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Bevezeto

A Mosonmagyarévari Eltes Matyas Altalanos Iskola, Ovoda, KészségfejlesztS Iskola, Kollégium,
Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény (révid neve: Eltes EGYMI) a Gydri Tankerileti
Kozpont dltal fenntartott és mikodtetett gydgypedagdgiai nevelési-oktatdsi intézmény, mely ellatja a
varos és a jaras telepliléseinek sajatos nevelési igényl gyermekeit, tanuloit. Utazé gydgypedagdgusi
szolgalatunkkal segitséget nyudjtunk az integralt nevelésben, oktatdsban részesilé gyermekeknek,
tanuléknak, sziileiknek és az integrald intézményeknek.

Mikodéslinket mindenkor meghatdrozzdk a hatdlyos jogszabalyok, és rendeletek, valamint az a
korilmény, hogy sajatos nevelési igény(i gyerekeket és tanuldkat [atunk el. Kiilonods sajatossagunkat
az adja, hogy az intézmény keretei kozott az dvodas, iskolds és készségfejleszté iskolas korosztdly
egyarant megtaldlhatd. Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatunk 6sszedllitdsandl mindez meghatdrozé
jelent&séggel birt.

1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja, tartalma

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és m(kodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011.
évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és mlkodési szabdlyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovdbba a mikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és mUikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok Osszehangolt mikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és mUikodési szabdlyzat létrehozdsdanak jogszabdlyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

» 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrél (Nkt.)

» 2011. évi CXII. torvény az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol

» 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdk védelmérdl

> 2001. évi XXXVII. térvény a tankoényvpiac rendjérdl

» 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél

» 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanuldi tankényvtdmogatéas és az iskola tankonyvellatas
rendjérdl

» 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol

» Gy6ri Tankeruleti Kbzpont szabalyzatai

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése



A Mosonmagyarévari Eltes EGYMI mikddésére vonatkozd jelen szabdlyzatot az intézmény
vezet6jének el6terjesztése utan a nevelGtestiilet 2019. aprilis 09-én elfogadta. Az elfogadaskor a
jogszabdlyban meghatdrozottak szerint egyetértési jogat gyakorolta a Didkénkormanyzat,
véleményezési jogat gyakorolta az intézmény Kozalkalmazotti Tandcsa és a Sziil6i K6z0sség, melyet a
Zaré rendelkezések fejezetben aldirasukkal igazolnak.

A jelen Szervezeti és M{kodési Szabalyzatot az intézmény vezetGje hagyta jéva.

Jelen Szervezeti és MI(ikdodési Szabdlyzatot a tanuldk, szileik, a kozalkalmazottak és mas, az
intézménnyel kapcsolatba kerilék, valamint az érdekl6d6k megtekinthetik az iskolai kdnyvtarban
munkaid6ben. Az SZMSZ az intézmény honlapjan elérhet6. Tartalmardl és elSirdsairdl az intézmény
vezet@je, az intézményvezetd helyettes és az intézményegység vezetd adnak informaciét.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
» azintézménnyel jogviszonyban allé személyekre,

» azintézményben m(ikodd testiletekre, szervekre, kozésségekre,
» azintézmény szolgdltatasait igénybe vevékre.

A szervezeti és mUikodési szabalyzat az intézményvezet6 jovahagyasanak id6pontjaval |ép hatdlyba,
és hatarozatlan iddre szél.

2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

2.1. Az intézmény neve, szakmai alapdokumentuma

Az intézmény jogszer(i mikodését a Gy6ri Tankertleti Kozpont altal kiadott, TK/074/02231-2/2018
szamu, 2018. szeptember 1-jétél hatalyos szakmai alapdokumentum biztositja.

Az intézmény jogallasa:

Az intézmény neve Mosonmagyarévari Eltes Matyas Altalanos Iskola,
Ovoda, Készségfejleszt6 Iskola, Kollégium, Egységes
Gyodgypedagdgiai Mddszertani Intézmény

Az intézmény rovid neve Eltes EGYMI

Feladatellatasi helyei

Székhelye
Telephelye

9200 Mosonmagyarovar, Szent Istvan kiraly ut 97.
9200 Mosonmagyarovar, Gorkij u. 3.

Alapitdé neve

Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Alapitdi jogkor gyakorldja

Emberi er6forrasok minisztere

Alapito székhelye

1054 Budapest, Akadémia u. 3.

Fenntarto neve

Gydri Tankerileti Kozpont

Fenntartd székhelye

9022 Gyor, Liszt Ferenc u. 17.

Tipusa

egységes gyogypedagogiai, konduktivpedagdgiai
madszertani intézmény




Oktatasi azonositdja: 038501

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: | 642321

2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alapfeladatait az Nkt. 20.§ (e) alapjan szervezi

2.2.1. K6znevelési és egyéb alapfeladatok

Altalanos iskolai nevelés-oktatas

Y

Y V V

nappali rendszer( iskolai oktatas

also tagozat, felsé tagozat

1-8. évfolyam

sajatos nevelési igény(i tanuld gydgypedagdgiai nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar)

Szakiskolai nevelés-oktatas (korabbi képzéstipus, 2016. szeptember 1-jétdl kifutd jelleggel)

>
>

nappali rendszer( iskolai oktatas
sajatos nevelési igényl tanuld gydégypedagdgiai nevelése-oktatdsa (értelmi fogyatékos,
autizmus spektrumzavar)
o készségfejleszt6 specialis szakmai vizsga nélkiili szakképzés:
o Sz8nyegszOvl (Szovott targy-készitd/kézi szényegszovl)
o Munkaba allast lehetévé tevd egyszeri betanitast igényl6 munkafolyamatok
elsajatitasat célzé gyakorlati jelleg(i képzés (Haztartastan/életvitel)

Utazo gydgypedagdgusi hdlézat miikodtetése

>

sajatos nevelési igényl gyermekek gydgypedagdgiai nevelése-oktatdsa (mozgdsszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédés zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos — enyhén értelmi fogyatékos,
kozépsulyosan értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, latasi
fogyatékos)

Fejleszt6 nevelés-oktatds

Készségfejlesztd iskolai nevelés-oktatds

>
>

nappali rendszer( iskolai oktatas

sajatos nevelési igényl tanuldé gydgypedagdgiai nevelése-oktatdsa (értelmi fogyatékos,
autizmus spektrumzavar)

szakmai modul megnevezése:

o szOvott targykészitG/kézi sz6nyegszové — jovahagyasi szama: 18246-5/2009
(Sz6nyegszovad)

o haztartastan/életvitel — jovahagyasi szama: 18246-7/2009 (Munkaba allast lehetbvé
tevé egyszerl betanitast igényl6 munkafolyamatok elsajatitasat célzé gyakorlati
jellegli képzés)




Ovodai nevelés
> sajatos nevelési igényl gyermekek gydgypedagdgiai nevelése-oktatdsa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédés zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos — enyhén értelmi fogyatékos,
kozépsulyosan értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, [atasi
fogyatékos)

Egyéb foglalkozasok
» napkozi,
» tanuldészoba
Az iskola maximalis létszama: 208 f6
Kollégiumi ellatas — Mosonmagyarévar, Gorkij u. 3.
» sajatos nevelési igényl tanuld gydgypedagogiai nevelése-oktatdsa (értelmi fogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar)
» kollégiumi maximalis létszam: 20 6

2.3. Intézményi jogosultsagok:

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermek/tanuld létszam: 208 f6
A kollégiumba felvehet§ maximalis gyermek/tanulé létszam: 20 f6

Bizonyitvany kiallitasa

TANAK tanuldk tagozata: 1- 8. évfolyamra
AUT tanuldk tagozata: 1- 8. évfolyamra
EAK tanulék tagozata: 1 —12. évfolyamra

Y V V V

Fejleszt6 nevelés-oktatas — Sulyosan halmozottan fogyatékos tanulék
Az intézmény villalkozasi feladatot nem végezhet.
2.4. A k6zérdeki adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

A kozérdek(i adat megismerése irdnt barki

» szlban,

» irasban vagy

» elektronikus Uton igényt nydjthat be.
A koOzérdekl adat megismerésére iranyuld igények teljesitésérél a titkdrsdg munkatarsai
gondoskodnak.

» A szdban el6terjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha az igényl6 széban kéri a

valaszt, illetve az szamara kielégitg, és
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> azigényelt adat a Gy6ri Tankeriileti K6zpont valamint Mosonmagyarévar Onkormanyzatanak,
vagy az intézmény honlapjan, vagy mas médon jogszerlen mar nyilvdnossagra keriilt,
» valamint, ha az igényelt adat az Intézmény munkatarsainak nevére, beosztasara, hivatali
elérhetGségére vonatkozik,
» az igény az intézmény eljardsara, hataskorére, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozé
altalanos tajékoztatdssal teljesithetd.
Amennyiben a szdban el6terjesztett igény széban nem valaszolhatd meg, az igénylésrél feljegyzést
kell késziteni és az igényl6t tdjékoztatni kell arrdl, hogy igényének teljesitésére irdsban kerl sor. Az
irasos valaszt az intézményvezet6 15 napon beliil koteles megadni.
A telefonon érkezd, a kozérdek( adat kozlésére irdnyuld igényekkel kapcsolatos hivasokat a titkarsag
fogadja.
Az adatigénylésnek kozérthet6 formdban és — amennyiben az aranytalan koéltséggel nem jar — az
igényl6 altal kivant technikai eszkozzel, illetve mddon (irdsban vagy, ha az igényben elektronikus
levelezési cimet is kdzolnek, akkor elektronikus Uton) kell — a tudomasra jutast koévetd legrovidebb
id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil- eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra
vald hivatkozdssal, hogy annak kdzérthet6 formaban nem lehet eleget tenni.
Az igény teljesitésének megtagaddsardl, annak indokaival egyiitt, 8 napon belll irdsban vagy —
amennyiben az igényben elektronikus levelezési cimet is kdzoltek — elektronikus Uton értesiteni kell
az igényl6t. Az értesitésben tdjékoztatni kell az igénylSt arrdl, hogy — az igényének nem teljesitése
miatt — birésaghoz fordulhat.
A kozérdekl adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhatd meg azért, mert a nem magyar
nyelvl igényld az igényét anyanyelvén vagy az altal értett mas nyelven fogalmazza meg.
Az adatokat tartalmazé dokumentumokrdl vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi maddjatdl
fliggetlendl az igényl6 mdsolatot kaphat. A fénymadsolat elkészitése annak a szervezeti egységnek a
feladata, ahol az adatokat tartalmazé dokumentumot taroljak.
A masolat készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértékéig terjedéen — a
kilon jogszabalyban (a 249/2000. (X11.24.) Korm. rendelet 8. § (16) bekezdésében) elirt, a szamviteli
politika részeként elkészitett 6nkoltségszamitas rendjére vonatkozd szabalyzatban foglaltak szerint
koltségtéritést dllapitunk meg, melynek Osszegét az igényl6 kérésére el6re kozolni kell. A
koltségtéritésrél az intézmény szamlat allit ki. A szamla utélagosan postai Uton kerll megkildésre, az
igényl6 részére.
Ha a kozérdekl adatot tartalmazé dokumentum az igénylé daltal meg nem ismerhetd adatot
tartalmaz, a mdsolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.
A kozérdek(i adatigénylésre adott vdlasz kiadmdanyozdasdra az intézmény vezetdje jogosult.

2.5. Az intézmény bélyegzGi és lenyomatai

Koérbélyegzo:
Mosonmagyaroévari Eltes Matyas Altalanos Iskola, Ovoda, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium, Egységes
Gyodgypedagogiai Mddszertani Intézmény, 9200 Mosonmagyaroévar, Szent Istvan kirdly ut 97.

Téglalap alaku bélyegzé

Mosonmagyaroévari Eltes Matyas Altalanos Iskola, Ovoda, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium, Egységes
Gyodgypedagogiai Mddszertani Intézmény, 9200 Mosonmagyaroévar, Szent Istvan kirdly ut 97.

OM 038501
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3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzGi

3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény 6nallé gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik. A Gyéri Tankerileti K6zpont — mint
fenntartd — biztositja a fenntartasi, miikodési koltségeket.

3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazddlkodassal kapcsolatos irdnyitdsi feladatait az intézményvezetd latja el a Gydri
Tankerileti Kozpont altal meghatdrozott engedélyeztetési eljdrasok alkalmazdasdval.

3.2.1. Reprezentacids koltségek

Reprezentdcidénak kell tekinteni a targyaldsok, megbeszélések, rendezvények ellenérték nélkiili
vendéglatdsi  koltségeit, tovabba a tdrsadalmi eseményekhez kapcsolddd munkahelyi
megemlékezéseken, szakmai tandcskozason, értekezleten, tovabba az allami Ginnepekhez kapcsolédé
rendezvények keretében biztositott ételt, italt és ezen felll nyujtott szolgaltatast.

A reprezentacid fogalma alatt a rendezvények, események alkalmaval nyujtott étel és ital, és
kizdrdlag az ahhoz kapcsolddo szolgaltatas értendd.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetdje
Gydri Tankeriileti Kbzpont SZMSZ-e alapjan

37. § (1) A kbznevelési intézmény a tankerileti kozpont fenntartasaban |évé, az alapitd okiratban
felsorolt, 6nallé jogi személyiséggel rendelkez6 szervezeti egység.

(2) A kbznevelési intézmény vezetbje az intézményvezetb. Az intézményvezet6 gyakorolja az utasitdsi
és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és e Szabalyzatban raruhazott munkaltatéi jogot a
koznevelési intézmény kozalkalmazottjai felett. Munkaltatéi joga kiterjed kilénosen

a) a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasara,

b) a munkaid6é-beosztas (munkarend) megallapitasara,

C) a napi feladatok meghatdrozasara,

d) a munkahelyen torténé benntartdzkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kivil torténé
munkavégzés engedélyezésére,

e) a munkakozi szlinet, a napi pihendidé, a heti pihenénap, a heti pihen6id6 engedélyezésére, és a
rendkivili munkavégzés engedélyezésére, az ligyelet és a készenlét elrendelésére,

g) a szabadsag kiaddsara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

(3) A kdznevelési intézmény vezetGje - az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek
betartasaval - javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaré munkaltatéi dontések meghozatalara,
kiiléonosen:
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a) kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony létesitésére,
megsziintetésére,

b) az intézményvezet6 kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezet6i megbizas adasara,
visszavonasara,

c) a foglalkoztatottak kitlintetésére,

d) a nyugdijas kollégak tovabb-foglalkoztatasara,

e) az 6raaddi tevékenység ellatasara irdnyuld megbizasi szerz6dés megkotésére, a kdznevelési
intézményben foglalkoztatottak jutalmazdsara, keresetkiegészitésének megallapitasara,

g) a potlékok differencialdsara.

(4) A koznevelési intézmény vezetGje felel a munka- és pihengidd nyilvantartasanak vezetéséért.

(5) Az intézményvezetd kiilonosen:

a) a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelel6en vezeti a szakmailag 6nallo
koznevelési intézményt, felel6s a koznevelési intézmény pedagdgiai és adminisztrativ feladatainak
ellatasaért,

b) dont minden olyan, a koznevelési intézmény mikodésével, feladatkiadasaval kapcsolatos ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hatdskorébe, és ami az intézmény jogi
személyiségébdl fakadd dontési korbe tartozik,

c) felel a hazirendben rogzitett keretek k6zott a kdznevelési intézmény miikodésével
Osszefliggésében az intézményen bellli programok zavartalansagaért, a tanuldk és az alkalmazottak
biztonsagdért, illetve az intézményen kivili programok zavartalansagaért, a tanuldk és az
alkalmazottak biztonsagaért, amennyiben az érintett program megrendezésére az egyetértésével
kerdl sor,

d) szervezi és ellenérzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtdsat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

e) gondoskodik a kéznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program, szervezeti és
m(ik6dési szabdlyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérél, jévahagyja a kznevelési intézmény
pedagdgiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntartd egyetértésének beszerzésérdl,

f) el6késziti a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé dontéseket és a koznevelési intézményben
foglalkoztatott kbzalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatdi dontések iratait,

g) a tankerileti igazgaténdl kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz
szlikséges - az intézkedési jogkorén kivil es6 — intézkedések megtételét,

h) az Nkt. 69. §-aban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést kezdeményez a
tankerdleti igazgatonal, ha a kdznevelési intézmény rendeltetésszerld mikodéséhez olyan dontésre,
intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,

i) felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a koznevelési
informdcids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziljenek az adatszolgaltatasok,
illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérdl készitett atfogd beszamolo,

j) évente, illetve a Kbzpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankerileti Kézpont
beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

k) a tankeruleti igazgato altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden év junius 30-ig
irdsos beszamolot készit a tankertleti igazgatd részére a koznevelési intézmény tevékenységérdl,

I) véleményezi a tankerileti igazgatd hataskorébe tartozo - a kbznevelési intézményt, illetve az
intézmény kozalkalmazottjait érints - dontést, amelyre vonatkozdan javaslattételi jogkorrel
rendelkezik,
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m) teljesiti a tankerileti igazgatd altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartdsban kotelez6en szerepld adat az intézményvezet6tél akkor kérhetd, ha az az adat
pontositasat, illetve a hidnyzé adat pétlasat célozza).

(6) Az intézményvezetd nem utasithatd azokban az Gigyekben, illetve feladatkorokben, amelyeket
jogszabdly hatdroz meg szamara.

(7) A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérél és részletes szabalyairdl a koznevelési
intézmény szervezeti és m(ikodési szabalyzata és a kdzalkalmazott, illetve a munkavallalé munkakori
leirasa rendelkezik.

(8) Az intézményvezetd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint e Szabalyzatban meghatarozott feladat-
és hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény altal a tanuléi
jogviszonnyal, sziil6kkel valé kapcsolattartassal 6sszefliggésben hozott dontések és a feladatkorébe
tartozo nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogot a
koznevelési intézmény kozalkalmazottjara atruhdazhatja, az atruhazott kiadmdnyozasi jog tovdabb nem
ruhdzhatd. A kdznevelési intézmény szervezeti és mlikddési szabalyzata hatarozza meg a vezet6k
kozotti feladatmegosztdst, valamint a kiadmdanyozasi rendet.

(9) A kbznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozé ligyekben az intézményvezetd
jogosult.

Az egységes hivatali m(ikodés megkdveteli a kiils6 és bels6 kommunikacids rend kialakitdsat. Ennek
megfelel6en az intézményvezetd:

¢ a szakmai feladatai elldtdsa, az intézmény fenntartasa soran kapcsolatot tart az illetékes tankeriilet
munkatarsaival,

4.2. Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezet6t akadalyoztatasa, tavolléte esetén az intézményvezet6 helyettes helyettesiti. Az
intézményvezetd helyettes hatdskoére az intézményvezet6 helyettesitésekor — sajat munkakori
leirdsdban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések
meghozataldra, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az intézményvezetl és az intézményvezetd helyettes egyidejli tavolléte esetén az intézményegység
vezet6, annak tavollétében a kozépvezetbk kapnak megbizast a helyettesitésre, mely megbizds az
azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed
ki.

Kozépvezetdk:

» TANAK also tagozaton nevel6k munkakozosségének vezetdje

» TANAK fels6 tagozaton nevel6k munkakozosségének vezetéje

> EAK tagozaton nevel6k munkakdzosségének vezetje

» AUT tagozaton nevelSk munkakozosségének vezetéje

» Utazo gydgypedagdgusi szolgélatban nevel6k munkakozosség vezetdje
Az intézményvezetd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhdazhatja az intézményvezetd helyettesre, az intézményegység vezetbre, az iskolavezetés vagy a
tantestlilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az
intézményvezetd helyettes valamint az intézményegység vezetd felhatalmazasat.

7 7

Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok
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Az intézményvezets a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat az intézményvezet6 helyettes szamara:
» atankotelezettségbdl adddo feladatokat,
a beiskolazast, a tankdnyvellatasbdl adédoé feladatok koordindlasat,
a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok koordinalasat,
a nemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodé mélté megszervezését,

YV V V V

az intézményvezet6 helyettes szamara az drarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat,

a pedagdgusok tulmunkajaval, az Ugyeleti renddel és a helyettesitéssel kapcsolatos ligyeket,
intézményi statisztikai adatszolgdaltatassal kapcsolatos kotelezettségeket

a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezését

a munka- és tlizvédelmi tevékenység kozvetlen iranyitasat és ellenbrzését

a tanuld és gyermekbaleset intézésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasat

az aktualis palyazatban megjel6lt feladatok

YV VYV VY VYV

a munkakoéri leirdsban megfogalmazott feladatok

4.3. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezets feladatait kézvetlen munkatarsai kozrem(ikodésével latja el.

Az intézményvezetd kézvetlen munkatarsai:
» azintézményvezetd helyettes
» intézményegység vezetd
» aziskolatitkar

Az intézményvezetd kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezet6 kdzvetlen munkatarsai az
intézményvezetének tartoznak kozvetlen felelGsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezet6 és az intézményegység vezeté magasabb vezetbi beosztasnak mindsil, ezért a
torvény altal elSirt palyazati eljaras lebonyolitdsa utdan mindkét vezet6t a Gyéri Tankeriileti Kozpont
bizza meg.
Feladatuk:
> egységes fellépéssel koveteljék meg a munkatervi feladatok, az intézményi szabalyzatok,
» aziskola rendjének, tisztasdganak betartasat
» kotelesek eljarni  vagyonvédelmi, balesetvédelmi ligyekben, a felnétt Ugyelet
megkovetelésében és ellenGrzésében
» biztositaniuk kell az informacidaramlast, a tdjékoztatast a dolgozok és az intézményvezetd
felé
> felkészultséget kell tanusitaniuk a vezet6i értekezleten.
Az intézményegység vezetd, valamint az intézményvezetd helyettes feladat- és hataskoére, valamint
egyéni felelGssége mindazon teriletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirasa tartalmaz. Személyileg
felel az intézményvezetd altal rabizott feladatokért.
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Az iskolatitkar feladata hatdskore és felelGssége kiterjed a munkakdre és munkakori leirdsa szerinti
feladatokra: az intézményi Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtdsa, a gyermekek
adminisztrativ lgyeinek intézése, az alkalmazottak adminisztrativ lgyeinek intézése, valamint az
alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

4.4. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a 6. szamu mellékletben szerepl6 szervezeti diagram tartalmazza.
4.5. Az intézmény vezetdsége

4.5.1. Az intézmény vezet6ségének tagjai

Az intézmény vezetSinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékel tevékenységét) a
kozépvezetbk segitik meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetSk
az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

» azigazgatd

» azigazgatdhelyettes

» intézményegység vezets

Az intézmény kibdvitett vezet6ségének tagjai:
» azigazgatd

» azigazgatdhelyettes

» intézményegység vezets

» aszakmai munkakozosségek vezet6i

P

4.5.2. Az intézmény kibdvitett vezetGségének jogai

Az intézmény vezet6sége, mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviselGivel, igy
a szll6i munkakozosség vdlasztmanyaval, a didkonkormdnyzat vezetGjével, aktualis lgyekben az
Intézményi Tandccsal.

A didkénkormanyzattal valé kapcsolattartas az intézményvezet6 feladata. Az intézményvezet6 felel s
azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetGségét megteremtse, meghivja a
diakonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
diakdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.5.3. Alairasi jogkor

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetGje jogosult. Tartés akadalyoztatasa esetén az
azonnali intézkedést igényl§ Ugyiratok esetén az intézményvezets helyettes vagy az intézményegység
vezet6 jogosult az aldirasra.

Az intézmény cégszerl alairdsa az intézményvezet6 alairdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
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4.6. Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozék jogosultak:

» azintézményvezetd, az intézményvezetd helyettes, az intézményegység vezetd minden tgyben,

» aziskolatitkar a munkakoéri leirasaban szerepl ligyekben,

> az osztalyfénok és a vizsgabizottsag jegyzGje az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor, az osztalyfénok altal irt
pedagdgiai vélemény hitelesitésekor.

4.7. A neveldGtestiilet feladatkérébe tartozé ligyek, - atruhazasa

A tanuldk fegyelmi tigyeiben valé dontés Fegyelmi Bizottsag

A véleményezési és javaslattételi jogat két értekezlet kozott Kozalkalmazotti Tanacs
Szakszervezet

Tantdrgyfelosztds véleményezése NevelGtestiilet

A pedagdégusok kiilon megbizasainak és az intézményvezet6- Kozalkalmazotti Tandacs

helyettesek, tagintézmény—vezeté megbizasanak véleményezése NevelGtestiilet Szakszervezet

Az iskola koltségvetésében a szakmai célokra fordithatd pénz Intézményvezetdség

felhasznaldsanak megtervezése

Az iskola beruhdzasi, fejlesztési terveinek megallapitasa Intézményvezetdség

Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Intézményvezetdség

Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasa

A szakmai alapdokumentumban foglaltak szerinti nevelési- oktatasi | Intézményvezet&ség
alapfeladatokon kiviili anyagi haszonszerz6 tevékenység inditdsa,
az igénybevétel feltételeinek és a bevétel felhaszndlasanak
meghatarozasa.

Pedagdgus tovabbképzés, atképzés tervezetének, valamint a Intézményvezetdség
beiskolazasi tervnek az elfogaddsa

5. Kiils6 és belso ellen6rzés

5.1. KiilsG ellen6rzés

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl egységes, fenntartétdl fliggetlen kiilsé értékelési
rendszer (pedagdgiai-szakmai ellenGrzés — tanfelligyelet) miikbdtetését irja elS. Egységes, mivel az
értékelés alapjat képezd elvarasok kozpontilag kerlltek meghatdrozdsra — a pedagdgusra,
intézményvezetbre és intézményre megfogalmazott altaldnos elvardsok, az értékelési eljarasok,
madszerek és eszkozok is egységes standardot alkotnak. A standardok alkalmazdsa fenntartétdl
fliggetlenll, kals6 ellen6rzés esetén kilsé szakért6k (tanfelligyel6k) bevondsaval torténik,
Oonértékelés esetén pedig az intézményben az 6nértékelést végzék alkalmazzak.

A tanfellgyeleti ellen6rzések tervezésének és egyben az ellenbrzések végrehajtasanak felelGse az

Oktatdsi Hivatal.
Tanfelligyeleti ellenGrzésre legalabb 6tévente egyszer sor kerdil.

17




A nevelési-oktatasi intézmények m(ikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl a
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet szdl. A rendelet részletesen tartalmazza a pedagdgiai-szakmai
ellenérzés szabalyait, pontositja a szakért6k és az Oktatdsi Hivatal szerepét az ellenGrzésben,
szabalyozza az ellen6rzések szervezését, valamint rogziti a lebonyolitds kereteit, és rendelkezik a
pedagdgiai-szakmai ellenGrzés részeként végzendd intézményi onértékelésrdl is.
e 145 § - ,Az orszagos pedagodgiai-szakmai ellen6rzés célja, moddszerei, teriletei és
lefolytatasanak altalanos szabalyai”

Az ellen6rzés a pedagdgus munkajanak legfontosabb teriileteire vonatkozik:
e atanuldk személyiségének fejlesztése,

a beilleszkedési, magatartdsi nehézségek csokkentése,

e atehetség, képesség kibontakozdsanak segitése,

o afelzdrkdztatds, a pedagdgiai folyamat tervezése,

e apedagodgiai folyamatok és a tanuldk személyiségfejlédésének folyamatos értékelése,
e atanitdsi-tanulasi folyamatban alkalmazott mdédszerek megfelel&sége,

e kommunikacio és a szakmai egylittm{kodés.

A vezetdk esetében mindez kiegésziil a vezet6i munka specialis terileteivel. Az ellen6rzés soran
vizsgalni kell:
o avezetl felkésziltségét,

vezetGi alkalmassagat,

e 3tanulas és tanitas,

e 3valtozasok,

e 0Onmaga,

o masok és az intézmény stratégiai vezetését és operativ irdnyitasat.

Emellett a vizsgalat kiterjed a pedagdgiai munka eredményességének, min6ségének mérésére,
értékelésére, fejlesztésére és a pedagogusok, a szll6k, a fenntartd és a miikodteté kozotti
kapcsolatépités sikerességére, mindségére.

Az intézményellendrzés legfontosabb terliletei — az emlitetteken tul — a pedagdgiai program
megvaldsitdsa, az egylttm(ikodés, a munkamegosztas, a tanuldi eredmények és a partnerek
elégedettsége.

Ugyanakkor az intézményellenérzés a pedagégusok ellenGrzésére épiil, az intézményértékelés
gerincét az adja, hogy az ott dolgozd pedagdgusokat korabban hogyan értékelték.

5.2. Belsé ellenGrzés

5.2.1. Onértékelés

A 20/2012. (VIIIl. 31.) EMMI rendelet alapjan a tanfelligyelethez kapcsolddd intézményi onértékelést
az Oktatasi Hivatal altal kidolgozott és az emberi erGforrdsok minisztere altal jovahagyott

Onértékelési kézikdnyvben rogzitett teriileteken, az altalanos elvarasok intézményi értelmezései
alapjan, a kézikdnyvben megadott eszkdzok alkalmazasaval kell végezni. Az Onértékelési kézikonyv a
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pedagégiai-szakmai ellenGrzéssel szoros 6sszhangban kialakitott intézményi 6nértékelési standardot
rogziti. A kézikonyv bemutatja a pedagdgiai-szakmai ellenGrzéshez kapcsoldodd intézményi
Oonértékelés szintjeit (pedagogus, vezetd, intézmény), a szintek ald besorolt teriileteket és a
tertiletekhez kapcsolddé elvaradsokat, az alkalmazandé mddszertant és eszkdzrendszert, valamint az
Onértékelés folyamatat.

Az Onértékelés fokuszdban az intézmény pedagdgiai munkdjanak minGségére leginkdbb hatdst
gyakorld, standardban leirt pedagdgusi, vezetSi kompetencidk és intézményi jellemzSk allnak, az
intézmény sajat céljaival, a hozzajuk kapcsolddo elvardsaival egylittesen.

Az intézményi atfogd onértékelés része a pedagdgus, a vezetd és az intézmény onértékelése.

Az atfogd onértékelés soran meghatarozott elvarasok teljestilése valik megallapithatéva:
o pedagdgus esetében a pedagdguskompetencidkra éplilé nyolc terileten,
o vezetl esetében az intézményvezetbi kompetencidkra épilé 6t terileten,
e az intézmény onértékelése hét terlileten meghatdrozott elvarasok alapjan, a pedagdgusokra
és a vezetSre vonatkozd eredmények figyelembevételével torténik.

Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy:

e a pedagbégusra, vezetére, valamint intézményre vonatkozd intézményi elvardsok
teljestilésének értékelése alapjan a pedagdgus és a vezeté dnmagara, valamint a vezet6 a
nevelGtestiilet bevonasaval az intézményre vonatkozéan meghatdrozza a kiemelkedé és a
fejleszthet6 teriileteket, majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen, fejlesztési feladatait

o intézkedési tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanulasi, Onfejlesztési programokat
inditson, hogy azutdn az Ujabb o©nértékelés keretében vizsgdlja a programok
megvaldsitdsdnak eredményességét.

Az 6nértékelés elvégzésére Onértékelést Tamogatd Munkacsoportot hozott |étre a nevelGtestiilet.

A munkacsoport feladatai:
o Onértékelés elGkészitése és megtervezése,
e apedagdgusok és a partnerek tdjékoztatasa,

e az Ot évre sz6l6 Onértékelési program és
e 3z éves Onértékelési terv elkészitése,
e a kollégdk bevondsa az Onértékelés lebonyolitasaba, melynek maddjat az éves onértékelési

tervben rogzitik,

e abevont kollégak felkészitése és folyamatos tamogatdsa

Az értékelésben részt vevs pedagdgusok az Oktatasi Hivatal altal mikodtetett informatikai tdmogatd

felileten rogzitik a tapasztalatokat, tényeket, adatokat, melyek alapjan az értékeltek

megfogalmazzak, és a fellleten rogzitik sajat onértékelésiket.

e Az oOnértékelést tdmogatd munkacsoport a felilileten és a valdsagban is nyomon koveti a
folyamatot, gondoskodik az 6nértékelés mindségbiztositasarol.

19



A pedagdgus onértékeléséhez kapcsolddo feladatok megoszlasa

Onértékelést | Onértékel tovabbi intézmény- szUl6k,
tdmogatd o] kollégak vezetd tanuldk,
munkacsopo | pedagdgu egyéb
rt s partnerek
tervezés X
tdjékoztatas, X X X
felkészités
adatgydjtés X X
értékelés X
folyamatba X
épitett
tdmogatas
mindségbiztosita X
s
adatszolgaltatds
(fenntartonak)

A vezet6 6nértékeléséhez kapcsolodé feladatok megoszlasa

onértékelést onértékeld tovabbi szllék, tanuldk,
tdmogato vezetd kollégak egyéb partnerek
munkacsoport
tervezés X
tajékoztatas, X X X X
felkészités
adatgydijtés X X X
értékelés X
folyamatba X
épitett tamogatds
mindségbiztositds X
adatszolgaltatds X

(fenntarténak)

Az intézmény Onértékeléséhez kapcsolodo feladatok megoszlasa

onértékelést intézményvezetd tovabbi szulék, tanulok,
tdmogato kollégak egyéb partnerek
munkacsoport
tervezés X
tajékoztatas, X X X X
felkészités
adatgydijtés X X
értékelés X
folyamatba X
épitett tamogatas
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mindségbiztositas X

adatszolgaltatas X
(fenntartonak)

5.2.2. Belsé ellendrzés

Fajtai:

Tanligy igazgatasi ellendrzés

E-napld

Tanligy igazgatasi nyomtatvanyok beszerzése

Beirasi, felvételi, mulasztdsi naplok

Foglalkozasi naplok

Torzslap

Bizonyitvany

Tantargyfelosztas

Orarend

Munkatervek

Tanuldi jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos Ugyintézés, felvétel, atvétel
Tankotelezettség teljesitése

Magdantanuldi jogviszony

Vizsgadk megszervezése, lebonyolitasa

Tanuldk Gigyében hozott dontések és intézkedések dokumentumai
Tanuldk fegyelmi és kartéritési ligyeinek dokumentalasa
Gyermekbalesetek ligyintézésének vizsgalata

Gyermekvédelmi feladatok ellatasa és dokumentdlasa

Munkaltatdi feladatok ellen6rzése

Beosztasok szerinti munkavégzés:
o pedagdgus
o pedagédgiai munkat kdzvetlenl segiték
o technikai dolgozék
Személyzeti munka: besorolas, dtsorolas, jubileumi jutalom
Gyakornokok, uj kollégak
Pedagdgustovabbképzés

Gazdalkodasi feladatok ellendrzése

Koltségvetés
Engedélyeztetés:
o szakmai feladatok
o beszerzések
o karbantartas
o biztonsagtechnikai elGirdsok
Tuléra, helyettesités
Leltar, selejtezés

21




Egyéb tevékenységek ellenGrzése

o Kozéleti tevékenység, vendégszereplések, jotékonysagi rendezvények
e Menedzselés: honlap, sajté, radid, tv, fenntartd

e Kapcsolattartas

e Pdlyazatok

e  Munka-, tliz- és balesetvédelem

5.2.3. A pedagodgiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagodgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellen6rzése az intézményvezetd6 feladata. Az intézményben az ellen6rzés
megszervezése az intézményvezetd kotelessége és felelGssége. A hatékony és jogszerd miikodéshez
rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és pedagdgusainak munkakori leirasa
teremti meg.

A munkakori leirdsokat legaldbb hiaromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelez6en
szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetdk és pedagégusok pedagogiai és egyéb természetii
ellendrzési kételezettségeit:

az intézményvezetd helyettes,

az intézményegység vezet6

a munkak6zosség-vezetdk,

YV V V

az osztalyfénokok,

» apedagogusok.

A munkavallalék munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az intézményegység vezetl, az intézményvezetd helyettes és a
munkakoz6sség-vezetSk elsGsorban munkakori leirasuk, tovabba az intézményvezet6 utasitasa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezet6ségének tagjai — az intézményvezet6 kiilon megbizdsdra — ellen6rzési feladatokat is
ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandé ellen6rzési terlleteket a feladatokkal adekvat moddon kell
meghatdrozni. Az ellenérzési teriletek kijel6lésekor a célszer(iség és az integrativitds a meghatarozo
elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
> tanitdsi o6radk, tandran kivili foglakozdsok ellenérzése (intézményvezetd, intézményvezets-
helyettes, intézményegység vezet, munkakozosség-vezet6k) éralatogatasi szempontok alapjan.

» abels6 ellen6rzésnél kiemelt figyelmet kell forditani a palyakezdékre, illetve az iskoldahoz Gjonnan
érkezett pedagodgusokra,

» azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése,

» az SZMSZ-ben elGirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések folyaman,

> atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellenbrzése,

> azlgyeleti rend ellenérzése.

22



6. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

6.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

szakmai alapdokumentum

a szervezeti és m(ikddési szabdlyzat

a pedagodgiai program

a hazirend

az éves munkaterv

YV V VYV VYV

bels6 szabalyzatok

Az intézmény tervezhet§ és elszamoltathatd mikodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6z6k hasznalatanak rendje).

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény szakmai alapdokumentumat
a fenntarté késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

6.1.1. Hazirend

A hazirend a tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval, valamint az iskola munkarendjével
kapcsolatos rendelkezéseket dllapitja meg. A hazirendbe foglalt el6irasok célja, biztositani az iskola
torvényes mukodését, az iskolai nevelés és oktatas zavartalan megvaldsitasat, valamint a tanuldk
iskolai kozosségi életének megszervezését.

6.1.2. A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevel6-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény szamara a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatdarozza:

» Azintézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként:
o az 6vodai csoportokban folyd nevelés céljat tovabba a Koznevelési torvény 26.§ (1)
bekezdésében meghatarozottakat.
o az iskolaban folyd nevelés és oktatas céljat, tovabbd a Koznevelési torvény 26.§ (1)
bekezdésében meghatarozottakat.
> Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belul annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelez6 és szabadon valaszthatdé tandrai foglalkozasokat és azok oraszamait, az elGirt
tananyagot és kdvetelményeket.
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Az oktatdsban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulmdnyi segédletek és taneszk6zok kivalasztdsanak
elveit, figyelembe véve a tankényv ingyenes igénybevétele biztositdsanak kotelezettségét.

Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formadit, a tanulé
magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma értékelésének, minGsitésének
formajat.

A kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplGinek egytttmikodésével kapcsolatos feladatokat.

A pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osztalyfénok
feladatait.

A kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rendjét.

A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogait, azok gyakorlasanak
rendjét.

A tanulék fizikai allapotanak méréséhez sziikséges mddszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagdgiai program hatdskorébe tartozik. A pedagégiai
programot a nevelGtestiillet fogadja el, a fenntarté egyetértési jogadnak gyakorldasaval az
intézményvezet6 jovahagyasaval valik érvényessé.

Az iskola pedagédgiai programja megtekinthet6 az igazgatdi iroddban, tovabbd olvashatd az

intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaid6ében bdarmikor tajékoztatdssal szolgdlnak a

pedagdgiai programmal kapcsolatban.

6.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe

vételével készil. Az intézmény egy tanévre sz6ld helyi rendjét, programjait a nevel6testilet

hatdrozza meg és rogziti a munkatervben, az érintettek véleményének figyelembevételével.

A munkaterv tartalma:

» A tanév rendje: tanitasi napok, sziinetek.

» Az 6t tanitas nélkili munkanap rendje.

» Az iskolai tinnepek és tinnepélyek id6pontja.

> A tanév kiemelt pedagodgiai célkitlizése, az ehhez kapcsolodé feladatok.

» Az el6re tervezhet6 nevelGtestiileti értekezletek, sziilGi értekezletek, fogadddrak idépontja.

> Nyilt nap tervezett idépontja.

» A tanuldk fizikai allapotat felmérg vizsgalat id6pontja.

» Konkrét feladatok, tevékenységek megnevezése.

> Kit(izott id6pontok és hatarid6k datuma.

» Az egyes feladatokat ellaté feleldsok név szerinti feltintetése.

> Az intézményi munkaterv mellékleteit képezik a szakmai munkakdzésségek, a DOK munkaterve.

Az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok

megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési tervét a

felel6sok és a hatarid6k megjelolésével.
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Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten
kertl sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogaddsakor be kell szerezni a
szUil6i szervezet és a diakdnkormanyzat véleményét. A munkaterv az iskola honlapjan elérhet6en a
tantestiilet és a nyilvanossag rendelkezésére dall. A tanév helyi rendjét az iskolai hirdet6tablan is el
kell helyezni.

6.1.4.Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztds tanigy-igazgatdsi dokumentum, amit a pedagdgiai iranyitasért felelGs
intézményvezetS/intézményvezetd helyettes tanévenként készit el a Koznevelési Regisztracios és
Tanulmanyi Alrendszerben (KIRA), mely a koznevelési intézmények oktatasszervezéi feladatait
tdmogatd informatikai rendszer. A tantdrgyfelosztast az intézményvezetd ellendrzi, a nevelbtestiilet
véleményezi, és a fenntarto fogadja el.

Tartalmazza:

» évfolyamonként a tanuldcsoportokat és a csoportbontasokat,

» az Oraterv alapjan tartandé tantargyakat, éraszamokat,

» az alkalmazott pedagdgusok név szerinti feladatait: a megtartando drakat, foglalkozasokat,
» mindezek intézményi szintli dsszesitését.

A tantargyfelosztas a pedagdgus munkarend alapokmanya:

> a feltlintetett kotelez6 oraszamba beszamithatd feladatok Osszegzésével magaban foglalja az
intézmény pedagdgiai tevékenységének id6raforditasat, a gazdasagi és pénziigyi konzekvenciait
is.

6.1.5.0rarend és terembeosztas

A tantargyfelosztas alapjan a pedagdgusok konkrét napi munkaid6 beosztdsa orarend szerint
torténik. Heti érarend irja el6 a pedagdgusok és a diakok részére, hogy mikor, kinek és milyen tanitasi
oran, foglalkozason kell részt venni.

Az drarend - készités szempontjai:

» az egyes tanuldcsoportok héten belili egyenletes terhelése,

» a csoportbontasok végrehajthatdsaga,

» tantermek, fejleszt6 szobak kihasznaltsaga (tornaterem, WESCO tornaszoba, edzd- és asztalitenisz
szoba, fiumUhely, lanykonyha, szov6terem, informatika terem),

» a tanuldk napi valtozatos tandra osszeadllitasa,

» a pedagdgus beoszthatdsaga,

» az utazd gydgypedagdgusi tevékenység tekintetbevétele.

IR

helyszinét, a kijel6lt helyiségeket, tantermeket és azok szintjét, ajtdszamat tlinteti fel.
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6.1.6. Ugyeleti rend (feliigyeleti beosztas)

A pedagdgusi felligyelet célja a biztonsagos intézményi kornyezet megvaldsitdsa. Intézménylinkben e
feladat kiemelt jelent6ségl a tanuldasban akadalyozott, értelmileg akaddlyozott, autista, sulyosan
halmozottan fogyatékos gyermekek/tanuldk sajatossagai miatt. A koznevelési torvény kiemelt
felel6sséget ad az intézményeknek az egészségvédelem és a baleset elharitds terén.

A felligyeletre beosztott pedagdgus koteles a biztonsagi feladatkort teljes figyelemmel ellatni, mert
személyesen felelGs a rabizott gyermekekért, tanuldkért.

A felligyeleti beosztds o6rarendhez igazodd tanligyi dokumentum, amely a teljes nyitvatartasi
id6tartamban név szerint jeldli ki ligyeletre a pedagdgusokat, nagy pontossaggal (6ra, perc), valamint
aktudlisan késziil el a hianyzé pedagdgus helyettesitéséhez kapcsoldddan.

6.1.7. Egyéb bels6 szabalyzatok

Az iskolai SziilGi K6z6sség (SZK) Szervezeti és MUkodési Szabalyzata
Hazirend

Az iskolai konyvtdr Szervezeti és M{kddési Szabdlyzata

A didkdnkormanyzat Szervezeti és M(kodési Szabalyzata

Belsé Ellenérzési Csoport (BECS) szabdlyzata

Informatikai Szabdlyzat

YV VYV YV YVYY

Gyakornoki Szabdalyzat
6.2. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
> alapité okirat,

» pedagogiai program,

» szervezeti és m(ikodési szabalyzat,

» hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdéi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve (az
alapité okirat kivételével) megtaldlhatok az iskola honlapjan. A hatdlyos alapitd okirat a www.kir.hu
honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaid6ben — az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes adnak tajékoztatdst. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamdra a
beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozdsakor elérhet6vé tesszik.

7. Az intézmény miikddési rendje
7.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetGje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az
id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(i délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettese (egyidejli akadalyoztatasuk esetén
az altaluk megbizott alkalmazott) hétf6t6l péntekig 7:30 és 16:00 ora kodzott az intézményben
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tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola szikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld
id6ben és id6tartamban latjak el.

7.2. A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaid6keretben végzik munkdjukat. A heti munkaid6keret
els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a
hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a
munkanapok szdmdval ardnyosan szamitandd ki. Szombati és vasdrnapi napokon, tinnepnapokon
munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.

Munkanapokon a rendes munkaidé hossza nem haladhatja meg a 12 é6rat.

A pedagdégusok napi munkaidejiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem el6tt tartdsdval — altalaban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket altalaban a hét azonos
napjan tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-drasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12
o6ras munkaidére kell szamitani. A munkaltaté a munkaid6re vonatkozdé elGirasait az orarend, a
munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos médon kifliggesztett hirdetés
Utjan hatarozza meg. Sziikség esetén el6 lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagdgus esetén,
vagy pedagdgusok meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az irdnyadok.

7.2.1. A pedagdgusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelez 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval vagy
a gyermekekkel, tanulékkal a szakfeladatdnak megfelel6 foglalkozdssal Osszefiiggé feladatok
elldtdsahoz sziikséges id6bdl all. A pedagdégus-munkakorben dolgozék munkaideje tehat két részre
oszlik:

a.) Kotott munkaidd: heti 26 6ra
> akotelezd tandrai foglalkozasokon ellatott feladatokra: heti 20 éra,
> a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatokra: heti
6 ora.

b.) Kétott munkaiddn feliili munkaidé: heti 14 6ra

A pedagdgus szamara a kotétt munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében — heti 6
ora
2. a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,
3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltoltésének
megszervezése,
4. a tanuldék nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezédésének segitésével 6sszefiiggé
feladatok végrehajtasa,
5. elére tervezett beosztds szerint, vagy alkalomszer(ien gyermekek, tanuldk - tandrai és egyéb
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foglalkozasnak nem mingsilé - felligyelete,

6. a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehaijtdsa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel sszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddo lgyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a szuil6kkel torténd kapcsolattartds, szil6i értekezlet, fogadddéra megtartasa,

12. osztalyfénoki munkaval 6sszefliggs tevékenység,

13. pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,

14. a nevelGtestilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban térténd részvétel,

15. munkakdzosség-vezetés,

16. az intézményfejlesztési feladatokban valé kézrem(ikodés,

17. kdrnyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

19. hangszerkarbantartas megszervezése,

20. kiilonboz6 feladatellatasi helyekre torténd alkalmazds esetében a kdznevelési intézmény

telephelyei koz6tti utazas, valamint

21. a pedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai

vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsil6 feladat ellatasa rendelhetd el.
A 4., 12. és 15. pontban meghatarozott tevékenység 0sszesen heti négy dra erejéig szamit be a kotott
munkaidd neveléssel-oktatassal lekotott részébe.”

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozas, amely
a) szakkor, érdeklédési kor, onképzékor,
b) sportkor, tomegsport foglalkozas,
c) egyéni vagy csoportos felzarkéztato, fejleszté foglalkozas,
d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,
e) napkozi,
f) tanuldszoba,
g) tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,
h) palyaviélasztast segit6 foglalkozas,
i) k6z6sségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,
j) didkonkormanyzati foglalkozas,
k) felzarkdztatd, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a
tanuldkkal vald térédést és gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kbzosségek mikodésével
Osszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,
I) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kdzotti verseny, bajnoksag,
valamint
m) az iskola pedagdgiai programjdban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valésithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagdgus a kotott munkaido neveléssel-oktatassal le nem kotott részében 6 drat koteles az
intézményben tartézkodni.
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A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a
nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil
lehet teljesitenie.

A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejét meghaladdéan a pedagdgusnak tovdbbi tandrai és
egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelheté el, ha

a) a munkakor nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

b) a munkakor nincs betoltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt, feltéve,
hogy a munkakozvetitési eljards sikertelen maradt, és a pedagogusok dallandd helyettesitési
rendszerében sem all rendelkezésre megfelel6 szakember vagy

¢) a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul
lehetetlenné valt.

Az egy pedagdgusnak elrendelhet6 tandrai és egyéb foglalkozasok szama egy tanitasi napon a
kettd, egy tanitasi héten a hat 6rat nem haladhatja meg.

7.2.1.1. A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

IR

Y

differencialt képességfejlesztd rehabilitacios foglalkozdsok (tehetséggondozas,
felzarkoztatas),

Y

magantanulé felkészitésének segitése,
» napkozis, tanuldszobai foglalkozas,
» szakkor, sportkor.

A pedagdgusok kotelez6 draban ellatandé munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez kapcsolddo
el6készit6 és befejezd tevékenység idGtartama is. El6készit6 és befejezd tevékenységnek szamit a
tanitadsi ora elGkészitése, adminisztraciés feladatok, az osztdlyzatok beirdsa, tanuldkkal vald
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelez6 draszdm keretében ellatott feladatokra
forditandd munkaid6t éranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagdégusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaid6-beosztdsat az érarend, a munkaterv és a
kifiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az drarend készitésekor elsGsorban a tanuldk
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehetfség szerint
figyelembe veszi.

7.2.1.2. Kikildetéssel kapcsolatos rendelkezések

A kikilldetéssel Osszefliggd eljardsi szabdlyokat a Munka Torvénykonyvérél széld 1992. évi. XXII.
torvény, a személyi jovedelemadoérdl szolé 1995. évi CXVII. torvény (a tovdbbiakban: Szja tv.), a
belfoldi hivatalos kikuldetést teljesité munkavaéllalo élelmezési koltségtéritésérdl szld 278/2005.
(XI11.20.) Korm. rendelet szabalyozza.

A belfoldi és kalfoldi kikildetést az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd
helyettes rendeli el a Tankerileti Kozponttal lefolytatott engedélyeztetési eljaras, illetve jévahagyas
utan.
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Belfoldi kikiildetés széban, kilfoldi kiklldetés irdsban rendelhetd el.

Belfoldi, illetve kiilfoldi kikiildetésnek mindsiil:

YV VYV VYV

pedagdgiai tevékenységgel kapcsolatos kirendelés;

hatdron belili és hatdron tuli egylittm(ikodésen alapuld partnerkapcsolat;
szakmai konferencidn valé részvétel,;

tanulmanyut;

palydzat atjan elnyert szakmai célu tovdbbképzés, 6sztondij;

egyéb.

A belfoldi kikiildetésben résztvevé személyt megilletd kéltségtéritések

>

>

Belfoldi utazasi koltségtérités: Ha az utazds vasuton torténik, akkor a Il. osztdlyl menetjegy. Ha az
utazds autdbuszon torténik, akkor az utazas teljes koltségét meg kell tériteni.

Elelmezési koltségtérités: A kikildetésben 1évé személynek az élelmezéssel kapcsolatos
tobbletkoltségek fedezésére a kikildetés tartalmara szamldval igazolandd napi 1.000 (ezer) forint
napidij adhaté.

Sajat tulajdonu személygépkocsi hivatali céld hasznalata: személygépkocsival térténé utazds
esetén az elszdmolds benzin/gazolaj felhaszndlas (aktudlis arak) és kopaskoltség szamitasa
alapjan torténik.

A belfoldi hivatalos kiklldetéssel kozvetlenil felmerils, egyéb koltségként szamolhatd el a
kikldetéssel kapcsolatban felmeriilé szallds koltség, a kizardlag a kikildetés célja érdekében
felmerult taxi koltség, valamint a parkolasi és egyéb koltség.

A belfoldi kikiildetés soran felmerilt az egyéb koltségtérités kozé tartozd koltség kizardlag a
Gyéri Tankerileti Kézpont nevére sz6l6 szamla alapjan szamolhato el.

A kiklldetés sordan a munkamegbeszéléseken, taldlkozékon felmerilt étkezés kiadasait
reprezentacids koéltségként lehet elszamolni.

Nem szamolhaté el napidij, ha a tavollét id6tartama a 6 érat nem éri el.

A kulfoldi kikiildetésben résztvevd személyt megillet6 koltségtéritések

>

>

>

A kilfoldi hivatalos kikiildetés soran csak a kikildetéssel kapcsolatosan felmeril6é koltségek
szamolhatok el, igy kilénosen, de nem kizardlagosan:

e helyi kozlekedési koltség;

e konferenciak részvételi, regisztracids koltsége

e vizum dij és kapcsolddd konzuli/kovetségi Ugyintézési koltség;

o személyi biztositasi dij, poggyasz- és balesetbiztositas dija;

o elbre lefoglalt szallas koltsége;

e a hivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosan felmertlt kiadasok (pl.: hivatalos

telefon, fax, fénymasolas dija);

e indokolt esetben bérelt személygépkocsi bérleti, biztositasi dija, izemanyagkéltsége;

e indokolt taxi koltség;
A kilfoldon felmertlt koltségek igazolasara a GyG6ri Tankeriileti K6zpont nevére és cimére
kiallitott szamla, illetve amennyiben ez nem lehetséges, nyugta fogadhato el.
Kalfoldi kikildetés soran az Gzleti megbeszéléseken, talalkozdkon felmerilt étkezés kiadasait
reprezentacids koltségként lehet elszamolni.
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7.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok

7.3.1. A munkabeosztas megallapitasa

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezeté vagy
az intézményvezetd helyettes, utazé gyogypedagdgusok esetében az intézményegység vezetd
allapitia meg az intézmény/a szolgdlat érarendjének fliggvényében. A konkrét, napi
munkabeosztdsok Osszedllitdsdndl az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetlségének tagjai, valamint a
pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

7.3.2. Munkakezdés, tavolmaradas

A pedagégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagdégus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetSleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7:30 6rdig koteles jelenteni az intézmény vezetGjének vagy
helyettesének, vagy az intézményegység vezetének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetbje
helyettesitésérél intézkedhessen.

A hidnyzé pedagdgus koteles — lehetGség szerint — hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
intézményvezet6é helyetteshez eljuttatni, hogy akaddlyoztatdsa esetén a helyettesité tanar
biztosithassa a tanuldk szdmara a tanmenet szerinti el6rehaladast.

A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat koveté 3. munkanapon le kell adni a
gazdasagi irodaban.

7.3.3. Csere

Rendkivili esetben a pedagdgus az intézményvezet6tdl, vagy az intézményvezetd helyettestdl,
intézményegység vezet6tdl kérhet engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi éra (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsara.

A tanitdsi 6rdk (foglalkozdsok) elcserélését az intézményvezetd, intézményegység vezetd vagy az
intézményvezet6 helyettes engedélyezi.

7.3.4. Szakszeri(i helyettesités

A tantervi anyagban vald lemaradas elkerilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetéség szerint —
szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, agy koteles szakszerl o6rat tartani, illetve a tanmenet
szerint el6rehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

7.3.5. A tanuldk értékelése

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal, és
meghatdarozott évfolyamokon irasban értékelje, valamint szdmukra a szdmszer(i osztalyzatokon kivdl
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visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd
feladatokrdl.

Az értékelés intézményiinkben elfogadott szabalyai:

> Gyodgypedagodgiai 6vodankban félévente szoveges értékelés

» Tanuldsban akadalyozott és értelmileg akadalyozott tanuldk elsG évfolyaman és a masodik
évfolyam elsé félévében szovegesen értékeljik a tanuldink tanulmanyi munkdjat.

» Autista tanuldink esetében az érdemjegyek mellett minden évfolyamon szévegesen értékeljiik a
tanuldink tanulmanyi munkajat.

> Az értelmileg sulyosan akadalyozott, sulyosan halmozottan fogyatékos tanuldk értékelése
szoveges formaban torténik.

7.3.6. A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény dltal elrendelt kotelezé és
nem kotelez6 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktaté munkaval
6sszefiiggd tovabbi feladatokbal all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id&tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett.

A Pedagdgus ,Jelenléti iv” vezetésére koteles.

Az intézményvezet6 elrendelése alapjan — a tantargyfelosztds és a feladatellatas helye fliggvényében
— a pedagdgus munkaidé-nyilvantartast vezet elektronikus formaban — KRETA rendszerben — a

/////

havonta eljuttat az intézményvezet6 helyettesnek.

Az intézményen kivil végezhet6 feladatok idGtartamanak és id6pontjanak meghatarozasa a nevel6-
oktaté munkaval 0Osszefligg6 egyéb feladatok ellatdasahoz elismert heti munkaidé-atalany
felhasznaldsaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhet6
feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsardl (heti 14 6ra) maga dont, igy
ennek id6tartamdrdl — ezzel ellentétes irdasos munkaltatéi utasitds kivételével — munkaid6-
nyilvantartdst nem kell vezetnie.

A pedagdgusok szamdra - a kotelez6 draszamon felili - a nevel6-oktaté munkaval Gsszefliggd
rendszeresen vagy esetenkénti feladatokra a megbizast illetve kijelolést az intézményvezet6 adja az
intézményvezetd helyettes, az intézményegység vezets és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan. A pedagégusok munkakori kotelezettségeit, a munkavégzés szabalyait az Nkt.
20/2012. EMMI rendelet, Kollektiv Szerzédés, valamint munkakéri leirdsuk tartalmazzak. A kijelolés
illet6leg megbizds alapjan a nevel$-oktatd munkaval 6sszefligg6é teend6khoz kapcsolédd f6bb elvek
és megbizatasok ismertetése.

Altalanos elvek:
» megfeleld szakmai, pedagodgiai felkésziiltség az adott terlleten,
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» szervezGkészség, ratermettség, megujulasi készség,

» Onkéntesség elve és a feladatellatasi kotelezettség egyeztetése,

» aranyos terhek figyelembe vétele.

F6bb megbizatasok:

» osztalyfénok, szaktanar, napkozis nevel6 kijelolés alapjan
munkakdzosség vezet6 valasztas, megbizas
didkdnkormanyzat vezetdje felkérés, megbizds
gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs felkérés, megbizas
szakkor, sportkor, karvezetd felkérés, megbizas
szertarfelel8s kijel6lés alapjan
SZK 6sszekotd felkérés, megbizas

YV V VYV VY

tankonyvfelel6s felkérés, megbizas

7.4. Az intézmény nem pedagdégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a pedagégiai munkat koézvetlenil segité munkatarsak munkarendjét a
jogszabalyok betartdsdval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd
allapitja meg.

Munkakori leirdsukat az intézményvezeté késziti el. A torvényes munkaidé és pihen6id6
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsdgdnak kiadasara. A napi munkaidé
megvaltoztatasa az intézményvezetd, az adminisztrativ dolgozék esetében az intézményvezet6
vagy az intézményvezetd helyettes szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

A pedagdgiai munkat kozvetleniil segité munkatdarsak ,Jelenléti iv” vezetésére kotelesek.
7.5. Munkakori leirds-mintak
Iskolankban minden munkavallalénak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,

amelyet az alkalmazdst kovet6é néhdny napon belil megkap, atvételét aldirdsaval igazolja. A
munkakori leirds-mintak a 7. mellékletben talalhatdak.

,,,,,
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6sszhangban — heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijel6lt tantermekben. A
tanitasi oran kivili foglalkozdsok csak a kotelezd tanitdsi 6rak megtartdsa utan, rendkiviili esetben
(igazgatdi engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.

7 o 7 7z

e s e s
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Az dltalanos iskolai évfolyamokon a tanitasi érdk utani foglalkozdsok — szakkorok, korrepetdlas,
tanuldészoba, napkozi — délutan négy oraig tartanak, melyen valé részvétel minden tanulé szdmara
kotelezd. Az intézményvezetd a délutani foglalkozasokon vald részvétel aldl a sziil6 irdasos kérelmére
felmentést adhat.

Készségfejleszts iskolai tanuldink szamara a tanuldszoba 15:30 6rdig tart, amely szlil6i kérésre vehet6
igénybe, amennyiben a sziil6 nem részesul apolasi dijban.

7 o 7 7

I ORI

megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezet6 tehet.

A kotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgdlatok az intézményvezet6 helyettes altal el6re engedélyezett
id6pontban és médon torténhetnek, lehet8ség szerint Ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

7.6.4. A sziinetek rendje

Az Odrakozi szinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok felligyelik. Dupla 6rak
(engedéllyel) szlinet kozbeiktatdsa nélkil is tarthaték, de az déra végi kicsengetésig a tanuldk
fellgyeletét biztositani kell.

7.7. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 7:30 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legaldbb
16:00 6rdig van nyitva. Igény esetén 7:15 — 17:00 kozott tart nyitva. A foglalkozasokat ugy szervezziik,
hogy 16 Ordig tartsanak, ezt kovet6en — elGzetes, irdsban benyljtott igény esetén — 17 oriig
Ugyeletet biztositunk. Az intézmény tanitdsi sziinetekben gyeleti rend szerint tart nyitva
munkanapokon 7:30 — 15:30-ig. Az iskolat szombaton, vasdrnap és munkasziineti napokon -
rendezvények hidnyaban — zérva kell tartani.

A szokdasos nyitvatartdsi rendt6l vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az intézményvezet6 ad
engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allék (kivéve az iskolaba jard
tanulék szileit és a fenntarté képviselGit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak az
elfoglaltsdguk idejére tartézkodhatnak az éplletben. Az épiletbe valé belépésikkor be kell
jelentkeznilk az iskolatitkarnal (kaputelefon).

Kollégium nyitva tartasa:
Szorgalmi id6ben hétfé délutan 16:00 oratdl - péntek reggel 7:30 o6rdig biztositja a gyermekek

kollégiumi ellatasat. Hétfén reggel a tanuldk az iskolaba érkeznek, délutan 16:00 drakor indulnak a
kollégiumba, péntek délutan pedig az iskolabdl mennek haza 16:00 éraig.
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8. Az intézmény nevelé6testiilete

8.1 Az intézmény nevelGtestiilete
8.1.1. A neveldGtestiilet tagjai

A nevelGtestllet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagdégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo
és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus
munkakort betolté munkavallaléja, valamint a nevel6 és oktaté munkat kdzvetlenil segité egyéb
fels6foku végzettségli dolgozdja.

8.1.2. A nevelétestiilet jogai

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény mdkodésével kapcsolatos Ugyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezé és javaslattevs
jogkorrel rendelkezik.

8.2. A nevelGtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

8.2.1. Allandé értekezletek

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
tajékoztatd és munkaértekezletek (altaldban havi gyakorisaggal),

YV V V

nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal).

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgaté altal kijelolt napon tanévzard
értekezletre keril sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti.

Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijel6lt id6pontban — osztdlyozé értekezletet tart a
nevel6testiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi dolgozéjat
érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezd kdzosség képviselGit is. A nevel6testiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt
kell vennie. Ez alél — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

8.2.2. Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet
Rendkivili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémadinak (fontos
oktatdsi kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd

rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy
az intézmény igazgatdja szlikségesnek latja.
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A nevelGtestllet dontést igényl6 értekezletein jegyz6konyv készil az elhangzottakrél, amelyet az
értekezletet vezet§ személy, a jegyz6konyv-vezets, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé
személy (hitelesitd) ir ala.

8.2.3. Osztalyértekezlet

A nevelGtestilet egy-egy osztalykdozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztdlyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztilyértekezletén csak az adott osztalyk6zosségben
tanité pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztilyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztdly aktudlis problémainak megtargyalasa
céljabal.

8.2.4. Dontéshozatal szavazassal

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabdlyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatdrozott személyi
Ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagdba kerilnek.

8.2.5. A neveldGtestiilet feladatkérébe tartozo feladatok atruhazasa és a megbizottak beszamolasi
rendje

A nevelGtestllet a feladatkorébe tartozd Ugyek egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja a
munkakdzosségre, vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorléja a nevelGtestiiletet
tajékoztatni koteles — a nevelGtestiilet legaldbb 2 alkalommal, a félévi és évértékelS értekezleten —
azokrél az lgyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar. llyen gy els6sorban:
tankonyvvalasztds. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, tovabba a
szervezeti és m(ikodési szabdlyzat, a hazirend elfogaddsanal.

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zOsség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellenbrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az
iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a
palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetStanaranak
megbizdsara. A munkakoz6sség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és
gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

9. Az intézmény szakmai munkako6z6sségei

9.1. Az intézmény munkako6zosségei

Intézményiinkben 6t munkakozosség mikodik:

I. Tanulasban akadalyozott tanuldk alsé tagozatan dolgozé nevel6k (pedagégusok, pedagdgiai
munkat kozvetleniil segit6k) munkakozossége
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szakteriilete: A tanuldsban akadalyozott alsé tagozatos tanuldk nevelése-oktatdsa.

Il. Tanulasban akadalyozott tanuldk felsé tagozatan dolgozd nevelSk (pedagégusok, pedagogiai
munkat kozvetleniil segit6k) munkakozossége
szakteriilete: A tanuldsban akaddlyozott fels6 tagozatos tanuldk nevelése-oktatasa.

lll. Ertelmileg akadalyozott, SHF gyermekek/tanulék tagozatin dolgozé nevel6k (pedagdgusok,
pedagdgiai munkat kozvetleniil segit6k) munkako6zossége
szakterilete: Az értelmileg akadalyozott gyermekek/tanuldk nevelése-oktatésa.

IV. Autista és autisztikus tanuldk tagozatan dolgozé nevelSk (pedagogusok, pedagdgiai munkat
koézvetleniil segit6k) munkakozossége
szakteriilete: Az autista és autisztikus tanulék nevelésével-oktatasaval kapcsolatos feladatok.

V. Utazo gydgypedagodgusi szolgdlatban dolgozé nevel6k munkakdzossége.
szakterllete: a sajatos nevelési igény(i gyermekek/tanuldk egyittnevelésének segitése, tamogatasa,
a gyermekek/tanuldk fejlesztése

Tovabbi munkakozéség létrehozasa — a fenntarté engedélyével — szakmailag indokolt esetben:
gyogypedagdgiai 6voda nevelSinek (pedagdgusok, pedagdgiai munkat kozvetlenll segiték)
munkakozossége

9.2. A szakmai munkako6zosségek tevékenysége

A nevelGtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagégiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkako6zosségek feladatai az aldbbiak:

» Javitjdk, koordindljdk az intézményben folyé nevelS-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mingségét.

» EgyuttmUkodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb
informdciédramlds biztositdsa érdekében Ugy, hogy a munkakdzosség-vezetSk rendszeresen
konzultalnak egymdssal és az intézmény vezet6jével. Az intézmény vezetGje a munkakozosség-
vezetbket legalabb évi gyakorisdggal beszamoltatja.

» A munkak6zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé szakmai
munka bels6 ellen6rzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Y

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat;

» Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljdk a megyei és
orszagos versenyeket, sajat hirdetésli megyei versenyként haziversenyeket szerveznek tanuldink
tudasanak fejlesztése céljabal.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

YV V VYV VY

Osszeallitjdk az intézmény szamara az osztalyozd vizsgak, irdsbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.
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> Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elGiranyzatok felhasznélasara.

» Téamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kbzosséget;

» Az intézménybe Gjonnan kerllé pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlé szakos pedagdgus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkajat, tapasztalatairdl félévente
referal az intézmény vezet8inek.

» Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogato
szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

9.3. A munkak6z6sség vezetd személye

A szakmai munkakdzOsség tagjai évente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot tesznek
munkakozosség-vezetGjik személyére. A munkakozosség-vezet6 megbizdsa legfeljebb o6t éves
hatdrozott id6tartamra az igazgatd jogkore.

9.3.1. A munkak6z0sség-vezet6 megbizasa

A szakmai munkakdzOsség tagjai tanévenként sajat szakmai tevékenységiik iranyitasara,
koordinaldsara kimagaslo felkésziiltségli és jol szervezd munkakozosség vezetSt vdlasztanak. A
munkakozosség vezet6t az intézményvezetd bizza meg feladatainak elldtasaval. A munkak6zosség
vezet6je képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezet&sége felé, és az iskolan kivil.
Allasfoglaldsai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozésség tagjait, tajékoztatja ket az
értekezletek szakmai napirendi pontjairdl.

9.3.2. A szakmai munkako6zosség-vezetd jogai és feladatai

» Részt vesz, szlikség szerint vezeti az iskolai alapdokumentumok felllvizsgalatat, mddositasat:
pedagdgiai program (az oktatas tantervi fejlesztés, mddszertani eljarasok korszerdsitése), SZMSZ,
hazirend.

> Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkakézdsség
éves munkatervét.

» Munkatarsaival 6sszedllitja a vizsgak feladatait, vezetdi kijelolésre részt vesz a vizsgaztatasban.

Y

Osszegydijti, attekinti, és az igazgaténak javasolja (nem javasolja) a munkakodzosségi tagok

tantervhez igazodd tanmeneteit, a pedagdgusok tovabbképzését.

> Ellen6rzi a tantervhez igazodd tanmenetek elkészitését, az idGaranyos elSrehaladast, a
pedagdgiai program céljainak és feladatainak megvaldsitasat, az eredményességet, az anyagok és
eszkdzok célszerd és takarékos felhasznalasat.

» lIranyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését és lebonyolitasat, a tanuldk felkészitését,
segiti tanuldk részére tanulmanyi, kulturalis palyazatok kiirasat, elbiralasat.

» Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
elismerésére, vagy vezet6i felelGsségre vonast kezdeményez.

» lIranyitja a munkak6z6sség tevékenységét, a munkak6zosség szakmai és pedagdgiai munkajat.

» Az igazgato altal kijelolt id6pontban munkakoz6sség-vezetS tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdz6sségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

> Mddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom haszndlatat.
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Tajékozddik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatdnal; a munkakozosség minden tagjandl érat [atogat.

Az igazgatd megbizasara szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oraldatogatasokat végez,
tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetGsége el6tt és az iskolan kivil.
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszdmoldt készit a munkakdzosség tevékenységérsl a
nevelGtestilet szdmdra.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 id6t kell biztositani szdmdra a munkakozosségen bellli egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezeté koteles
tajékozdédni a munkakozosség tagjainak véleményérél, ha a munkakozosség-vezetd személyes
véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd.

10. Az intézményi k6zosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

10.1. A munkavallaléi kozosség - kézalkalmazottak

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allé adminisztrativ és

technikai dolgozdkbdl all.

10.2. Tanul6i kdzosségek

10.2.1. Az osztalykozésségek, tanuldcsoportok

Az iskolai kozosségek legalapvetSbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:

>
>
>

az osztdly didkbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,
kildottek delegdlasa az iskolai didkdnkormanyzatba,
dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalyk6z0sségek vezetdje: az osztalyfénok

Az osztdlyf6nokot az igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban, elssorban a felmené rendszer

elvét figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore

>

>

Az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuléit, munkdja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejl6dés jegyeire.

Segiti a tanulékdzosség kialakulasat.

Segiti és koordindlja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
szUil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi el6menetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé terjeszti.
Sziil6i értekezletet, fogadd orat tart, szilkség esetén kapcsolatot tart a Gyermekek Atmeneti
Otthonaval, és a Kistérségi Gyermekjoléti és Csaladsegit6 Szolgaltatd Kozponttal.
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> Ellatja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli teend6ket: napld vezetése, ellenbrzése, félévi és év
végi statisztikai adatok szolgdltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanuldssal kapcsolatos
adminisztracié elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

> Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend6 gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokra,

kapcsolatot tart az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelGsével (amennyiben van ilyen).

Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara mozgosit,

kozrem(ikddik a tandrdan kiviili tevékenységek szervezésében.

A\

A\

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsara, biintetésére, segélyezésére.
Részt vesz a munkakdzosség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.
Rendkiviili esetekben érat latogat az osztalyban.

YV V VYV

Sziikség esetén az osztdlyaban dolgozd nevel6k szamara osztalyértekezletet tart.
10.2.2. A didkdnkormanyzat
10.2.2.1. A didkonkormanyzat szervezete és miikodési feltételei

A tanulokozosségek a tanuldk érdekeinek képviseletére didkdnkormadanyzatot hozhatnak létre. A
diakonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed. A
diakdnkormanyzat szervezeti és mikodési rendje az intézményi SZMSZ 10. szamu mellékletében
talalhato.

Intézményilink didkdnkormdnyzatanak szervezetét és m(ikodését alapvet6en meghatarozza, hogy
didkjaink sajatos nevelési igényl (enyhe fokban, kozépsulyosan, sulyosan értelmi fogyatékosok,
sulyosan halmozottan fogyatékosok, autistak) tanuldk. Ezért a diakdnkormanyzat mikodésében
alapvetd és meghatarozé szerepe van a DOK-vezetd pedagdgusnak, aki a DOK tevékenységét tervezi,
szervezi, lebonyolitja — a didkok és a nevel6tarsak segitségével — és képviseli a tanuldk érdekeit.

Az intézmény tanévenként megadott id6ben és helyen biztositja a didkdnkormanyzat zavartalan
m(ikbdésének feltételeit. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit a SZMSZ és a
hazirend hasznalati szabalyai szerint, téritésmentesen veheti igénybe. Az intézményi koltségvetés
biztositja a mlkodéshez azokat a koltségeket, amiket a didkdnkormdnyzat tanévenként, oktéber
30-ig, sajat koltségvetéseként megfelelS indoklassal el6terjeszt.

10.2.2.2. Diakénkormdnyzati jogok

A didkdnkormanyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik a mikddéssel és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a kdvetkez6kben:

az intézményi SZMSZ elfogaddasakor és mddositasakor,

a hazirend elfogadasakor és mddositasakor,

a tanuldi szocialis juttatasok elveinek meghatdrozasakor,

az ifjusagpolitikai célok pénzeszkozeinek felhasznalasakor.

A diakénkormanyzat dontési jogkore kiterjed:
e sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara,
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a mlkodéshez biztositott anyagi eszk6zok felhasznaldsara,

egy tanitas nélkili munkanap programjara,

tdjékoztatasi rendszerének |étrehozasara és mikodtetésére,

vezetGinek, munkatarsainak megbizasara.

10.2.2.3. A didkénkormanyzat kapcsolattartasi rendje

A didkonkormanyzat munkdjat a Diakonkormanyzat vezetésével megbizott pedagogus koordindlja,
vezeti. A Didkonkormanyzatot vezet6 pedagdgus folyamatos kapcsolatot tart az igazgatéval. A
tanuldk egyéni gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézményvezet6t, aki heti
vezetdi fogadooran fogadja a didkokat, biztositva a négyszemkozti meghallgatast. (A munkatervben
rogzitett idépont kozzététele az osztalyfénokok feladata.)

Az Intézményi Didkdnkormanyzatot vezet6 pedagdgus képviseli a tanuldk kdzosségét az iskola
vezetBségi, a nevelbtestiileti és az iskolaszéki értekezletek vonatkozd napirendi pontjainal.

10.2.3. Iskolai Sportkor

10.2.3.1. Az iskolai sportkér feladatai

Az iskolai sportkor feladata, hogy az iskola pedagdgiai programjaval 6sszhangban segitse el6 a
mindennapos testedzés megvaldsitdsat, valamint a sportban tehetséges tanuldk kivalasztasat,
tehetséglik kibontakoztatasat.

Az iskolai sportkér miikodéséért az igazgatd felelGs, és a sportkor tevékenységét az iskolavezetésen
bellli munkamegosztas értelmében az igazgatohelyettes fellgyeli.

Az iskolai sportélet megteremtése és fejlesztése, ugyanigy, mint az egészséges életmaodra nevelés, a
diakok testi és lelki egészségének megbrzésére vald torekvés az egész testiilet kdzos felel6ssége. Az
ezzel 6sszefligg6 konkrét tevékenységek szervezése a megfelel6 munkakdzosségek feladatkorébe
tartozik.

A célok megvaldsitasanak feltétele a megfelel6 személyi és targyi kornyezet, valamint az olyan
tdmogatdi kor létrehozdsa, amely a sokszinl és aktiv iskolai sporttevékenység anyagi hatterének
biztositasahoz képes hozzajarulni.

10.2.3.2. Az iskolai sportkér tagsaga

» Aziskolai sportkor tagja az iskola minden tanuldja.

» A sportkori tagsag a belépéssel (tanuldi jogviszonnyal) keletkezik és kilépéssel (tanuldi jogviszony
megsz(inésével), illetve mas iskolaba torténd atvétellel szlinik meg.

» Kulénosen indokolt esetben a vezetdség javaslatara a kozgytilés kizaras mellet is donthet.

Az iskolai sportkér partolé tagja lehet barmely nagykord magyar allampolgdr, tovabba

Magyarorszagon él3, magyarorszagi tartézkoddsi engedéllyel rendelkez6 nem magyar allampolgar,
illetve jogi személy, aki véllalja a sportkoér célkitlizéseinek erkélcsi és anyagi tamogatdsat.
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10.2.3.3. Az iskolai sportkori tag, valamint a partold tag jogai és kotelességei

> részt vehet a sportkér sportcsoportjainak munkajaban, rendszeres sporttevékenységet
folytathat;

» hasznalhatja a sportkdor rendelkezésére all6  sportlétesitményeket, sporteszkozoket,
sportfelszereléseket;

> asportkor képviseletében részt vehet a sportversenyeken;

» véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet a sportkort érint6 kérdésekben;

> folytasson rendszeres sporttevékenységet;

> betartja a sportkdr m(ikodési szabalyait;

» &vja a sportkor rendelkezésére alld testnevelési és sportlétesitményeket;

> sportszereket, eszkdzoket, felszereléseket;

> magatartasa legyen mindig sportszer(;

> legjobb tudasanak megfelelGen képviselje és segitse sportkorét.

» A partold tag jogai és kotelességei:

o hasznalhatja az ISK altal igénybe vehetd sportlétesitményeket, meghatarozott id6ben és
feltételek mellett;

javaslatokat és észrevételeket tehet az iskolai sportkort érint6 kérdésekben;

a vezetGség megbizasa alapjan foglalkozasokat vezethet, felligyeletet |athat el;

ellathat technikai és egyéb feladatokat;

betartja a mikddési szabalyzatot;

az ISK célkit(izéseinek, feladatainak erkélcsi és anyagi (minimum 1000Ft/év) tdmogatasa;

O O O O O O

a sportlétesitmények és eszkdzok megdvasa.

Az ISK keretében a helyi lehetGségek, a tanuldk életkori 6sszetétele, az igények és a tanuldk sajatos

nevelési igényének figyelembe vételével sportcsoportok miikédnek;

» A sportcsoportok célja elsGsorban sportolasi, testedzési és versenyzési lehet&ségek biztositasa,

» Kiemelt feladatuk a tehetségek felismerése és menedzselése, valamint az eltéré fejlé6désmenet
tekintetbe vételével a mozgasképesség fejlesztése.

10.3. A sziil6i koz6sség

Az iskoldban mi{kodd szil6i szervezet a Szlil6i Munkakozosség (a tovabbiakban: SzM). Dontési

jogkorébe tartoznak az alabbiak:

» sajat szervezeti és m(ikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

> a képviseletében eljar6 személyek megvélasztasa (pl. a szul6i munkakozosség elnoke,
tisztségviselGi),

» aszulGi kozosség tevékenységének szervezése,

Y

sajat pénzeszkozeikbbl segélyek, anyagi tdmogatdsok mértékének, felhaszndlasi madjanak
megallapitasa.

Az SzM munkajat az iskola tevékenységével az SzM patronadlé tanara koordinalja. A patronalé
tanart az igazgatd bizza meg egy tanév idGtartamra. A SzM vezetGségével torténé folyamatos

kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal elGirt esetekben t6rténé beszerzéséért
az intézmény igazgatadja felelGs.

42



10.4. A szuldk, tanulok, érdekléddk tajékoztatasanak formai
10.4.1. SziilGi értekezletek

Az osztalyok szlilGi értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom sziilGi
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, az osztalyfénok
vagy a sziil6i munkak6zdsség elndke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziil&i
értekezletet az igazgato hivhat Ossze.

10.4.2. Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt id6pontban — két
alkalommal tart fogaddorat. A fogadddrdk id6tartama legalabb 60 perc. Ha a pedagdgusnak nem
sikertilt minden szllével megbeszélést folytatnia, a fogadddra idStartama az igazgatdé dontése
alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadddran kivili id6pontokban kivan konzultalni gyermeke
tandraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy elektronikus levél atjan
torténd id6pont-egyeztetés utan keriilhet sor.

10.4.3. A sziil6k irdsbeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanuldkrdl rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad a tajékoztatd (ellenérzé) flizetekben.
irasban értesitjik a sziil6t gyermekiik:

e magatartasardl, szorgalmardl és tanulmanyi elémenetelérdl,

e azintézményi élet kiemelked6 eseményeirdl,

e aszlkséges aktualis informdacidkrol.

A pedagodgusok kotelesek minden érdemjegyet az osztalynaplén kivil a tanuld altal atnydjtott
tajékoztato flizetbe ddtummal és kézjeggyel beirni.

A szébeli feleletet aznap, az irdsbeli szamonkérés eredményét a kiosztds napjan kell rogziteni. Az
osztalyfénok havonta ellendrzi az osztdlynaplé és a tajékoztatd flizet bejegyzéseinek azonossagat,
potolja a hianyzdé érdemjegyeket. Ha a tanuld tajékoztatd fuzete hidnyzik, a pedagdgusnak ezt az
osztalynapléba datummal, kézjeggyel be kell jegyezni, és az érdemjegyet ceruzaval be kell karikazni!

A tanuldék el6émenetelét, magatartadsat és szorgalmat az osztalyfénok indokolt esetben szovegesen
mindsiti, és azt irasban kozli a szlilékkel.

Az els6 sziilGi értekezleten a szil6knek atadasra keril az ,Iskolaismerteté flizet”, mely tartalmazza az
iskola elérhet6ségeit, a Hazirend roviditett szabdlyait, és a tanév fontos eseményeit.

10.4.4. A didkok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkésziltét

,,,,,
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A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy 6ras targyak kivételt képeznek,
e targyaknal is szlikséges a hdrom osztalyzat megléte a tanulé lezdrasdhoz. Az osztdlyzatok szdmanak
szambavétele napléellenGrzéskor torténik. Témazadrd dolgozatok megirdsanak idépontjardl az
osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt idGpont elStt tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (lehetGség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhaté. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szdmonkérések, dolgozatok
javitasat két héten belll el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani, majd meg6rzésre vissza kell
szedni.

A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazd intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast kapjon
osztalyfénokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozdjatdl. A didkkozosséget érinté dontéseket
iskolagy(ilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomdsara hozni.

10.5. A belsé kapcsolattartas formai és rendje

10.5.1. Az intézményvezetGség

Az intézményvezet6 dontés-el6készits, véleményezd, javaslattevd testiilete, beszamoltatasi
foruma. Uléseirdl emlékeztet§ késziil.

Tagjai: intézményvezetd, intézményvezets-helyettes, intézményegység  vezetd,
munkakozosség vezetGk, didkonkormanyzat vezetbje, Kozalkalmazotti Tanacs elndke,
reprezentativ iskolai szakszervezet titkara.

Az intézményvezetd altal megdllapitott munkaprogram alapjan sziikség szerinti gyakorisaggal
tanacskoznak. Az Ulések Gsszehivasa az intézményvezet6 feladata. Beszdmolnak az adott
id6szakban lezajlott eseményekrél, a feladatok végrehajtdsardl, megvitatjdk az aktualis
kérdéseket, el6készitik a kovetkez6 tanitasi id6szak feladatait nevelési és oktatasi
szempontbdl. Az iskola vezetGsége egylttm(kodik az intézmény mas kozosségeinek
képviselGivel, igy a Szll6i kozosség valasztmanydval, az alapitvanyokkal, a Didksport
Egyesiilettel.

10.5.2. Vezetdi értekezletek

Az operativ vezetési lgyekben az intézményvezetd, az intézményvezeté helyettes, és az
intézményegység vezetd szikség szerinti gyakorisaggal megbeszélést tart. Havonta egy
alkalommal ez az tilés kib6viil a szakmai munkakozosség vezetbk jelenlétével, beszamoldival.
Attekintik a munkaterv alapjan megvaldsult eseményeket, majd a soron kdvetkezd
programokat, rendezvényeket, megvitatjak az aktudlis problémakat, kiosztjdk a kovetkezé
honap feladatait, megjelolik a felel§soket.

10.5.3. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasa, részvétele a
pedagdgusok munkajanak segitésében
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Az intézmény szakmai munkakdzosségei az év soran éves munkatervik szerint
meghatdrozott id6kozonként munkakozosségi megbeszélést tartanak, a munkatervben
meghatdrozott témdkban, valamint aktudlis kérdésekben. A munkak6zosségi
megbeszéléseken a munkakdzosség tagjainak megjelenése kotelezd, esetleges
tdvolmaradasukat el6re jelzik a munkakdzosség vezetdjének. A munkakdzosségek segitik a
kozOsségbe érkez6 Uj kollégak beilleszkedését, szakmai munkajukat segitik személyes
megbeszélésekkel, konzultdcidkkal, oraldtogatdsokkal, hospitaldsokkal. A kezd6
pedagdgusok munkajat a munkakdzosség tagjai segitik. Az intézmény munkak6dzosségeinek
vezet6i az intézményvezetfség tagjai, ahol képviselik a tagok érdekeit, beszamolnak a
kozOsség eredményeirdl, munkajarél.

10.5.4. Munkaértekezletek

Eves munkatervben meghatdrozott id&pontban, havi rendszerességgel megtartott
értekezlet, melyen részt vesz az egész alkalmazotti kor. Meghatdrozott napirendi pontok
alapjan vezetését az intézményvezet6 végzi, akadalyoztatasa esetén az intézményvezeté
helyettes. Attekintik a munkaterv alapjan megvaldsult eseményeket, ezekrsl beszémol a
program felelGse, értékelve a megvaldsulast. Ezutdn a soron kovetkez6 programokat,
rendezvényeket tekintik at, megvitatjak az aktudlis problémakat, kiosztjak a kovetkez6
honap feladatait, megjelolik a felelGsoket.

10.5.5. Elektronikus, nyomtatott formaju kapcsolattartasi formak

> E-mail, telefon, Uzenet,
» Nyomtatott hirdetmény a nevelGi szobaban és a folyoséi falidjsagokon.

11. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezeté képviseli. Az intézményvezetd-
helyettesek a vezetGi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiils6 szervekkel.

A fenntarté Gy6ri Tankerileti Kbzponttal: intézményvezet6
Gydr-Moson-Sopron Megyei Pedagdgiai Szakszolgalattal: intézményvezetd,
intézményvezet6 helyettes, intézményegység vezet6

Gydri POK-kal: intézményvezet6

Varosi onkormanyzat polgarmesteri hivatalaval: intézményvezet6

Az iskolat tamogatd szervezetekkel: intézményvezetd

A varos kulturdlis intézményeivel: intézményvezets helyettes
Iskolaegészségligyi intézményekkel: intézményvezetd helyettes
Gyermekvédelmi intézményekkel: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes
Integrdld tobbségi intézményekkel: intézményegység vezetd

Y V
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11.1. Iskola-egészségiigy

Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kivil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanuldk iskola-egészségiigyi ellatdsat biztositdo szervezettel. Az iskola-egészségligyi ellatast
Mosonmagyarévar Varos Polgarmesteri Hivataldnak tamogatasdval a fenntartd biztositja. Az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakmai ellenrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi.

A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az aldbbi személyekkel:
> aziskolaorvos,

» aziskolai védéndk,

> az ANTSZ Mosonmagyardévar vérosi tiszti-féorvosa.

11.1.1. Az intézményvezetd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kbznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrdl szol6 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint
végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabdlyok alapjan az intézmény gyermekeinek és
tanuldinak rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek.
alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Mosonmagyarévar
varosi tiszti florvosa iranyitja és ellenérzi, akinek munkdltatéja Mosonmagyarévar Varos
Polgarmestere. Az iskolaorvost feladatainak elldtasaban segiti az intézmény igazgatéja, a kozvetlen
segité munkat az igazgatdhelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetbjével. A didkok szlrdvizsgalatdnak tervezetét oktéber 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

77 2z

11.1.2. Az iskolai véd6n6 feladatai

» A véd6énS munkajanak végzése soran egyuttm(ikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az iskolaorvos
munkajat, a szikséges szlrdvizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi
allapotdnak alakuldsat, az elGirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirGvizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
stb.).

A véddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezetd helyettessel.

Y

» Végzi a didksag korében a szlkséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfénoki érakat,
el6adasokat tart az osztalyfénokkel egytttm(ikodve.

Y

Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.

Y

Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat mindennapi
munkajaban felhaszndlja.

» Munkaidejét munkaltatdja, Mosonmagyardvar Varos Polgdrmestere hatdrozza meg.

> Kapcsolatot tart a segit6 intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgdlat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).
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11.2. A Kistérségi Gyermekjoléti és Csaladsegito Szolgaltaté Kozponttal valé kapcsolattartas

Tanuldink hatranyos, illetve halmozottan hatranyos helyzetének és veszélyeztetettségének okai

els6sorban a csaladi koriilményekben, a szocidlis helyzetben, a negativ kdrnyezeti hatasokban, a

mintaként kdvetett devians életvitelben, az aluliskoldzottsdgban keresenddk.

Gyermek és ifjusagvédelmi feladataink elldtast szocialis segit6 munkatars tdmogatja, aki a hét

meghatarozott napjain az intézményben tartdzkodik, illetve fogadddrat tart.

Emellett szoros és épit6 jellegli kapcsolatot tartunk a Kistérségi Gyermekjoléti és Csaladsegité

Szolgaltaté Kozpont vezetGjével és munkatarsaival. A jol m(ikodé kapcsolatunkon keresztll segiteni

tudunk a csaladok (tanuldink) szocialis, nevelési és életvezetési helyzetén. Az intézmény figyelemmel

kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

A gyermek és ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvet6 feladata.

7 o 7 71

7 o s s

Az intézményben csak engedélyezett tandran kiviili foglalkozdsok szervezhetdk.

A szervezett és engedélyezett foglalkozasi formak:

YV V VYV VY

>

napkozis és tanuldszobai foglalkozasok,

szabadidds tevékenység,

az éves munkatervben rogzitett szakkorok, terapias foglalkozasok,
tanulmanyi — és sportversenyek,

kulturdlis rendezvények,

konyvtarlatogatas,

tanulmanyi séta,

tanulmanyi kirdndulas.

A foglalkozasok helyét és idejét, a foglalkozast vezet6 nevel6 hatarozza meg a tanterembeosztdssal

egyltt, melyet az intézményvezets hagy jova.

>

>
>

Y

A tandran kivili foglalkozdsok vezet6it az intézményvezet6 vagy az intézményvezet6 helyettes
bizza meg.

A szakkorok és foglalkozasok elére rogzitett tematikaval és programmal mikoddhetnek.

A programok szakmai elfogadasara a terlletért felel6s szakmai munkakdzosség, ill. annak
vezetGje tesz javaslatot az iskola intézményvezetdjének.

A foglalkozasokrél naplot kell vezetni.

Szakkori és 6nképzd jellegl foglalkozasok téritésmentes és téritéses (6nkoltséges) formaban
szervezhetdk. Tanfolyamok kizardlag 6nkoltséges formaban szervezhetdék.

Az iskolai konyvtar a nyitvatartasi idejében valamint a konyvtari orakon all a tanuldk
rendelkezésére. A konyvtar haszndlatanak rendjét a hazirend és a kényvtari SZMSZ tartalmazza.

A hit- és valldsoktatasban valo részvétel a tanuldk szamara 6nkéntes. Az intézmény a teriletileg
illetékes torténelmi egyhazakkal egylttmdkodik, foglalkozasaikra tantermet biztosit. A
hitoktatast az illetékes egyhaz altal megbizott hitoktato végezheti. (kimend rendszerben)

Az iskola {innepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
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msor elkészitéséért felel6s pedagdgus megnevezésével. Az (innepségeken az iskola tanuldi a
hazirend, az SZMSZ és a szébeli utasitdsoknak megfelel6 Oltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

> A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanuldk intézményi, vdrosi, megyei, kistérségi és orszdgos meghirdetési versenyeken vehetnek
részt, szaktanadri felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitésért,
a szervezésért, a nevezésért a munkakozosségek és az intézményvezet6 helyettes felelGsek.

A kotelezé egészségiigyi és pedagdgiai célu habilitacids és rehabilitaciés foglalkozasok célja a
mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékossdgbdl, tébb fogyatékossdg egylttes
el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékossagbdl, autizmus spektrum zavarbdl fakado hidnyzé vagy
sérilt funkcidok kompenzdlasa vagy helyreallitasa, a meglév6 ép funkcidk bevonasaval, torekvés a
kilonféle funkciok egyensulyanak kialakitasara:

e aszlkséges specidlis eszk6zok elfogadtatdsa és haszndlatuk megtanitasa,

e azegyéni sikereket segitd tulajdonsagok, funkciok fejlesztése,

e azegyes terlileteken kimagasld képességeket mutatd gyermek tdmogatasa.

» Az iskolai énekkar vezetGje az igazgatd altal megbizott kdrusvezetd tanar. ElsGsorban az egyén
kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, kistérségi és vdrosi kulturalis
rendezvények szinesitését is szolgalja. A kérusprébak,— a rendkiviili eseteket leszamitva, heti egy
alkalommal tarthatok. Ez id6ben egyéb foglalkozasok csak az igazgatd vagy helyettesének kilon
engedélyével szervezhetdk.

> Szervezett kulféldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban él6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unié orszagairdl. Kilfoldi utazdsok az igazgatd
engedélyével és pedagdgus vezetésével, a sziil6k hozzajarulasaval szervezhetdk.

> A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejl6désének része. Ezért
az iskola mindent megtesz a kiranduldasok igényes és egyben takarékos koltségvetési
megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kiranduldsok
szervezésének és lebonyolitdsdnak kérdéseit intézményvezetbi utasitasban kell szabalyozni.

A tandran kiviili, személyszallitassal jaro programokon a résztvevik biztonsdgos utazasa érdekében, a
szervezéssel vagy szallitadssal foglalkozd cégektdl minden esetben elézetesen irasos nyilatkozatot kell
kérni arrdl, hogy a szolgaltatds személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos hazai és kulfoldi
el6irdsoknak, valamint arrdl, hogy az érintett gépjarmi megfelel muszaki allapotban van és
rendelkezik érvényes okmanyokkal. A megkotendd szerz6dések esetében figyelni kell arra is, hogy
amennyiben a gépjarmiivel torténd utazas nem fejezédik be este 23:00 és hajnali 4:00 éra kozott, a
sof6roknek egy szallashelyen pihendt kell tartaniuk, ugyanott, ahol a didkok és kiséréik pihennek.

Az utazasban résztvevékrdl, az utazas helyszineirdl pontos dokumentumot kell késziteni, melyen
szerepelnie kell a tanulék torvényes képviselSjének elérhet6sége.

A kisérd pedagdgusok a hatalyos szabalyozas szerint felelsek a vonatkozo jogszabalyok betartasaért.
Az 6nkéntes kisérdk (pl. sztil6k)a pedagdgus kiséretet nem helyettesitik.
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12.2. Hagyomanyok, linnepélyek

Az intézményi hagyomanyok dpolasa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo hirének megébrzése
az alkalmazotti és gyermekkdzosség minden tagjdnak kotelessége. A nemzeti Unnepélyek,
megemlékezések megtartasa a fiatalok nemzeti identitastudatat és hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb
helyi hagyomanyok dpoldsa a kozosségi élet formadlast szolgaljak. A felel6s kozos cselekvés a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre neveli.

A nevelGtestiilet dontése alapjan:

° Intézményi szintd linnepélyt tartunk az aldbbi nemzeti iinnepek elétt:
o Marcius 15
o Oktdber 23.
. Intézményi szintl megemlékezést tartunk:
o Oktdber 6.
o Junius 4.
. Iskolai szint(i innepeink tovabba:
o Tanévnyitd Gnnepély
o Ballagas
o Tanévzard linnepély
. Az osztalykozosségek/tagozatok szintjén tartott megemlékezések:
o Anyak napja

Az intézmény hagyomdnyos rendezvényei
e Aziskola névadé személyével kapcsolatos rendezvények:

o Eltes Nap
e Az intézmény egyéb hagyomanyos (innepélyei és rendezvényei:
o Mikulds nap, Karacsony, Farsangi jelmezbdl, Gyermeknap, Sportnap
o Madarak, fak napja, Fold Napja
o Megyei Vers és Prézamondé Verseny

e Hagyomanyosan részt vesziink az EFOESZ/ESSE megyei, alkalmanként az orszagos rendezvényein.
e Hagyomanyosan részt vesziink az Eurépai Diaksport Napjan.

e Hagyomanyos nydri taborok: nyaranta maximum ketté6.

e Nyilt nap szul6knek.

A hagyomanyapolas tovabbi formai

Az iskola a benne folyd feladatellatas minél szélesebb kor(i megismertetése céljabdl kiadvanyt készit
és honlapot mikaodtet. Ezt, az aktualitadsoknak megfelelGen frissitjlk.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolo feladatokat, idGpontokat, felelsoket a munkaterv hatdrozza meg. Alapelv, hogy
a rendezvényekre, Unnepélyekre valé megfelel6 szinvonall pedagégusi felkészités és tanuldi
felkészilés — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon.

Az intézményi szintli Unnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanuldk részvétele
kotelezd, az alkalomhoz ill§ és gondozott 6lt6zékben!
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Kotelezé viselet

Az intézményi Unnepélyeken a pedagodgusoknak és a didkoknak egyarant linneplé ruhaban kell
megjelenniik, kifejezve ezzel is a tiszteletaddst multunk kiemelkedd eseményei, vagy kovetésre
méltd személyei irdnt.

Intézménylink egyéb kiilsGségei:

. Sportversenyeken a tanuldk viselete: az iskola nevét feltlintet6 sportmez.
° Egyéb vendégszereplések alkalmaval: az iskola nevét feltiintet6 mez, pdld, vagy az iskolai

linnepélyeken szokasos ruhazat.

s

13. Intézményi védG6-6vo elGirasok

P’

13.1 Az intézmény biztonsagos miik6dését garantalo szabalyok, balesetmegel6z6 feladatok

A tanulék szamdra minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, munkavédelmi oktatast
tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek megfelel§ szinten — felhivja a figyelmiket a
veszélyforrasok kikliszobolésére. A tdjékoztatd soran szdlni kell az iskola kozvetlen kdrnyékének
kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentdlni
kell az osztalynapldban.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantdrgyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. llyen
tantdrgyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés, életvitel és gyakorlati ismeretek. Az
oktatds megtorténtét az osztdlynapldban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi elSirdsokat belsé utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a
szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem |évé tanuldk szamara
potldlag kell ismertetni az elGirdsokat. Az iskola szamitdgépeit a tanuldk csak tanari feligyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltéré korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozdst vezeté pedagégus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelezS. Az a pedagdgus, aki
nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyz6kdnyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkildését az intézményvezetd végzi az iskolatitkar
segitségével.

A pedagodgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
oktatdst tart az intézmény tliz- és munkavédelmi felel6se. A tajékoztatdé tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatdson valé részvételt az munkavallaldk alairasukkal igazoljak.

A pedagégusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszk6zoket csak
kulon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitdsa az intézményvezetd
hataskore, aki szikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszk6zok a tanitasi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.
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Az értelmileg sulyosan sériilt, mozgéssériilt, sulyosan halmozottan fogyatékos, latasfogyatékos (vak)
gyermekek mozgdsa, kozlekedése az intézmény egész teriiletén, a tornateremben és az iskolai
vizesblokkokban is, mindenkor felnétt kiséretében torténik.

Az emeletek kozotti kozlekedést lift segiti. A gyermekek kizardlag felnétt kiséretében haszndlhatjak a
liftet.

Az intézményben a gydgyaszati segédeszkdzok karbantartdsa az intézmény karbantartdjanak a
feladata. Amennyiben azoknak hibdja altala nem javithato, ugy szakember Gtjan torténik.

A szaktantermeket (tankonyha, informatika terem, mihelyek) a tanuldk szintén csak tanari
feligyelettel [dtogathatjak.

13.2 Rendkiviili események

A rendkivilli események (tovabbiakban: ,bombariadé”) esetére a 20/2012. (VII.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kvetkez6 intézkedéseket léptetjiik életbe.

Az intézmény miikddésében rendkivili eseménynek kell mingsiteni minden olyan el6re nem lathato
eseményt, amely a munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézményben ellatott
gyermekek és az ott dolgozék biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindésil kilondsen: a természeti katasztréfa (pl.: villdmcesapas, foldrengés,
arviz, belviz stb.), a tliz és a robbantassal torténé fenyegetés.

Az intézményi kockazatértékelés és kockazatkezelés elkészitése a GyGri Tankerileti Kézpont altal
megbizott szakérté és az intézményvezetd/intézményvezetd helyettes kézos feladata és felelGssége.

Teenddk rendkiviili esemény bekévetkeztekor

Rendkivili eseménynek szamit az, amelynek megsziintetése azonnali intézkedést tesz sziikségessé.
Az értesités vétele utan az iskola igazgatdja, tavolléte esetén helyettese vagy az lgyeletes elrendeli
az iskola kilritését a tlizriadd utvonalanak megfelel6en.

A riasztas a tlzriadéhoz hasonléan torténik.

A riasztassal egy id6ben a rendérség értesitése is megtorténik.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

- az iskola cimét, nevét, telefonszamat, a bejelentd nevét,

- a rendkivili esemény megnevezését, helyét,

- a megtett intézkedéseket.

javaslata alapjan az iskolavezetés dont.

Az iskola minden dolgozdja koteles részt venni a tanulék mentésében a csoporthoz beosztott tanar,
nevel6 tudta és iranyitasa mellett, ahogyan az a tlizriad6 tervben pontositva van!

Katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtdsi rendje:

Az intézményben a tlizvédelmi feladatokat a megbizott szakérts szervezi

A katasztroéfa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység végrehajtasa kiilon szabalyzat alapjan torténik.

A rendkivili események megelGzése érdekében az iskola vezetGje és az iskolatitkar esetenként, a
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takaritészemélyzete, karbantartdja a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenérizni, hogy az
éplletben rendkivili targy, bombdra utalé tdrgy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellen6rzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadoé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

13.2.1. Jelentési kotelesség

Ha az intézmény munkavallaldja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelent6 telefon lzenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérhetd vezetSjének vagy a titkdri iroda dolgozéinak. Az értesitett vezet§ vagy
adminisztracids dolgozd a bejelentés valdsagtartalmdnak vizsgdlata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

13.2.2. Jelzés formdja

A bombariadé elrendelése a tlizriadéhoz hasonléan az iskolai cseng6 szaggatott jelzésével torténik.
13.2.3. Az épiilet elhagydsa, gyiilekezés

Az iskola éplletében tartézkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek megfelel
rendben azonnal koételesek elhagyni. A gyllekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes utasitas
hidnydban — a sportpadlya iskolatél tdvol esé része.

A felligyel6 tanarok a naluk l1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a
jelen |év6 és hianyzd tanuldkat haladéktalanul szambavételezni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét
ellatni, a tanulécsoportokkal a gyiilekezé helyen tartézkodni.

13.2.4. Renddrség értesitése

A bombariadét elrendel6 személy a riadd elrendelését kévet6en haladéktalanul kételes bejelenteni a
bombariadd tényét a rendérségnek. A rendGrség megérkezéséig az épuletben tartézkodni tilos!

13.2.5. Tényfelderités

Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet fogadd munkavallalé torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

13.2.6. Bombariadd lefujasa

A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel és szébeli kozléssel torténik. A bombariadé altal

kiesett tanitasi id6t az iskola vezetGje potoltatni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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13.3. A dohanyzassal kapcsolatos elGirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fGbejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt — a
tanuldk, a munkavallalék és az intézménybe latogatok nem dohdanyozhatnak.

Az intézményben és az iskoldn kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohdnyzas és
az egészségre kdaros élvezeti cikkek fogyasztdsa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgdlatot teljesit6 személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink
be, sziikség esetén fellgyeletér6l gondoskodunk, hozzatartozéjat értesitjik. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tdvollétet igazolatlannak tekintjik.

14. A tanuldk ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

14.1. A tanuldi hianyzas igazolasa
14.1.1. Igazolasok

A tanulé koteles a tanitasi oOrakrél és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valé

tdvolmaraddasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az osztalyfénok a

tanév végéig koteles megérizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:

» a szlil6 elGzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatédrozottak szerint engedélyt
kapott a tdvolmaradasra,

» orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat, és azt a visszaérkezése utani egy héten beldl
bemutatja,

» atanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

» bejaré tanulo érkezik késébb méltanyolhaté kozlekedési probléma miatt,

» rendkivili esetben, ha a tanuld hib3ajan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili
id6jaras stb.).

14.1.2. Sziil6i igazolas

A sziil6 a tanitasi naprdl valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem igazolhatja. A tanuld
szdmara el6zetes tavolmaraddsi engedélyt a szil6 irasban kérhet. Az engedély megadasardl
tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfénok véleményezése
alapjan. A dontés sordn figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi el6menetelét, magatartasat,
addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

14.2. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanuldkat megilleté kedvezmények
Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktandr javaslatanak meghallgatasa utan —

az intézményvezetd dont. A dontést kévetGen a szaktanar és az osztalyfénok az el6z6ekben leirt
maodon jar el.
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Az osztalyfénok — a hidnyzast iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a napléban, és a tanitasi
napokrdl, o6rakrél valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hidanyzasok havi
Osszesitésénél.

14.3. A tanuldi késések kezelési rendje

A naplod és a kés6k listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabél rendszeresen késé tanulo
szileit az osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskoldba. A magatartdsi jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi 6rdrdl vald késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld hidnyzdasat
a pedagdgus a napldba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazoldsat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az intézményvezet6 helyettessel egyiitt jar el,
szlikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

14.4. Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

A szil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el6irdsai szerint torténik.

14.4.1. Tankoteles tanulo esetében:

A nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz6lo
20/2012. (VII1.31,) EMMI rendelet az aldbbiakat tartalmazza:

51. § (4) Ha a gyermek a kozoktatasi torvény 24.§ (3) bekezdése alapjan vesz részt dvodai nevelésben
és egy nevelési évben igazolatlanul tiz napndl tébbet mulaszt, tovabbd, ha a tankoteles tanuld
igazolatlan mulasztasa egy tanitdsi évben eléri a tiz 6rdt, az 6voda vezetje, az iskola igazgatdja — a
gyermekvédelmi és gyamigyi feladat- és hatdskorok ellatdsardl, valamint a gydamhatésag
szervezetérll és illetékességérdl szoldo 3331/2006. (XI1.23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
O0sszhangban - értesiti a gyermek, tanuldé tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot, az altaldnos szabalysértési hatdsagként eljaré kormanyhivatalt — gyermekvédelmi
szakellatdsban nevelkedd tanulé kivételével -, tankoteles tanuld esetén a gyermekjoléti szolgdlatot is,
tovdbba gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelked6 tanulé esetén a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatot.

(5) Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc 6rat, az iskola a
mulasztasrdl tajékoztatatja az altalanos szabalysértési hatdsagot — a gyermekvédelmi szakellatasban
nevelked6 tanuld kivételével-, valamint ismételten tdjékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely
kozremikodik a tanuld szil6jének az értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatasban
nevelkedé tanuld esetén a terilleti gyermekvédelmi szakszolgalatot. Ha a tankoételes tanuld
igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri az 6tven orat, az iskola igazgatéja haladéktalanul
értesiti a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot és a kormanyhivatalt.
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(6) A szabalysértésekrdl, szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl sz6l6
2012. évi Il, torvény 247.§ c) pontja szerint szabdlysértési tényalldas megvaldsuldsdhoz sziikséges
mulasztas mértéke

b) tankoteles tanuld esetén harminc éra.

A tanuldk jogszabalyi mértéket meghaladd hidnyzasa esetén a kozoktatasi intézménynek jelzési
kotelezettsége all fenn az dltalanos szabalysértési hatdsag irdnydba, amely hatdskort 2013. januar 1-
jétdl a jarasi hivatalok gyakoroljak. (GySr-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal Mosonmagyardvari
Jarasi Hivatala 9200 Mosonmagyarévar, F6 u. 11.)

14.4.2. Nem tankoteles kiskoru tanuld esetében:

» elsé igazolatlan éra utan: a napld adatai révén a szilg értesitése,

> a tizedik igazolatlan 6ra utan: a szil6 postai Uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell Grizni),

» atizedik igazolatlan éra utan: az iskola intézményvezetdje haladéktalanul értesiti a tanuld
tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes jegyz6t és a kormanyhivatalt,

» aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuléi jogviszony megsziintetése.

Y

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsz(inését megel6z6en legalabb két alkalommal postai Gton
is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sz(l6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kévetkezményeire.

14.5. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljards meginditdsa a tanulé terhére roétt kotelességszegést kovet6 30 napon belil

torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem derl ki azonnal. Ebben

az esetben a kotelességszegésrél szlo informdcié megszerzését kovets 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditdsanak hatdrnapja.

» A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl
és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

» A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyz6kdnyvezni kell. A nevelGtestllet nem jogosult a bizottsag elnokének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

» A fegyelmi targyaldson felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre t(iz6
nevelGtestileti értekezletet megel6z6en legaldbb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlé nevel6testilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

» A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetS tanuld, szilGje (szilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében
szlikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgald teremben.
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> A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyz6konyv készil, amelyet a targyalast
kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és szil6jének.

> A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az
iskola irattaraban kell elhelyezni.

> A fegyelmi targyalast kovetSen az els6fokl hatdrozat meghozatalat célzdé nevelbtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi id6pontra kell kit(izni, de

> A fegyelmi eljdrassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6Ini az irat
ezen bellili sorszamat.

P’

14.6. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53. §-dban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztet6 eljaras
el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kodzotti megallapodds
|étrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyeztet( eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
|étrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztet6 eljards lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a szllG, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanuléd esetén a szild egyetért. A fegyelmi eljdras meginditasat
megel6z6en a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyandusitott tanulé
kiskoru, a sziil6je figyelmét irasban fel kell hivni az egyeztets eljaras igénybevételének lehet6ségére.
A tanuld, kiskoru tanulé esetén a szll6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belil
irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztets eljaras lefolytatdsat.

Amennyiben az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskoldba,
kollégiumba tortén6é megérkezésétsl szamitott tizendt napon beliil az egyeztet6 eljaras nem vezetett
eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

» azintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes taldlkozd révén ad
informaciét a fegyelmi eljards varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetl eljaras lehetGségérdl,

> a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a szll6t a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztets eljaras lehetGségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldIni az egyeztetd
eljarasban tortén6é megallapodas hataridejét,

> azegyeztet§ eljaras kezdeményezése az intézményvezets kotelezettsége,

Y

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztet6 eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanuldt és a szlil6t nem
kell értesiteni,

> az egyeztet§ eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi ki, az
egyeztet6 eljaras id6pontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irdsban értesiti az érintett feleket,
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az egyeztetS eljards lefolytatasdara az intézmény vezetSje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei,

az intézmény vezetGje az egyeztet6 eljards lebonyolitdsara irasos megbizdsban az intézmény
barmely pedagodgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetGjének kijeloléséhez az érintett
tanuld/k vagy szll6jének egyetértése sziikséges,

a feladat elldtasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza,

az egyeztetd személy az egyeztet( eljaras el6tt legaldbb egy-egy alkalommal koteles az érintett
felekkel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek
allaspontjanak kozelitése,

ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval az érintett felek egyetértenek, az intézmény vezetdje a
fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom hdnapra felfliggeszti,

az egyeztetést vezetének és az intézmény vezet6jének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljards — lehet8ség szerint — 30 napon belil irdsos megdllapodassal lezaruljon,

az egyeztet( eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megdllapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak al3,

az egyeztetd eljards iddszakdaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykdzosségében kizdrdlag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informaciét adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa,

az egyeztet( eljaras sordn jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kdnyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik,

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6 tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovdbba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

14.7. Az osztalyozd vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanuldnak osztalyozé vizsgat kell

tennie, ha:

» atanuldt a szakértdGi bizottsag felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

> az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tObb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az el8irtndl révidebb id6 alatt tegyen eleget,

> egy tanévben 250 éranal tobbet mulasztott, és a nevelStestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetGségét,

» ha a tanuld hidnyzdsa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rdk 30%-at meghaladta és a
nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztdlyozé vizsga letételének lehetdségét,

» atvételnél az iskola intézményvezetGie el6irja,

» atanulo fuggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

14.8. A javito vizsgak kévetelményei

Javitévizsgan kell részt vennie annak a tanulénak, akinek valamelyik tantargybdl az év végén

megallapitott osztalyzata elégtelen volt.

>

Javitévizsgat tehet az a tanuld a tanév végén, aki legfeljebb harom tantargybdl elégtelen

osztalyzatot kapott.
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A tanulé javitdvizsgdat az iskola intézményvezetéje altal meghatdrozott id6pontban tehet.
A javitovizsga indokolatlan elmulasztdsa osztalyismétlést von maga utan.

A javitdvizsga sikeres letétele utan a tanuld az osztalydnak végleges tagja lesz.

A javitévizsgat az osztalyozd vizsgara elSirt mdédon kell lebonyolitani.

YV VV V V

A javito és osztalyozod vizsgak lebonyolitasara a vizsgabizottsdgot az igazgato helyettes jeldli ki.
Tagjai: az osztalyfénok illetve a tantargyat tanitd tanar,
az igazgatdhelyettes vagy a szakmai munkak6z0sség-vezetd,
a nevelG6testiilet egy semleges tagja, aki a jegyz6konyvet vezeti.

A\

A vizsgan csak a bizottsag tagjai lehetnek jelen.
> A vizsga el6tt a vizsgara kotelezett tanulot az intézményvezetd helyettes irasban értesiti a vizsga
idépontjardl.

15. A tanuléi tankényvtamogatas és az iskolai tankényvellatas rendje

Az orszagos és iskolai szintl tankonyvellatasrodl a kvetkezd jogszabalyok rendelkeznek:

» A nemzeti kbznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: kdznevelési torvény)

» A tankonyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
52616 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: tankényvrendelet)

A kerettantervek alapjan kialakitott helyi tanterviinkh6z, sajat igényeink érvényesitésével, a
Tankonyvellatd altal kinadlt és a hivatalos tankdnyvjegyzéken talalhaté kiadvanyokbdl valasztunk
tankonyvet.

Az iskola igazgatéja minden év junius 10-ig koteles felmérni, hany tanulénak kell, vagy lehet
biztositani a tankdnyvellatdst az iskolai konyvtarbdl, konyvtarszobabdl torténd tankonyvkolcsonzés, a
napkoziben, tanulészobdn elhelyezett tankdnyvekhez valé hozzaférés utjan, tovdbba hanyan
kivannak hasznalt tankdnyvet igényelni. E felmérés soran tajékoztatni kell a szlil6ket arrdl, hogy az
Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan kik jogosultak téritésmentes tankonyvellatdsra, valamint a
tankonyvtorvény 8. § (4) bekezdése alapjan kik jogosultak ingyenes tankonyvellatdsra.

Az iskoldba belépd Uj osztdlyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
Az iskola a meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanuld

a) esetében kell biztositani az Nkt. szerinti ingyenes tankonyveket,

b) esetében kell biztositani a tankdnyvtorvény szerinti normativ kedvezményt,

c) igényel és milyen tipusu tankdnyvtamogatast az a)-b) pontokon tul.

Az e bekezdés a)-b) pontja szerinti igényeket a rendelet 5. mellékletében meghatarozott igényl6lapon
lehet benyujtani. Az igénylSlap benyujtasaval egyidejlileg be kell mutatni a normativ kedvezményre
vald jogosultsagot igazol6 iratokat. A bemutatas tényét az iskola ravezeti az igénylélapra.

A kedvezmeényre vald jogosultsag igazoldsahoz a kovetkez6 okiratok bemutatasa szilikséges:

a) a csaladi potlék folyodsitasarol sz6lo igazolas;

b) ha a csaladi pdtlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsz(int;

ba) tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolds vagy a magasabb 0Osszegli csaladi potlék
folydsitasardl szolé igazolas;
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c) a sajatos nevelési igény( tanuld esetén a szakértdi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye;
d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errél sz6l6 hatarozat.

A csalddi potlék folydsitasardl szold igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti
szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt.

Az iskola

> a helyben szokasos médon

» hirdetményben teszi k6zzé a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét,
feltételeit, az igényjogosultsag igazoldsdanak formajat és az igénylés elbiraldsanak elveit.

Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet az Nkt. szerint, vagy a szlil6 hozzajaruldsaval
kezel.

A felmérés eredményérdl az iskola igazgatdja minden év janius 15-éig tdjékoztatja
nevelGtestiiletet, az iskolaszéket, a szlilGi szervezetet, kozosséget (a tovabbiakban: sziilGi szervezet),
az iskolai diakonkormanyzatot, az iskola fenntartdjat, és kikéri a véleményilket az iskolai
tankdényvtamogatds rendjének meghatarozasahoz.

Az iskola igazgatdja a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden év junius 17-ig
meghatdrozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és errél a helyben szokdasos modon tdjékoztatja a
sz(il6t vagy a nagykoru cselekvGképes tanulét, tovabba a fenntartét.

(7) Az iskola kezdeményezheti a tankdnyvellatas tdmogatasanak megallapitasat a fenntartonal az
allami tankdnyvtamogatdsra nem jogosult tanuldk részére, egyidejlileg jelenti a fenntartd részére a
tdmogatasra jogosultak szamat.

A tankdnyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskolaknak torténé eljuttatdsanak
megszervezése, valamint a tankonyvek vételdranak beszedése a tankdnyvtorvény 4. § (6) bekezdése
értelmében allami kozérdekl feladat, amelyet a Konyvtarelldtd Kiemelten Koézhaszni Nonprofit
Korlatolt FelelGsségl Tarsasagtél (tovabbiakban: Konyvtarellatd) lat el.

15.1. Az iskolai tankonyvrendelés rendje

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kovetben kozvetlenl
a Konyvtédrellaté altal mdkodtetett elektronikus informacids rendszer alkalmazasaval a
Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:
» tankonyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja,
» tankonyvrendelés modositasanak és a normativ  kedvezményben  részesiilék
feltlintetésének hatarideje junius 30.
» potrendelés hatarideje szeptember 5.

A tankonyvrendelést a tankdnyvrendelés id6pontjaban rendelkezésre allé informacidk alapjan kell
megtenni, legaldabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak, a kisérleti tankonyv
megnevezésének, az érintett tanuldknak — ha ismertek — és a tanuldkat esetlegesen megillet6
tdmogatasoknak — amennyiben ismertek — a feltlintetésével. Az iskolanak a megrendelés soran
azokat a tanuldkat is fel kell tlintetnie, akik szdmdra nem rendel tankdnyvet, az okok megjelolésével.
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A médositas az iskola altal rendelt tankdnyvek szamat tekintve tankonyvenként legfeljebb 15%-ban
térhet el az eredeti rendeléstdl. Médositasra és poétrendelésre akkor keriilhet sor, ha a mddositas oka
» azosztalylétszam valtozasa,
» az, hogy az adott tanévi tankonyvjegyzék Ujabb tankonyvvel, pedagdgus-kézikonyvvel
egészilt ki, és az iskola a fenntartdja engedélyével ezek kozil vélasztott.

A tankonyvrendeléseket a Konyvtdrellatd tiz napon bellil 6sszesiti és az érintett kiaddknak tovabbitja.
A kiadé a Konyvtarellatétél kapott megrendeléseket 6t napon belil a Konyvtarelldtd Aaltal
mikodtetett elektronikus rendszeren keresztil a Konyvtarelldtonak visszaigazolja, amirél a
Konyvtarellatd a rendelést leadd intézményeket értesiti.

Amennyiben a kiadd a Konyvtdrelldté megrendelését nem tudja elfogadni, kezdeményeznie kell — a
visszaigazolasra rendelkezésére allé hataridén belll —a Konyvtarellatd altal miikodtetett elektronikus
rendszeren keresztlil annak mddositdsdt vagy visszavondsat, ami a jogszabalyokban és
tankonyvterjesztési szerz6désben meghatarozott jogkdvetkezményeket vonja maga utan.

A tankonyvrendelés leaddsara jogosult intézmény a pétrendelés leadasan tali id6szakban a
tankonyvellatasi szerz6désben meghatarozott feltételekkel jogosult tankdnyvrendelést leadni,
amelynek teljesitése érdekében a Konyvtarellaté minden téle elvarhatd erdfeszitést koteles
megtenni.

15.2. A tankonyvek kivalasztasanak elvei

A tankonyvrendelésnél az iskoldba belép6 Uj osztalyok tanuldinak vdarhatd, becsilt |étszamat is
figyelembe kell venni. A tankényvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy — a tankdnyvtamogatas,
a tankoényvkolcsonzés, a tankdnyv napkozis, és tanuldszobai elhelyezése — az iskola minden tanuléja
részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutas lehetGségét.

Amennyiben a hivatalos tankdnyvjegyzéken a matematika mdveltségteriilet kivételével valamely
tantdrgy, mdveltségteriilet vonatkozasaban van olyan tankdnyv, amelyet az e rendeletben a tartés
tankdonyvre meghatdrozott szabalyok alapjan hagytak jéva és az ilyen tantargyhoz vagy
miiveltségteriilethez az iskola tankonyvet rendel, az iskola a tankonyvrendelés sordn a tartds
tankonyvek kozil valaszt.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskoldnak lehetévé kell tenni, hogy azt a szil6k
megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a szll6i szervezet — kilondsen a tankdnyvek
grammban kifejezett témegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanuldk heti érarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi
napokon hasznalt tankdnyvek témege a harom kilogrammot ne haladhassa meg.

A sz(l6i szervezet az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulék heti érarendjének Osszeallitdsanal —
kiilonosen a tankdnyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel — egyetértési joggal rendelkezik.

Az iskolanak legkésébb mdjus 31-ig - a helyben szokdsos mddon - kdzzé kell tennie azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmdanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbdl a
tanulok kikdlcsondzhetnek.

A Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az dallam altal biztositott téritésmentes tankdnyveket — a
munkaflizetek kivételével — az igazgatd az iskola konyvtari dllomanydaba veszi és a tanuld részére a
tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja
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15.3. Az iskolai tankonyvellatas rendje
A tankonyvfelel6s megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasdért az intézményvezetd a felelGs.
Az intézményvezetd jeldli ki a tankonyv-értékesitésben kozremikodd személyt, aki részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.
A tankonyvfelel8s személyét az iskolai munkatervben rogziteni kell. Ha az intézmény vezetGje az
iskola mas alkalmazottjat kivdnja megbizni a tankonyvfelel8s feladatkorével, akkor ezt — rendkiviili
eseteket leszdmitva — a tanév munkatervében rogziteni kell. Ha a tankonyvfelelSs az elkbvetkezd
tanévben nem kivanja ellatni feladatait, akkor ezt legkésébb a tanévnyité értekezleten koteles
bejelenteni.
Ha a feladatellatdsban vald kdzrem(ikodés a tankdnyvfelel6snek nem munkakori feladata, a vele
kotott megallapodasban meg kell hatdrozni a feladatokat és a dijazas mértékét. A dijazds Gsszege
nem lehet kevesebb az ligyeleti dij 6sszegénél. A dijazas forrdsa

» a kozpont altal fenntartott iskoldk esetében a Konyvtarellatdé altal a tankonyvellatasi

szerz6dés alapjan a kozpontnak atengedett 6sszeg.

A tankonyvfelelGs feladatai

Az intézmények november 15-ig kotelesek a kedvezményekkel kapcsolatos tanuléi igényeket
felmérni. A tankonyvfelel8s a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulénak kell biztositania a
normativ kedvezményt, illetve hany tanuld igényel és milyen tankdnyvtamogatast a normativ
kedvezményen tul. Az adatokat irasos formaban november 25-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.
Lista kiadasa minden tanuld részére az oktatashoz sziikséges tankdnyvekrdl a szerzé, a cim, a
cikkszam és az ar megjeldlésével. A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetévé
kell tenni, hogy azt a szlil6k megismerjék. A sz(il6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 6sszes
tankdnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas médon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani. Azok a tanulék, akik ingyenes tankonyvellatasban részestilnek,
tajékoztatast kapnak a tankonyvfelelSstél arrdl, hogy mely tankdnyvekhez jutnak az iskolai
konyvtarbdl kélcsénzés atjan. Azok a sziildk, akik nem kivannak élni a kdlcsonzés Gtjan kinalt
tankonyv-haszndlat lehet6ségével a tankdnyvet meg is vasarolhatjak, errél irdsban nyilatkozhatnak.
Az ingyenes tankonyvre jogosultakat tajékoztatja arrdl, hogy az iskolai konyvtarbdl kdlcsonzés utjan
biztositott tankdnyvek lehetnek hasznalt allapotuak. Az iskolai kényvtar nyilvantartasaban lévé
tankonyvek kezelésérdl az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabdlyzataban leirtak az
iranyadok. A hivatalos tanuléi tankényvtamogatashoz készult (5. melléklet a 16/2013. (II. 28.) EMMI
rendelethez) igényl6lapon beszerzi a normativ kedvezmény iranti igényekhez sziikséges
nyilatkozatokat, igazolasokat

Az iskolanak kozzé kell tennie az iskolai tankdnyvellatds rendjét.

A tdmogatas mddjardl a nevelbtestilet a torvényekben meghatarozottak szerint dont.

Az igényl6laphoz igazolasokat csatolni nem kell, elégséges azokat bemutatni, de az igénylé az altala
kozolt adatok valddisagdért biintet6jogi felelGsséget visel. A benyujtott igénylések ellenérzése soran
az iskola, vagy a hatdsag bekérheti az igazolasokat.

61



15.3.1. Az iskolai tankonyvellatdas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankényvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuléi részére rendelkezésre dlljanak (a
tovabbiakban: iskolai tankdnyvellatas). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv
beszerzése és a tanuldkhoz torténd eljuttatdsa.

15.3.2. Az iskolai tankdnyv-kolcsdnzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivand
tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése soran a kényv a
szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongdlja, a
nagykoru tanulé illetve a kiskoru tanulé sziil6je az okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Az
okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatdrozatban
allapitja meg.
A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban: Nkt.) 46. § (5) bekezdése,
valamint az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra torténd egyiltem( kiterjesztéséhez
sziikséges pénziigyi forras biztositasardl sz6l6 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat rendelkezik azok
korérdl, akik térités nélkil juthatnak tankényvekhez.
Ennek értelmében a téritésmentes tankdnyvellatas a 2018/2019-es tanévben kiterjed:
a koznevelési intézmények 1-9. évfolyamara,
a gyogypedagdgiai nevelésben-oktatdsban részesilGkre,
valamint a nemzetiségi tankdnyvek beszerzésére.
A nemzeti koznevelés tankonyvelldtasardl szélé 2013. évi CCXXXIl. tv. (tovabbiakban:
tankonyvtorvény) 4. § (2) bekezdése alapjan az Nkt. szerinti felmené rendszerben bevezetésre keriilé
ingyenes iskolai tankonyvellatassal nem érintett iskolai évfolyamokon az iskolai tankdnyvrendelésnek
biztositania kell - az iskolatdl térténd tankényvkolcsénzés, napkdziben, tanuldészobaban elhelyezett
tankonyvek igénybevétele, hasznalt tankonyvek biztositasa, illetve tankdnyvek megvasarlasahoz
nyujtott pénzbeli tdmogatds Utjan - az ingyenes tankdnyvhoz valdé hozzajutast a nappali rendszer(
iskolai oktatasban részt vevé minden olyan tanuld részére, aki
a) tartdsan beteg,
b) a szakértdi bizottsdg szakértGi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi
vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes el6forduldsa esetén halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejl6dési zavarral (sulyos
tanuldsi, figyelem- vagy magatartasszabdlyozasi zavarral) kizd,
c¢) harom vagy tobb kiskoru, illetve eltartott gyermeket nevel6 csaladban él,
d) nagykoru és sajat jogan iskoldztatdsi tdmogatasra jogosult,
e) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, vagy
f)  agyermekvédelmi gondoskodds keretében nevelésbe vett vagy utdgondozdi ellatasban
részesiil.
Az Nkt.96.§ (6) bekezdése alapjan a tanuldk tankonyvellatasat szolgald kodzponti koltségvetési
tdmogatas terhére a készségfejlesztd iskolai nevelés-oktatashoz és a fejleszt6 nevelés-oktatashoz a
szakmai_munkak6z0sség és az iskolai sziilGi szervezet egyetértésével a pedagdgiai programban

foglaltak megvaldsitasat szolgald, a tankonyvjegyzékben nem szereplé kényvek, munkafiizetek,
feladatlapok, digitalis ismerethordozdk is beszerezhet6k tankdnyv helyett, ha az iskolaban a nevel6
és oktaté munkdahoz részben vagy egészben nem alkalmaznak tankényvet.
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16. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

16.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtdra az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitdsdhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltardsat,
megdlrzését, a konyvtari rendszer szolgdltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhaszndlati ismeretek
oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.
Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabdlyait. Az
iskolai konyvtar allomanydba csak a konyvtar gydjtékorébe tartozd dokumentum vehets fel. A
tankonyveket kiilon gydjteményként kezeljik, a kilon gyljtemény nyilvantartdsdnak és
haszndlatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el8irt alapkdvetelményekkel:

» a haszndlék altal konnyen megkozelithet6 konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejl foglalkoztatdsara,

» legaldbb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

» tanitdsi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelel6 id6pontban a nyitva tartds
biztositasa,

Az intézmény szamara vdasdrolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A kdnyvtaron
kiviil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartdst kell vezetni.

16.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Iskolank kdnyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kévetkezbk:

» gylijteményilnk folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
» tdjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgdltatasokrol,

> az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai foglalkozasok
tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositasa,

konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

tartds tankonyvek, segédkdnyvek kolcsonzése tanuldink szamara,

YV V V

a konyvtéri allomany pedagdgiai programnak megfelel6, a tanuldk és a pedagdgusok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:
» akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa.

16.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Kényvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

> A konyvtaros segitséget nyljt az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasahoz,

> segitséget nyljt a tankényv-rendelés el6készitésében,
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koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesil6 didkoknak kiadott kétetek szamanak alakuldsat,
koveti a kiadott konyvek elhasznaléddsanak mértékét,

jelzést ad az elhasznalddott kotetekrél,

a tanév kozben lehet&séget biztosit a tanuldk szdmara a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-
elhasznalédasbdl, tankonyv elhagyasabdl keletkezé hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomdanydba veszi az ingyenes tankonyvelldtasra jogosult tanuldk szdmdra
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvdntartdsba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuldknak.

A tankonyveket kilon gyljteményként kell kezelni, a kiilon gyljtemény nyilvantartdsdanak és
haszndlatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzatban kell rogziteni.

Az SZMSZ-nek a kényvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni
az iskola honlapjan.

16.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

» azintézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell venni,

» akonyvtéaron kivil elhelyezett dokumentumokrél lelhely-nyilvantartast kell vezetni,

» az ingyenes tankodnyvellatasra jogosult tanuldk szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgdltatasai a kovetkez6k

» szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkdnyvek és szdtarak kolcsonzése (az utdbbiak
korlatozott szamban),

» tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6z4, a tanulmanyi munkat elGsegité segédeszkozok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsdnzése,

Y

informdacidgylijtés az internetrél a konyvtdros-tanar segitségével,

> lexikonok és kulénb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

» tdjékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatardl.

» tdjékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai kbonyvtar szolgdltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaléja igénybe veheti.
A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik. A kdnyvtar
haszndlatanak részletes szabalyait, a beiratkozas mddjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozék kolcsonzése és olvasdtermi hasznalata
téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai
A konyvek kélcsonzésének idGtartama szorgalmi id6ben egy hénap. Tanév végén a didkoknak minden
konyvet vissza kell vinnitik a kényvtarba (attél figgetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
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A nyari szinid6re csak az intézmény munkatdrsai kolcsondzhetnek, a kdlcsdnzési szandékot elbre
jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési idStartama a szlinid6 egészére kiterjed. A
kikolcsonzott konyveket a kovetkez6 tanév elsé tanitdsi hetében kell visszahozni!

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra
kélcsonozhetbk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozdk kélcsonzésének
id6tartama a mindenkori lehet6ségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kélcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon igény szerint nyitva tart. A kdlcsénzési id6rdl a tanuldk az
olvasdterem ajtajara illetve hirdetGjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikédésével kapcsolatos
informacidkbdl tajékozédhatnak.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a , Tanari kézikdnyvtar” is, amelynek anyagai a konyvtdrban egy erre
a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve, s a vele kapcsolatos kdlcsdnzési és egyéb feladatokat
szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

17. Utazé Gyogypedagdgusi Szolgalat
17.1. Az ellatas helyszine

» A Mosonmagyardévari Jaras telepliléseken mikodd, az integracidban részt vevé tobbségi évodak,
altaldnos iskolak, kozépiskolak

> Mosonmagyarévari Eltes Matyas Altalanos Iskola, Ovoda, Készségfejleszté Iskola Kollégium
Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény

17.2. Az ellatas célcsoportja

Alapfeladatként a GyGri Tankerileti Kbzpont fenntartdsaban Iévé kdznevelési intézmények sajatos
nevelési igényld tanuldi a tankotelezettség végéig, kiknek ellatdsi jogosultsagat a szakértdi és
rehabilitacios bizottsdgok hatdrozzak meg. Szabad kapacitasunk terhére az dvoddaskoruak ellatasa a
szakértGi és rehabilitacids bizottsagok meghatarozasa szerint.

17.3. Az ellatottak kore

Tanulasban akadalyozott gyermek/tanulé
Pervaziv fejlédési zavarral él6 gyermek/tanuld
Mozgassérilt gyermek/tanulé

Latassérilt gyermek/tanulé

Hallassérult gyermek/tanulé
Beszédfogyatékos gyermek/tanulé

YV V VYV YVYY

Egyéb pszichés fejl6dési zavarral kiizd6 gyermek/tanuld

17.4. Az utazétanari szolgalat személyi feltételei
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A fogyatékossdag tipusanak megfelel6 végzettségli gydgypedagogus

» tanuldsban akadalyozottak pedagodgidja, értelmileg akadalyozottak pedagdgidja szakos,
oligofrénpedagdgiai szakos gydgypedagdgus

l[atassériltek pedagdgiaja, tiflopedagdgia szakos gyogypedagdgus

hallassériltek pedagdgiaja, szurdopedagdgia szakos gyégypedagdgus

szomatopedagdgia szakos gydégypedagdgus

pszichopedagédgia szakos gyégypedagdgus

YV V.V V V

autizmus spektrumzavarok pedagdgidja szakos gyégypedagdgus

17.5. Targyi feltételek

» fejlesztészoba, melyet a tobbségi intézmények biztositanak
fejlesztd eszkozok, melyek egy részét a tobbségi intézmények biztositjak

Y

» fejleszté eszkozok, ,utazd csomagok” melyeket a mdédszertani kdzpont eszkdzkolcsonzéjébdl
allitanak 6ssze

17.6. Az ellatas formaja

» egyénifoglalkozas
» mikro-, kiscsoportos foglalkozas maximum 9 fével

17.7. Az ellatas id6kerete

A2011 évi CXC t6érvény rendelet 6. szamu melléklete és a 20/2012 (VIIl.31) EMMI rendelet 138.§
(1)-(5) alapjan, a fenntart6 Gyéri Tankerileti K6zpont utasitasanak megfelelGen:

Heti rendszerességgel a sériilés specifikumatdl és az ellatds komplexitasatdl fliggéen 2-10 éra. Az
utazé gyogypedagdgus orarendjének 0sszedllitasanal figyelembe vessziik a gyermekek

életkorat

napirendjét

Orarendjét

sériilésébdl addddan a terhelhet6ségét

a komplex fejlesztésben résztvevé mas szakemberek id6beosztasat

V V V V V VY

a tobbségi intézmények helyi adottsagait.

Minden tanév elején a gyermekkel foglalkozd szakemberek team megbeszélés keretében
tajékoztatjak a tobbségi intézmény vezet6jét a fejlesztésekrdl és egyeztetik drarendjliket.

Az ellatas tervezése
Egyéni fejlesztési terv alapjan a jogosultsagot meghatarozd Szakért6i és Rehabilitacids Bizottsag
szakvéleményére és a folyamatos gydgypedagdgiai diagnosztizalasra épitetten is.

17.8. Az utazé gyégypedagdgus feladata

> A sziilékkel valé kapcsolattartds
e agyermek megfigyelése a szll6 kérésére

66



javaslat tovabbi vizsgalatokra

tanacsadas

segitségnyujtas a szakvélemény, diagndzis értelmezésében
tdjékoztatas a fejlesztés lehetfségeirdl

rendszeres konzultacié a gyermek fejl6désével kapcsolatosan
javaslattétel az egylttmdakodési modokra

javaslattétel a gyermek/ tanuld egyéni igényeihez sziikséges kornyezet kialakitasara
megbeszélés az otthon végzendd gyakorlatokkal kapcsolatosan
segitségnyujtas a specialis eszkozok kivalasztasdban

tajékoztatas a specidlis eszk6zok beszerzési lehetdségeirdl

szUilG6i értekezleteken, fogadddrakon vald részvétel

a szlil6k felkészitése a sajatos nevelési igényli gyermekek fogadasara

A gyermekkel valo foglalkozas

a gyermek megfigyelése

specialis fejlesztd tevékenység a gyermekkel vald kdzvetlen foglalkozasokon

a gyermek képességeinek megfelel6 mddszerek, terdpidk, technikak alkalmazasa
a gyermek terhelhet&ségének figyelembevétele

a fejletlen vagy sériilt funkciok korrigalasa

az ép, vagy kevésbé sériilt funkciok fejlesztése

specialis segédeszkozok elfogadtatdsa és haszndlatuk megtanitasa

az egyéni sikereket el&segit6 tulajdonsagok, funkcidk fejlesztése

a gyermek/tanuld haladasanak figyelemmel kisérése

tobbségi altaldnos iskolaba visszahelyezett, ill. tobbségi szakképzé intézményekben
tovabbtanuld gyermekek utégondozasa

Tébbségi intézmények pedagdégusaival valé kapcsolattartds

a gyermek megfigyelése az intézmény kérésére

javaslat tovabbi vizsgalatokra

a pedagogusok felkészitése a sajatos nevelési igényl gyerek fogadasara
segitségnyujtas a szakvélemény, diagnézis értelmezésében

javaslattétel a gyermek/ tanulé egyéni igényeihez sziikséges kornyezet kialakitasara
segitségnyujtas a tanuldshoz sziikséges specidlis eszkdzok kivalasztdsdban
tajékoztatas a specidlis eszk6zok beszerzési lehetdségeirdl

részt vesz a gyermek/tanuld részeredményeinek értékelésében

madszertani segitségnyujtas

sikertelenségek, kudarcok és eredmények okainak feltarasa

tanuldsi nehézségek kialakuldsat, tanuldsi zavarokat, magatartaszavarokat megel6z6
pedagdgiai eljarasok megismertetése

szakmai el6adasok megtartasa a tobbségi intézmények altal kivalasztott témaban
eszkozbemutatdk, kényvajanldsok

Adminisztrdciés feladatok

egyéni fejlesztési terv készitése
dvodai fejlesztés esetén munkanaplé vezetése
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e iskolai ellatas esetén munkanapld és a torvény altal elGirt Egészségligyi és pedagdgiai célu
habilitacid, rehabilitacio, egyéni fejl6dési lap betétlapjainak vezetése

e pedagodgiai vélemény készitése a rehabilitdcios bizottsag vizsgalataihoz

o félévi beszamold és statisztika készitése

e évvégi beszdmold és statisztika készitése

e minden év végén az dltala ellatott gyermekek fejlesztésérdl, fejl6désérdl részletes
tajékoztatas irdsa, melyet az integrald intézmények vezetdi is megkapnak

> Szakmai felkésziiltség, kapcsolattartds

o folyamatos 6nképzés

e varosi és kistérségi gydgypedagdgusok munkakdzosségének dsszejovetelein valo részvétel

e tanfolyamokon vald részvétel

e szakmai konferencidkon valo részvétel

e partnerlista 6sszeallitasa, ismerete

o folyamatos kapcsolattartas, rendszeres team megbeszélések a gyermekkel foglalkozdé mas
szakemberekkel (logopédus, pszicholdgus, terapeuta...)

e kapcsolattartds a pedagogiai szakszolgaltatasokkal (nevelési tandcsadd, szakértdi
bizottsagok)

e kapcsolattartas egészségligyi intézményekkel

Az utazé gyégypedagdgusi szolgalat feladatellatasanak kériilményeit MEGALLAPODAS-ban rogzitjiik.
Ld. 8. sz. melléklet

18. Zaro6 rendelkezések

18.1. Az SZMSZ modositasa

Jelen SZMSZ hatdlya hatdrozatlan idejl, annak jévahagyott moddositasaig, illetve visszavonasig
érvényes.

18.2. Tovabbi rendelkezések

Az intézmény eredményes és hatékony mikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint
pl. a belsé ellenérzés szabdlyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi
gazdalkodds szabalyait — 6nallé szabdlyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint intézményvezet6i
utasitasok jelen SZMSZ véltoztatasa nélkil mddosithatok.

18.3. Elfogadas, jovahagyas

A Mosonmagyarévari Eltes Matyas Altaldnos Iskola, Ovoda, Készségfejleszts Iskola, Kollégium,
Egységes Gyodgypedagdgiai Mddszertani Intézmény (tovabbiakban Eltes EGYMI) szervezeti
felépitésére és miuiikodésére vonatkozé szabalyzatot az intézmény igazgatdjanak el6terjesztése
alapjan a nevelGtestilet 2019. aprilis 09-ig megtargyalta, megvitatta és véleményezte.

A szervezeti és mikodési szabdalyzatot 2016. aprilis 09-én az intézmény vezetdje jévahagyta.
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Jelen szabélyzat az Eltes EGYMI intézményvezetdjének elfogad6 hatdrozatéval és a 2019. prilis 09-én
kelt jévahagyassal lép hatdlyba. Ezzel egyidejiileg az iskola ezt megel6z6 — tobbszor médositott —
szervezeti és miikodési szabdlyzata érvénytelenné valik. Jelen SZMSZ hatédlya hatdrozatlan idejd,
annak jévéhagyott médositasaig, illetve visszavonasig érvényes.

Mosonmagyarévar, 2019. aprilis 09.

5“( ae e w/
Eder Etelka
intézményvezetd
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Nyilatkozat

Az Eltes EGYMI Sziil6i Munkakdzosségének képviseletében és felhatalmazasa alapjén alairdasommal
tanusitom, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzat elkészitéséhez és elfogaddsahoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzM elndksége az adatkezelési szabélyzat médositasat 2019.
aprilis 5-i ilésén megtargyalta, annak médositasi javaslataval egyetért.

Sk

Sziildi Munkako6z6sség elndke

Mosonmagyardvar, 2019. aprilis 05.

Nyilatkozat

A Eltes EGYMI Didkdnkormdnyzata képviseletében és felhatalmazdsa alapjan aldirdssommal
tandsitom, hogy a szervezeti és miikédési szabélyzat elfogadasahoz elSirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk. A Didkdnkormanyzat az SZMSZ médositasat 2019. prilis 04-i (ilésén megtargyalta, az
SZMSZ modositési javaslatat elfogadta. A didkénkormdnyzat a tankdnyvelldtds megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabalyozé SZMSZ-rendelkezésekhez egyetértését
adja.

Mosonmagyarévar, 2019. aprilis 05.

.//T'/',,.’( ¢ // ;“c’.’/

a didkdnkormdnyzat vezetbje

Nyilatkozat

A Eltes EGYMI Kozalkalmazotti Tandcsa képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdasommal
tanusitom, hogy a szervezeti és m{ikddési szabdlyzat elfogaddsahoz elGirt véleményezési jogunkat
irasban gyakoroltuk. A Kozalkalmazotti Tandcs az SZMSZ médositését 2019. dprilis 3-i ilésén
megtdrgyalta, az SZMSZ mdédositasi javaslatat elfogadta. A Kozalkalmazotti Tanécs a tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabdlyozé SZMSZ-
rendelkezésekhez egyetértését adja.

Mosonmagyaroévar, 2019. aprilis 03.

Gorcloricr folsipe’
Kozalkalmazotti Tanacs elndke
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NYILATKOZAT
A NEMZETI KOZNEVELESROL SZOLO 2011. EVI CXC. TORVENY 25. § (4) BEKEZDES ALAPJAN

Alulirott Eder Etelka, mint az Eltes EGYMI (Székhely: 9200 Mosonmagyarévar, Szent Istvan kirdly Gt
97. intézmény OM azonositd szama: 038501) intézményvezetGje, a Gyori Tankerileti K6zpont altal
fenntartott kdznevelési intézmény Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzataval 6sszefliggésben

nyilatkozom,

hogy az Eltes EGYMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata nem tartalmaz olyan rendelkezéseket,
amelyek a fenntartora tébbletkotelezettséget haritananak.

Mosonmagyardévar, 2019, aprilis 10.

deton Sl /

Eder Etelka

igazgaté
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Gylijtokori szabalyzat
1. Az iskolai kényvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informaciéhordozdkat, melyekre az oktatd nevel6 tevékenységhez sziikség van. Az iskolai konyvtarnak
rendelkeznie kell a kilénb6z6 informdcidhordozdk haszndlatdhoz, az Ujabb dokumentumok
el6allitasahoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhaszndlat nyilvantartdsdhoz sziikséges
eszkozokkel.” 16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtdr olyan altalanos gy(ijt6korl szakkdnyvtar, amelynek legalapvet6bb sajatos feladata az
iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gydjti, feltdrja, megérzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gy(jtokore, az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Gydjtékor: A dokumentumoknak kilénb6z6 szempontbdél meghatdrozott kore. A szisztematikus,
tervszer( és folyamatos gyljtémunka alapja, az iskolai konyvtar gydjt6kori szabalyzata. A gy(ijtémunka
mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gy(jt6kori szabalyzatban leirt f6- és mellék gydjt6kor
hatdrozza meg.

Az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akdr mar a kozeljové Gjabb kihivasainak, egyre szélesebb kord
szlikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez
rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités f6bb irdnyai a kovetkez6 tényezék figyelembe vételével hatdrozhatdk meg:

» A klasszikus szerz6k mindharom miinemhez tartozd koteteibdl (kotelez6 és nem kotelezd
olvasmanyok korébe tartozé kényvekbdl egyarant).

» A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanuldk altal nem
haszndlt tankonyvekbél is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsGsorban tartds
tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak, amelyek kilénésen hasznosak
lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiltebben foglalkozé diakok szamdra (pl. matematika, fizika,
kémia feladatgy(ijtemények).

3. Kdnyvtarunk gylijt6korét meghatarozo tényezék

3.1. Az iskola pedagdgiai programja

Konyvtarunk gydjt6kore eszkdze a pedagdgiai program megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten
vesz részt az altaldnos és sajatos pedagdgiai program megvaldsitasaban, illetve altaldnos nevelési
céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és a pedagdgusok felkésziilését tandraikra.
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4. A konyvtar gylijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gydjtékorl, amely megérzi, feltarja, szisztematikusan gydjti és
hasznalatra bocsdatja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban folyé oktaté -
nevel6munkat.

A tanuldk részérél teljességre torekvd, a pedagogusok részérél értékel6 valogatassal gydjt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gydijtékor):

FG6 gydjtékor:

A torzsanyag f6 gyUjtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.

A tanul3s, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:

» ifjusagi regények

altaldnos lexikonok

enciklopédiak

az Ujonnan belépd etika- és hittan tantdrgyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

YV V VYV V

a tananyaghoz kapcsolédé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és kozépszintd
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkozlé mlvek

az altalanos iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozé helyismereti és helytérténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolédé "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatds elméletével foglalkozo legfontosabb kézikényvek

a kulonféle tantdrgyak oktatdsat segité modszertani kézikdnyvek, segédletek

pszicholdgiai m(ivek, gyermek és ifjukor lélektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetGségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglaldsok

YV VYV VYVYYVYVYY

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok, rendeletek és azok
gylijteményei
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Mellék gy(ijt6kor:

A f6 gyUjtokort kiegészits, erds valogatdssal gy(ijtott dokumentumok kore

» audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kényvtar allomanyaba tartozo, korabban
haszndlt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek
valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2, Tipoldgia / dokumentumtipusok

irasos nyomtatott dokumentumok

» konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
» periodikumok: folydiratok

> térképek, atlaszok

Audiovizualis ismerethordozok
> képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
» hangzo6 dokumentumok (magndkazetta, CD)



Szamitégépprogramok, szamitogéppel olvashaté ismerethordozok:
» CD-ROM, multimédias CD-k

Egyéb dokumentumok:
> pedagdgiai program
> palyazatok

» oktatécsomagok

Az iskola konyvtdra folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintl dokumentumokat, anyagokat. A
valogatott gydjtési szintli anyagok beszerzése, allomdanygyarapitdsa pénzigyi, targyi és egyéb
feltételektdl fliggben esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetGjének
irdsbeli jdvdhagydsa alapjan abban az esetben, ha a kdnyvtaros részére rendelkezésre all6 keretdsszeget
a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti dllomdanygyarapitast az adott id6szak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros dont,
a munkak6zosség-vezetbk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.



2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A kényvtar hasznaldinak kore

Az iskolai kényvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznélhatjak.
Szlikség esetén az iskola tanuldi szdamdra el6adast, foglalkozast tartd kiilsé nevel6 is igénybe veheti a
foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgdltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuléi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsz(inésekor a
konyvtdri tagsdg is megszlnik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri
> név

A tanuldéknak az iskolabdl torténé eltavozasi szandékardl az igazgatd tdjékoztatja a kdnyvtaros tanart. A
nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltdvozd kollégak az altaluk kélcsonzott anyagokat az
intézménybdl valé eltdvozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitdgépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvaséval vald
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozds esetén a végrehajtasi eljardshoz
haszndlja fel. Az adatok a kényvtari tagsag megsziintetése utan torlésre kerilnek.

2. A konyvtarhasznalat médjai
helyben haszndlat,

kolcsénzés,
konyvtarkozi kdlcsonzés,

Y V V V

csoportos hasznalat
2.1. Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtdr dokumentumai koziil csak helyben hasznalhaték:

» akézikonyvtari dllomanyrész,

» a kulongyljtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, folydiratok
(legutolsé szamok)

konyvtdr zardsa és nyitasa kozotti id6re kikdlcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

» azinformacidk kozotti eligazodasban,

az informacidk kezelésében,

a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

V V V

a technikai eszk6zok hasznalataban.



2.2. Kolcsonzés

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtdros tandr tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsdnzési nyilvantartasban valé rogzitéssel szabad.
» A kolcsdnzés nyilvantartasa informatikai eszk6zokkel torténik.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcséndzhetd egy honap id6tartamra. A
kolcsdnzési hatdrid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithaté Ujabb hdrom hétre. A
tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolcsénzési hatdrideje és hosszabbitdsa sziikség
esetén négy hét lehet.

Az iskoldbdl tdvozd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjdig a kdlcsonzott
tankonyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz szlikséges ideig haszndlhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesil6 didkok altal atvett tankdnyvekkel kapcsolatos szabalyokat
SZMSZ-link 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastél konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé kételes
egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas mdvel potolni.

A KONYVTAR NYITVATARTASI RENDJE:

» Minden nap a nagysziinetben és igény szerint,
> valamint heti két nap a megjelélt 6raban. K, Cs: 123°-133%°

2.3. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtdros-tandr, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra épiil6 szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakérdk, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett
Utemterv szerint kerdil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
informdcidszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,
ajanloé bibliografidk készitése

YV V VYV VY

internet-hasznalat



3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Katalégusszerkesztési szabalyzat
1. A kényvtari allomany feltardsa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkataldgusokkal feltarva dall az olvasdk rendelkezésére. A kdnyvtari
allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataldguselem tartalmazza:

e sorszam

o kotet cime

o raktarijelzet
e darabszdm

e ar
1.1. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetGségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjik a
dokumentumra és a dokumentum 06sszes kataldguscéduldjara. A szépirodalmi mUvek raktari jelzete a
betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkilonitést biztositja.

1.2. Az iskolai konyvtar katalégusa
A tételek belsé elrendezése szerint:
» betlrendes katalogus (szerz6 neve és a m(i cime alapjan)

> targyi kataldgus

Formaja szerint:
- digitdlis nyilvantartas a SZIREN kényvtari program segitségével



4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankoényvi ellatas rendjérél:
> atankonyvpiac rendjérél sz616 2001. XXXVII. térvény

23/2004 (VIIl. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl

Az Oktatdsi Hivatal teszi k6zzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan felilvizsgal és
frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankonyvek kozott,
megteheti a Kézoktatdsi Informdacids Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezel6 Rendszerében a
http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

Az intézmény a kovetkez6 mdodon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kételezettségének:

1.) Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankdnyveket
kapjak meg hasznalatra.

2.) Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtéri kbnyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak. Az
ingyenes tankonyvtdmogatasban részesil6 didkok 4dltal atvett tankdonyvek arra az idétartamra
kolcsonozhet6k ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankdonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanuléd nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius
15-ig minden koélcsénzésben lévé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kényvtarba. Az iskola
részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszonot szazalékat tartds tankonyv,
illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A
megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar dllomanyaba kerdl.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgy(ljtemény)
szeptemberben a konyvtarbdl kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és
aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozdan.

Ennek szovege: NYILATKOZAT

Az aldirdsommal igazolom, hogy tajékoztatdst kaptam az aldbbiakrél:

» Aziskolai kbnyvtarbdl a 2012/13.-as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl beszerzett konyveket,
melyet atvettem az iskolai kbnyvtarban, és az atvételt aldirasommal igazoltam.

» 2013. junius 15.-ig az iskolai kbényvtarnak visszaszolgéltatom az atvett tartds tankonyveket

» A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalédik vagy elhagyom, akkor
azért anyagi felelGsséggel tartozom, pétolnom kell mas forrasbdl, végsé esetben pedig a vételarat
meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly



A didkok tanév befejezése el6tt, legkés6bb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben
felvett tankonyveket a kényvtarban leadni.

A tanulg, illetve a kiskoru tanuld sziilGje koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl
szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszer(i haszndlatabdl szarmazé értékcsdkkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kilon adatbazisban, ,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvellatas
biztositasahoz sziikséges tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:
az egyedi kdlcsénzésekrél (folyamatos)
a napkoziben és a tanuldszobdn letét létrehozasa (szeptember)

>
>
> Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
> Osszesitett listat készit a készleten |év6é még hasznalhaté tankonyvekrdl (junius 15-ig)
> listat készit a selejtezend6 tankonyvekrél (oktéber-november)

>

listat készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bodl beszerzett kotelezd és ajanlott olvasmanyokrol
Kartérités

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovdbbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien haszndlni. Ebbdl fakaddan elvarhaté
téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb két évig haszndlhato allapotban legyen. Az elhasznalddas
mértéke ennek megfelel6en:

| az els6 év végére legfeljebb 50 %-o0s

| a masodik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartés tankdnyvet kdlcsonoz, a tanulg, illetve a
kiskord tanuld sziilGje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongaldasabdl szarmazé kart az iskolanak
megtériteni.

Mddjai:

1. ugyanolyan koényv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatdrozatara

Abban az esetben, ha az elhaszndlédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanuldnak
a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szilé altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongaldsdbdl eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgyljtemények, szétarak) beszerzésére fordithatd.



5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Kinevezése: munkaszerzédése szerint

Az iskolai konyvtaros f6bb tevékenységeinek 6sszefoglaldsa

>

Y

Y

Y

ellendrzi az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz szikséges technikai
eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerl hasznalatdnak biztositasat, az
esetleges problémakat azonnali jelzi,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezet6 altal el8irt id6szakban a leltarakat kezel§ dolgozéval elvégzi a
leltdrozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat,

azonnal jelzi az igazgaténak a szakleltarban keletkezett hidnyt,

felelGs a szlikséges javitasok irdnti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékd
eszkozoket (szamitogép, projektor, DVD-lejatszd, erdsitd, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetbivel valamint a magyar nyelv és irodalom
munkakoz6sség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémdkat.

minden tanévben Osszedllitdst készit az iskolai kdnyvtar szamara beszerzend6 konyvekrél, tartds
tankonyvekrél és oktatasi segédletekrdl,

a nyitva tartdsi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a kényvtarat igénybe vevd
tanulékat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérdl,

statisztikai adatokat szolgaltat a kdnyvtar m(ikodésérél, a konyvbeszerzésekrdl,

minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz k6zzé a beszerzett fontosabb Uj konyvekrél,
amelyet a tandri szobdban és a konyvtéri hirdet6tablan kifiggeszt,

gondoskodik az iskolai kdnyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatdsra alkalmas allapotdnak
fenntartasardl és a szekrények, fidkok, polcok rendjérdl,

a konyvtar mlkodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji munkaértekezleten
Osszefoglalja,

minden év februdrjdban konzultdciét tart a munkakozosség-vezetbk értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar mikodésének javitasa érdekében,

kezeli a tandri kézikdnyvtarat,

lebonyolitja a kdnyvtar szamara vasarlandd kdnyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

biztositja az igénylGk szamara a kényvtarkozi kélcsénzés megszervezését.



6. sz. melléklet Az intézmény szervezeti felépitése

Intézmény-vezatd
helyettes

/

Iskolatitkar

Urazd gydey- TAMAK alsé
pedagdgusok tagozat
neveldi

7. sz. melléklet Munkakori leirasok
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7.1. Gyégypedagdgiai tanar, Osztalyfonok TANAK tanuldk alsé tagozatan

Munkakor Gyodgypedagdgiai tanar, Osztalyf6nok TANAK tanuldk alsé tagozatdn
megnevezése

Munkaltatéi jogkor | Gydéri Tankertleti Kozpont

gyakorléja Eltes EGYMI igazgatdja

Utasitast ado felettes | Igazgatd, igazgatdhelyettes, intézményegység vezet6 TANAK alséd
munkakoérok tagozatos munkakozosség-vezetd

A munkakoér célja A Koznevelési torvényben el6irtak alapjan az intézmény oktatasi-

nevelési feladatainak ellatdsa elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek és képességek birtokdban.

Ko6zvetlen munkatarsai A csoportban  tanitd pedagogusok,  gyermekfeliigyel6k,
munkakozosség-vezetd, logopédus, mozgdasneveld.

Helyettesités rendje A munkakdr az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:
e pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

. pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakoérre | 2011. évi CXC. tv. a Kbznevelésrdl
vonatkozé legfontosabb | 229/2012. (VIII. 28.) Kr.
elGirasok Alapito Okirat, Pedagdgiai Program, SZMSZ

A munkavégzés helye Eltes EGYMI
Mosonmagyardévar, Szent Istvan kirdly u. 97.

A Gyodgypedagdgiai tandr a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altaldnos szakmai feladatok

>
>

YV V V

Rendelkezik korszer( altalanos muveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelGsségérzetét, kozosségi feladatokat
vallal. Felkérésre vdllalja iskolai Gnnepélyek, rendezvények, programok szervezését.

Otleteivel, javaslataival gazdagitja az iskola és szakmai munkak6zdssége tevékenységét.

Munkaja soran egylttmikaodik a sziil6kkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

A sziil6k kozosségével egylttmiikodve végzi nevel§-oktatdé munkajat a tanuldkdzosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a szil6nek azt a jogdat, hogy valldsi és vilagnézeti
meggybz6désiiknek megfelelS oktatasban-nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Gondoskodik a tanuldk kdzoktatdsi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.

Megtartja az egyenl6 banasmodd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.
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2.1.

2.2,

Y V VY

YV VY

Részletes szakmai feladatok
Alapvet6 nevelési-oktatasi feladatok

A gyermekek fogyatékossdganak jellegét és mértékét figyelembe véve megvalasztja a pedagdgiai
feladatok ellatdsi modjat.

Az alapfoku nevelés-oktatds alsé szakaszdban az iskoldba |ép6 kisgyermekben évja és tovabbfejleszti
a megismerés, a megértés és a tanulas iranti érdeklédést és a nyitottsagot.

Segiti a gyermeket atvezetni a jatékkozpontu tevékenységbdl az iskolai tanulds tevékenységeibe.
Fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb
tarsadalom értékei irant.

Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- és mozgas irdnti vagyanak, segiti természetes
fejl6dését, érését.

Tevékenysége kdzben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi ismereteket kozvetit, alapvetd
képességeket és alapkészségeket fejleszt.

A tanuld kivancsisagara és érdeklédésre épitve fejleszti a tanuldban a felelsségtudatot, a kitartds
képességét és el6mozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.

Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat és problémamegolddshoz, megalapozza a tanul3si
szokdsokat.

Tamogatja az egyéni képességek kibontakozdsat, segitséget nyujt a tanuldsi nehézségekkel vald
megkiizdés folyamatdban.

Tevékenysége sordn Ugyel arra, hogy:

e atanuldk fejlesztése a test és a lélek szempontjabdl harmonikusan toérténjen,

e atanuldk szocializaciés folyamatait elGsegitse,

e megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,

e atanulasi stratégia a tanuldkhoz legjobban igazoléddan keriljon megvalasztasra.

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Alapveté feladata a rdbizott tanuldk nevelése-oktatdsa:
o tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejl6désérdl,
e azismereteket targyilagosan és toébboldaltan kozvetiti,
o figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének Gtemét, szociokulturdlis
helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.
Segiti a tanulé képességeinek, tehetségének kibontakozasat.
Segiti a hatranyos helyzetben |év6 gyermek felzarkdzasat tanuldtarsaihoz.
Felméri tanitvanyai képességeit (diagnosztizalas), nevel6-oktaté munkdjaban ennek megfelel6en
differencial fejlesztésik soran.
A tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja és ezek
elsajatitasarol meggybz6dik.
Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Kozrem(ikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.
Kozrem(ikédik a tanuldt veszélyeztet6 korilmények feltardsaban, lehet6ség szerinti
megszlintetésében, az ilyen kortlmények kialakuldsanak megel6zésében.
EgyUttmikodik az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felel6sével: megadja szdmara a szlikséges
informdcidkat, illetve indokolt esetben jelzést ad a tanuldkral.
A tanuldval — életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével —
elsajatittatja a kozosségi egylttm(ikodés magatartasi szabalyait és torekszik azok betartatasara.
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» A szul6ket és a tanuldkat az Gket érint6 kérdésekrél rendszeresen tajékoztatja, a szll6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejl6désének elbsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

» Aszil6 és a tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

» Tevékenysége soran a tanuldk és a szUl6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

>  Atanuldk részére az etikus viselkedéshez szlikséges ismereteket atadja, azokban példat mutat.

2.3. A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

» A nevelGtestllet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megillet jogokat.

> Kotelez6en részt vesz a tantestilet értekezletein (alakuld-, tanévnyité-, félévi-, tanévzaro-,
osztalyozo-, nevelési- és munkaértekezlet).

»  Felkérésre bemutato tanitast vallal.

» A pedagodgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.

» A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja. A tantargyak tanulasdahoz sziikséges tankonyvek segédletek beszerzésére
javaslatot tesz, megfelel6 szamu megrendeléséhez informdaciét ad.

» A szertarbol kikolcsonzott eszkozoket rendeltetésszer(ien hasznalja, meghibasodasukat jelzi a

gazdasagi ligyintézének.

Osztdlyaban tanitja a tantargyfelosztds szerinti tantargyakat. Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet

alapjan dolgozik, melyet ellenGrzésre bemutat az igazgatd-helyettesnek, kérésre az igazgatonak.

Felkészit aktualis tanulmanyi és egyéb versenyekre.

Lehet6ség szerint részt vesz palyazatok irdsaban.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Tapasztalatairdl félévkor és év végén irdsban beszamol.

Y

YV VY

2.4. A tanuldk értékelése

» ranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét. Ennek érdekében rendszeres méréseket,
ellen6rzéseket végez és errél a szll6t, gondvisel6t rendszeresen értesiti. Az ellen6rz6 munka része
a taneszkozok ellenbrzése, a flizetek rendszeres javitasa, ellenérzése is.

2.5. A munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

» A munkdajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

»  Atantargyak tanitasanak fejlesztésére javaslatokat tesz, tanulmanyozza a szakirodalmat.

» Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja (részt vesz
legalabb a hétévenkénti tovabbképzéseken).

3. Osztalyfonoki feladatok

» Felel8s vezetdje osztalyanak.

» Feladata, hogy megismerje az osztalyaba jard tanuldk személyiségét, s ezek alapjan segitse az egyes

tanulé személyiségének fejl6dését.

Tevékenységével segitse aktivan az osztalykdzosség kialakulasat, illetve megerGs6dését.

Osztdlyaval részt vesz iskolai Ginnepélyeken, programokon, rendezvényeken.

Tekintse at rendszeresen tanitvanyai tanulmanyi eredményeit, konzultdljon nevelGtarsaival a

tanuldk haladasardl. Koordinalja és segitse az osztalydban dolgozd nevel6k és gyermekfeliigyel6k

munkadjat, latogassa draikat, a napkozis és didkotthoni foglalkozdsokat.

> A tanuldk és nevel6k konfliktusainak megoldasaban kozrem(kodik, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziilGket is.

YV VY
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> Elvégzi az osztalydba jard tanuldk magatartdsanak és szorgalmanak értékelését, ehhez kikéri
nevelGtarsai, valamint a didkok véleményét is.

> Fejl6dési naplot vezet a tanuldk fejl6désérdl, gondoskodva a bejegyzések felfrissitésérdl,
aktualizaldsardl tanévenként.

> Elldtja az osztalyfénoki teendékkel kapcsolatos adminisztracidos feladatokat: naplé kitoltése
(haladasi, mulasztasi részek folyamatos vezetése), anyakonyv, bizonyitvanyok, ellendrzé kitoltése,
havi ellenérzése.

> Elkésziti az oktoberi statisztikat (napld és sziikség szerint adatlap).

» Az els6 tanitasi héten ismerteti a Hazirendet, tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatast tart a tanuldk

fejlettségi szintjének megfelel6 formaban. Az oktatast bejegyzi a napldba.

SzUlGi értekezletet, fogadddrat tart, csaladlatogatdst végez.

Targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziil6knek gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérdl.

Az osztalyban tanuldkat ellatja az iskola életével, mikddésével kapcsolatos informdacidkkal, segiti

felkészilésiiket, tamogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken, programokon.

> Figyelemmel kiséri osztalyterme és a kézbsen hasznalt helyiségek rendjét, biztonsagat, tisztasagat.
Ha ebben hidnyossagokat tapasztal, lehet6ség szerint megsziinteti, vagy jelzi a gazdasagi
Ggyintézének.

YV V VY

Munkavégzése sordn betartia a Mtk-ben, a Kjt-ben és az intézményi SZMSZ-ben
kézalkalmazottakra/pedagdégusokra vonatkozd szabdlyokat.

Jelen munkakéri leirdsban régzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazon munkakérébe tartozo
egyéb feladatokat, amelyekre felettese szdbeli, irdsbeli formdban utasitja.

A munkakéri leirdsban foglaltak évente fellilvizsgdlatra keriilnek.

Besorolasa F fizetési kategoria.
Jarandodsaga e akinevezésében a Kjt. elGirdsai szerint meghatdrozott munkabér
e a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezé
potlékok

e tulmunka elrendelése esetén a jogszabdlyok altal meghatarozott
tuldradij

Munkaideje Teljes munkaidd Heti 40 6ra
Kotelezé ora Heti 20 6ra
Osztalyfénoki orakedvezmény Heti 2 6ra

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Mosonmagyaroévar,

pedagdgus igazgato

A munkakoari leiras 1 példanya a munkaltatoé, 1 példanya a dolgozdé.
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7.2. Gyégypedagodgiai tanar, Osztalyfonok TANAK tanuldk felsé tagozatan

Munkakor Gyodgypedagdgiai tanar, Osztalyf6nok TANAK tanuldk felsé tagozatan
megnevezése

Munkaltatéi jogkor Gy6ri Tankertleti Kozpont

gyakorléja Eltes EGYMI igazgatdja

Utasitast ado felettes Igazgatd, igazgatdhelyettes, intézményegység vezeté TANAK felsé
munkakoérok tagozatos munkakozosség-vezetd

A munkakoér célja A Koznevelési torvényben el6irtak alapjan az intézmény oktatasi-

nevelési feladatainak ellatdsa elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek és képességek birtokdban.

Kézvetlen munkatarsai A csoportban tanitd pedagdgusok, munkakdzosség-vezetd.

Helyettesités rendje A munkakdr az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:
e pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
e pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre 2011. évi CXC. tv. a Kdznevelésrdl
vonatkozé legfontosabb | 229/2012. (VIII. 28.) Kr.
eldirasok Alapito Okirat, Pedagdgiai Program, SZMSZ

A munkavégzés helye Eltes EGYMI
Mosonmagyardvar, Szent Istvan kirdly u. 97.

Az osztalyf6nok a munkakoéri leirdsban foglaltakat személyesen, illetve az utasitdsra jogosult
munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma
Szakmai feladatok
1. Altaldnos szakmai feladatok

» Rendelkezik korszer( altaldnos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

» Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

» Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelGsségérzetét, kozosségi feladatokat
vallal. Felkérésre vdllalja iskolai Gnnepélyek, rendezvények, programok szervezését.

>  Otleteivel, javaslataival gazdagitja az iskola és szakmai munkakdzdssége tevékenységét.

» Munkdja sordn egyluttmikodik a szilSkkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsdban.

» A szll6k kozosségével egylttmiikodve végzi nevelS-oktatdé munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

» Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a szul6nek azt a jogat, hogy vallasi és vildgnézeti

meggySz6désiiknek megfelelS oktatasban-nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Gondoskodik a tanuldk kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.

Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor.

YV V

2. Részletes szakmai feladatok
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2.1. Alapvetd nevelési-oktatasi feladatok

>
>

Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségeiket és képességeiket.

A gyermekek fogyatékossdganak jellegét és mértékét figyelembe véve megvdlasztja a pedagogiai
feladatok ellatdsi modjat.

Végzi a kilonboz6 érdeklddésd, eltér6 értelmi, érzelmi, testi fejlettségl, képességl, motivacidju,
szocializaltsagu, kulturdju gyerekek egylttes nevelését. Ehhez kapcsolédéan a tanuldkat
érdeklédésiiknek, képességliknek és tehetségliknek megfelelen késziti fel a tovabbi tanuldsra.
Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel valé harmonikus,
konstruktiv kapcsolathoz szlikségesek.

Pedagdgiai tevékenysége sordn felhasznalja a tanuléi kozosségnek a tanuld 6nismeret fejlesztésére,
egylttm(ikodési készség novelésére gyakorolt hatdsat.

Munkdja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihet&ség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulékban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomdanyok tudatosuldsat, és ezek
apoldsara neveli 6ket.

A tanulét a testi és a lelki fejlettsége figyelembevételével harmonikusan fejleszti.

ElGsegiti a tanulé szocializacids folyamatait.

2.2. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

» Alapvetd feladata a rabizott tanuldk nevelése-oktatasa:

Y V VY

Y V VY

>
>
>

o tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkolcsi

védelmérdl, személyiségének fejl6désérdl,

e azismereteket targyilagosan és toébboldaltan kozvetiti,
o figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének Utemét, szociokulturdlis

helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.
Segiti a tanulé képességeinek, tehetségének kibontakozasat.
Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkdzasat tanuldtarsaihoz.
Felméri tanitvanyai képességeit (diagnosztizalas), nevel6-oktaté munkdjaban ennek megfelel6en
differencial fejlesztésik soran.
A tanuldk részére az egészségiik, testi épségik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggydzédik.
Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat.
Kozrem(ikédik a tanuldt veszélyeztet6 koralmények feltarasaban, lehet6ség szerinti
megszlintetésében, az ilyen koérilmények kialakuldasanak megel6zésében.
Egylttm{kodik az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felel6sével (amennyiben van): megadja
szamara a szlikséges informacidkat, illetve indokolt esetben jelzést ad a tanuldkrél.
A tanuldval — életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével —
elsajatittatja a kozosségi egylttm(ikodés magatartasi szabalyait és torekszik azok betartatasara.
A szll6ket és a tanuldkat az Gket érint6 kérdésekrél rendszeresen tdjékoztatja, a szllGt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejl6désének elGsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.
A szil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Tevékenysége sordn a tanuldk és a szll6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.
A tanuldk részére az etikus viselkedéshez szlikséges ismereteket atadja, azokban példat mutat.

2.3. A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

>

A nevelGtestilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megillet jogokat.
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Y V V

YV VYV

Kotelez6en részt vesz a tantestllet értekezletein (alakuld-, tanévnyitd-, félévi-, tanévzaro-,
osztalyozo-, nevelési- és munkaértekezlet).

Felkérésre bemutato tanitast vallal.

A pedagdgiai program alapjan az ismeretatadds, a nevelés mddszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati és mas
felszereléseket kivdlasztja. A tantdrgyak tanuldsdhoz sziikséges tankonyvek segédletek beszerzésére
javaslatot tesz, megfelel§ szdmu megrendeléséhez informaciét ad.

A szertarbodl kikolcsonzott eszkozoket rendeltetésszerlien hasznalja, meghibasodasukat jelzi a
gazdasdgi lgyintézének.

Tanitja a tantdrgyfelosztds szerinti tantargyakat. Munkajat tervszer(ien végzi, tanmenet alapjan
dolgozik, melyet ellenérzésre bemutat a munkakozosség-vezetének, kérésre az igazgatd-
helyettesnek.

Felkészit aktualis tanulmanyi és egyéb versenyekre.

Lehet8ség szerint részt vesz palydzatok irdsaban.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Tapasztalatairdl félévkor és év végén irasban beszamol.

2.4. A tanuldk értékelése

>

Irdnyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét. Ennek érdekében rendszeres méréseket,
ellenGrzéseket végez és errdl a sziil6t, gondvisel6t rendszeresen értesiti. Az értékelés folyaman
egyeztet az osztalyban tanitd nevel6tarsaival. Az ellenérz6 munka része a taneszk6zok ellenGrzése,
a flizetek rendszeres javitdsa, ellenGrzése is.

2.5. A munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

>
>
>

A munkajdhoz szlikséges aktualis ismereteket megszerzi.

A tantargyak tanitasanak fejlesztésére javaslatokat tesz, tanulmdanyozza a szakirodalmat.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja (részt vesz
legalabb a hétévenkénti tovabbképzéseken).

3. Osztalyfonoki feladatok

YV VY

FelelSs vezetGje osztalyanak.

Feladata, hogy megismerje az osztalydba jard tanuldk személyiségét, s ezek alapjan segitse az egyes
tanulé személyiségének fejl6dését.

Tevékenységével segitse aktivan az osztalykdzosség kialakuldsat, illetve meger6sédését.

Osztdlyaval részt vesz iskolai Gnnepélyeken, programokon, rendezvényeken.

Tekintse at rendszeresen tanitvdnyai tanulmanyi eredményeit, konzultdljon nevelGtarsaival a
tanulék haladasardl. Koordindlja és segitse az osztalydban dolgozd nevel6k munkajat, latogassa
Oraikat, a napkozis és didkotthoni foglalkozasokat.

A tanuldék és nevel6k konfliktusainak megolddsaban koézrem(ikodik, szikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziil6ket is.

Elvégzi az osztalydba jard tanuldk magatartasanak és szorgalmanak értékelését, ehhez kikéri
nevel6tarsai, valamint a didkok véleményét is.

Fejl6dési naplot vezet a tanuldk fejl6désér6l, gondoskodva a bejegyzések felfrissitésérdl,
aktualizaldsardl tanévenként.

Elldtja az osztalyfénoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracidos feladatokat: napld kitoltése
(haladasi, mulasztasi részek folyamatos vezetése), anyakonyv, bizonyitvanyok, ellenérzé kitoltése,
havi ellenérzése.

Elkésziti az oktdberi statisztikat (napld és sziikség szerint adatlap).
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> Az elsG tanitasi héten ismerteti a Hazirendet, t(izvédelmi és balesetvédelmi oktatast tart a tanuldk

fejlettségi szintjének megfelel6 formaban. Az oktatast bejegyzi a napldba.

SzUilGi értekezletet, fogaddorat tart, csaladlatogatast végez.

Targyilagosan tdjékoztatast nyujt a szlil6knek gyermekik fejlédésérél, viselkedésérél.

Az osztalyban tanuldkat elldtja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos informacidkkal, segiti

felkészlilésiiket, tdmogatja részvételiket az iskolai rendezvényeken, programokon.

» Figyelemmel kiséri osztalyterme és a kdzosen hasznalt helyiségek rendjét, biztonsagat, tisztasagat.
Ha ebben hidnyossagokat tapasztal, lehet6ség szerint megsziinteti, vagy jelzi a gazdasagi
Ugyintézének.

Y V V

Munkavégzése sordn betartia a Mtk-ben, a Kjt-ben és az intézményi SZMSZ-ben
kézalkalmazottakra/pedagdégusokra vonatkozd szabdlyokat.

Jelen munkakéri leirdsban régzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazon munkakérébe tartozo
egyéb feladatokat, amelyekre felettese szdbeli, irdsbeli formdban utasitja.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgdlatra keriilnek.

Besorolasa F fizetési kategoria.
Jarandosaga e akinevezésében a Kjt. elGirdsai szerint meghatdrozott munkabér
e a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezé
potlékok

e tulmunka elrendelése esetén a jogszabdlyok altal meghatarozott
tuldradij

Munkaideje Teljes munkaidd Heti 40 6ra
Kotelezé ora Heti 20 6ra
Osztalyfénoki orakedvezmény Heti 2 6ra

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Mosonmagyarovar,

pedagdégus igazgato

A munkakoari leirds 1 példanya a munkaltatdé, 1 példanya a dolgozdé.
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7.3. Gyoégypedagoégiai tanar, Osztalyfénok az EAK tanulék tagozatan

Munkakor Gyodgypedagdgiai tanar, Osztalyfénok az EAK tanuldk tagozatan
megnevezése

Munkaltatdi jogkor Gy6ri Tankertleti Kozpont

gyakorléja Eltes EGYMI igazgatdja

Utasitast ado felettes Igazgato, igazgatohelyettes, intézményegység vezetd

munkakoérok EAK tagozat nevel8inek munkakozosség-vezetdje

A munkakoér célja A Koznevelési torvényben elSirtak alapjan az intézmény oktatdsi-

nevelési feladatainak elldtasa elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek és képességek birtokdban.

Kozvetlen munkatarsai | A F/1 csoport vezetGjeként csoportban tanitd pedagdgusok,
gyermekfelligyel 6k, logopédus.

Helyettesités rendje A munkakdr az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:
e pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
e pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre 2011. évi CXC. tv. a K6znevelésrdl
vonatkozo 229/2012. (VIII. 28.) Kr.

e

legfontosabb el6irdsok | Alapité Okirat, Pedagdgiai Program, SZMSZ

A munkavégzés helye | Eltes EGYMI
Mosonmagyardvar, Szent Istvan kirdly u. 97.

Az osztalyf6nok a munkakoéri leirdsban foglaltakat személyesen, illetve az utasitdsra jogosult
munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altaldnos szakmai feladatok

Rendelkezik korszer( altaldnos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

Tevékenysége sordn kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelGsségérzetét, kozosségi feladatokat
vallal. Felkérésre vdllalja iskolai Gnnepélyek, rendezvények, programok szervezését.

Otleteivel, javaslataival gazdagitja az iskola és szakmai munkakdzdssége tevékenységét.

Munkdja soran egylttm(ikédik a szll6kkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

A szil6k kozosségével egylttmiikddve végzi nevel§-oktaté munkajat a tanuldkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa sordn tiszteletben tartja a szil6nek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggySz6désiiknek megfelelS oktatasban-nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Gondoskodik a tanuldk kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.

Megtartja az egyenlé banasmaod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Titoktartasi kotelezettséggel bir.

Szakmai protokoll és szakmai etikai kddex alapelvei szerint jar el.
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2. Részletes szakmai feladatok

2.1. Alapvetd nevelési-oktatasi feladatok

>

>

Az alapfokd nevelés-oktatds alsé szakaszaban az iskoldba |ép6 kisgyermekben ovja és
tovabbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulds irdnti érdeklédést és a nyitottsagot.

A tanuldk sajatos nevelési igényeihez, életkori sajatossagaihoz alkalmazkodd habilitacids,
rehabilitacios szemléletet képvisel, sériilés-specifikus moddszertani eljarasokat, fejlesztési
mddszereket alkalmaz.

Segiti kialakitani a gyermekben a jatéktevékenységet, majd Aatvezetni a jatékkozpontu
tevékenységbdl az iskolai tanulas tevékenységeibe.

Fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb
tarsadalom értékei irant.

Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- és mozgas irdnti vagyanak, segiti természetes
fejl6dését, érését.

Tevékenysége kozben a tanultak feldolgozdsanak folyamataban elemi ismereteket kozvetit,
alapvet6 képességeket és alapkészségeket fejleszt.

A tanuld kivancsisagara és érdeklédésre épitve fejleszti a tanuldban a felel6sségtudatot, a kitartas
képességét és el6mozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.

Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat és problémamegolddshoz, megalapozza a tanulasi
szokdsokat.

Végzi a kilonboz6 érdekl6désd, eltéré értelmi, érzelmi, testi fejlettségl, képességl, motivacidju,
szocializaltsagu, kulturdju gyerekek nevelését. Ehhez kapcsoldddan a tanuldkat érdeklédésiiknek,
képességeiknek és tehetségiiknek megfelelen késziti fel a tovabbi tanuldsra.

Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanuldsi nehézségekkel vald
megkizdés folyamataban.

Segiti a jobb képességl tanuldk integracidjat a TANAK tanuldk csoportjaiba, ennek soran aktivan
egyuttmUkodik az adott osztdly nevelGivel (heti egy-egy 6rdban, elsGsorban a készségtantargyak
esetében).

Tevékenysége sordn Ugyel arra, hogy:

a tanuldk fejlesztése a test és a lélek szempontjabdl harmonikusan térténjen,

a tanuldk szocializacids folyamatait el6segitse,

megteremtse az elemi muveltségi alapok feltételrendszerét,

a tanulasi stratégia a tanuldkhoz legjobban igazoldddan keriljon megvalasztasra.

2.2. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
» Alapvetd feladata a rabizott tanuldk nevelése-oktatasa:

YV VY

o tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkolcsi

védelmérdl, személyiségének fejl6désérdl,

e azismereteket targyilagosan és tobboldaldan kozvetiti,
o figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének itemét, szocio-kulturalis

helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.
Segiti a tanulé képességeinek, tehetségének kibontakozasat.
Segiti a hatranyos helyzetben |év6 gyermek felzarkdzasat tanuldtarsaihoz.
Felméri tanitvanyai képességeit (diagnosztizalas), nevel6-oktaté munkdjaban ennek megfelel6en
differencial fejlesztésik soran.
A tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja és ezek
lehetdség szerinti elsajatitasarol meggydz6dik.
Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
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> Ellatja a gyermek- és ifjusdagvédelmi feladatokat. Kiemelt figyelmet fordit a halmozottan hatranyos
helyzetl, veszélyeztetett tanuldkra, sziikség esetén jelzést ad az iskola gyermek és ifjusagvédelmi
felel6sének.

» Kozrem{kodik a tanuldt veszélyeztet6 korilmények feltardasaban, lehetfség szerinti
megsziintetésében, az ilyen korilmeények kialakuldasanak megel6zésében.

» A tanuldval — életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével —
elsajatittatja a kozosségi egyuttmikodés magatartasi szabdlyait és torekszik azok betartatasara.

» A szll6ket és a tanuldkat az Gket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szul6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejl6désének el6segitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

» A szil6 és a tanulé javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

» Tevékenysége soran a tanulok és a szil6k emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja.

> Atanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, azokban példat mutat.

2.3. A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

> A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megillet jogokat.

» Kotelez6en részt vesz a tantestilet értekezletein (alakulé-, tanévnyitd-, félévi-, tanévzaré-,
osztalyozo-, nevelési- és munkaértekezlet).

»  Felkérésre bemutatd tanitast vallal.

» A pedagodgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.

» A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivdlasztja. A tantargyak tanuldsahoz sziikséges tankonyvek, segédletek
beszerzésére javaslatot tesz, megfelel6 szamud megrendeléséhez informaciét ad.

» A szertarbol kikolcsonzott eszkozoket rendeltetésszer(ien hasznalja, meghibdsodasukat jelzi a
gazdasagi ligyintézének.

»  Osztalyaban tanitja a tantargyfelosztas szerinti tantargyakat. Munkajat tervszer(ien végzi, tanmenet

alapjan dolgozik, melyet ellenérzésre bemutat a munkakzosség-vezetének, kérésre az igazgatd-

helyettesnek.

Felkészit aktualis tanulmanyi és egyéb versenyekre.

Lehet6ség szerint részt vesz palyazatok irdsdban.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Tapasztalatairdl félévkor és év végén irdsban beszamol.

YV VY

2.4. A tanulok értékelése

» Iranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét. Ennek érdekében rendszeres méréseket,
ellenérzéseket végez és errél a szll6t, gondvisel6t rendszeresen értesiti. Az ellen6rz6 munka része
a taneszk6zok ellenbrzése, a flizetek rendszeres javitasa, ellenérzése is.

2.5. A munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

» A munkdajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

»  Atantargyak tanitasanak fejlesztésére javaslatokat tesz, tanulmanyozza a szakirodalmat.

» Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja (részt vesz
legalabb a hétévenkénti tovabbképzéseken).

3. Osztalyfénoki feladatok

» Felel8s vezetdje osztalyanak.

» Megismeri az osztdlydba jard tanuldk személyiségét, s ezek alapjan segiti az egyes tanuld
személyiségének fejl6dését.

> Tevékenységével aktivan segiti az osztalyk6zosség kialakulasat, illetve meger&sodését.

» Osztalyaval részt vesz iskolai innepélyeken, programokon, rendezvényeken.
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» Rendszeresen attekinti tanitvanyai tanulmanyi eredményeit, konzultal nevelGtéarsaival a tanuldk
haladasardl. Koordindlja és segiti az osztdlydban dolgozé nevel6k és gyermekfelligyel6k munkajat,
|atogatja drdikat, a napkozis és didkotthoni foglalkozdsokat.

» A tanuldk és nevel6k konfliktusainak megoldasaban kozrem(kodik, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a szlilGket is.

> Elvégzi az osztidlydba jaré tanuldk magatartasanak és szorgalmanak értékelését, ehhez kikéri
nevelGtarsai véleményét is.

> Elkésziti az egyéni fejlesztési terveket, fejl6dési naplot vezet a tanuldk fejlédésérdl, gondoskodva a
bejegyzések felfrissitésérdl, aktualizdlasaradl.

> Elldtja az osztalyfénoki teendbkkel kapcsolatos adminisztracids feladatokat: naplé kitoltése
(haladdsi, mulasztasi részek folyamatos vezetése), anyakdnyv, bizonyitvanyok, ellenérzé kitoltése,
havi ellenérzése.

> Elkésziti az oktoberi statisztikat (naplé és szlikség szerint adatlap).

» Az els6 tanitasi héten ismerteti a Hazirendet, tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatast tart a tanuldk

fejlettségi szintjének megfelel6 formdban. Az oktatast bejegyzi a napldba.

SzUlGi értekezletet, fogadddrat tart, csaladlatogatast végez.

Targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziil6knek gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérdl.

Az osztidlyban a tanuldkat és szileiket elldtja az iskola életével, mikodésével kapcsolatos

informdcidkkal, segiti felkésziilésiket, tamogatja részvételiket az iskolai rendezvényeken,

programokon.

> Figyelemmel kiséri osztalyterme és a kozosen hasznalt helyiségek rendjét, biztonsagat, tisztasagat.
Ha ebben hidnyossagokat tapasztal, lehet6ség szerint megsziinteti, vagy jelzi a gazdasagi
Ggyintézének.

YV V VY

Munkavégzése sordn betartia a Mtk-ben, a Kjt-ben és az intézményi SZMSZ-ben
kézalkalmazottakra/pedagdégusokra vonatkozd szabdlyokat.

Jelen munkakéri leirdsban régzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazon munkakérébe tartozo
egyéb feladatokat, amelyekre felettese szdbeli, irdsbeli formdban utasitja.

A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgdlatra kertilnek.

Besorolasa F fizetési kategoria.

Jarandodsaga e akinevezésében a Kjt. elGirdsai szerint meghatdrozott munkabér
e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij

Munkaideje Teljes munkaidd Heti 40 6ra
Kotelezé ora Heti 20 6ra
Osztalyfénoki orakedvezmény Heti 2 6ra

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Mosonmagyarovar,

pedagdgus igazgato

A munkakoari leiras 1 példanya a munkaltatoé, 1 példanya a dolgozdé.
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7.4. Gyogypedagogiai tanar, Csoportvezet6 a gyogypedagogiai 6vodai csoportban

Munkakor Gyodgypedagdgiai tanar, Csoportvezets a gyogypedagdgiai dvodai
megnevezése csoportban

Munkaltatdi jogkor Gy6ri Tankertleti Kozpont

gyakorléja Eltes EGYMI igazgatdja

Utasitast ado felettes Igazgato, igazgatdhelyettes, intézményegység vezetd

munkakoérok

A munkakoér célja A Koznevelési torvényben elSirtak alapjan az intézmény oktatdsi-

nevelési feladatainak elldtasa elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek és képességek birtokdban.

Kézvetlen munkatarsai | A csoportban tanité pedagdgusok, gyermekfelligyel 6k, logopédus,
mozgdasneveld.

Helyettesités rendje A munkakdr az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:
e pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
e pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre 2011. évi CXC. tv. a K6znevelésrdl
vonatkozo 229/2012. (VIII. 28.) Kr.

e

legfontosabb el6irdsok | Alapité Okirat, Pedagdgiai Program, SZMSZ

A munkavégzés helye | Eltes EGYMI
Mosonmagyarovar, Szent Istvan kirdly u. 97.

A csoportvezet6 a munkakori leirdasban foglaltakat személyesen, illetve az utasitdsra jogosult
munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

1. Altaldnos szakmai feladatok

Rendelkezik korszer( altaldnos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

Tevékenysége sordn kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelGsségérzetét, kozosségi feladatokat
vallal. Felkérésre vdllalja iskolai Gnnepélyek, rendezvények, programok szervezését.

Otleteivel, javaslataival gazdagitja az iskola és szakmai munkakdzdssége tevékenységét.

Munkdja soran egylttm(ikodik a szll6kkel a gyermekek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A szil6k kozosségével egylttmlikodve végzi nevel6-oktatd munkdjat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak elldtasa sordn tiszteletben tartja a szil6nek azt a jogat, hogy vallasi és vildgnézeti
meggybz6désiiknek megfelelS oktatasban-nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Gondoskodik a gyermekek kdzoktatasi térvényben foglalt jogainak biztositasardl.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.

Megtartja az egyenld banasmaod kovetelményét a gyermekekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Titoktartasi kotelezettséggel bir.

Szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el.

2. Részletes szakmai feladatok
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>

Gyogypedagdgus dvondként alapvets feladata a rabizott gyermekek nevelése.

Ennek keretében:

>

>
>

Y V VY

Gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasardl, erkodlcsi védelmérdl, személyiségének
fejl6désérdl.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kozvetiti.

Nevel6 tevékenysége sordn figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejl6édésének ttemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a
gyermek képességeinek, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetben lév6 gyermek felzarkézasat tarsaihoz.

A gyermekek sajatos nevelési igényeihez, életkori sajatossagaihoz alkalmazkodd habilitacids,
rehabilitacios szemléletet képvisel, sérilés-specifikus mddszertani eljardsokat, fejlesztési
mddszereket alkalmaz.

A gyermekek részére az egészségik, testi épséglik meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
lehetdség szerint elsajatittatja. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye
fennall, a szlikséges intézkedéseket megteszi.

Elldtja a gyermekvédelmi feladatokat, kozremilkodik a gyermek fejl6dését veszélyeztetd
koriilmények kialakulasanak megel6zésében.

A gyermek életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével
elsajatittatja a kozosségi egylttmikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

A szlil6ket az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t figyelmezteti, ha gyermeke
jogainak megdvasa vagy fejlédésének el6segitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A szil6 és a gyermek javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége sordn a gyermekek és a sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez szlikséges ismereteket atadja, azokban példat mutat.

3. A gyogypedagdgus-6vond feladata az dvodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban

>

YV VY

Y

Gondoskodik a megfelel6 csoportlégkor, hely, id6, eszkdzok biztositdsardl a kilénbozd
jatékformakhoz. A jatékformdkat a lehetd legszélesebb korben alkalmazza.

Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt jelent6séget kapjon a napirendben.

Gondoskodik arrdl, hogy a mese a vers minden nap megjelenjen a foglalkozdsokon.

Gondoskodik a gyermek zenei érdekl6désének felkeltésérdl.

Megismerteti a gyermeket kilonbozé kézimunka fajtakkal, rajzoldssal, festéssel, mintazassal,
épitéssel, képalkotassal.

A gyermek természetes mozgasat jatékos formdban fejleszti, segiti a gyermek sporteszkdzokkel
torténd ismerkedését.

Lehet6vé teszi a gyermek szdmara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, id6t, helyet,
eszkozt biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a tapasztalatszerzést, a
kérdés-valasz alapjan tortén6 ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma- és
feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

4. A Pedagdgiai Programmal, az nevelés-oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

>

A nevelbtestilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megillet jogokat.

A nevelési program alapjan megvalasztja az ismeretdtadas és a nevelés mdodszereit.

A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozdket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja.

Tanitja a tantargyfelosztds szerinti tantargyakat. Munkajat tervszerlien végzi, foglalkozasi terv
alapjan dolgozik, melyet ellenGrzésre bemutat az igazgato-helyettesnek.
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Lehet6ség szerint részt vesz palyazatok irdsaban.
Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.
Tapasztalatairdl félévkor és év végén irasban beszamol.
CsoportvezetSként iranyitja, szervezi és ellenérzi a csoporthoz tartozé gydgypedagdgiai asszisztens
tevékenységét:
o  elkésziti munkaidé beosztasat, figyelve arra, hogy minden gyermek megkapja a megfelel6
gondoskodast az iskolaban toltott teljes id6 alatt,
e  munkamegbeszélésen felkésziti a gyermekekkel vald foglalkozasra, a napirend és a foglalkozasi
rend szerint, tapasztalatait, javaslatait lehet6ség szerint hasznositja a gyermekek
fejlesztésében.

VVVYVYYVY

5. A gyermek értékelése

» lrdnyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét. Ennek érdekében rendszeres méréseket,
ellenérzéseket végez és errdl a sziil6t, gondvisel6t rendszeresen értesiti.

6. A munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

» A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

» Az egyes tevékenységtipusok fejlesztésére javaslatokat tesz, tanulmanyozza a szakirodalmat.

» Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja (részt vesz
legaldbb a hétévenkénti tovabbképzéseken).

7. Csoportvezetdi feladatok

» Felel8s vezetdje csoportjanak.

» Megismeri a csoportjaba jaré gyermekek személyiségét, s ezek alapjan segiti az egyes gyermek

személyiségének fejlédését.

Tevékenységével aktivan segiti a kozosség kialakulasat, illetve meger6sodését.

Csoportjaval részt vesz iskolai innepélyeken, programokon, rendezvényeken.

Rendszeresen attekinti a gyermekek fejl6édésének eredményeit, konzultal nevelStarsaival a

gyermekek haladasardl. Koordindlja és segiti a csoportban dolgozd nevel6k és gyermekfellgyel 6k

munkdjat, latogatja éraikat, a napkozis foglalkozasokat.

» A gyermekek és nevelSk konfliktusainak megoldasaban kozrem(kodik, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziil6ket is.

> Egyéni fejlesztési terveket készit, fejlédési naplot vezet a gyermekek fejlédésérdl, gondoskodva a
bejegyzések felfrissitésérdl, aktualizalasardl.

> Ellatja az csoportvezetGi (osztalyfénoki) teendbkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat: napld
kitoltése (haladasi, mulasztasi részek folyamatos vezetése), anyakdnyv, értesitd havi ellenGrzése.

> Elkésziti az oktoberi statisztikat (napld és sziikség szerint adatlap).

> Az els§ tanitdsi héten ismerteti a Hazirendet, tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatast tart a

gyermekek fejlettségi szintjének megfelel6 formaban. Az oktatdst bejegyzi a napléba.

Sz(ilGi értekezletet, fogaddorat tart, csaladlatogatast végez.

Targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziil6knek gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérdl.

A szilGket elldtja az iskola életével, mikodésével kapcsolatos informacidkkal, tamogatja

részvétellket az iskolai rendezvényeken, programokon.

» Figyelemmel kiséri az dvodai csoportszoba és a kozosen hasznalt helyiségek rendjét, biztonsagat,
tisztasagat. Ha ebben hidnyossagokat tapasztal, lehetGség szerint megsziinteti, vagy jelzi a gazdasagi
lgyintézének.

Y V VY

YV VY

Munkavégzése sordn betartia a Mtk-ben, a Kjt-ben és az intézményi SZMSZ-ben
kézalkalmazottakra/pedagdgusokra vonatkozd szabdlyokat.
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Jelen munkakéri leirdsban régzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazon munkakérébe tartozo
egyéb feladatokat, amelyekre felettese szdbeli, irdsbeli formdban utasitja.
A munkakéri leirdsban foglaltak évente fellilvizsgdlatra keriilnek.

Besorolasa F fizetési kategoria.

Jarandodsaga e akinevezésében a Kjt. elGirdsai szerint meghatdrozott munkabér
e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatérozott kotelezé potlékok
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuldradij

Munkaideje Teljes munkaid6 Heti 40 6ra
Kotelezd ora Heti 20 6ra
Osztalyfénoki érakedvezmény Heti 2 6ra

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
Mosonmagyarovar,

pedagdégus igazgato

A munkakori leirds 1 példanya a munkaltatéé, 1 példanya a dolgozdé.
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7.5. Gyégypedagogiai tanar, Csoportvezet6 az autista tanuldk tagozatan

Munkakor megnevezése Gyodgypedagdgiai tanar, Csoportvezets az autista tanuldk tagozatan

Munkaltatoi jogkor Gyoéri Tankerileti Kbzpont

gyakorléja Eltes EGYMI igazgatdja

Utasitast ado felettes Igazgato, igazgatohelyettes, intézményegység vezetd

munkakoérok

A munkakoér célja A Koznevelési torvényben elGirtak alapjan az intézmény oktatasi-

nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek és képességek birtokdban.

Kézvetlen munkatarsai Az A/2 csoport vezetGje, csoportokban tanité pedagogusok,
gyermekfelligyel 6k, logopédus, mozgasnevelé.
Helyettesités rendje A munkakdr az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:

e pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
e pedagdgus és szakvizsgdzott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo 2011. évi CXC. tv. a K6znevelésrdl

legfontosabb el6irdasok 229/2012. (VIII. 28.) Kr.
Alapito Okirat, Pedagdgiai Program, SZMSZ

A munkavégzés helye Eltes EGYMI

Mosonmagyardvar, Szent Istvan kirdly u. 97.

A csoportvezet6 a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, illetve az utasitdsra jogosult
munkakoroket betdlték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma
Szakmai feladatok

1. Altaldnos szakmai feladatok

Rendelkezik korszer( altaldnos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

Tevékenysége sordn kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelGsségérzetét, kozosségi feladatokat
vallal. Felkérésre vdllalja iskolai Gnnepélyek, rendezvények, programok szervezését.

Otleteivel, javaslataival gazdagitja az iskola és szakmai munkakdzdssége tevékenységét.

Munkdja soran egylttm(ikodik a szllGkkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

A sziil6k kdzosségével egylttmiikodve végzi nevel§-oktaté munkajat a tanuldkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatanak elldtasa sordn tiszteletben tartja a szil6nek azt a jogat, hogy vallasi és vildgnézeti
meggydz6désiiknek megfelelS oktatasban-nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Gondoskodik a tanuldk kdzoktatdsi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.

Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Titoktartasi kotelezettséggel bir.

Szakmai protokoll és szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el.

2. Részletes szakmai feladatok

2.1. Alapvet6 nevelési-oktatasi feladatok
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Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségeiket, képességeiket.
A tanuldk sajatos nevelési igényeihez, életkori sajatossagaihoz alkalmazkodd habilitacios,
rehabilitacios szemléletet képvisel, sériilés-specifikus moddszertani eljarasokat, fejlesztési
mddszereket alkalmaz.
Végzi a kilonboz6 érdeklddésd, eltér6 értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességli, motivaciojq,
szocializaltsagu, kulturdju gyerekek nevelését. Ehhez kapcsoldddan a tanuldkat érdeklédésiiknek,
képességeiknek és tehetségiiknek megfelel6en késziti fel a tovabbi tanuldsra.
Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valé harmonikus,
konstruktiv kapcsolathoz szlikségesek.
A tanuld kivancsisagara és érdeklédésre épitve fejleszti a tanuldban a felel§sségtudatot, a kitartas
képességét és el6mozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.
Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat és problémamegoldashoz, fejleszti a tanulasi
szokasokat.
Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanuldsi nehézségekkel vald
megkiizdés folyamataban.
Pedagdgiai tevékenysége sordn felhasznalja a tanuléi kozosségnek a tanuld 6nismeret fejlesztésére,
egylttm(ikodési készség novelésére gyakorolt hatdsat.
Munkdja soran példat mutat, kiilonésen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihet&ség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.
Segiti a tanulékban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomdanyok tudatosuldsat, és ezek
apoldsdara neveli 6ket.
Segiti a jO képességl tanuldk integracidjat a TANAK tanuldk csoportjaiba, ennek soran aktivan
egylttmkodik az adott osztaly nevelGivel.
Tevékenysége sordn Ugyel arra, hogy:

e atanuldk fejlesztése a test és a lélek szempontjabdl harmonikusan torténjen,

e atanuldk szocializacids folyamatait elGsegitse,

e megteremtse az elemi muveltségi alapok feltételrendszerét,

e atanulasi stratégia a tanulékhoz legjobban igazoléddan keriiljon megvalasztasra.

2.2. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

» Alapvetd feladata a rabizott tanuldk nevelése-oktatasa:

Y V VY

o tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkolcsi

védelmérdl, személyiségének fejl6désérdl,

e azismereteket targyilagosan és tébboldaldan kozvetiti,
o figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének itemét, szocio-kulturalis

helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.
Segiti a tanulé képességeinek, tehetségének kibontakozasat.
Segiti a hatranyos helyzetben |év6 gyermek felzarkdzasat tanuldtdrsaihoz.
Felméri tanitvanyai képességeit (diagnosztizalas), nevel6-oktaté munkdjaban ennek megfelel6en
differencial fejlesztésik soran.
A tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6z6dik.
Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat. Kiemelt figyelmet fordit a halmozottan hatranyos
helyzetd, veszélyeztetett tanuldkra, sziikség esetén jelzést ad az iskola gyermek és ifjusagvédelmi
felelGsének (ha van).
Kozrem(ikoédik a tanulot veszélyeztet6 koralmények feltarasaban, lehetGség szerinti
megszlintetésében, az ilyen koértilmények kialakuldsanak megel6zésében.
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» A tanuldval — életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével —
elsajatittatja a kozosségi egyluttmikodés magatartasi szabdlyait és torekszik azok betartatasara.

» A szlUl6ket és a tanuldkat az Oket érint6 kérdésekrél rendszeresen tdjékoztatja, a szul6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejl6désének elbsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

»  Aszil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

» Tevékenysége soran a tanuldk és a szil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

>  Atanuldk részére az etikus viselkedéshez szlikséges ismereteket atadja, azokban példat mutat.

2.3. A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

> A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megillet jogokat.

> Kotelez6en részt vesz a tantestilet értekezletein (alakuld-, tanévnyité-, félévi-, tanévzaro-,
osztalyozo-, nevelési- és munkaértekezlet).

»  Felkérésre bemutato tanitast vallal.

» A pedagodgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.

» A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivdlasztja. A tantargyak tanuldasdhoz sziikséges tankonyvek, segédletek
beszerzésére javaslatot tesz, megfelel6 szamud megrendeléséhez informaciot ad.

» A szertarbol kikolcsonzott eszkozoket rendeltetésszer(ien hasznalja, meghibasodasukat jelzi a
gazdasagi ligyintézének.

» Tanitja a tantargyfelosztds szerinti tantargyakat. Munkajat tervszer(ien végzi, tanmenet alapjan
dolgozik, melyet ellenérzésre bemutat az igazgaté-helyettesnek.

»  Felkészit aktualis tanulmanyi és egyéb versenyekre.

» LehetGség szerint részt vesz palyazatok irdsaban.

»  Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

» Tapasztalatairdl félévkor és év végén irdsban beszamol.

»  Elkésziti a parhuzamos tanulécsoport vezetgjével az A/1 és A/2 csoportra vonatkozé érarendet.

» CsoportvezetSként iranyitja, szervezi és ellen6rzi a csoporthoz tartozd gydgypedagdgiai

asszisztensek tevékenységét:

o elkésziti munkaid6 beosztasukat, figyelve arra, hogy minden tanulé megkapja a megfelel
gondoskodast az iskoldban toltott teljes id6 alatt,

e munkamegbeszélésen felkésziti ket az egyes tanuldkkal valé foglalkozdsra (gyakorlas), a
napirend és az drarend szerint, tapasztalataikat, javaslataikat lehet6ség szerint hasznositja a
tanulék fejlesztésében.

2.4, A tanulok értékelése

» lranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét. Ennek érdekében rendszeres méréseket,
ellenGrzéseket végez és errél a szll6t, gondvisel6t rendszeresen értesiti. Az ellen6rz6 munka része
a taneszkozok ellenbrzése, a flizetek rendszeres javitasa, ellenérzése is.

2.5. A munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

» A munkdajdhoz sziikséges aktuadlis ismereteket megszerzi.

»  Atantargyak tanitasanak fejlesztésére javaslatokat tesz, tanulmanyozza a szakirodalmat.

» Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja (részt vesz
legalabb a hétévenkénti tovabbképzéseken).

3. Osztalyfénoki feladatok

> Felel8s vezetdje osztalyanak.

> Megismeri az osztilydba jaré tanuldk személyiségét, s ezek alapjan segiti az egyes tanuld
személyiségének fejl6dését.
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> Tevékenységével segiti — a lehetfségekhez mérten, a tanuldk sajatossagaihoz igazodva — az
osztalykozosség kialakulasat, illetve meger6sodését.

» Osztalyaval — lehet8ség szerint, a tanuldk dllapotat figyelembe véve — részt vesz iskolai
Unnepélyeken, programokon, rendezvényeken.

> Rendszeresen attekinti tanitvanyai tanulmanyi eredményeit, konzultdl nevel6tarsaival a tanuldk
haladasardl. Koordindlja és segiti az osztdlydban dolgozd nevelGk és gyermekfeliigyel6k munkajat,
|atogatja érdikat, a napkozis és didkotthoni foglalkozdsokat.

» A tanuldk és nevel6k konfliktusainak megoldasaban kozrem(ikédik, szikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a szlilGket is.

> Elvégzi az osztadlyaba jard tanuldk magatartasanak és szorgalmanak értékelését, ehhez kikéri
nevel6tarsai véleményét is.

> Elkésziti az egyéni fejlesztési terveket, fejlédési naplét vezet a tanuldk fejlédésérdl, gondoskodva a
bejegyzések felfrissitésérdl, aktualizalasaral.

» Elldtja az osztalyfénoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracidés feladatokat: napld kitoltése
(haladdsi, mulasztasi részek folyamatos vezetése), anyakonyv, bizonyitvanyok, ellenérzé kitoltése,
havi ellenérzése.

> Elkésziti az oktoberi statisztikat (napld és sziikség szerint adatlap).

» Az elsS tanitasi héten ismerteti a Hazirendet, t(izvédelmi és balesetvédelmi oktatast tart a tanuldk

fejlettségi szintjének megfelel6 formdban. Az oktatast bejegyzi a napldba.

SzUlGi értekezletet, fogadddrat tart, csaladlatogatast végez.

Targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziil6knek gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérdl.

Az osztalyban tanuldkat ellatja az iskola életével, mikodésével kapcsolatos informdcidkkal, segiti

felkészilésiiket, tamogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken, programokon.

» Figyelemmel kiséri osztalyterme és a k6zésen hasznalt helyiségek rendjét, biztonsagat, tisztasagat.
Ha ebben hidnyossagokat tapasztal, lehet6ség szerint megsziinteti, vagy jelzi a gazdasagi
lgyintézének.

Y V VY

Munkavégzése sordn betartia a Mtk-ben, a Kjt-ben és az intézményi SZMSZ-ben
kézalkalmazottakra/pedagégusokra vonatkozd szabdlyokat.

Jelen munkakéri leirdsban régzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazon munkakérébe tartozo
egyéb feladatokat, amelyekre felettese szdbeli, irdsbeli formdban utasitja.

A munkakéri leirdsban foglaltak évente fellilvizsgdlatra keriilnek.

Besorolasa F fizetési kategoria.

Jaranddsaga e akinevezésében a Kjt. elGirdsai szerint meghatdrozott munkabér
e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezé pétiékok
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij

Munkaideje Teljes munkaidé Heti 40 6ra
Kotelezé ora Heti 20 6ra
Osztalyfénoki orakedvezmény Heti 2 dra

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Mosonmagyarovar,

pedagdgus igazgato

A munkakori leiras 1 példanya a munkaltatoé, 1 példanya a dolgozdé.
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7.6. Gyogypedagogiai tanar, Osztalyfénok a sulyosan-halmozottan fogyatékos gyermekek fejleszt6

iskolai csoportjaban.

Munkakor
megnevezése

Gyogypedagdgiai tanar, Osztalyfénok a sulyosan-halmozottan
fogyatékos gyermekek fejleszts iskolai csoportjaban.

Munkaltatdi jogkor
gyakorldja

Gy6ri Tankertleti Kozpont
Eltes EGYMI igazgatdja

Utasitast ado felettes
munkakorok

lgazgatd, igazgatdhelyettes, intézményegység vezet§ EAK tagozat
munkakdzosség-vezetd.

A munkakor célja

A Koznevelési torvényben elGirtak alapjan az intézmény oktatasi-
nevelési feladatainak ellatdsa elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek és képességek birtokdban.

Kozvetlen munkatarsai

A csoportban tanité pedagogusok,
logopédus.

gyermekfeligyel 6k,

Helyettesités rendje

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
e pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
e pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre
vonatkozé
legfontosabb el6irdasok

2011. évi CXC. tv. a Kdznevelésrdl
229/2012. (VIII. 28.) Kr.
Alapito Okirat, Pedagdgiai Program, SZMSZ

A munkavégzés helye

Eltes EGYMI
Mosonmagyardvar, Szent Istvan kirdly u. 97.

Az osztalyf6nok a munkakori

munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma
Szakmai feladatok

1. Altaldnos szakmai feladatok

Rendelkezik korszer( altaldnos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi

normakat.

Tevékenysége sordn kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelGsségérzetét, kozosségi feladatokat

vallal. Felkérésre vdllalja iskolai Gnnepélyek, rendezvények, programok szervezését.
Otleteivel, javaslataival gazdagitja az iskola és szakmai munkakdzdssége tevékenységét.

Munkaja soran

egylttmikodik a

szul6kkel a tanuldk

képességeinek kibontakoztatdsaban.

A szil6k kozosségével egylttmiikodve végzi nevel§-oktaté munkajat a tanuldkozosség kialakitasa,

fejlesztése soran.

Feladatanak elldtasa sordn tiszteletben tartja a szil6nek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti

meggy6z6désiiknek megfelelS oktatasban-nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Gondoskodik a tanuldk kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.

Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor.

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

2. Részletes szakmai feladatok
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2.1. Alapvetd nevelési-oktatasi feladatok

Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségeiket és képességeiket.

A tanuldk sajatos nevelési igényeihez, életkori sajatossagaihoz alkalmazkodd habilitacios,
rehabilitacios szemléletet képvisel, sériilés-specifikus moddszertani eljarasokat, fejlesztési
mddszereket alkalmaz.

Végzi a kilonboz6 érdeklddésu, eltér6 értelmi, érzelmi, testi fejlettségl, képességl, motivacidju,
szocializaltsagu, kulturdju gyerekek nevelését.

Fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kornyezete, a természet, a tdrsas kapcsolatok, majd a tdgabb
tarsadalom értékei irant.

Tevékenysége sordn teret ad a gyermek jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti fejlédését, érését.
Tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi ismereteket kozvetit,
alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.

Fejleszti a tanuldkban a tanulasi képességeket.

A tanulé kivancsisagara és érdekl6désre épitve fejleszti a tanuldkban a kitartds képességét és
elémozditja érzelemvildgdnak gazdagodasat.

Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanuldsi nehézségekkel vald
megkiizdés folyamatdban.

Tevékenysége sordn Ugyel arra, hogy:

e atanuldk fejlesztése a test és a lélek szempontjabdl harmonikusan toérténjen,
e atanuldk szocializacids folyamatait elGsegitse,
e atanulasi stratégia a tanuldkhoz legjobban igazoldddan keriiljon megvalasztasra.

2.2. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

» Alapvetd feladata a rabizott tanuldk nevelése-oktatasa:

Y V VY

o tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkolcsi

védelmérdl, személyiségének fejl6désérdl,

e azismereteket targyilagosan és toébboldaldan kozvetiti,
o figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének Gtemét, szociokulturdlis

helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.
Segiti a tanulé képességeinek kibontakozasat.
Segiti a hatranyos helyzetben |év6 gyermek felzarkdzasat tanuldtdrsaihoz.
Felméri tanitvanyai képességeit (diagnosztizalas), nevel6-oktaté munkdjaban ennek megfelel6en
differencial fejlesztésik soran.
Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megteszi.
Ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat. Kiemelt figyelmet fordit a halmozottan hatranyos
helyzetd, veszélyeztetett tanuldkra, sziikség esetén jelzést ad az iskola gyermek és ifjusagvédelmi
felelGsének (ha van).
Kozrem(ikédik a tanuldt veszélyeztet6 koralmények feltarasaban, lehet6ség szerinti
megszlintetésében, az ilyen kortilmények kialakuldsanak megel6zésében.
A tanuldval — életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével —
elsajatittatja a kozosségi egylttm(ikodés magatartasi szabalyait és torekszik azok betartatasara.
A szll6ket és a tanuldkat az Gket érint6 kérdésekr6l rendszeresen tdjékoztatja, a szll6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejl6désének elGsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.
A szil6 és a tanuld6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Tevékenysége sordn a tanuldk és a sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

2.3. A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
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Y V VY

A\

YV VY

A nevelGtestlilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében és

értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

Kotelez6en részt vesz a tantestllet értekezletein (alakuld-, tanévnyitd-, félévi-, tanévzaro-,

osztalyozo-, nevelési- és munkaértekezlet).

Felkérésre bemutatd tanitast vallal.

A pedagdgiai program alapjan az ismeretdtadds, a nevelés mddszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és mas

felszereléseket kivdlasztja. A foglalkozasok megtartasdhoz a sziikséges eszkozok, segédletek

beszerzésére javaslatot tesz, megfelel6 szamu megrendeléséhez informaciot ad.

A szertarbdl kikolcsonzott eszkozoket rendeltetésszerlen haszndlja, meghibasodasukat jelzi a

gazdasagi ligyintéz6nek.

Osztdlyaban tanitja a tantdrgyfelosztds szerinti tantargyakat. Munkajat tervszerlen végzi,

foglalkozasi terv alapjan dolgozik, melyet ellenérzésre bemutat a munkak6zosség-vezetének, az

igazgatd-helyettesnek.

Pedagdgiai tevékenysége soran kiemelt figyelmet fordit az 6nalld életvezetési technikdk lehetbség

szerinti tanitdsdra, gyakorlasara.

Lehet8ség szerint részt vesz palyazatok irdsaban.

Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Tapasztalatairdl félévkor és év végén irdsban beszamol.

Csoportvezet6ként irdnyitja, szervezi és ellenérzi a csoporthoz tartozdé gydgypedagogiai

asszisztensek tevékenységét:

o elkésziti munkaid6 beosztasukat, figyelve arra, hogy minden tanulé megkapja a megfelel6
gondoskodast az iskolaban toltott teljes id6 alatt,

e  munkamegbeszélésen felkésziti ket az egyes tanuldkkal valé foglalkozdsra (gyakorlas), a
napirend és az drarend szerint, tapasztalataikat, javaslataikat lehet6ség szerint hasznositja a
tanulék fejlesztésében.

2.4. A tanuldk értékelése

>

Irdnyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét. Ennek érdekében rendszeres méréseket,
ellenGrzéseket végez és errdl a sziil6t, gondviselSt rendszeresen értesiti.

2.5. A munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

>
>
>

A munkajdhoz szlikséges aktualis ismereteket megszerzi.

A tantargyak tanitasanak fejlesztésére javaslatokat tesz, tanulmanyozza a szakirodalmat.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja (részt vesz
legalabb a hétévenkénti tovabbképzéseken).

3. Osztalyfonoki feladatok

FelelSs vezetGje osztalyanak.

Megismeri az osztdlydba jard tanuldk személyiségét, s ezek alapjan segiti az egyes tanuld
személyiségének fejl6dését.

Osztdlyaval — a tanuldk dllapotatdl fliggben — részt vesz iskolai Gnnepélyeken, programokon,
rendezvényeken.

Rendszeresen attekinti tanitvanyai fejl6dési eredményeit, konzultdl nevelGtarsaival a tanuldk
haladasardl. Koordindlja és segiti az osztalydban dolgozd nevel6k és gyermekfelligyel6k munkajat,
latogatja draikat, foglalkozasaikat.

A tanuldk és nevel6k konfliktusainak megolddsaban koézrem(ikédik, szikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziilGket is.
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> Elkésziti az egyéni fejlesztési terveket, fejlédési napldt vezet a tanuldk fejl6désérél, gondoskodva a
bejegyzések felfrissitésérdl, aktualizdlasaradl.

» Elldtja az osztalyfénoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracids feladatokat: napld kitoltése
(haladasi, mulasztasi részek folyamatos vezetése), anyakonyv, bizonyitvanyok, ellenérzé kitoltése,
havi ellenérzése.

> Elkésziti az oktoberi statisztikat (napld és sziikség szerint adatlap).

» SzilGi értekezletet, fogadddrat tart, csaladlatogatast végez.

> Targyilagosan tajékoztatast nyudjt a sziil6knek gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérdl.

> A szilGket ellatja az iskola életével, mikodésével kapcsolatos informaciokkal, segiti felkészilésiket,
tdmogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken, programokon.

> Figyelemmel kiséri osztalyterme és a kézbsen hasznalt helyiségek rendjét, biztonsagat, tisztasagat.

Ha ebben hidnyossagokat tapasztal, lehet6ség szerint megsziinteti, vagy jelzi a gazdasagi
Ggyintézének.

Munkavégzése sordn betartia a Mtk-ben, a Kjt-ben és az intézményi SZMSZ-ben
kézalkalmazottakra/pedagdégusokra vonatkozd szabdlyokat.

Jelen munkakéri leirdsban régzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazon munkakérébe tartozo
egyéb feladatokat, amelyekre felettese szdbeli, irdsbeli formdban utasitja.

A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgdlatra kertilnek.

Besorolasa F fizetési kategoria.

Jarandosaga e akinevezésében a Kjt. elGirdsai szerint meghatdrozott munkabér
e 3138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatérozott kotelezé potlékok
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij

Munkaideje Teljes munkaidd Heti 40 6ra
Kotelezé ora Heti 20 6ra
Osztalyfénoki orakedvezmény Heti 2 6ra

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Mosonmagyarovar,

pedagdégus igazgato

A munkakoari leirds 1 példanya a munkaltatdé, 1 példanya a dolgozéé.
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7.7. Utaz6 gyogypedagogus

Munkakoér megnevezése Utazé gydgypedagdgus

Munkaltatdi jogkor Gy6ri Tankertleti Kozpont

gyakorléja Eltes EGYMI igazgatdja

Utasitast adé felettes Igazgato, igazgatdhelyettes, intézményegység vezets

munkakorok

A munkakor célja A véros tobbségi nevel§-oktatd intézményeiben (évoda, iskola) az

integrdltan elldtott sajatos nevelési igényl gyermekek, tanuldk
gyogypedagdgiai elldtdsa elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek és képességek birtokaban.

Kdzvetlen munkatarsai A fejlesztett gyermekek/tanuldk neveléi.
Helyettesités rendje A munkakdr az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:

e pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
e pedagdgus és szakvizsgdzott pedagdgus munkakorok.

A munkakdrre vonatkozé 2011. évi CXC. tv. a K6znevelésrdl

legfontosabb elGirasok 229/2012. (VIII. 28.) Kr.
Alapito Okirat, Pedagdgiai Program, SZMSZ
A munkavégzés helye A varos kozoktatasi intézményei, az ellatasi szikségleteknek

megfelel&en.

A gydgypedagdgiai tanar a munkakari leirdsban foglaltakat személyesen, illetve az utasitdsra jogosult
munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma
Szakmai feladatok

1. Altaldnos szakmai feladatok

YV VY

Rendelkezik korszer( altaldnos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelGsségérzetét, kozosségi feladatokat
vallal.

Otleteivel, javaslataival gazdagitja az iskola és szakmai munkakdzdssége tevékenységét.

Munkaja soran egylttmikaodik a sziil6kkel a tanulék személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

A sziil6k kozosségével egylttmikodve végzi nevelS-oktatdé munkajat a tanuldkdzosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a szil6nek azt a jogdat, hogy valldsi és vilagnézeti
meggySz6désiiknek megfelelS oktatasban-nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Gondoskodik a tanuldk kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.

Megtartja az egyenl6 banasmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

2. Részletes szakmai feladatok

2.1. Alapvet6 nevelési-oktatasi feladatok
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Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségeiket, képességeiket.

A tanuldk sajatos nevelési igényeihez, életkori sajatossagaihoz alkalmazkodé fejlesztési mddszereket
alkalmaz.

Végzi a kiilonb6z6 érdeklGdésd, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességl, motivaciojq,
szocializaltsagu, kultdrdju gyerekek nevelését. Ehhez kapcsoldddan a tanuldkat érdeklédésiiknek,
képességeiknek és tehetségiiknek megfelel6en késziti fel a tovabbi tanuldsra.

Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel valé harmonikus,
konstruktiv kapcsolathoz szlikségesek.

A tanuld kivancsisagara és érdeklGdésre épitve fejleszti a tanuldban a felel6sségtudatot, a kitartas
képességét és elémozditja érzelemvildganak gazdagodasat.

Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat és problémamegolddshoz, fejleszti a tanuldsi
szokdsokat.

Tamogatja az egyéni képességek kibontakozdsat, segitséget nyujt a tanuldsi nehézségekkel vald
megkiizdés folyamatdban.

Pedagdgiai tevékenysége soran fejleszti a tanuld dnismeretét, egylttmikodési készségét.

Munkdja soran példat mutat, kiilonésen a megbizhatdsdg, becsiletesség, szavahihetGség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomdanyok tudatosuldsat, és ezek
apoldsdra neveli 6ket.

Tevékenysége sordn Ugyel arra, hogy:

e atanuldk fejlesztése a test és a lélek szempontjabdl harmonikusan torténjen,

e atanuldk szocializacids folyamatait el6segitse,

e megteremtse az elemi mdveltségi alapok feltételrendszerét,

e atanulasi stratégia a tanuldkhoz legjobban igazoldddan keriiljon megvalasztasra.

2.2. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Alapvet6 feladata a rdbizott tanuldk nevelése-oktatdsa:

>

>
>

Y V VY

YV V V

tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkdlcsi védelmérdl,
személyiségének fejl6désérdl,

az ismereteket targyilagosan és tébboldaltan kozvetiti,

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének Utemét, szociokulturdlis
helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

Segiti a tanulé képességeinek, tehetségének kibontakozasat.

Segiti a hatranyos helyzetben |év6 gyermek felzarkdzasat tanulétdrsaihoz.

Felméri tanitvanyai képességeit (diagnosztizalads), nevel6-oktaté munkajadban ennek megfelel6en
differencial fejlesztésik soran.

A tanuldk részére az egészségik, testi épségik meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggybz6dik.

Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megteszi.
Kozrem(ikodik a tanuldt veszélyeztet6 korGlmények feltdrdsdban, lehet6ség szerinti
megszlintetésében, az ilyen kortilmények kialakuldsanak megel6zésében.

A tanuléval — életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével -
elsajatittatja a kozosségi egylttm(ikodés magatartasi szabalyait és torekszik azok betartatasara.

A sziil6ket és a tanuldkat az Gket érint6 kérdésekrSl rendszeresen tajékoztatja, a szlilGt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének elGsegitése érdekében intézkedést
tart szlikségesnek. A szil6k tajékoztatasa kapcsan minden esetben egyeztet az osztalyfénokkel.

A szil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége sordn a tanuldk és a sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

A tanuldk részére az etikus viselkedéshez szlikséges ismereteket atadja, azokban példat mutat.
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2.3. A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

>

>

>
>
>

YV VY

2.4.

2.5.

>
>
>

A nevel6testilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

Kotelez6en részt vesz a tantestllet értekezletein (alakuld-, tanévnyitd-, félévi-, tanévzaro-,
osztalyozo-, nevelési- és munkaértekezlet).

Felkérésre bemutatd tanitast vallal.

A pedagdgiai program alapjan az ismeretdtadds, a nevelés mddszereit megvalasztja.

Az integrald intézményben a helyi tanterv figyelembevételével az osztalyfénokkel/szaktanarral
egyeztetve az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja. A
tantdrgyak tanuldsahoz szlikséges tankonyvek segédletek beszerzésére javaslatot tesz, megfeleld
szamu megrendeléséhez informaciét ad.

A szertarbdl kikolcsonzott eszkdzoket rendeltetésszerlien haszndlja, meghibdsodasukat jelzi a
gazdasagi ligyintéz6nek.

Munkajat tervszerlen végzi, egyéni fejlesztési terv alapjan dolgozik, melyet ellenérzésre bemutat az
igazgatd-helyettesnek, kérésre az igazgatonak.

Lehet8ség szerint részt vesz palyazatok irdsaban.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Tapasztalatairdl félévkor és év végén irdsban beszamol.

A tanulok értékelése

A tanuldk nevelGivel egyeztetve kozremilkodik a tanuldk értékelésében. Ennek érdekében
rendszeres méréseket, ellenérzéseket végez és err6l a tanulé nevel6it, a sziil6t, gondvisel6t
rendszeresen értesiti. Az ellenérz6 munka része a taneszkozok ellenérzése, a flizetek rendszeres
javitasa, ellenbrzése is.

A munkdhoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkajahoz szlikséges aktualis ismereteket megszerzi.

A tantargyak tanitasanak fejlesztésére javaslatokat tesz, tanulmanyozza a szakirodalmat.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja (részt vesz
legalabb a hétévenkénti tovabbképzéseken).

Feladata utazé gydgypedagogusként

>

>

Az intézmény tantargyfelosztdsdban meghatdrozott 6raszdmban latja el utazd gyodgypedagdgusi
feladatait.

Feladatat azokban az ovodakban és iskoldkban latja el, melyekkel a tankerileti kozpont
megdllapodast kotott.

A meghatdrozott nevelési-oktatdsi intézményben azokat a sajatos nevelési igény( (SNI/A)
gyermekeket/tanuldkat latja el, akiket a gy6ri Szakért6i Bizottsdg hatdrozata alapjan integralt
nevelésben-oktatdsban kell részesiteni.

Segitséget nyudjt az intézmények nevelSinek az eltér6 fejl6désli gyermek/tanuld szakértdi
vizsgalatanak el6készitésében, a vizsgalat meginditasaban.

A szakért6i hatarozat meglétérdl minden esetben meggy6z6dik, munkdjat annak tanulmanyozasaval
kezdi.

Az adott intézményben rendelkezésére allé id6t Ugy osztja be, hogy annak részét képezze kell§
rendszerességgel:

e agyermekhez/tanuléhoz igazodd fejleszt6munka,

e agyermek/tanulé nevelGivel valé konzultacid,

o agyermek/tanuld szileivel vald konzultacid.
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» A gyermekek fejlesztésére vonatkozd szabdlyok azonosak a munkakori leirds els6 részében
leirtakkal.

> A fejleszt6 és konzultacios tevékenységérsl pontos feljegyzéseket készit, fejlesztd naplét vezet,
melyet az adott intézmény vezetSje leigazol aldirdsaval. Ezt havonta bemutatja intézményiink
igazgato helyettesének.

Munkavégzése sordn betartia a Mtk-ben, a Kjt-ben és az intézményi SZMSZ-ben
kézalkalmazottakra/pedagdgusokra vonatkozd szabdlyokat.

Jelen munkakéri leirdsban régzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazon munkakérébe tartozd
egyéb feladatokat, amelyekre felettese szdbeli, irdsbeli formdban utasitja.

A munkakadri leirdsban foglaltak évente felllvizsgdlatra kerilnek.

Besorolasa F fizetési kategoria.

Jarandodsaga e akinevezésében a Kjt. elSirdsai szerint meghatdrozott munkabér
e 3138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezé potlékok
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij

Munkaideje Teljes munkaidd Heti 40 6ra
Kotelez6 dra Heti 20 6ra

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Mosonmagyarovar,

pedagdgus igazgato

A munkakoari leirds 1 példdnya a munkaltatdé, 1 példanya a dolgozdé.
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7.8. Mozgasneveld gyogypedagogus a TANAK, az EAK és az AUT tanul6k tagozatan, a korai fejlesztés
teriiletén.

Munkakor megnevezése Mozgasnevel6 gyogypedagdgus

Munkaltatdi jogkor Gy6ri Tankertleti Kozpont

gyakorléja Eltes EGYMI igazgatdja

Utasitast ado felettes lgazgato, igazgatohelyettes, intézményegység vezetd EAK tagozatos
munkakoérok munkakdzosség-vezetd

A munkakoér célja A Kbznevelési torvényben elGirtak alapjan az intézmény oktatdsi-

nevelési feladatainak ellatdsa elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek és képességek birtokdban.

Kézvetlen munkatarsai A tagozaton, az adott csoportban/osztalyban tanité pedagogusok,
gyermekfelligyel6k, munkakdzdsség-vezetd, logopédus, korai
fejleszté gydgypedagdgus.

Helyettesités rendje A munkakdr az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:
e pedagdgus és szakvizsgdzott pedagdgus munkakorok.
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
e pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo 2011. évi CXC. tv. a K6znevelésrdl

legfontosabb el6irdasok 229/2012. (VIII. 28.) Kr.
Alapito Okirat, Pedagdgiai Program, SZMSZ
A munkavégzés helye Eltes EGYMI

Mosonmagyardévar, Szent Istvan kirdly u. 97.

Munkakor
Beosztds: gyogypedagdgus, mozgdsneveld, utazé gyogypedagdgus,

Célja: A koznevelési torvényben, illetve annak végrehajtasi rendeleteiben elGirtak, valamint az
intézmény szakmai alapdokumentumaban szereplé koznevelési és egyéb feladatok, tovabbd az
intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott tevékenységi formak alapjan az intézményben
tanulg, illetve a tobbi gyermekekkel egyitt nevelt-oktatott mozgdssérilt gyermekek nevelés-oktatasat
ellatni (a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelt-oktatott mozgaskorlatozott gyermekek nevelésében-
oktatdsaban utazo gydgypedagdgusként kozremikodni).

Mozgasnevel6i munkakoér célja:

Hozzajarulni a mozgdssérilt gyermek, tanulé megvaltozott mozgasallapotanak tudatos fejlesztéséhez,
formaldsdhoz, az 6nallé és egyénre szabott eszkdzhasznalat alkalmazadsdhoz, a minél teljesebb mértékdi
0nalldsag és onkiszolgalas kialakitasahoz.

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: GyGri Tankerileti Kozpont
A munkaltatdi jogkor gyakorldja a bérgazdalkodast érinté dontések, a kinevezés és a kdzalkalmazotti
jogviszony megsziintetése kivételével: az intézmény vezetGje
A munkakor szakmai irdnyitéja: intézményvezetd
A munkakornek utasitast adé munkakorok:
intézményvezetd,
intézményvezet6-helyettes,
intézményegység-vezetd,
munkakdz6sség vezetd,

Helyettesitési elGiras:
4 a munkakor az aldbbi munkakdroket helyettesitheti:
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= pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
v a munkakort az aldbbi munkakérok helyettesithetik:
= pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok

A munkakoérnek utasitast adé munkakérok:
4 intézményvezetd, intézményegység-vezetd, intézményvezet6-helyettes.
Pedagdgiai, szakmai munkajat a szakmai munkakdzosség-vezetGije segiti és ellendrzi.

Il. Munkavégzés

Helye:

Mosonmagyarévari Eltes Matyas Altalanos Iskola, Ovoda, Készségfejleszts Iskola, Didkotthon, Egységes
Gyodgypedagdgiai Mddszertani Intézmény

9200 Mosonmagyardévar, Szent Istvan kirdly ut 97.

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkaid6 beosztas:

> heti 20 kotelez6 tanitasi ora,

» heti hat érdban intézményvezetGi beosztas szerint, nevelés-oktatast el6készits, nevelés-oktatassal
Osszefliggd egyéb feladatokat Iat el.

» afennmarado 14 6ra munkaidében munkaideje beosztasat, felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

Az intézményben toltott id6t jelenléti iven vezeti, a havi munkaid6-nyilvantartast elkésziti és minden
honap 1-5 napja kozott elkildi az intézményvezets helyettesnek.

Ill. Munkaviszonyt érint6 szabalyok

5/2013. (V.31.) KLIKE utasitas a munkaltatoi jogkor gyakorlasanak atruhazasardl
1993.évi LXXIX. torvény a kdzoktatdasrol

2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

229/2012. (VII1.28.) kormanyrendelet

Alapito okirat

SZMSZ

Hazirend

> Pedagdgiai program

Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités: fGiskolai (egyetemi) végzettség, szakos tanari szakképzettség:
gyogypedagdgiai tandr

Elvart ismeretek: A kozoktatasra és a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitdsok és a belsd
szabdlyzati rendszer ismerete.

Szlikséges képességek: szervezd és lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra, empatia,
tirelem

Leltarilag felelGs osztalyterme berendezéséért és a rabizott eszkdzokért.

Tanitott targyai: Id. az aktudlis tantargyfelosztds szerint
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IV. Feladatok
A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok:

» Atanar rendelkezik a korszer(i altalanos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

> Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi
normakat.

» Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelGsségérzetét.

> Kozosségi feladatokat vallal.

Egyuttmiikodés a sziil6kkel

» Munkdja soran egyittmdkodik a sziil6kkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

» A sziil6k kozosségével egylttm(ikodve végzi nevel§-oktatd munkdjat a tanuldkozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

> Feladatelldtdsa sordn tiszteletben tartja a szilének azt a jogdt, hogy valldsi és vilagnézeti
meggydz6désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

» Gondoskodik a tanuldk kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasardl.

» Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.

» Megtartja az egyenl6 banasmdd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Alapvet6 nevelési-oktatasi feladatok

e A tanuldék sajatos nevelési igényeihez, életkori sajatossdgaihoz alkalmazkodd habilitacids,
rehabilitacios szemléletet képvisel, sérilés-specifikus maddszertani eljardsokat, fejlesztési
modszereket alkalmaz.

e Segiti kialakitani a gyermekben a jatéktevékenységet, majd atvezetni a jatékkdzpontu
tevékenységbdl az iskolai tanulds tevékenységeibe.

e  Fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb
tarsadalom értékei irant.

e  Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- és mozgds iranti vagyanak, segiti természetes
fejl6dését, érését.

e Tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasdnak folyamataban elemi ismereteket kozvetit,
alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.

e A tanuld kivancsisagara és érdeklGdésére épitve fejleszti a tanuléban a felelGsségtudatot, a kitartas
képességét és el6mozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.

e  Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat és problémamegolddshoz, megalapozza a tanulasi
szokasokat.

e  Végzi a kilonb6z6 érdeklbdésd, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességl, motivacidju,
szocializaltsagu, kultdraju gyerekek nevelését. Ehhez kapcsoléddan a tanuldkat érdekl6désiiknek,
képességeiknek és tehetségiiknek megfelelen késziti fel a tovabbi tanuldsra.

e Tamogatja az egyéni képességek kibontakozdsat, segitséget nyujt a tanulasi nehézségekkel vald
megkiizdés folyamataban.

e Segiti a tanuldk intézményen bellli, tagozatok kozti integracidjat, ennek soran aktivan
egylttmUikodik az adott osztaly nevelGivel.
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Tevékenysége soran ugyel arra, hogy:

= 3 tanuldk fejlesztése a test és a lélek szempontjabdl harmonikusan torténjen,

= 3 tanuldk szocializacids folyamatait elGsegitse,

=" megteremtse az elemi m(iveltségi alapok feltételrendszerét,

= 3 tanuldsi stratégia a tanuldkhoz legjobban igazoléddan keriljon megvalasztasra.
Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzdrkdzasat tanuldtarsaihoz.
Kozrem(ikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban. Kiemelt figyelmet fordit a
halmozottan hatranyos helyzet(, veszélyeztetett tanuldkra.
Felméri tanitvanyai képességeit (diagnosztizalas), nevel&-oktaté munkdjadban ennek megfelel6en
differencial fejlesztésiik soran.
A tanuldk részére az egészséglik, testi épségik megbrzéséhez szilkséges ismereteket atadja és ezek
lehetdség szerinti elsajatitasarol meggydz6dik.
Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Kozrem(ikodik a tanuldt veszélyeztet6 korilmények feltardsdban, lehetdség szerinti
megsziintetésében, az ilyen koérilmények kialakulasanak megel6zésében.
A tanuldval — életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével —
elsajatittatja a kozosségi egylttm(ikodés magatartasi szabdlyait és torekszik azok betartatasara.
A sziil6ket és a tanuldkat az 6ket érint6 kérdésekrél rendszeresen tajékoztatja, a sziil6t figyelmezteti,
ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének el6segitése érdekében intézkedést tart
szlikségesnek.
A szil6 és a tanuld6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Tevékenysége sordn a tanuldk és a szlil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.
A tanuldk részére az etikus viselkedéshez szlikséges ismereteket atadja, azokban példat mutat.

Feladata mozgasnevel6ként:

A mozgasnevel6 korszer(i szakmai ismeretekkel, a pedagdgiai program alapjan, magas szinvonalon
végzi a pedagdgiai, habilitacids, rehabilitacids munkat,

Végzi a megkésett mozgasfejl6désl, a mozgdsszervi problémakkal rendelkez6, vagy mozgasukban
akaddlyozott gyerekek, tanuldk fejlesztését egyéni illetve csoportos fejlesztési terv szerint, az iskola
Pedagdgiai Programjanak figyelembevételével,

Gyermekenként/tanuldnként egyéni fejlesztési napldt vezet és a gyermekek/tanuldk fejlédését
értékeli.

Foglalkozasait a mozgdsfejleszté napldoba jegyzi és azt havi ellen6rzés céljdbdl, bemutatja a
intézményvezetének vagy az intézményvezet6-helyettesnek.

Tanév elején a testnevel6knek segitséget nyujt a tanulék mozgdsallapotanak felmérésében,

Tanév végén segitséget nyljt a testnevelGknek az elGirt felmérések elvégzésében.

Tandacsot ad a kollégaknak a tanuldi padok, székek optimalis elrendezésérél a tanteremben,

Egyénre szabott habilitacids, rehabilitacios tervet készit, azt a fejlesztési rendben helyezi el, nyomon
koveti, ellendrzi, és azt folyamatosan tovabbfejleszti,

Irdnyitja a tanuldk mozgasfejlesztését és értékeli a mozgasfejlédést,

Félévente ad ki mozgasneveldi irasbeli értékelést, szakvéleményt ir a tanuldkroél nyolcadik osztaly
illetve a kozépiskola befejezésekor, athelyezéskor, illetve szakértGi vizsgalatok kérvényezéséhez,
Kezdeményezi a testkozeli és test-tdvoli gyogyaszati segédeszkdzok beszerzését, irdnyitja a
mintavételezést, amennyiben az az iskoldban torténik,

A tanuléval kapcsolatos minden habilitacids, rehabilitacids tevékenységet figyelemmel kisér.
Segitséget nyujt a pedagdgusoknak, nevel6knek, gondozdknak a specialis segédeszkdzok
hasznalatahoz, hasznaltatasahoz,

Tajékoztatja a didkjai allapotardl az intézmény e szakteriileten nem képzett munkatarsait, és
megmutatja nekik a legoptimalisabb fejlesztéshez elengedhetetlenl sziikséges segitési mddokat,
elmondja a tanulék felé irdnyulé individualis elvarasokat,
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Sziikség esetén kapcsolatot tart a hozzd tartozé gyermekek szakorvosaival,

Szlikség esetén segiti az aktiv és elektromos kerekesszék beszerzést,

A tanuldk mozgasfejlesztését segit6 Uj ismeretek, korszer( kezelési eljardsok, Uj terdapias mdodszerek
elsajatitasara torekszik,

Nagy figyelmet fordit a tanuldk egészséges és tudatos életmddra nevelésére,

Figyelmet fordit a szabadidd és versenysport lehetdségeinek biztositasara, a tehetséggondozasra,
Szlikség esetén tanacsadoi tevékenységet |at el,

Tevékenysége sordn kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelGsség érzetét, segiti a tanuldkat,
hogy életteriiket-lehet6ségeiket megismerjék, lassak at és abban 6nalléan legyenek képesek a
legmagasabb szinten eligazodni

Sajat szakteriletén — felkérésre — el6addként részt vesz hazon belili tovabbképzéseken,

Felkérésre, szakteriiletének bemutatasdval népszer(siti az intézményt kiilonb6z8 szakmai
férumokon,

Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat,

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelGsségérzetét, segiti a tanuldkat,
hogy életteriiket, lehetGségeiket megismerjék, atlassak, és onalléan képesek legyenek a
legmagasabb szinten abban eligazodni.

Munkaja sordn fizikai segitséget is nyujt a didkoknak,

Iskolai Gnnepélyeken és egyéb munkatervben rogzitett intézményi rendezvényen jelen van,

Részt vesz az intézmény, elsGsorban tanulmanyi, kulturdlis és az iskolai élettel kapcsolatos, a didksag
szamara szervezett programjainak szervezésében, lebonyolitdsaban aktiv szerepet vallal,

Felkésziti és kiséri a didkokat az iskolan belili és azon kivili programokra, versenyekre,

Tanitasi szlinetek és/vagy tanitas nélkili munkanapok alatt, kiilén beosztas szerint végzi munkajat,
napkozis (egyéb) tevékenységet, esetleg gyermekfelligyeletet lat el,

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kézvetlen adminisztracids feladatokat,

Betartja és betartatja a titokvédelemmel kapcsolatos el6irasokat (a tanuldk egészségi allapotdval,
csaladi helyzetével, az intézményt érinté kérdésekkel kapcsolatos informacidkat illetékteleneknek
nem szolgaltat ki),

Osztdlyfénoki feladatokat az intézményvezet6 felkérése alapjan toébb éven keresztiil végezhet. Az
osztalyfénoki feladatok ellatdsdra kiilon kiegészité munkakori leirds készil,

Az utazd gydgypedagdgusi feladat elldtasat az intézményvezetd felkérése alapjan, és az e célbdl
készilt kiegészit6 munkakari leirds alapjan végzi,

A pedagdgusok el6meneteli rendszere szerint gyakornok pedagégus mellett mentori tevékenységet
végz6 pedagdgus mentori munkajat kiegészité munkakori leiras alapjan végzi,

FGiskolai hallgaték gyakorlatvezetését kilon felkérés alapjan latja el,

Hétévenként legaldbb egy alkalommal tovdbbképzésen vesz részt. Az elsé tovdbbképzés az elsé
mindsités elGtt kotelez6. Mentesll a tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagdgus, aki betoltotte
az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki pedagdgus-
szakvizsgdt tett, a vizsgdk letétele utani hét évben. Megsziintethet6 annak a pedagdgusnak a
munkaviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabél nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte
be sikeresen.

Kilénos gondot fordit a balesetvédelmi elGirasok megismertetésére és betartatasara,

Ha a gyermek/tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

FelelGs a mozgasfejleszt6 terem eszkodzeiért.

A sporteszkozoket rendeltetésszer(ien hasznalja és hasznaltatja a tanuldkkal.
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Jelzi a sport- és egyéb eszk6zok elhasznaléddsat, javaslatot tesz eszkdzbeszerzésre, esetenként segit

a beszerzésben.

Kilonos felelGssége:

o Atanuldk testi épségének megdvasa.

o Sportfoglalkozds soran torténd baleset esetén a sériilt azonnali orvoshoz szdllittatasa.

o Sérilt, megrongalddott sport-, fejlesztéeszk6zok azonnali eltavolitdsa, a lehetséges
balesetveszély megsziintetése.

A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megillet jogokat.

Kotelez6en részt vesz a tantestilet értekezletein (alakulé-, tanévnyito-, félévi-, tanévzaré-,
osztalyozo-, nevelési- és munkaértekezlet).

Felkérésre bemutato tanitast vallal.

A pedagdgiai program alapjan az ismeretdtadas, a nevelés mdodszereit megviélasztja.

A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhdzati és mas
felszereléseket kivalasztja.

A szertarbdl kikolcsonzott eszkozoket rendeltetésszerlien haszndlja, meghibdsodasukat jelzi a
gazdasagi ligyintézének.

Felkészit aktualis tanulmanyi és egyéb versenyekre.

Lehet8ség szerint részt vesz palyadzatok irdsaban.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Tapasztalatairdl félévkor és év végén irdsban beszamol.

A munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkajdhoz szlikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Tanulmanyozza a szakirodalmat.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja (részt vesz
legalabb a hétévenkénti tovabbképzéseken).

Feladata utazé gydgypedagogusként

>

>

>

Az intézmény tantargyfelosztdsdban meghatdrozott draszdmban latja el utazé gydgypedagodgusi
feladatait.
Feladatat a Mosonmagyardvari Tankerdlet teriiletén |év6 dvodakban és iskolakban latja el, melyekkel
az intézményilink megallapodast kotott.
A meghatarozott nevelési-oktatdsi intézményben azokat a sajatos nevelési igény( (SNI)
gyermekeket/tanuldkat latja el, akiket a gy6ri Szakért6i Bizottsdg hatarozata alapjan integralt
nevelésben-oktatdsban kell részesiteni.
Segitséget nyujt az intézmények nevelSinek az eltéré fejlédési gyermek/tanulé szakértdi
vizsgalatanak el6készitésében, a vizsgalat meginditasaban.
A szakért6i hatarozat meglétérSl minden esetben meggy6z6dik, munkajat annak tanulmanyozasaval
kezdi.
Az adott intézményben rendelkezésére allé id6t Ugy osztja be, hogy annak részét képezze kells
rendszerességgel:

o agyermekhez/tanuldhoz igazodd fejlesztémunka,

o agyermek/tanuld nevelGivel valé konzultacio,

o agyermek/tanuld szileivel val6 konzultacid.
A gyermekek fejlesztésére vonatkozd szabalyok azonosak a munkakoéri leiras els6 részében leirtakkal.
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> A fejleszté és konzultacids tevékenységérél pontos feljegyzéseket készit, fejleszté napldét vezet,
melyet az adott intézmény vezetGje leigazol aladirdsaval. Ezt havonta bemutatja az intézményegység-
vezetének vagy az intézményvezetS-helyettesnek.

Munkavégzése sordn betartia a Mtk-ben, a Kjt-ben és az intézményi SzMSz-ben, a KLIK Kollektiv
Szerzddésében kézalkalmazottakra/pedagdgusokra vonatkozo szabdlyokat.

Jelen munkakéri leirdsban régzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazon munkakérébe tartozo
egyéb feladatokat, amelyekre felettese szdbeli, irdsbeli formdban utasitja.

A munkakori leirdsban foglaltak évente fellilvizsgdlatra kerilnek.

Jelen munkakori leirds a jogszabalyokban foglaltaknak megfelel6en, az intézményi SZMSZ és a
Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Kollektiv szerz6désében leirtakkal 6sszhangban késziilt.
Hatalyba lépés ideje, hatdlya: 2016. szeptember 1-t6l visszavonasig érvényes.

Besorolasa F Fizetési kategoria.

Jarandosaga e akinevezésében a Kjt. elGirdsai szerint meghatdrozott munkabér
e a3138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kételezd potlékok
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabdlyok altal meghatdrozott tuléradij

Munkaideje Teljes munkaidd Heti 40 6ra
Kotelez6 dra Heti 206ra

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Mosonmagyarovar,

pedagdégus igazgato

A munkakori leirds 1 példdnya a munkaltatéé, 1 példanya a dolgozdé.
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7.9. Logopédus

Munkakor megnevezése Logopédus

Munkaltatoi jogkor Gyoéri Tankerileti Kbzpont

gyakorléja Eltes EGYMI igazgatdja

Utasitast ado felettes Igazgatd, igazgatdhelyettes, intézményegység vezet6 munkakozosség-
munkakoérok vezetd.

A munkakor célja Az intézménybe jard, a korai fejlesztésben résztvevé sajatos nevelési

igény(i gyermekek, tanuldk logopédiai ellatasa elméletileg
megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokdban.

Kézvetlen munkatarsai A fejlesztett gyermekek/tanuldk neveléi.
Helyettesités rendje A munkakdr az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:

e pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
e pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo 2011. évi CXC. tv. a Kbznevelésrdl

legfontosabb el6irasok 229/2012. (VIII. 28.) Kr.
Alapito Okirat, Pedagdgiai Program, SZMSZ
A munkavégzés helye Eltes EGYMI

Mosonmagyardvar, Szent Istvan kirdly u. 97.

Az munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, illetve az utasitdsra jogosult munkakoréket betéltk
iranymutatdsa alapjan latja el.
A munkakor tartalma
Szakmai feladatok

1. Altaldnos szakmai feladatok

» Rendelkezik korszer( altalanos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

» Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.

» Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelGsségérzetét, kozosségi feladatokat
vallal. Felkérésre vdllalja iskolai Gnnepélyek, rendezvények, programok szervezését.

>  Otleteivel, javaslataival gazdagitja az iskola és szakmai munkak6zdssége tevékenységét.

» Munkdja soran egyuttmikodik a szul6kkel a gyermekek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

»  Asziul6kkel egylttm(ikodve végzi nevel-oktatd munkajat.

» Feladatanak ellatdasa soran tiszteletben tartja a szul6nek azt a jogat, hogy vallasi és vildgnézeti

meggybz6désiiknek megfelelS oktatasban-nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Gondoskodik a gyermekek kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasardl.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.

Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor.

Y V VY

2. Részletes szakmai feladatok

» A sajatos nevelési igény(i gyermekek logopédiai fejlesztése, gondozasa egyéni foglalkozas, illetéleg —
legfeljebb harom-6t gyermekbdl allé — csoportfoglalkozas keretében.
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» A gyermekek fogyatékossaganak jellegét és mértékét figyelembe véve megvialasztja a pedagdgiai
feladatok ellatdsi médjat. A gyermekeket testi-lelki fejlettsége figyelembevételével harmonikusan
fejleszti.

» Tanév elején felméri a tanuldk beszédallapotat, dttanulményozza az Ujonnan athelyezett tanuldk
szakért6i véleményét, tervet készit a foglalkoztatott tanuldk Iétszama alapjan a kotelez6 drdinak
beosztasarol.

» Tanacsot ad a szil6knek az otthoni fejlesztés és gondozas feladatainak megvaldsitasahoz. A
beszédszervek anatdmiai eltérése esetén felhivja a szlil§ figyelmét az orvosi vizsgdlat
sziikségességére.

» A szilGket az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szUl6t figyelmezteti, ha gyermeke
jogainak megdvdsa vagy fejl6désének el6segitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek. Ennek
kapcsan minden esetben egyeztet az adott gyermek/tanulé osztélyfénokével.

> Kozrem(kodik a gyermeket veszélyezteté koriilmények feltarasaban, lehetGség szerinti
megsziintetésében, az ilyen kortilmények kialakulasanak megel6zésében.

> A gyermekek fejlesztését egy fejlesztési évre készitett egyéni fejlesztési terv alapjan végzi, amit
onalldan, a szakértdi bizottsag megallapitasait figyelembe véve, készit el.

» Gyermekenként egyéni fejlesztési naplot vezet, és fejlédésiiket félévenként értékeli. Az értékelésnek

megfelel6en az egyéni fejlesztési terveket kiegésziti, modositja.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Figyelemmel kiséri a palydzatokat, azokon lehetGség szerint részt vesz.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart a fejlesztett gyermekek/tanuldk osztalyfé6nokével, a korai

gondozasban részt vallalé6 munkatérsaival (mozgasneveld, korai fejlesztd), a felmeriilé problémak

megoldasaban egylttmdkodik.

» Jelzi a logopédiai fejlesztéshez, gondozashoz sziikséges eszkdzok elhasznalddasat, javaslatot tesz
eszkozbeszerzésre, esetenként segit a beszerzésben.

» Leltéri felelGsséggel tartozik a termében elhelyezett és hasznalt eszk6zokért, berendezési targyakért.

> Kotelez6en részt vesz a tantestilet értekezletein, (alakuld-, tanévnyitd-, félévi-, tanévzaro-,

osztalyozo-, nevelési- és munkaértekezlet).

Munkajardl, tapasztalatairdl félévkor és év végén irdsban beszamol.

Részt vesz az iskolai rendezvényeken, Ginnepélyeken.

A balesetvédelmi és tlzvédelmi szabalyokat betartja. Gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek

kialakuldsanak megel6zésérdl. Figyelemmel kiséri az altala hasznalt helyiségek rendjét, biztonsagat,

tisztasagat. Ha ebben hianyossagokat tapasztal, lehetdség szerint megsziinteti, vagy jelzi az arra
illetékesnek.

» Kulonos felelGssége:

e Atanuldk beszédallapotanak figyelemmel kisérése.

Y V VY
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3. A munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

» A munkdajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

» Tartalmi munkajanak fejlesztésére javaslatokat tesz, tanulmanyozza a szakirodalmat.

» Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gtjan gyarapitja (részt vesz
legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

Munkavégzése sordn betartia a Mtk-ben, a Kjt-ben és az intézményi SZMSZ-ben
kézalkalmazottakra/pedagdgusokra vonatkozd szabdlyokat.
Jelen munkakéri leirdsban régzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazon munkakérébe tartozo

egyéb feladatokat, amelyekre felettese szobeli, irdsbeli formdban utasitja.

A munkakoari leirasban foglaltak évente felllvizsgélatra kerilnek.
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Besorolasa

F fizetési kategoria.

Jarandésaga e akinevezésében a Kjt. elGirdsai szerint meghatarozott munkabér
e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelez6 potlékok
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij
Munkaideje Teljes munkaidd Heti 40 6ra
Kotelez6 dra Heti 20 6ra

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Mosonmagyarovar,

pedagdégus igazgato

A munkakori leirds 1 példanya a munkaltatdé, 1 példanya a dolgozdé.
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7.10. GyermekfeligyelS/gyégypedagobgiai asszisztens

Munkakor megnevezése GyermekfelligyelS/gydgypedagodgiai asszisztens

Munkaltatoi jogkor Gyoéri Tankerileti Kézpont

gyakorléja Eltes EGYMI igazgatdja

Utasitast ado felettes Igazgato, igazgatohelyettes, intézményegység vezet6 munkakdzosség-
munkakorok vezetd, a csoporthoz tartozé nevel6k.

A munkakor célja A gyermekfeliigyel$ a nevel-gondozé tevékenységben a

gyogypedagdgus segitStarsa. A pedagdgussal kozosen elvégzett
tervez6munka alapjan 6nalléan végzi a szabadidé szervezését, a
jatéktevékenységek, gondozasi feladatok, napirendi feladatok,
Ugyelet, sziinidei munka irdnyitasat.

Kézvetlen munkatarsai A csoportban dolgozd nevel6k: csoportvezet6, délutanos neveld,

logopédus, mozgasneveld.

Helyettesités rendje A munkakdr az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:

e nevelG és oktatd munkat kdzvetlenil segitd alkalmazottak.
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

e pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok,

e nevelG és oktatd munkat kdzvetlenil segit6 alkalmazottak.

A munkakorre vonatkozo 2011. évi CXC. tv. a K6znevelésrdl
legfontosabb el6irdasok 229/2012. (VIII. 28.) Kr.

Alapito Okirat, Pedagdgiai Program, SZMSZ

A munkavégzés helye Eltes EGYMI

Mosonmagyardévar, Szent Istvan kirdly u. 97.

A gyermekfelligyel6 a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6k iranyitasaval
latja el.

A munkakor tartalma

1.Altalanos szakmai feladatok

>

>

Tevékenységével segiti a  gydgypedagogusok munkdjat, egylttmlikodik a  tobbi
gyermekfelligyelSvel.

Felkésziiltségében, személyiségében alkalmas felelGsségteljes munkdjanak ellatdsara, munkdjat
gyermekkozpontu szemlélettel latja el.

Munkdja soran egylttm(kodik a szil6kkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a szil6knek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydz6désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Gondoskodik a gyermekek kozoktatdsi torvényben foglalt jogainak biztositasardl. Gondoskodik a
szlil6k jogainak biztositasaral.

Megtartja az egyenl6 bandsmadd kovetelményeit a gyermekekkel kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

A tudomdsdra jutott pedagodgiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben a
csoportvezet6 nevelGvel minden esetben elGre egyeztetve tajékoztatja a szlil6ket.

A gyermek sajatos nevelési igényét figyelembe véve megvalasztja a nevelés mddszereit.

2. Részletes szakmai feladatok

A nevelGtestilet tagja, a gydgypedagogus pedagdgiai munkajanak kozvetlen segitéje:
> atandrahoz szikséges eszk6zok elGkészitése vagy el6készitésének irdnyitdsa, segitése,
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a pedagodgus altal kiadott feladatok elvégzésének irdnyitasa, segitése,

részvétel a differencialt egyéni fejlesztés megvaldsitasaban a pedagdgus Utmutatdsa alapjan,
részvétel a pedagdgiai tevékenységben a pedagdgus irdnyitasa mellett,

segitségnyujtas a differencidlt egyéni fejlesztésben.

Az iskola Pedagdgiai Programjdban megfogalmazottakkal 6sszhangban segiti a nevel§-oktaté munkat.
A nevelési folyamatban:

>
>
>
>
>

részt vesz a foglalkoztatdsi programok elGkészitésében, hatékony megvaldsuldsanak segitésében,
fogadja az iskolaba érkezé gyerekeket,

Ggyel a rendre, és felligyel a gyerekekre,

kozrem(ikodik a taneszkdzok, szemléltet eszkozok készitésében és elGkészitésében,

baleset, vagy betegség esetén elkiséri a tanuldkat az orvosi rendel6be.

A nevel6 tavollétében biztositja a gyermekek felligyeletét, praktikus és jatékos foglalkozdsokat tart a
csoportvezetdvel valo el6zetes egyeztetés szerint.

Feladatot vallal a gyermekek rendezvényekre valé felkészitésében, segiti a szabadid6 kulturalt eltoltését,
a szabadidds tevékenységek szervezését.

Tevékenyen részt vesz az iskolai rendezvények, Unnepek elGkészitésében, lebonyolitasaban, a
dekoracids munkakban.

Nevelési-gondozasi feladata keretében:

YV VY

>

szakszerlen fejleszti a gyermekek 6nkiszolgdld képességét,

alakitja a személyi higiénét,

segiti az esztétikus megjelenés és kdrnyezet iranti igényt.

Folyamatosan ellenérzi a tanulék személyes apoltsagat, ruhazatukat, felszerelésiiket, segiti ket az
Onkiszolgdlds elsajatitasaban.

Gondoskodik a rendszeres tisztalkodasroél, ruhazatukon kisebb javitasokat elvégez.

Részletezve:

>
>

>

Beosztds szerint ligyeleti feladatotok ellatdsa

Etkeztetés: terités, tizdrai osztds, szilkség esetén mosogatds, kisérés az ebédlSbe, segiti a
gyermekeket az étkeztetésében, a minél 6nallébb étkezésben

WC, mosdd hasznalata: segitségnyujtds a WC és mosdd hasznalatanal a teljes kiszolgalastdl a
legkevesebb segit6 mozzanatig, a tanuléi 6nallésdg kialakitdsa (mellékhelyiségbe kisérés, ott
segitség nyujtdsa a szikséges mértékben, gyermekek tanitdsa a mosdd haszndlatara, specidlis
eszkozok haszndlatanak tanitasa, mozgdsnevelGi utasitdsok alapjan, sziikség esetén tisztaba tevés,
beszennyez6dott ruhak elrendezése).

Kozlekedés: segitségnyujtds a kozlekedésben a teljes kiszolgalastdl a legkevesebb segité mozzanatig
a tanuldk adottsagaitdl fliggben, az 6nalldsag kialakitasanak tAmogatasa

Akinél szlikséges: elektromos kerekesszék, kerekesszék, jarékeret, bot hasznalatara valé Osztonzés,
segitségnyujtas, onalldan jardk segitése, kisérés az éplleten belil, sétanal, kirdandulasnal

Oltdztetés, vetkdztetés: segitségnyljtas a vetkdzésben és az o6ltdzkddésben a kiszolgalastdl a
legkevesebb segit6é mozzanatig a tanuldk adottsagaitél fliggéen, az o©ndllésag kialakitasanak
tdmogatasa.

Nevelési tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatja a nevel6t, véleményével hozzdajarul a csoportszint(
értékelések, a jutalmazasi, biintetési gyakorlat egységének megvaldsulasahoz.

Kozrem(ikodik a gyermek testi épségének megdvasaban, erkoélcsi védelmében, személyiségének
fejl6désében.
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A gyermekek részére az egészséglik, testi épségik megbrzéséhez sziikséges ismeretek dtadasat segiti,
ezek elsajatitasardl meggy6zodik.

Veszély esetén azonnal intézkedik: a gyerekeket igyekszik minél gyorsabban biztonsagba helyezni,
szlikség esetén értesiti a mentdSket, tlizoltdkat, rendbrséget, a csoport vezetbjét, az iskolaigazgatét.

Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Kozrem(ikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejl6dését veszélyeztet6
korilmények feltarasaban és megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldasanak megel6zésében.

Tevékenysége soran a gyermekek és sziil6k emberi méltdsagat tiszteletben tartja.

A gyermek életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével elsajatittatja a
kozosségi egylittm(ikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez szlikséges ismereteket atadja.

Torekszik a rabizott tanulék minél alaposabb megismerésére. Mddszereiben alkalmazza a szoktatast,
példamutatast, a meggy6zést.

Megkoveteli az illemtudé viselkedést, a tisztességet, az erkdlcsiséget, az egymas és feln6ttek iranti
tiszteletet, a személyi-, a magan- és a kdzosségi tulajdon védelmét.

Betartja és betartatja a munka-, balesetvédelmi-, tlizvédelmi szabalyokat, a hazirendet, a napirendet.

Figyelemmel kiséri a csoportszoba, a kozosen haszndlt helyiségek rendjét, biztonsagat, tisztasagat. Ha
ebben hidnyossdgokat tapasztal, lehetdség szerint megszinteti, vagy jelzi a csoportvezetd
pedagdgusnalk, illetve a gazdasagi ligyintézének.

Munkajat az igazgatod altal meghatdrozott munkabeosztas, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint a
nevelGtestiilet tagjaként végzi. Részt vesz (beosztdsatdl fiiggben) a nevelbtestiilet munkaértekezletein,
kérésre munkajarol beszamol.

Eves szabadsaganak 2/3-ad részét a szorgalmi idén kiviil koteles kivenni.
Szlikség esetén besegit az iskolai nagytakaritasba: jatékok fertStlenité lemosdsa, rendezése, egyéb
eszkozok tisztitdsa, rendezése, szekrények, polcok rendbetétele, textilek mosasa, kisebb varrdsa, a
csereruha-tar gondozasa.
Szorgalmi id6ben — sziikség szerint — az iskola barmely tanuldcsoportjaba beoszthaté.
Jelenléti iv vezetésére kotelezett.
Munkavégzése sordn betartia a Mtk-ben, a Kjt-ben és az intézményi SZMSZ-ben
kézalkalmazottakra/pedagdgusokra vonatkozd szabdlyokat.
Jelen munkakéri leirdsban régzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazon munkakérébe tartozo

egyéb feladatokat, amelyekre felettese szobeli, irdsbeli formdban utasitja.

A munkakoari leirasban foglaltak évente felllvizsgélatra kerilnek.
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Besorolasa A - E fizetési kategoéria.
Jarandésaga e akinevezésében a Kjt. elGirasai szerint meghatdrozott munkabér
e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezé pdtlékok
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuléradij
Munkaideje Teljes munkaidd Heti 40 6ra
Mosonmagyarovar,
gyermekfeliigyel6 igazgato

A munkakori leirds 1 példanya a munkaltatdé, 1 példanya a dolgozdé.
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7.11. Gazdasagi ligyintézé

Munkakori leiras

Munkakor megnevezése

Gazdasagi Ggyintézé

A munkakor felett a
munkaltatéi jogkor gyakorldja

GyGri Tankertleti Kbzpont
9024 Gy6r, Nador tér 4.

Az utasitast ado felettes
munkakorok

Eltes EGYMI intézményvezetSje, intézményvezets helyettese,
intézményegység vezetbje

Kozvetlen munkatarsai

Eltes EGYMI intézményvezetdje, intézményvezets helyettese,
intézményegység vezetdje és iskolatitkara

A munkakoér célja

Az allamhaztartas szervezeteire vonatkozo jogszabalyok szerint
az intézmény gazdalkodasi UgyintézGi feladatainak ellatasa.

A munkavégzés helye

Eltes EGYMI
9200 Mosonmagyaroévar, Szent Istvan kirdly ut 97.

Helyettesités rendje

Sziikség esetén helyettesiti az iskolatitkart.
Hidnyzasa esetén az iskolatitkdr helyettesiti.

Munkakorének alarendelt
munkakorok

Karbantarto

A gazdasagi ligyintéz6 a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6k

iranyitasdaval latja el.

1. Altalanos szakmai feladatok:

A munkakor tartalma

1.1. A jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa

e Ugyel arra, hogy feladatat mindig a hatélyos jogszabalyoknak, a Gy&ri Tankeriileti Kézpont, és az

intézményvezetd utasitdsainak megfelel6en végezze.
e  Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok megismerésérél, megismertetésérol.
1.2. A hatékonysag, gazdasagossag kovetelményeinek biztositasa
e  Tevékenysége soran érvényesiti a hatékonysag és a gazdasdgossdg kovetelményeit.

2. Részletes szakmai feladatok

2.1. A koltségvetéssel kapcsolatos feladatai
Az intézményvezetd irdnyitdsa alapjan ellatja a kovetkez6 feladatokat

e  KozremUkodik a koltségvetési koncepcid elkészitésében, segit a szoveges és szamszaki részek

Osszedllitasaban.

e  Részt vesz a koltségvetési tervjavaslat elkészitésében. Koltségvetési tervszamokat aldtdmasztéd

nyilvantartasokat, analitikdkat készit.

e  Aktivan részt vesz a koltségvetési beszamolasi feladatokban, segiti a beszamoldk szdmszaki és

szoveges részének elkészitését.

2.2. Engedélyeztetéssel kapcsolatos feladatok

e  Elvégzi minden szlikséges esetben az eljarasrend szerint az igénybejelent6k elkészitését, és

tovabbitja azokat a Gy6ri Tankeriileti K6zpontba.
2.8. Ertékelési, leltarozasi, selejtezési feladatok
e  Kozremlikodik az eszkdzok és forrasok értékelési feladatai ellatasaban.
e  Gondoskodik a leltarozasi feladatok ellatasaral.
e  Ellatja a selejtezési feladatokat.

2.9. Pénzforgalommal kapcsolatos feladatok
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o  Ellatja a mdkodést kiegészit6 ellatmany igénylésével, atvételével, elszamolasaval kapcsolatos
feladatokat, elkésziti az elszamoldsi nyomtatvanyokat.

e Elkésziti a szamldkhoz tartozé utalvanyrendeleteket. Az elkésziilt utalvanyrendelethez csatolja a
szamlat, és az engedélyeket, ezekrél mdsolatot készit, majd postdazza a Gy6ri Tankerleti
Kozpontba.

e Kiemelt figyelmet fordit a pénzgazdalkodasi jogkorok helyes gyakorldsara, az
Osszeférhetetlenségi helyzetek elkeriilésére.

e Vezeti a pénzforgalomhoz kozvetleniil kapcsolddé analitikus nyilvantartasokat.

2.10. Készletgazdalkodasi feladatok
o  Kozrem(ikodik a beszerzésben, részt vesz a raktarozasi feladatokban.

2.11. A személyi jovedelemaddzdassal kapcsolatos teenddi
o Adodnyilatkozatokhoz, 1%-os addzashoz kapcsolédd dokumentumok kiadasa, kitoltés utdni
begy(ijtése.

2.11. Munkahoz szlikséges ismeret megszerzése
e A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
e Szakmai ismereteit, tuddsat tovabbképzésen, illetve értekezleten vald részvétel Utjan gyarapitja.

3. A karbantarté személyzet iranyitasaval kapcsolatos feladatai
e  Karbantartasi naplé vezetésének ellenGrzése.

e A karbantartd munkajanak sziikség szerinti megszervezése, az elvégzett munka ellenérzése,
intézkedés a tapasztalt hidnyossagok potlasara.

e  Negyedévenként az iskolai munkavédelmi felel6ssel kbzosen a terlilet bejarasa, a tapasztalt
hidnyossagoknak, problémaknak megfelel6 intézkedés megtétele, a munka kiadasa a
karbantartéknak.

4. Aziskola altal, tanulészallitasra szolgalé kisbusszal kapcsolatos feladatai

e Mdszaki vizsga, biztositds, egyéb, a kisbusz lUzemeltetésével kapcsolatos teend&k ellatdsa,
hatarid6k figyelése, dokumentdcié vezetése.

5. Helyiségek bérbeaddasaval kapcsolatos teenddi

o A helyiségek bérbeaddasakor az intézményvezetbvel torténd egyeztetés utan elGkésziti a bérleti
szerz6déseket, gondoskodik azok aldirattatasarél. Figyelemmel kiséri a bérleti dijak
befizetésének teljestilését.

Kiilonos felelGssége

e Az iskolara, tanuldkra, szlil6kre, alkalmazottakra vonatkozd informaciét bizalmasan kezeli, arra
illetéktelennek nem adja ki.

e Aziskolatitkar munkakorének megismerése, alkalmankénti helyettesitése.

Jelenléti iv vezetésére kotelezett.

Munkavégzése sordn betartia a Mtk-ben, a Kjt-ben és az intézményi SZMSZ-ben
kézalkalmazottakra/pedagdgusokra vonatkozd szabdlyokat.
Jelen munkakéri leirdsban régzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazon munkakérébe tartozo

egyéb feladatokat, amelyekre felettese szobeli, irdsbeli formdban utasitja.

A munkakoari leirasban foglaltak évente felllvizsgélatra kerilnek.
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Besorolasa

E fizetési kategoria.

Jarandésaga e akinevezésében a Kjt. elGirdsai szerint meghatarozott munkabér
Munkaideje Teljes munkaidd Heti 40 6ra
Mosonmagyarévar, 2017. januar 02.
Eder Etelka
gazdasagi ligyintézo intézményvezetd

A munkakori leiras

1 példdnya a munkaltatéé
1 példdnya a dolgoz6é
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7.12. Iskolatitkar

Munkakoér megnevezése Iskolatitkar

A munkakor felett a munkaltatéi | Gyéri Tankerileti Kozpont

jogkor gyakorldja Eltes EGYMI igazgatdja

Az utasitast ado felettes Eltes EGYMI igazgatdja, igazgatohelyettese, intézményegység

munkakoérok vezetGje

Koézvetlen munkatarsai igazgato, igazgatohelyettes, intézményvezetd helyettese
gazdasagi ligyintézd,

A munkakor célja Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ
végrehajtasa.

A gyermekek adminisztrativ Ggyeinek intézése.
Az alkalmazottak adminisztrativ Gigyeinek intézése.
Alapvet6 tdjékoztatdsi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

A munkavégzés helye Az intézmény székhelye: Eltes EGYMI
Mosonmagyardvar, Szent Istvan kirdly u. 97.

Tevékenységének szinterei Iskolatitkari iroda, az iskola helyiségei.

Helyettesités rendje Sziikség esetén helyettesiti a gazdasagi ligyintéz6t.
Hidnyzasa esetén a gazdasagi ligyintézd helyettesiti.

Munkakérének alarendelt Takaritd személyzet

munkakorok

Az iskolatitkdr a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6k iranyitdsaval latja el.
A munkakor tartalma

1. Altalanos szakmai feladatok

»  Ellatja a tanuldkkal, tanitassal kapcsolatos adminisztracids feladatokat.

» Kozrem(ikodik a gyermekek koézoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasaban.

» Tevékenységét gyermekkozpontu szemlélettel végzi.

»  Munkaja soran egylttm(ikodik az iskola pedagdgusaival és a sziilGkkel, kozrem(ikodik azok jogainak
biztositasaban.

» Naprakészen ismeri az oktatdssal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat, tevékenysége soran
alkalmazza az allamigazgatasi ismereteket.

» Feladatellatasa soran alkalmazza a kdzoktatasi intézményekben foglalkoztatott k6zalkalmazottakkal
kapcsolatos alapfokd munkajogi ismereteket.

» Azintézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikodteti.

»  Alkalmazza az intézmény gazdalkoddasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.

»  Aziskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.

»  Kezeli az oktatds dokumentdacioéit és eszkozeit.

2. Részletes szakmai feladatok
Napi teenddi

» Fogadja és rendszerezi a naponta érkez6 postai kiildeményeket.

» Bonyolitja a kimen§ postai kiildeményeket.

> Hivatalos levelezést folytat, melynek soran alkalmazza a gépirasi, szamitogép-kezelési ismereteit, a
szamitastechnikai, szovegszerkesztGi és tablazatkezelGi ismereteket.
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Elektronikus levelezést folytat: naponta megtekinti az iskola szamara érkez8 e-maileket, tovabbitja a
cimzettnek, kozremikodik a vdlaszaddsban.

Kezeli a telefonokat, kaputelefont.

Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altaldnos eljarasi szabalyokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

Intézi a tanuldk adminisztracids jelleg(i Ggyeit.

Kozrem(ikodik az anyag- és eszkozbeszerzések lebonyolitasaban.

Pedagdgiai és adminisztracids irdsos anyagot sokszorosit.

YVVYVYVVYVYY

Havi tennivaldi:

> Havonta jelentést kiild az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztarnak az utazasi utalvanyt igénybe vevs
tanulokrol.

venkénti rendszeres feladatai:

Az igazgatdhelyettes Utmutatasa alapjan szamitogépre viszi a kotelez6 oktdberi statisztikat.

Megrendeli és nyilvantartja a tanligyi nyomtatvanyokat.

Tanévkezdésre elGkésziti a naplokat, nyomtatvanyokat.

Vezeti a tanuld nyilvantartast.

Gondoskodik a didkigazolvanyok kiallitasardl és érvényesitésérdl.

Segitséget nyujt az Okmdnyirodanak a 14 éves tanuldk személyi igazolvanyanak kivaltasahoz.

Igazolast, ill. igazolvanyt ad a sziil6knek kedvezményes utazas igénybevételéhez (vidéki, naponta

kisér6 szul6k).

Alkalmanként:

e Fogadja a vendégeket, szervezi és lebonyolitja a vendéglatas feladatait.

e Besegit a nevel6k hivatalos adminisztracidos munkdiba.

Kiil6nos felelossége

e Az iskolara, tanuldkra, szlil6kre, alkalmazottakra vonatkozd informaciét bizalmasan kezeli, arra

illetéktelennek nem adja ki.

o A gazdasagi ligyintéz6 munkakorének megismerése, alkalmankénti helyettesitése.

Munkavégzése sordn betartja a Mtk-ben, a Kjt-ben és az intézményi SZMSZ-ben kézalkalmazottakra

vonatkozo szabdlyokat.

Jelen munkakéri leirdsban régzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazon munkakérébe tartozo

egyéb feladatokat, amelyekre felettese szdbeli, irdsbeli formdban utasitja.

A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgdlatra keriilnek.

m
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Besorolasa C fizetési kategoria.

Jaranddsaga e akinevezésében a Kjt. elGirdsai szerint meghatarozott munkabér
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabdlyok altal meghatarozott tuléradij

Munkaideje Teljes munkaidd ‘ Heti 40 6ra

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Mosonmagyarovar,

iskolatitkar igazgato

A munkakoari leirds 1 példanya a munkaltatéé, 1 példanya a dolgozdé.
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7.13. Karbantarto-kertész

Munkakor megnevezése karbantartd-kertész, gépkocsivezetd

A munkakor felett a Gydri Tankertleti Kozpont

munkaltatéi jogkor gyakorldja 9024 Gy6r, Nador tér 4.

Az utasitast ado felettes Eltes EGYMI igazgatdja, igazgatohelyettese, intézményegység
munkakoérok vezetdGje, iskolatitkdra, gazdasagi ligyintézdje

A munkakor célja Az intézmény lizemeltetési feladatainak tamogatdsa, az oktatasi-

nevelési feladatokhoz megfelel§, zavarmentes munkakdrnyezet
biztositdsa a karbantartasi feladatok folyamatos ellatasaval, a
tanuldk szallitasa kisbusszal.

A munkavégzés helye Eltes EGYMI

Mosonmagyardvar, Szent Istvan kirdly ut 97.
A munkateriilete a kévetkez6 Az intézménylink altal hasznalt éplletrész, udvarrész, az ezt
teriiletekre terjed ki keritéssel szegélyezd utcai jardaszakasz.

A karbantartd-kertész-gépkocsivezet6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetGk iranyitasdaval latja el.
A munkakor tartalma

Altalanos feladatok:
o  Afoglalkozas gyakorldsa soran el6fordulé feladatokat a karbantarté
= részben 6nallé munkaval
= részben vezetGi, vezet6-helyettesi, gazdasagi Gigyintéz4i iranymutatas alapjan végzi.
e  Ellatja a karbantartasi, kertgondozdi, valamint az iskolabusz vezetési feladatokat.
o  Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossag, a baleset megel6zés szempontjait
figyelembe véve végzi.
e  Feladatelldtasa sordn figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek megfelelGen
teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriletén jelentkezé, kovetkez6kben felsorolt feladatokat az itt meghatarozott
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

Napi karbantartasi feladatok

Feladata a munkateriiletéhez tartozd helyiségek, udvar, illetve eszkozok allapotanak karbantartasi,

hibaelharitdsi szempont szerinti ellenGrzése.

e ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzék, neoncsévek cseréjére,

e  baleset megel6zési szempontbdl ellendrzi a konnektorok, kapcsoldk allapotat,

e  karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatandd feladat volumenét, eszkdz, anyag
valamint szakismeret igényét és mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a karbantartasi feladatot,
majd gondoskodik a feladat ellatasardl. Abban az esetben, ha Ugy itéli meg, hogy a hibat elhdritani,
a karbantartdst elvégezni nem tudja, értesitenie kell az intézményvezet6t,

e feladata a folyosdk, termek ellenérzése a tanuldbalesetek elkeriilése érdekében, s a felfedezett
veszélyeztet6 hely, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi feladatok elvégzésével,

o feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadid&s tevékenységek ellatasahoz hasznalt
eszk6zok rendszeres karbantartasa,

e  flitési szezonban ellendrzi a flités meglétét, radiatorok allapotat.
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Id6szakonként jelentkezd karbantartasi feladatok

e Az ablakok, ajték zarainak allapotatdl fliggéen ellatja a karbantartasi feladatokat, de legalabb
havonta ellenérzi azok nyithatdsagat, zarhatésagat. Szlikség szerint elvégzi a zarak olajozasi, kenési
feladatait.

e  Havonta, de kilonosen a flitési szezon megkezdése elStt gondoskodik a flitGtestek ellenbrzésérdl,
légtelenitésérdl.

Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolodé karbantartasi feladatok:
o A mellékhelyiségek (gyermek és nevel6i WC-k) karbantartasi feladatait a viz és szennyvizvezetékek,
valamint a csapok allapotdnak ellenérzésével latja el.
. Az udvar, valamint a kerités mentén |év6 jardaszakaszok rendezettségérdl, apoltsagardl
gondoskodik, igy:
= a parkositott terliletet gondozza (szlikség szerint flivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz,
pétolja az elpusztult névényeket, locsolja a zold teriileteket),
= azid6tdllé, kemény jarofeliilettel ellatott teriletek tisztdntartasardl gondoskodik,
= |efesti a kiltéri dpolast igényl6 targyakat (kerités, korlatok stb.),
= télen biztositja a jardfeliiletek tisztantartdsat: ellapdtolja a havat, gondoskodik a jardak,
lépcsbk csuszasmentesitésérdl.

Alkalmanként jelentkez6 karbantartasi feladatok

e  Besegit az egyes rendezvényekhez kapcsolddod teremrendezési, szerelési feladatokba.

o Az épilet allagmegdvasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvaldsitdsaban részt vesz, segiti a
kiils6 szolgaltatdk, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

o Az épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban, az alkalmanként jelentkezé hibaelhdritasi
feladatokban részt vesz, segiti a kiilsé szolgdltatdk, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Egyéb feladatok

e Koteles el6re jelezni a karbantartdsi feladataihoz sziikséges eszkdz, szerszam, lzem- és
kenbanyag sziikségletét.

e Felel6s a szdmara kiadott eszkdzokért, szerszamokért, anyagokért. Koételes a szdmdra kiadott
eszkozoket, anyagokat biztonsagosan tarolni.

o  Kozrem(kodik az intézményt érint6 beszerzések lebonyolitasaban.

e  Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsdgdra (ligyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi elGirdsokat.

e  Feladata, hogy az elvégzett karbantartdsokat a karbantartasi napléba bevezesse.

Feladatai gépkocsivezetGként

e Az autdbuszt az igazgatd rendelkezéseinek megfelel6en vezeti és gondosan lUzemelteti.

e Gondoskodik az lUzemanyag-elldtasrdl, a jarm( tisztitdsardl, megfelel6 mdszaki allapotban vald
lzemeltetésérél.

e Ellatja az izemeltetéssel kapcsolatos tgyviteli teendéket.

Az autdbusszal intézménylink tanuldinak szallitdsat végzi, illetve — indokolt esetben — kézbesitést,

arubeszerzést végez.

Az autdbusz vezetése soran:

e (igyel a balesetmentes kozlekedés szabdlyainak fokozott betartasara,

e aszallitott tanuldk biztonsagara.

FelelGsséget vallal:

e A rabizott autdbusz épségéért, az altala gondatlansagbdl okozott karokért.

Karbantartasi fiizet
Az intézményben adddd munkak szambavételéhez karbantartdi flzetet rendszeresitiink.
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Ebbe a nevelbk, a gazdasagi ligyintézd, az iskolatitkdr esetleg a tobbi alkalmazott bejegyzi, az elvégzendd
feladatokat, melyekrdl tudomast szerez (aznapi meghibdsodas stb.).

A karbantartd e bejegyzéseket naponta attekinti és fontossagi sorrendet feldllitva elvégzi az el6z6
pontokban leirt médon a karbantartast, javitast.

Munkavégzése sordn betartia a Mtk-ben, a Kjt-ben és az intézményi SZMSZ-ben kézalkalmazottakra
vonatkozo szabdlyokat.

Szabadsdgdnak 75%-dt a szorgalmi id6n kiviil kételes kivenni (nydri, téli, tavaszi sziinet), a fennmaradao
részt igényének megfeleléen a vezetbvel valo egyeztetést kévetben veheti ki.

Jelen munkakéri leirdsban régzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazon munkakérébe tartozo
egyéb feladatokat, amelyekre felettese szdbeli, irdsbeli formdban utasitja.

A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgdlatra kertilnek.

Besorolasa B fizetési kategoria.
Jarandosaga e akinevezésében a Kjt. elGirdsai szerint meghatdrozott munkabér
Munkaideje Teljes munkaidd ‘ Heti 40 6ra

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Mosonmagyardévar, 2017. 01. 01.

karbantarté-kertész Eder Etelka
igazgato
A munkakoari leiras
1 példdnya a munkaltatoé,
1 példdnya a dolgozdé.
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8. sz. melléklet Megallapodas tervezet integrald koznevelési intézményekkel

MEGALLAPODAS

Mely létrejott az aldbbi két intézmény kozott:

1. Eltes EGYMI, Mosonmagyarévar, Szent Istvan kiraly Gt 97.

2. lIskola, 6voda

A felek megdllapodnak abban, hogy a sajatos nevelési igényl gyermekek integrdlt nevelése érdekében
egyuttmikodnek.

@,

% Az Eltes EGYMI heti x éraban biztositja utazé gyégypedagdgusi szolgalattal az aldbbiakat:

Az integralt nevelésben részt vevé gyermekek célzott egyéni fejlesztése, vagy csoportos
fejlesztése: rehabilitacios foglalkozads, képességfejlesztés, tanuldas-mddszertani fejlesztés,
korrepetal3as.

Tajékoztatd, tandcsadas az integrald iskola nevel8i szamara, illetve az érintett gyermekek szilei
szamdra.

Segitség a sziikséges dokumentumok vezetéséhez, tantervvdlasztashoz, tanmenetkészitéshez,
taneszkdz beszerzéshez, egyéni fejlesztési terv készitéséhez, a tanuldk mérési-értékelési
rendszerének kidolgozasahoz, a mérés-értékelés elvégzéséhez.

Szlikség esetén segitség nyujtasa a tanuldsi nehézséggel, zavarral kiizd6 tanuldk vizsgdlatanak
el6készitéséhez.

*» Aziskola/évoda biztositja:

Az érintett tanuldk SzakértGi Bizottsagi vizsgdlati anyagat, egyéb dokumentumokat a tanuldk
teljesitményére, fejlettségére, allapotdra vonatkozdan.

Az érintett tanuldk szamara a foglalkozasokon vald részvételt.

MegfelelS helyet, koriilményeket a foglalkozasok lebonyolitasahoz.

A sziikséges eszkozoket, anyagokat.

Konzultacids lehetbséget az integralt nevelésben részt vevs nevelGkkel.

Az integrdlt nevelésben részt vevé gyermekek célzott egyéni fejlesztését, vagy csoportos
fejlesztését.

Szlikséges dokumentumok vezetését.

Sziil6k tajékoztatasat.

Mosonmagyarovar,

Igazgatd Igazgatd
Eltes EGYMI
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9. sz. Melléklet Adatkezelési Szabalyzat

Mosonmagyaroévari Eltes Matyas Altalanos Iskola,
Ovoda, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium,
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény

Adatkezelési Szabalyzat
2016
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1. Intézményi adatok

Intézmény neve Mosonmagyarévari Eltes Matyas Altalanos Iskola, Ovoda,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium, Egységes Gydgypedagogiai
Modszertani Intézmény

Szabalyzat tipusa Adatkezelési szabalyzat

Intézmény székhelye, cime 9200 Mosonmagyaroévar, Szent Istvan kirdly at 97.

Intézmény OM-azonositoja 038501

Intézmény fenntartdja Gydri Tankerileti Kozpont

Intézmény miikodtetSje Gydri Tankerileti Kézpont

Intézmény vezetdje Eder Etelka

Intézményvezet6-helyettes Maadsz Gyorgyi

2. Irdnyadé jogforrasok

» a személyes adatok védelmérdl és a kozérdek( adatok nyilvanossagardl szélo 1992. évi LXIIL.
torvény,

Y

a koznevelésrdl sz616 2011. évi
» akozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. torvény,

Y

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold
20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet
» azinformacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvény

3. Fogalmak értelmezése

Személyes adat:

» barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személlyel (a tovabbiakban:
érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozé kévetkeztetés.

» A személyes adat az adatkezelés sordan mindaddig megdrzi e mindségét, amig kapcsolata az
érintettel helyreallithato.

» A személy kilonosen akkor tekinthet6 azonosithatdnak, ha 6t - kdzvetlenll vagy kozvetve — néy,
azonositd jel, illet6leg egy vagy tobb, fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzé tényez6 alapjan azonositani lehet.

Kiilénleges adat:

> afaji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra,
a valldsos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdekképviseleti szervezeti tagsagra, az egészségi
allapotra, a kéros szenvedélyre, a szexudlis életre vonatkozd adat, valamint a blnlgyi személyes
adat.

Blinligyi személyes adat:

> a blntet6eljards soran, illetve azt megel6z6en a blincselekménnyel vagy a blntetSeljarassal
Osszefliggésben, a bilintet6eljaras lefolytatasara, illet6leg a blincselekmények felderitésére jogosult
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szerveknél, tovdbbd a blintetés-végrehajtds szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba
hozhaté, valamint a biintetett el6életre vonatkozé személyes adat.

Ko6zérdekii adat:

» az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében |év6, valamint a tevékenységére vonatkozd, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy formdban rogzitett informacié vagy
ismeret, figgetlenil kezelésének médjatdl, 6ndllé vagy gylijteményes jellegétdl.

Kozérdekbdl nyilvanos adat:
> a kozérdek( adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat
vagy hozzaférhet6vé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Hozzajarulas:

» az érintett kivansaganak onkéntes és hatdrozott kinyilvanitdsa, amely megfelel6 tajékoztatason
alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes adatok — teljes
kor( vagy egyes m(iveletekre kiterjed6 — kezeléséhez;

Tiltakozas:
» az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogdsolja, és az adatkezelés
megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

Adatkezel6:

» az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki, vagy
amely az adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az dltala megbizott adatfeldolgozéval
végrehajtatja.

Adatkezelés:

» az alkalmazott eljarastél fuggetlenil az adatokon végzett barmely mivelet vagy a mdveletek
Osszessége, igy példaul gyl(jtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa,
felhasznaldsa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sszehangoldsa vagy 6sszekapcsoldsa, zarolasa,
torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa.

» Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemzdék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése
is.

Adattovabbitas:
» ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetévé teszik.

Nyilvanossagra hozatal:
» ha az adatot barki szdmara hozzaférhet6vé teszik.

Adattorlés:
> az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitdsuk tobbé nem lehetséges.
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Adatzarolas:

> az adatok tovabbitasdnak, megismerésének, nyilvdnossagra hozatalanak, atalakitasanak,
megvaltoztatasdanak, megsemmisitésének, torlésének, osszekapcsoldsanak vagy 6sszehangoldsanak
és felhaszndlasanak véglegesen vagy meghatdrozott id6ére torténd lehetetlenné tétele.

Adatmegsemmisités:
> azadatok vagy az azokat tartalmazo adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.

Adatfeldolgozas:
» az adatkezelési m(iveletekhez kapcsolédd technikai feladatok elvégzése, fliggetlenil a miveletek
végrehajtasahoz alkalmazott mddszertdl és eszkdztdl, valamint az alkalmazas helyétdl.

Adatfeldolgozo:

> az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet, aki, vagy
amely az adatkezel6 megbizasabdl — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténé megbizast
is — személyes adatok feldolgozdsat végzi.

Személyesadat-nyilvantarté rendszer (nyilvantarté rendszer):
» személyes adatok barmely strukturalt, funkcionalisan vagy foldrajzilag centralizalt, decentralizalt
vagy szétszort dllomdnya, amely meghatdrozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

Adatallomany:
» az egy nyilvantarto rendszerben kezelt adatok Gsszessége.

Harmadik személy:
» olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez§ szervezet, aki, vagy
amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az adatfeldolgozéval.

Személyes adat akkor kezelhet6:
» ha ahhoz az érintett hozzajarul, vagy azt torvény vagy - torvény felhatalmazasa alapjan, az abban
meghatarozott kdrben - helyi 6nkormanyzat rendelete elrendeli.

4. Az adatkezelési szabdlyzat legfontosabb céljai

» A személyes adatok védelmérél és a kozérdeki adatok nyilvanossagardl szold 1992. évi LXIII. torvény
végrehajtasanak biztositdsa.

Y

Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése.

Y

Azon személyes és kilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allékkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, kozalkalmazottairdl az intézmény nyilvantart.

Az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése.

Az adatok tovabbitasi szabdlyainak rogzitése.

A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa.

YV V VYV VY

Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.
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5. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Mosonmagyarévari Eltes Matyas Altalanos Iskola, Ovoda, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium,
Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézményre vonatkozd adatkezelési szabalyzatot az intézmény
vezet6jének elSterjesztése utan a nevel6testiilet fogadja el.

Az elfogaddskor a jogszabalyban meghatdrozottak szerint egyetértési jogat gyakorolja a SzilGi
Munkako6zosség, az Intézményi Tanacs és a didkonkormanyzat, véleményezési jogat gyakorolja az
intézmény kdzalkalmazotti tanacsa.

Az adatkezelési szabalyzatot az intézményvezetd hagyja jova.

Az adatkezelési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az igazgatdi iroddban, valamint az iskola
www.eltes.hu weblapjan.

Tartalmardl a tanuldkat és szlileiket szervezett formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd
ad felvilagositast.

6. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idGbeli hatdlya

Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, tovabbd valamennyi kdzalkamazottjara és
tanuléjara nézve kotelez6 érvényd.

E szabalyzat szerint kell ellatni a

» a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését, valamint

> agyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

E szabalyzatot megfelel6en kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsz(inése utan, illetve a
jogviszony |létesitésére irdnyuld el6zetes eljardsokra.

A tanuldkkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatal,
annak megsziinése utan hatarid6 nélkil fennmarad.

Az adatkezelési szabdlyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval |ép hatdlyba, és hatdrozatlan idére
szol.

Az adatkezelési szabdlyzatot, a jévahagyast koveté datummal létesitett kozalkalmazotti jogviszony
esetén a kozalkalmazott koteles tudomasul venni, erre a koézalkalmazott figyelmét fel kell hivni a
jogviszony létrejottét koveté munkaltatéi irdsbeli tdjékoztatéban.

7. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa, adatbiztonsag

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartdsi mddja a kovetkezs lehet:
> nyomtatott irat,

» elektronikus adat.

A szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kézalkalmazott
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> adatainak elsé alkalommal torténé felvételekor, az adatok valddisagat az érintett kbzalkalmazottnak
aldirasaval kell igazolnia,

> athelyezéskor,

» kozalkalmazotti jogviszonyanak megsz(inése esetén, valamint

> a betekintési jog gyakorléjanak erre irdnyuld kiilon kérelmére, azon adatok tekintetében, amelyekre
betekintési joga kiterjed.

A szamitégépes mabdszerrel vezetett alapnyilvantartasbél a kdzalkalmazotti jogviszony megszlinése és
végleges athelyezése esetén véglegesen torolni kell a kézalkalmazott személyazonosité adatait.
Statisztikai célbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhaszndlhatok.

A kozérdekd adatokon kivil a kdzalkalmazott nyilvantartott adatairdl tdjékoztatds nem adhatd. A
kozalkalmazott személyi anyagat — az dthelyezéshez kivételével — kiadni nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvdnos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatdrozott esetekben és
célokra, illetve az érintett kdzalkalmazott erre irdnyulé irdsbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy adhatja
at harmadik személynek.

Az adattovdbbitds a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak aldirdsaval torténik. Az illetményszamfejté hely
részére torténd adattovabbitdst a megbizott személy irdnyitja.

7.1. Adatbiztonsag

Az adatbiztonsdgi rendszabalyok érvényesitése érdekében a szikséges intézkedéseket meg kell tenni
mind a manuadlisan kezelt, mind a szdmitégépen tarolt és feldolgozott személyes adatok biztonsaga
érdekében. Az adatkezeld, illet6leg tevékenységi korében az adatfeldolgozd koételes gondoskodni az
adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek e térvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kiilénésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvdnossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. A személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében kiilon védelmi intézkedéseket kell tennie az
adatkezel6nek, az adatfeldolgozénak, az informatikai eszk6z lizemeltet6jének, ha a személyes adatok
tovabbitdsa hdldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz atjan torténik.

7.1.1. Szamitégépen tarolt adatok

A szamitdgépen, illetve hdlézaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében, kiilonosen az aldbbi
intézkedéseket kell foganatositani:

» Tiikrozés:
e A haldzati kiszolgdlé gép (a tovabbiakban szerver) a személyes adatok elvesztésének

elkerilésére folyamatos tiikrozéssel biztosithatd egy téle fizikailag kiilonb6z6 adathordozon.

> Biztonsagi mentés:
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A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok aktiv adataibdl rendszeresen - a bér- és
munkadigyi nyilvantartas, valamint a személyzeti nyilvantartas anyagdbol évente - kell kiilon
adathordozéra biztonsagi mentést késziteni. A biztonsdgi mentést tartalmazé adathordozét
tlizbiztos fémkazettaban kell Grizni.

> Archivalas:

A személyes adatokat tartalmazé adatbdzisok passziv hdnyadat — a tovabbi kezelést mar
nem igényl6, valtozatlanul maradd adatokat - el kell valasztani az aktiv részt6l, majd a
passziv adatokat id6tdllo adathordozon kell rogziteni. Az adatkezelések archivdldsat évente
egyszer kell elvégezni. Az archivdlt adatokat tartalmazé adathordozét tlizbiztos
fémkazettdban kell érizni.

» Tlizvédelem:

Az adatokat és adatbdzisokat tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezésekkel ellatott
helyiségben kell elhelyezni.

» Virusvédelem:

A személyes adatokat kezel6 Ugyintéz6k, asztali szamitogépein gondoskodni kell a
virusmentesitésrél.

» Hozzaférés-védelem:

Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz6l6, azonosithatd jogosultsaggal -
legaldbb felhasznaléi névvel és jelszéval — lehet hozzaférni. Haldzati eréforrasokhoz csak
érvényes felhasznaldi névvel és jelszoval lehet hozzaférni. A jelszavak cseréjérél
rendszeresen gondoskodni kell. A rendszergazda legaldabb havonta, az Ugyintézé
felhasznaldk pedig legaldbb 10 naponként 4] jelszét adnak meg.

» Halozati védelem:

A mindenkor rendelkezésre all6 szamitastechnikai eszk6zok felhaszndldasaval meg kell
akaddlyozni, hogy az adatokat tarold, halézaton keresztil elérhet szerverekhez illetéktelen
személy hozzaférjen.

7.1.2. Manualis kezelés(i adatok

A manudlis kezelésl személyes adatok biztonsdga érdekében az aldabbi intézkedéseket kell

foganatositani:

» Tliz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, szadraz, tlzvédelmi és

vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

» Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben |évé iratokhoz csak az illetékes ugyintézdk

férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- és munkadigyi iratokat zarhaté helyiségben, zarhato

iratszekrényekben kell &rizni.
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» Archivalas: Az adatkezelések iratainak archivélasat évente egyszer el kell végezni. Az archivalt
iratokat az intézmény iratkezelési és selejtezési szabalyzatanak, valamint az irattari terveknek
megfelel6en kell szétvdlogatni és irattdri kezelésbe venni.

7.2. Ellenérzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos elGirasok betartdsat

» Vargané Eder Etelka igazgato

> Székely Jozsefné iskolatitkar folyamatosan ellenérzik.
Az intézmény vezetGje az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzat megalkotdsaval, jegyz6konyvek
és a nyilvantartds attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes rendjének megtartdsarol.
Torvénysértés esetén a jogsértés megsziintetésére szdlitja fel az adatkezel6t.
Kilonosen sulyos torvénysértés esetén fegyelmi eljards meginditasat kezdeményezi az adatkezel6 ellen.
Az adatbiztonsdagi rendszabalyok és intézkedések megtartdsat az intézményvezetd altal megbizott

» Maasz Gyorgyi igazgatd helyettes ellenérzi.

Az egyes adatkezelések ellendrzését sziikség szerint, de legaldbb évente el kell végezni. Az ellenérzés
tapasztalatairdl az ellenérzés lebonyolitdsaval megbizottak beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az
intézményvezetd felé.

8. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas

A kozalkalmazott

.

neve (szuletési neve)

szliletési helye, ideje

anyja neve

taj-szama, addazonositd jele

lakéhelye, tartdzkodasi hely, telefonszdma
csaladi dllapota

gyermekeinek sziiletési ideje

LR

egyéb eltartottak szdma, az eltartds kezdete

.

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi) szakképzettsége(i)
iskolarendszeren kivili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

SRR NN

idegennyelv-ismerete

1.
a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott id6tartamok megnevezése,

AN

a munkahely megnevezése,
v' amegsziinés médja, idpontja
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V.

v akézalkalmazotti jogviszony kezdete

v' &llampolgérsaga

v ablintigyi nyilvantartd szerv dltal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szdma, kelte

v' ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszdmitasanak alapjaul szolgdld id&tartamok
V.

v akoézalkalmazottat foglalkoztaté szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

v' e szervnél a jogviszony kezdete

v akézalkalmazott jelenlegi besorolédsa, besoroldsanak idépontja, vezet8i beosztédsa, FEOR-szdma

v' cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai

v'amindsitések idépontja és tartalma

v hatdlyos fegyelmi biintetése

VI.
v személyi juttatdsok

Vil.
v akdzalkalmazott munkabdl vald tavollétének jogcime és id6tartama

Viil.
v a kézalkalmazotti jogviszony megsz(inésének, valamint a végleges és a hatarozott idej(i dthelyezés
id6épontja, mddja, a végkielégités adatai

IX.
v' A kdzalkalmazott munkavégzésére iranyulé egyéb jogviszonyaval dsszefliggé adatai [41. § (1)-(2)
bek.].

A kdznevelésrdl sz6l6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
» néy, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;
> lakdhely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonosité szam;
» kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:

v iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
munkaban toltott idd, kézalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté id6,
besorolassal kapcsolatos adatok,
alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
munkakor, munkakérbe nem tartozé feladatra torténé megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés,
munkavégzés ideje, tulmunka ideje, illetmény, tovabba az azokat terhel6
tartozas és annak jogosultjai,
szabadsag, kiadott szabadsag,
alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

DN N N NN N U N N NN

az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei.
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A koznevelésrdl szold torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetéen megegyezik a
kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény 5. szamu mellékletében meghatarozott adatkorok adataival.
A koznevelésrél sz616 torvény altal elSirt, de a kdzalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe nem tartozé
nyilvantartds vezetését az iskolatitkar és a gazdasagi ligyintéz6 végzi az intézményvezet6 dltal és a
kozalkalmazott altal aldirt munkakori leirdsban foglaltak alapjan.

Fenti adatkdrben nem szerepl6 kdrben — torvény eltéré rendelkezésének hidnyaban — adatszerzés nem
végezhetd, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

Az intézmény kilon toérvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat, valamint a
magan-nyugdijpénztari tagsdgdval kapcsolatos adatokat.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai kozil a munkaltaté megnevezése, a kozalkalmazott neve,
tovabba a besorolasara vonatkozd adat kozérdek(, ezeket az adatokat a kozalkalmazott el6zetes tudta
és beleegyezése nélkil nyilvanossagra lehet hozni.

A munkaltaté kozalkalmazotti alapnyilvantartdsi rendszere torvény felhatalmazdsanak hidnyaban mas
adatrendszerrel nem kapcsolhato 6ssze.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartdsbdl statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan médon
szolgdltathato adat.

A munkaltaténdl vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartdsba — az érintetten kivil — a kovetkez6k
jogosultak betekinteni, illetleg abbdl adatot atvenni a rajuk vonatkozd jogszabdlyban meghatarozott
feladataik elldtdsa céljabal:

> akozalkalmazott felettese,

a minGsitést végzb vezetd,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenGrzést végzé szerv,

a fegyelmi eljarast lefolytato testllet vagy személy,

munkaligyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birésag,

a kozalkalmazott ellen indult blintetGeljarasban a nyomozo hatdsag, az ligyész és a birdsag,

YV VYV VY

a személyzeti, munkadigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkorén beldl,

Y

az addhatdsdg, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az lzemi
baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

8.1. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését, illetve - a jogszabdlyban elrendelt adatkezelések kivételével - torlését. A
kozalkalmazott kérelmére az adatkezel6 tdjékoztatast ad az altala kezelt, illet6leg az altala megbizott
feldolgozd altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idGtartamardl, az
adatfeldolgozd nevérdl, cimérél (székhelyérél) és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl,
tovdbba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. A valésagnak meg nem
felelS személyes adatot az adatkezeld helyesbiteni koteles.

A helyesbitésrél és a torlésrdl a kozalkalmazottat, tovabba mindazokat értesiteni kell, akiknek korabban
az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak.
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A kozalkalmazott az adataiban bekovetkez6 valtozasokrdl 8 napon beliil kdteles irasban tdjékoztatni az
iskolaigazgatodt, aki 5 napon belll koteles intézkedni az adatok aktualizalasardl.

8.2. Személyi irat

Személyi iratnak tekintheté minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznaldsaval
keletkezett — adathordozd, amely a kézalkalmazotti jogviszony létesitésekor a jogviszony id6tartama
alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetben keletkezik, és a kozalkalmazott személyével 6sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok korébe az aldbbiak tartoznak:
> aszemélyi anyag iratai,
> akozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggs egyéb iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethets, amelynek alapja:
> akozokirat vagy a kdzalkalmazotti irdsbeli nyilatkozata,

> amunkaltatéi jogkor gyakorléjanak irasbeli rendelkezése,

> birdsag vagy mas hatdsag dontése,

> jogszabalyi rendelkezés.

Az iratokban szerepl6 személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok
nyilvanossagardl szold 1992. évi LXIII. térvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

8.2.1. Személyi irat kezelése

Az intézmény dllomdnyaba tartozé kozalkalmazottak személyi iratainak Grzése és kezelése, személyi
szamitégépes nyilvantartd rendszer miikodtetése az iskolatitkar és a gazdasagi Gigyintézé feladata.

A kozalkalmazotti jogviszony |étesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast el kell késziteni.

A kozalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozd személy hatdsagi bizonyitvannyal igazolja, hogy
blntetlen elGéletl. A munkaltaté felhivasara a kozalkalmazotti jogviszonyt |étesiteni szandékozd
személy hatdsagi bizonyitvannyal igazolja, hogy nem all olyan foglalkozastdl eltiltds hatalya alatt, amely
a kozalkalmazotti jogviszony létesitését nem teszi lehet6vé. Indokolt esetben a munkaltatd irasban
felszélithatja a kozalkalmazottat, hogy a felhivastél szamitott tizenot munkanapon belll, - ha e
hataridén belll menthet6 ok miatt nem lehetséges, annak megszlinését kovetGen haladéktalanul -
hatdsagi bizonyitvannyal igazolja, hogy bintetlen elééletd, illetve nem all a munkakorének megfelel6
vagy a munkakorének részét képez6 foglalkozastdl eltiltds hatalya alatt. Ha a kozalkalmazott igazolja,
hogy biintetlen elGéletd, illetve nem all a foglalkozastdl eltiltds hatdlya alatt, a munkaltatd a blinlgyi
nyilvantarté szerv altal az igazolds céljabdl kidllitott hatdsagi bizonyitvany kiaddsa iranti eljarasért
megfizetett igazgatasi szolgaltatasi dijat a kbzalkalmazott részére megtériti.

A munkaltaté a jogszabdlyban meghatarozott kizaré ok fenndlldasanak megallapitasa céljabol kezeli a
kozalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozd személy, illetve a kdzalkalmazott azon személyes
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adatait, amelyeket a b(linligyi nyilvantartd szerv daltal a kizdré ok igazoldsa céljabdl kiallitott hatdsagi
bizonyitvany tartalmaz.

A megismert személyes adatokat a munkaltaté a kozalkalmazotti jogviszony létesitésérél meghozott
dontés id6pontjdig vagy — kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén - a kozalkalmazotti jogviszony
megszlinéséig (megsziintetéséig) kezeli.

Sikertelen palydzat esetén a pdlydzé részére a palyazati anyagot vissza kell juttatni.

Amennyiben a pdlyazé az dltala benyujtott, személyes adatokat tartalmazé adathordozét a pdlyazat
elbirdlasi hataridejétél szamitott 90 napon beliil nem veszi at, azokat meg kell semmisiteni és személyes
adatait torolni kell.

8.2.2. A személyi anyag tartalma

a kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

a palyazat vagy szakmai 6néletrajz,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusito oklevél/oklevelek masolata,
a blinligyi nyilvantarté szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
iskolarendszeren kivili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tanusitvanyok masolata,
a kinevezés és annak modositasa,

atsorolasok,

a vezetGi megbizas és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

kitlntetésre felterjesztés,

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

a hatdlyban lévé fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

YV VVVYVYVVVVVYYVYVYVYY

a koézalkalmazotti igazolds masolata.

A kozalkalmazotti jogviszony megszlinése utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattdrozdsi tervnek
megfelel6en irattarban kell elhelyezni. Az irattarozas tényét, id6épontjat az intézkedés végrehajtdjanak
aldirasaval kell hitelesiteni.

A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén datadtak — a kozalkalmazotti jogviszony
megsz(inésétdl szamitott 6tven évig a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl sz616 11/1994. (VI. 8.)
MKM rendeletben foglaltak szerint meg kell Grizni.

8.3. A pedagdgus igazolvany

A pedagdgus igazolvany a kéznevelésrél sz6l6 térvényben szabalyozott kedvezmények igénybevételére
valo jogosultsag igazoldsdra szolgald kdzokirat.

A pedagdgusigazolvany a kdzoktatds informdacids rendszerében talalhaté adatokat tartalmazhatja.

A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és alairasat.

A pedagdgus igazolvany - a kdzoktatdsrdél sz6l6 térvényben meghatarozottakon kiviil - tartalmazza:
> akiallitas évét,
> az érvényesités lehetdségét, nyugdijas esetén azt, hogy az igazolvany hatarozatlan ideig érvényes,

» asorszamot,
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>

>

azt a tdjékoztatdst, hogy a pedagdgus igazolvany tulajdonosa jogosult jogszabdly vagy helyi
Onkormanyzat altal biztositott kedvezmények igénybevételére,
figyelmeztetést arra, hogy az igazolvany a személyi igazolvany felmutatdsa mellett érvényes.

A munkaltatdé a pedagodgus igazolvanyt a kdzoktatadsi informacids rendszeren keresztil igényli meg a

20/1997. (Il. 13.) Korm. rendelet 12/D. §-ban meghatarozott jelentési kotelezettség teljesitésével

egyidejlileg vagy azt kdvetben.

9. A tanuldk adatainak nyilvantartasa

Nyilvantartott adatok:

>

YVVVVVVYVYYVYVVYYVYYVYY

tanuldé neve, sziletési helye és ideje, dllampolgarsaga, lakdhelyének, tartédzkodasi helyének cime,
telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriletén vald tartézkodas jogcime
és a tartdzkoddsra jogositd okirat megnevezése, szama,

sz(il6 neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és minGsitése,

vizsgaadatok,

a tanuldi fegyelmi és kartéritési Ggyekkel kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulé rendellenességére vonatkozé adatok,
a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,

a tanuld azonositdé szama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

a tobbi adat az érintett hozzdajarulasaval.

9.1. Az adatok tovabbitasa

Az adatok a kozoktatdsi torvényben meghatdrozott célbdl, a személyes adatok védelmére vonatkozé

célhoz kotottség megtartasaval tovdbbithatdk:

>

>

fenntartd, birdsag, renddrség, lgyészség, onkormdanyzat, kozigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgdlat részére valamennyi adat,

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre
vonatkozd adatok a pedagodgiai szakszolgalat intézményeitél a nevelési- oktatdsi intézménynek,
illetve vissza,

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevel6testiileten belll, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervez6jének, a
tanuldészerz6dés kotSjének, illetve, ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az iskoldnak,
iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellenGrzés végzGjének,

a diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezelGje részére a didkigazolvany kidllitdsahoz
szlikséges valamennyi adat,

az iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, intézménybe torténd
felvétellel kapcsolatosan az érintett intézményhez és vissza,
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> az egészséglgyi, iskola-egészségigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitdsa céljabdl,

» a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulé veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabdl,

> az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvdntartdsa céljabdl, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a felvételi kérelmeket nyilvantartd
szervezethez,

> atankonyvforgalmazokhoz, a kiilon torvényben meghatarozott korben és célbdl.

Az intézmény nyilvdntartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre
vald igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz szikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdél megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

9.2. A hatranyos helyzet(i és a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek, tanuldk létszamaval
6sszefiiggd nyilvantartasi kotelezettség

A jegyz6 az adott év mdjus 15-én és oktdber 1-jén rendelkezésre allé adatok feldolgozasa utdn minden

év majus 31-ig és oktéber 15-ig — elektronikus formaban — megkildi a KIR-en keresztll az Oktatasi

Hivatal részére

> a teleplilésen élI6 Gsszes hatranyos helyzet(i és halmozottan hatranyos helyzet(i gyermek, tanuld
|étszamat, kilon megadva az évodas koru gyermekek, az alapfoku és kdzépfoku iskoldval tanuldi
jogviszonyban 3ll6 tanuldk |étszamat.

A jegyz6 a szil6 irdsbeli hozzajarulasa esetén a nyilatkozatot mdsolatban 6t munkanapon belll megkdldi
a nevelési-oktatdsi intézménynek.

Az intézményvezets — a szil6 hozzajaruldsa esetén — a felvételi napldban, a torzslapon feltlinteti, hogy a
gyermek, tanuld hatrdnyos helyzetld vagy halmozottan hatranyos helyzet(i. A nevelési- oktatasi
intézmény a nyilatkozatot a tanuléi jogviszony megsziinését kbvet6 6t évig jogosult kezelni.

9.3. Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a nevel§-oktaté munkat kozvetlenil segit6é alkalmazottat, tovabba azt, aki kozremikodik
a tanul¢ felligyeletében, az hivatdsdnal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség
terheli a tanuldval és csalddjdval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illet6en, amelyrdl
a tanuldval, szil6vel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomdst. E kotelezettség fliggetlen a
foglalkoztatasi jogviszony fennallasatdl, és annak megszlinése utan, hataridé nélkil fennmarad.

A gyermek, illetve a kiskoru tanuld sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve,
ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a tanuld érdekét. Az adat kozlése akkor sérti
vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek, tanulé érdekét, ha olyan koérilményre (magatartdsra,
mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanuld testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi
fejl6dését gatolja vagy akaddlyozza, és amelynek bekovetkezése szlil6i magatartasra, kdzrehatasra
vezethetd vissza.
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A nagykoru tanulé szilGjével a koznevelési térvényben meghatarozott adat kézolheté.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevel6testiilet tagjainak
egymaskozti, a gyermek, a tanuld fejlédésével, értékelésével, minGsitésével osszefliggd megbeszélésre.
A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiilet ilésén.

A titoktartasi kotelezettség aldl kiskord esetén a szil6, nagykoru tanuld esetén a tanuld irdsban
felmentést adhat.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek, tanulék adatainak a kotelez6
nyilvantartdsokban meghatdrozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

A kozoktatasi intézmény a gyermekek, tanuldk személyes adatait pedagdgiai célbdl, pedagdgiai célu
habilitaciés és rehabilitacids feladatok ellatdsa céljdbdl, gyermek- és ifjusagvédelmi célbdl, iskola-
egészségligyi célbdl, a torvényben meghatdrozott nyilvantartasok céljdbdl, a célnak megfelel6
mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

A torvényben meghatdrozottakon tulmenden a kozoktatasi intézmény a gyermekkel, tanuldval
kapcsolatban adatokat nem kozolhet.

A pedagodgus, illetve a nevel6 és oktatd munkat segit6 alkalmazott az iskola igazgatdja utjdn — a
gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrdl szolo torvény 17. §-dra is tekintettel — koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru
tanulé - mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kerilt. Ebben a
helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

9.4. A tanul¢ fejlédésének nyomon kovetése

Az intézmény az orszdgos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban nem koteles részt venni, mivel
gyogypedagdgiai nevelési-oktatasi intézmény.

Minden mas, a tanuldi teljesitményméréssel kapcsolatos iskolai adat, amely személyazonositdsra
alkalmas médon térolt adat, csak az iskolan belil haszndlhato fel, a tanuld fejlédésének figyelemmel
kisérése, a fejl6déshez szlikséges pedagdgiai intézkedések kidolgozasa és megvaldsitasa céljabol.

A személyazonositasra alkalmas mddon térolt, a tanuld fejl6désének figyelemmel kisérésére vonatkozé
adatok a sziil6 egyetértésével atadhatdk a pedagdgiai szakszolgdlat részére a tanuld fejlédésének
megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténd felhaszndlas céljara.

Ha a tanulo atlépéssel iskolat valt, adatait a masik iskoldnak tovabbitani kell.
A kozépfoku iskola minden év oktdber 31-éig értesiti az altalanos iskolat arrdl, hogy az ott végzett
tanuldk - a szakiskola elsé két évfolyamdn - a tanitasi év végén milyen tanulmanyi eredményt értek el. A

szakiskola megklldi az altaldnos iskolanak a tanulé nevét, oktatasi azonositéjat, tovabba az elért
tanulmanyi eredményeket. Az altaldnos iskola a megklldott adatokat feldolgozza, és
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személyazonositdsra alkalmatlan médon, az iskola honlapjan, annak hianyaban a helyben szokasos
madon nyilvanossagra hozza.

9.5. A diakigazolvany

Az intézmény a tanuld részére — kérelemre — didkigazolvanyt ad ki.

A didkigazolvanyt a kozoktatdsi informacids iroda készitteti el, és az iskola Utjan kiildi meg a jogosult
részére.

A didkigazolvany tartalmazza

» atanuld nevét,

szliletési helyét és idejét,

lakcimét, tartézkodasi helyét,

allampolgarsagat,

YV V V VY

a tanuld alairasat, cselekvéképtelen tanuld esetén a sziil6 aldirdsat.

A didkigazolvany tartalmazza tovabba
» atanulo fényképét,

» azonositd szamat,

» aziskola nevét és cimét.

A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi — nem személyes adatok - is
feltlintethet6k. A didkigazolvanyt a jogszabadlyban meghatdrozottak szerint kell igényelni. Az
elkészitéshez szlikséges adatok a didkigazolvany elkészit6jéhez tovabbithatok.

A didkigazolvany elkészit6je az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének megszlinését kovetd
Ot évig. Az adatkezelés a kdzoktatdsi informacids irodaval folytatott adategyeztetés mellett kizarélag a
didkigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja magaban.

10. Zaro6 rendelkezések
Az Adatkezelési szabdlyzatot jogszabalyvaltozas, az intézmény vagy a fenntartd adataiban bekovetkezett

valtozas esetén mddositani kell.
A szabalyzat mddositdsaval kapcsolatos eljarasban az elfogaddsra vonatkozé szabalyok alkalmazanddk.

Mosonmagyarovar,
P.H.
Eder Etelka
intézményvezet6
Jegyz6konyv

A nevelGtestileti értekezlet ideje és helye
e Datum: 2016. 10. 12.
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e Mosonmagyarévari Eltes Matyds Altalanos Iskola, Ovoda, Készségfejleszts Iskola, Kollégium,
Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézmény,
9200 Mosonmagyardévar, Szent Istvan kirdly at 97.

A nevelGtestiilet hatarozatképességéhez sziikséges létszam: 31 6

Jelen vannak: 57 f6
Igazoltan tavol van: 6 f§

A szavazds eredménye:
e Elfogadta: 57 f6
o Nem fogadtael: 06
e Tartdzkodott: 0 f6

Hatarozat

A nevelGtestiilet 2016. 10. 12-i Glésén az SzMSz mellékletét képezd Adatkezelési szabdlyzatot elfogadta,
az intézményvezetd jovahagyta.

Mosonmagyarovar,
P.H.
Székely Jozsefné Eder Etelka
jegyz6konyvvezeto igazgato
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A Kozalkalmazotti Tanacs az SzMSz mellékletét képezé Adatkezelési szabdlyzat tekintetében
véleménynyilvanitasi jogat gyakorolta, az Adatkezelési szabdlyzatban rogzitettek elfogadasat javasolja.

Mosonmagyarévar, 2016. 10. 12.

Kozalkalmazotti Tanacs elndke

A Sziil6i Munkakoz6sség az SzMSz mellékletét képez6 Adatkezelési szabalyzat tekintetében egyetértési
jogot gyakorolt. A jogszabdlyban hataskorébe utalt kérdések tekintetében egyetért az Adatkezelési
szabalyzatban foglaltakkal.

Mosonmagyarovar,

Sziil6i Munkakozosség elnéke

A didkdnkormanyzat az SzMSz mellékletét képez6 Adatkezelési szabdlyzat tekintetében egyetértési jogot
gyakorolt. A jogszabalyban hataskorébe utalt kérdések tekintetében egyetért az Adatkezelési
szabalyzatban foglaltakkal.

Mosonmagyarovar,

didkonkormanyzat vezetdje
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10. sz. Melléklet: DOK SZMSZ
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11. sz. Melléklet: Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek és eszkozeinek hasznalati rendje

Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelds:

> atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megGrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasagdnak megbrzéséért,

YV V V

az energiafelhasznaldssal valod takarékoskodasért,
11.1. Cimer, zaszlék

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével kell
ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét, az Eurépai Unié zaszlajat.

11.2. A tanuldk épiilethasznalata

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak feln6tt (pedagdgus, gyermekfeliigyeld)
feliigyelettel haszndlhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtaradt, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsGsorban a koételezé és a valaszthatd tanitasi drdkon
haszndlhatjak. A foglalkozdsokat kdvet6en — a tanteremért felelGs, vagy a foglalkozast tarté pedagoégus
feligyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének haszndlatara. A szaktantermek,
konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddd belsé szabdlyzatok
tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagégusok szamara kotelezé.

» Karbantartas és kartérités

A gazdasagi Ugyintéz6 felel6s a tantermek, szaktantermek, tornatermek és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatésagaért és az eszkdzok karbantartasaért. Ennek érdekében a karbantartéval
negyedévente munkavédelmi bejarast tart, errél jegyzékonyvet készit. Intézkedési tervben rogziti a
feladatokat, azok elvégzését ellenérzi.

Az eszkdzok, berendezések hibajat, az azokat haszndld alkalmazott koteles a gazdasagi Ugyintézé
(karbantartdé) tudomasara hozni. A hiba megjel6lésével az eszk6zoket le kell adni a karbantartonak.
Ujbdli hasznélatbavételrl a karbantartd tdjékoztat. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket a
szabadlyzat alapjan selejtezni kell.

Az éplilet felszereltségében és a berendezési targyaiban szandékosan elSidézett kart a karokozéonak meg
kell tériteni a kartéritési szabalyok szerint.

11.3. Kblcsonzés

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit kolcsondzni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremikodésével kdlcsonzés formajaban megkapjak a

munkajukhoz szlikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagdgus hasznalatra megkaphatja a
munkdjahoz sziikséges informatikai eszkbzoket. Nem szikséges engedély a tanari laptopok és mas
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informatikai eszko6zok iskolan kivili, a pedagdgiai programban szerepl§ rendezvényen, eseményen,
kulturalis mdsorban torténd hasznalatakor.
Otthoni hasznalatra kikdlcsondzhetd informatikai eszkdzok:
> laptop, asztali szamitogép, monitor, egér, billenty(izet.
A kikolcsonzés szabdlyait mindenkor irdsban rogzitjlik.

11.4. Helyiségek zarasa
Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, fejleszté
kovetben — a technikai dolgozdk feladata.

11.5. DOK helyiség hasznalata

A didkonkormdnyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezetd helyettessel
valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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7 7

12. sz. Melléklet: Az elektronikus és az elektronikus uton elGallitott nyomtatvanyok rendje

Az oktatdsi 4gazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott

elektronikus kapcsolatban elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumrendszert

alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elGirdsainak megfelelGen.

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

aldbbi dokumentumok papir alapi masolatat:

>
>
>
>

A

az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, éraadé tandrokra vonatkozé adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

kozpontositott illetményszamfejtés — KIRA — biztositja az 4dllami koltségvetési szerveknél

foglalkoztatott kozalkalmazottak, személyi juttatasainak (illetmények és a jogviszony alapjan jaro egyéb

juttatasok), egészségbiztositasi ellatasainak (tdppénz, GYED, terhességi gyermekagyi segély, baleseti

tappénz), illetve a munkaltatokat terheld kozterheknek elszamolasat.

Az elektronikus uton el&dllitott — KIR, KIRA — nyomtatvdnyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgatd/intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A

dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra

|étrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben

korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az

igazgatohelyettes) férhetnek hozza.
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