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Bevezetd

A Mosonmagyarévari Eltes Matyds Altalanos Iskola, Ovoda, KészségfejlesztS Iskola, Kollégium,
Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény (rovid neve: Eltes EGYMI) a Gydri Tankerileti
Kozpont altal fenntartott és mikodtetett gydgypedagdgiai nevelési-oktatdsi intézmény, mely ellatja a
varos és a jaras telepliléseinek sajatos nevelési igényl gyermekeit, tanuldit. Utazé gydgypedagodgusi
szolgalatunkkal segitséget nyujtunk az integrdlt nevelésben, oktatdsban részesiil6 gyermekeknek,
tanuléknak, sziileiknek és az integrald intézményeknek.

MUkodésiinket mindenkor meghatdrozzak a hatalyos jogszabdlyok, és rendeletek, valamint az a
korilmény, hogy sajatos nevelési igény(i gyerekeket és tanuldkat latunk el. Kiilonos sajatossagunkat
az adja, hogy az intézmény keretei kdzott az dvodas, iskolds és készségfejleszt6 iskolas korosztaly
egyarant megtalalhatd. Szervezeti és M(kodési Szabalyzatunk 6sszeallitasanal mindez meghatarozé
jelent6séggel birt.

1. Altalanos rendelkezések

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

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és mlkodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl szolé 2011.
évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a m(ikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok Osszehangolt mikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és miuikodési szabdlyzat létrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

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

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

» 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdk védelmérdl

» 2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérél

> 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikbdésérél

> 23/2004. (VII.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rendjérdl

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

> 2012. évi CLXXXVIII. torvény a kdznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati fenntartasu

intézmények allami fenntartasba vételérdl



1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése
Jelen szervezeti szabdlyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2016. december 11-én fogadta el.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalék és mas érdekl6dok
megtekinthetik az igazgatdi irodaban, munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
» az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre,

> azintézményben m(ikodé testiiletekre, szervekre, kbzosségekre,
> azintézmény szolgdltatasait igénybe vevékre.

A szervezeti és m(ikodési szabdlyzat az intézményvezet6 jovahagyasanak id6pontjaval |ép hatdlyba,

és hatarozatlan iddre szol.

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai

2.1. Az intézmény neve, alapito okirata

Az intézmény jogszer( m(ikodését a KLIK EInoke altal kiadott 11/2016. (IX. 9.) szabalyzat szerint
szeptember 1-jét6l hatdlyos Uj szakmai alapdokumentum biztositja.

Az intézmény jogallasa:

Az intézmény neve: Mosonmagyarévari Eltes Matyas Altalanos Iskola, Ovoda,
Készségfejleszt6 Iskola, Kollégium, Egységes Gydgypedagdgiai
Modszertani Intézmény

Az intézmény rovid neve: Eltes EGYMI

Cime: 9200 Mosonmagyaroévar
Szent Istvan kiraly ut 97.

Oktatasi azonositdja: 038501

Az intézmény torzskonyvi | 642321

azonositd szama:

2.2. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje
Az intézmény alapfeladatait az Nkt. 20.§ (e) alapjan szervezi
2.2.1. Kdznevelési és egyéb alapfeladatok

Altalanos iskolai nevelés-oktatas

> nappali rendszer( iskolai oktatas
> alsé tagozat, felsé tagozat




> sajatos nevelési igény(i tanuld gyogypedagdgiai nevelése-oktatasa (mozgdsszervi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar)

Szakiskolai nevelés-oktatas (korabbi képzéstipus, 2016. szeptember 1-jétdl kifutd jelleggel)
» nappali rendszer( iskolai oktatds
> sajatos nevelési igény(l tanuld gyodgypedagogiai nevelése-oktatasa (értelmi fogyatékos,
autizmus spektrumzavar)
o készségfejleszt6 specialis szakmai vizsga nélkiili szakképzés:
o Sz8nyegszovs (Szovott targy-készitd/kézi sz6nyegszové)
o Munkaba 4llast lehet6vé tevd egyszerl betanitast igénylé munkafolyamatok
elsajatitasat célzo gyakorlati jellegli képzés (Haztartastan/életvitel)

Integraltan nem nevelhetd gyermekek évodai nevelése
> sajatos nevelési igényl gyermek gyodgypedagdgiai nevelése-oktatdsa (mozgdsszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb

pszichés fejl6édés zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos — enyhén értelmi fogyatékos,
kozépsulyosan értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, latasi
fogyatékos)

Egységes gyogypedagdgiai, mddszertani feladat: utazé gyogypedagdgusi halézat
Fejleszt6 nevelés-oktatas
Egyéb koznevelési foglalkozas: napkézi, tanulészoba
Készségfejlesztd iskolai nevelés-oktatas
» nappali rendszer( iskolai oktatas
» sajatos nevelési igény(l tanuldé gydgypedagogiai nevelése-oktatasa (értelmi fogyatékos,
autizmus spektrumzavar)
» szakmai modul megnevezése:

o szOvott targykészit6/kézi sz6nyegszové — jovahagydsi szama: 18246-5/2009
(Sz6nyegszové)

o hdaztartastan/életvitel — jovahagyasi szama: 18246-7/2009 (Munkaba allast lehetbvé

tevé egyszerl betanitast igényl6 munkafolyamatok elsajatitdsat célzo gyakorlati
jellegli képzés)

Az iskola maximalis |étszama: 208 f6
Intézményegységenkénti maximalis létszam:
» altalanos iskola: 146 f6
> készségfejlesztd iskola: 40 f6
> fejlesztd nevelés-oktatas: 10 f6
» ovoda: 12 6
Kollégiumi ellatas
> sajatos nevelési igény( tanuld gydgypedagdgiai nevelése-oktatdsa (értelmi fogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar)
> kollégiumi maximalis létszam: 20 6



2.3. Intézményi jogosultsagok:

Az intézménybe felvehet6 maximalis gyermek/tanuld létszam: 208 {6
A kollégiumba felvehet6 maximalis gyermek/tanuld létszam: 20 {6

Bizonyitvany kiallitasa

TANAK tanuldk tagozata: 1- 8. évfolyamra

AUT tanuldk tagozata: 1- 8. évfolyamra

EAK tanuldk tagozata: 1 — 12. évfolyamra

Fejleszté nevelés-oktatas — Sulyosan halmozottan fogyatékos tanuldk

YV V V V

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.
2.4. A kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

A kozérdek( adat megismerése irant barki
» szbban,
> irasban vagy
> elektronikus Uton igényt nydjthat be.
A kozérdek( adat megismerésére irdanyuld igények teljesitésérél a titkdrsdg munkatarsai
gondoskodnak.
» A szdban elGterjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha az igényl6 széban kéri a
valaszt, illetve az szamara kielégitd, és
> azigényelt adat a Gy6ri Tankeriileti Kozpont valamint Mosonmagyarévar Onkormanyzatanak,
vagy az intézmény honlapjan, vagy mds mddon jogszerlen mar nyilvanossagra keriilt,
» valamint, ha az igényelt adat az Intézmény munkatarsainak nevére, beosztasara, hivatali
elérhet6ségére vonatkozik,
» az igény az intézmény eljardsara, hataskorére, az alkalmazott jogszabdlyokra vonatkozd
altalanos tajékoztatdssal teljesithetd.
Amennyiben a szdban elGterjesztett igény szoban nem valaszolhatd meg, az igénylésrdl feljegyzést
kell késziteni és az igénylGt tajékoztatni kell arrdl, hogy igényének teljesitésére irdsban keriil sor. Az
irdsos valaszt az intézményvezet6 15 napon belil koteles megadni.
A telefonon érkezd, a kozérdekUl adat kozlésére iranyuld igényekkel kapcsolatos hivasokat a titkarsag
fogadja.
Az adatigénylésnek kozértheté formaban és — amennyiben az ardnytalan koltséggel 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 jutdst kovets legrévidebb
id6 alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil- eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra
vald hivatkozassal, hogy annak kdzérthet6 formaban nem lehet eleget tenni.

Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival egyitt, 8 napon belil irdsban vagy —
amennyiben az igényben elektronikus levelezési cimet is kdzoltek — elektronikus Uton értesiteni kell
az igényl6t. Az értesitésben tajékoztatni kell az igénylSt arrdl, hogy — az igényének nem teljesitése
miatt — birésaghoz fordulhat.



A kozérdekl adat megismerése irdnti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar
nyelvd igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az altal értett mas nyelven fogalmazza meg.

Az adatokat tartalmazé dokumentumokrdl vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi madjatdl
flggetlendl az igénylé masolatot kaphat. A fénymasolat elkészitése annak a szervezeti egységnek a
feladata, ahol az adatokat tartalmazé dokumentumot taroljak.

A masolat készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmerilt koltség mértékéig terjedGen — a
kilén jogszabalyban (a 249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet 8. § (16) bekezdésében) elGirt, a szamviteli
politika részeként elkészitett 6nkoltségszamitas rendjére vonatkozd szabalyzatban foglaltak szerint
koltségtéritést allapitunk meg, melynek Osszegét az igényl6 kérésére el6re kozolni kell. A
koltségtéritésrdl az intézmény szamlat allit ki. A szamla utélagosan postai Gton keriil megkildésre, az
igényl6 részére.

Ha a kozérdek(i adatot tartalmazé dokumentum az igényl6 altal meg nem ismerhetdé adatot
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

A kozérdek(i adatigénylésre adott valasz kiadmanyozasara az intézmény vezetGje jogosult.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzéi

3.1. Az intézmény gazddalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény 6nallé gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik. A GyG6ri Tankerileti K6zpont — mint
fenntartd — biztositja a fenntartdsi, mikodési koltségeket.

Az intézmény atmeneti szabad kapacitdsat az intézményvezet6 az alaptevékenység sérelme nélkil a
fenntartd hozzajaruldsaval jogosult bérbe adni vagy egyéb mddon hasznositani.

3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazddlkodassal kapcsolatos irdnyitdsi feladatait az intézményvezet6 latja el a Gy6ri
Tankerlleti Kozpont altal meghatdrozott engedélyeztetési eljarasok alkalmazasaval.

3.2.1 Reprezentacios koltségek

Reprezentaciénak kell tekinteni a targyaldsok, megbeszélések, rendezvények ellenérték nélkiili
vendéglatasi  koltségeit, tovdbba a tdrsadalmi eseményekhez kapcsolddéd 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 alkalmdval nyujtott étel és ital, és
kizardlag az ahhoz kapcsolddo szolgaltatas értendd.



4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetbje a Koznevelési torvény elbirdsai szerint felelSs

» azintézmény szakszer( és torvényes mikodéséért,

> atakarékos gazdalkodasért,

> gyakorolja az atruhazott munkaltatdi jogokat,

> és dont az intézmény m(ikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe.

A munkavallalék foglalkoztatdsdra, élet és munkakorilményeire vonatkozd kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé
ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért
és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulé- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezéséért.

A koéznevelési intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott kérében helyettesére atruhazhatja.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

» anevel6 és oktaté munka iranyitasa és ellenGrzése,

> a nevelGtestiilet vezetése, a nevelGtestiilet jogkOrébe tartozéd dontések el6készitése,
végrehajtasuk szakszer(i megszervezése és ellendrzése,

» a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek iranti igény
benyujtdsa a Tankerileti Kozpont felé,

> a koznevelési intézmény képviselete és az egylttmiikodés biztositdsa a szll6k és a didkok
képviselGjével,

» anemzeti és intézményi Unnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése.

4.2. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezet6t akadalyoztatasa, tavolléte esetén az intézményvezet6 helyettes helyettesiti. Az
intézményvezeté helyettes hatdskore az intézményvezet6 helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasdban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések
meghozatalara, az ilyen jellegl feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az intézményvezets és az intézményvezetd helyettes egyidejl tavolléte esetén az intézményegység
vezetd, annak tavollétében a kozépvezetSk kapnak megbizast a helyettesitésre, mely megbizas az
azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed
ki.

Kozépvezetdk:
» TANAK alsé tagozaton nevel6k munkakozosségének vezetdije



» TANAK felsé tagozaton nevel6k munkakozosségének vezetdje
> EAK tagozaton nevelSk munkakdzosségének vezetdje
» AUT tagozaton nevel6k munkakdzosségének vezetdje

Az intézményvezetd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az intézményvezet6 helyettesre, az intézményegység vezetbre, az iskolavezetés vagy a
tantestlilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az
intézményvezet6 helyettes valamint az intézményegység vezets felhatalmazdasat.

7 7

Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezet6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

> azintézményvezets helyettes szamara a tanulok felvételi Gigyeiben valé dontést,

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

» az intézményvezetd helyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,

» az intézményvezet§ helyettes szdamdara — a szobeli egyeztetést kovetben — a szerzddések
megkotését, a terembérleti és mar bérleti szerz6dések megkotését,

» az intézményvezetd helyettes szamara a gyermekfelligyel6k szabadsagolasi rendjének
megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

4.3. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezet( feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremikddésével latja el.

Az intézményvezetd kézvetlen munkatarsai:
» azintézményvezets helyettes

intézményegység vezetd

az iskolatitkar

Y V V

gazdasagi ligyintéz6

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

Az intézményvezet6 és az intézményegység vezeté magasabb vezet6i beosztdsnak mindsil, ezért a

torvény altal eldirt palyazati eljdras lebonyolitasa utdan mindkét vezet6t a Gydri Tankerlleti Kézpont
bizza meg.

Az intézményegység vezetd, valamint az intézményvezets helyettes feladat- és hataskoére, valamint
egyéni felelGssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirasa tartalmaz. Személyileg
felel az intézményvezetd altal rabizott feladatokért.



Az iskolatitkar feladata hataskore és felelGssége kiterjed a munkakore és munkakéri leirdsa szerinti
feladatokra: az intézményi Ugyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa, a gyermekek
adminisztrativ ligyeinek intézése, az alkalmazottak adminisztrativ lgyeinek intézése, valamint az
alapvet6 tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

A gazdasagi lgyintéz6 feladata, hataskore és felel6ssége kiterjed a munkakore és munkakori leirasa
szerinti feladatokra: az intézmény gazdalkoddsdval kapcsolatos feladatok elvégzése, a leltar
elkészitése, a selejtezés lebonyolitasa, a mikodés-kiegészité elldtmany kezelése, kozrem(ikodés a
beszerzésben, raktarozdsban.

4.4. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a 6. szamu mellékletben szerepld szervezeti diagram tartalmazza.

4.5. Az intézmény vezetGsége

4.5.1. Az intézmény vezetdségének tagjai

Az intézmény vezetSinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervez6, ellendrzd, értékel6 tevékenységét) a
kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A k6zépvezetSk
az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetGségének tagjai:

» azigazgatd

» azigazgatdhelyettes

> intézményegység vezetd

» aszakmai munkakdzosségek vezetdi

4.5.2. Az intézmény vezetdségének jogai

Az intézmény vezetlsége, mint testiilet konzultativ, véleményezé6 és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezet&sége egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy
a szil6i munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetGjével, aktualis Ggyekben az
Intézményi Tandccsal.

A didkénkormanyzattal valé kapcsolattartds az intézményvezet6 feladata. Az intézményvezet6 felel6s
azért, hogy a didkdnkormdnyzat jogainak érvényesitési lehetGségét megteremtse, meghivja a
didkénkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
didkdénkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.5.3. Alairasi jogkor
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és

szabdlyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetGje jogosult. Tartés akaddlyoztatasa esetén az
azonnali intézkedést igényl6 ligyiratok esetén az intézményvezets helyettes vagy az intézményegység



vezet§ jogosult az alairasra. Rendkivili esetben az aldiradsi jogkort az intézményvezet6 irdsos
felhatalmazdsa alapjan megbizott pedagdgus is gyakorolhatja.
Az intézmény cégszer( aldirasa az intézményvezet6 aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

4.6. Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozdék jogosultak:
az intézményvezet6, az intézményvezets helyettes, az intézményegység vezet6 minden lgyben,

az iskolatitkar a munkakari leirdsaban szerepld tigyekben,
a gazdasagi ligyintéz6 a munkakdri leirasaban szerepld tigyekben,
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az osztalyfénok és a vizsgabizottsdg jegyzGje az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesit6be vald beirdsakor, az osztalyfénok altal irt
pedagdgiai vélemény hitelesitésekor.

5. Kiilso és belso ellenorzés

5.1. Kiilso ellendrzés

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl egységes, fenntartétdl figgetlen kiils6é értékelési
rendszer (pedagogiai-szakmai ellenérzés — tanfelligyelet) miikodtetését irja elS. Egységes, mivel az
értékelés alapjat képez6 elvardsok kozpontilag kerlltek meghatarozdsra — a pedagdgusra,
intézményvezetbre és intézményre megfogalmazott altaldnos elvardsok, az értékelési eljarasok,
modszerek és eszkdzok is egységes standardot alkotnak. A standardok alkalmazdsa fenntartétél
fliggetlendl, kils6 ellen6rzés esetén kils6 szakértSk (tanfeligyel6k) bevondsaval torténik,
onértékelés esetén pedig az intézményben az 6nértékelést végz6k alkalmazzak.

A tanfellgyeleti ellenGrzések tervezésének és egyben az ellenérzések végrehajtasanak felelGse az
Oktatasi Hivatal.
Tanfelligyeleti ellenérzésre legalabb 6tévente egyszer sor kerdil.
A nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatardl a
20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet szdl. A rendelet részletesen tartalmazza a pedagdgiai-szakmai
ellenérzés szabdlyait, pontositja a szakérték és az Oktatdsi Hivatal szerepét az ellenGrzésben,
szabalyozza az ellenGrzések szervezését, valamint rogziti a lebonyolitas kereteit, és rendelkezik a
pedagdgiai-szakmai ellenérzés részeként végzendd intézményi dnértékelésrdl is.

e 145 § - LAz orszagos pedagogiai-szakmai ellenGrzés célja, maddszerei, teriletei és

lefolytatasanak altaldnos szabalyai”

Az ellenGrzés a pedagogus munkajanak legfontosabb teriileteire vonatkozik:
e atanuldk személyiségének fejlesztése,
e abeilleszkedési, magatartasi nehézségek csokkentése,
e atehetség, képesség kibontakozasanak segitése,
o afelzarkéztatds, a pedagdgiai folyamat tervezése,
e apedagodgiai folyamatok és a tanuldk személyiségfejlédésének folyamatos értékelése,
e atanitasi-tanuldsi folyamatban alkalmazott mddszerek megfelelésége,



e kommunikacié és a szakmai egylttm(ikodés.
A vezet6k esetében mindez kiegésziil a vezet6i munka specidlis teriileteivel. Az ellen6rzés sordn
vizsgalni kell:

e avezetl felkésziiltségét,

vezetGi alkalmassdagat,

e atanulds és tanitas,

e avaltozasok,

e 0Onmaga,

e masok és az intézmény stratégiai vezetését és operativ irdnyitdsat.
Emellett a vizsgalat kiterjed a pedagdgiai munka eredményességének, minGségének mérésére,
értékelésére, fejlesztésére és a pedagogusok, a szilék, a fenntarté és a milkodteté kozotti
kapcsolatépités sikerességére, mingségére.
Az intézményellendrzés legfontosabb teriiletei — az emlitetteken tul — a pedagdgiai program
megvaldsitdsa, az egylttmikodés, a munkamegosztds, a tanuldi eredmények és a partnerek
elégedettsége.
Ugyanakkor az intézményellen6rzés a pedagégusok ellenGrzésére éplil, az intézményértékelés
gerincét az adja, hogy az ott dolgozd pedagdgusokat korabban hogyan értékelték.

5.2. Belsd ellendrzés
5.2.1. Onértékelés

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan a tanfelligyelethez kapcsolddd intézményi 6nértékelést
az Oktatasi Hivatal altal kidolgozott és az emberi erdforrdsok minisztere altal jovahagyott
Onértékelési kézikdnyvben rogzitett teriileteken, az &ltaldnos elvardsok intézményi értelmezései
alapjan, a kézikdnyvben megadott eszkdzok alkalmazéasaval kell végezni. Az Onértékelési kézikdnyv a
pedagdgiai-szakmai ellenérzéssel szoros 6sszhangban kialakitott intézményi onértékelési standardot
rogziti. A kézikbnyv bemutatja a pedagdgiai-szakmai ellen6rzéshez kapcsolddd intézményi
onértékelés szintjeit (pedagdgus, vezetl, intézmény), a szintek ald besorolt teriileteket és a
terliletekhez kapcsolddo elvarasokat, az alkalmazandé mddszertant és eszkdzrendszert, valamint az
onértékelés folyamatat.

Az Onértékelés fokuszdban az intézmény pedagodgiai munkajanak mindségére leginkdabb hatast
gyakorld, standardban leirt pedagdgusi, vezet6i kompetencidk és intézményi jellemz6k allnak, az
intézmény sajat céljaival, a hozzajuk kapcsolédd elvardsaival egyittesen.

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

Az atfogd onértékelés sordn meghatarozott elvarasok teljestlése valik megallapithatéva:
e pedagdgus esetében a pedagdguskompetenciakra épulé nyolc terileten,
e vezetl esetében az intézményvezetSi kompetencidkra épiilé ot terlleten,
e az intézmény Onértékelése hét teriileten meghatarozott elvdrasok alapjan, a pedagdgusokra
és a vezetSre vonatkozd eredmények figyelembevételével torténik.
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Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy:

e a pedagdgusra, vezetbre, valamint intézményre vonatkozé intézményi elvardsok
teljestlésének értékelése alapjan a pedagdgus és a vezet6 dnmagara, valamint a vezet6 a
nevel6testiilet bevonasaval az intézményre vonatkozéan meghatdrozza a kiemelked6 és a
fejleszthet6 teriileteket, majd erre épitve fejlesztéseket tervezzen, fejlesztési feladatait

o intézkedési tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanuldsi, oOnfejlesztési programokat
inditson, hogy azutdn az Ujabb o©nértékelés keretében vizsgdlia a programok
megvaldsitdsdnak eredményességét.

Az dnértékelés elvégzésére Onértékelést Tamogatd Munkacsoportot hozott létre a nevel6testiilet.

A munkacsoport feladatai:

onértékelés elGkészitése és megtervezése,

e apedagdgusok és a partnerek tajékoztatasa,

e az Ot évre sz6l6 onértékelési program és

e az éves Onértékelési terv elkészitése,

e a kollégdk bevonasa az onértékelés lebonyolitasaba, melynek maddjat az éves onértékelési
tervben rogzitik,

e abevont kollégak felkészitése és folyamatos tamogatdsa

Az értékelésben részt vevs pedagdgusok az Oktatdsi Hivatal altal m(ikédtetett informatikai tdmogato

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

megfogalmazzak, és a fellleten rogzitik sajat onértékelésiiket.

e Az Onértékelést tdmogatdé munkacsoport a fellleten és a valdsagban is nyomon koveti a
folyamatot, gondoskodik az 6nértékelés minGségbiztositasardl.

A pedagadgus onértékeléséhez kapcsolddo feladatok megoszlasa

onértékelést onértékel6 tovabbi intézmény- szlilok,
tdmogatd pedagdgus kollégak vezet6 tanulék, egyéb
munkacsoport partnerek
tervezés X
tdjékoztatas, X X X X
felkészités
adatgyujtés X X X X
értékelés X
folyamatba épitett X
tdmogatas
minGségbiztositas X
adatszolgaltatas X
(fenntarténak)

A vezetd onértékeléséhez kapcsolddo feladatok megoszlasa

onértékelést onértékeld tovabbi szil6k, tanuldk,
tdmogaté vezetd kollégak egyéb partnerek
munkacsoport
tervezés X
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tdjékoztatas, X X
felkészités

adatgydjtés X

értékelés X

folyamatba épitett X
tdmogatas

mindségbiztositas X

adatszolgaltatas X

(fenntarténak)

Az intézmény onértékeléséhez kapcsolédoé feladatok megoszlasa

Onértékelést intézményvezetd tovabbi szulék, tanulok,
tamogaté kollégdak egyéb partnerek
munkacsoport
tervezés X
tdjékoztatas, X X X X
felkészités
adatgydjtés X X
értékelés X
folyamatba épitett X
tdmogatas
mindségbiztositas X
adatszolgdltatds X
(fenntartdénak)

5.2.2. Belsé6 ellenérzés

Fajtai:

Taniigy igazgatasi ellenérzés

e Tanligy igazgatasi nyomtatvanyok beszerzése
e Beirasi, felvételi, mulasztasi naplok

e Foglalkozasi napldk

e Torzslap

e Bizonyitvany

e Tantargyfelosztas

e Orarend

e Munkatervek

e Tanuldi jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos lgyintézés, felvétel, atvétel

o Tankotelezettség teljesitése
e Magantanuldi jogviszony
e Vizsgdk megszervezése, lebonyolitasa

e Tanuldk lGgyében hozott dontések és intézkedések dokumentumai

e Tanuldk fegyelmi és kartéritési Gigyeinek dokumentdlasa
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e Gyermekbalesetek ligyintézésének vizsgalata
o Gyermekvédelmi feladatok elldtasa és dokumentdlasa

Munkaltatoi feladatok ellenérzése
e Beosztasok szerinti munkavégzés:
o pedagdgus
o pedagdgiai munkat kozvetleniil segit6k
o technikai dolgozék
e Személyzeti munka: besorolds, atsorolds, jubileumi jutalom
e Gyakornokok, uj kollégak
e Pedagdgustovabbképzés

Gazdalkodasi feladatok ellenérzése

Koltségvetés

Engedélyeztetés:
o szakmai feladatok
o beszerzések
o karbantartds
o biztonsagtechnikai el6irasok

Tuldra, helyettesités

Leltar, selejtezés
Etkeztetés

Egyéb tevékenységek ellendrzése

o Kozéleti tevékenység, vendégszereplések, j6tékonysagi rendezvények
e Menedzselés: honlap, sajtd, radid, tv, fenntartd

e Kapcsolattartas

e Palyazatok

e Munka-, t(iz- és balesetvédelem

5.2.3. A pedagégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellenGrzése az intézményvezeté feladata. Az intézményben az ellenGrzés
megszervezése az intézményvezetd kotelessége és felelGssége. A hatékony és jogszerl miikodéshez
rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése szilkséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetGinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa
teremti meg.

A munkakori leirdsokat legaldbb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabdlyozza az aldbbi feladatkort ellaté vezetdk és pedagégusok pedagogiai és egyéb természetii
ellend6rzési kotelezettségeit:

» azintézményvezet§ helyettes,
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az intézményegység vezetd
a munkak6zosség-vezeték,

Y V V

az osztalyfénokaok,

> apedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az intézményegység vezetd, az intézményvezetd helyettes és a
munkako6z6sség-vezetSk els6sorban munkakori leirdsuk, tovabba az intézményvezetd utasitasa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetGségének tagjai — az intézményvezetd kilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is
ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizarélag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtandd ellen6rzési teriileteket a feladatokkal adekvat mddon kell
meghatdrozni. Az ellenérzési teriletek kijelolésekor a célszer(iség és az integrativitds a meghatdrozo
elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkez6 teriiletek:
> tanitasi orak, tandran kiviuli foglakozasok ellen6rzése (intézményvezets, intézményvezets-
helyettes, intézményegység vezetd, munkakozosség-vezet6k) dralatogatasi szempontok alapjan.

> abelsé ellenérzésnél kiemelt figyelmet kell forditani a palyakezdékre, illetve az iskolahoz GUjonnan
érkezett pedagdgusokra,

» azigazolt és igazolatlan tanuléi hianyzasok ellenérzése,

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

> atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenérzése,

» azlgyeletirend ellenGrzése.

6. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

6.1. A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatalyos jogszabdlyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzdk meg:

» szakmai alapdokumentum

a szervezeti és m(ikodési szabalyzat

a pedagdgiai program

a hazirend

YV V V V

az éves munkaterv

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mikodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

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

- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszer(i miikodését. Az intézmény szakmai alapdokumentumat
a fenntartd késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.

14



6.1.1. Hazirend

A hazirend a tanuldi jogok és kotelességek gyakorldsdval, valamint az iskola munkarendjével
kapcsolatos rendelkezéseket allapitja meg. A hazirendbe foglalt elSirdsok célja, biztositani az iskola
torvényes mikodését, az iskolai nevelés és oktatds 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 szdmara a
Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

» Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként:

o az ovodai csoportokban folyd nevelés céljat tovabba a Koznevelési torvény 26.§ (1)
bekezdésében meghatarozottakat.

o az iskolaban folyd nevelés és oktatas céljat, tovdbba a Koznevelési torvény 26.§ (1)
bekezdésében meghatarozottakat.

» Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelez6 és szabadon valaszthatd tandrai foglalkozdsokat és azok draszamait, az elGirt
tananyagot és kovetelményeket.

» Az oktatasban alkalmazhaté tankoényvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok kivalasztasanak
elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak kotelezettségét.

» Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanuld
magatartdsa, szorgalma értékelésének és mingsitésének kovetelményeit, tovabbd — jogszabaly
keretei kozott — a tanulé teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mingsitésének
formajat.

» A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepl6inek egylittmUikodésével kapcsolatos feladatokat.

> A pedagdgusok 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 tanuldk fizikai dllapotanak méréséhez sziikséges mddszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik. A pedagdgiai
programot a nevelGtestiillet fogadja el, a fenntarté egyetértési joganak gyakorlasaval az
intézményvezetd jovahagyasaval valik érvényessé.

Az iskola pedagodgiai programja megtekinthet6 az igazgatéi iroddban, tovabba olvashaté az

intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaid6ben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a
pedagdgiai programmal kapcsolatban.
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6.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok figyelembe
vételével készil. Az intézmény egy tanévre sz6lé helyi rendjét, programjait a nevel6testilet
hatdrozza meg és rogziti a munkatervben, az érintettek véleményének figyelembevételével.

A munkaterv tartalma:

> A tanév rendje: tanitasi napok, szlinetek.

» Az 6t tanitds nélkuli munkanap rendje.

> Az iskolai Ginnepek és Gnnepélyek idGpontja.

> A tanév kiemelt pedagdgiai célkitlizése, az ehhez kapcsolodoé feladatok.

> Az el6re tervezhet nevelGtestiileti értekezletek, szulGi értekezletek, fogadddrak id6pontja.
> Nyilt nap tervezett id6pontja.

> A tanulék fizikai allapotat felméré vizsgélat id6pontja.

» Konkrét feladatok, tevékenységek megnevezése.

> Kit(izott id6pontok és hatarid6k datuma.

> Az egyes feladatokat ellaté felelGsok 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
megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a
felel6s6k és a hatarid6k megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten
kerdl sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogaddsakor be kell szerezni a
szUl6i szervezet és a diakdnkormanyzat véleményét. A munkaterv az iskola honlapjan elérhetéen a
tantestilet és a nyilvanossag rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az iskolai hirdet6tablan is el
kell helyezni.

6.1.4.Tantargyfelosztas

A tantargyfelosztas tanligy-igazgatasi dokumentum, amit a pedagodgiai iranyitasért felelGs
intézményvezetd/intézményvezet§ helyettes tanévenként készit el a Kdznevelési Regisztracids és
Tanulmanyi Alrendszerben (KIRA), mely a koznevelési intézmények oktatasszervezdi feladatait
tdmogato informatikai rendszer. A tantargyfelosztast az intézményvezetd ellendrzi, a nevel6testiilet
véleményezi, és a fenntarté fogadja el.

Tartalmazza:
» évfolyamonként a tanuldcsoportokat és a csoportbontasokat,
> az 6raterv alapjan tartandé tantargyakat, 6raszamokat,

> az alkalmazott pedagdgusok név szerinti feladatait: a megtartando 6rakat, foglalkozasokat,
» mindezek intézményi szint(i dsszesitését.
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A tantargyfelosztas a pedagdgus munkarend alapokmanya:

» a feltintetett kotelez6 éraszamba beszamithatd feladatok 6sszegzésével magdban foglalja az
intézmény pedagdgiai tevékenységének id6raforditasat, a gazdasagi és pénzligyi konzekvenciait
is.

6.1.5.0rarend és terembeosztas

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

Az érarend - készités szempontjai:

> az egyes tanuldcsoportok héten bellli egyenletes terhelése,

> a csoportbontasok végrehajthatdsaga,

> tantermek, fejleszt szobak kihasznaltsaga (tornaterem, WESCO tornaszoba, edz6- és asztalitenisz
szoba, fidmdhely, ldnykonyha, szévéterem, informatika terem),

» a tanuldk napi valtozatos tandra Osszeallitasa,

> a pedagogus beoszthatdsaga,

> az utazo gyodgypedagogusi tevékenység tekintetbevétele.

o

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

A pedagdgusi felligyelet célja a biztonsagos intézményi kornyezet megvaldsitasa. Intézményiinkben e
feladat kiemelt jelentGségl a tanuldsban akadalyozott, értelmileg akaddlyozott, autista, sulyosan
halmozottan fogyatékos gyermekek/tanuldk sajatossagai miatt. A koznevelési torvény kiemelt
felelGsséget ad az intézményeknek az egészségvédelem és a baleset elharitas terén.

A felligyeletre beosztott pedagdgus koteles a biztonsagi feladatkort teljes figyelemmel ellatni, mert
személyesen felel6s a rabizott gyermekekért, tanuldkért.

A felligyeleti beosztas odrarendhez igazodd tanligyi dokumentum, amely a teljes nyitvatartasi
id6tartamban név szerint jel6li ki Ggyeletre a pedagdgusokat, nagy pontossaggal (6ra, perc), valamint
aktuadlisan készil el a hianyzd pedagdgus helyettesitéséhez kapcsoldddan.

6.2. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az aldbbiak:
> alapité okirat,

pedagdgiai program,

szervezeti és m(ikodési szabalyzat,

VYV V VY

hazirend.
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A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az igazgatéi irodaban szabadon megtekintheték, illetve (az
alapité okirat kivételével) megtaldlhatdk az iskola honlapjan. A hatalyos alapité okirat a www.kir.hu
honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az igazgatd vagy az
igazgatdhelyettes adnak tajékoztatast. A hdzirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a
beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor elérhetévé tessziik.

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

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az
idGszakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szdmara szervezett iskolai rendszer( délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettese (egyidej(i akadalyoztatasuk esetén
az altaluk megbizott alkalmazott) hétf6tél péntekig 7:30 és 16:00 6éra kozott az intézményben
tartézkodik. Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6
id6ben és id6tartamban latjak el.

7.2. A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti munkaidGkeret
elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a
hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a
munkanapok szdmaval ardnyosan szamitandd ki. Szombati és vasarnapi napokon, Gnnepnapokon
munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.

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

A pedagdgusok napi munkaidejiket — az drarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem el6tt tartdsdval — altalaban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket altaldban a hét azonos
napjan tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlaghan 8-6rdsndl hosszabb, legfeljebb azonban 12
oras munkaidére kell szamitani. A munkaltatd a munkaidére vonatkozd el6irasait az drarend, a
munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos médon kifliggesztett hirdetés
Utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagdgus esetén,
vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az irdnyaddk.

7.2.1. A pedagégusok munkaidejének kit6ltése
A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezé drdkbdl, valamint a neveld, illetve oktatd munkdaval vagy
a gyermekekkel, tanulékkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal Osszefliggé feladatok

ellatasdhoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozdk munkaideje tehat két részre
oszlik:
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a.) Kotott munkaidd: heti 26 6ra
> akotelezd tandrai foglalkozésokon ellatott feladatokra: heti 20 6ra,
» a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatokra: heti
6 ora.

b.) Kotott munkaidén feliili munkaid6: heti 14 6ra

A pedagdgus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében — heti 6
ora
2. a gyermekek, tanuldk teljesitményének értékelése,
3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltdltésének
megszervezése,
4. a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen belili dnszervez6désének segitésével 6sszefliggs
feladatok végrehajtasa,
5. el6re tervezett beosztds szerint, vagy alkalomszer(ien gyermekek, tanuldk - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsilé - felligyelete,
6. a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehaijtdsa,
7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,
8. eseti helyettesités,
9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolddo Ugyviteli tevékenység,
10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
11. a sziil6kkel torténé kapcsolattartds, szUl6i értekezlet, fogadddra megtartasa,
12. osztalyfénoki munkaval 6sszefliggé tevékenység,
13. pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
14. a nevelGtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajdban torténd részvétel,
15. munkakoz6sség-vezetés,
16. az intézményfejlesztési feladatokban valé kézremikodés,
17. kdrnyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,
18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,
19. hangszerkarbantartas megszervezése,
20. kiildnbo6z6 feladatellatdsi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei koz6tti utazas, valamint
21. a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsilé feladat ellatdsa rendelhet6 el.
A 4., 12. és 15. pontban meghatarozott tevékenység Gsszesen heti négy ora erejéig szamit be a kotott
munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott részébe.”

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanérai foglalkozas, amely
a) szakkor, érdekl6dési kor, 6nképzékor,
b) sportkor, tomegsport foglalkozas,
¢) egyéni vagy csoportos felzarkdztatd, fejleszt6 foglalkozas,
d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,
e) napkozi,
f) tanulészoba,
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g) tanuldst, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

h) palyavélasztast segit6 foglalkozas,

i) k6zosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

j) didkénkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozOsségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadid6 eltoltését szolgald csoportos, a
tanuldkkal valod torédést és gondoskoddast biztositd egyéni, a kollégiumi kozosségek mikodésével
Osszefliggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

1) tanulmdnyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kdzotti verseny, bajnoksag,
valamint

ORI

osztdly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagoégus a k6tott munkaidé neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében 6 orat koteles az
intézményben tartézkodni.

A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a
nevelési-oktatdsi intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil
lehet teljesitenie.

A neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejét meghaladdan a pedagdgusnak tovabbi tandrai és
egyéb foglalkozds megtartdsa akkor rendelhet6 el, ha

a) a munkakor nincs betoltve, a palydazati eljaras idejére,

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

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

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

7.2.1.1. A kotelez6 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

> differencialt képességfejlesztd rehabilitacios foglalkozasok (tehetséggondozas,
felzarkoztatas),

» magantanuld felkészitésének segitése,

» napkozis, tanuldszobai foglalkozas,

» szakkor, sportkor.

A pedagdgusok kotelez6 éraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsoldédd
el6készit6 és befejezd tevékenység idGtartama is. EI6készité és befejezé tevékenységnek szamit a
tanitdsi ora elGkészitése, adminisztracios feladatok, az osztdlyzatok beirdsa, tanuldkkal vald
megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd éraszam keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaid6t éranként 60 perc id6tartammal kell szamitdsba venni.
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A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaid6-beosztdsat az érarend, a munkaterv és a
kifiggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor els@sorban a tanuldk
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, lehetéség szerint
figyelembe veszi.

7.2.1.2. Kikiildetéssel kapcsolatos rendelkezések

A kikUldetéssel Osszefliggé eljarasi szabalyokat a Munka Torvénykonyvérdl szélé 1992. évi. XXII.
térvény, a személyi jovedelemaddrdl szolé 1995. évi CXVII. torvény (a tovabbiakban: Szja tv.), a
belfoldi hivatalos kikuldetést teljesit6 munkavallalé élelmezési koltségtéritésérél szolé 278/2005.
(X11.20.) Korm. rendelet szabalyozza.

A belfoldi és kilfoldi kikildetést az intézményvezets, akaddlyoztatdsa esetén az intézményvezetd
helyettes rendeli el a Tankerileti K6zponttal lefolytatott engedélyeztetési eljaras, illetve jévahagyas
utan.

Belfoldi kiktldetés szdban, kulfoldi kiklildetés irasban rendelheté el.

Belfoldi, illetve kilfoldi kikiildetésnek mingsiil:

pedagdgiai tevékenységgel kapcsolatos kirendelés;

hataron beldli és hataron tuli egylttm{kodésen alapuld partnerkapcsolat;
szakmai konferencian valé részvétel,

tanulmanyut;

palyazat utjan elnyert szakmai célu tovabbképzés, 6sztondij;

YV V VY VYV

egyéb.
A belfoldi kikiildetésben résztvevé személyt megillet6 koltségtéritések

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

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

> Sajat tulajdonu személygépkocsi hivatali céli hasznalata: személygépkocsival torténd utazas
esetén az elszamolds benzin/gazolaj felhaszndlas (aktudlis arak) és kopaskoltség szamitasa
alapjan torténik.

> A belfoldi hivatalos kiklldetéssel kozvetlenil felmerll6, egyéb koltségként szamolhatd el a
kikldetéssel kapcsolatban felmerilé szallas koltség, a kizardlag a kikildetés célja érdekében
felmerdlt taxi koltség, valamint a parkolasi és egyéb koltség.

> A belfoldi kikildetés soran felmerilt az egyéb koltségtérités kozé tartozd koltség kizardlag
Tankerileti K6zpont nevére sz616 szamla alapjan szamolhato el.

» A kiklldetés soran a munkamegbeszéléseken, taldlkozékon felmerilt étkezés kiadasait
reprezentdcios koltségként lehet elszamolni.

» Nem szamolhato el napidij, ha a tavollét id6tartama a 6 6rat nem éri el.
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A kulfoldi kikiildetésben résztvevé személyt megillet6 koltségtéritések
» A kulfoldi hivatalos kikuldetés soran csak a kikiildetéssel kapcsolatosan felmerilé koltségek
szamolhatdk el, igy kiilondsen, de nem kizardlagosan:
o helyi kézlekedési koltség;
e konferencidk részvételi, regisztracios koltsége
e vizum dij és kapcsolddd konzuli/kovetségi Ugyintézési koltség;
e személyi biztositasi dij, poggyasz- és balesetbiztositds dija;
o elbre lefoglalt szallas koltsége;
e a hivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosan felmerilt kiaddsok (pl.: hivatalos
telefon, fax, fénymasolas dija);
e indokolt esetben bérelt személygépkocsi bérleti, biztositasi dija, lzemanyagkodltsége;
e indokolt taxi koltség;
> A kilfoldon felmerilt kéltségek igazolasara a Tankerileti Kézpont nevére és cimére kidllitott
szamla, illetve amennyiben ez nem lehetséges, nyugta fogadhato el.
> Kulfoldi kikuldetés soran az Uzleti megbeszéléseken, taldlkozdkon felmerilt étkezés kiadasait
reprezentdcios koltségként lehet elszamolni.

777

7.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok

7.3.1. A munkabeosztas megallapitasa

A pedagégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezet6 vagy
az intézményvezet6 helyettes, utazo gyogypedagogusok esetében az intézményegység vezetd
allapitja meg az intézmény/ a szolgdlat o6rarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztdsok Osszedllitdsanal az intézmény feladatelldtdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezet6ségének tagjai, valamint a
pedagégusok 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 pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7:30 ¢érdig koteles jelenteni az intézmény vezetSjének vagy
helyettesének, vagy az intézményegység vezet6nek, hogy kozvetlen munkahelyi vezetGje

,,,,,,

A hidnyzé pedagogus koteles — lehetGség szerint — hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
intézményvezet6 helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesité tanar
biztosithassa a tanuldk szamdra a tanmenet szerinti elérehaladast.

A tappénzes papirokat legkés6bb a tappénz utolsé napjat kovetdé 3. munkanapon le kell adni a
gazdasagi irodaban.
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7.3.3. Csere

Rendkivili esetben a pedagodgus az intézményvezet6tdl, vagy az intézményvezeté helyettestdl,
intézményegység vezet6t6l kérhet engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi éra (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara.

A tanitasi 6rék (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd, intézményegység vezets vagy az
intézményvezet6 helyettes engedélyezi.

7.3.4. Szakszert( helyettesités

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehet6ség szerint —
szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit6 pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra
(foglalkozas) megtartdsa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszer( érat tartani, illetve a tanmenet
szerint el6érehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

7.3.5. A tanuldk értékelése

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdasat rendszeresen osztalyzatokkal, és
meghatdrozott évfolyamokon irasban értékelje, valamint szamukra a szamszer(i osztalyzatokon kivil
visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd
feladatokrdél.

Az értékelés intézményiinkben elfogadott szabalyai:

» Tanulasban akadalyozott és értelmileg akadalyozott tanuldk els6 évfolyaman és a masodik
évfolyam elsé félévében szovegesen értékeljiik a tanuldink tanulmanyi munkajat.

> Autista tanuléink esetében az érdemjegyek mellett minden évfolyamon szévegesen értékeljuk
a tanuldink tanulmanyi munkajat.

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

7.3.6. A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezé és
nem kotelez6 orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktaté munkaval
Osszefiiggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idGpontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett.

A Pedagogus ,Jelenléti iv” vezetésére koteles.

Az intézményvezet6 elrendelése alapjan — a tantargyfelosztas és a feladatellatas helye fliggvényében
— a pedagdgus munkaidd-nyilvantartast vezet elektronikus formaban a megtartott tanitasi 6rakrol
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(kotelez6 6ra, tuldra, rendszeres helyettesités, eseti helyettesités), melyet havonta eljuttat az
intézményvezetd helyettesnek.

Az intézményen kivil végezhet6 feladatok id6tartamanak és id6pontjanak meghatarozdsa a nevel6-
oktatd munkdval 0Osszefligg6 egyéb feladatok ellatdsdhoz elismert heti munkaid6-atalany
felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd
feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének felhaszndalasardl (heti 14 6ra) maga dont, igy
ennek idStartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatéi utasitas kivételével — munkaid6-
nyilvantartast nem kell vezetnie.

7.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a pedagdgiai munkat kozvetleniil segité munkatarsak munkarendjét a
jogszabdlyok betartdsdval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd
allapitja meg.

Munkakori leirdsukat az intézményvezeté késziti el. A torvényes munkaidé és pihendid6
figyelembevételével az intézmény vezetSi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatdsdra, és a munkavallaldok szabadsaganak kiaddsara. A napi munkaidé
megvaltoztatasa az intézményvezetd, az adminisztrativ dolgozék esetében az intézményvezetd
vagy az intézményvezeto helyettes szébeli vagy irasos utasitasaval torténik.

A nem pedagdgus munkavallaldk ,Jelenléti iv”’ vezetésére kotelesek.

7.5. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kovet6 néhdny napon bellil megkap, atvételét aldirdsaval igazolja. A
munkakori leiras-mintak a 7. mellékletben talalhatoak.

7.6. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, id6tartama

7.6.1. Tanitasi 6ran kivili foglalkozasok ideje

,,,,,

o6sszhangban — heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijel6lt tantermekben. A
tanitdsi oran kivili foglalkozdsok csak a kotelezd tanitasi érak megtartasa utan, rendkiviili esetben
(igazgatdi engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.

7.6.2. A tanitasi orak id6tartama

A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az els6 tanitasi ora reggel 8:00 érakor kezddédik. A kotelezd

Y4

tanitasi 6rak délel6tt vannak, azokat legkésGbb altalaban 14:30 6réig be kell fejezni.
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Az altaldnos iskolai évfolyamokon a tanitasi 6rak utani foglalkozasok — szakkorok, korrepetalas,
tanuldészoba, napkdzi — délutan négy oraig tartanak, melyen vald részvétel minden tanulé szdmara
kotelez8. Az intézményvezetd a délutani foglalkozasokon vald részvétel aldl a sziil§ irdsos kérelmére
felmentést adhat.

Készségfejleszts iskolai tanuldink szamara a tanuldszoba 15:30 6raig tart, amely sziil6i kérésre vehetd
igénybe, amennyiben a szUl6 nem részesul dpolasi dijban.

1111

IR

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

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

7.6.4. A sziinetek rendje

Az O6rakozi szlinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla érak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkal is tarthatdk, de az déra végi kicsengetésig a tanuldk
felligyeletét 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 6raig van nyitva. Igény esetén 7:15 — 17:00 kozott tart nyitva. A foglalkozasokat Ugy szervezziik,
hogy 16 o¢raig tartsanak, ezt kovetéen — el6zetes, irasban benyujtott igény esetén — 17 oraig
Ugyeletet biztositunk. Az intézmény tanitdsi sziinetekben ugyeleti rend szerint tart nyitva
munkanapokon 7:30 — 15:30-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon —
rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani.

A szokdsos nyitvatartdsi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az intézményvezetd ad
engedélyt.

A kozoktatdsi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allék (kivéve az iskolaba jaro
tanuldk szileit és a fenntartd képviselGit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak az
elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az éplletben. Az épiletbe valé belépésiikkor be kell
jelentkeznitk az iskolatitkarnal (kaputelefon).

Kollégium nyitva tartasa:
Szorgalmi id6ben hétfé délutan 16:00 6ratdl - péntek reggel 7:30 érdig biztositja a gyermekek

kollégiumi ellatasat. Hétfén reggel a tanuldk az iskoldba érkeznek, délutan 16:00 érakor indulnak a
kollégiumba, péntek délutan pedig az iskolabdl mennek haza 16:00 éraig.
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8. Az intézmény nevelGtestiilete
8.1 Az intézmény neveldGtestiilete

8.1.1. A nevelGtestiilet tagjai

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo
és hatdrozathozé szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus
munkakort betolté munkavallaldja, valamint a nevel6 és oktatd munkat kozvetlenill segité egyéb
fels6foku végzettségli dolgozdja.

8.1.2. A nevel6testiilet jogai

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGStestllete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény muikodésével kapcsolatos (gyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez6 és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik.

8.2. A neveldétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

8.2.1. Allandé értekezletek

tanévnyitd, tanévzaré értekezlet,

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

YV V VYV

nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal).

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

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

Ha a nevelGtestilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi dolgozdjat
érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkez6 kozosség képviselGit is. A nevel6testiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt
kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

8.2.2. Rendkivili nevelGtestiileti értekezlet

Rendkivili nevel6testileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémdinak (fontos
oktatdsi kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd
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rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a nevel6testiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy
az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja.

A nevelGtestiilet dontést igényl6 értekezletein jegyz6konyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az
értekezletet vezet6 személy, a jegyz6konyv-vezetS, valamint egy az értekezleten végig jelen lévé
személy (hitelesitd) ir ala.

8.2.3. Osztalyértekezlet

A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmdanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztdlyozd értekezletek) az osztdlykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelGtestiilet osztilyértekezletén csak az adott osztalyk6zosségben
tanité pedagdégusok vesznek részt kotelez6 jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztdly aktualis problémainak megtargyalasa
céljabal.

8.2.4. Dontéshozatal szavazassal

A nevelGtestilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabdlyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatdrozott személyi
Ugyeket, amelyek kapcsdn titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd
szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kerilnek.

8.2.5. A nevelGétestiilet feladatkorébe tartozo feladatok atruhazasa és a megbizottak
beszamolasi rendje

A nevelGtestilet a feladatkorébe tartozoé ligyek egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
munkakozosségre, vagy a didkdonkormanyzatra. Az &truhazott jogkor gyakorldja a
nevelStestiletet tajékoztatni koteles — a nevel6testiilet legalabb 2 alkalommal, a félévi és
évértékelS értekezleten — azokrél az lgyekrdl, amelyekben a nevelStestiilet megbizasabdl
eljar. llyen lgy elsGsorban: tankonyvvalasztas. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
pedagdgiai program, tovabba a szervezeti és m(ikodési szabalyzat, a hazirend elfogaddsanal.

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakodzosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkakozosség alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetStanardnak megbizdsara. A munkakdzosség — az igazgatd
megbizdsara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.
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9. Az intézmény szakmai munkako6z6sségei

9.1. Az intézmény munkak6z6sségei

Intézményiinkben 6t munkako6zosség mikodik:

I. Tanulasban akadalyozott tanuldk alsé tagozatan dolgozé nevelSk (pedagégusok, pedagdgiai
munkat koézvetleniil segiték) munkakozossége

szakterilete: A tanuldsban akadalyozott alsé tagozatos tanuldk nevelése-oktatasa.

Il. Tanulasban akadalyozott tanuldk felsé tagozatan dolgozd nevel6k (pedagdgusok, pedagdgiai

munkat kézvetleniil segiték) munkakozossége

szakteriilete: A tanuldsban akadalyozott fels6 tagozatos tanuldk nevelése-oktatdsa.

Ertelmileg akadalyozott, SHF gyermekek/tanulék tagozatin dolgozé nevel6k (pedagégusok,

pedagdgiai munkat kozvetleniil segiték) munkakozossége
szakterllete: Az értelmileg akadalyozott gyermekek/tanuldk nevelése-oktatasa.

IV. Autista és autisztikus tanuldk tagozatan dolgozé nevelSk (pedagogusok, pedagogiai munkat

kozvetleniil segit6k) munkak6z6ssége

szakterilete: Az autista és autisztikus tanuldk nevelésével-oktatdsdval kapcsolatos feladatok.

V. Utazé gyogypedagogusi szolgalatban dolgozé nevel6k munkakozossége.

szakterllete: a sajatos nevelési igényl gyermekek/tanuldk egylttnevelésének segitése, tdmogatasa,
a gyermekek/tanuldk fejlesztése

9.2. A szakmai munkak6z6sségek tevékenysége

A nevelGtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagédgiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkako6zosségek feladatai az alabbiak:

>

Javitjdk, koordindljdk az intézményben folyd nevelS-oktaté munka szakmai szinvonaldt,
mindségét.

EgylttmUkodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb
informdaciddramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-vezetSk rendszeresen
konzultadlnak egymadssal és az intézmény vezet6jével. Az intézmény vezetGje a munkakozosség-
vezetbket legalabb évi gyakorisdggal beszamoltatja.

A munkakoz6sség a tanévre sz6ld munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyé szakmai
munka belsé ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat;

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és
orszagos versenyeket, sajat hirdetésli megyei versenyként haziversenyeket szerveznek tanuldink
tuddsanak fejlesztése céljabal.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
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» Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

» Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

> Osszedllitjdk az intézmény szdmdra az osztalyozd vizsgdk, irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

» Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elGiranyzatok felhasznalasara.

» Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kbzbsséget;

» Az intézménybe Ujonnan keril6 pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos pedagdogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az Uj kolléga munkajat, tapasztalatairdl félévente
referal az intézmény vezet8inek.

> Figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijellése alapjan a gyakornokok munkajat tdmogatd
szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

9.3. A munkakozosség vezetd személye

A szakmai munkak6zosség tagjai évente, de sziikség esetén mds idépontokban is javaslatot tesznek
munkakdzosség-vezetbjik személyére. A munkakdzosség-vezet6 megbizdsa legfeljebb o6t éves
hatarozott id6tartamra az igazgaté jogkore.

9.3.1. A munkakozosség-vezeté megbizasa

A szakmai munkak6zosség tagjai tanévenként sajat szakmai tevékenységiik irdnyitdsara,
koordinalasara kimagasld felkésziiltségl és jol szervez6 munkakozOsség vezet6t valasztanak. A
munkakoz6sség vezetSt az intézményvezetd bizza meg feladatainak elldtasaval. A munkak6zosség
vezetBje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetGsége felé, és az iskolan kivl.
Allasfoglalasai, javaslatai el6tt kdteles meghallgatni a munkakdzosség tagjait, tajékoztatja ket az
értekezletek szakmai napirendi pontjairdl.

9.3.2. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

» Részt vesz, szlikség szerint vezeti az iskolai alapdokumentumok felllvizsgalatat,
maodositasat: pedagogiai program (az oktatas tantervi fejlesztés, moédszertani eljarasok
korszerdsitése), SZMSZ, hazirend.

> Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzosség
éves munkatervét.

» Munkatarsaival 0sszedllitia a vizsgak feladatait, vezetGi kijelolésre részt vesz a
vizsgaztatasban.

> Osszegydijti, attekinti, és az igazgatonak javasolja (nem javasolja) a munkakéz6sségi tagok
tantervhez igazodd tanmeneteit, a pedagdgusok tovabbképzését.

» Ellendrzi a tantervhez igazodd tanmenetek elkészitését, az idGaranyos el6rehaladast, a
pedagdgiai program céljainak és feladatainak megvaldsitasat, az eredményességet, az
anyagok és eszkozok célszer( és takarékos felhasznalasat.

» lIranyitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését és lebonyolitasdt, a tanuldk
felkészitését, segiti tanuldk részére tanulmanyi, kulturalis palyazatok kiirasat, elbiralasat.
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» Javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi
tagok elismerésére, vagy vezetGi felelGsségre vondst kezdeményez.

» lradnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkak6zosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

» Az igazgatd dltal kijelolt id6pontban munkak6zosség-vezetS térsai jelenlétében beszamol a
munkakdzésségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

» Mddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

» Tajékozddik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgaténdl; a munkakozosség minden tagjanal érat latogat.

» Az igazgatd megbizasdra szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba dralatogatasokat végez,
tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

> Képviseli dllasfoglaldsaival a munkak6zosséget az intézmény vezetGsége el6tt és az iskolan kivdil.

> Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérsl a
nevel6testllet szamara.

> Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakdzdsség
tagjait; kell6 id6t kell biztositani szamdara a munkakozOsségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

» Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakézosség-vezet6 koteles
tdjékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd személyes
véleményét, akkor ez szamara nem kotelezé.

10. Az intézményi k6zosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

10.1. A munkavallaléi kozosség - kozalkalmazottak

Az iskola nevel6testiletébdl és az intézménynél munkavallaldi jogviszonyban allé adminisztrativ és
technikai dolgozdkbdl all.

10.2. Tanuléi koz6sségek
10.2.1. Az osztalykozosségek, tanuldcsoportok

Az iskolai kozosségek legalapvetSbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

» az osztaly didkbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,

> kildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

» dontés az osztaly beltigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfénok

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban, elsGsorban a felmené rendszer
elvét figyelembe véve.
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Az osztalyfonok feladatai és hataskoére

» Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztilydnak tanuldit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejl6dés jegyeire.

> Segiti a tanulokozosség kialakulasat.

» Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
szUl6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

» Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mingsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé terjeszti.

> Sziil6i értekezletet, fogadd orat tart, szikség esetén kapcsolatot tart a Gyermekek Atmeneti
Otthonaval, és a Kistérségi Gyermekjoléti és Csaladsegit6 Szolgaltaté Kdzponttal.

> Ellatja az osztdlydval kapcsolatos Ugyviteli teenddket: napld vezetése, ellenbrzése, félévi és év
végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvdnyok megirdsa, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazoldsa.

> Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

A\

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi felelGsével (amennyiben van ilyen).

A\

Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara mozgésit,
kozrem(ikodik a tandran kivili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsdra, bilintetésére, segélyezésére.

Részt vesz a munkakozosség munkajdban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

Rendkivili esetekben érat latogat az osztalyban.

YV V V VY

Sziikség esetén az osztalydban dolgozd nevel6k szamara osztalyértekezletet tart.
10.2.2. A diakénkormanyzat
10.2.2.1. A didkdnkormdnyzat szervezete és miikodési feltételei

A tanuldkozosségek a tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A
didkénkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkdénkormanyzat szervezeti és m(ikodési rendje az intézményi SZMSZ 10. szdmu mellékletében
taldlhato.

Intézményilink didkdnkormdanyzatanak szervezetét és miikodését alapvet6en meghatdrozza, hogy
didkjaink sajatos nevelési igényl (enyhe fokban, kozépsulyosan, sulyosan értelmi fogyatékosok,
sulyosan halmozottan fogyatékosok autistdk) tanuldok. Ezért a didkdnkormanyzat mikodésében
alapvetd és meghatérozo szerepe van a DOK-vezetd pedagdégusnak, aki a DOK tevékenységét tervezi,
szervezi, lebonyolitja — a didkok és a nevelGtarsak segitségével — és képviseli a tanuldk érdekeit.

Az intézmény tanévenként megadott id6ben és helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
mikodésének feltételeit. A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit a SZMSZ és a
hazirend haszndlati szabalyai szerint, téritésmentesen veheti igénybe. Az intézményi koltségvetés
biztositja a mkodéshez azokat a koltségeket, amiket a didkdnkormanyzat tanévenként, oktéber
30-ig, sajat koltségvetéseként megfelelS indoklassal el6terjeszt.
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10.2.2.2. Didkdnkormanyzati jogok

A didkonkormadnyzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik a m(ikodéssel és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol a kovetkez6kben:
e azintézményi SZMSZ elfogadasakor és mddositasakor,

e a hazirend elfogadasakor és mddositasakor,

e atanuldi szocialis juttatdsok elveinek meghatarozasakor,

az ifjusagpolitikai célok pénzeszkozeinek felhaszndlasakor.

A didkénkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

sajat miikodésére és hataskore gyakorldsara,

a mikodéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara,
e egy tanitas nélkili munkanap programjara,

tdjékoztatdsi rendszerének létrehozasdra és mikodtetésére,

vezetBinek, munkatdrsainak megbizasara.

10.2.2.3. A didakonkormanyzat kapcsolattartasi rendje

A didkonkormdanyzat munkajat a Didkonkormanyzat vezetésével megbizott pedagdgus koordinalja,
vezeti. A Didkdnkormanyzatot vezeté pedagdgus folyamatos kapcsolatot tart az igazgatdval. A
tanuldk egyéni gondjaikkal, kéréseikkel kozvetlenil is felkereshetik az intézményvezetst, aki heti
vezetGi fogadodran fogadja a didkokat, biztositva a négyszemkozti meghallgatast. (A munkatervben
rogzitett id6pont kdzzététele az osztalyfénokok feladata.)

Az Intézményi Didkdnkormadanyzatot vezet6 pedagdgus képviseli a tanuldk kdzosségét az iskola
vezet@ségi, a nevel6testileti és az iskolaszéki értekezletek vonatkozé napirendi pontjainal.

10.2.3. Iskolai Sportkor

10.2.3.1. Az iskolai sportkor feladatai

Az iskolai sportkor feladata, hogy az iskola pedagdgiai programjaval dsszhangban segitse el6 a
mindennapos testedzés megvaldsitdsat, valamint a sportban tehetséges tanuldk kivalasztdsat,
tehetségiik kibontakoztatasat.

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

Az iskolai sportélet megteremtése és fejlesztése, ugyanigy, mint az egészséges életmddra nevelés, a
didkok testi és lelki egészségének megébrzésére vald torekvés az egész testiilet kozos felelGssége. Az
ezzel 6sszefliggd konkrét tevékenységek szervezése a megfelel6 munkakodzosségek feladatkorébe
tartozik.
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A célok megvaldsitasanak feltétele a megfelel6 személyi és targyi kornyezet, valamint az olyan
tdmogatoi kor létrehozasa, amely a sokszin( és aktiv iskolai sporttevékenység anyagi hatterének
biztositasahoz képes hozzajarulni.

10.2.3.2. Az iskolai sportkor 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 térténd atvétellel szlinik meg.

» Kulénosen indokolt esetben a vezetGség javaslatara a kozgy(ilés kizaras mellet is donthet.

Az iskolai sportkoér partolé tagja lehet barmely nagykord magyar allampolgdr, tovabba
Magyarorszagon él6, magyarorszagi tartézkodasi engedéllyel rendelkez6 nem magyar allampolgar,
illetve jogi személy, aki vallalja a sportkor célkitlizéseinek erkélcsi és anyagi tamogatdsat.

10.2.3.3. Az iskolai sportkori tag, valamint a partolé tag jogai és kotelességei

> részt vehet a sportkor sportcsoportjainak munkdjaban, rendszeres sporttevékenységet
folytathat;

» haszndlhatja a sportkor rendelkezésére allé sportlétesitményeket, sporteszkozoket,
sportfelszereléseket;

» asportkor képviseletében részt vehet a sportversenyeken;

> véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet a sportkort érint6 kérdésekben;

» folytasson rendszeres sporttevékenységet;

> betartja a sportkor m(ikodési szabalyait;

» Ovja a sportkor rendelkezésére all6 testnevelési és sportlétesitményeket;

» sportszereket, eszk6zoket, felszereléseket;

» magatartasa legyen mindig sportszer(;

> legjobb tudasanak megfelelen képviselje és segitse sportkorét.

» A partold tag jogai és kotelességei:

o haszndlhatja az ISK altal igénybe vehet§ sportlétesitményeket, meghatdrozott id6ben és
feltételek mellett;

javaslatokat és észrevételeket tehet az iskolai sportkort érinté kérdésekben;

a vezetGség megbizasa alapjan foglalkozasokat vezethet, felligyeletet lathat el;

ellathat technikai és egyéb feladatokat;

betartja a mkodési szabalyzatot;

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

o O O O O O

a sportlétesitmények és eszk6zok megdvasa.

Az ISK keretében a helyi lehetGségek, a tanuldk életkori Gsszetétele, 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 fejlédésmenet
tekintetbe vételével a mozgasképesség fejlesztése.
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10.3. A sziilGi kozosség

Az iskoldban m{kodds szll6i szervezet a Szil6i Munkakdzosség (a tovabbiakban: SzM). Dontési

jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

> sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

> a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a szil6i munkakozosség elndke,
tisztségviseldi),

> aszllGi kozosség tevékenységének szervezése,

> sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatdsok mértékének, felhasznaldsi maddjanak
megallapitasa.

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

777

kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal elGirt esetekben torténd beszerzéséért
az intézmény igazgatdja felelds.

10.4. Intézményi Tanacs

Az iskolaban a helyi kdzosségek érdekeinek képviseletére a szlil6k, a tanuldk, a nevel6testilet, az
intézmény székhelye szerinti telepilési 6nkormanyzat, egyhdazi jogi személy azonos szamu
képvisel6jébdl és a fenntartd delegdltjdbdl megalakult az Intézményi Tandcs.

Az Intézményi Tanacs dont:

» miukodési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasarol,

» tisztségviselGinek megvalasztasardl, tovabba

» azokban az ugyekben, amelyekben a nevelGtestilet a dontési jogot az intézményi

tanacsra atruhazza.

Az intézményi tandcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mikdodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni az intézményi tandcs véleményét:

» apedagdgiai program,

» az SZMSZ, a hazirend,

» a munkaterv elfogadasa,

» tovabba a kdznevelési szerz6dés megkotése eldtt.
Az intézményi tanacs feladatai elldtasdhoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akaddalyozza az iskola m(ikodését.

10.5. A sziil6k, tanuldk, érdekl6ddk tajékoztatasanak formai

10.5.1. SziilGi értekezletek

Az osztélyok szUlGi értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom szil6i
értekezletet tart. Ezen tul a felmerilé problémak megoldasa céljabdl az igazgatd, az osztalyf6nok
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vagy a sziil6i munkakézosség elndke rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziil8i
értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

10.5.2. Tanari fogaddérak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az igazgatd daltal kijeldlt id6pontban — két
alkalommal tart fogadddrat. A fogaddorak id6tartama legaldbb 60 perc. Ha a pedagdgusnak nem
sikertilt minden szll6ével megbeszélést folytatnia, a fogadddra idGtartama az igazgatd dontése
alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a szilS, gondvisel6 a fogadddran kivili id6pontokban kivan konzultdlni gyermeke
tanardval, akkor erre — a rendkivili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél Utjan
torténd id6pont-egyeztetés utan kerilhet sor.

10.5.3. A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanuldkrdl rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad a tdjékoztatd (ellenérzd) flzetekben.
frasban értesitjiik a sziil6t gyermekiik:

e magatartasardl, szorgalmardl és tanulmanyi elémenetelérdl,

e azintézményi élet kiemelkedd eseményeirdl,

e asziikséges aktualis informaciokrol.

A pedagdgusok kotelesek minden érdemjegyet az osztalynaplén kivil a tanuld altal atnyujtott
tajékoztatd flizetbe datummal és kézjeggyel beirni.

A szébeli feleletet aznap, az irdsbeli szamonkérés eredményét a kiosztds napjan kell rogziteni. Az
osztalyfénok havonta ellenérzi az osztalynapld és a tajékoztatd flzet bejegyzéseinek azonossagat,
potolja a hidnyzo érdemjegyeket. Ha a tanuld tajékoztatd flzete hidnyzik, a pedagdgusnak ezt az
osztalynapléba datummal, kézjeggyel be kell jegyezni, és az érdemjegyet ceruzaval be kell karikazni!

A tanuldk elémenetelét, magatartasat és szorgalmat az osztalyfénok indokolt esetben szdvegesen
mindsiti, és azt irdsban kozli a szlilGkkel.

Az els6 szlil6i értekezleten a sziil6knek atadasra keril az , Iskolaismertetd flizet”, mely tartalmazza az
iskola elérhet6ségeit, a Hazirend roviditett szabalyait, és a tanév fontos eseményeit.

10.5.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkésziltét
A tudas folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybodl legalabb a targy heti
6raszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabdly aldl a heti egy 6ras targyak kivételt képeznek,
e targyakndl is szlikséges a hdrom osztalyzat megléte a tanulé lezarasahoz. Az osztdlyzatok szamdanak
szambavétele napldellenGrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak idépontjardl az
osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijel6lt id6pont elStt tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (lehet6ség szerint csak egy) témazaré dolgozatot lehet iratni.
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A tanuld egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irdsbeli kivételével) csak
egyetlen osztdlyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat két héten belil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani, majd megé6rzésre vissza kell
szedni.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrdl. Minden
diakot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatdst kapjon
osztalyfénokétél, szaktanaratél vagy a dontés hozdjatdl. A didkkozosséget érinté dontéseket
iskolagyd(lésen, valamint kifliggesztett hirdetés formdjaban kell a didksag tudomdasara hozni.

11. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

11.1. Iskola-egészségiigy

Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kivil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségligyi ellatast
Mosonmagyarovar Varos Polgarmesteri Hivatalanak tamogatdsdval a fenntartd biztositja. Az iskola-
egészségiigyi szolgdlat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi.

A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:
» aziskolaorvos,

> aziskolai védéndk,

> az ANTSZ Mosonmagyardévar vérosi tiszti-féorvosa.

11.1.1. Az intézményvezet6 és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségligyi ellatasrdl szél6 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint
végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény gyermekeinek és
tanuldinak rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek.
alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Mosonmagyarévar
varosi tiszti f6orvosa iranyitja és ellendrzi, akinek munkaltatéja Mosonmagyardvar Varos
Polgarmestere. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen
segité munkat az igazgatdhelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak (temezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezet6jével. A didkok szlirbvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

11.1.2. Az iskolai védoné feladatai

» A védén6 munkajanak végzése soran egylttmiikodik az iskolaorvossal. ElGsegiti az iskolaorvos
munkajat, a szlikséges szlrdvizsgalatok Utemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi
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allapotdnak alakulasat, az elGirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlir6vizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat
stb.).

» A védbné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezet6 helyettessel.

» Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevel6 munkat, osztalyfénoki orakat,
el6adasokat tart az osztalyfénokkel egylittmkodve.

> Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.

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

» Munkaidejét munkaltatdja, Mosonmagyardvar Varos Polgarmestere hatarozza meg.

> Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgdlat, Drogambulancia,
Csaladsegit6 Szolgalat, Gyermekjéléti Szolgalat, stb.).

11.2. A Kistérségi Gyermekjoléti és Csaladsegit6 Szolgaltaté Kozponttal valo
kapcsolattartas

Tanuléink hatranyos, illetve halmozottan hatranyos helyzetének és veszélyeztetettségének okai
elsGsorban a csaladi koridlményekben, a szocialis helyzetben, a negativ kdrnyezeti hatdsokban, a
mintaként kévetett devians életvitelben, az aluliskolazottsagban keresenddk.

Szoros és épit6 jellegli kapcsolatot tartunk a Kistérségi Gyermekjoléti és Csaladsegité Szolgaltatd
Kozpont vezetdjével és munkatarsaival. A jél mikodd kapcsolatunkon keresztiil segiteni tudunk a
csaldadok (tanuldink) szocidlis, nevelési és életvezetési helyzetén. Az intézmény figyelemmel kiséri a
tanulék veszélyeztetettségének megelGzésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A
gyermek és ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata.

12. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok, hagyomanyok

s 7 o 1

Az intézményben csak engedélyezett tandran kivili foglalkozasok szervezhetdk.

A szervezett és engedélyezett foglalkozasi formak:

napkozis és tanuldszobai foglalkozasok,

szabadidds tevékenység,

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

kulturdlis rendezvények,

konyvtarlatogatas,

tanulmanyi séta,

YVV VYV VVY

tanulmanyi kirdndulas.

A foglalkozasok helyét és idejét, a foglalkozdst vezeté nevel§ hatdrozza meg a tanterembeosztdssal
egyltt, melyet az intézményvezet6 hagy jova.
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> A tandréan kivili foglalkozasok vezetit az intézményvezet6 vagy az intézményvezet6 helyettes
bizza meg.

» A szakkorok és foglalkozasok el6re rogzitett tematikaval és programmal mikodhetnek.

> A programok szakmai elfogadasara a teriletért felel6s szakmai munkakozosség, ill. annak
vezet@je tesz javaslatot az iskola intézményvezetSjének.

» A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.

> Szakkori és onképzd jellegli foglalkozasok téritésmentes és téritéses (6nkoltséges) formaban
szervezhet6k. Tanfolyamok kizardlag onkoltséges formaban szervezhetdk.

» Az iskolai konyvtar a nyitvatartasi idejében valamint a konyvtari 6rakon all a tanulok
rendelkezésére. A konyvtar hasznalatanak rendjét a hazirend és a konyvtari SZMSZ tartalmazza.

» A hit- és vallasoktatasban vald részvétel a tanuldk szamara 6nkéntes. Az intézmény a teriletileg
illetékes torténelmi egyhdzakkal egylttmdakodik, foglalkozdsaikra tantermet biztosit. A
hitoktatast az illetékes egyhaz altal megbizott hitoktatd végezheti. (kimend rendszerben)

» Az iskola lUinnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
msor elkészitéséért felel6s pedagdgus megnevezésével. Az (innepségeken az iskola tanuldi a
hazirend, az SZMSZ és a szébeli utasitdsoknak megfelel6 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

> A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulék intézményi, varosi, megyei, kistérségi és orszagos meghirdetés(i versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért,
a szervezésért, a nevezésért a munkakodzdsségek és az intézményvezetd helyettes felelések.

A kotelez6 egészségiigyi és pedagogiai célu habilitaciés és rehabilitacios foglalkozasok célja a
mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékossaghdl, tobb fogyatékossdg egylittes
el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékossagbadl, autizmus spektrum zavarbdl fakadé hianyzoé vagy
sérilt funkcidok kompenzaldsa vagy helyreallitdsa, a meglévé ép funkcidk bevonasaval, torekvés a
kalonféle funkcidk egyensulydnak kialakitasara:

e aszlikséges specialis eszkozok elfogadtatdsa és hasznalatuk megtanitdsa,

e az egyéni sikereket segit6 tulajdonsagok, funkciok fejlesztése,

e azegyes terileteken kimagaslé képességeket mutatd gyermek tdmogatasa.

» Az iskolai énekkar vezetdje az igazgatd altal megbizott kdrusvezetS tanar. ElsGsorban az egyén
kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, kistérségi és varosi kulturdlis
rendezvények szinesitését is szolgalja. A kérusprobak,— a rendkiviili eseteket leszamitva, heti egy
alkalommal tarthatdk. Ez id6ben egyéb foglalkozasok csak az igazgatdé vagy helyettesének kiilon
engedélyével szervezhetGk.

> Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyllhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek soran kdzvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unié orszagairdl. Kilféldi utazasok az igazgatd
engedélyével és pedagdgus vezetésével, a sziil6k hozzajarulasaval szervezhetdk.

> A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a koz6sségek kialakitasanak és fejl6désének része. Ezért
az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben takarékos koltségvetésii
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megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmdnyi kiranduldsok
szervezésének és lebonyolitdsdanak kérdéseit intézményvezetdi utasitasban kell szabalyozni.

A tandrdn kivili, személyszallitassal jaré programokon a résztvevék biztonsagos utazasa érdekében, a
szervezéssel vagy szallitassal foglalkozd cégektSl minden esetben el6zetesen irdsos nyilatkozatot kell
kérni arrél, hogy a szolgdltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos hazai és kilfoldi
el6irasoknak, valamint arrdl, hogy az érintett gépjarmid megfelelé mszaki dllapotban van és
rendelkezik érvényes okmanyokkal. A megkotendd szerz6dések esetében figyelni kell arra is, hogy
amennyiben a gépjarm(ivel torténd utazas nem fejezédik be este 23:00 és hajnali 4:00 6ra kozott, a
soféroknek egy szallashelyen pihendét kell tartaniuk, ugyanott, ahol a didkok és kiséréik pihennek.

Az utazasban résztvevdkrdl, az utazas helyszineirél pontos dokumentumot kell késziteni, melyen
szerepelnie kell a tanuldk torvényes képvisel6jének elérhetfsége.

A kisérdé pedagdgusok a hatalyos szabalyozas szerint felel§sek a vonatkozo jogszabalyok betartdsdért.
Az 6nkéntes kisérdk (pl. sziil6k)a pedagdgus kiséretet nem helyettesitik.

12.2. Hagyomanyok, linnepélyek

Az intézményi hagyomanyok apolasa, ezek fejlesztése, valamint az intézmény jo hirének megérzése
az alkalmazotti és gyermekk6zosség minden tagjdnak kotelessége. A nemzeti Uinnepélyek,
megemlékezések megtartdsa a fiatalok nemzeti identitastudatat és hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb
helyi hagyomanyok apoldsa a kozbsségi élet formadlast szolgaljak. A felelés kdzos cselekvés a
fiatalokat az egymads irdnti tiszteletre neveli.

A neveldtestiilet dontése alapjan:

. Intézményi szint({i Unnepélyt tartunk az alabbi nemzeti Ginnepek el6tt:
o Madrcius 15
o Oktdber 23.
° Intézményi szintld megemlékezést tartunk:
o Oktober 6.
o Junius 4.
. Iskolai szint( linnepeink tovabba:
o Tanévnyitd Gnnepély
o Ballagas
o) Tanévzard Unnepély
. Az osztalykozosségek/tagozatok szintjén tartott megemlékezések:
o) Anydk napja

Az intézmény hagyomadnyos rendezvényei

° Az iskola névado személyével kapcsolatos rendezvények:
o Eltes Nap
. Az intézmény egyéb hagyomanyos linnepélyei és rendezvényei:
o) Mikulads nap, Karacsony, Farsangi jelmezbal, Gyermeknap, Sportnap
o Madarak, fak napja, Fold Napja
o Megyei Vers és Prézamondd Verseny
o) Integracios nap a Haller iskola also tagozatos didkjaival
° Hagyomanyosan részt vesziink az EFOESZ/ESSE megyei, alkalmanként az orszagos

rendezvényein.
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. Hagyomdnyosan részt vesziink az Eurdpai Didksport Napjan.
° Hagyomdnyos nydri taborok: nyaranta maximum kett6.
. Nyilt nap szulSknek.

A hagyomanyapolas tovabbi formai

Az iskola a benne folyé feladatellatas minél szélesebb kor(i megismertetése céljdbdl kiadvanyt készit
és honlapot mikodtet. Ezt, az aktualitdsoknak megfelelGen frissitjlk.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanydpolé feladatokat, id6pontokat, felel6soket a munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy
a rendezvényekre, (innepélyekre valé megfelel6 szinvonali pedagégusi felkészités és tanuldi
felkésziilés — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést adjon.

Az intézményi szint(i Gnnepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanuldk részvétele
kotelez6, az alkalomhoz ill6 és gondozott 6lt6zékben!

Kotelezd viselet

Az intézményi Unnepélyeken a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant linnepl§ ruhdban kell
megjelennitk, kifejezve ezzel is a tiszteletadast multunk kiemelkedé eseményei, vagy kovetésre
méltd személyei irdnt.

Intézménylink egyéb kilséségei:

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

Unnepélyeken szokasos ruhazat.

13. Intézményi véd6-6vo elGirasok
13.1 Az intézmény biztonsagos miikodését garantald szabalyok, balesetmegel6z6
feladatok

A tanuldk szdmdra minden tanév elsé napjan az osztdlyf6nok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivja a
figyelmiket a veszélyforrasok kikliszobolésére. A tdjékoztatd sordn szolni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell az osztalynapldban.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegl balesetveszély lehet6sége all fonn. llyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés, életvitel és gyakorlati ismeretek. Az
oktatds megtorténtét az osztdlynapldban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi elSirdsokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzdk, amelyeket a tanuldkkal a
szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévé tanuldk szamara
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potldlag kell ismertetni az elGirdasokat. Az iskola szamitdgépeit a tanuldk csak tanari feligyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltéré korilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szamdra kotelez6. Az a pedagdgus, aki
nem jelenti az drdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyz6konyvezését,
nyilvantartdsdt és a kormdnyhivatalnak torténé megkildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felel&s végzi az iskolatitkar segitségével.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamdara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
oktatast tart az intézmény t(iz- és munkavédelmi felel6se. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallalék alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszk6z6ket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megdllapitasa az intézményvezeté
hataskore, aki sziikség esetén szakember a&ltal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz Orai
hasznalatat. A pedagdgusok dltal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszkdzok a tanitdsi
orakon korlatozas nélkil hasznalhatdk.

Az értelmileg sulyosan sériilt, mozgdssériilt, sulyosan halmozottan fogyatékos,
latasfogyatékos (vak) gyermekek mozgasa, kozlekedése az intézmény egész teriiletén, a
tornateremben és az iskolai vizesblokkokban is, mindenkor felnétt kiséretében torténik.
Az emeletek kozotti kozlekedést lift segiti. A gyermekek kizarolag felndtt kiséretében
liftezhetnek.

Az intézményben a gydgydaszati segédeszkdzok karbantartasa az intézmény karbantartdjanak
a feladata. Amennyiben azoknak hibaja altala nem javithaté, Ugy szakember Gtjan torténik.

A szaktantermeket (tankonyha, informatika terem, m(ihelyek) a tanuldk szintén csak tanari
fellgyelettel latogathatjak.

13.2 Rendkiviili események

A rendkivilli események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIl.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kdvetkezd intézkedéseket Iéptetjik életbe.

Az intézmény mikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathato eseményt, amely a munka szokdasos menetét akaddlyozza, illetve az intézményben
ellatott gyermekek és az ott dolgozdk biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épliletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mingsil kilénosen: a természeti katasztréfa (pl.: villdmcsapds,
foldrengés, arviz, belviz stb.), a tliz és a robbantassal torténd fenyegetés.
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Az intézményi kockdzatértékelés és kockdzatkezelés elkészitése a Gydri Tankeriileti Kozpont
altal megbizott szakértd és az intézményvezetb/intézményvezetd helyettes k6zos feladata és
felelGssége.

Teenddk rendkiviili esemény bekovetkeztekor

Rendkivili eseménynek szamit az, amelynek megsziintetése azonnali intézkedést tesz
szlkségessé. Az értesités vétele utdn az iskola igazgatdja, tdvolléte esetén helyettese vagy az
Ugyeletes elrendeli az iskola kilritését a tlizriadé utvonaldanak megfelelGen.

A riasztas a tlizriadéhoz hasonldan torténik.

A riasztassal egy id6ben a rend6rség értesitése is megtorténik.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

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

- a rendkivili esemény megnevezését, helyét,

- a megtett intézkedéseket.

Ismételt, alaptalan intézményi kilrités esetén, a kiesett tanitasi orak pétlasardl a
nevelGtestiilet javaslata alapjan az iskolavezetés dont.

Az iskola minden dolgozdja koteles részt venni a tanuldk mentésében a csoporthoz beosztott
tandr, nevel6 tudta és iranyitdsa mellett, ahogyan az a tlzriadd tervben pontositva van!
Katasztréfa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendje:

Az intézményben a tlizvédelmi feladatokat a megbizott szakért6 szervezi

A katasztrofa-, tliz- és polgari védelmi tevékenység végrehajtdsa kilon szabalyzat alapjan
torténik.

A rendkivili események megel6zése érdekében az iskola vezet8je és az iskolatitkar esetenként, a
takaritdszemélyzete, karbantartéja a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellenGrizni, hogy az
éplletben rendkivili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e.
Amennyiben ellenérzésilk sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teend6k az aldbbiak:

13.2.1. Jelentési kotelesség

Ha az intézmény munkavallaléja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
elhelyezését bejelentd telefon Uzenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérheté vezetGjének vagy a titkdri iroda dolgozdinak. Az értesitett vezeté vagy
adminisztraciés dolgozé a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadét.

13.2.2. Jelzés formdja

A bombariadé elrendelése a tlizriadéhoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik.
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13.2.3. Az épiilet elhagyasa, gyiilekezés

Az iskola épliletében tartézkodd tanuldk és munkavallaldk az épliletet a tlizriadd tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyilekezésre kijelolt terllet — ezzel ellentétes utasitds
hidnyaban — a sportpalya iskolatdl tavol esé része.

A felligyel6 tanarok a naluk lévé dokumentumokat mentve kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a
jelen |évé és hianyzd tanuldkat haladéktalanul szambavételezni, a tanuldk kiséretét és feligyeletét
ellatni, a tanulécsoportokkal a gylilekez8 helyen tartézkodni.

13.2.4. Renddrség értesitése

A bombariadét elrendel személy a riadd elrendelését kovet6en haladéktalanul kdteles bejelenteni a
bombariadd tényét a rendSrségnek. A rendGrség megérkezéséig az éplletben tartdzkodni tilos!

13.2.5. Tényfelderités

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

13.2.6. Bombariadé leftijasa

A bombariadd lefljdsa folyamatos csengetéssel és szébeli kozléssel torténik. A bombariadd altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je podtoltatni koteles a tanitdas meghosszabbitasaval vagy
potlélagos tanitasi nap elrendelésével.

13.3. A dohdnyzassal 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 dohdnyozhatnak.

Az intézményben és az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmadra a dohdnyzas és
az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kivil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesit6 személy
megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink
be, szikség esetén fellgyeletér6l gondoskodunk, hozzatartozojat értesitjik. Ha tavolléte
mulasztasnak szdmit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

14. A tanuldk ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

14.1. A tanuléi hianyzas igazolasa
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14.1.1. Igazolasok

A tanulé koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaraddasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az osztalyféndk a
tanév végéig koteles meg6rizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kévetkez6 esetekben:

> a szll6 elGzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tavolmaradasra,

> orvosi igazolassal igazolja tdvolmaraddasat, és azt a visszaérkezése utani egy héten belll
bemutatja,

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

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

» bejard tanulo érkezik kés6bb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,

> rendkivili esetben, ha a tanuld hib3ajan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkivili
id6jdras stb.).

)

14.1.2. SziilGi igazolas

A sziil6 a tanitasi naprdl valé tavolmaradast sziilGi igazoldssal utélag nem igazolhatja. A tanuld
szdmara el6zetes tavolmaraddsi engedélyt a szil6 irasban kérhet. Az engedély megaddsardl
tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tul az igazgaté dont az osztalyfénok véleményezése
alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmdnyi el6menetelét, magatartasat,
addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

14.2. Versenyen, nyilt napon részt vevd tanuldkat megilleté kedvezmények

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktandr javaslatanak meghallgatasa utan —
az intézményvezet6 dont. A dontést kovet6en a szaktanar és az osztalyfénok az el6z6ekben leirt
maddon jar el.

Az osztalyf6nék — a hidnyzast iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a napldban, és a tanitasi
napokrol, 6rakrol valé tavolmaraddst minden esetben figyelembe veszi a hidnyzasok havi
Osszesitésénél.

14.3. A tanuléi késések kezelési rendje

A naplo és a késdk listajat rogzits iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késé tanulo
szlileit az osztalyf6nok értesiti, ismétl6dés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitasi 6rardl vald késését, a késés percekben szamitott idGtartamat és a tanulé hianyzasat
a pedagdgus a napléba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazoldsat az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyf6nok az intézményvezetd helyettessel egydtt jar el,
szlikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.
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14.4. Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

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

14.4.1. Tankoteles tanuld esetében:

A nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz6ld
20/2012. (VII.31,) EMMI rendelet az aldbbiakat tartalmazza:

51. § (4) Ha a gyermek a kozoktatasi toérvény 24.§ (3) bekezdése alapjan vesz részt dvodai nevelésben
és egy nevelési évben igazolatlanul tiz napndl tobbet mulaszt, tovabba, ha a tankoteles tanuld
igazolatlan mulasztdsa egy tanitdsi évben eléri a tiz 6rat, az évoda vezetdje, az iskola igazgatdja — a
gyermekvédelmi és gyamuigyi feladat- és hataskorok ellatdsardl, valamint a gydmhatdsag
szervezetérgl és illetékességérdl szolé 3331/2006. (XI1.23.) Korm. rendeletben foglaltakkal
Osszhangban — értesiti a gyermek, tanuld tényleges tartdzkoddsi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot, az altalanos szabalysértési hatdsagként eljaré kormanyhivatalt — gyermekvédelmi
szakellatdasban nevelkedé tanuld kivételével -, tankoteles tanuld esetén a gyermekjéléti szolgalatot is,
tovabba gyermekvédelmi szakelldtdsban nevelked6 tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatot.

(5) Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc 6rat, az iskola a
mulasztasrol tajékoztatatja az altalanos szabalysértési hatdsagot — a gyermekvédelmi szakellatasban
nevelkeddé tanuld kivételével-, valamint ismételten tadjékoztatja a gyermekjoléti szolgdlatot, amely
kozremikodik a tanuld szilGjének az értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatasban
nevelked6 tanuldé esetén a terileti gyermekvédelmi szakszolgalatot. Ha a tankoteles tanulé
igazolatlan mulasztdsa egy tanitdsi évben eléri az 6tven 6rat, az iskola igazgatdja haladéktalanul
értesiti a tanuld tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot és a kormanyhivatalt.

(6) A szabalysértésekr6l, szabalysértési eljarasrol és a szabdlysértési nyilvantartasi rendszerrél szolo
2012. évi Il, torvény 247.§ c) pontja szerint szabalysértési tényalldas megvaldsulasahoz sziikséges
mulasztas mértéke

b) tankoteles tanulé esetén harminc éra.

A tanuldk jogszabalyi mértéket meghaladdé hidnyzasa esetén a kozoktatasi intézménynek jelzési
kotelezettsége all fenn az altaldnos szabdlysértési hatdsag irdnyaba, amely hatdskort 2013. janudr 1-
jétél a jarasi hivatalok gyakoroljak. (Gyér-Moson-Sopron Megyei Kormanyhivatal Mosonmagyarovari
Jarasi Hivatala 9200 Mosonmagyarévar, F6 u. 11.)

14.4.2. Nem tankételes kiskoru tanulé esetében:
> els6 igazolatlan 6ra utan: a napld adatai révén a szUl6 értesitése,

> a tizedik igazolatlan 6ra utdn: a szul6 postai Uton torténG értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell Grizni),
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» atizedik igazolatlan éra utan: az iskola intézményvezetGje haladéktalanul értesiti a tanulo
tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes jegyz6t és a kormanyhivatalt,

» aharmincadik igazolatlan éra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

> Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6zGen legaldbb két alkalommal postai Uton
is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztds kovetkezményeire.

14.5. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

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

A fegyelmi eljdrdas meginditdsa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kdvet6 30 napon belil

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

az esetben a kotelességszegésrdl szold informacid megszerzését kdveté 30. nap a fegyelmi eljards
meginditasdnak hatdrnapja.

> A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és sziil6t személyes megbeszélés révén kell
tdjékoztatni 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 nevelGtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyz6kdnyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag elnokének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

> A fegyelmi targyaldson felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre t(iz6
nevelGtestiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyz6kdnyv ismertetését kdveté kérdésekre, javaslatokra
és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

» A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovet6 tanuld, sziilje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetbje, tovdbba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
szlikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

> A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyz6konyv késziil, amelyet a targyalast
kovetd harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és sziil§jének.

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

> A fegyelmi targyalast kovet6en az els6fokd hatarozat meghozatalat célzdé nevelGtestileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kit(zni, de

» A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat
ezen belili sorszamat.

a4

14.6. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53. §-dban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztet6 eljaras
el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozdsa, értékelése,
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ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodds
létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljards lefolytatasara akkor van lehet8ség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil§, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziil6 egyetért. A fegyelmi eljdras meginditasat
megel6z6en a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld
kiskoru, a sziilGje figyelmét irdsban fel kell hivni az egyeztets eljards igénybevételének lehetfségére.
A tanulé, kiskoru tanulé esetén a szll6 az értesités kézhezvételétSl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Amennyiben az egyeztet6 eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovdbba, ha a bejelentés iskoldba,
kollégiumba térténé megérkezésétdl szamitott tizendt napon belil az egyeztetd eljards nem vezetett

eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

» azintézmény vezetGje a fegyelmi eljaras meginditdsat megel6z6en személyes taldlkozo révén ad
informaciét a fegyelmi eljaras varhatd menetérél, valamint a fegyelmi eljardst megel6z6
egyeztetd eljards lehetbségérdl,

> a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztets eljards lehetGségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd
eljarasban tortén6 megallapodds hatdridejét,

» azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezet kotelezettsége,

» a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztet6 eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanuldt és a sziil6t nem
kell értesiteni,

> az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi ki, az
egyeztetS eljards idGpontjarél és helyszinér6l, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irdsban értesiti az érintett feleket,

> az egyeztet6 eljaras lefolytatdasara az intézmény vezetSje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei,

» az intézmény vezetGje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztet6 eljards vezetGjének kijeloléséhez az érintett
tanuld/k vagy sziil6jének egyetértése sziikséges,

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

> az egyeztetS 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 egyeztet§ eljaras alkalmazasaval az érintett felek egyetértenek, az intézmény vezetdje a
fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfoljebb harom hdnapra felfliggeszti,

> az egyertetést vezetSnek és az intézmény vezet6jének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belil irdsos megallapodassal lezaruljon,

> az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarél irdsos megéllapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak al3,
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>

az egyeztetd eljards id6szakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztdlykozosségében kizardlag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa,

az egyeztetd eljaras soran jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kdnyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik,

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

14.7. Az osztalyozé vizsga rendje

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

tennie, ha:

> atanuldt a szakértdi bizottsag felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl,

> az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb idé alatt tegyen eleget,

> egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a nevelStestiilet nem tagadta meg az osztalyozd
vizsga letételének lehetGségét,

» ha a tanuld hidnyzadsa egy adott tantargybdl az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének lehetdségét,

> atvételnél az iskola intézményvezetGje elGirja,

> atanulé fuggetlen vizsgabizottsag elsStt tesz vizsgat.

14.8. A javito vizsgdk kovetelményei

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

megallapitott osztalyzata elégtelen volt.

>

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

osztdlyzatot kapott.

>

YV V VY

A\

A tanuld javitovizsgat az iskola intézményvezetdje altal meghatarozott id6pontban tehet.
A javitévizsga indokolatlan elmulasztdsa osztalyismétlést von maga utan.
A javitévizsga sikeres letétele utan a tanuld az osztalyanak végleges tagja lesz.
A javitévizsgat az osztalyozé vizsgara el6irt mdédon kell lebonyolitani.
A javitod és osztalyozd vizsgdk lebonyolitasara a vizsgabizottsagot az igazgatd helyettes
jeloli ki.

Tagjai: az osztalyfénok illetve a tantargyat tanité tanar,

az igazgatohelyettes vagy a szakmai munkakozosség-vezet6,

a nevel6testiilet egy semleges tagja, aki a jegyz6konyvet vezeti.
A vizsgan csak a bizottsag tagjai lehetnek jelen.
A vizsga elGtt a vizsgara kotelezett tanuldt az intézményvezetd helyettes irdasban értesiti
a vizsga id6pontjarol.
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15. A tanuléi tankényvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Az orszagos és iskolai szint(i tankonyvellatasrdl a kovetkezs jogszabdlyok rendelkeznek:

» A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: kéznevelési torvény)

> A tankonyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl
sz016 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: tankényvrendelet)

A kerettantervek alapjan kialakitott helyi tanterviinkh6dz, sajat igényeink érvényesitésével, a
Tankonyvelldtd dltal kinalt és a hivatalos tankdnyvjegyzéken taldlhaté kiadvanyokbdl valasztunk
tankonyvet.

Az iskola igazgatdja minden év janudr 1-éig koteles felmérni, hany tanuldnak kell, vagy lehet
biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbdl, konyvtarszobabdl torténd tankdnyvkolcsonzés, a
napkoziben, tanulészoban elhelyezett tankdnyvekhez valé hozzaférés utjan, tovabba hanyan
kivannak haszndlt tankdnyvet igényelni. E felmérés soran tajékoztatni kell a szil6ket arrél, hogy az
Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan kik jogosultak téritésmentes tankonyvelldtdsra, valamint a
tankonyvtorvény 8. § (4) bekezdése alapjan kik jogosultak ingyenes tankonyvellatasra.

Az iskolaba belépd Uj osztdlyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjdig kell elvégezni.
Az iskola a meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulé

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

b) esetében kell biztositani a tankdnyvtérvény 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 igénylSlapon
lehet benyujtani. Az igényl6lap benyujtasaval egyidejlileg be kell mutatni a normativ kedvezményre
vald jogosultsagot igazold iratokat. A bemutatas tényét az iskola rdvezeti az igényl6lapra.

A kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz a kovetkez6 okiratok bemutatasa szilikséges:

a) a csaladi pétlék folydsitasarol sz616 igazolas;

b) ha a csaladi pétlékra vald jogosultsdg a legmagasabb életkor elérése miatt megsz(int;

ba) tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolds vagy a magasabb Osszegl csaladi potlék
folydsitasardl szol6 igazolas;

c) a sajatos nevelési igényl tanuld esetén a szakértGi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl sz6lé hatarozat.

A csaladi potlék folydsitdsardl széld igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti
szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt.

Az iskola

» ahelyben szokdsos médon

» hirdetményben teszi kézzé a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét,
feltételeit, az igényjogosultsag igazoldsanak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit.
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Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet az Nkt. szerint, vagy a sziil6 hozzajaruldsaval
kezel.

A meghatarozott felmérések eredményérél az igazgatd minden év januar 20-3ig tdjékoztatja
nevelGtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziil6i szervezetet (kozOsséget) az iskolai
diakonkormanyzatot, és kikéri a véleménylket az iskolai tankonyvtdmogatas rendjének
meghatdrozasahoz.

Az iskola igazgatdja a (7) bekezdésben meghatarozott véleményezésre jogosultak véleménye alapjan
minden év januar 25-éig meghatarozza az iskolai tankonyvelldtas rendjét, és errél tajékoztatja a
szUl6t, vagy a nagykoru cselekvSképes tanulét.

Az iskola a megszabott hatdridGig kezdeményezi a tankdonyv -és tanszerelldtds tamogatasdnak
megallapitasat a fenntarténal azon tanuldk részére, akiknek a tankonyvellatdsat az iskolai
tankdnyvtdmogatas rendszere nem tudja megoldani.

A tankonyvek orszdgos megrendelése, beszerzése és az iskoldknak torténd eljuttatasanak
megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak beszedése a tankényvtorvény 4. § (6) bekezdése
értelmében allami kozérdekl feladat, amelyet a Konyvtarellatd Kiemelten Koézhaszni Nonprofit
Korlatolt FelelGsség( Tarsasagtdl (tovabbiakban: Kényvtarellatd) Iat el.

15.1. Az iskolai tankdnyvrendelés rendje

A Konyvtarellaté altal miikodtetett elektronikus informaciés rendszeren keresztiil a kozpont a
kézpont fenntartdsdban m(ikodé iskoldk tekintetében a Konyvtarellatdnak a tankonyvrendelését

> aprilis 29-ig,
a tankdnyvrendelés mddositasat

> junius 30-ig,
potrendelését

> szeptember 15-ig
(tankényvrendelés és potrendelés barmelyike vagy egyiitt a tovabbiakban: tankdnyvrendelés) kildi
el.
A tankdnyvrendelést a kérilményekhez képest elvarhato legteljesebb kérben kell megtenni, legalabb
a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak, az érintett tanuldknak (ha ismert) és a tanulot
esetlegesen megilleté tdmogatas feltlintetésével.
Az iskolanak a megrendelés soran azokat a tanuldkat is fel kell tiintetni, akik szdmara nem rendel
tankonyvet az okok megjel6lésével.
A maddositasra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilondsen az osztalylétszam valtozasa
esetén kertlhet sor. A mddositas és a pdtrendelés soran csak a végleges rendelésben megadott
tankonyvek darabszamat lehet mddositani.
A médositas az eredeti rendelést6l maximum 10 %-ban térhet el.

A tankoényvrendeléseket a Konyvtarellatd tiz napon belll 6sszesiti és az érintett kiaddknak tovabbitja.
A kiadd a Konyvtarellatotdl kapott megrendeléseket 6t napon beliil a Konyvtarellato altal
mkodtetett elektronikus rendszeren keresztil a Konyvtarelldténak visszaigazolja, amir6l a
Konyvtarellatd a rendelést leadd intézményeket értesiti.
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Amennyiben a kiaddé a Konyvtdrellaté megrendelését nem tudja elfogadni, kezdeményeznie kell — a
visszaigazolasra rendelkezésére allo hataridén beliil — a Konyvtarellatd altal mikodtetett elektronikus
rendszeren keresztlil annak moddositdsat vagy visszavondsat, ami a jogszabalyokban és
tankonyvterjesztési szerz6désben meghatdrozott jogkdvetkezményeket vonja maga utan.

A tankonyvrendelés leaddsdra jogosult intézmény a pétrendelés leaddsan tuli id6szakban a
tankonyvellatasi szerz6désben meghatdrozott feltételekkel jogosult tankonyvrendelést leadni,
amelynek teljesitése érdekében a Konyvtarelldté minden téle elvarhatd eréfeszitést koteles
megtenni.

15.2. A tankényvek kivalasztasanak elvei

A tankonyvrendelésnél az iskolaba belép6 Uj osztdlyok tanuldinak varhatd, becsilt Iétszamat is
figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelést oly mdédon kell elkésziteni, hogy — a tankdnyvtamogatas,
a tankoényvkolcsonzés, a tankényv napkozis, és tanuldszobai elhelyezése — az iskola minden tanuldja
részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutds lehet6ségét.

Amennyiben a hivatalos tankdnyvjegyzéken a matematika mdveltségterilet kivételével valamely
tantargy, mdveltségteriilet vonatkozasaban van olyan tankdnyv, amelyet az e rendeletben a tartds
tankdényvre meghatdrozott szabdlyok alapjan hagytak jovd és az ilyen tantargyhoz vagy
mveltségterilethez az iskola tankonyvet rendel, az iskola a tankonyvrendelés soran a tartds
tankonyvek kozil vélaszt.

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskoldnak lehetévé kell tenni, hogy azt a szil6k
megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a szUl6i szervezet — kilénésen a tankonyvek
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 hdrom kilogrammot ne haladhassa meg.

A szUl6i szervezet az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanuldk heti érarendjének Osszedllitdsanal —
kilondsen a tankdnyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel — egyetértési joggal rendelkezik.

Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig - a helyben szokdsos médon - kozzé kell tennie azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbdl a
tanulodk kikdlcsondzhetnek.

A Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam 3ltal biztositott téritésmentes tankonyveket — a
munkafiizetek kivételével — az igazgatd az iskola kényvtari dllomanyaba veszi és a tanuld részére a
tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja

15.3. Az iskolai tankonyvellatas rendje

A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai tankonyvelldatds rendjében az iskola
igazgatdjanak meg kell nevezni a tankényvfelelGst, tovabba meg kell hatarozni a tankdnyvtorvény
8/A. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Ha az iskola a tankdnyveket a Konyvtarellatotol értékesitésre atveszi, a tankonyvellatas rendjének
elkészitésével egyidejlileg a tankonyvfelel6s részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

51



Ha a feladatellatdsban vald kézremi(kodés a tankonyvfelel6snek nem munkakori feladata, a vele
kotott megallapoddsban meg kell hatdrozni a feladatokat és a dijazas mértékét. A dijazas Osszege
nem lehet kevesebb az ligyeleti dij 6sszegénél. A dijazas forrasa
» a kozpont altal fenntartott iskoldk esetében a Konyvtarellaté altal a tankonyvellatasi
szerz6dés alapjan a kozpontnak atengedett 6sszeg.

Az iskolanak kozzé kell tennie az iskolai tankdnyvellatds rendjét.

A tdmogatds modjardl a nevelbtestiilet a torvényekben meghatarozottak szerint dont.

Az igényl6laphoz igazolasokat csatolni nem kell, elégséges azokat bemutatni, de az igényl6 az 3ltala
kozolt adatok valddisagdért blintetGjogi felelGsséget visel. A benyujtott igénylések ellenGrzése sordn
az iskola, vagy a hatdsag bekérheti az igazolasokat.

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

15.3.2. Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés sordn biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivand
tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv kdlcsonzése soran a konyv a
szokdsos haszndlatot meghaladd mértéken tul séril, a tankdnyvet a tanuld elveszti, megrongdlja, a
nagykoru tanuld illetve a kiskoru tanulé sziilGje az okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik. Az
okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban
allapitja meg.

16. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
16.1. A kényvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola muikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz szilikséges dokumentumok rendszeres gyl(jtését, feltardsat,
megGrzését, a konyvtari rendszer szolgdltatasainak elérését, tovabba a kényvtarhasznalati ismeretek
oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtdr-pedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.
Konyvtarunk SZMSZ-e szabdlyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomdnyaba csak a konyvtdr gy(jtékorébe tartozé dokumentum vehetS fel. A
tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljik, a kilon gyljtemény nyilvantartdsdanak és
haszndlatanak sajatos szabdalyait a tankdnyvtari szabdlyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el&irt alapkévetelményekkel:

» a haszndlék altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztdly egyidejl foglalkoztatasara,

> legaldbb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

> tanitdsi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelel6 id6pontban a nyitva tartas
biztositasa,
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Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvdntartasba kell venni. A kényvtaron
kivll elhelyezett dokumentumokrél lel8hely-nyilvantartast kell vezetni.

16.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Iskolank kdnyvtaranak alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfelel6en — a kbvetkezdk:

> gy(lijteményilnk folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
» tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrol,

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

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatdnak biztositasa,

konyvtdri dokumentumok kolcsénzése,

tartds tankonyvek, segédkdnyvek kdlcsonzése tanuldink szamara,

YV V V VY

a konyvtari allomdany pedagdgiai programnak megfeleld, 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 tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Koényvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

» A konyvtdros segitséget nyujt az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasahoz,

segitséget nyujt a tankdnyv-rendelés el6készitésében,

koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesilé didkoknak kiadott kotetek szamanak alakulasat,
koveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékét,

jelzést ad az elhasznalddott kotetekrdl,

YV VV VY VY

a tanév kozben lehet8séget biztosit a tanuldk szamara a tanév kodzben jelentkezd, tankdnyv-
elhasznalddasbdl, tankdnyv elhagyasabdl keletkezé hiany pdtlasara.

Az iskolai konyvtar allomanydba veszi az ingyenes tankodnyvelldtdsra jogosult tanuldk szdmara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuldknak.

A tankonyveket kilon gylijteményként kell kezelni, a kilon gydjtemény nyilvantartasanak és
haszndlatanak sajatos szabdlyait a tankdnyvtari szabdlyzatban kell rogziteni.

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

16.4. A kényvtar miikdésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
» azintézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni,
> akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni,
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> az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkez6k

» szépirodalmi kényvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az utdbbiak
korlatozott szamban),

> tankonyvek, tartds tankonyvek, kilonbozé, a tanulmanyi munkat el6segité segédeszkozok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkdnyvek stb.) kdlcsonzése,

» informacidgydijtés az internetrél a konyvtaros-tanar segitségével,

> lexikonok és kilénb6z6 alacsony példanyszamu koényvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

» tdjékoztatd a didkok szamara a konyvtar haszndlatarol.

> tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos kényvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas maédja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaléja igénybe veheti.
A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgdltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik. A konyvtar
hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozds modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozdk kélcsdénzése és olvasétermi haszndlata
téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idGtartama szorgalmi id6ben egy hdnap. Tanév végén a didkoknak minden
konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attél fliggetlenil, hogy azt mikor vitték ki).

A nyari szlinid6re csak az intézmény munkatdrsai kolcsonozhetnek, a kdlcsonzési szandékot elSre
jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzési idGtartama a szlinidé egészére kiterjed. A
kikdlcsonzott kdnyveket a kovetkezd tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni!

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

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon igény szerint nyitva tart. A kdlcsonzési id6rél a tanuldk az
olvasdterem ajtajara illetve hirdetGjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos
informacidkbdl tajékozddhatnak.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai kdnyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikbnyvtar” is, amelynek anyagai a kbnyvtarban egy erre
a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve, s a vele kapcsolatos kdlcsdonzési és egyéb feladatokat
szintén az iskolai kdnyvtaros tanar latja el.
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17. Utazé Gydgypedagogusi Szolgalat
17.1. Az ellatas helyszine

» A Mosonmagyaroévari Jaras telepiiléseken m(ikddd, az integracidban részt vevs tobbségi dvodak,
altalanos iskolak, kozépiskolak

» Mosonmagyardévari Eltes Matyas Altaldnos Iskola, Ovoda, Készségfejleszté Iskola Kollégium
Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézmény

17.2. Az ellatas célcsoportja

Alapfeladatként a Gyé6ri Tankerileti Kézpont fenntartasaban lévé koznevelési intézmények sajatos
nevelési igényl tanuldi a tankotelezettség végéig, kiknek ellatdsi jogosultsdgat a szakért6i és
rehabilitacids bizottsdgok hatdrozzdk meg. Szabad kapacitdsunk terhére az dvoddskoruak elldtasa a
szakértGi és rehabilitacids bizottsdgok meghatarozasa szerint.

17.3. Az ellatottak kore

Tanulasban akadalyozott gyermek/tanulé
Pervaziv fejl6dési zavarral él6 gyermek/tanuld
Mozgassérilt gyermek/tanuld

Latassérult gyermek/tanuld

Hallassérilt gyermek/tanuld
Beszédfogyatékos gyermek/tanuld

VVYVY VYV VYV

Egyéb pszichés fejl§dési zavarral kiizd6 gyermek/tanulé

17.4. Az utazétanari szolgalat személyi feltételei

A fogyatékossag tipusanak megfelelS végzettségli gydgypedagdgus

> tanuldsban akadalyozottak pedagodgiaja, értelmileg akadalyozottak pedagdgidja szakos,
oligofrénpedagdgiai szakos gyogypedagdgus

latassériiltek pedagdgidja, tiflopedagdgia szakos gydgypedagdgus

hallassériltek pedagdgidja, szurdopedagodgia szakos gyogypedagdgus

szomatopedagdgia szakos gyogypedagdgus

pszichopedagdgia szakos gyégypedagdgus

YV V V V VY

autizmus spektrumzavarok pedagdgiaja szakos gyégypedagdgus

17.5. Targyi feltételek

> fejleszt6szoba, melyet a tobbségi intézmények biztositanak

Y

fejlesztd eszkozok, melyek egy részét a tobbségi intézmények biztositjak
> fejleszt6 eszkozok, ,utazd csomagok” melyeket a mddszertani kozpont eszkoztdrabdl allitanak
Ossze
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17.6. Az ellatas formdja

> egyénifoglalkozas
> mikrocsoportos foglalkozas maximum 9 fével

17.7. Az ellatas id6kerete

A2011 évi CXC torvény rendelet 6. szamu melléklete és a 20/2012 (VIIl.31) EMMI rendelet 138.§
(1)-(5) alapjan

Heti rendszerességgel a sériilés specifikumatol és az ellatds komplexitasatél fliggéen 2-10 éra. Az
utazé gyogypedagdgus érarendjének dsszeallitdsanal figyelembe vessziik a gyermekek

életkorat

napirendjét

Orarendjét

sériilésébdl adéddan a terhelhetdségét

a komplex fejlesztésben résztvevé mas szakemberek id6beosztasat

YV V V VY V V

a tobbségi intézmények helyi adottsagait.

Minden tanév elején a gyermekkel foglalkozd szakemberek team megbeszélés keretében
tdjékoztatjak a tobbségi intézmény vezet6jét a fejlesztésekrél és egyeztetik drarendjiket.

Az ellatas tervezése
Egyéni fejlesztési terv alapjan a jogosultsagot meghatdrozd SzakértGi és Rehabilitacios Bizottsag
szakvéleményére és a folyamatos gydgypedagdgiai diagnosztizalasra épitetten is.

17.8. Az utazé gydgypedagodgus feladata

> A sziilékkel valé kapcsolattartds
e agyermek megfigyelése a szll6 kérésére
e javaslat tovabbi vizsgdlatokra
e tandcsadas
e segitségnyUjtds a szakvélemény, diagnozis értelmezésében
e tdjékoztatds a fejlesztés lehetlségeirdl
e rendszeres konzultacié a gyermek fejlédésével kapcsolatosan
e javaslattétel az egylttmUikodési modokra
e javaslattétel a gyermek/ tanul6 egyéniigényeihez sziikséges kdrnyezet kialakitasara
e megbeszélés az otthon végzend§ gyakorlatokkal kapcsolatosan
e segitségnyUjtas a specidlis eszk6zok kivalasztasaban
e tdjékoztatds a specialis eszkdzok beszerzési lehet&ségeirdl
e szUlGi értekezleteken, fogadddrakon vald részvétel
e aszll6k felkészitése a sajatos nevelési igényl gyermekek fogadasara

» A gyermekkel valo foglalkozds
e agyermek megfigyelése
e specidlis fejleszt6 tevékenység a gyermekkel vald kézvetlen foglalkozdsokon
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a gyermek képességeinek megfelel6 mddszerek, terdpidk, technikak alkalmazasa

a gyermek terhelhet6ségének figyelembevétele

a fejletlen vagy sériilt funkcidk korrigalasa

az ép, vagy kevésbé sériilt funkciok fejlesztése

specidlis segédeszkozok elfogadtatasa és haszndlatuk megtanitdsa

az egyéni sikereket el6segitd tulajdonsagok, funkcidk fejlesztése

a gyermek/tanulé haladasanak figyelemmel kisérése

tobbségi altaldnos iskoldba visszahelyezett, ill. tobbségi szakképzd intézményekben
tovabbtanulé gyermekek utégondozasa

Tobbségi intézmények pedagdgusaival valé kapcsolattartds

a gyermek megfigyelése az intézmény kérésére

javaslat tovabbi vizsgalatokra

a pedagdgusok felkészitése a sajatos nevelési igény(i gyerek fogaddsara
segitségnyujtas a szakvélemény, diagndzis értelmezésében

javaslattétel a gyermek/ tanuld egyéni igényeihez sziikséges kornyezet kialakitasara
segitségnyujtas a tanuldshoz sziikséges specidlis eszkdzok kivalasztasaban
tdjékoztatds a specidlis eszk6zok beszerzési lehetdségeirdl

részt vesz a gyermek/tanuld részeredményeinek értékelésében

maodszertani segitségnyujtds

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, konyvajanlasok

Adminisztrdcios feladatok

egyéni fejlesztési terv készitése

Munkanaplé és a torvény dltal el6irt Egészségligyi és pedagdgiai célli habilitacio,
rehabilitacio, egyéni fejl6dési lap betétlapjainak vezetése

pedagdgiai vélemény készitése a rehabilitacios bizottsag vizsgalataihoz

félévi beszdmolo és statisztika készitése

év végi beszamold és statisztika készitése

minden év végén az dltala ellatott gyermekek fejlesztésérél, fejl6désérél részletes
tdjékoztatds irdsa, melyet az integrdld intézmények vezetéi is megkapnak

Szakmai felkésziiltség, kapcsolattartds

folyamatos 6nképzés

varosi és kistérségi gydgypedagdgusok munkakozosségének dsszejovetelein vald részvétel
tanfolyamokon vald részvétel

szakmai konferenciakon vald részvétel

partnerlista 6sszeallitasa, ismerete

folyamatos kapcsolattartds, rendszeres team megbeszélések a gyermekkel foglalkozd mas
szakemberekkel (logopédus, pszicholdgus, terapeuta...)

57



e kapcsolattartds a pedagdgiai szakszolgdltatasokkal (nevelési tandcsadd, szakértGi
bizottsagok)
e kapcsolattartas egészségligyi intézményekkel

Az utazd gydégypedagdgusi szolgalat feladatelldtasanak koriilményeit MEGALLAPODAS-ban rogzitjiik.
Ld. 8. sz. melléklet

18. Zaro rendelkezések

18.1. Az SZMSZ modositasa

Jelen SZMSZ hatalya hatdrozatlan idejl, annak jévahagyott mddositasdig, illetve visszavondsig
érvényes.

18.2. Tovabbi rendelkezések

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint
pl. a belsé ellen6rzés szabdlyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézményi
gazdalkodas szabalyait — 6nallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint intézményvezet6i
utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkil médosithatdk.

18.3. Elfogadas, jovahagyas

A Mosonmagyarévari Eltes Matyas Altalanos Iskola, Ovoda, KészségfejlesztS Iskola, Kollégium,
Egységes Gyodgypedagdgiai Moddszertani Intézmény (tovabbiakban Eltes EGYMI) szervezeti
felépitésére és miuikodésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény igazgatdjanak el6terjesztése
alapjan a nevel6testilet 2016. december 11-én megtargyalta, megvitatta és véleményezte.

A szervezeti és mikodési szabalyzatot 2016. december 11-én az intézmény vezetGje jovahagyta.
Jelen szabdlyzat az Eltes EGYMI intézményvezetSjének elfogadd hatarozatdval és a 2016. XXXX kelt
jévahagydssal lép hatdlyba. Ezzel egyidejlleg az iskola ezt megel6z6 — tobbszor mddositott —
szervezeti és muikodési szabalyzata érvénytelenné valik. Jelen SZMSZ hatalya hatdrozatlan idejd,
annak jovahagyott mddositasaig, illetve visszavonasig érvényes.

Mosonmagyarovar, 2016. december 11.

Eder Etelka
igazgato
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Nyilatkozat

Az Eltes EGYMI Sziil6i Munkakozosségének képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal
tanuUsitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz elGirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzM elndksége az adatkezelési szabdlyzat médositasat 2016.
december 11-i Gilésén megtdargyalta, annak mddositasi javaslataval egyetért.

Mosonmagyaroévar, 2016. december

Sziil6i Munkakozosség elndke

Nyilatkozat

A Eltes EGYMI Didkdnkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdésommal
tanusitom, hogy a szervezeti és m(ikodési szabdlyzat elfogadasdhoz elGirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk. A Didkdnkormdnyzat az SZMSZ mddositasat 2016. december 11- i lilésén megtargyalta,
az SZMSZ médositdsi javaslatat elfogadta. A diakdnkormanyzat a tankdnyvellatds megszervezésének,
a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabdlyozdé SZMSZ-rendelkezésekhez egyetértését
adja.

Mosonmagyaroévar, 2016. december 11.

a didkonkormanyzat vezetdje

Nyilatkozat

A Eltes EGYMI Kozalkalmazotti Tanacsa képviseletében és felhatalmazadsa alapjan aldirdsommal
tanusitom, hogy a szervezeti és mikodési szabdlyzat elfogadasahoz elGirt véleményezési jogunkat
irdsban gyakoroltuk. A Kozalkalmazotti Tanacs az SZMSZ mddositasat 2016. december 11-i Glésén
megtargyalta, az SZMSZ mddositasi javaslatat elfogadta. A Kozalkalmazotti Tanacs a tankdnyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabdlyozé SZMSZ-
rendelkezésekhez egyetértését adja.

Mosonmagyarovar, 2016. december 11.
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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 azonosité szama: 038501) igazgatdja, Gyori Tankerileti K6zpont-altal fenntartott
koznevelési intézmény Szervezeti és Miik6dési Szabalyzataval 6sszefliggésben

nyilatkozom,
hogy az Eltes EGYMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata nem tartalmaz olyan rendelkezéseket,

amelyek a fenntartéra tobbletkotelezettséget haritananak.

Mosonmagyarévar, 2016. december 11.

Eder Etelka
igazgatd
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Gylijt6kori szabalyzat

1. Az iskolai kényvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informdacidkat és
informaciéhordozdkat, melyekre az oktaté nevel§ tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
kényvtarnak rendelkeznie kell a kilonb6z6 informacidhordozdok hasznalatahoz, az Ujabb
dokumentumok el&allitasahoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtdrhaszndlat nyilvantartasahoz
sziikséges eszkdzokkel.” 16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gydjt6kord szakkdnyvtdr, amelynek legalapvet6bb sajatos feladata
az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozésa.

E feladat elldtasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gydijti, feltdrja, megérzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai kényvtar gy(ijtokoére, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gy(jtékor: A dokumentumoknak kilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kdre. A szisztematikus,

tervszeri és folyamatos gy(jtémunka alapja, az iskolai konyvtar gydjt6kori szabalyzata. A

gyljtémunka mas oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gylijt6kori szabalyzatban leirt f6- és

mellék gy(ijt6kor hatarozza meg.

Az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kdzeljové Ujabb kihivasainak, egyre szélesebb

korl szikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez

rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az dllomanybdvités f6bb iranyai a kovetkezs tényez6k figyelembe vételével hatarozhatdk meg:

» A klasszikus szerz6k mindharom m(inemhez tartozd koteteibél (kotelezd és nem kotelezé
olvasmanyok kérébe tartozo kbnyvekbdl egyarant).

» A szaktanarok gondos vélasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanuldk altal
nem haszndlt tankonyvekbdl is szerezziink be néhdny konyvtari példanyt - elsGsorban tartds
tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak, amelyek kiilénésen hasznosak
lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozd diakok szamara (pl. matematika,
fizika, kémia feladatgy(ijtemények).

3. Kényvtarunk gytijt6korét meghatarozo tényezdk

3.1. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gy(jtékore eszkdze a pedagdgiai program
megvaldsitasanak, az iskolai kdnyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagdgiai program
megvaldsitasaban, illetve &ltaldnos nevelési céljainkban. Alloményéval segiti a didkok és a
pedagdgusok felkésziilését tandraikra.

4. A konyvtar gy(jtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan dltaldnos gyl(jt6kord, amely megérzi, feltarja, szisztematikusan gydijti és
haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskoldaban folyé oktato -
nevelé6munkat.



A tanuldk részérél teljességre torekvd, a pedagdgusok részérél értékeld valogatassal gydiijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gy(jt6kor):

FG6 gydjtékor:

A torzsanyag f6 gy(jtési szempontja a viszonylagos teljességre vald térekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

> ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az Ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

YV VYV VY

a tananyaghoz kapcsolédé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzl6 mivek

az altalanos iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozé helyismereti és helytérténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozd legfontosabb kézikonyvek

a kulonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

pszicholdgiai mivek, gyermek és ifjukor lélektana

felvételi kovetelményekrél, a tovabbtanulds lehetGségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglaldsok

YV VYV VVYVYYVYYVYY

csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok, rendeletek és azok
gylijteményei

Mellék gytijtokor:

A f6 gyljtGkort kiegészits, erGs valogatassal gy(jtott dokumentumok kore

> audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar dallomanydba tartozd,
kordbban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és
videokazettdk, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipolégia / dokumentumtipusok

irasos nyomtatott dokumentumok

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

> térképek, atlaszok

Audiovizualis ismerethordozok
» képes dokumentumok (DVD, videokazetta)

» hangzd dokumentumok (magndkazetta, CD)

Szamitégépprogramok, szamitégéppel olvashaté ismerethordozdk:
» CD-ROM, multimédias CD-k

Egyéb dokumentumok:



> pedagdgiai program
» palyazatok
» oktatdcsomagok

Az iskola kdnyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat, anyagokat. A
valogatott gyl(ijtési szintli anyagok beszerzése, dllomanygyarapitasa pénzigyi, targyi és egyéb
feltételektdl fliggben esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezet6jének
irdsbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtdros részére rendelkezésre alld
keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti dllomanygyarapitast az adott id6szak keretosszege fedezi, a beszerzésrél a kdnyvtaros
dont, a munkakozosség-vezetSk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.



2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Kényvtdrhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtdrat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi
haszndlhatjak. Szlikség esetén az iskola tanuldi szamdra el6adast, foglalkozast tartd kiils6 nevel§ is
igénybe veheti a foglalkozds megtartdsdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszlinésekor a
konyvtari tagsag is megszlnik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri
> név

A tanuldknak az iskoldbdl torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatd tdjékoztatja a konyvtaros tanart.
A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskoldbdl eltdvozd kollégadk az altaluk kélcsénzott anyagokat
az intézménybdl vald eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtdar az integralt szamitdgépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasdéval vald
kapcsolattartashoz, a kdnyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz
haszndlja fel. Az adatok a kényvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat médjai
helyben hasznalat,

kolcsonzés,
konyvtarkozi kdlcsonzés,

YV V VYV V

csoportos hasznalat
2.1. Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhaték:

> akézikonyvtari dllomanyrész,

» a kialongyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, folydiratok
(legutolsd szamok)

a konyvtar zdrasa és nyitdsa kozotti idére kikolcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

> azinformaciok kozotti eligazodasban,

» azinformaciok kezelésében,

> aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

» atechnikai eszk6zok hasznalataban.



2.2, Kolcsénzés

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tandr tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kélcsonozni csak a kdlcsdnzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel szabad.
» A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcséndzhet6 egy honap id6tartamra.
A kolcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithaté Ujabb harom
hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa
szlikség esetén négy hét lehet.

Az iskolabdl tdvozd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének id6pontjaig a kolcsonzott
tankonyveket, tartés tankonyveket, 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 tankonyvtamogatdsban részesildé didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabdlyokat SZMSZ-lnk 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongaldstdl konyvtari haszndlatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara szilkséges mas mivel potolni.

A KONYVTAR NYITVATARTASI RENDJE:

» Minden nap a nagysziinetben és igény szerint,
> valamint heti két nap a megjelélt éraban. K, Cs: 1230-13%

2.3. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztdlyf6nokok, a
szaktandrok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra épilé szakdrakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakoérak, foglalkozasok megtartasara az o6sszeadllitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett
Utemterv szerint kerdl sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartdsahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
informdacidszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,
ajanlé bibliografidk készitése

YV V V VY

internet-hasznalat



3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Kataldgusszerkesztési szabalyzat
1. A konyvtari dllomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkataldgusokkal feltarva all az olvasdék rendelkezésére. A kdnyvtari
allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi
(osztdlyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataldguselem tartalmazza:

e sorszam

o kotet cime

e raktdrijelzet
e darabszam

e ar
1.1. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetGségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktdri jelzetet ravezetjiik a
dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataldguscéduldjara. A szépirodalmi m(ivek raktari jelzete a
betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

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

» targyi kataldgus

Formaja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN kdnyvtari program segitségével



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

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdél:
» atankonyvpiac rendjérél sz616 2001. XXXVII. torvény

23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan fellilvizsgal és
frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a tankonyvek kozott,
megteheti a Kbzoktatdsi Informacids Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezel6 Rendszerében a
http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

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

1.) Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankényveket
kapjak meg hasznalatra.

2.) Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari kdnyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiil§ didkok altal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra
kolcsonozhet6k ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankdényvtdmogatas révén kapott tankdnyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén
junius 15-ig minden koélcsénzésben lévé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kbnyvtarba. Az
iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszono6t szdzalékat tartds
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok vasarlasara kell forditani.
A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai kdnyvtar allomanyaba kerdl.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbdl kdlcsonzik. Aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak
és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek haszndlatara és visszaadasara vonatkozdan.

Ennek szovege: NYILATKOZAT

Az aldirdésommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az aldbbiakrél:

» Az iskolai kényvtarbdl a 2012/13.-as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtdrban, és az atvételt aldirdésommal igazoltam.

» 2013. junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgdltatom az atvett tartds tankonyveket

» A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalddik vagy elhagyom, akkor
azért anyagi felel6sséggel tartozom, pdtolnom kell mas forrasbdl, végsé esetben pedig a
vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly



A didkok tanév befejezése el6tt, legkésSbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kdzben
felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskord tanuld szil6je koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankonyv stb. rendeltetésszer(i haszndlatabdl
szarmazo értékcsokkenést.

A tankoényvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kilon adatbdzisban, ,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositdsdhoz szlikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:
az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
a napkoziben és a tanuldszoban letét létrehozdsa (szeptember)
Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankdnyvekrél (szeptember-oktdber)

>
>
>
» 0Osszesitett listat készit a készleten |évé még hasznalhatd tankonyvekrél (junius 15-ig)
> listat készit a selejtezend6 tankonyvekrél (oktéber-november)

>

listat készit a konyvtarban taldlhaté 25%-bél beszerzett kotelez6 és ajanlott olvasmanyokrol
Kartérités

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankoényvet (tartds tankonyvet, oktatdsi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megébrizni és rendeltetésszerlen hasznalni. Ebbél fakaddan
elvdrhato téle, hogy az dltala hasznalt tankdnyv legaldbb két évig hasznalhato allapotban legyen. Az
elhasznalddas mértéke ennek megfelelGen:

| az elsd év végére legfeljebb 50 %-o0s

| a masodik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai kdnyvtarbél tankényvet, tartds tankdnyvet kdlcsdéndz, a tanuld, illetve
a kiskord tanuldé szil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongaldasabdl szdrmazdé kart az
iskolanak megtériteni.

Madjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhaszndlédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanuldénak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongaldasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil§ altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgaté hataskore.

A tankdnyvek rongalasabdl eredé kartéritési osszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgyljtemények, szétdrak) beszerzésére fordithatd.



5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamdra

Kdzvetlen felettese: az igazgatd

Kinevezése: munkaszerz6dése szerint

Az iskolai kényvtaros fébb tevékenységeinek 6sszefoglalasa

>

A\

A\

A\

ellendrzi az iskolai kdnyvtarban elhelyezett kényvek, a szakmai munkahoz sziikséges technikai
eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszer( haszndlatdnak biztositasat, az
esetleges problémakat azonnali jelzi,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eldirt idGszakban a leltarakat kezel6 dolgozéval elvégzi
a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat,

azonnal jelzi az igazgatdnak a szakleltarban keletkezett hianyt,

felelGs a szikséges javitasok irdnti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékd
eszkozoket (szamitdgép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetGivel valamint a magyar nyelv és irodalom
munkakdzdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben 6sszedllitast készit az iskolai konyvtdr szamara beszerzendé konyvekrdl, tartos
tankonyvekrél és oktatasi segédletekrdl,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtdrat igénybe
vev( tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérdl,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérél, a konyvbeszerzésekrél,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrél, amelyet a tandri szobaban és a kdnyvtari hirdetStablan kiflggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfelel6 allapotardl, az eszkozok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fidkok, polcok rendjérél,

a kényvtar mikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji munkaértekezleten
Osszefoglalja,

minden év februarjadban konzultaciét tart a munkakozosség-vezet6k értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar mikodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikbnyvtarat,

lebonyolitja a kdnyvtar szamara vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az elszdmolast,
biztositja az igénylGk szamara a kényvtarkozi kdlcsonzés megszervezését.



6. sz. melléklet Az intézmény szervezeti felépitése
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7. sz. melléklet Munkakori leirasok

7.1. Gyogypedagogiai tanar, Osztalyfonok TANAK tanuldk also tagozatan

Munkakor
megnevezése

Gyogypedagdgiai tanar, Osztalyfénok TANAK tanuldk alsé tagozatan

Munkaltatoi
gyakorléja

jogkor

Gy6ri Tankerileti Kozpont
Eltes EGYMI igazgatdja

Utasitast ado felettes
munkakorok

Igazgatd, igazgatdhelyettes, intézményegység vezet6 TANAK also
tagozatos munkak6zosség-vezetd

A munkakér célja

A Koznevelési torvényben el6irtak alapjan az intézmény oktatasi-
nevelési feladatainak elldtdsa elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek és képességek birtokdban.

Kozvetlen munkatarsai

A csoportban tanité pedagdgusok, gyermekfelligyel6k,

munkakdzosség-vezets, logopédus, mozgdsneveld.

Helyettesités rendje

A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

e pedagdgus és szakvizsgdzott pedagdgus munkakorok.

A munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:

. pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakoérre
vonatkozé legfontosabb
elGirasok

2011. évi CXC. tv. a K6znevelésrél
229/2012. (VIII. 28.) Kr.
Alapito Okirat, Pedagdgiai Program, SZMSZ

A munkavégzés helye

Eltes EGYMI
Mosonmagyardvar, Szent Istvan kiraly u. 97.

A Gyogypedagdgiai tanar a munkakdri leirasban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult

munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

>
>

v

Rendelkezik korszer( altalanos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkodlcsi

normakat.

Tevékenysége sordn kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelGsségérzetét, kozosségi

feladatokat vallal. Felkérésre vallalja iskolai Ginnepélyek, rendezvények, programok szervezését.

Otleteivel, javaslataival gazdagitja az iskola és szakmai munkakdzdssége tevékenységét.

Munkaja soran egylttmdkodik a

szlil6kkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,

képességeinek kibontakoztatasaban.

A szll6k kozosségével

egyuttmiikodve végzi nevel6-oktatd munkdjat a tanuldkozosség

kialakitasa, fejlesztése soran.
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2.1.

Y

2.2.

>
>

Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6z6désiiknek megfeleld oktatasban-nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Gondoskodik a tanuldok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasardl.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.

Megtartja az egyenlé banasmadd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos déntései, intézkedései
meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

Alapvet6 nevelési-oktatasi feladatok

A gyermekek fogyatékossaganak jellegét és mértékét figyelembe véve megvdlasztja a pedagdgiai
feladatok ellatdsi médjat.

Az alapfokd nevelés-oktatds alsé szakaszaban az iskoldaba |épé kisgyermekben ovja és
tovabbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulas irdnti érdeklédést és a nyitottsagot.

Segiti a gyermeket atvezetni a jatékkdzpontu tevékenységhdl 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 kozben a tanultak feldolgozasanak folyamatdban elemi ismereteket kozvetit,
alapvet6 képességeket és alapkészségeket fejleszt.

A tanuld kivancsisagara és érdekl6désre épitve fejleszti a tanuléban a felel6sségtudatot, a
kitartas képességét és elémozditja érzelemvildganak gazdagodasat.

Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi
szokasokat.

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

Tevékenysége sordn Ugyel arra, hogy:

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

e atanuldk szocializacids folyamatait elGsegitse,

o megteremtse az elemi mUiveltségi alapok feltételrendszerét,

e atanulasi stratégia a tanuldkhoz legjobban igazoldddan keriiljon megvalasztasra.

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Alapvetd feladata a radbizott tanuldk nevelése-oktatdsa:
o tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejl6désérdl,
e azismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,
o figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének (itemét,
szociokulturdlis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.
Segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat.
Segiti a hatranyos helyzetben l1évé gyermek felzarkézasat tanuldtarsaihoz.
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A\

Felméri tanitvanyai képességeit (diagnosztizalas), nevel§-oktatd munkajaban ennek megfelelGen
differencial fejlesztésik soran.

A tanuldk részére az egészséglik, testi épségik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja és
ezek elsajatitasardl meggy6z6dik.

Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Kozrem(ikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

Kozrem(ikodik a tanulét veszélyeztet6 korilmények feltdrdsdban, lehet6ség szerinti
megsziintetésében, az ilyen korilmények kialakuldasanak megel6zésében.

Egylttmdkodik az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi felel6sével: megadja szamdra a sziikséges
informdcidkat, illetve indokolt esetben jelzést ad a tanuldkrol.

A tanuldéval — életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével —
elsajatittatja a kozosségi egyluttmiikodés magatartasi szabalyait és torekszik azok betartatasara.
A szil6ket és a tanuldkat az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a szll6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvdsa vagy fejl6désének elGsegitése érdekében
intézkedést tart szlikségesnek.

A szil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége sordn a tanuldk és a szlil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

A tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, azokban példat mutat.

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

>

A\

A\

YV V VYV VY

A nevel6testilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megillet6 jogokat.

Kotelez6en részt vesz a tantestiilet értekezletein (alakulé-, tanévnyitd-, félévi-, tanévzard-,
osztalyozo-, nevelési- és munkaértekezlet).

Felkérésre bemutato tanitast vallal.

A pedagégiai program alapjan az ismeretdtadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja. A tantargyak tanuldsdhoz szlkséges tankonyvek segédletek
beszerzésére javaslatot tesz, megfelel6 szamu megrendeléséhez informaciét ad.

A szertarbdl kikolcsonzott eszkozoket rendeltetésszerlien hasznalja, meghibasodasukat jelzi a
gazdasagi Ggyintéz6nek.

Osztalyaban tanitja a tantargyfelosztds szerinti tantargyakat. Munkajat tervszer(ien végzi,
tanmenet alapjan dolgozik, melyet ellenérzésre bemutat az igazgatd-helyettesnek, kérésre az
igazgatonak.

Felkészit aktualis tanulmanyi és egyéb versenyekre.

Lehetdség szerint részt vesz pdlyazatok irdsaban.

Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Tapasztalatairdl félévkor és év végén irasban beszamol.
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2.4. A tanulok értékelése
» lranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét. Ennek érdekében rendszeres méréseket,
ellen6rzéseket végez és err6l a sziil6t, gondvisel6t rendszeresen értesiti. Az ellen6rz6 munka

része a taneszkozok ellenérzése, a flizetek rendszeres javitdsa, ellenGrzése is.

2.5. A munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

v

A munkajdhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
»  Atantargyak tanitdsanak fejlesztésére javaslatokat tesz, tanulmanyozza a szakirodalmat.

Y

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

3. Osztalyfénoki feladatok

Y

FelelGs vezetGje osztalyanak.

> Feladata, hogy megismerje az osztalydba jard tanuldk személyiségét, s ezek alapjan segitse az
egyes tanuld személyiségének fejlédését.

» Tevékenységével segitse aktivan az osztalykozosség kialakulasat, illetve meger&sodését.

» Osztalyaval részt vesz iskolai tinnepélyeken, programokon, rendezvényeken.

> Tekintse at rendszeresen tanitvanyai tanulmanyi eredményeit, konzultdljon nevel6tarsaival a
tanuldék haladdsardl. Koordinalja és segitse az osztalyaban dolgozé nevel6k és gyermekfelligyel6k
munkadjat, latogassa ordikat, a napkozis és didkotthoni foglalkozasokat.

> A tanuldk és nevel6k konfliktusainak megoldasaban koézrem(ikodik, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziil6ket is.

» Elvégzi az osztilydba jaro tanuldk magatartdsanak és szorgalmanak értékelését, ehhez kikéri
nevel6tarsai, valamint a didkok véleményét is.

> Fejlédési naplot vezet a tanuldk fejl6désérél, gondoskodva a bejegyzések felfrissitésérdl,
aktualizalasardl tanévenként.

» Elldtja az osztalyfénoki teendbkkel kapcsolatos adminisztracidés feladatokat: napld kitoltése
(haladasi, mulasztasi részek folyamatos vezetése), anyakonyv, bizonyitvanyok, ellen6rzé
kitoltése, havi ellenérzése.

» Elkésziti az oktoberi statisztikat (napld és szlikség szerint adatlap).

> Az els§ tanitasi héten ismerteti a Hazirendet, t(izvédelmi és balesetvédelmi oktatast tart a
tanulék fejlettségi szintjének megfeleld formaban. Az oktatast bejegyzi a napldba.

» SzllGi értekezletet, fogadddrat tart, csaladlatogatast végez.

> Targyilagosan tajékoztatast nyujt a szul6knek gyermekik fejlédésérdl, viselkedésérdl.

» Az osztalyban tanuldkat ellatja az iskola életével, mikodésével kapcsolatos informacidkkal, segiti
felkészllésiiket, tdmogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken, programokon.

> Figyelemmel kiséri osztalyterme és a kozosen hasznalt helyiségek rendjét, biztonsagat,

tisztasagat. Ha ebben hidnyossdgokat tapasztal, lehet&ség szerint megsziinteti, vagy jelzi a

gazdasagi Ggyintéz6nek.

Munkavégzése sordn betartia a Mtk-ben, a Kjt-ben és az intézményi SZMSZ-ben
kézalkalmazottakra/pedagogusokra vonatkozd szabdlyokat.
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Jelen munkakéri leirdsban régzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazon munkakérébe
tartozo egyéb feladatokat, amelyekre felettese szébeli, irdsbeli formdban utasitja.

A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgdlatra kertilnek.

Besorolasa F fizetési kategoria.

Jarandésaga e akinevezésében a Kjt. elGirdsai szerint meghatarozott munkabér

e a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd
potlékok

e tulmunka elrendelése esetén a jogszabdlyok 3altal meghatarozott
tuldradij

Munkaideje Teljes munkaidé Heti 40 6ra
Kotelez6 6ra Heti 20 6ra
Osztalyfénoki drakedvezmény Heti 2 6ra

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Mosonmagyarévar,

pedagdgus igazgato

A munkakori leirds 1 példanya a munkaltatdé, 1 példanya a dolgozdé.
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7.2. Gyogypedagodgiai tandr, Osztalyfonok TANAK tanuldk fels6 tagozatan

Munkakor Gyodgypedagdgiai tanar, Osztalyf6nok TANAK tanuldk fels6 tagozatdn
megnevezése

Munkaltatoéi jogkor Gy6ri Tankerdleti Kézpont

gyakorléja Eltes EGYMI igazgatdja

Utasitast ado felettes Igazgatd, igazgatdohelyettes, intézményegység vezeté TANAK felsd
munkakérok tagozatos munkakozosség-vezetd

A munkakér célja A Koznevelési torvényben elbirtak alapjan az intézmény oktatasi-

nevelési feladatainak ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek és képességek birtokaban.

Koézvetlen munkatarsai A csoportban tanito pedagdgusok, munkakozosség-vezetd.

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

A munkakoérre 2011. évi CXC. tv. a Kéznevelésrdl
vonatkozé legfontosabb | 229/2012. (VIII. 28.) Kr.
elGirasok Alapité Okirat, Pedagdgiai Program, SZMSZ

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

Az osztalyfénok a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult

munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

v

Rendelkezik korszer( altaldnos m(iveltséggel, tdrsadalmi érzékenységgel.

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

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelGsségérzetét, kozosségi
feladatokat vallal. Felkérésre vallalja iskolai Ginnepélyek, rendezvények, programok szervezését.
Otleteivel, javaslataival gazdagitja az iskola és szakmai munkakézdssége tevékenységét.

Munkaja soran egylUttmdkodik a szllSkkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A szll6k kozosségével egylttmiikdodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanuldkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6z6désiiknek megfeleld oktatasban-nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Gondoskodik a tanuldk kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasardl.
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Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.
Megtartja az egyenlS banasmadd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

2. Részletes szakmai feladatok

2.1. Alapvet6 nevelési-oktatasi feladatok

v

A\

Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségeiket és képességeiket.

A gyermekek fogyatékossaganak jellegét és mértékét figyelembe véve megvalasztja a pedagdgiai
feladatok ellatdsi médjat.

Végzi a kiilonb6z6 érdekl6désd, eltérs értelmi, érzelmi, testi fejlettségd, képességli, motivacidju,
szocializaltsagu, kultaraju gyerekek egylttes nevelését. Ehhez kapcsoléddan a tanuldkat
érdeklédésiknek, képességiliknek és tehetségliknek megfelelen késziti fel a tovabbi tanulasra.
Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagédgiai tevékenysége sordn felhaszndlja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egylttmUikodési készség novelésére gyakorolt hatdsat.

Munkaja soran példat mutat, kilondsen a megbizhatésag, becsiiletesség, szavahihetGség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosuldsat, és ezek
apoldsara neveli 6ket.

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

El8segiti a tanuld szocializacids folyamatait.

2.2. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

» Alapvet6 feladata a rabizott tanuldk nevelése-oktatasa:

A\

e tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkolcsi

védelmérél, személyiségének fejl6désérdl,

e azismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti,
o figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének (itemét,

szociokulturdlis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.
Segiti a tanulé képességeinek, tehetségének kibontakozasat.
Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkdzasat tanuldtarsaihoz.
Felméri tanitvanyai képességeit (diagnosztizalas), nevel§-oktatd munkajaban ennek megfeleléen
differencial fejlesztésik soran.
A tanuldk részére az egészségik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasardél meggy6zadik.
Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.
Ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat.
Kozrem(ikodik a tanulét veszélyeztet6 korlilmények feltardsaban, lehet6ség szerinti
megszlintetésében, az ilyen korilmények kialakuldasanak megel6zésében.

17



v

Egyuttm(kodik az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelsével (amennyiben van): megadja
szamara a szikséges informacidkat, illetve indokolt esetben jelzést ad a tanuldkrol.

A tanuléval — életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével —
elsajatittatja a kozosségi egylttmikodés magatartasi szabadlyait és torekszik azok betartatasara.
A szil6ket és a tanuldkat az 6ket érint6 kérdésekrél rendszeresen tajékoztatja, a szil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvdsa vagy fejl6désének elGsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.

A szil6 és a tanuld 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.

2.3. A pedagégiai programmal, az oktatas gyakorlati oldaldaval kapcsolatos feladatok

>

A\

Y

YV VV V

A nevel6testilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megillet6 jogokat.

KotelezGen részt vesz a tantestiilet értekezletein (alakulé-, tanévnyitd-, félévi-, tanévzard-,
osztalyozo-, nevelési- és munkaértekezlet).

Felkérésre bemutato tanitast vallal.

A pedagégiai program alapjan az ismeretdtadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkbzoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja. A tantargyak tanuldsdhoz sziikséges tankonyvek segédletek
beszerzésére javaslatot tesz, megfelel6 szamu megrendeléséhez informaciét ad.

A szertarbdl kikolcsonzott eszkdzoket rendeltetésszerlien hasznalja, meghibasodasukat jelzi a
gazdasagi Ggyintéz6nek.

Tanitja a tantargyfelosztas szerinti tantargyakat. Munkajat tervszerlen végzi, tanmenet alapjan
dolgozik, melyet ellenGrzésre bemutat a munkakozosség-vezetGnek, kérésre az igazgato-
helyettesnek.

Felkészit aktualis tanulmanyi és egyéb versenyekre.

Lehet8ség szerint részt vesz palyazatok irasaban.

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,
ellenérzéseket végez és errdl a sziil6t, gondvisel6t rendszeresen értesiti. Az értékelés folyaman
egyeztet az osztalyban tanité nevelGtarsaival. Az ellen6rz6 munka része a taneszkozok
ellenérzése, a flizetek rendszeres javitasa, ellenérzése is.

2.5. A munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A\

A munkajdhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

A tantargyak tanitasanak fejlesztésére javaslatokat tesz, tanulmanyozza a szakirodalmat.
Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovdbbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzéseken).
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3. Osztalyfénoki feladatok

> Felel6s vezetGje osztalyanak.

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

» Tevékenységével segitse aktivan az osztalyk6zosség kialakulasat, illetve meger6sodését.

» Osztalyaval részt vesz iskolai innepélyeken, programokon, rendezvényeken.

» Tekintse at rendszeresen tanitvanyai tanulmanyi eredményeit, konzultdljon nevel6tarsaival a
tanuldk haladdsarél. Koordindlja és segitse az osztdlyaban dolgozd nevel6k munkajat, latogassa
Ordikat, a napkozis és diakotthoni foglalkozasokat.

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

> Elvégzi az osztilydba jaro tanuldk magatartdsanak és szorgalmanak értékelését, ehhez kikéri
nevelGtarsai, valamint a didkok véleményét is.

> Fejlédési napldt vezet a tanuldk fejlédésérdl, gondoskodva a bejegyzések felfrissitésérdl,
aktualizalasardl tanévenként.

> Ellatja az osztalyf6noki teendbkkel kapcsolatos adminisztracidés feladatokat: napld kitoltése
(haladasi, mulasztasi részek folyamatos vezetése), anyakdnyv, bizonyitvanyok, ellen6rzé
kitoltése, havi ellenérzése.

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

» Az els6 tanitasi héten ismerteti a Hazirendet, t(izvédelmi és balesetvédelmi oktatast tart a
tanulék fejlettségi szintjének megfelel formaban. Az oktatast bejegyzi a napldba.

» SzUlGi értekezletet, fogadddrat tart, csaladlatogatast végez.

> Targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziil6knek gyermekik fejlédésérdl, viselkedésérdl.

» Az osztdlyban tanuldkat ellatja az iskola életével, mikodésével kapcsolatos informacidkkal, segiti
felkészilésiiket, tdmogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken, programokon.

> Figyelemmel kiséri osztalyterme és a kodzosen hasznalt helyiségek rendjét, biztonsagat,
tisztasagat. Ha ebben hidanyossagokat tapasztal, lehet&ség szerint megsziinteti, vagy jelzi a
gazdasagi Ggyintéz6nek.

Munkavégzése sordn betartia a Mtk-ben, a Kjt-ben és az intézményi SZMSZ-ben
kézalkalmazottakra/pedagdogusokra 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 keriilnek.

Besorolasa F fizetési kategoria.

Jarandésaga e akinevezésében a Kjt. el6irdsai szerint meghatdrozott munkabér

e a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd
potlékok

e tulmunka elrendelése esetén a jogszabdlyok altal meghatarozott
tuldradij
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Munkaideje Teljes munkaidé Heti 40 6ra

Kotelezs dra Heti 20 6ra
Osztalyfénoki drakedvezmény Heti 2 6ra

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

Mosonmagyarovar,

pedagdgus igazgato

A munkakori leirds 1 példanya a munkaltatdé, 1 példanya a dolgozdé.
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7.3. Gyogypedagdgiai tanar, Osztalyfénok az EAK tanul6k tagozatan

Munkakor
megnevezése

Gyégypedagdgiai tanar, Osztalyfénok az EAK tanuldk tagozatan

Munkaltatoéi jogkor
gyakorldja

Gy6ri Tankerileti Kozpont
Eltes EGYMI igazgatdja

Utasitast ado felettes
munkakorok

Igazgatd, igazgatohelyettes, intézményegység vezetd
EAK tagozat nevelSinek munkakdzdsség-vezet6je

A munkakor célja

A Koznevelési torvényben el8irtak alapjan az intézmény oktatasi-
nevelési feladatainak ellatdsa elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek és képességek birtokaban.

Kodzvetlen munkatarsai

A F/1 csoport vezet6jeként csoportban tanité pedagdgusok,
gyermekfellgyel6k, logopédus.

Helyettesités rendje

A munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
e pedagdgus és szakvizsgdzott pedagdgus munkakorok.
A munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
e pedagdgus és szakvizsgdzott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre
vonatkozo
legfontosabb elGirasok

2011. évi CXC. tv. a Kbznevelésrél
229/2012. (VIII. 28.) Kr.
Alapitd Okirat, Pedagdgiai Program, SZMSZ

A munkavégzés helye

Eltes EGYMI
Mosonmagyardvar, Szent Istvan kiraly u. 97.

Az osztalyfénok a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma
Szakmai feladatok
1. Altalanos szakmai feladatok

» Rendelkezik korszer(i altalanos m(iveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

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

> Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelGsségérzetét, kozosségi
feladatokat vallal. Felkérésre vallalja iskolai tinnepélyek, rendezvények, programok szervezését.

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

» Munkdja soran egylttm(ikodik a szil6kkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

> A szul6k kozosségével egyuttmikodve végzi nevelG-oktaté munkdjat a tanuldkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

» Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a szlilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6z6désiiknek megfelel$ oktatasban-nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

» Gondoskodik a tanuldk k6zoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasardl.
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Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.

Megtartja az egyenld banasmadd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Titoktartasi kotelezettséggel bir.

Szakmai protokoll és szakmai etikai kddex alapelvei szerint jar el.

2. Részletes szakmai feladatok

2.1. Alapveté nevelési-oktatasi feladatok

>

Az alapfokl nevelés-oktatds alsd szakaszdban az iskoldba [épS kisgyermekben dvja és
tovabbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulas irdnti érdeklédést és a nyitottsagot.

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

Segiti kialakitani a gyermekben a jatéktevékenységet, majd atvezetni a jatékkodzpontu
tevékenységbdl az iskolai tanulds tevékenységeibe.

Fogékonnya teszi a tanulét a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tadgabb
tarsadalom értékei irant.

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

Tevékenysége kozben a tanultak feldolgozdsdnak folyamatdban elemi ismereteket kozvetit,
alapvet6 képességeket és alapkészségeket fejleszt.

A tanuld kivancsisagdra és érdekl6désre épitve fejleszti a tanuldban a felel6sségtudatot, a
kitartas képességét és elémozditja érzelemvildganak gazdagoddasat.

Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi
szokasokat.

Végzi a kiilonboz6 érdeklbdésd, eltéré értelmi, érzelmi, testi fejlettségd, képességl, motivacidju,
szocializaltsagu, kultdrdja  gyerekek nevelését. Ehhez kapcsolédéan a tanuldkat
érdeklédésiiknek, képességeiknek és tehetségiiknek megfeleléen késziti fel a tovabbi tanulasra.
Tamogatja az egyéni képességek kibontakozdasat, segitséget nyujt a tanulasi nehézségekkel vald
megkiizdés folyamatdban.

egyuttmUikodik az adott osztaly nevelGivel (heti egy-egy draban, elsGsorban a készségtantargyak
esetében).

Tevékenysége sordn lgyel arra, hogy:
e atanuldk fejlesztése a test és a lélek szempontjabdl harmonikusan térténjen,
e atanuldk szocializacids folyamatait elGsegitse,
e megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,
e atanulasi stratégia a tanuldkhoz legjobban igazoléddan keriiljon megvalasztasra.

2.2. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

> Alapvetd feladata a rabizott tanuldk nevelése-oktatasa:
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o tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkolcsi

védelmérél, személyiségének fejlédésérdl,

e azismereteket targyilagosan és tobboldallan kdzvetiti,
o figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének (itemét, szocio-

kulturdlis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.
Segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat.
Segiti a hatranyos helyzetben |1évé gyermek felzarkézasat tanuldtarsaihoz.
Felméri tanitvanyai képességeit (diagnosztizalas), nevel§-oktatd munkajaban ennek megfelelGen
differencial fejlesztésik soran.
A tanuldk részére az egészségik, testi épségiik megébrzéséhez sziikséges ismereteket atadja és
ezek lehetdség szerinti elsajatitdsarol meggydzEdik.
Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.
Elldtja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat. Kiemelt figyelmet fordit a halmozottan
hatranyos helyzetl, veszélyeztetett tanuldkra, sziikség esetén jelzést ad az iskola gyermek és
ifjusdgvédelmi felelGsének.
Kozrem(kodik a tanuldt veszélyezteté6 korilmények feltdrdsdban, lehetlség szerinti
megszlintetésében, az ilyen korilmények kialakulasanak megel6zésében.
A tanuldéval — életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével —
elsajatittatja a kozosségi egylttmikodés magatartasi szabadlyait és torekszik azok betartatasara.
A szil6ket és a tanuldkat az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a szll6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejl6désének el&segitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek.
A szil6 és a tanuld 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.

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

>

A nevel6testilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megillet6 jogokat.

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

Felkérésre bemutaté tanitast vallal.

A pedagégiai program alapjan az ismeretdtadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkbzoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja. A tantargyak tanuldasahoz szlikséges tankdnyvek, segédletek
beszerzésére javaslatot tesz, megfelel6 szamu megrendeléséhez informaciét ad.

A szertarbol kikolcsonzott eszkozoket rendeltetésszerlien hasznalja, meghibasodasukat jelzi a
gazdasagi Ggyintéz6nek.

Osztalyaban tanitja a tantdrgyfelosztds szerinti tantdrgyakat. Munkdjat tervszerlien végzi,
tanmenet alapjan dolgozik, melyet ellenérzésre bemutat a munkak6zosség-vezetének, kérésre
az igazgaté-helyettesnek.

Felkészit aktualis tanulmanyi és egyéb versenyekre.

Lehetdség szerint részt vesz palyazatok irasaban.
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>
>

Elvégzi a munkdjaval 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,
ellenérzéseket végez és errdl a sziil6t, gondvisel6t rendszeresen értesiti. Az ellen6rz6 munka
része a taneszkozok ellenérzése, a flizetek rendszeres javitdsa, ellenGrzése is.

2.5. A munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkajdhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

A tantargyak tanitasanak fejlesztésére javaslatokat tesz, tanulmanyozza a szakirodalmat.
Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovdbbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzéseken).

3. Osztalyfénoki feladatok

Y

A\

v

FelelGs vezetdje osztalyanak.

Megismeri az osztalydba jard tanuldk személyiségét, s ezek alapjan segiti az egyes tanulé
személyiségének fejl§dését.

Tevékenységével aktivan segiti az osztalykozosség kialakulasat, illetve meger6sodését.
Osztalyaval részt vesz iskolai innepélyeken, programokon, rendezvényeken.

Rendszeresen attekinti tanitvanyai tanulmanyi eredményeit, konzultal nevel6tarsaival a tanuldk
haladdsardl. Koordindlja és segiti az osztdlydban dolgozd nevel6k és gyermekfeligyel6k
munkdjat, latogatja draikat, a napkozis és didkotthoni foglalkozasokat.

A tanuldék és nevel6k konfliktusainak megoldasaban kozrem(kodik, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiléket is.

Elvégzi az osztdlyaba jard tanuldk magatartdsanak és szorgalmanak értékelését, ehhez kikéri
nevelGtarsai véleményét is.

Elkésziti az egyéni fejlesztési terveket, fejlédési naplot vezet a tanuldk fejlédésérél, gondoskodva
a bejegyzések felfrissitésérél, aktualizalasardl.

Elldtja az osztalyfénoki teendbkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat: napld kitoltése
(haladasi, mulasztasi részek folyamatos vezetése), anyakonyv, bizonyitvanyok, ellen6rzé
kitoltése, havi ellenérzése.

Elkésziti az oktoberi statisztikat (naplo és szlikség szerint adatlap).

Az els6é tanitasi héten ismerteti a Hazirendet, t(izvédelmi és balesetvédelmi oktatast tart a
tanulék fejlettségi szintjének megfeleld formaban. Az oktatast bejegyzi a napldba.

SzUlGi értekezletet, fogadddrat tart, csaladlatogatdst végez.

Targyilagosan tajékoztatast nyujt a szil6knek gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérél.

Az osztalyban a tanuldkat és szileiket ellatja az iskola életével, mikodésével kapcsolatos
informdcidkkal, segiti felkészllésiiket, tamogatja részvételliiket az iskolai rendezvényeken,
programokon.
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> Figyelemmel kiséri osztalyterme és a kozosen hasznalt helyiségek rendjét, biztonsagat,
tisztasagat. Ha ebben hidnyossagokat tapasztal, lehet6ség szerint megsziinteti, vagy jelzi a

gazdasagi ligyintéz6ének.

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

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

A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgdlatra keriilnek.

Besorolasa F fizetési kategoria.

Jaranddsaga e akinevezésében a Kjt. elGirdsai szerint meghatarozott munkabér
e 3138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezé pdtlékok
e tllmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuldradij

Munkaideje Teljes munkaidd Heti 40 6ra
Kotelezd éra Heti 20 6ra
Osztalyfénoki érakedvezmény Heti 2 6ra

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
Mosonmagyarévar,

pedagdgus igazgato
A munkakori leirds 1 példanya a munkaltatdé, 1 példanya a dolgozdé.
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7.4. Gyogypedagodgiai tandr, Csoportvezetd a gyogypedagdgiai 6vodai csoportban

Munkakor
megnevezése

Gyogypedagdgiai tanar, Csoportvezet6 a gydgypedagdgiai dvodai
csoportban

Munkaltatoi jogkor
gyakorldja

Gy6ri Tankerileti Kozpont
Eltes EGYMI igazgatdja

Utasitast ado felettes
munkakorok

Igazgatd, igazgatohelyettes, intézményegység vezetd

A munkakor célja

A Koznevelési torvényben elGirtak alapjan az intézmény oktatasi-
nevelési feladatainak ellatdsa elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek és képességek birtokaban.

Kozvetlen munkatarsai

A csoportban tanitd pedagdgusok, gyermekfelligyeldk, logopédus,
mozgasneveld.

Helyettesités rendje

A munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
e pedagdgus és szakvizsgdzott pedagdgus munkakorok.
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
e pedagdgus és szakvizsgdzott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre
vonatkozé
legfontosabb elGirasok

2011. évi CXC. tv. a Koznevelésrdl
229/2012. (VIII. 28.) Kr.
Alapité Okirat, Pedagdgiai Program, SZMSZ

A munkavégzés helye

Eltes EGYMI
Mosonmagyardvar, Szent Istvan kiraly u. 97.

A csoportvezet6 a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, illetve az utasitdsra jogosult
munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

1. Altalanos szakmai feladatok

Y

Rendelkezik korszer( altaldnos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

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

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelGsségérzetét, kozosségi
feladatokat vallal. Felkérésre vallalja iskolai Ginnepélyek, rendezvények, programok szervezését.
Otleteivel, javaslataival gazdagitja az iskola és szakmai munkakdzdssége tevékenységét.

Munkaja soran egylttmdlkodik a szilSkkel a gyermekek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A szil6k kozosségével egyittmikodve végzi nevel6-oktaté munkdjat a gyermekkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziil6nek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6z6désiiknek megfeleld oktatasban-nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Gondoskodik a gyermekek kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasardl.

Gondoskodik a szlil6k jogainak biztositasardl.
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Megtartja az egyenl6 bdndasmod kovetelményét a gyermekekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

Titoktartasi kotelezettséggel bir.

Szakmai protokoll és szakmai etikai kddex alapelvei szerint jar el.

2. Részletes szakmai feladatok

>

Gydgypedagogus évonbként alapvet6 feladata a rabizott gyermekek nevelése.

Ennek keretében:

>

>

v

Y

Gondoskodik a gyermek testi épségének megdvasardl, erkolcsi védelmérdl, személyiségének
fejl6déséral.

Az ismereteket targyilagosan és tobboldalian kozvetiti.

Nevel6 tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejl6désének Gtemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a
gyermek képességeinek, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos
helyzetben lév6 gyermek felzarkdzasat tarsaihoz.

A gyermekek sajatos nevelési igényeihez, életkori sajatossagaihoz alkalmazkodd habilitacios,
rehabilitacios szemléletet képvisel, sériilés-specifikus moddszertani eljarasokat, fejlesztési
maddszereket alkalmaz.

A gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
lehetGség szerint elsajatittatja. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Elldtja a gyermekvédelmi feladatokat, kozremilkddik a gyermek fejl6dését veszélyeztetd
kortlmények kialakulasanak megel6zésében.

A gyermek életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével
elsajatittatja a kozosségi egyluttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.
A szll6ket az Gket érint6 kérdésekr6l rendszeresen tdjékoztatja, a szll6t figyelmezteti, ha
gyermeke jogainak megdvasa vagy fejl6désének el6segitése érdekében intézkedést tart
szlikségesnek.

A szil6 és a gyermek javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége sordn a gyermekek és a szlil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, azokban példat
mutat.

3. A gydgypedagdgus-6vond feladata az dvodai élet tevékenységi formdival kapcsolatban

>

YV V V VY

Gondoskodik a megfelel6 csoportlégkor, hely, id6, eszkdzok biztositdsardl a kilonbozé
jatékformakhoz. A jatékformdkat a lehetd legszélesebb korben alkalmazza.

Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt jelent&séget kapjon a napirendben.

Gondoskodik arrél, hogy a mese a vers minden nap megjelenjen a foglalkozdsokon.
Gondoskodik a gyermek zenei érdekl6désének felkeltésérél.

Megismerteti a gyermeket kilénb6z6 kézimunka fajtakkal, rajzolassal, festéssel, mintazassal,
épitéssel, képalkotassal.
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A gyermek természetes mozgdsat jatékos formdban fejleszti, segiti a gyermek sporteszkdzokkel
torténd ismerkedését.

Lehet6vé teszi a gyermek szamara a kdrnyezet tevékeny megismerését, alkalmat, id6t, helyet,
eszkozt biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermek tanuldsi tevékenységét, beleértve a szokdskialakitdst, a tapasztalatszerzést, a
kérdés-vdlasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a gyakorlati probléma- és
feladatmegoldast, az dvodai foglalkozast.

4. A Pedagogiai Programmal, az nevelés-oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

>

Y

Y

YV V VYV V

A nevelGtestilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megillet6 jogokat.
A nevelési program alapjan megvalasztja az ismeretdtadas és a nevelés modszereit.
A helyi nevelési terv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkbzoket, ruhazati és
mas felszereléseket kivalasztja.
Tanitja a tantargyfelosztds szerinti tantargyakat. Munkajat tervszerlen végzi, foglalkozasi terv
alapjan dolgozik, melyet ellenGrzésre bemutat az igazgatd-helyettesnek.
Lehet6ség szerint részt vesz palyazatok irdsaban.
Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.
Tapasztalatairdl félévkor és év végén irasban beszamol.
Csoportvezet6ként iranyitja, szervezi és ellenérzi a csoporthoz tartozd gydgypedagogiai
asszisztens tevékenységét:
o elkésziti munkaidé beosztasat, figyelve arra, hogy minden gyermek megkapja a megfeleld
gondoskodast az iskolaban toltott teljes id6 alatt,
e munkamegbeszélésen felkésziti a gyermekekkel valé foglalkozasra, a napirend és a
foglalkozasi rend szerint, tapasztalatait, javaslatait lehet6ség szerint hasznositja a
gyermekek fejlesztésében.

5. A gyermek értékelése

>

Irdnyitja 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 munkajdhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Az egyes tevékenységtipusok fejlesztésére javaslatokat tesz, tanulmanyozza a szakirodalmat.
Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzéseken).

7. Csoportvezetdi feladatok

>
>

FelelGs vezetdje csoportjanak.
Megismeri a csoportjdba jaré gyermekek személyiségét, s ezek alapjan segiti az egyes gyermek
személyiségének fejl6dését.
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Y

Tevékenységével aktivan segiti a kozosség kialakulasat, illetve meger6sodését.

» Csoportjaval részt vesz iskolai iinnepélyeken, programokon, rendezvényeken.

» Rendszeresen attekinti a gyermekek fejl6désének eredményeit, konzultdl nevelGtarsaival a
gyermekek haladasardl. Koordinalja és segiti a csoportban dolgozé nevelSk és gyermekfelligyel6k
munkdjat, latogatja draikat, a napkdzis foglalkozasokat.

» A gyermekek és nevel6k konfliktusainak megolddsaban kozremikodik, szikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziil6ket is.

> Egyéni fejlesztési terveket készit, fejl6dési napldt vezet a gyermekek fejlédésérél, gondoskodva a
bejegyzések felfrissitésérdél, aktualizdlasarol.

> Elldtja az csoportvezet6i (osztalyfénoki) teendékkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat:
napld kitoltése (haladasi, mulasztasi részek folyamatos vezetése), anyakonyv, értesité havi
ellendrzése.

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

> Az elsd tanitasi héten ismerteti a Hazirendet, tlzvédelmi és balesetvédelmi oktatast tart a

gyermekek fejlettségi szintjének megfelel6 formaban. Az oktatast bejegyzi a napldba.

Y

Sz(ilGi értekezletet, fogadddrat tart, csaladlatogatdst végez.
» Targyilagosan tajékoztatast nyujt a sztil6knek gyermekik fejl6désérdl, viselkedésérdl.

A\

A szilGket elldtja az iskola életével, mikodésével kapcsolatos informdcidkkal, tdmogatja
részvétellket az iskolai rendezvényeken, programokon.

» Figyelemmel kiséri az 6vodai csoportszoba és a kozosen hasznalt helyiségek rendjét, biztonsagat,
tisztasagat. Ha ebben hidnyossagokat tapasztal, lehet8ség szerint megsziinteti, vagy jelzi a
gazdasagi Ggyintéz6nek.

Munkavégzése sordn betartia a Mtk-ben, a Kjt-ben és az intézményi SZMSZ-ben
kézalkalmazottakra/pedagdgusokra 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 kertilnek.

Besorolasa F fizetési kategoria.

Jarandésaga e akinevezésében a Kjt. elGirdsai szerint meghatarozott munkabér
e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kételezd potlékok
e tllmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuldradij

Munkaideje Teljes munkaidé Heti 40 6ra
Kotelez6 ora Heti 20 6ra
Osztalyfénoki orakedvezmény Heti 2 6ra

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

Mosonmagyarovar,

29




pedagdgus igazgato

A munkakori leirds 1 példanya a munkaltatdé, 1 példanya a dolgozdé.
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7.5. Gyogypedagdgiai tanar, Csoportvezetd az autista tanuldk tagozatan

Munkakor megnevezése Gyogypedagdgiai tanar, Csoportvezet6 az autista tanuldk tagozatan

Munkaltatoéi jogkor Gy6ri Tankerdleti Kézpont

gyakorldja Eltes EGYMI igazgatdja

Utasitast ado felettes Igazgatd, igazgatohelyettes, intézményegység vezetd

munkakdrok

A munkakor célja A Koznevelési torvényben elbirtak alapjan az intézmény oktatasi-

készségek és képességek birtokaban.

Kézvetlen munkatarsai Az A/2 csoport vezetGje, csoportokban tanité pedagdgusok,
gyermekfellgyel6k, logopédus, mozgasneveld.
Helyettesités rendje A munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:

e pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
e pedagdgus és szakvizsgdzott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo 2011. évi CXC. tv. a Kdznevelésrdl

legfontosabb elGirasok 229/2012. (VIII. 28.) Kr.
Alapité Okirat, Pedagdgiai Program, SZMSZ
A munkavégzés helye Eltes EGYMI

Mosonmagyardévar, Szent Istvan kiraly u. 97.

A csoportvezet6 a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, illetve az utasitdsra jogosult

munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma
Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

v

Rendelkezik korszer( altalanos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

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

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelGsségérzetét, kozosségi
feladatokat vallal. Felkérésre vallalja iskolai tinnepélyek, rendezvények, programok szervezését.
Otleteivel, javaslataival gazdagitja az iskola és szakmai munkakdzdssége tevékenységét.

Munkaja soran egylUttmikodik a szilGkkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A szll6k kozosségével egylttmikodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanuldkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a szlil6nek azt a jogdt, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6z6désiiknek megfelelS oktatasban-nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Gondoskodik a tanuldk kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasardl.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.

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

Titoktartasi kotelezettséggel bir.
Szakmai protokoll és szakmai etikai kddex alapelvei szerint jar el.

2. Részletes szakmai feladatok

2.1.

>
>

2.2.

>
>

Alapvet6 nevelési-oktatasi feladatok
Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségeiket, képességeiket.
A tanuldk sajatos nevelési igényeihez, életkori sajatossagaihoz alkalmazkodd habilitacios,
rehabilitacids szemléletet képvisel, sériilés-specifikus mddszertani eljardsokat, fejlesztési
maddszereket alkalmaz.
Végzi a kiilonboz6 érdeklédésd, eltéré értelmi, érzelmi, testi fejlettségd, képességli, motivacidju,
szocializaltsagu, kultaraju  gyerekek nevelését. Ehhez kapcsolédéan a  tanuldkat
érdeklédésiknek, képességeiknek és tehetségiknek megfelelen késziti fel a tovabbi tanulasra.
Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.
A tanuld kivancsisagara és érdeklGdésre épitve fejleszti a tanuldban a felel6sségtudatot, a
kitartas képességét és elémozditja érzelemvildgdnak gazdagoddsat.
Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat és problémamegolddshoz, fejleszti a tanulasi
szokasokat.
Tamogatja az egyéni képességek kibontakozdsat, segitséget nyujt a tanulasi nehézségekkel valé
megkiizdés folyamataban.
Pedagodgiai tevékenysége sordn felhaszndlja a tanuldi kozosségnek a tanulé OGnismeret
fejlesztésére, egylttmikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.
Munkaja soran példat mutat, kilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetlség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.
Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosuldsat, és ezek
apoldsara neveli 6ket.
egyuttm(ikodik az adott osztaly nevelGivel.
Tevékenysége sordn lgyel arra, hogy:

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

e atanuldk szocializaciés folyamatait elGsegitse,

e megteremtse az elemi m(iveltségi alapok feltételrendszerét,

e atanulasi stratégia a tanuldkhoz legjobban igazoléddan keriljon megvalasztasra.

A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Alapvetd feladata a radbizott tanuldk nevelése-oktatdsa:
e tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejl6désérdl,
e azismereteket targyilagosan és tobboldaltan 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 l1évé gyermek felzarkdzasat tanuldtarsaihoz.
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Felméri tanitvanyai képességeit (diagnosztizalas), nevel§-oktatd munkajaban ennek megfelelGen
differencial fejlesztésik soran.

A tanuldk részére az egészségik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasardl meggy6z6dik.

Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Elldtja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat. Kiemelt figyelmet fordit a halmozottan
hatrdnyos helyzetl, veszélyeztetett tanuldkra, sziikség esetén jelzést ad az iskola gyermek és
ifjusagvédelmi felel6sének (ha van).

Kozrem(ikodik a tanulét veszélyeztet6 korilmények feltardsaban, lehetlség szerinti
megszlintetésében, az ilyen korilmények kialakulasanak megel6zésében.

A tanuldéval — életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével —
elsajatittatja a kozosségi egyluttmiikodés magatartasi szabalyait és torekszik azok betartatasara.
A szil6ket és a tanuldkat az 6ket érint6 kérdésekrél rendszeresen tajékoztatja, a szil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvdsa vagy fejl6désének elGsegitése érdekében
intézkedést tart szlikségesnek.

A szil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége sordn a tanuldk és a szlil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

A tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, azokban példat mutat.

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

>

A\

A\

v

YV VYV VY

A nevel6testilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében és

értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megillet6 jogokat.

Kotelez6en részt vesz a tantestiilet értekezletein (alakuld-, tanévnyitd-, félévi-, tanévzard-,

osztalyozo-, nevelési- és munkaértekezlet).

Felkérésre bemutato tanitast vallal.

A pedagégiai program alapjan az ismeretdtadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzdket, ruhazati és mas

felszereléseket kivalasztja. A tantargyak tanuldasahoz szikséges tankonyvek, segédletek

beszerzésére javaslatot tesz, megfelel6 szamu megrendeléséhez informaciét ad.

A szertarbdl kikolcsonzott eszkdzoket rendeltetésszer(ien hasznalja, meghibasodasukat jelzi a

gazdasagi Ggyintéz6nek.

Tanitja a tantargyfelosztas szerinti tantargyakat. Munkajat tervszerlen végzi, tanmenet alapjan

dolgozik, melyet ellenérzésre bemutat az igazgaté-helyettesnek.

Felkészit aktualis tanulmanyi és egyéb versenyekre.

Lehetdség szerint részt vesz pdlyazatok irasaban.

Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Tapasztalatairdl félévkor és év végén irasban beszamol.

Elkésziti a parhuzamos tanulécsoport vezetGjével az A/1 és A/2 csoportra vonatkozo drarendet.

Csoportvezet6ként irdnyitja, szervezi és ellen6rzi a csoporthoz tartozd gydgypedagodgiai

asszisztensek tevékenységét:

o elkésziti munkaid6é beosztasukat, figyelve arra, hogy minden tanulé megkapja a megfeleld
gondoskodast az iskolaban toltott teljes id6 alatt,
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e munkamegbeszélésen felkésziti 6ket az egyes tanuldkkal valdé foglalkozasra (gyakorlas), a
napirend és az érarend szerint, tapasztalataikat, javaslataikat lehet6ség szerint hasznositja
a tanuldk fejlesztésében.

2.4. A tanuldk értékelése

>

Iranyitja és értékeli a tanulék tevékenységét. Ennek érdekében rendszeres méréseket,
ellen6rzéseket végez és errél a szil6t, gondvisel6t rendszeresen értesiti. Az ellen6rz6 munka
része a taneszkozok ellenérzése, a flizetek rendszeres javitdsa, ellenGrzése is.

2.5. A munkdhoz sziikséges ismeret megszerzése

A\

A munkajdhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

A tantdrgyak tanitasanak fejlesztésére javaslatokat tesz, tanulmanyozza a szakirodalmat.
Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovdbbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja (részt
vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzéseken).

3. Osztalyfénoki feladatok

>
>

Felel6s vezetdje osztalyanak.

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

Tevékenységével segiti — a lehet6ségekhez mérten, a tanuldk sajatossdgaihoz igazodva — az
osztalykdzosség kialakulasat, illetve meger8sodését.

Osztalyaval — lehetGség szerint, a tanuldk allapotat figyelembe véve — részt vesz iskolai
Uinnepélyeken, programokon, rendezvényeken.

Rendszeresen attekinti tanitvanyai tanulmanyi eredményeit, konzultal nevel6tarsaival a tanuldk
haladdsardl. Koordindlja és segiti az osztdlyaban dolgozé nevelSk és gyermekfellgyel6k
munkajat, latogatja draikat, a napkozis és didkotthoni foglalkozasokat.

A tanuldék és nevel6k konfliktusainak megoldasaban kozrem(kodik, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiléket is.

Elvégzi az osztdlydba jaré tanulék magatartdsdnak és szorgalmanak értékelését, ehhez kikéri
nevelGtarsai véleményét is.

Elkésziti az egyéni fejlesztési terveket, fejlédési naplot vezet a tanuldk fejlédésérél, gondoskodva
a bejegyzések felfrissitésérél, aktualizalasardl.

Elldtja az osztalyfénoki teendbkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat: napld kitoltése
(haladasi, mulasztasi részek folyamatos vezetése), anyakonyv, bizonyitvanyok, ellen6rzé
kitoltése, havi ellenérzése.

Elkésziti az oktdberi statisztikat (napld és sziikség szerint adatlap).

Az els6é tanitasi héten ismerteti a Hazirendet, t(izvédelmi és balesetvédelmi oktatast tart a
tanulék fejlettségi szintjének megfeleld formaban. Az oktatast bejegyzi a napldba.

SzUl6i értekezletet, fogaddorat tart, csaladlatogatast végez.

Targyilagosan tajékoztatast nyujt a szil6knek gyermekik fejlédésérdl, viselkedésérdl.

Az osztdlyban tanuldkat ellatja az iskola életével, mikodésével kapcsolatos informacidkkal, segiti
felkészilésiiket, tamogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken, programokon.
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> Figyelemmel kiséri osztalyterme és a kozosen hasznalt helyiségek rendjét, biztonsagat,
tisztasagat. Ha ebben hidnyossagokat tapasztal, lehet6ség szerint megsziinteti, vagy jelzi a
gazdasagi ligyintéz6ének.

Munkavégzése sordn betartia a Mtk-ben, a Kjt-ben és az intézményi SZMSZ-ben

kézalkalmazottakra/pedagdgusokra vonatkozo szabdlyokat.

Jelen munkakéri leirdsban régzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazon munkakérébe

tartozo egyéb feladatokat, amelyekre felettese szébeli, irdsbeli formdban utasitja.

A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgdlatra kertilnek.

Besorolasa F fizetési kategoria.

Jarandésaga e akinevezésében a Kjt. el6irdsai szerint meghatdrozott munkabér
e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuldradij

Munkaideje Teljes munkaidé Heti 40 6ra
Kotelez§ 6ra Heti 20 6ra
Osztalyfénoki drakedvezmény Heti 2 éra

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

Mosonmagyaroévar,

pedagdgus igazgato
A munkakori leiras 1 példanya a munkaltatdé, 1 példanya a dolgozéé.
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7.6. Gyogypedagodgiai tanar, Osztalyfonok a sulyosan-halmozottan fogyatékos gyermekek

fejlesztd iskolai csoportjaban.

Munkakor
megnevezése

Gyogypedagdgiai tanar, Osztalyfénok a sulyosan-halmozottan
fogyatékos gyermekek fejlesztd iskolai csoportjaban.

Munkaltatoéi jogkor
gyakorléja

Gy6ri Tankerileti Kozpont
Eltes EGYMI igazgatdja

Utasitast ado felettes
munkakorok

lgazgatd, igazgatdhelyettes, intézményegység vezet§ EAK tagozat
munkakdzosség-vezeto.

A munkakor célja

A Koznevelési torvényben elGirtak alapjan az intézmény oktatasi-
nevelési feladatainak ellatdsa elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek és képességek birtokaban.

Kozvetlen munkatarsai

A csoportban tanité pedagoégusok, gyermekfellgyel6k,

logopédus.

Helyettesités rendje

A munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
e pedagdgus és szakvizsgdzott pedagdgus munkakorok.
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
e pedagdgus és szakvizsgdzott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre
vonatkozé

e

legfontosabb elGirasok

2011. évi CXC. tv. a Kbznevelésrél
229/2012. (VIII. 28.) Kr.
Alapitd Okirat, Pedagdgiai Program, SZMSZ

A munkavégzés helye

Eltes EGYMI
Mosonmagyardvar, Szent Istvan kiraly u. 97.

Az osztalyfénok a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult

munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma
Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

Y

Rendelkezik korszer( altaldnos m(iveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

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

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelGsségérzetét, kozosségi
feladatokat vallal. Felkérésre vallalja iskolai tinnepélyek, rendezvények, programok szervezését.
Otleteivel, javaslataival gazdagitja az iskola és szakmai munkakdzdssége tevékenységét.

Munkaja soran egylUttm{kodik a szil6kkel a tanulék személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A szll6k kozosségével egylttmikodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanulékdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a szlilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6z6désiiknek megfeleld oktatasban-nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Gondoskodik a tanuldk kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasardl.
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Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.

Megtartja az egyenld banasmadd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

Titoktartasi kotelezettséggel bir.

Szakmai protokoll és szakmai etikai kddex alapelvei szerint jar el.

2. Részletes szakmai feladatok

2.1. Alapveté nevelési-oktatasi feladatok

A\

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
maddszereket alkalmaz.

Végzi a kiilonb6z6 érdekl6désd, eltérs értelmi, érzelmi, testi fejlettségd, képességli, motivacidju,
szocializaltsagu, kultlraju gyerekek nevelését.

Fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tdgabb
tarsadalom értékei irant.

Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- és mozgds iranti vagydnak, segiti fejlédését,
érését.

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

Fejleszti a tanuldkban a tanuldsi képességeket.

A tanuld kivancsisagara és érdeklédésre épitve fejleszti a tanuldkban a kitartds képességét és
elémozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.

Tamogatja az egyéni képességek kibontakozdasat, segitséget nyljt a tanuldsi nehézségekkel vald
megkiizdés folyamataban.

Tevékenysége soran lgyel arra, hogy:
e atanuldk fejlesztése a test és a lélek szempontjabdl harmonikusan térténjen,
e atanuldk szocializacids folyamatait elSsegitse,
e atanulasi stratégia a tanuldkhoz legjobban igazoléddan keriiljon megvalasztasra.

2.2. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

>

Alapvetd feladata a rdbizott tanulék nevelése-oktatdsa:
o tevékenysége keretében gondoskodik a tanulé testi épségének megdvasardl, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejl6désérdl,
e azismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti,
o figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének (itemét,
szociokulturdlis helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.
Segiti a tanulé képességeinek kibontakozasat.
Segiti a hatranyos helyzetben l1évé gyermek felzarkézasat tanuldtarsaihoz.
Felméri tanitvanyai képességeit (diagnosztizalas), nevel§-oktatd munkajdban ennek megfeleléen
differencial fejlesztésik soran.
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Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Elldtja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat. Kiemelt figyelmet fordit a halmozottan
hatranyos helyzetli, veszélyeztetett tanuldkra, sziikség esetén jelzést ad az iskola gyermek és
ifjusagvédelmi felel6sének (ha van).

Kozrem(kodik a tanuldt veszélyezteté korilmények feltdrdasdban, lehetlség szerinti
megszlintetésében, az ilyen korilmények kialakulasanak megel6zésében.

A tanuldéval — életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével —
elsajatittatja a kozosségi egylttmikodés magatartasi szabadlyait és torekszik azok betartatasara.
A szil6ket és a tanuldkat az 6ket érint6 kérdésekrél rendszeresen tajékoztatja, a szil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének el&segitése érdekében
intézkedést tart szlikségesnek.

A szil6 és a tanuld 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

>

A\

Y

YV V VYV VY

A nevelGtestilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében és

értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megillet6 jogokat.

KotelezGen részt vesz a tantestiilet értekezletein (alakuld-, tanévnyitd-, félévi-, tanévzard-,

osztalyozo-, nevelési- és munkaértekezlet).

Felkérésre bemutato tanitast vallal.

A pedagégiai program alapjan az ismeretdtadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzdket, ruhazati és mas

felszereléseket kivalasztja. A foglalkozasok megtartdsdhoz a szlikséges eszkozok, segédletek

beszerzésére javaslatot tesz, megfelel6 szamu megrendeléséhez informaciét ad.

A szertdrbdl kikolcsonzott eszkdzoket rendeltetésszerlien hasznalja, meghibdsodasukat jelzi a

gazdasagi Ggyintéz6nek.

Osztadlydban tanitja a tantdrgyfelosztds szerinti tantdrgyakat. Munkdjat tervszer(ien végzi,

foglalkozasi terv alapjan dolgozik, melyet ellen6rzésre bemutat a munkakozosség-vezetének, az

igazgatd-helyettesnek.

Pedagdgiai tevékenysége sordn kiemelt figyelmet fordit az ©6nallé életvezetési technikak

lehetdség szerinti tanitdsdra, gyakorlasara.

Lehetdség szerint részt vesz pdlyazatok irdsaban.

Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Tapasztalatairdl félévkor és év végén irasban beszamol.

Csoportvezet6ként irdnyitja, szervezi és ellen6rzi a csoporthoz tartozd gydgypedagodgiai

asszisztensek tevékenységét:

o elkésziti munkaid6 beosztasukat, figyelve arra, hogy minden tanulé megkapja a megfeleld
gondoskodast az iskoldban toltott teljes id6 alatt,

e  munkamegbeszélésen felkésziti 6ket az egyes tanuldkkal valdé foglalkozasra (gyakorlas), a
napirend és az drarend szerint, tapasztalataikat, javaslataikat lehet&ség szerint hasznositja
a tanuldk fejlesztésében.

2.4. A tanuldk értékelése
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» radnyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét. Ennek érdekében rendszeres méréseket,
ellen6rzéseket végez és errdl a sziil6t, gondvisel6t rendszeresen értesiti.

2.5. A munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

Y

A munkajdhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
»  Atantargyak tanitdsanak fejlesztésére javaslatokat tesz, tanulmanyozza a szakirodalmat.

Y

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

3. Osztalyfonoki feladatok

» Felel6s vezetbje osztalyanak.
Megismeri az osztalyaba jard tanuldk személyiségét, s ezek alapjan segiti az egyes tanuld
személyiségének fejl6dését.
» Osztalyaval — a tanuldk allapotatol fuggben — részt vesz iskolai tinnepélyeken, programokon,

A\

rendezvényeken.

» Rendszeresen attekinti tanitvanyai fejl6dési eredményeit, konzultdl nevel6tarsaival a tanuldk
haladdsardl. Koordindlja és segiti az osztdlydban dolgozé nevel6k és gyermekfellgyel6k
munkajat, latogatja oraikat, foglalkozasaikat.

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

> Elkésziti az egyéni fejlesztési terveket, fejl6dési napldt vezet a tanuldk fejl6désérél, gondoskodva
a bejegyzések felfrissitésérdl, aktualizalasaral.

> Ellatja az osztalyf6noki teendbkkel kapcsolatos adminisztracidés feladatokat: napld kitoltése
(haladdsi, mulasztasi részek folyamatos vezetése), anyakdnyv, bizonyitvanyok, ellenérzé
kitoltése, havi ellenérzése.

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

> SzilGi értekezletet, fogaddodrat tart, csaladlatogatast végez.

> Targyilagosan tajékoztatast nyujt a szul6knek gyermekik fejlédésérdl, viselkedésérdl.

> A szilSket elldtja az iskola életével, mi(ikodésével kapcsolatos informacidkkal, segiti
felkészllésiiket, tdmogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken, programokon.

> Figyelemmel kiséri osztalyterme és a kozosen hasznalt helyiségek rendjét, biztonsagat,

tisztasagat. Ha ebben hidnyossdgokat tapasztal, lehet&ség szerint megsziinteti, vagy jelzi a
gazdasagi Ggyintéz6nek.

Munkavégzése sordn betartia a Mtk-ben, a Kjt-ben és az intézményi SZMSZ-ben
kézalkalmazottakra/pedagdogusokra 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 keriilnek.

Besorolasa F fizetési kategoria.

Jaranddsaga e akinevezésében a Kjt. elSirdsai szerint meghatdrozott munkabér
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e 3138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kdtelezd pdtlékok
e tllmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuldradij

Munkaideje Teljes munkaidd Heti 40 6ra
Kotelezd éra Heti 20 6ra
Osztalyfénoki érakedvezmény Heti 2 6ra

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

Mosonmagyaroévar,

pedagdgus igazgato

A munkakori leirds 1 példanya a munkaltatdé, 1 példanya a dolgozdé.
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7.7. Utazo gyogypedagogus

Munkakoér megnevezése

Utazé gydgypedagdgus

Munkaltatdi jogkor
gyakorléja

Gydri Tankerileti Kozpont
Eltes EGYMI igazgatdja

Utasitast ado felettes
munkakorok

Igazgatd, igazgatdhelyettes, intézményegység vezetd

A munkakor célja

A varos tobbségi nevel6-oktatd intézményeiben (6voda, iskola) az
integraltan ellatott sajatos nevelési igény( gyermekek, tanuldk
gyogypedagdgiai
készségek és képességek birtokaban.

ellatdsa elméletileg megalapozott ismeretek,

Kozvetlen munkatarsai

A fejlesztett gyermekek/tanuldk neveldi.

Helyettesités rendje

A munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:
e pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
A munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:
e pedagdgus és szakvizsgazott pedagdégus munkakorok.

A munkakorre vonatkozé
legfontosabb elSirdasok

2011. évi CXC. tv. a Kéznevelésrdl
229/2012. (VIII. 28.) Kr.
Alapité Okirat, Pedagdgiai Program, SZMSZ

A munkavégzés helye

A varos kozoktatasi intézményei, az ellatasi sziikségleteknek

megfelelGen.

A gydgypedagdgiai tandr a munkakari leirasban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult

munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

1. Altalanos szakmai feladatok

A\

A munkakor tartalma
Szakmai feladatok

Rendelkezik korszer( altalanos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Tevékenysége soran 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 egyluttmikodik a

szlil6kkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,

képességeinek kibontakoztatasaban.

A szll6k kozosségével

kialakitasa, fejlesztése soran.

egyuttm(kodve végzi

nevel6-oktatd munkajat a tanuldkozosség

Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti

meggy6z6désiiknek megfeleld oktatasban-nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Gondoskodik a tanuldk kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasardl.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.
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>

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

2. Részletes szakmai feladatok

2.1. Alapvet6 nevelési-oktatasi feladatok

Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségeiket, képességeiket.

A tanuldk sajatos nevelési igényeihez, életkori sajatossagaihoz alkalmazkodd fejlesztési
maddszereket alkalmaz.

Végzi a kiilonb6z6 érdeklédésd, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességli, motivacioju,
szocializaltsagu, kulturaju gyerekek nevelését. Ehhez kapcsoldddan a tanuldkat érdeklédésiiknek,
képességeiknek és tehetségiliknek megfelel6en késziti fel a tovabbi tanulasra.

Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

A tanuld kivancsisagara és érdeklGdésre épitve fejleszti a tanuldban a felelsségtudatot, a
kitartds képességét és eldmozditja érzelemvilaganak gazdagoddsat.

Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat és problémamegolddshoz, fejleszti a tanulasi
szokasokat.

Tdmogatja az egyéni képességek kibontakozdsat, segitséget nyujt a tanuldsi nehézségekkel valé
megkizdés folyamataban.

Pedagdgiai tevékenysége soran fejleszti a tanuld onismeretét, egylttmikodési készségét.
Munkaja soran példat mutat, kilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek
apoldsara neveli 6ket.

Tevékenysége soran lgyel arra, hogy:

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

e atanuldk szocializacids folyamatait el6segitse,

o megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,

e atanuldsi stratégia a tanuldkhoz legjobban igazoldddan keriiljon megvalasztasra.

2.2. A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

Alapvetd feladata a rdbizott tanulék nevelése-oktatdsa:

>

>

v

A\

tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkolcsi védelmérdl,
személyiségének fejlédésérdl,

az ismereteket targyilagosan és tobboldaldan kodzvetiti,

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének ltemét, szociokulturalis
helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

Segiti a tanulé képességeinek, tehetségének kibontakozasat.

Segiti a hatranyos helyzetben l1évé gyermek felzarkdzasat tanuldtarsaihoz.

Felméri tanitvanyai képességeit (diagnosztizalas), nevel6-oktatd munkajaban ennek megfeleléen
differencial fejlesztésik soran.
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2.3.

A\

2.4.

2.5.

>

A tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasarél meggy6z6dik.

Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Kozrem(kodik a tanuldt veszélyeztet6 korilmények feltdrasdban, lehet6ség szerinti
megszlintetésében, az ilyen korilmények kialakulasanak megel6zésében.

A tanuldval — életkordnak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével —
elsajatittatja a kozosségi egyluttmiikodés magatartasi szabalyait és torekszik azok betartatasara.
A szll6ket és a tanulékat az 6ket érint6 kérdésekrSl rendszeresen tdjékoztatja, a szil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvdsa vagy fejl6désének elGsegitése érdekében
intézkedést tart szikségesnek. A szll6k tdjékoztatdsa kapcsan minden esetben egyeztet az
osztalyfénokkel.

A szUl6 és a tanuld 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.

A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A nevelGtestllet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megillet6 jogokat.

Kotelez6en részt vesz a tantestillet értekezletein (alakulé-, tanévnyitd-, félévi-, tanévzard-,
osztalyozo-, nevelési- és munkaértekezlet).

Felkérésre bemutato tanitast vallal.

A pedagégiai program alapjan az ismeretdtadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.

Az integrald intézményben a helyi tanterv figyelembevételével az osztalyfénokkel/szaktanarral
egyeztetve az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, ruhazati és mas felszereléseket kivalasztja. A
tantargyak tanuldsahoz szilkséges tankonyvek segédletek beszerzésére javaslatot tesz, megfelelé
szamu megrendeléséhez informaciét ad.

A szertarbdl kikolcsonzott eszkozoket rendeltetésszerlien haszndlja, meghibasodasukat jelzi a
gazdasagi Ggyintéz6nek.

Munkajat tervszerlen végzi, egyéni fejlesztési terv alapjan dolgozik, melyet ellenGrzésre bemutat
az igazgatd-helyettesnek, kérésre az igazgatdnak.

Lehetdség szerint részt vesz palyazatok irdsaban.

Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Tapasztalatairdl félévkor és év végén irasban beszamol.

A tanulok értékelése

A tanuldk nevelGivel egyeztetve kozremilkodik a tanuldk értékelésében. Ennek érdekében
rendszeres méréseket, ellenGrzéseket végez és errél a tanuld neveldit, a sziil6t, gondvisel6t
rendszeresen értesiti. Az ellen6rz6 munka része a taneszk6zok ellenérzése, a flizetek rendszeres
javitasa, ellen6rzése is.

A munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkajdhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
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» Atantargyak tanitasanak fejlesztésére javaslatokat tesz, tanulmanyozza a szakirodalmat.
» Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitja (részt vesz
legaldbb a hétévenkénti tovabbképzéseken).

Feladata utazé gyogypedagogusként

» Az intézmény tantargyfelosztisdban meghatarozott 6raszamban latja el utazé gyogypedagdgusi
feladatait.

> Feladatat azokban az o6voddkban és iskoldkban latja el, melyekkel a tankerileti kézpont
megdallapodast kotott.

» A meghatdrozott nevelési-oktatasi intézményben azokat a sajatos nevelési igény( (SNI/A)
gyermekeket/tanuldkat latja el, akiket a gydri SzakértSi Bizottsag hatarozata alapjan integralt
nevelésben-oktatdsban kell részesiteni.

> Segitséget nydjt az intézmények nevelGinek az eltéré fejl6désli gyermek/tanuld szakértdi
vizsgalatanak elGkészitésében, a vizsgalat meginditasaban.

» A szakért6i hatdrozat meglétér6l minden esetben meggy6z6dik, munkdjat annak
tanulmanyozasaval kezdi.

» Az adott intézményben rendelkezésére allé idSt Ugy osztja be, hogy annak részét képezze kells
rendszerességgel:

a gyermekhez/tanuléhoz igazodé fejlesztémunka,

a gyermek/tanuld nevelGivel valé konzultacio,

a gyermek/tanul¢ sziileivel valé konzultacio.

» A gyermekek fejlesztésére vonatkozd szabdlyok azonosak a munkakéri leiras els6 részében
leirtakkal.

» A fejleszt6 és konzultacids tevékenységérdl pontos feljegyzéseket készit, fejleszt6 naplét vezet,
melyet az adott intézmény vezetdje leigazol aldirasaval. Ezt havonta bemutatja intézményiink
igazgatd helyettesének.

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

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

A munkakoari leirasban foglaltak évente felllvizsgélatra kerilnek.

Besorolasa F fizetési kategoria.

Jarandésaga e akinevezésében a Kjt. elGirdsai szerint meghatarozott munkabér
e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd pdtlékok
e tllmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuldradij

Munkaideje Teljes munkaidd Heti 40 6ra
Kotelez6 ora Heti 20 6ra

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

pedagdgus igazgato

A munkakori leiras 1 példanya a munkaltatdé, 1 példanya a dolgozdé.
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7.8. Mozgasneveld gyogypedagogus a TANAK, az EAK és az AUT tanulék tagozatan, a korai
fejlesztés teriiletén.

Munkakor megnevezése Mozgasnevels gydgypedagdgus

Munkaltatoéi jogkor Gyéri Tankerileti Kozpont

gyakorldja Eltes EGYMI igazgatdja

Utasitast ado felettes lgazgato, igazgatdhelyettes, intézményegység vezets EAK tagozatos
munkakoérok munkakoz6sség-vezet6

A munkakor célja A Koznevelési torvényben elGirtak alapjan az intézmény oktatasi-

nevelési feladatainak elldtdsa elméletileg megalapozott ismeretek,
készségek és képességek birtokaban.

K6zvetlen munkatarsai A tagozaton, az adott csoportban/osztalyban tanité pedagogusok,
gyermekfelligyel6k, munkakozdsség-vezet6, logopédus, korai
fejleszt6 gyogypedagdgus.

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 vonatkozo 2011. évi CXC. tv. a Kbznevelésrdl

legfontosabb elGirasok 229/2012. (VIII. 28.) Kr.
Alapitd Okirat, Pedagdgiai Program, SZMSZ
A munkavégzés helye Eltes EGYMI

Mosonmagyardvar, Szent Istvan kiraly u. 97.

Munkakor
Beosztas: gyogypedagdgus, mozgasneveld, utazé gyodgypedagodgus,

Célja: A koznevelési torvényben, illetve annak végrehajtasi rendeleteiben eldirtak, valamint az
intézmény szakmai alapdokumentumaban szereplé koznevelési és egyéb feladatok, tovabba az
intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott tevékenységi formak alapjan az intézményben
tanuld, illetve a tobbi gyermekekkel egylitt nevelt-oktatott mozgassérilt gyermekek nevelés-
oktatdsat ellatni (a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelt-oktatott mozgaskorlatozott gyermekek
nevelésében-oktatasaban utazé gyégypedagdgusként kozremikddni).

Mozgasnevel6i munkakor célja:

Hozzajarulni a mozgassérilt gyermek, tanuld megvaltozott mozgdsallapotanak tudatos
fejlesztéséhez, formaldsahoz, az 6nallo és egyénre szabott eszkdzhaszndlat alkalmazasahoz, a minél
teljesebb mértékl onalldsag és dnkiszolgalas kialakitasahoz.

Munkaltatoéi jogkor gyakorléja: Gy6ri Tankeriileti Kozpont

A munkaltatoi jogkor gyakorldja a bérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a
kézalkalmazotti jogviszony megsziintetése kivételével: az intézmény vezetdje

A munkakér szakmai iranyitdja: intézményvezet6

A munkakérnek utasitast adé munkakorok:
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intézményvezetd,
intézményvezet6-helyettes,
intézményegység-vezetd,
munkakodzdsség vezetd,

Helyettesitési elGiras:

4 a munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:
] pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

v a munkakort az aldbbi munkakoérok helyettesithetik:
] pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok

A munkakérnek utasitast adé munkakorok:
4 intézményvezet6, intézményegység-vezetd, intézményvezet6-helyettes.
Pedagdgiai, szakmai munkajat a szakmai munkakozosség-vezetGije segiti és ellendrzi.

Il. Munkavégzés

Helye:

Mosonmagyarévari Eltes Matyds Altaldnos Iskola, Ovoda, Készségfejleszté Iskola, Didkotthon,
Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény

9200 Mosonmagyardvar, Szent Istvan kiraly ut 97.

Heti munkaidé: 40 6ra

Munkaid6 beosztas:

> heti 20 kotelez6 tanitasi 6ra,

> heti hat 6raban intézményvezetGi beosztas szerint, nevelés-oktatast elékészits, nevelés-
oktatdssal 6sszefligg6 egyéb feladatokat lat el.

» afennmarado 14 éra munkaidében munkaideje beosztasat, felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

Az intézményben toltott id6t jelenléti iven vezeti, a havi munkaidG-nyilvantartast elkésziti és minden
hoénap 1-5 napja kozott elkildi az intézményvezets helyettesnek.

1. Munkaviszonyt érinté szabalyok

> 5/2013. (V.31.) KLIKE utasitdis a munkaltatéi jogk6ér gyakorlasanak
atruhazasarol

> 1993.évi LXXIX. torvény a kozoktatdsrol

> 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl

> 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet

> 229/2012. (VIII.28.) kormanyrendelet

> Alapit6 okirat

> SZMSZ
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A\

Hazirend
> Pedagdgiai program

Kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképesités: fGiskolai (egyetemi) végzettség, szakos tanari szakképzettség:
gyogypedagogiai tandr

Elvart ismeretek: A kozoktatdsra és a szakteriiletre vonatkozé jogszabdlyok, utasitdsok és a belsé
szabalyzati rendszer ismerete.

Sziikséges képességek: szervezd és lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra,
empatia, tirelem

Leltarilag felel6s osztalyterme berendezéséért és a rabizott eszkdzokért.

Tanitott targyai: Id. az aktudlis tantargyfelosztds szerint

IV. Feladatok

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok:

> Atanar rendelkezik a korszer( altalanos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

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

> Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelGsségérzetét.

» KozoOsségi feladatokat vallal.

Egyuttmiikodés a sziil6kkel

» Munkdja soran egylttmiikodik a szil6kkel a tanuldk személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

> A szil6k kozosségével egyuttmikodve végzi nevel§-oktatd munkajat a tanuldk6zosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

> Feladatellatdasa sordn tiszteletben tartja a szlilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6z6désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
» Gondoskodik a tanuldk kézoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasaral.
» Gondoskodik a szll6k jogainak biztositasarol.

> Megtartja az egyenlé banasmdod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.
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Alapvet6 nevelési-oktatasi feladatok

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

e  Segiti kialakitani a gyermekben a jatéktevékenységet, majd atvezetni a jatékkdzpontu
tevékenységbdl az iskolai tanulds tevékenységeibe.

e  Fogékonnyd teszi a tanuldt a sajat kornyezete, 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 feldolgozdsanak folyamatdban elemi ismereteket kozvetit,
alapvet6 képességeket és alapkészségeket fejleszt.

e A tanuld kivancsisagara és érdekl6désére épitve fejleszti a tanuldban a felel6sségtudatot, a
kitartas képességét és elémozditja érzelemvildganak gazdagodasat.

e  Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi
szokasokat.

e  Végzia kilonboz6 érdekl6désl, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségl, képességl, motivacioju,
szocializaltsagu, kulturaju gyerekek nevelését. Ehhez kapcsoldddan a tanuldkat érdeklédésiiknek,
képességeiknek és tehetségiliknek megfelel6en késziti fel a tovabbi tanuldsra.

e  Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanuldsi nehézségekkel vald
megkizdés folyamataban.
egyuttmUikodik az adott osztaly nevelGivel.

e  Tevékenysége soran lgyel arra, hogy:

= a tanuldk fejlesztése a test és a lélek szempontjabol harmonikusan torténjen,

= a tanuldk szocializacids folyamatait elésegitse,

= megteremtse az elemi miveltségi alapok feltételrendszerét,

= a tanulasi stratégia a tanulékhoz legjobban igazoléddan kertiljon megvalasztasra.

e Segiti a hatranyos helyzetben lévé gyermek felzarkézasat tanuldtarsaihoz.

o Kozrem(kodik a gyermek- és ifjusdagvédelmi feladatok ellatasaban. Kiemelt figyelmet fordit a
halmozottan hatranyos helyzetl, veszélyeztetett tanuldkra.

e Felméri tanitvanyai képességeit (diagnosztizalas), nevelG-oktatd munkajaban ennek megfelelGen
differencial fejlesztésik soran.

e A tanuldk részére az egészségiik, testi épségilk megGrzéséhez sziikséges ismereteket atadja és
ezek lehet@ség szerinti elsajatitasarél meggybzédik.

e Ha atanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedéseket megteszi.

e Kozremlkodik a tanuldt veszélyeztet6 korllmények feltardsdban, lehet6ség szerinti
megsziintetésében, az ilyen korilmények kialakulasanak megel6zésében.

e A tanuldval — életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével —
elsajatittatja a kozosségi egyluttmiikodés magatartdsi szabalyait és torekszik azok betartatasara.

e A szil6ket és a tanuldkat az Gket érint6é kérdésekrél rendszeresen tajékoztatja, a szlil6t
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejl6édésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart szlikségesnek.
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A szil6 és a tanuld 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 mozgasnevelGként:

A mozgasnevel§ korszer(i szakmai ismeretekkel, a pedagdgiai program alapjan, magas
szinvonalon végzi a pedagdgiai, habilitacids, rehabilitaciés munkat,

Végzi a megkésett mozgasfejl6dési, a mozgasszervi problémakkal rendelkezd, vagy mozgdsukban
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 mozgasfejleszté napléba jegyzi és azt havi ellenGrzés céljabdl, bemutatja a
intézményvezetének vagy az intézményvezet6-helyettesnek.

Tanév elején a testnevelGknek segitséget nyujt a tanuldk mozgdsallapotanak felmérésében,
Tanév végén segitséget nyljt a testnevel6knek az elSirt felmérések elvégzésében.

Tanacsot 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 mozgasnevelGi irasbeli értékelést, szakvéleményt ir a tanuldkrdl nyolcadik osztaly
illetve a kozépiskola befejezésekor, athelyezéskor, illetve szakértGi vizsgalatok kérvényezéséhez,
Kezdeményezi a testkozeli és test-tavoli gydgyaszati segédeszkdzok beszerzését, iranyitja a
mintavételezést, amennyiben az az iskolaban torténik,

A tanuldval kapcsolatos minden habilitacids, rehabilitacids tevékenységet figyelemmel kisér.
Segitséget nyujt a pedagodgusoknak, nevel6knek, gondozdknak a specidlis segédeszkdzok
hasznélatahoz, haszndltatasahoz,

T4jékoztatja a didkjai allapotardl az intézmény e szakteriileten nem képzett munkatdrsait, és
megmutatja nekik a legoptimalisabb fejlesztéshez elengedhetetlenil sziikséges segitési mddokat,
elmondja a tanulék felé irdnyulé individudlis elvarasokat,

Szlikség esetén kapcsolatot tart a hozza tartozé gyermekek szakorvosaival,

Szlikség esetén segiti az aktiv és elektromos kerekesszék beszerzést,

A tanuldk mozgasfejlesztését segit6 Uj ismeretek, korszer(l kezelési eljarasok, Uj terapias
mddszerek elsajatitasara torekszik,

Nagy figyelmet fordit a tanuldk egészséges és tudatos életmddra nevelésére,

Figyelmet fordit a szabadidé és versenysport lehetdségeinek biztositdsara, a tehetséggondozdsra,
Szlikség esetén tanacsaddi tevékenységet lat el,

Tevékenysége sordn kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelGsség érzetét, segiti a tanuldkat,
hogy életteriiket-lehetdségeiket megismerijék, lassak at és abban 6nalléan legyenek képesek a
legmagasabb szinten eligazodni

Sajat szakterilletén — felkérésre — el6addként részt vesz hazon belili tovabbképzéseken,
Felkérésre, szakterlletének bemutatasaval népszerl(siti az intézményt kiilonbozé szakmai
férumokon,

50



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, lehet6ségeiket megismerjék, atlassak, és onalléan képesek legyenek a
legmagasabb szinten abban eligazodni.

Munkaja soran fizikai segitséget is nyujt a didkoknak,

Iskolai Ginnepélyeken és egyéb munkatervben rogzitett intézményi rendezvényen jelen van,

Részt vesz az intézmény, els6sorban tanulmanyi, kulturdlis és az iskolai élettel kapcsolatos, a
didksdg szdmdra szervezett programjainak szervezésében, lebonyolitdsaban aktiv szerepet vallal,
Felkésziti és kiséri a diakokat az iskolan belili és azon kivili programokra, versenyekre,

Tanitasi szinetek és/vagy tanitds nélkilli munkanapok alatt, kulon beosztds szerint végzi
munkajat, napkozis (egyéb) tevékenységet, esetleg gyermekfeligyeletet lat el,

Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracids feladatokat,

Betartja és betartatja a titokvédelemmel kapcsolatos elGirasokat (a tanuldk egészségi allapotaval,
csaladi  helyzetével, az intézményt érint6 kérdésekkel kapcsolatos informdacidkat
illetékteleneknek nem szolgaltat ki),

Osztalyfénoki feladatokat az intézményvezetd felkérése alapjan tobb éven keresztiil végezhet. Az
osztalyfénoki feladatok ellatasara kilon kiegészité munkakari leiras készdl,

Az utazo gyogypedagdgusi feladat elldtasat az intézményvezet6 felkérése alapjan, és az e célbdl
készilt kiegészité munkakari leiras alapjan végzi,

A pedagoégusok elémeneteli rendszere szerint gyakornok pedagdgus mellett mentori
tevékenységet végz6 pedagdgus mentori munkajat kiegészité munkakori leiras alapjan végzi,
FGiskolai hallgatdk gyakorlatvezetését kilon felkérés alapjan latja el,

Hétévenként legaldbb egy alkalommal tovabbképzésen vesz részt. Az elsé tovabbképzés az elsé
mindsités el6tt kotelez6. Menteslil a tovabbképzési kotelezettség aldl az a pedagdgus, aki
betoltotte az 55. életévét. Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdgusnak, aki
pedagdgus-szakvizsgat tett, a vizsgak letétele utani hét évben. Megsziintetheté annak a
pedagdégusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

Kilénos gondot fordit a balesetvédelmi elGirasok megismertetésére és betartatdsara,

Ha a gyermek/tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

Felels a mozgasfejleszt6 terem eszkozeiért.

A sporteszkozoket rendeltetésszerlien hasznalja és haszndltatja a tanuldkkal.

Jelzi a sport- és egyéb eszk6zok elhasznalddasat, javaslatot tesz eszkdzbeszerzésre, esetenként

segit a beszerzésben.

Kilonos felelGssége:

o Atanuldk testi épségének megdvasa.

o Sportfoglalkozas sordn torténd baleset esetén a sériilt azonnali orvoshoz szallittatasa.

o Sérilt, megrongdlédott sport-, fejleszt6eszk6zok azonnali eltdvolitdsa, a lehetséges
balesetveszély megsziintetése.
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A pedagadgiai programmal, az oktatds gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megillet6 jogokat.

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

Felkérésre bemutato tanitast vallal.

A pedagégiai program alapjan az ismeretdtadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati és mas
felszereléseket kivalasztja.

A szertarbdl kikolcsonzott eszkdzoket rendeltetésszerlien hasznalja, meghibdsoddasukat jelzi a
gazdasagi Ggyintéz6nek.

Felkészit aktualis tanulmanyi és egyéb versenyekre.

Lehet6ség szerint részt vesz palyazatok irdsaban.

Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Tapasztalatairdl félévkor és év végén irasban beszamol.

A munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkajdhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Tanulmanyozza a szakirodalmat.

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

Feladata utazé gyogypedagogusként

>

>

Az intézmény tantargyfelosztasdban meghatarozott éraszamban latja el utazé gydgypedagdgusi
feladatait.
Feladatat a Mosonmagyarévari Tankeriilet teriiletén lévé Ovoddkban és iskolakban I[atja el,
melyekkel az intézménylink megallapodast kotott.
A meghatdrozott nevelési-oktatdsi intézményben azokat a sajatos nevelési igényl (SNI)
gyermekeket/tanuldkat latja el, akiket a gy6ri SzakértSi Bizottsag hatarozata alapjan integralt
nevelésben-oktatasban kell részesiteni.
Segitséget nyujt az intézmények nevelGinek az eltéré fejlédés(i gyermek/tanuld szakértGi
vizsgalatanak el6készitésében, a vizsgalat meginditasaban.
A szakért6i hatdrozat meglétér6l minden esetben meggy6z6dik, munkdjat annak
tanulmanyozasaval kezdi.
Az adott intézményben rendelkezésére all6 id6t Ugy osztja be, hogy annak részét képezze kell6
rendszerességgel:

o agyermekhez/tanuldhoz igazodd fejlesztémunka,

o agyermek/tanuld nevelGivel vald konzultacio,

o agyermek/tanuld szileivel valé konzultacio.
A gyermekek fejlesztésére vonatkozd szabalyok azonosak a munkakéri leirds elsé részében
leirtakkal.
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> A fejleszt6 és konzultacios tevékenységérdl pontos feljegyzéseket készit, fejleszté naplét vezet,
melyet az adott intézmény vezetGje leigazol aldirdsaval. Ezt havonta bemutatja az
intézményegység-vezetének vagy az intézményvezetd-helyettesnek.

Munkavégzése sordn betartjia a Mtk-ben, a Kjt-ben és az intézményi SzMSz-ben, a KLIK Kollektiv
Szerzddésében kézalkalmazottakra/pedagdégusokra vonatkozo szabdlyokat.

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

A munkakoari leirasban foglaltak évente fellilvizsgélatra kerillnek.

Jelen munkakéri leirds a jogszabalyokban foglaltaknak megfelel6en, az intézményi SZMSZ és a
Klebelsberg Intézményfenntartd Kézpont Kollektiv szerz6désében leirtakkal 6sszhangban késziilt.
Hatalyba lépés ideje, hatalya: 2016. szeptember 1-t6l visszavonasig érvényes.

Besorolasa F Fizetési kategoria.

Jarandésaga e akinevezésében a Kjt. el6irdsai szerint meghatdrozott munkabér
e 3138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezé potlékok
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuldradij

Munkaideje Teljes munkaidé Heti 40 6ra
Kotelez6 6ra Heti 206ra

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Mosonmagyaroévar,

pedagdégus igazgato
A munkakori leiras 1 példanya a munkaltatdé, 1 példanya a dolgozdéé.
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7.9. Logopédus

Munkakor megnevezése Logopédus

Munkaltatoéi jogkor Gy6ri Tankerileti Kozpont

gyakorléja Eltes EGYMI igazgatdja

Utasitast ado felettes Igazgatd, igazgatdhelyettes, intézményegység vezetd munkakdzosség-
munkakdrok vezetd.

A munkakor célja Az intézménybe jard, a korai fejlesztésben résztvevs sajatos nevelési

igényl  gyermekek, tanuldk logopédiai ellatdsa elméletileg
megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Koézvetlen munkatarsai A fejlesztett gyermekek/tanulék nevelGi.
Helyettesités rendje A munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:

e pedagdgus és szakvizsgdzott pedagdgus munkakorok.
A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
e pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozé 2011. évi CXC. tv. a Kbznevelésrél

egfontosabb elGirasok 229/2012. (VIII. 28.) Kr.

Alapité Okirat, Pedagdgiai Program, SZMSZ

A munkavégzés helye Eltes EGYMI

Mosonmagyardvar, Szent Istvan kiraly u. 97.

Az munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, illetve az utasitdsra jogosult munkakordket betolték

iranymutatdsa alapjan latja el.

A munkakor tartalma
Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

Rendelkezik korszer( altaldnos m(iveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

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

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozbsségi felelGsségérzetét, kozosségi
feladatokat vallal. Felkérésre vallalja iskolai tinnepélyek, rendezvények, programok szervezését.
Otleteivel, javaslataival gazdagitja az iskola és szakmai munkakdzdssége tevékenységét.

Munkaja soran egyluttmikodik a szilGkkel a gyermekek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziil6kkel egylittmU(kodve végzi nevelS-oktatd munkajat.

Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a szlil6nek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6z6désiiknek megfeleld oktatasban-nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Gondoskodik a gyermekek kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasardl.

Gondoskodik a szlil6k jogainak biztositasardl.

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

2. Részletes szakmai feladatok
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A sajatos nevelési igényl gyermekek logopédiai fejlesztése, gondozdsa egyéni foglalkozas,
illetSleg — legfeljebb harom-6t gyermekbdl allé — csoportfoglalkozas keretében.
A gyermekek fogyatékossaganak jellegét és mértékét figyelembe véve megvdlasztja a pedagdgiai
feladatok ellatdsi modjat. A gyermekeket testi-lelki fejlettsége figyelembevételével harmonikusan
fejleszti.
Tanév elején felméri a tanuldk beszédallapotat, dttanulmanyozza az Ujonnan athelyezett tanuldk
szakért6i véleményét, tervet készit a foglalkoztatott tanuldk |étszama alapjan a kotelezd drainak
beosztasarol.
Tanacsot ad a szllSknek az otthoni fejlesztés és gondozds feladatainak megvaldsitasahoz. A
beszédszervek anatdémiai eltérése esetén felhivja a szl figyelmét az orvosi vizsgalat
szlikségességére.
A sziil6ket az Gket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a szll6t figyelmezteti, ha
gyermeke jogainak megdvasa vagy fejl6désének elGsegitése érdekében intézkedést tart
szilkségesnek. Ennek kapcsdan minden esetben egyeztet az adott gyermek/tanuld
osztalyfénokével.
Kozrem(ikodik a gyermeket veszélyeztet§6 korilmények feltdrasaban, lehet6ség szerinti
megsziintetésében, az ilyen korilmények kialakuldasanak megel6zésében.
A gyermekek fejlesztését egy fejlesztési évre készitett egyéni fejlesztési terv alapjan végzi, amit
onalldan, a szakértéi bizottsag megallapitdsait figyelembe véve, készit el.
Gyermekenként egyéni fejlesztési naplot vezet, és fejl6désiiket félévenként értékeli. Az
értékelésnek megfelelGen az egyéni fejlesztési terveket kiegésziti, modositja.
Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.
Figyelemmel kiséri a palyazatokat, azokon lehet8ség szerint részt vesz.
Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart a fejlesztett gyermekek/tanuldk osztalyfénokével, a korai
gondozasban részt vallalé munkatarsaival (mozgasneveld, korai fejlesztd), a felmeriilé problémak
megoldasaban egylttmikodik.
Jelzi a logopédiai fejlesztéshez, gondozashoz szlikséges eszkozok elhasznalddasat, javaslatot tesz
eszkOzbeszerzésre, esetenként segit a beszerzésben.
Leltdri felel6sséggel tartozik a termében elhelyezett és haszndlt eszkozokért, berendezési
targyakeért.
Kotelez6en részt vesz a tantestiilet értekezletein, (alakuld-, tanévnyitd-, félévi-, tanévzard-,
osztalyozo-, nevelési- és munkaértekezlet).
Munkajardl, tapasztalatairdl félévkor és év végén irasban beszamol.
Részt vesz az iskolai rendezvényeken, linnepélyeken.
A balesetvédelmi és tlizvédelmi szabdlyokat betartja. Gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek
kialakuldsdanak megelGzésérél. Figyelemmel kiséri az altala hasznalt helyiségek rendjét,
biztonsagat, tisztasagat. Ha ebben hidnyossagokat tapasztal, lehet6ség szerint megsziinteti, vagy
jelzi az arra illetékesnek.
Kilénos felelGssége:

e Atanuldk beszédallapotanak figyelemmel kisérése.

3. A munkdhoz sziikséges ismeret megszerzése

>

A munkajahoz szlikséges aktualis ismereteket megszerzi.
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»  Tartalmi munkajanak fejlesztésére javaslatokat tesz, tanulmanyozza a szakirodalmat.
»  Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitja (részt vesz
legaldbb a hétévenkénti tovabbképzésen).

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

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

A munkakoari leirasban foglaltak évente felllvizsgdlatra kerilnek.

Besorolasa F fizetési kategoria.

Jarandésaga e akinevezésében a Kjt. el6irdsai szerint meghatdrozott munkabér
e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezé potlékok
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuldradij

Munkaideje Teljes munkaidé Heti 40 6ra

Kotelezd 6ra Heti 20 6ra

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

Mosonmagyaroévar,

pedagdgus igazgato

A munkakori leirds 1 példanya a munkaltatdé, 1 példanya a dolgozdé.
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7.10. Gyermekfelligyel6/gyogypedagogiai asszisztens

Munkakor megnevezése Gyermekfelligyel6/gyogypedagdgiai asszisztens

Munkaltatoéi jogkor Gy6ri Tankerdleti Kézpont

gyakorléja Eltes EGYMI igazgatdja

Utasitast ado felettes Igazgato, igazgatohelyettes, intézményegység vezetd munkakzosség-
munkakorok vezet(, a csoporthoz tartozé neveldk.

A munkakor célja A gyermekfelligyel6 a nevel6-gondozo tevékenységben a

gybgypedagdgus segitGtarsa. A pedagdgussal kozosen elvégzett
tervezémunka alapjan 6nalléan végzi a szabadid6 szervezését, a
jatéktevékenységek, gondozasi feladatok, napirendi feladatok,
lgyelet, szlinidei munka irdnyitasat.

Koézvetlen munkatarsai A csoportban dolgozd nevel6k: csoportvezetd, délutdnos neveld,

logopédus, mozgdsnevel6.

Helyettesités rendje A munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:

e neveld és oktatdé munkat kozvetlenil segit6 alkalmazottak.
A munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:

e pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok,

e nevell és oktatd munkat kozvetlendl segit6 alkalmazottak.

A munkakorre vonatkozé 2011. évi CXC. tv. a K6znevelésrél
legfontosabb elGirasok 229/2012. (VIII. 28.) Kr.

Alapité Okirat, Pedagdgiai Program, SZMSZ

A munkavégzés helye Eltes EGYMI

Mosonmagyarévar, Szent Istvan kiraly u. 97.

A gyermekfeliigyel6 a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdGk
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

1.Altaldnos szakmai feladatok

>

Tevékenységével segiti a gydgypedagdgusok munkajat, egylttmikodik a  tobbi
gyermekfeliigyel6vel.

Felkésziiltségében, személyiségében alkalmas felelGsségteljes munkajanak ellatasara, munkajat
gyermekkozpontu szemlélettel latja el.

Munkaja soran egylttmikodik a szll6kkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

Feladatanak ellatasa sordn tiszteletben tartja a szil6knek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6z6désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Gondoskodik a gyermekek kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasardl. Gondoskodik a
szlil6k jogainak biztositdsarol.

Megtartja az egyenl§ bandsmdd kovetelményeit a gyermekekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
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» A tudomadsara jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben a
csoportvezet6 nevel6vel minden esetben el6re egyeztetve tdjékoztatja a szlilGket.
» A gyermek sajatos nevelési igényét figyelembe véve megviélasztja a nevelés mdodszereit.

2. Részletes szakmai feladatok

A nevelGtestilet tagja, a gydgypedagdgus pedagdgiai munkdjanak kdzvetlen segitdje:

» atanodrdhoz sziikséges eszk6zok elGkészitése vagy elbkészitésének irdnyitasa, segitése,

» apedagdgus altal kiadott feladatok elvégzésének iranyitasa, segitése,

» részvétel a differencidlt egyéni fejlesztés megvaldsitasaban a pedagdgus uUtmutatdsa
alapjan,

» részvétel a pedagdgiai tevékenységben a pedagdgus iranyitasa mellett,

» segitségnyujtas a differencialt egyéni fejlesztésben.

Az iskola Pedagdgiai Programjaban megfogalmazottakkal 6sszhangban segiti a nevel§-oktaté munkat.
A nevelési folyamatban:

> részt vesz a foglalkoztatasi programok el6készitésében, hatékony megvaldsulasanak segitésében,
> fogadja az iskoldba érkezé gyerekeket,

» Ugyel a rendre, és felligyel a gyerekekre,

» kozrem(ikodik a taneszkdzok, szemléltets eszkozok készitésében és elGkészitésében,

> baleset, vagy betegség esetén elkiséri a tanuldkat az orvosi rendel6be.

A neveld tavollétében biztositja a gyermekek felligyeletét, praktikus és jatékos foglalkozasokat tart a
csoportvezetbvel valo elézetes egyeztetés szerint.

Feladatot vallal a gyermekek rendezvényekre vald felkészitésében, segiti a szabadidé kulturalt
eltoltését, a szabadidds tevékenységek szervezését.

Tevékenyen részt vesz az iskolai rendezvények, lnnepek el6készitésében, lebonyolitasaban, a
dekoracids munkakban.

Nevelési-gondozasi feladata keretében:

» szakszer(en fejleszti a gyermekek 6nkiszolgald képességét,

> alakitja a személyi higiénét,

> segiti az esztétikus megjelenés és kérnyezet iranti igényt.

» Folyamatosan ellenérzi a tanulok személyes dpoltsagat, ruhazatukat, felszerelésiiket, segiti 6ket
az 6nkiszolgalas elsajatitasaban.

> Gondoskodik a rendszeres tisztalkodasrdl, ruhazatukon kisebb javitasokat elvégez.

Részletezve:

» Beosztas szerint Ugyeleti feladatotok ellatasa

> Etkeztetés: terités, tizorai osztas, sziikség esetén mosogatds, kisérés az ebédlbbe, segiti a
gyermekeket az étkeztetésében, a minél 6nalldbb étkezésben

» WC, mosdd haszndlata: segitségnyujtdas a WC és mosdd hasznalatandl a teljes
kiszolgalastol a legkevesebb segit6 mozzanatig, a tanuldi 0©nallésag kialakitasa
(mellékhelyiségbe kisérés, ott segitség nyujtdsa a sziikséges mértékben, gyermekek
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tanitdsa a mosdoé hasznalatdra, specidlis eszkdzok haszndlatanak tanitdsa, mozgasnevelGi
utasitasok alapjan, szlikség esetén tisztaba tevés, beszennyezddott ruhdk elrendezése).

» Kozlekedés: segitségnyujtas a kozlekedésben a teljes kiszolgalastdl a legkevesebb segit6é
mozzanatig a tanuldk adottsagaitdl fliggéen, az 6nalldsag kialakitasanak tdmogatdsa

» Akinél sziikséges: elektromos kerekesszék, kerekesszék, jarokeret, bot hasznalatara valé
Osztonzés, segitségnyujtds, ondlldéan jardk segitése, kisérés az éplleten beliil, sétanal,
kirandulasnal

> Oltdztetés, vetkSztetés: segitségnyuljtds a vetkézésben és az 6ltdozkddésben a
kiszolgdlastdl a legkevesebb segit6 mozzanatig a tanuldék adottsagaitél flggben, az
0nalldsag kialakitdsanak tdmogatasa.

Nevelési tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatja a nevel6t, véleményével hozzdjarul a
csoportszint( értékelések, a jutalmazasi, blintetési gyakorlat egységének megvaldsuldsahoz.

Kozrem(ikodik a gyermek testi épségének megdvasaban, erkdlcsi védelmében, személyiségének
fejl6désében.

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismeretek atadasat segiti,
ezek elsajatitasarél meggy6z6dik.

Veszély esetén azonnal intézkedik: a gyerekeket igyekszik minél gyorsabban biztonsagba helyezni,
szlikség esetén értesiti a mentdket, tlizoltokat, rendbrséget, a csoport vezetGjét, az iskolaigazgatot.

Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szikséges
intézkedéseket megteszi.

Kozrem(ikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok elldtdsdban, a gyermek fejl6dését
veszélyeztetS korilmények feltardsaban és megsziintetésében, az ilyen korilmények kialakuldsanak
megel6zésében.

Tevékenysége sordn a gyermekek és sziil6k emberi méltdsagat tiszteletben tartja.

A gyermek életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével elsajatittatja
a kozosségi egylttmikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez szlikséges ismereteket atadja.

Torekszik a rabizott tanuldk minél alaposabb megismerésére. Mddszereiben alkalmazza a szoktatast,
példamutatdst, a meggy6zést.

Megkoveteli az illemtudd viselkedést, a tisztességet, az erkolcsiséget, az egymas és felnSttek iranti
tiszteletet, a személyi-, a magan- és a kozosségi tulajdon védelmét.

Betartja és betartatja a munka-, balesetvédelmi-, tlizvédelmi szabalyokat, a hazirendet, a napirendet.
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Figyelemmel kiséri a csoportszoba, a kozosen hasznalt helyiségek rendjét, biztonsagat, tisztasagat. Ha
ebben hidnyossdgokat tapasztal, lehet6ség szerint megsziinteti, vagy jelzi a csoportvezet6
pedagdgusnak, illetve a gazdasagi ligyintézének.

Munkajat az igazgatd altal meghatdrozott munkabeosztas, a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szerint
a nevelGtestiilet tagjaként végzi. Részt vesz (beosztdsatdl fliggben) a nevelStestilet
munkaértekezletein, kérésre munkajardl beszamol.

Eves szabadsaganak 2/3-ad részét a szorgalmi idén kiviil kdteles kivenni.

Sziikség esetén besegit az iskolai nagytakaritasba: jatékok fertStlenité lemosdsa, rendezése, egyéb
eszkozok tisztitasa, rendezése, szekrények, polcok rendbetétele, textilek mosasa, kisebb varrasa, a
csereruha-tar gondozasa.

Szorgalmi id6ben — szlikség szerint — az iskola barmely tanuldcsoportjdba beoszthato.

Jelenléti iv vezetésére kotelezett.

Munkavégzése sordn betartja a Mtk-ben, a Kjt-ben és az intézményi SZMSZ-ben
kézalkalmazottakra/pedagdgusokra vonatkozo szabdlyokat.
Jelen munkakéri leirdsban régzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazon munkakérébe
tartozo egyéb feladatokat, amelyekre felettese szébeli, irdsbeli formdban utasitja.

A munkakdri leirdsban foglaltak évente felllvizsgalatra keriilnek.

Besorolasa A - E fizetési kategoria.

Jarandésaga e akinevezésében a Kjt. el6irdsai szerint meghatarozott munkabér
e 3138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatérozott kdtelezé pdtlékok
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuldradij

Munkaideje Teljes munkaid6 Heti 40 6ra
Mosonmagyaroévar,
gyermekfeliigyel6 igazgato

A munkakori leiras 1 példanya a munkaltatdé, 1 példanya a dolgozdé.
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7.11. Gazdasagi ligyintézo

Munkakori leiras

Munkakor megnevezése

Gazdasagi ligyintézd

A munkakor felett a
munkaltatéi jogkor gyakorléja

Gyéri Tankerileti Kozpont
9024 Gy6r, Nador tér 4.

Az utasitast ado felettes
munkakorok

Eltes EGYMI intézményvezetdje, intézményvezets helyettese,
intézményegység vezetbje

Kozvetlen munkatarsai

Eltes EGYMI intézményvezetdje, intézményvezet6 helyettese,
intézményegység vezetGje és iskolatitkara

A munkakér célja

Az dllamhaztartas szervezeteire vonatkozo jogszabdlyok szerint
az intézmény gazdalkodasi ligyintéz8i feladatainak ellatdsa.

A munkavégzés helye

Eltes EGYMI
9200 Mosonmagyardévar, Szent Istvan kiraly at 97.

Helyettesités rendje

Sziikség esetén helyettesiti az iskolatitkart.
Hidnyzasa esetén az iskolatitkdr helyettesiti.

Munkakorének alarendelt
munkakorok

Karbantarté

A gazdasagi ligyintéz6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk

iranyitasaval latja el.

1. Altalanos szakmai feladatok:

A munkakor tartalma

1.1. A jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa

e  Ugyel arra, hogy feladatat mindig a hatalyos jogszabalyoknak, a Gy6ri Tankeriileti Kézpont, és

az intézményvezet6 utasitdsainak megfelelGen végezze.

e  Folyamatosan gondoskodik a jogszabalyok megismerésérél, megismertetésérdl.

1.2. A hatékonysag, gazdasagossag kovetelményeinek biztositasa

e  Tevékenysége soran érvényesiti a hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeit.

2. Részletes szakmai feladatok

2.1. A koltségvetéssel kapcsolatos feladatai

Az intézményvezetd irdnyitasa alapjan ellatja a kovetkez6 feladatokat

o  Kozrem(ikodik a koltségvetési koncepcio elkészitésében, segit a szOveges és szamszaki részek
Osszeallitasaban.

e Részt vesz a koltségvetési tervjavaslat elkészitésében. Koltségvetési tervszamokat
aldtamaszté nyilvantartasokat, analitikakat készit.

e Aktivan részt vesz a koltségvetési beszamolasi feladatokban, segiti a beszamoldk szamszaki és

szoveges részének elkészitését.

2.2. Engedélyeztetéssel kapcsolatos feladatok
e  Elvégzi minden sziikséges esetben az eljarasrend szerint az igénybejelenték elkészitését, és
tovabbitja azokat a GyGri Tankertleti K6zpontba.
2.8. Ertékelési, leltarozasi, selejtezési feladatok
o Kozreml(ikodik az eszkdzok és forrasok értékelési feladatai ellatasaban.
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e  Gondoskodik a leltarozasi feladatok ellatasarol.
e  Ellatja a selejtezési feladatokat.

2.9. Pénzforgalommal kapcsolatos feladatok

o  Ellatja a m(ikodést kiegészitd ellatmany igénylésével, atvételével, elszamolasaval kapcsolatos
feladatokat, elkésziti az elszamoldsi nyomtatvanyokat.

o  Elkésziti a szamlakhoz tartozé utalvanyrendeleteket. Az elkészilt utalvanyrendelethez
csatolja a szamlat, és az engedélyeket, ezekr6l masolatot készit, majd postdzza a Gy6ri
Tankerileti K6zpontba.

e Kiemelt figyelmet fordit a pénzgazddlkodasi jogkorok helyes gyakorldsara, az
Osszeférhetetlenségi helyzetek elkerilésére.

e  Vezeti a pénzforgalomhoz kézvetleniil kapcsolddo analitikus nyilvantartasokat.

2.10. Készletgazdalkodasi feladatok
o  Kozrem(ikodik a beszerzésben, részt vesz a raktarozasi feladatokban.

2.11. A személyi jovedelemaddzassal kapcsolatos teenddi
e Adodnyilatkozatokhoz, 1%-os adézashoz kapcsolddé dokumentumok kiadasa, kitoltés utani
begydjtése.

2.11. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
e A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
e  Szakmai ismereteit, tuddsat tovdbbképzésen, illetve értekezleten vald részvétel utjan

gyarapitja.

3. A karbantarté személyzet irdnyitasaval kapcsolatos feladatai
e  Karbantartasi naplé vezetésének ellenérzése.
e A karbantarté munkajanak sziikség szerinti megszervezése, az elvégzett munka ellenérzése,
intézkedés a tapasztalt hidnyossagok potlasara.
o Negyedévenként az iskolai munkavédelmi felel6ssel kdozosen a teriilet bejardsa, a tapasztalt
hidnyossdgoknak, problémdaknak megfelel6 intézkedés megtétele, a munka kiaddsa a
karbantartdknak.

4. Aziskola dltal, tanulészallitasra szolgalo kisbusszal kapcsolatos feladatai
e Mliszaki vizsga, biztositds, egyéb, a kisbusz lzemeltetésével kapcsolatos teend6k ellatasa,
hatarid6k figyelése, dokumentacio vezetése.

5. Helyiségek bérbeadasaval kapcsolatos teenddi
o A helyiségek bérbeaddsakor az intézményvezetSvel torténd egyeztetés utan elbkésziti a
bérleti szerz6déseket, gondoskodik azok aldirattatdsardl. Figyelemmel kiséri a bérleti dijak
befizetésének teljesiilését.

Kiilonos felelssége
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e Az iskolara, tanuldkra, szlil6kre, alkalmazottakra vonatkozd informaciét bizalmasan kezeli, arra
illetéktelennek nem adja ki.

e Az iskolatitkdr munkakorének megismerése, alkalmankénti helyettesitése.

Jelenléti iv vezetésére kotelezett.

Munkavégzése sordn betartia a Mtk-ben, a Kjt-ben és az intézményi SZMSZ-ben
kézalkalmazottakra/pedagdgusokra vonatkozo szabdlyokat.
Jelen munkakéri leirdsban régzitett feladatokon kiviil kételes elvégezni mindazon munkakérébe

tartozo egyéb feladatokat, amelyekre felettese szdbeli, irdsbeli formdban utasitja.

A munkakoari leirasban foglaltak évente felllvizsgélatra kerillnek.

Besorolasa E fizetési kategoria.
Jarandésaga e akinevezésében a Kjt. elSirdsai szerint meghatarozott munkabér
Munkaideje Teljes munkaidd Heti 40 6ra

Mosonmagyardvar, 2017. januar 02.
Eder Etelka
gazdasagi ligyintézé intézményvezeto

A munkakori leirds
1 példanya a munkaltatéé
1 példanya a dolgozéé
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7.12. Iskolatitkar

Munkakor megnevezése

Iskolatitkar

A munkakor felett a munkaltatoi

Gy6ri Tankerileti Kozpont

jogkor gyakorléja Eltes EGYMI igazgatdja
Az utasitast ado felettes Eltes EGYMI igazgatdja, igazgatohelyettese, intézményegység
munkakérok vezetGje

Kozvetlen munkatarsai

igazgatd, igazgatdhelyettes, intézményvezet6 helyettese
gazdasagi Ggyintézd,

A munkakor célja

Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ
végrehaijtdsa.

A gyermekek adminisztrativ Gigyeinek intézése.

Az alkalmazottak adminisztrativ tigyeinek intézése.

Alapvetd tdjékoztatdsi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.

A munkavégzés helye

Az intézmény székhelye: Eltes EGYMI
Mosonmagyardévar, Szent Istvan kiraly u. 97.

Tevékenységének szinterei

Iskolatitkari iroda, az iskola helyiségei.

Helyettesités rendje

Sziikség esetén helyettesiti a gazdasagi ligyintéz6t.
Hidnyzdsa esetén a gazdasagi ligyintéz6 helyettesiti.

Munkakorének alarendelt
munkakorok

Takarito személyzet

Az iskolatitkdar a munkakoéri leirdsban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6k iranyitasaval latja el.

1. Altalanos szakmai feladatok

A munkakor tartalma

Kozrem(ikodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositdsaban.

Munkaja soran egylttm(kodik az iskola pedagdgusaival és a sziil6kkel, kozremikddik azok

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat, tevékenysége soran

kozoktatasi  intézményekben  foglalkoztatott

Alkalmazza az intézmény gazdalkoddsara vonatkozé legfontosabb szabdlyokat.
Az iskoldval és funkcidival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.

> Ellatja a tanuldkkal, tanitassal kapcsolatos adminisztracids feladatokat.
>
> Tevékenységét gyermekkozpontu szemlélettel végzi.
>
jogainak biztositasaban.
>
alkalmazza az allamigazgatasi ismereteket.
» Feladatelldtdsa soran alkalmazza a
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfokd munkajogi ismereteket.
>  Azintézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, m(ikodteti.
>
>
»  Kezeli az oktatds dokumentdcioit és eszkozeit.
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2. Részletes szakmai feladatok

Napi teenddi

» Fogadja és rendszerezi a naponta érkez8 postai kiildeményeket.

» Bonyolitja a kimeng postai kiildeményeket.

> Hivatalos levelezést folytat, melynek soran alkalmazza a gépirasi, szamitogép-kezelési ismereteit,
a szdmitastechnikai, szovegszerkesztGi és tablazatkezelSi ismereteket.

Y

Elektronikus levelezést folytat: naponta megtekinti az iskola szamadara érkezé e-maileket,
tovabbitja a cimzettnek, kozrem(ikddik a valaszadasban.

Kezeli a telefonokat, kaputelefont.

Kezeli az ligyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos dltaldanos eljarasi szabalyokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

Intézi a tanuldk adminisztracids jellegl tgyeit.

K6zrem(ikodik az anyag- és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

YV V V VY

Pedagodgiai és adminisztracids irdsos anyagot sokszorosit.

Heti rendszerességgel:

» Megrendeli és kiadja a menzajegyeket.
Havi tennivaléi:
> Havonta jelentést kiild az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztarnak az utazasi utalvanyt igénybe

vevd tanuldkrol.

enkénti rendszeres feladatai:

Az igazgatdhelyettes Utmutatasa alapjan szamitdgépre viszi a kotelezd oktdberi statisztikat.
Megrendeli és nyilvantartja a tanligyi nyomtatvanyokat.

Ev
>
>
» Tanévkezdésre el6késziti a napldkat, nyomtatvanyokat.
» Vezeti a tanuld nyilvantartast.

» Gondoskodik a didkigazolvanyok kiallitasardl és érvényesitésérél.

» Segitséget nyujt az Okmanyirodanak a 14 éves tanuldk személyi igazolvanyanak kivaltasahoz.

> lgazolast, ill. igazolvanyt ad a szuil6knek kedvezményes utazas igénybevételéhez (vidéki, naponta

kisérd szil6k).

Alkalmanként:
e Fogadja a vendégeket, szervezi és lebonyolitja a vendéglatas feladatait.
e Besegit a nevel6Sk hivatalos adminisztracidos munkaiba.

Kulonos felelGssége

e Az iskolara, tanuldkra, szlil6kre, alkalmazottakra vonatkozé informaciét bizalmasan kezeli, arra
illetéktelennek nem adja ki.
e A gazdasagi Ggyintéz6 munkakorének megismerése, alkalmankénti helyettesitése.

KozépvezetSként a takaritoszemélyzet iranyitasaval kapcsolatos feladatai

e Munkaidd, a takaritdsi tevékenység (takaritando teriilet) meghatarozasa, beosztdsa.
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o Az elvégzett munka ellen6érzése sziikség szerinti gyakorisdggal, intézkedés a tapasztalt
hidanyossagok poétldsara.

o A megfelel6 munkafeltételek biztositasa (eszkdzok, anyagok).

o Tisztitészerek megrendelése, nyilvantartasa, bevételezése, kiadasa.

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.

Besorolasa C fizetési kategoria.

Jaranddsaga e akinevezésében a Kjt. el6irdsai szerint meghatdrozott munkabér
e tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuldradij

Munkaideje Teljes munkaidé Heti 40 6ra

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

Mosonmagyarévar,

iskolatitkar igazgato

A munkakori leirds 1 példanya a munkaltatdé, 1 példanya a dolgozdé.
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7.13. Karbantarto-kertész

Munkakor megnevezése karbantartd-kertész, gépkocsivezet6

A munkakér felett a Gy6ri Tankerileti Kozpont

munkaltatéi jogkor gyakorléja 9024 Gy6r, Nador tér 4.

Az utasitast ado felettes Eltes EGYMI igazgatdja, igazgatohelyettese, intézményegység
munkakérok vezetGje, iskolatitkdra, gazdasagi tigyintézéje

A munkakor célja Az intézmény lizemeltetési feladatainak tdmogatdsa, az oktatdsi-

nevelési feladatokhoz megfelels, zavarmentes munkakornyezet
biztositasa a karbantartdsi feladatok folyamatos ellatasaval, a
tanuldk szallitdsa kisbusszal.

A munkavégzés helye Eltes EGYMI

Mosonmagyardvar, Szent Istvan kiraly ut 97.
A munkateriilete a kdvetkezé Az intézményink altal hasznalt éplletrész, udvarrész, az ezt
teriiletekre terjed ki keritéssel szegélyez6 utcai jardaszakasz.

A karbantartd-kertész-gépkocsivezet6 a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes
vezetGk iranyitasaval latja el.
A munkakor tartalma

Altalanos feladatok:
e  Afoglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a karbantartd
= részben 6nallé munkaval
= részben vezetGi, vezet6-helyettesi, gazdasagi GigyintézG6i iranymutatas alapjan végzi.
e  Ellatja a karbantartasi, kertgondozdi, valamint az iskolabusz vezetési feladatokat.
e  Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszer(ien, a takarékossdg, a baleset megelGzés
szempontjait figyelembe véve végzi.
e  Feladatelldtasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét, ennek
megfelel6en teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriletén jelentkezs, kovetkez6kben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

Napi karbantartasi feladatok

Feladata a munkateriiletéhez tartozd helyiségek, udvar, illetve eszkdzok allapotanak karbantartasi,

hibaelharitasi szempont szerinti ellenGrzése.

o ellendrzi, hogy sziilkség van-e valahol az izzék, neoncsévek cseréjére,

e  baleset megel6zési szempontbdl ellenérzi a konnektorok, kapcsoldk allapotat,

e  karbantartdsi feladat észrevételekor attekinti az elldatandd feladat volumenét, eszkdéz, anyag
valamint szakismeret igényét és mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a karbantartdsi feladatot,
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majd gondoskodik a feladat ellatasarél. Abban az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibat
elharitani, a karbantartast elvégezni nem tudja, értesitenie kell az intézményvezetét,

o feladata a folyosdk, termek ellenérzése a tanuldbalesetek elkeriilése érdekében, s a felfedezett
veszélyeztet6 hely, dllapot megsziintetése karbantartdsi, javitasi feladatok elvégzésével,

o feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadid6s tevékenységek ellatasahoz
hasznalt eszkdz6k rendszeres karbantartasa,

e  flitési szezonban ellendrzi a flités meglétét, radidtorok allapotat.

Id6szakonként jelentkez6 karbantartasi feladatok

e Az ablakok, ajték zarainak allapotatdl fliggben ellatja a karbantartasi feladatokat, de legalabb
havonta ellen6rzi azok nyithatdsagat, zarhatésagat. Sziikség szerint elvégzi a zarak olajozasi,
kenési feladatait.

e Havonta, de kilonosen a fltési szezon megkezdése el6tt gondoskodik a flitGtestek
ellen6rzésérdl, légtelenitésérdl.

Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolddé karbantartasi feladatok:
e A mellékhelyiségek (gyermek és nevel6i WC-k) karbantartdsi feladatait a viz és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellenérzésével latja el.
. Az udvar, valamint a kerités mentén |év6 jardaszakaszok rendezettségérél, apoltsagardl
gondoskodik, igy:
= a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz,
potolja az elpusztult névényeket, locsolja a z6ld teriileteket),
= azid6talle, kemény jarofeliilettel elldtott teriiletek tisztantartdsardl gondoskodik,
= lefesti a kiltéri dpolast igényl6 targyakat (kerités, korlatok stb.),
= télen biztositja a jarofellletek tisztantartasat: ellapatolja a havat, gondoskodik a jardak,
|épcs6k csuszasmentesitésérdl.

Alkalmanként jelentkez6 karbantartasi feladatok

e  Besegit az egyes rendezvényekhez kapcsolddo teremrendezési, szerelési feladatokba.

o Az éplilet dllagmegdvasi, illetve egyes beruhdzasi feladatai megvaldsitasdban részt vesz, segiti a
kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

o Az épllet berendezései, felszerelései vonatkozasaban, az alkalmanként jelentkezé hibaelharitasi
feladatokban részt vesz, segiti a kiils6 szolgaltatdk, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Egyéb feladatok

o  Koteles el6re jelezni a karbantartdsi feladataihoz szlikséges eszkdz, szerszam, lizem- és
kenBanyag szlikségletét.

o  FelelGs a szamara kiadott eszkdzokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a szamara kiadott
eszkozoket, anyagokat biztonsagosan tarolni.

e  Kozremlikodik az intézményt érint6 beszerzések lebonyolitasaban.

e  Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara Ugyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi elGirdsokat.

e  Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartdsi napléba bevezesse.
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Feladatai gépkocsivezetGként

e Az autdbuszt az igazgatd rendelkezéseinek megfelelGen vezeti és gondosan Gizemelteti.

e Gondoskodik az lGzemanyag-ellatasrél, a jarm( tisztitasarol, megfelel6 mdszaki allapotban vald
Uzemeltetésérdl.

e Elladtja az lizemeltetéssel kapcsolatos ligyviteli teenddket.

Az autdbusszal intézményilink tanuldinak szallitdsat végzi, illetve — indokolt esetben — kézbesitést,

arubeszerzést végez.

Az autdébusz vezetése sordn:

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 karbantartéi flizetet rendszeresitiink.

Ebbe a nevel6k, a gazdasagi Ugyintéz6, az iskolatitkdr esetleg a tobbi alkalmazott bejegyzi, az
elvégzendd feladatokat, melyekrél tudomadst szerez (aznapi meghibdsodas stb.).

A karbantarté e bejegyzéseket naponta attekinti és fontossagi sorrendet feldllitva elvégzi az el6z6
pontokban leirt mdédon a karbantartast, javitast.

Munkavégzése sordn betartja a Mtk-ben, a Kjt-ben és az intézményi SZMSZ-ben kézalkalmazottakra
vonatkozo szabdlyokat.

Szabadsdgdnak 75%-at a szorgalmi idén kiviil kételes kivenni (nydri, téli, tavaszi sziinet), a
fennmarado részt igényének megfeleléen a vezetével valo egyeztetést kévetGen veheti ki.

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

A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgdlatra keriilnek.

Besorolasa B fizetési kategoria.
Jarandésaga e akinevezésében a Kjt. el6irdsai szerint meghatarozott munkabér
Munkaideje Teljes munkaidd Heti 40 6ra

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

Mosonmagyardévar, 2017. 01. 01.

karbantarté-kertész Eder Etelka
igazgato
A munkakori leirds
1 példanya a munkaltatéé,
1 példanya a dolgozdé.

Vo




8. sz. melléklet Megallapodas tervezet integralé kéznevelési intézményekkel

MEGALLAPODAS

Mely létrejott az alabbi két intézmény kozott:

1. Eltes EGYMI, Mosonmagyarévar, Szent Istvan kiraly ut 97.

2. lIskola, 6voda

A felek megdllapodnak abban, hogy a sajatos nevelési igényl gyermekek integrdlt nevelése

érdekében egylttm(ikbdnek.

Y/

% Az Eltes EGYMI heti x 6raban biztositja utazé gyégypedagdgusi szolgalattal az aldbbiakat:

Az integralt nevelésben részt vevé gyermekek célzott egyéni fejlesztése, vagy csoportos
fejlesztése: rehabilitacios foglalkozads, képességfejlesztés, tanulas-mddszertani fejlesztés,
korrepetadlas.

T4jékoztatd, tanacsadas az integralé iskola nevel6i szamara, illetve az érintett gyermekek
szlilei szamara.

Segitség a szikséges dokumentumok vezetéséhez, tantervvdlasztdshoz,
tanmenetkészitéshez, taneszkdz beszerzéshez, egyéni fejlesztési terv készitéséhez, a tanuldk
mérési-értékelési rendszerének kidolgozasdhoz, a mérés-értékelés elvégzéséhez.

Szlikség esetén segitség nyujtdasa a tanuldsi nehézséggel, zavarral kiizdé tanuldk
vizsgalatanak el6készitéséhez.

% Aziskola/évoda biztositja:

Az érintett tanuldk Szakért6i Bizottsagi vizsgalati anyagat, egyéb dokumentumokat a tanuldk
teljesitményére, fejlettségére, dllapotara vonatkozdan.

Az érintett tanuldk szamara a foglalkozasokon vald részvételt.

Megfelel6 helyet, koriilményeket a foglalkozasok lebonyolitasahoz.

A sziikséges eszkozoket, anyagokat.

Konzultaciods lehetGséget az integralt nevelésben részt vevé nevelGkkel.

Az integralt nevelésben részt vevé gyermekek célzott egyéni fejlesztését, vagy csoportos
fejlesztését.

Szlikséges dokumentumok vezetését.

Szll6k tdjékoztatdsat.

Mosonmagyaroévar,

Igazgato Igazgato
Eltes EGYMI
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9. sz. Melléklet Adatkezelési Szabalyzat

Mosonmagyaroévari Eltes Matyas Altalanos Iskola,
Ovoda, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium, Egységes
Gyogypedagadgiai Mddszertani Intézmény

Adatkezelési Szabalyzat
2016
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1. Intézményi adatok

Intézmény neve

Mosonmagyarévari Eltes Matyas Altalanos Iskola, Ovoda,
Készségfejleszto Iskola, Kollégium, Egységes
Gyodgypedagogiai Mddszertani Intézmény

Szabdlyzat tipusa

Adatkezelési szabalyzat

Intézmény székhelye, cime

9200 Mosonmagyardévar, Szent Istvan kiraly at 97.

Intézmény OM-azonositéja

038501

Intézmény fenntartdja

Gy6ri Tankerleti Kozpont

Intézmény mikodtetéje

Gyéri Tankerileti Kozpont

Intézmény vezetdje

Eder Etelka

Intézményvezetb-helyettes

Maasz Gyorgyi

2. Iranyado jogforrasok

a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekl adatok nyilvanossagdardl szolo 1992. évi LXIIN.

a kozalkalmazottak jogallasardl szél6 1992. évi XXXIII. torvény,
a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarodl

>
torvény,
> akoznevelésrdl szolé 2011. évi
>
>
sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet
>

az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

3. Fogalmak értelmezése

Személyes adat:

>

>

barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes személlyel (a tovabbiakban:
érintett) kapcsolatba hozhato adat, az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozo kévetkeztetés.
A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig meg6rzi e minGségét, amig kapcsolata az
érintettel helyreallithaté.

A személy kilonosen akkor tekinthet6 azonosithaténak, ha 6t — kozvetleniil vagy kdzvetve — név,
azonosité jel, illet6leg egy vagy tobb, fizikai, fiziolégiai, mentdlis, gazdasagi, kulturdlis vagy
szocialis azonossagara jellemzé tényezd alapjan azonositani lehet.

Kiilonleges adat:

>

a faji 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 szexualis életre vonatkozo adat, valamint
a blinligyi személyes adat.
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Blinligyi személyes adat:

> a blintet6eljaras sordn, illetve azt megel6z6en a blincselekménnyel vagy a blintetGeljarassal
Osszefliggésben, a blintetSeljaras lefolytatdsara, illet6leg a blincselekmények felderitésére
jogosult szerveknél, tovabba a blntetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel
kapcsolatba hozhatd, valamint a blintetett el6életre vonatkozd személyes adat.

Ko6zérdekii adat:

» az dallami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellaté szerv vagy személy kezelésében 1év§, valamint a tevékenységére vonatkozd, a
személyes adat fogalma ald nem esg, barmilyen médon vagy formdban rogzitett informacié vagy
ismeret, flggetlenil kezelésének mddjatdl, 6nalld vagy gyljteményes jellegétdl.

Koézérdekbdl nyilvanos adat:
» akozérdek(i adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat
vagy hozzaférhet6vé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Hozzdjarulas:

» az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfelel6 tajékoztatason
alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a rd vonatkozé személyes adatok - teljes
korl vagy egyes miveletekre kiterjed — kezeléséhez;

Tiltakozas:
» az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az adatkezelés
megszlintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

Adatkezel6:

> az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet, aki,
vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt
eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozéval végrehaijtatja.

Adatkezelés:

» az alkalmazott eljarastol fuggetlenil az adatokon végzett barmely miivelet vagy a miveletek
Osszessége, igy példaul gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa,
felhasznalasa, tovabbitdsa, nyilvdnossdgra hozatala, Osszehangoldsa vagy Osszekapcsolasa,
zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovdbbi felhasznaldsanak
megakaddlyozasa.

» Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy
azonositasara alkalmas fizikai jellemz&k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése is.

Adattovabbitas:
» ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetévé teszik.
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Nyilvanossagra hozatal:
» ha az adatot barki szdmara hozzaférhet6vé teszik.

Adattorlés:
» az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyredllitasuk tébbé nem lehetséges.

Adatzarolas:

» az adatok tovabbitdsanak, megismerésének, nyilvdnossagra hozataldnak, atalakitasanak,
megvaltoztatdsanak, megsemmisitésének, torlésének, Osszekapcsoldsanak vagy
O0sszehangoldsanak és felhasznalasanak véglegesen vagy meghatdrozott id6re torténd
lehetetlenné tétele.

Adatmegsemmisités:
» az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozé teljes fizikai megsemmisitése.

Adatfeldolgozas:
» az adatkezelési miveletekhez kapcsolddé technikai feladatok elvégzése, fuggetlentil a miveletek
végrehajtdsahoz alkalmazott médszert6l és eszkoztdl, valamint az alkalmazas helyétél.

Adatfeldolgozé:

> az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet, aki,
vagy amely az adatkezel6 megbizasabdl - beleértve a jogszabdly rendelkezése alapjan térténd
megbizast is - személyes adatok feldolgozasat végzi.

Személyesadat-nyilvantarto rendszer (nyilvantarté rendszer):
» személyes adatok barmely strukturalt, funkciondlisan vagy foldrajzilag centralizalt, decentralizalt
vagy szétszort dllomdanya, amely meghatdrozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

Adatallomany:
» azegy nyilvantartd rendszerben kezelt adatok sszessége.

Harmadik személy:
» olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki,
vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelGvel vagy az adatfeldolgozdval.

Személyes adat akkor kezelhetd:
» haahhoz az érintett hozzajarul, vagy azt torvény vagy - torvény felhatalmazasa alapjan, az abban
meghatarozott korben - helyi 6nkormanyzat rendelete elrendeli.

4. Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai

> A személyes adatok védelmérdl és a kozérdek(i adatok nyilvanossagardl szélé 1992. évi LXIII.
torvény végrehajtasanak biztositasa.
» Az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése.
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A\

Azon személyes és kilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, kdzalkalmazottairdl az intézmény nyilvantart.

Az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak kérének rogzitése.

Az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése.

A nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa.

V V V V

Az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésik rendjének kozlése.

5. Az adatkezelési szabalyzat elfogaddsa, jovahagyasa, megtekintése

A Mosonmagyarovari Eltes Matyas Altalanos Iskola, Ovoda, Készségfejlesztd Iskola,
Kollégium, Egységes Gydgypedagogiai Mddszertani Intézményre vonatkozé adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezet6jének elSterjesztése utdn a nevelStestiilet fogadija el.

Az elfogadaskor a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint egyetértési jogat gyakorolja a Szil6i
Munkak6z0sség, az Intézményi Tandcs és a didkonkormanyzat, véleményezési jogat gyakorolja az
intézmény kozalkalmazotti tanacsa.

Az adatkezelési szabalyzatot az intézményvezetd hagyja jova.

Az adatkezelési szabdlyzatot a tanuldk, szileik megtekinthetik az igazgatéi irodaban, valamint az
iskola www.eltes.hu weblapjan.

Tartalmardl a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az
igazgatd ad felvilagositast.

6. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az adatkezelési szabalyzat betartadsa az intézmény vezetGjére, tovabba valamennyi kdzalkamazottjara
és tanuldjara nézve kotelezd érvénydi.

E szabdlyzat szerint kell ellatni a

> a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kézalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését, valamint

» agyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését.

E szabalyzatot megfelel6en kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsz(inése utan, illetve a
jogviszony létesitésére irdnyuld elGzetes eljarasokra.

A tanuldkkal kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony
fennallasatol, annak megszlinése utan hataridé nélkil fennmarad.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jévahagydsdnak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatdrozatlan
id6re szol.
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Az adatkezelési szabdlyzatot, a jovahagydast koveté datummal létesitett kozalkalmazotti jogviszony
esetén a kozalkalmazott koteles tudomasul venni, erre a kozalkalmazott figyelmét fel kell hivni a
jogviszony létrejottét koveté munkaltatdi irasbeli tajékoztatdban.

7. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa, adatbiztonsag

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkez6 lehet:

» nyomtatott irat,

» elektronikus adat.

A szamitdgéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kozalkalmazott

> adatainak els6 alkalommal torténé felvételekor, az adatok valddisagat az érintett
kozalkalmazottnak aldirasaval kell igazolnia,

» athelyezéskor,

A\

kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése esetén, valamint
> a betekintési jog gyakorléjanak erre iranyuléd kilon kérelmére, azon adatok tekintetében,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

A szamitdgépes mddszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése és
végleges athelyezése esetén véglegesen tordlni kell a kozalkalmazott személyazonositd adatait.
Statisztikai célbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatdk.

A kozérdek(i adatokon kivil a kdzalkalmazott nyilvantartott adatairdl tajékoztatas nem adhatd. A
kozalkalmazott személyi anyagat — az athelyezéshez kivételével — kiadni nem lehet.

Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak jogszabdlyban meghatdrozott esetekben és
célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyulé irdsbeli kérelmére hasznalhatja fel, vagy
adhatja at harmadik személynek.

Az adattovabbitas a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak alairasaval torténik. Az illetményszamfejté hely
részére torténd adattovabbitast a megbizott személy irdnyitja.

7.1. Adatbiztonsag

Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni
mind a manualisan kezelt, mind a szamitégépen tarolt és feldolgozott személyes adatok biztonsaga
érdekében. Az adatkezelg, illetSleg tevékenységi kbrében az adatfeldolgozd koteles gondoskodni az
adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek e torvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az adatokat védeni kell kilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. A személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében kiilon védelmi intézkedéseket
kell tennie az adatkezel6nek, az adatfeldolgozdnak, az informatikai eszk6z Gzemeltet6jének, ha a
személyes adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik.
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7.1.1. Szamitogépen tarolt adatok

A szamitogépen, illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében, kiilonosen az alabbi
intézkedéseket kell foganatositani:

> Tiikr6zés:
e A haldzati kiszolgdld gép (a tovabbiakban szerver) a személyes adatok elvesztésének
elkeriilésére folyamatos tikrozéssel biztosithatd egy téle fizikailag kiilonb6z6
adathordozon.

> Biztonsagi mentés:

e A személyes adatokat tartalmazd adatbazisok aktiv adataibdl rendszeresen — a bér- és
munkadgyi nyilvantartads, valamint a személyzeti nyilvantartds anyagabdl évente - kell
kiilon adathordozéra biztonsagi mentést késziteni. A biztonsagi mentést tartalmazod
adathordozot tlzbiztos fémkazettaban kell 6rizni.

» Archivalas:
e A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok passziv hdnyadat — a tovabbi kezelést mar
nem igényl6, valtozatlanul maradd adatokat - el kell valasztani az aktiv résztél, majd a
passziv adatokat id6tallé adathordozén kell rogziteni. Az adatkezelések archivaldsat
évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt adatokat tartalmazé adathordozét tiizbiztos
fémkazettaban kell Srizni.

» Tlizvédelem:
o Az adatokat és adatbdzisokat tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezésekkel ellatott
helyiségben kell elhelyezni.

>  Virusvédelem:

o A személyes adatokat kezel6 Ugyintéz6k, asztali szamitégépein gondoskodni kell a
virusmentesitésrél.

» Hozzaférés-védelem:

e Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz6l6, azonosithatd jogosultsaggal -
legalabb felhasznaldi névvel és jelszdval — lehet hozzaférni. Halézati eréforrasokhoz csak
érvényes felhaszndléi névvel és jelszoval lehet hozzaférni. A jelszavak cseréjérdl
rendszeresen gondoskodni kell. A rendszergazda legaldbb havonta, az ugyintéz6
felhasznaldk pedig legalabb 10 naponként Uj jelszét adnak meg.

» Halozati védelem:
e A mindenkor rendelkezésre all6 szamitastechnikai eszk6zok felhasznalasaval meg kell
akaddlyozni, hogy az adatokat tdrolé, haldézaton keresztil elérheté szerverekhez
illetéktelen személy hozzaférjen.
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7.1.2. Manualis kezelésti adatok

A manualis kezelésli személyes adatok biztonsaga érdekében az aldbbi intézkedéseket kell

foganatositani:

> Tiiz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, széraz, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

» Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes lgyintéz6k
férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- és munkaligyi iratokat zarhatdé helyiségben,
zarhat¢ iratszekrényekben kell 6rizni.

> Archivalas: Az adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell végezni. Az archivalt
iratokat az intézmény iratkezelési és selejtezési szabdlyzatdnak, valamint az irattari terveknek
megfelel6en kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

7.2. Ellendrzés

Az adatvédelemmel kapcsolatos elSirdsok betartasat

» Vargané Eder Etelka igazgatd

» Székely Jozsefné iskolatitkar folyamatosan ellenérzik.
Az intézmény vezetGje az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzat megalkotdsaval,
jegyz6konyvek és a nyilvantartas attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes rendjének
megtartdsarol. Torvénysértés esetén a jogsértés megsziintetésére szélitja fel az adatkezel6t.
Kilénosen sulyos torvénysértés esetén fegyelmi eljards meginditasat kezdeményezi az adatkezeld
ellen.
Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések megtartasat az intézményvezetd altal megbizott

> Madsz Gyorgyi igazgatd helyettes ellenérzi.

Az egyes adatkezelések ellenGrzését sziikség szerint, de legaldbb évente el kell végezni. Az ellenGrzés
tapasztalatairdl az ellenérzés lebonyolitasaval megbizottak beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az
intézményvezetd felé.

8. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas

A kozalkalmazott

.

neve (szlletési neve)

szliletési helye, ideje

anyja neve

taj-szama, addazonositd jele

lakéhelye, tartdzkodasi hely, telefonszama
csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

AN N N N W N NN

egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete
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1.

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi) szakképzettsége(i)
iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakor bet6ltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

AN NI NI NN

idegennyelv-ismerete

1.
a korabbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban t6ltott idGtartamok megnevezése,

ANERN

a munkahely megnevezése,

\

a megsz(inés mddja, id6pontja

Iv.

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a blintgyi nyilvantarté szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte

ASANE NN

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalé id6tartamok

V.

a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

e szervnél a jogviszony kezdete

a kozalkalmazott jelenlegi besorolasa, besorolasanak idépontja, vezet6i beosztdsa, FEOR-szama
cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

a mindsitések idépontja és tartalma

AN NN

hatdlyos fegyelmi blintetése

VI.
v' személyi juttatdsok

VIL.
v' akdzalkalmazott munkébdl vald tavollétének jogcime és id6tartama

Viil.
v' a koézalkalmazotti jogviszony megsz(inésének, valamint a végleges és a hatdrozott ideji
athelyezés id6pontja, mddja, a végkielégités adatai

IX.
v' A kdzalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyéval dsszefliggd adatai [41. § (1)-(2)
bek.].

A kdznevelésrdl sz6l6 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
» néy, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;
> lakéhely, tartdzkodasi hely, telefonszam, azonositd szam;
» kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:
v iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazési feltételek igazolasa,
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munkaban toltott id6, kézalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd idg,
besorolassal kapcsolatos adatok,

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
munkakdr, munkakorbe nem tartozé feladatra torténé megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi blintetés,
kartéritésre kotelezés,

munkavégzés ideje, tulmunka ideje, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozds és annak jogosultjai,

szabadsdg, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

COLOROCR RS

az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei.

A koznevelésrdl sz6l6 torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvet6en megegyezik a
kozalkalmazottak jogallasarél szdlé torvény 5. szaml mellékletében meghatarozott adatkorok
adataival. A koznevelésrél szolo torvény altal elGirt, de a kozalkalmazotti alapnyilvantartds
adatkorébe nem tartozd nyilvantartas vezetését az iskolatitkar és a gazdasagi ligyintéz6 végzi az
intézményvezetd 4ltal és a kozalkalmazott altal aldirt munkakari leirdsban foglaltak alapjan.

Fenti adatkérben nem szerepl6 kdrben — térvény eltéré rendelkezésének hidanydban — adatszerzés
nem végezhet6, ilyen adatot nyilvantartani nem lehet.

Az intézmény kilon térvény alapjan nyilvantartja a kozalkalmazott bankszamlaszamat, valamint a
magan-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai k6ziil a munkdltaté megnevezése, a kdzalkalmazott neve,
tovabba a besorolasara vonatkozd adat kozérdekd, ezeket az adatokat a kdzalkalmazott elGzetes
tudta és beleegyezése nélkil nyilvanossagra lehet hozni.

A munkaltaté koézalkalmazotti alapnyilvantartasi rendszere térvény felhatalmazasanak hidnyaban
mas adatrendszerrel nem kapcsolhaté dssze.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartdsbdl statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan médon
szolgaltathato adat.

A munkaltatonal vezetett kozalkalmazotti alapnyilvdntartasba — az érintetten kivil - a kovetkez6k
jogosultak betekinteni, illet6leg abbdl adatot atvenni a rajuk vonatkozd jogszabdlyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol:

» akozalkalmazott felettese,

a minGsitést végzb vezetd,

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenérzést végzd szerv,

a fegyelmi eljarast lefolytatd testlilet vagy személy,

munkalgyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

a kozalkalmazott ellen indult biintet6eljarasban a nyomozo hatdsag, az ligyész és a birdsag,

YV V VY VYV

a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkorén beldl,

A\

az adohatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatdsi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az lizemi
baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.
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8.1. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott tdjékoztatdst kérhet személyes adatai kezelésérdl, valamint kérheti személyes
adatainak helyesbitését, illetve - a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével - torlését. A
kozalkalmazott kérelmére az adatkezel6 tdjékoztatdst ad az dltala kezelt, illetGleg az altala megbizott
feldolgozo 4dltal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarél, jogalapjardl, id6tartamardl, az
adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl (székhelyérdl) és az adatkezeléssel Osszefiiggé tevékenységérdl,
tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. A valésagnak meg nem
felel6 személyes adatot az adatkezel6 helyesbiteni koteles.

A helyesbitésrél és a torlésr6l a kodzalkalmazottat, tovabba mindazokat értesiteni kell, akiknek
kordbban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkez6 valtozdsokrdl 8 napon bellil koteles irdsban tajékoztatni
az iskolaigazgatoét, aki 5 napon belil koteles intézkedni az adatok aktualizaldsardl.

8.2. Személyi irat

Személyi iratnak tekinthet6 minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a
jogviszony id6tartama alatt, megsz(inésekor, illetve azt kovet6en keletkezik, és a kozalkalmazott
személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok korébe az alabbiak tartoznak:
» aszemélyi anyag iratai,
> a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitds vezethet6, amelynek alapja:
» akozokirat vagy a kdzalkalmazotti irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

birésag vagy mas hatdsag dontése,

Y V V

jogszabalyi rendelkezés.

Az iratokban szerepl6 személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki adatok
nyilvdnossagardl szolé 1992. évi LXIII. térvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

8.2.1. Személyi irat kezelése

Az intézmény allomanyaba tartozd kdzalkalmazottak személyi iratainak 6rzése és kezelése, személyi
szamitégépes nyilvantartd rendszer mikodtetése az iskolatitkar és a gazdasagi tigyintézé feladata.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kdzalkalmazotti alapnyilvantartast el kell késziteni.

A kozalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozd személy hatdsagi bizonyitvannyal igazolja, hogy
blntetlen el6életli. A munkaltatd felhivasara a kozalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozé
személy hatdsagi bizonyitvannyal igazolja, hogy nem all olyan foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt,
amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitését nem teszi lehet6vé. Indokolt esetben a munkaltatd

82



irdsban felszodlithatja a kdzalkalmazottat, hogy a felhivastdl szamitott tizendt munkanapon beliil, - ha
e hataridén belll menthet6 ok miatt nem lehetséges, annak megsz(inését kovetéen haladéktalanul -
hatdsagi bizonyitvannyal igazolja, hogy biintetlen el6életd, illetve nem all a munkakérének megfelel
vagy a munkakorének részét képez6 foglalkozastdl eltiltas hatdlya alatt. Ha a kdzalkalmazott igazolja,
hogy biintetlen elééletd, illetve nem all a foglalkozastdl eltiltas hatdlya alatt, a munkaltatd a blintgyi
nyilvantarté szerv altal az igazolas céljabdl kidllitott hatdsagi bizonyitvany kiaddsa irdnti eljardsért
megfizetett igazgatasi szolgdltatasi dijat a kdzalkalmazott részére megtériti.

A munkaltatd a jogszabalyban meghatdrozott kizard ok fenndllasanak megallapitdsa céljabol kezeli a
kozalkalmazotti jogviszonyt létesiteni szandékozé személy, illetve a kdzalkalmazott azon személyes
adatait, amelyeket a b(inligyi nyilvantartd szerv altal a kizard ok igazolasa céljabdl kiallitott hatdsagi
bizonyitvany tartalmaz.

A megismert személyes adatokat a munkaltatd a kozalkalmazotti jogviszony |étesitésérél meghozott
dontés id6épontjaig vagy - kozalkalmazotti jogviszony létesitése esetén — a kdzalkalmazotti jogviszony
megsz(inéséig (megsziintetéséig) kezeli.

Sikertelen palyazat esetén a palydzé részére a palyazati anyagot vissza kell juttatni.

Amennyiben a pdlyazé az altala benyujtott, személyes adatokat tartalmazé adathordozét a pélyazat
elbirdldsi hataridejétSl szamitott 90 napon belll nem veszi at, azokat meg kell semmisiteni és
személyes adatait torolni kell.

8.2.2. A személyi anyag tartalma

a kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatlapjai,

a palyazat vagy szakmai onéletrajz,

az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusito oklevél/oklevelek masolata,
a blinlgyi nyilvantartd szerv altal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
iskolarendszeren kivili képzésben szerzett bizonyitvanyok, tanusitvanyok masolata,
a kinevezés és annak modositasa,

atsoroldsok,

a vezet6i megbizas és annak visszavonasa,

a cimadomanyozas,

kitlintetésre felterjesztés,

a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintet6 irat,

a hatdlyban lévé fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,

VVVYVYVVVVYVYVYYVYVVY

a kozalkalmazotti igazolds masolata.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utdn a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi
tervnek megfeleléen irattarban kell elhelyezni. Az irattdrozds tényét, id6pontjat az intézkedés
végrehajtéjanak aldirasaval kell hitelesiteni.

A személyi anyagot — kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtdk — a kozalkalmazotti jogviszony
megsz(inésétél szamitott 6tven évig a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl sz616 11/1994. (V1.
8.) MKM rendeletben foglaltak szerint meg kell Grizni.
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8.3. A pedagdgus igazolvany

A pedagbgus igazolvany a koznevelésr6l széld torvényben szabdlyozott kedvezmények
igénybevételére vald jogosultsag igazoldsara szolgald kozokirat.

A pedagégusigazolvany a kdzoktatds informacids rendszerében taldlhatd adatokat tartalmazhat;ja.

A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovdbba az igazolvany szamat, a jogosult fényképét és aldirasat.

A pedagégus igazolvany — a kdzoktatdasrél sz6l6 térvényben meghatarozottakon kiviil - tartalmazza:

> akiallitas évét,

> az érvényesités lehet6ségét, nyugdijas esetén azt, hogy az igazolvany hatarozatlan ideig
érvényes,

» asorszamot,

> azt a tajékoztatast, hogy a pedagodgus igazolvany tulajdonosa jogosult jogszabaly vagy helyi
Onkormanyzat altal biztositott kedvezmények igénybevételére,

> figyelmeztetést arra, hogy az igazolvany a személyi igazolvany felmutatasa mellett érvényes.

A munkaltatdé a pedagdgus igazolvanyt a kozoktatasi informdacids rendszeren keresztiil igényli meg a
20/1997. (ll. 13.) Korm. rendelet 12/D. §-ban meghatdrozott jelentési kotelezettség teljesitésével
egyidejlileg vagy azt kbvetSen.

9. A tanuldk adatainak nyilvantartasa

Nyilvantartott adatok:

> tanuld neve, szlletési helye és ideje, dllampolgarsaga, lakéhelyének, tartézkodasi helyének cime,
telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszdg terlletén vald tartdézkodas
jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

sz(il6 neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

a tanulé magatartdsanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és minGsitése,

vizsgaadatok,

a tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

YV VY VVVYVYY

beilleszkedési, tanuldsi, magatartadsi nehézséggel kizd6 tanuld rendellenességére vonatkozd
adatok,

a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

a tanulé didkigazolvanyanak sorszama,

a tanuld azonositd szama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

YVV YV VYV

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

9.1. Az adatok tovabbitasa
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Az adatok a kozoktatdsi torvényben meghatarozott célbdl, a személyes adatok védelmére vonatkozd

célhoz kotottség megtartasaval tovabbithatok:

» fenntartd, birdsag, rendbrség, ligyészség, dnkormanyzat, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére valamennyi adat,

> sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgdlat intézményeit6l a nevelési-
oktatdsi intézménynek, illetve vissza,

» a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevel6testileten belll, a szilének, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés szervezbjének, a
tanulészerz6dés kotbjének, illetve, ha az értékelés nem az iskolaban térténik, az iskolanak,
iskolavaltas esetén az (j iskolanak, a szakmai ellenGrzés végzGjének,

> a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott — kezelGje részére a didkigazolvany kiallitasahoz
szlikséges valamennyi adat,

» az iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, intézménybe torténd
felvétellel kapcsolatosan az érintett intézményhez és vissza,

> az egészséglgyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatdé intézménynek a gyermek, tanuld
egészséglgyi allapotanak megallapitdsa céljabdl,

> a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltdrasa,
megszlintetése céljabdl,

» az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartdsa céljabdl, tovabbda a nyilvantartd szervezettdl a felvételi kérelmeket nyilvantartd
szervezethez,

» atankonyvforgalmazokhoz, a kiilon térvényben meghatédrozott korben és célbol.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl azok az
adatok kezelhet6k, amelyekb6l megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

9.2. A hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek, tanulék
létszamaval 6sszefiiggd nyilvantartasi kotelezettség

A jegyz6 az adott év mdjus 15-én és oktdber 1-jén rendelkezésre allé adatok feldolgozdsa utan

minden év majus 31-ig és oktdber 15-ig - elektronikus formdban - megkildi a KIR-en keresztil az

Oktatasi Hivatal részére

> atelepilésen él6 6sszes hatranyos helyzetl és halmozottan hatranyos helyzet(i gyermek, tanulé
|étszamat, kilon megadva az 6vodas koru gyermekek, az alapfoku és kozépfoku iskolaval tanuldi
jogviszonyban 3ll6 tanuldk |étszamat.

A jegyz8 a szll6 irasbeli hozzajaruldasa esetén a nyilatkozatot masolatban 6t munkanapon belil
megkildi a nevelési-oktatdsi intézménynek.
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Az intézményvezet6 - a szll6 hozzdjaruldsa esetén — a felvételi napléban, a torzslapon feltiinteti,
hogy a gyermek, tanulé hatranyos helyzetli vagy halmozottan hatranyos helyzetli. A nevelési-
oktatdsi intézmény a nyilatkozatot a tanuldi jogviszony megsz(inését kdvetd 6t évig jogosult kezelni.

9.3. Titoktartasi kotelezettség

A pedagbégust, a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovdbba azt, aki
kozremikodik a tanuld felligyeletében, az hivatasandl fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciét illetéen, amelyrél a tanuldval, szil6vel vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E
kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony fenndlldsatél, és annak megszlinése utan,
hatdrid6 nélkil fennmarad.

A gyermek, illetve a kiskord tanuld sziiljével minden, a gyermekével 6sszefligg6 adat kozolhetd,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a tanuld érdekét. Az adat kozlése
akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek, tanuldé érdekét, ha olyan kortlményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanulé testi, értelmi, érzelmi
vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekovetkezése sziil6i magatartdsra,
kozrehatasra vezethet§ vissza.

A nagykoru tanuld sziilGjével a koznevelési torvényben meghatarozott adat kozélhetd.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a nevelGtestiilet tagjainak
egymaskozti, a gyermek, a tanuld fejl6désével, értékelésével, mindsitésével Osszefliggd
megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevel6testiilet
Ulésén.

A titoktartasi kotelezettség aldl kiskoru esetén a sziil6, nagykoru tanulé esetén a tanuld irdsban
felmentést adhat.

A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek, tanulék adatainak a kotelezd
nyilvantartdsokban meghatdrozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

A kozoktatasi intézmény a gyermekek, tanulék személyes adatait pedagdgiai célbdl, pedagdgiai célu
habilitacids és rehabilitacids feladatok ellatasa céljabédl, gyermek- és ifjusagvédelmi célbdl, iskola-
egészségligyi célbdl, a torvényben meghatdrozott nyilvdntartasok céljabdl, a célnak megfelel
mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

A torvényben meghatarozottakon tulmenden a kozoktatasi intézmény a gyermekkel, tanuléval
kapcsolatban adatokat nem koézoélhet.

A pedagogus, illetve a nevel6 és oktatd munkat segit6 alkalmazott az iskola igazgatdja utjan - a
gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol szold torvény 17. §-ara is tekintettel — koteles az
illetékes gyermekjodléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a
kiskord tanuld — mas vagy sajat magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kerilhet vagy keriilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.
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9.4. A tanulé fejlédésének nyomon kovetése

Az intézmény az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban nem koételes részt venni,
mivel gyégypedagdgiai nevelési-oktatdsi intézmény.

Minden mas, a tanuldi teljesitményméréssel kapcsolatos iskolai adat, amely személyazonositdsra
alkalmas mdédon tarolt adat, csak az iskoldn beliil haszndlhato fel, a tanulé fejl6désének figyelemmel
kisérése, a fejl6déshez szlikséges pedagdgiai intézkedések kidolgozasa és megvaldsitdsa céljabol.

A személyazonositasra alkalmas modon tarolt, a tanuld fejl6désének figyelemmel kisérésére
vonatkozd adatok a szll6 egyetértésével atadhatdk a pedagdgiai szakszolgdlat részére a tanuld
fejl6édésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténé felhasznalds céljara.

Ha a tanuld atlépéssel iskolat valt, adatait a masik iskoldanak tovabbitani kell.

A kozépfoku iskola minden év oktdber 31-éig értesiti az dltalanos iskolat arrdl, hogy az ott végzett
tanulék - a szakiskola elsé két évfolyaman - a tanitasi év végén milyen tanulmanyi eredményt értek
el. A szakiskola megkiildi az dltalanos iskolanak a tanulé nevét, oktatasi azonositéjat, tovabba az elért
tanulmanyi eredményeket. Az dltaldnos iskola a megklildott adatokat feldolgozza, és
személyazonositasra alkalmatlan mdédon, az iskola honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokdsos
madon nyilvdnossagra hozza.

9.5. A didkigazolvany

Az intézmény a tanuld részére — kérelemre — didkigazolvanyt ad ki.

A diakigazolvanyt a kdzoktatasi informacids iroda készitteti el, és az iskola utjan kiildi meg a jogosult
részére.

A didkigazolvany tartalmazza

» atanuld nevét,

szliletési helyét és idejét,

lakcimét, tartdzkodasi helyét,

allampolgarsagat,

YV V V VY

a tanulé alairasat, cselekvéképtelen tanuld esetén a szil6 aldirasat.

A didkigazolvany tartalmazza tovabba
> atanuld fényképét,

» azonositd szamat,

> aziskola nevét és cimét.

A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi — nem személyes adatok -

is feltlintethet6k. A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
elkészitéshez sziikséges adatok a didkigazolvany elkészitéjéhez tovabbithatok.
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A didkigazolvany elkészit6je az adatokat kezelheti, az igazolvdny érvényességének megszlinését
kovets ot évig. Az adatkezelés a kozoktatasi informacids iroddval folytatott adategyeztetés mellett
kizdrélag a didkigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja magdban.

10. Zaro6 rendelkezések

Az Adatkezelési szabdlyzatot jogszabalyvaltozds, az intézmény vagy a fenntarté adataiban
bekdvetkezett valtozas esetén mddositani kell.

A szabadlyzat moddositasdval kapcsolatos eljardsban az elfogaddsra vonatkozd szabalyok
alkalmazanddk.

Mosonmagyarévar,
P.H.
Eder Etelka
igazgato
Jegyz6konyv

A nevel6testileti értekezlet ideje és helye:
e Datum
e Mosonmagyarévdri Eltes Matyas Altaldnos Iskola, Ovoda, Készségfejlesztd Iskola,
Kollégium, Egységes Gydégypedagdgiai Mddszertani Intézmény,
9200 Mosonmagyardvar, Szent Istvan kiraly ut 97.

A nevel6testilet hatarozatképességéhez sziikséges létszam:

Jelen vannak:
Igazoltan tavol van:

A szavazds eredménye:
e Elfogadta:
e Nem fogadta el:
e Tartézkodott:

Hatarozat

A nevel6testilet 2013. december 10-i lilésén az SzMSz mellékletét képez6 Adatkezelési szabalyzatot
elfogadta, az intézményvezetG jévahagyta
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Mosonmagyaroévar, 2013. december 10.

P.H.

Vargéané Eder Etelka
Székely Jozsefné

igazgato
jegyz6konyvvezeto

A Kozalkalmazotti Tanacs az SzMSz mellékletét képezé Adatkezelési szabdlyzat tekintetében
véleménynyilvdnitdsi jogat gyakorolta, az Adatkezelési szabalyzatban rogzitettek elfogaddsat
javasolja.

Mosonmagyaroévar,

Kozalkalmazotti Tandacs elndke

A Szil6i Munkakozosség az SzMSz mellékletét képez6 Adatkezelési szabdlyzat tekintetében
egyetértési jogot gyakorolt. A jogszabalyban hataskorébe utalt kérdések tekintetében egyetért az
Adatkezelési szabalyzatban foglaltakkal.

Mosonmagyaroévar,

Sziil6i Munkakozosség elnoke

A didkénkormanyzat az SzMSz mellékletét képezé Adatkezelési szabdlyzat tekintetében egyetértési
jogot gyakorolt. A jogszabalyban hataskorébe utalt kérdések tekintetében egyetért az Adatkezelési
szabalyzatban foglaltakkal.

Mosonmagyaroévar,

didkénkormanyzat 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 felelGs:

» atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak meglrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasdganak megbrzéséért,

Y V VY

az energiafelhasznaldssal vald takarékoskodasért,
11.1. Cimer, zaszlok

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével kell
ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogoét, az Eurdpai Unid zaszlajat.

11.2. A tanuldk épiilethasznalata

A tanuldék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak feln6tt (pedagdgus, gyermekfeliigyeld)
feligyelettel hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtdrat, tornatermét,
hasznalhatjdk. A foglalkozasokat kovet6en — a tanteremért felelGs, vagy a foglalkozast tartd
pedagoégus felligyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatdra. A
szaktantermek, kényvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolédé belsé
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagoégusok szamara kotelezd.

» Karbantartas és kartérités

A gazdasagi Ugyintézd felel6s a tantermek, szaktantermek, tornatermek és mas helyiségek
balesetmentes hasznalhatésagdért és az eszkozok karbantartasaért. Ennek érdekében a
karbantartéval negyedévente munkavédelmi bejardst tart, errél jegyz6konyvet készit. Intézkedési
tervben rogziti a feladatokat, azok elvégzését ellenérzi.

Az eszk6zok, berendezések hibajat, az azokat haszndld alkalmazott koteles a gazdasagi Ugyintézé
(karbantartd) tudomasara hozni. A hiba megjel6lésével az eszkdzoket le kell adni a karbantarténak.
Ujbdli hasznalatbavételrdl a karbantarté tajékoztat. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket a
szabadlyzat alapjan selejtezni kell.

Az épllet felszereltségében és a berendezési targyaiban szandékosan elGidézett kart a karokozdnak
meg kell tériteni a kartéritési szabalyok szerint.

11.3. Kolcsonzés

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit kdlcséndzni csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremlkodésével kélcsonzés formajaban megkapjak a
munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. A pedagdgus hasznalatra megkaphatja
a munkajdhoz szikséges informatikai eszk6zoket. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas
informatikai eszk6zok iskolan kivili, a pedagdgiai programban szerepl6 rendezvényen, eseményen,
kulturalis mlsorban torténd hasznalatakor.
Otthoni haszndlatra kikdlcsénozhet6 informatikai eszkdzok:

> laptop, asztali szamitdgép, monitor, egér, billenty(izet.
A kikdlcsonzés szabalyait mindenkor irdsban rogzitjik.

11.4. Helyiségek zarasa

Vagyonvédelmi okok miatt az Gresen hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertarakat, fejleszté
szobakat zarni kell. A tantermek, szertarak bezdrdsa az 6rat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi
ordkat kovetéen — a technikai dolgozdk feladata.

11.5. DOK helyiség hasznalata

A didkonkormdnyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezet§
helyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

12. sz. Melléklet: Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott
nyomtatvanyok rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet elGirasainak megfelelSen.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

» azintézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, éraadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

a tanuléi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

YV V V

az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

A kozpontositott illetményszamfejtés — KIRA — biztositja az allami koltségvetési szerveknél
foglalkoztatott kdzalkalmazottak, személyi juttatdsainak (illetmények és a jogviszony alapjan
jaré egyéb juttatasok), egészségbiztositdsi elldtasainak (tdppénz, GYED, terhességi
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gyermekagyi segély, baleseti tappénz), illetve a munkaltatokat terhelé kozterheknek
elszamolasat.

Az elektronikus uton el@allitott — KIR, KIRA — nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgatd/intézményvezetd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra
|étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezets altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az igazgatdhelyettes) férhetnek hozza.
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