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1.  Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogi alapja és hatdlya

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és mukodési szabalyzat hatarozza meg a koéznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hatadskorbe. A szervezeti és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis
¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat meghatarozo jogszabalyok

Torvények:
e Magyarorszag Alaptorvénye
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl — modositasaival
e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol — modositasaival
e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl — modositasaival
e 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl — modositasaival
e 2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol
e 2023. évi LI torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol
Kormanyrendeletek:
e 229/2012. (VII.28.) Korméanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol — modositasaival
e 335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl — modositasaival
e 90/2010. (III.26.) Kormanyrendelet a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének,
valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl — modositasaival
e 362/2011. (XII.30.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol — modositasaival
e 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények
miikddésérdl
e 401/2023. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok 1 életpalydjardl szolo 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol
Miniszteri rendeletek:
e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol — modositasaival
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl — modositasaival
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A Szervezeti és Miikodési szabadlyzat hatdlya, nyilvanossdaga

A Nagykdrosi Dalmady Gyézé Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény szervezeti felépitésére és mikodésére vonatkozo jelen szabalyzatot az
Sziil6i Munkakozosség, a Didkdnkormanyzat, a NevelOtestiilet és az Intézményi Tanéacs a
foigazgato eldterjesztése alapjan véleményezte.

A tobbletkotelezettséghez a fenntartod egyetértése sziikséges.

Hatalyba 1ép a féigazgato alairasaval, hatarozatlan ideig. Hatalyba 1épésével az el6z6 SZMSZ
hatalyat veszti.

A szervezeti €¢s mukodési szabalyzat €s mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara, illetve az intézményben tartézkodokra nézve kotelezd érvényt.
Az SZMSZ a munkavallalokra ¢és a tanulokra nemcsak intézményen beliil, hanem
intézményen kiviil is kotelezd érvényli munkaidében a feladat ellatdsanak helyén és az
intézmény altal szervezett programokon.

Jelen szervezeti és milkddési szabdalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavéllalok és mas
érdeklodok megtekinthetik a féigazgatdi iroddban munkaidében, az iskola konyvtaraban
munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan: http://www.dalmadyiskola.hu/
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2. Az intézmény altalanos jellemzdi, intézményi adatok
Jogallasa: nem 6nall6 jogi személy.

Az intézmény tipusa: egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai moddszertani
intézmény

Pedagogiai feladatai: Ovodai nevelés, altalanos iskolai nevelés — oktatds egységes
gyogypedagogiai, mddszertani feladat (utazéi gyogypedagogusi halozat), fejlesztd nevelés —
oktatas

Hivatalos neve: ’ ’
Dalmady Gy6z6 Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény
Rovid neve: Dalmady EGYMI
Székhelye, feladatellatasi helye
Székhelye: 2750 Nagykoros, Kalocsa Balazs utca 3.
Felvehet6 maximalis gyermek-, tanuldélétszam, intézményi 6sszes: 110 6

A szakmai alapdokumentum kelte: 2024.08.26.
OM azonosito: 038542
Szervezeti egységkod: PF 3301

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés joga:
o Feladatellatasi hely szerint pontos cim: 2750 Nagykoros, Kalocsa Baldzs utca 3.
Helyrajzi szam: 2930
Hasznos alapteriilet: 931 nm
Alapito neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitoé cime: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
A fenntarté megnevezése: Ceglédi Tankertileti Kozpont
A fenntart6 cime: 2700 Cegléd, Malom tér 3.
A fenntarto tipusa: tankertileti kozpont
A fenntart6 képviseldje: tankeriileti kozpont igazgatd

Gazdalkodasi besorolasa: fenntartéi és milkodtetdi, pénziigyi-gazdasagi feladatainkat a
Ceglédi Tankertileti Kozpont latja el.

Az intézmény alapfeladatai

Ovodank ¢és altalanos iskolank a sajatos nevelési igényli gyermekek ¢és fiatalok
gyogypedagogiai nevelését — oktatasat biztositja.

Utazé gyogypedagogusi haldzatunk az integraltan nevelt — oktatott, sajatos nevelési igényu
gyermekek ¢és fiatalok részére biztosit specialis tamogatast.

Fejlesztd nevelés - oktatds keretében a stlyos és halmozottan sériilt tanulok fejlesztését
biztositjuk.
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e Ovodai nevelés

Vegyes életkoruak, ketté csoportban
o Altalinos iskolai nevelés-oktatas

1-8. évfolyamon gyogypedagdgiai tanterv szerint, gyogypedagdgiai nevelés-oktatas
e Utazo gyogypedagogusi hilozat

e Fejleszt6 nevelés — oktatas
Specialis jellemzok:
= Sajatos nevelési igényli tanulok napkozi otthoni nevelése
* Iskolai didksport-tevékenység és tamogatasa

= Terapias foglalkozasok: miivészeti terapia

Az intézmeény bélyegzdjének felirata
e Hosszi bélyegzo:

Dalmady Gy6z6 Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény 2750 Nagykoros. Kalocsa Balazs u. 3.

e Egyéb bélyegzé (kor):

Dalmady Gy6zé Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmeény Nagykoéros OM 038542

Az intézményi bélyegzk haszndlatira a kivetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak

A fbigazgatdé és az intézményegység-vezetk minden iigyben, az iskolatitkir a munkakéri
leirasban szerepld ligyekben, osztalyozo6 vizsga vagy javitd vizsga alkalmaval a vizsgabizottsag
jegyzbje a vizsgarol késziilt jegyzékonyvben, az osztilyfénokok az év végi érdemjegyek
torzsk6nyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valé beirasakor.
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Az intézmény kiadmdnyozds joga

- Az intézmény nevében alairasi joga a foigazgatonak van.

- A féigazgatd akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo ligyiratokat az
intézményegység-vezetok irja ala.

- Az intézményegység-vezetOk is aldirhatjdk a gyermek- és ifjisagvédelem kdorében
keletkez6 iratokat, a sziilo felszolitasat a tanuld elsé igazolatlan mulasztasa esetén, az
utazasi utalvanyokat, valamint az értesitéseket az iskolavaltoztatasrol és a beiratkozasrol.

A képviselet modja
A foigazgatd egy személyben, a foigazgatd tavollétében az éltalanos iskola intézményegység-
vezetdje egy személyben.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény vezetisége

A Dalmady Gy6z6 Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI élén a foéigazgatd all, vezetdi

tevékenységét az intézményegység-vezetOk kozremiikodésével latja el. Intézményiinkben

négy intézményegység miikodik, melyek vezetését kettd fo intézményegység-vezetd végzi:

- Altalanos Iskola Intézményegység ¢és Ovoda Intézményegység vezetés egy f6
intézményegység-vezeto latja el

- Utazdé Gyogypedagogiai Intézményegység és Fejlesztd Nevelés-oktatds Intézményegység
vezetés egy fO intézményegység-vezetd latja

Az intézmény vezetdsége heti rendszerességgel munkamegbeszElést tart.

3.1.1. Az intézmény vezetdje

Az intézmény felelds vezetdje a féigazgatd, aki munkajat a jogszabalyok és a fenntarto altal
eldirtak szerint végzi.

3.1.2. A foigazgatoé feladat és hataskore a munkaltato altal el6irt munkakori leiras
alapjan

e Az intézményben vezetdi beosztas csak megbizéssal, az eredeti munkakoér mellett 14thato
el.
e A megbizas id6tartama: maximalisan 5 évre adhato.
o Mas vezetdi megbizas:
- intézményegység-vezetdi megbizas.

A fGigazgato ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhéazott —
feladatokat.
Felelos:
- az intézmény szakszer(i és torvényes miitkodéséért,
- anevelGtestiilet és az alkalmazotti kozosség vezetéséért,
- aneveld és oktato munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
iranyitasaért és ellendrzéséért,
- a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért €s ellendrzéséért,
- a feladatellatds szinvonaldért, pedagdgiai tevékenységéért, az elfogadott
pedagdgiai program realis megvaldsitasaért,
- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miitkodéséért,
- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért
- amunka- és tiizvédelmi rendelkezések betartasaért,
- a munkavallaléi ¢és érdekvédelmi szervekkel, a sziildi kozosségekkel és a
didkonkormanyzattal valo egytittmiikodésért,
- az intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért a
fenntarto, illetve miikddtetd szervekkel egyiittmiikodésben
- az intézményil dokumentumok, szabalyzatok elkészitéséért €s azok folyamatos
aktualizalasaért, elfogadasaért,
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- az alapitd okiratban rogzitett pedagogiai szak- ¢és szakmai szolgaltatas
mukodtetéséért,
- apedagbgus etika norméinak betartasaért, betartatasaért.

A féigazgato feladata:

e azintézmény szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat megtartsa,

e intézményét kiilsé kapcsolataiban képviselje, mely feladatdt megoszthatja, atadhatja a
kiils6 kapcsolattartas jellegétél fliggéen kozvetlen munkatarsainak ¢€és mas
személyeknek eseti vagy allando megbizas alapjan:

- a pedagogiai, szakmai munka irdnyitasa,

- a képviseleti jogkor gyakorlasa,

- a tanligy-igazgatasi feladatok ellatasa,

- az intézmény kapcsolatainak apolasa,

- az intézmény sajatossagabol adodo specialis feladatok.
A fenti felsorolt feladatokat az intézmény fenntartasaért és szakmai iranyitasaért felelOs
szervekkel egylittmiikddésben, illetve azokkal egyetértésben latja el.

A féigazgato hatdskorébdl datruhdzott feladatok:

e A f0Oigazgatd atruhdzza az intézményegység-vezetOkre az iskola képviseletét a
gyermekek/tanuldk érdekében, iigyeinek intézésében, barmilyen teriileten.

e Esetenként a kotelezettségvallalas jogkorét.

3.1.3. A foigazgaté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményegység-vezetok hataskore sajat munkakori leirdsdban meghatarozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki. A fOigazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén)
részben vagy egészben atruhdzhatja az intézményegység-vezetOkre vagy a tantestiilet mas
tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben iradsban torténik, kivéve az
intézményegység-vezetok felhatalmazasat.

A fdigazgatdé elsé szami helyettese az Altaldnos iskola intézményegység és Ovoda
intézményegység intézményegység-vezetdje. A fOigazgatd masodik szamu helyettese az
Utazd  gyogypedagogusi  haldézat  intézményegység ¢és  fejlesztd  nevelés-oktatas
intézményegység intézményegység-vezetdje.

3.1.4. Az intézményegység-vezet6k

Az intézményegység-vezetok a vezetdi tevékenységiiket a foigazgatd kozvetlen iranyitasa,
valamint munkakori leirasuk alapjan latjak el. A négy intézményegység vezetését ketté o
intézményegység-vezetd latja el az alabbi dsszevont formaban:

1. Altalanos iskolai és Ovodai intézményegység
2. Utazd gyogypedagogusi halozat és Fejlesztd nevelés-oktatas
intézményegység

Kozvetlenill iranyitjak, feliigyelik a sajat intézményegységiikben dolgozé pedagogusok, és
neveld-oktaté munkat segitok tevékenységét.

Intézményegység-vezetdi megbizast a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval, a
foigazgato javaslata alapjan, hatarozatlan idére kinevezett gyogypedagogus kaphat.

A megbizas hatarozott iddre, 5 évre szdl.

12



A nagykérési Dalmady Gyézé Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes Gydgypedagdgiai Médszertani
Intézmeény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

3.1.5. A foigazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az fbigazgatd dontés-elokészitd, véleményezd, valamint javaslattevd testiiletét az
intézményegység-vezetok, munkakozosségvezetd pedagogusok alkotjak. A fOigazgatd altal
megallapitott munkaprogram alapjan, az éves munkaterv szerint tartja iléseit. Az iilések
Osszehivasa a féigazgato feladata.

Az iilések megtartdsa lehetOvé teszi az informécié dramldsat az iskola dolgozdi és a
foigazgato kozott.

3.2. Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok  segitik  meghatdrozott  feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Tagjai:

- fGigazgato,

- intézményegység-vezetok

- érdekvédelmi szervezetek képviseldi,

- munkakozdsség-vezetok,
Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetOsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, a sziil6i munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzatot segitd
pedagégussal. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartds a fOigazgatd és/vagy a
intézményegység-vezetok feladata. A fOigazgatd felel6s azért, hogy a diadkonkormanyzat
jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolddoan a didkdonkormanyzat véleményét be
kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara a féigazgato egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa a foigazgaté alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
3.2.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas, a helyettesités rendje
- A hét els6 munkanapjan vezetéi értekezlet tartanak a heti, hataridés teenddk
pontositasara a munkavégzés idejének, felelésének megnevezésével.
- Folyamatos napi konzultacié az aktualis ligyekben.

- Tavollét esetén, telefonon, e-mailben térténé kommunikacio.
- A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartasért az intézményegység-vezetok felelnek.

A fbigazgatd és az intézményegység-vezetok egyidejli  akadalyoztatasa esetén
helyettesitésiiket az altalanos iskola munkakdzosség-vezetdje 1atja el, akinek akadalyoztatasa
esetén az utazd gyogypedagdgiai halozat munkakozosség-vezetdje latja el a helyettesitést.

3.3. Az intézmény tipusa, Szervezeti felépitése

Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény, melyben az alabbi intézményegységek
mitkddnek:

e Ovoda
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e Altalinos iskola
e Utazé gyogypedagogusi halézat

o Fejleszto nevelés — oktatas

Az intézményegységek munkajanak koordinalasat az intézményegység-vezetok latjak el, a
munkak6z0sség — vezetok bevonasaval.

Az intézmény szervezeti felépitését a 1. sz. melléklet tartalmazza.
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4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg.

e Szakmai Alapdokumentum

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Pedagogiai program

e Hazirend

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a féigazgatoi irodaban szabadon megtekinthetok,
illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos Szakmai Alapdokumentum a
https://www.oktatas.hu/ honlapon talalhato6 meg. A fenti dokumentumok tartalmarol —
munkaidében — a fbigazgatd vagy az intézményegység-vezetOk adnak tajékoztatast. A
hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor, illetve a hazirend
lényeges valtozasakor atadjuk.

Egyéb dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal)
- tantargyfelosztas
- Orarend
- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznédlatanak rendje)

A tantargyfelosztas tartalmazza az adott tanévben a kdotelezd €s szabadon valaszthatd orak,
foglalkozasok évfolyamonkénti és csoportonkénti szamat és az ezeket ellaté pedagdgusokat.
A tantargyfelosztas alapjan késziil az drarend, amely konkrétan tartalmazza az ordk és
foglalkozasok idejét, helyét.

4.1. Szakmai alapdokumentum

Az Szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény Szakmai
alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

4.2. A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben foly6 neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatds céljat, tovabba a Koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezGen vélaszthaté és szabadon valaszthatd tandrai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségeét.
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e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kdvetelményeit és formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének ¢€s mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rend;jét,

e atanuldk fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagdgiai programot a féigazgato és a neveldtestiilet késziti, és a fenntartod jovahagyésaval
valik érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd a féigazgatdi irodaban,
tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

4.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hatdridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogaddsira a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi. A munkaterv egy
példanya az informatikai halézatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi
rendjét az intézmény weblapjan €s az iskolai hirdetdtablan is el kell helyezni.

4.4. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.4.1. Az elektronikus tuton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény foigazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositésa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tandrokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €és a
féigazgatod alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag a foigazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar €és az intézményegység-vezetdk) férhetnek hozza.

4.4.2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Intézményiink elektronikus/digitalis naplot hasznal. KRETA E -NAPLO
https://klik038542001.e-kreta.hu/Adminisztracio/Login

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyokat a figazgatd alairasaval
hitelesiti, akadalyoztatasa esetén az intézményegység-vezetok irnak ala. Az eredeti
dokumentumok masolatat a hitelesitéskor hasznalhatd pecséttel, annak alairasaval és
datumozasaval érvényesiti.

4.4.3. Az intézményi alapdokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

A tanuld és a sziild joga, hogy a sziikséges informéciokhoz hozzajuthasson, tdjékoztatast
kapjon a gyermek tanulmanyait érintd kérdésekrél, valamint megismerhesse az intézmény
pedagdgiai programjat, hazirendjét, és tdjékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.

Az intézmény alapdokumentumairol valod tdjékoztatas a sziil6i értekezleteken, fogaddorakon
torténik.

Az intézményi alapdokumentumok az intézmény honlapjan, a fOigazgatoi irodaban, az
intézmény konyvtardban, valamint neveldi szobéjaban a keriilnek elhelyezésre.

4.5. Egyéb, az intézmény miikodését meghatdarozo dokumentumok

Az intézmény SZMSZ-ének kozvetlen mellékletét képezik a:

munkakori leirdsok

konyvtar miikodési szabalyzata
iratkezelési szabalyzat
adatkezelési szabalyzat
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5. Az intézmény miikodési rendje

5.1. Altaldnos szabdlyok

Intézményiink bemenet-szabalyozott.

A sziil6 kérésére a Pest Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgélat irasos véleménye, javaslata és
intézménykijelolése alapjan fogadjuk a gyermekeket/tanulokat.

Az a gyermek keriilhet a gyogypedagogiai ovodaba/iskolaba, aki rendelkezik a szakértdi
bizottsag szakvéleményével.

A nevelési/oktatasi év altalanos rendjét, ezen beliil is a tanitdsi év rendjét a mindenkori
miniszteri rendelet alapjan az intézmény munkaterve rogziti.

A nevelési/oktatasi év helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatarozza meg és rogziti
munkatervében az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A nevelési/oktatasi év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (hazirend) ¢és a
balesetvédelmi eldirasokat az intézmény pedagodgusai az elsd intézményben toltott napon
ismertetik a gyermekekkel/tanulokkal, az elsd sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel.

5.1.1. Az intézmény nyitvatartasi rendje, az intézményben tartézkodas rendje

- A tanév soran az intézmény hétfotol - péntekig 7-18 ora kozott tart nyitva.

A Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Nagykorosi Tagintézményével kozdsen
hasznéljuk az iskola épiiletét. Nyitvatartasi idejiik a foglalkozasokra jardé gyermekek
orabeosztasahoz igazodik.

- Az intézmény épiiletében a nyitvatartasi idon kiviil csak eldzetes bejelentés utan lehet
tartdzkodni a foigazgatd engedélyével.

- Tanitasi sziinetekben, igény esetén az intézmény ligyeletet biztosit a gyermekek szdmara,
kivéve a nyari sziinet idejére esdé egy honapos (négy hetes) zarva tartasi idészakot,
melynek pontos idépontja minden év januarjaban kihirdetésre keriil. A technikai
munkakorben foglalkoztatottak ezeken a napokon is beosztasuknak megfeleléen az
¢épiiletben tartézkodnak.

- Szorgalmi id6n kiviili id6ben, minden héten a Ceglédi Tankertiileti Kozpont altal kijelolt
napokon 8.00 -13.00 6ra kozott az intézmény vezetdségének egyik tagja tigyeletet lat el.
Az tgyeleti beosztast a sziilok tajékoztatasara a kapura és a bejarati ajtora is Ki Kkell
fliggeszteni.

- A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre a féigazgatd adhat engedélyt - irdsos
kérelem alapjan.

5.2. A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottak munkarendje

5.2.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény nyitvatartasi idején belill reggel 8 ¢és délutan 16 o6ra kozott az intézmény
vezetbje (foigazgatd) és az intézményegység-vezetok koziil egyik vezeté az intézményben
tartozkodik.
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Tanitds nélkiili munkanapokon, tanitasi sziinetekben a szabadsdgok figyelembevételével
torténik a vezetdi tigyelet, egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld id6ben és idOtartamban latjak el.

5.2.2. A pedagogusok munkarendjére vonatkozo altalanos eléirasok

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottak munkarendjét a munkakori
leirasok tartalmazzak. (lasd. 4. sz. melléklet.)

Az alkalmazott munkabol valé rendkiviili tavolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legalabb az adott munkanapon reggel 07:30 o6raig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen.
Minden alkalmazott elkésziti az adott év januar 31-ig szabadsagolasi iitemtervét.

A szabadsagok kiaddsa a mindenkor érvényben 1évd jogszabdlyoknak megfelelden
torténik.

A pedagdgus a tanitasi, foglalkozasi beosztisa szerint oOrdja elétt 15 perccel a
munkahelyén, illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjainak kezdete eldtt 15
perccel annak helyén koteles megjelenni.

A hianyzo6 pedagdgus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit, egyéni fejlesztési
terveit vezetdihez, vagy kollégajahoz eljuttatni, hogy hidnyzéasakor a helyettesito tanar
a tanmenet szerint haladhasson.

A pedagdgus szamara - a kotelezO oraszamon feliili - neveld-oktatd munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a
foigazgato adja az intézményegység-vezeték ¢és a munkakdzosség-vezetdk
javaslatainak meghallgatdsa utan.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgus jelenléte kotelezo,
az alkalomhoz ill6 6ltézékben.

5.2.3. A nevel6-oktatdo munkat kozvetleniil segit6é és mas koznevelésben foglalkoztatottak
munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
foglalkoztatottak munkarendjét a foigazgatd allapitja meg az intézmény zavartalan
miikodése érdekében.

A torvényes munkaidd és pihend figyelembevételével az intézményegység-vezetok
tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara, és a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottak szabadsaganak kiadasara.

5.3. Az ovoda intézményegység miikiodési rendje

5.3.1. Az 6vodai felvétel rendje

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
ovoda felveheti azt a gyermeket, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott €l éven beliil
betdlti, és rendelkezik szakértdi javaslattal.

Minimalis kovetelmények:

Mozgésterén helyzet és helyvaltoztatd alapmozgasokra képes, sima talajon 6nélloan jar.
Gondozas terén 6ltozésnél egyiittmiikodo.
Etkezésnél kanallal képes enni, és poharbol kevés folyadékot inni.
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- Szobatisztasag terén: amennyiben nem kialakult, nem kizar6 ok a felvételre.
- Kommunikacio terén figyel a beszélore, minimalis kontaktus kialakithato vele.
- Szocidlis fejlettség terén csoportban nevelhetd, dnmagara és tarsaira nem jelent veszElyt.

Minden jelentkezd gyermeket nyilvantartdsba kell venni. A sziild gyermeke felvételét
barmikor kérheti a nevelési év kozben. A felvételt nyert gyermekeket koteles a sziild
rendszeresen 6vodaba jaratni.

5.3.2. Az 6vodai intézményegység nyitvatartasi rendje, miikodése

Az O6vodai intézményegység kettd vegyes életkoru csoporttal muikoddik. Tanuldsban és
értelmileg akadalyozott, beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral diagnosztizalt
gyermekek nevelése €s iskolai életrevald felkészitése torténik.

A nevelési év szeptember 1-jét6l augusztus 31-ig tart, két részbdl all:

- szeptember 1-augusztus 31-ig: 6vodai nevelési év
- Junius 1-augusztus 31-ig: nyari 6vodai idészak

Az 6voda zarva tartasa:

- amindenkori iskolai szlinetekhez igazodva az 6voda is zarva tart

Nevelés nélkiili munkanapok:

Az érvényben 1évd jogszabalyok értelmében 4 nap nevelés nélkiilli munkanap vehetd
igénybe. A sziiloket elotte legalabb 7 nappal értesitjiik a pontos idejérdl.

A gyermekek fogadasa, napirendje

- A gyerekek fogadasa gyogypedagdgus jelenlétében torténik. A gyerekek szakszer(i
feliigyeletének megszervezésérdl a nyitvatartas idétartama alatt a féigazgato gondoskodik.

- Agyerekekkel a nyitvatartas ideje alatt gyogypedagdgus foglalkozik.

- A gyermekek napirendjét a gyogypedagogus a KRETA-ban rogziti.

- Az 6voda, iskolai életre felkészitd feladatat elsdsorban 829-12% oraig latja el.

- A foglalkozas tartama napi 4 6ra, amelynek érdekében a gyerekek ezen 1d6 alatt kotelesek
az 6vodaban tartézkodni.

A zarva tartds ideje alatt a sziild6 kérése esetén a gyermekek részére ,iigyeletet" kell
biztositani.

5.3.3. Az 6vodai foglalkozasok rendje

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai €letet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik, meghatdrozott oOrabeosztassal miikodik. A kotott
csoportfoglalkozasok id6tartama az els6 harom honapban 25-30 perc. A mozgasfejlesztés 20-
40 percig tarthat, a gyermekek fejlettségi fokatol fiiggéen. A nevelési év utolsdé harmadaban
torekedni kell a 40 perces foglalkozasokra.
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5.3.4. Az 6vodai csoport napirendje

A A Iddtar- | A tevékenység megnevezése

tevékenység | tevékenység | tama

kezdete vége

07.00 08.00 60’ Gyiilekezés

08.00 11.30 210° Jaték, szabadon valasztott
tevékenység, ismeretszerzés kotott
vagy kotetlen szervezésben.
Tisztalkodas, tizorai, Onkiszolgalas
fejlesztése.

Sziikség szerint rehabilitacids egyéni
fejleszté  foglalkozasok  (autista,
mozgasterapia, logopédia stb.)

Udvari jaték, levegdzeés.

11.30 12.30 60’ El6késziiletek az étkezéshez, étkezés

12.30 15.00 120° Pihenés

15.00 16.00 60’ Oltozkddés,  testapolasi  teenddk,
uzsonna.

Jaték, szabadon vaélasztott vagy
irdnyitott tevékenység.

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet értelmében (12. §) az ovodai nevelés a gyermek
neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magdban foglalo foglalkozdsok keretében folyik,
oly modon, hogy a teljes nyitva tartds ideje alatt a gyermekekkel minden csoportban

ovodapedagogus foglalkozik, ovodapedagogusonként és csoportonként 6sszesen napi két ora
atfedesi idovel.

5.3.5. Az d6vodai elhelyezés megsziinésének altalanos szabalyai

Megsziinik az 6vodai elhelyezés

- A tankdteles életkorba 1épett gyermekek beiskolazas eldtt szakértdi vizsgalaton vesznek
részt és a Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat altal kiallitott szakértdi javaslatban
foglaltak alapjan kezdhetik meg tankotelezettségiik teljesitését.

- Ha az 6vodai elhelyezés megsziinik, a gyermeket tordlni kell az 6voda nyilvantartasabol.

- Ha a gyermek 6vodat valtoztat, a nyilvantartasbol tordlni kell, tovabbiakban az atvevd
ovoda nyilvantartasdban szerepel.

5.4. Az dltalanos iskola intézményegység miikodési rendje

Az iskolaba felvételt csak a Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat javaslatara nyerhet
a gyermek. A szakértdi vizsgalatot a sziilo, az 6voda, az altaldnos iskola, és a pedagdgiai
szakszolgalat kezdeményezheti.
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5.4.1. A tanitasi napok iigyeleti rendje

A pedagbdgusok, pedagbdgiai asszisztensek 7.30 — 8 ora kozott reggeli iigyeletet tartanak. A
kapunal, és a folyosokon, a tanitasi orak kozotti sziinetekben tligyeleti beosztas szerint 1atjak el
ezt a feladatot. Beosztdsuk az orarend alapjan késziil, figyelembe véve a pedagdgusok
egyenletes terhelését.

5.4.2. A tanitas rendje

5.4.3. Az intézmény tanuldinak munkarendje

Az intézmény Hézirendje tartalmazza a tanulok jogait €s kotelességeit, munkarend;jét.
A tanuld az épiiletet tanitasi id6 alatt csak az iskola vezetdjének engedélyével, a sziild
egyideji tajékoztatasa mellett és/vagy sziil6i kisérettel hagyhatja el.

rer e r

Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztassal Osszhangban 1évé heti orarend alapjan a
pedagogus vezetésével a kijeldlt tanteremben torténik.

Az elsé tanitasi o6ra 8 orakor kezdddik, a tanitdsi ordk idOtartama 45 perc. A tanitasi Orat
zavarni nem lehet. A kozleményeket a tanitds megkezdése eldtt vagy orakozi sziinetekben kell
a tanulokkal tudatni.

5.4.5. Csengetési rend

Also tagozat

1. 6ra 8%0-8%
2.6ra 9%0-9%
3. 6ra 10%9-10%
4. 6ra 119-11%
5. 6ra 129-12%
6. 6ra 13%0-13%

7. 6ra 14%90-144

Ebédidé: 1145~ 12%-ig

Felso tagozat
1.6ra 8%0-g%
2.6ra 9%0-9%
3. 6ra 10%9-10%
4. 6ra 119-11%
5.6ra 1299-12%
6. 6ra 13%0-13%

7. 6ra 14%9-144

1245-13%. jg
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5.4.6. Az osztalyoz6 vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulonak osztalyozo vizsgat
kell tennie, ha:

a) a foigazgatd felmentette a tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol, vagy egyéni
munkarendben teljesiti tankotelezettségét

b) a foigazgato engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és
a nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetoségét,

e) atvételnél ha az iskola foigazgatdja eldirja.

5.4.7. A mindennapos testnevelés szervezése
Tanul6ink szamra pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz.

5.4.8. Tanoéran kiviili foglalkozasok, a mindennapi testedzés formai

Az intézmény a tanulok érdeklédése, igényei szerint tandran kiviili foglalkozéasokat szervez,
melyeket az intézmény pedagdgiai programja €s a tantargyfelosztas tartalmaz.

A nem kotelez6 tanorai foglalkozéasokra, ha a tanuldt felvették, akkor a tanév végéig koteles
azon részt venni, melyre a tanulo és a sziild figyelmét irasban fel kell hivni.

Tanoran kiviili egyéb foglalkozdsok formai

Napkozis, egyéb foglalkozdsi csoportok célja
A napkozi, az egyéb foglalkozds minden évfolyamon miikodik. A kis 1étszam tobb osztaly
tanuldinak dsszevonasat eredményezi a csoportok kialakitasa esetében.

Idokerete
Miikédése az intézmény mitkodésével 0sszhangban a szorgalmi iddszakra tehetd. Az ellatas
az utolsoé tanitasi ora befejezésététdl 16 oraig tart.

Felzarkoztato orak célja, keretei
Amennyiben a tanulok tanulmanyi el0menetele azt igényli, valamint az évismétlés
megeldzése érdekében, tantargyi felzarkoztatd orakat szerveziink.

Szakkorok szervezése, célja

Szakkoroket a tanulok érdeklddésétdl fliggden inditunk. A szakkdrbe vald jelentkezéshez
sziil61 hozzajarulas sziikséges, melyet a sziild aldirasaval engedélyez. A csoport 1étszdmanak
csokkenése esetén a szakkort vezetd pedagogus gondoskodik arrdl, hogy a l1étszam 7 fonél
kevesebb ne legyen, maximum 14-15 6.

A szakkori foglalkozasok téritésmentesek, heti 1x45 percben szervezhetok.

Minden tanév szeptember 1-jét6l indulnak ¢€s a tanév végéig tartanak.
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Terapias foglalkozasok célja

- Mozgasterapia:
A mozgaskoordinacidos nehézségekkel, figyelemzavarral, hiperaktivitassal, illetve
tanulasi zavarral kiizd0 gyermekek kezelésére, a tartés ¢és stulyos nehézségek
kialakulasdnak megel6zésére.

- Mivészeti terapia:
Személyiségfejlesztés a vizualis - mivészeti nevelés eszkozeivel, a magatartds
zavarokkal, tanulasi nehézséggel kiizd6 gyermekek szamara.

ldokeretei

A foglalkozéasok szervezése az intézmény tanordn kiviili tevékenységeinek orakeretén beliil
valosul meg. A foglalkozdsokon vald részvétel sziildi kérésre, illetve intézménylink
pedagbdgusainak javaslatara torténhet.

Iskolai sport szakkor

Az iskolai sport szakkor a tandran kiviili foglalkozasok korébe tartozik, amely a nem kotelezd
tanorai foglalkozdsok megszervezéséhez rendelkezésre allo idokeret terhére szervezhetd meg.
Az iskolai sport szakkor célja a rendszeres ¢€s folyamatos felkésziilés biztositdsa a tanuldk
szamara kiirt versenyeken val6 eredményes szereplés érdekében.

A tanulok sporttevékenységét az ezzel megbizott pedagdgus szervezi.

A tanulok részvétele onkéntes, azonban torekedni kell arra, hogy minél nagyobb szdmban
vegyenek részt.

A mindennapos testedzés formai

Az intézményben a mindennapi testedzést - a tanorai, a tandran kiviili foglalkozasok és az
iskolai sportkori foglalkozasok keretében - ugy kell megszervezni, hogy a tanuldk részére
biztositva legyen naponta - legalabb 45 perc idétartamban — a testmozgas, sportmozgas
lehetdsége.

Vetélkedok és versenyek

Folyamatosan figyelemmel kisérjiik a meghirdetett tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeket,
melyekre tanuldinkat felkészitjiik annak érdekében, hogy a tehetségek kibontakoztatdsanak
lehetdsége sériilt tanuldink szadmara is nyitott legyen. A teriileti, megyei, orszagos versenyre
tovabbjutott tanuldkat a féigazgato a verseny idejére mentesiti a tanitasi 6rdkon valo részvétel
alol.

5.4.9. A felsooktatasban részt vevé hallgatok tanitasi gyakorlatanak szervezése

A felséoktatdsban részt vevd hallgatok részére az intézmény hospitalasi és tanitasi
gyakorlatok teljesitésére lehetdséget biztosit, elsdsorban a leenddé gyodgypedagogiai
asszisztensek, pedagogusok, gyogypedagogusok szamara.

5.5. Utazo Gyogypedagogusi Halozat Intézményegységének miikodése

Felvétel

Az utazd gyogypedagogusi halozatba keriilés feltétele a Pest Varmegyei Pedagdgiai
Szakszolgalat szakértdi bizottsaganak javaslatara, szakvéleménye alapjan indul, az abban
meghatarozott fejlesztési irdnyok és 6raszamok figyelembevételével torténik.

24



A nagykérési Dalmady Gyézé Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes Gydgypedagdgiai Médszertani
Intézmeény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

5.5.1. Az integraciot segité gyogypedagogusok halozatanak miikodési rendje

Az utazd szakember halozatban részt vevo gyogypedagogusok a gyermek, tanul6 sériilésének,
fogyatékossaganak tipusahoz igazodo6 szakképesitéssel rendelkeznek.

A fejleszté rehabilitacios foglalkozdsok a szakértéi vélemény és kiegészitd pedagogiai
diagnosztikus mérések nyoman készitett egyéni fejlesztési terv alapjan egyéni vagy
kiscsoportos szervezeti formaban valésulnak meg.

A sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténd
nevelésének, oktatasanak segitését szolgdlo tevékenységek tartalma, szervezeti formaja ¢és
idokerete a kovetkez6 moddon valosul meg: az integralt nevelésben/oktatasban résztvevo
Nagykoros Jards intézményei a  feladatellatasra  vonatkozdan  intézményiinkkel
egytittmiikodési megallapodast kot.

Altalanos feladatok

A sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelésében, oktatasaban, fejlesztésében részt
vev0 — a tanuld fogyatékossdganak tipusdhoz igazodd szakképzettséggel rendelkezd —
gyogypedagogus, gyogypedagogiai tanar, konduktor, konduktor-6vodapedagdgus, konduktor-
tanito, terapeuta

a) segiti a pedagdgiai diagnodzis értelmezését;

b) javaslatot tesz a fogyatékossag, a pszichés fejlédési zavar tipusahoz, a tanuld egyéni
igényeihez sziikséges kornyezet kialakitdsara (a tanuld elhelyezése az
osztalyteremben, sziikséges megvilagitas, hely- ¢és helyzetvaltoztatast segitd butorok,
eszk6zok alkalmazasa stb.);

C) segitséget nydjt a tanulashoz, miivelédéshez sziikséges specialis segédeszk6zok
kivalasztasaban, ismerteti a specialis eszk0zok hasznalatat, tdjékoztat a beszerzési
lehetdségekrdl,

d) javaslatot tesz gyogypedagogiai specifikus modszerek, moddszerkombinaciok
alkalmazasara;

e) figyelemmel kiséri a tanulok haladasat, részt vesz a részeredmények értékelésében,
javaslatot tesz az egyéni fejlesztési sziikséglethez igazodd modszervaltasokra;

f) egylittmtkodik a tobbségi pedagogusokkal, figyelembe veszi a tanuloval foglalkozo
pedagbgus tapasztalatait, észrevételeit, javaslatait;

g) terapias fejlesztd tevékenységet végez a tanuloval vald kozvetlen foglalkozasokon —
egyéni fejlesztési terv alapjan a habilitaciods, rehabilitacids egyéni fejlesztést szolgalo
orakeretben —, ennek sordn tdmaszkodik a tanulé meglévd képességeire, az ép
funkciokra.

A gyogypedagogusok a szakértéi ¢€s rehabilitacids bizottsagok véleménye alapjan
meghatarozott terililetekre vonatkozoan, meghatarozott Oraszamban tanoran kiviili
tevékenység formajaban latjak el feladatukat. A szervezés részletes feladatait a munkakdri
leiras tartalmazza.

A csoportok kialakitasa a torvényi eldirdsok figyelembevételével torténik.

Az integrald intézmények az ellatidsra vald igényiiket Osszesitett tdblazatban nyujtjak be
felénk, mely alapjan megszervezziik a rehabilitacios foglalkozasokat.

Intézményenként, az indokolt 1étszamnak megfeleléen heti egy ordban konzultacids igény
szerint fogado oOrat tartanak a sziilok és a befogadd intézmények pedagdgusai szamara.

A gybgypedagogiai asszisztensek a tanitasi ordkon vald kozremitkddésiikkel segitik a minél
hatékonyabb  integracid6  megvalosuldsat, a  befogadd intézmények igényeinek
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figyelembevételével. Az utazd gyogypedagdgiai halozat részletes folyamatszabalyozasat az
Utaz6 gyodgypedagdgusok kodexe tartalmazza.

Az egyiittnevelést segitdé pedagogusok munkakozossége szakmai értekezletet tart tanév elején
az EGYMI-ben, a kozos szakmai tevékenység érdekében.

5.5.2. Az utazo6 gyogypedagégusi halozat munkakozosség-vezetojének feladatai

- az utaz6 gyogypedagégusok fejleszté  munkdjanak  szakmai  irdnyitasa,
tevékenységének, megszervezése, munkaidd beosztasanak elkészitése,
formanyomtatvanyok aktualizaldsa az utazos kollégak bevonasaval,

- Dbeiskolazassal, tanévinditassal, tanévzarassal kapcsolatos szervezési feladatok,

- éves munkatervet készit,

- SNI tablazatok frissitése a befogadd intézmények segitségével,

- szakmai beszdmolok elokészitése, ppt készitése, bemutatasa az utazo
gyogypedagogusi haldzat mikodésérdl az érdeklodok szamara,

- az EGYMI intézményegységben az oktato-nevelé munka szakmai ellenérzése,

- a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai
adminisztrativ feladat maradéktalan teljesitésének ellendrzése,

- a befogad6 intézmény vezetdivel és tobbségi pedagodgusaival torténd kapcsolattartas
feladatai,

- konzultacios lehetdségek, kapcsolattartds a munkakori leirdsdban foglaltak alapjan,

- az EGYMI mukodésével kapcsolatos adminisztraciok,

- részt vesz a koznevelési torvény 4. szamG mellékletében meghatarozott adatok
nyilvantartasaban, kezelésében,

- ellendrzi a megbizas alapjan dolgoz6 kiilsé munkatarsak szakmai tevékenységét,

- ellendrzi a protokoll és a folyamat szabalyozas betartdsdnak menetét,

- koordindlja az egyiittnevelést segitd pedagogusok egyiittmiikodését, adminisztracios
tevékenyseégét.

5.6. Fejlesztd nevelés — oktatds intézményegységének miikodése

Ha a sajatos nevelési igényli gyermek sulyos és halmozottan fogyatékos, attdl az évtdl
kezdddden, hogy tankotelessé valik, fejlesztd nevelés-oktatasban vesz részt. A fejlesztd
nevelés-oktatast a gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai nevelési-oktatasi intézmény latja el
egyéni vagy csoportos formaban.

A fejlesztd nevelés-oktatds megszervezése egyéni formdban, az intézményben keriil
megszervezeésre. A fejlesztd nevelés-oktatast a gyermek allapota €s a szakértdi bizottsag
fejlesztd foglalkozasok heti oraszdmara vonatkozo javaslatdnak figyelembevételével kell
megszervezni. A heti fejleszté foglalkozasok szama nem lehet kevesebb husz 6randl. Indokolt
esetben a sziild kérésére, ha a gyermek allapota sziikségessé vagy lehetdvé teszi, ennél tobb
vagy kevesebb oOraszam is megallapithatd. Megszervezésekor e torvénynek a
tankotelezettségre, a pedagogiai munka szakaszaira, a NAT-ra és a kerettantervekre, az
intézménytipusokra, a tanitdsi év rendjére, a tanitdsi, képzési id0 rendjére, a tanuldi
jogviszony létesitésére, a gyermek, tanuld kotelességének teljesitésére és a felnOttoktatasra
vonatkoz6 rendelkezéseit nem lehet alkalmazni.

A sulyos és halmozottan fogyatékos gyermek annak a tanitdsi évnek az elsd napjatol,
amelyben a hatodik életévét betolti, fejlesztd nevelés-oktatds keretében teljesiti a
tankotelezettségét.
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A fejlesztd nevelés-oktatasban a tanuld annak a tanitasi évnek az utolso napjaig koteles részt
venni, amelyben betolti a tizenhatodik ¢életévét és annak a tanitasi évnek az utolsd napjaig
vehet részt, amelyben bet6lti a huszonharmadik életévét.

A fejlesztd nevelés — oktatdsban dolgozd gyogypedagogus az Aaltalanos iskolai
munkak6zosség tagja, szakmai munkajat a foigazgato iranymutatasa, a pedagogiai program ¢€s
a hatalyos jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen végzi.

5.1. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az
éptileten ki kell tlizni a nemzeti lobogdt, az Eurdpai Unid zaszlajat. Az épiilet lobogozésa a
karbantarto feladata.

Az intézmény minden dolgozoja és tanuldja felelos
- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megovasaért,
- az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
- az energia-felhasznalassal valo takarékoskodasért,
- atliz - és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartdséaért,
- az épiilet folyosoinak, osztalytermeinek, dekoracidinak megovasaért,
- akert, a sportudvar, a jatszotér allapotanak megdvasaért.

Az intézmény teriiletén keletkezett kar esetén a karokozonak azt meg kell tériteni. A kar
felmérése a karbantartdé és/vagy a foigazgatd feladata, és ha a kart tanuld idézte eld, az
osztalyfonoknek kotelessége a tanuld sziileit errdl irasban értesiteni. Szandékossag esetén a
szllot irasban fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

e Az intézmény helyiségeinek (osztalytermek, konyvtar, szaktantermek, ebédld,
tornaszobak, és folyoso) hasznalati rendjét a Hazirend tartalmazza.

e Az intézmény teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartozkodhat.

e Az itézmény dolgozdinak joga van az intézmény valamennyi helyiségének ¢s
létesitmények rendeltetésszerii hasznalatara.

e Az egyes helyiségek, l1étesitményének berendezéseinek, felszereléseinek épségéért,
rendjéért a hasznalatba vevd anyagilag felelds.

e A termekben talalhat6 szdmitdogépeket €s audiovizudlis eszkozoket a tanuldok csak
tanari feliigyelet mellett hasznalhatjdk. A teremben 1év6 miiszaki berendezésekért az
ott tanitd pedagdgusok felelnek.

e Az utols6 tanitdsi 6ra utdn az ablakokat, ajtokat be kell zarni, az elektromos
késziilékeket, a vilagitast ki kell kapcsolni.

A konyvtar hasznalatat kiilon miikodési szabalyzat rogziti.

5.8. Telefonok haszndlata

Minden hivaskezdeményezés csak és kizardlag a hivatalos ligyintézés bonyolitasat segitheti,
maganceélu hivas nem kezdeményezhetd.

Az intézmény kozponti mobilszama: 06-30-510-81-82
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5.9. Reklamtevékenység

Az intézményben csak olyan reklamhordozok helyezhetok ki, melyek a tanuldk értelmi és
erkolesi fejlodését nem veszélyeztetik. Reklamhordozo csak az intézmény vezetdjének
tudtaval és engedélyével helyezhetd ki a sziiléi szervezettel és a didkonkormanyzattal valo
egyeztetés utan.

5.10. 4 dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat elétti 30 méter sugart teriiletrészt és
az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szdmara a dohanyzas ¢s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és
az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkod6 vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo! torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

1 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyairol
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6. Intézményi védo-0vo eldirasok, eljarasok rendje

6.1. Gyermek- és ifjusagvédelem

Intézményiinkben nagy szadmban fordulnak elé hatranyos-, halmozottan hatranyos helyzeti,
sokszor alulszocializalt csalddok gyermekei. Komplex megsegitésiik altalaban a csaladok
egészének gondozasat is magaban foglalja. Az osztalyfonokok az osztalyokhoz beosztott
gyogypedagogiai asszisztensekkel minden tanév elején meglatogatjak a csaladokat, hogy
minél jobban megismerjék gyermekeink csaladi hatterét, szocidlis helyzetét.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak, kiemelten az osztalyfonokok alapvetd feladata. Az osztdlyfonok kapcsolatot tart
fenn a Nagykérosi Humanszolgaltatd szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatdosagokkal.

Kiemelt feladataink
o A gyermekek testi és személyiségfejlodését gatlo tényezdinek megeldzése ¢és

elharitasa.

A hatrdnyos- ¢és veszélyeztetett helyzetli gyermekek kisziirése és sziikség szerinti

jelzés a lakohely szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak.

e Esctmegbeszélések kezdeményezése.

e A mulasztdsok, késések visszaszoritdsa, sziikség esetén a megfeleld intézkedések
kezdeményezése.

e FEletvezetési tanacsadas és informaciok nyujtasa a sziiléknek, tanuloknak.

e Prevencids és tajékoztatd programok szervezése, igény szerint az iskolai védondvel
kozosen (drog prevencids program, biinmegeldzési program, egészségnap).

e Pedagogiai  vélemények készitése a  véd6-Ovointézkedésekhez, rendOrségi
eljarasokhoz, intézmények és sziilok keérésre.

Az intézményegység-vezetok nyilvantartast vezetnek a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben részesiild, hatranyos helyzetli és halmozottan hatrdnyos helyzetli
gyermekekrél. Nyomon kovetik a sziikséges dokumentumok érvényességét, sziikség esetén
jelzéssel élnek az osztalyfonokok felé.

Valamennyi pedagogus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi
feladatok ellatasdban, a gyermek, tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények
megeldzésében, feltdrasaban, megsziintetésében, ezzel segitve az iskolai szocialis segitd
munkajat.

Az intézményben jol lathato helyen ki van fiiggesztve védond, iskolaorvos rendelés ideje,
helye.
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6.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtds rendje?

Az intézmény mikodtetése sordn az illetékes Jarasi Népegészségiigyi Intézet altal
meghatarozott szabalyokat be kell tartani az intézmény dolgozoinak és a sziiléknek is.
Intézményiinkben az egészségiigyi ellatast a Nagykérds Varos Onkormanyzat Rehabilitacios
Szakkoérhaza és Rendeldintézetének gyermekorvosa és védondje latja el.

Gondoskodnak a rendszeres szlirdvizsgalatok elvégzésérol, kotelezd oltasok beadasardl, ezen
feliil a kampany oltasok beadasat is elvégzik.

Probléma esetén a gyermekorvostol vagy a védonotol telefonon kériink tanacsot.

A tanuldk csoportos fogaszati szlir6vizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes fogaszati
rendeldben, szorgalmi idében torténik. A szlirdvizsgalaton vald részvételt, valamint annak
ideje alatt a tanulok feliigyeletét az intézmény pedagogusa és gyogypedagdgiai asszisztense
biztositja.

6.3. Védo-ovo eldirdsok a tanulobalesetek megeliozéséhez

Valamennyi pedagogus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermekvédelmi feladatok
ellatdsdban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban,
megsziintetésében.
Minden pedagdgus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek képességeinek, tehetségének
kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkoztatasat.
A foigazgato felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A nevelbtestiilet
minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkak eldsegitése.
Az intézményben alkalmazottak altalanos feladata koz¢ tartozik a gyermekek testi épségének
megdvasa.
Minden pedagogusnak a Koznevelési torvényben eldirt feladata, hogy a rabizott gyermekek
részére atadja az egészségik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket, és ezek
elsajatitasarol meggy6z6djék. Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.
Kiilonosen fontos ez, ha:

- acsoportban balesetveszélyes eszkozt hasznélnak, pl. ollo, ti,

- az udvaron tartozkodnak, pl. udvari jatékokat hasznalnak,

- ha tomegkozlekedési eszkozzel kozlednek (kirdndulas elott)

- ha az utcan kozlekednek, pl. zebran val6 atkelés

- havalamilyen rendezvényen vesznek részt,

- asétak alkalmaval.

Amennyiben az intézmény épliletét a gyermekcsoportok/osztalyok elhagyjak a gyermekek
biztonsaga érdekében két felndtt kiséretét biztositani kell.

Varoson kiviil szervezett kirandulas a foigazgatd engedélyével és a sziilo alairasaval torténhet.
frasban kell rogziteni: a kirandulas helyét, idejét, az indulas és érkezés varhaté idépontjat,
tervezett utvonalat, utaslistat/ gyerekek, kiséréik neveit.

Az intézmény csak megfeleld mindsitési jellel ellatott mozgasfejleszté udvari jatékokat
vasarolhat.

e Minden osztalyféndk az elsd tanitasi nap osztalyfénoki orajan baleset- és tlizvédelmi
oktatasban részesiti a tanulokat, és ennek tényét beirja a KRETA-naploba.

2Nkt. 69.§ (2) i), 25.§ (5)
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6.3.1

Baleset- és tlizvédelmi oktatast tart a csoportvezetd pedagogus az iskolai kirandulasok,
taborozasok eldtt. Felhivja a tanulok figyelmét az esetleges veszélyekre és elharitasuk
modjara.

Természetismeret, technika és ¢életvitel, szamitastechnika, testnevelés tantargyak
tanitdsanal a pedagdgus az elsd tanitasi 6ran balesetvédelmi oktatast tart.
Audiovizudlis és szamitastechnikai eszkozoket csak a pedagogus feliigyelete mellett
lehet hasznalni.

A tanulok feliigyeletérdl a szakkdori és sportfoglalkozasok ideje alatt az azt tartd
pedagdgus gondoskodik.

Félévenként egyszer, de legalabb tanévenként egy alkalommal tlizriado probat tartunk,
melynek eredménye rogzitésre keriil.

Azoknal a szabadidés tevékenységeknél, ahol baleset fordulhat eld, a tanulok
figyelmét fel kell hivni a megeldzésre, ezt a KRETA-naploban is jelezni kell.

Ha barki balesetveszélyes eszkozt vagy helyzetet észlel, értesiti az intézmény
vezetdjét, aki azonnal intézkedik.

. Teendok baleset esetén

Baleset esetén a pedagogus a kijelolt elsdsegélynytjtdé helyre kiséri a balesetet
szenvedett tanuldt, ahol azonnal megtorténik az ellatas, sziikség esetén a mentd hivasa.
Sziikség esetén a sziild értesitése mellett szakorvoshoz kell kisérni a tanuldt, vagy
ment6t hivni. A kisérd személy kijelolésérdl az intézmény vezetdje intézkedik.

Az intézmény vezetdjének, valamint a munkavédelmi felelésnek minden balesetet
jelenteni kell. A harom nap, vagy azon til gyogyulo baleseti sériilést ki kell vizsgélni,
jegyzokonyvet kell felvenni. A tanuld- és gyermekbalesetek jegyzokonyvezésének
modja a  https://www.kir.hu/KIR2 _BAJ_Adatbejelento oldalon elektronikusan
torténik.

A baleseti jegyzokonyv 1 példanyat a sziilének nyomtatott formaban at kell adni.

A balesetrdl az osztalyfonokot tajékoztatni kell.

6.3.2. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Tlizvédelmi okokbdl az udvarra nyild ajtok kulcsat konnyen hozzaférhetd helyen,
illetve a tlizvédelmi feleldsnél kell elhelyezni.

Az iskola helységeinek kulcsai az iskolatitkari szobaban keriilnek elhelyezésre,
megkiilonboztetd jelzéssel ellatva. Azok rendeltetésszerli haszndlatdért az orarend
szerint — teremben tartozkodd pedagodgus és a gyogypedagogiai asszisztens felel.
Munkaidd végén a kulcsok az iskolatitkari szobaban kertilnek elhelyezésre.

Az intézmény zart terliletére nyilo ajtokat (szaktanterem, tarold helyiség) zarva kell
tartani. Az alkalmankénti hasznélat esetén torténd nyitasért és zarasért a hasznalo
személy a felelOs.

A vagyonbiztonsdg érdekében az intézmény helyiségeinek nyitva és zarva tartasara
fokozott figyelmet kell forditani. A szekrényekben és fiokokban elhelyezett targyakért,
értékekért az érintett személyek feleldsek.

A fénymasolo gép szabalyos hasznalataért az iskolatitkar felelds.

Az ablakokat a nyitvatartasi id6n kiviil zarva kell tartani. Az ablakok bezarasaért a
helyiséget utoljara hasznald személy a felelOs.
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6.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény ¢életében, miikodésében bekdvetkezett rendkiviili esemény — olyan, elére nem
lathaté esemény, amely a nevel6-oktato munka szokésos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény tanuldinak ¢és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épuletét, felszerelését veszélyezteti, pl. betorés, sulyos baleset, elemi kar stb. - esetén az
intézmény vezetdje vagy annak helyettese az azonnali intézkedés mellett, jelentési
kotelezettséggel tartozik a fenntarto felé.

Ertesiteni kell tovabba tiiz esetén a tiizoltdsagot, robbanassal torténd fenyegetés esetén a
rendorséget, személyi sériilés esetén a mentdket egyéb esetekben az esemény jellegének
megfeleld rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharito szerveket, ha ezt az intézmény foigazgatoja
sziikségesnek tartja.

A rendkiviili eseményrdl és a megtett intézkedésekrdl irdsos feljegyzést kell késziteni.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a foigazgato altal meghatarozott idében be
kell pétolni.

6.5. Bombariado esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptet;jiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombdra utal6 targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavéllaléja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az
iskolatitkarnak. Az értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozd a bejelentés
valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

e A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kozzé
kell tenni.

e Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet
— ezzel ellentétes utasitas hianydban — a kézilabdapalya. A felligyeld tanarok a naluk
1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo és
hianyz6 tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét
ellatni, a tanulécsoportokkal a gyiilekezd helyen tart6zkodni.

e A bombariadét elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A rendOrség megérkezéséig az
épiiletben tartdzkodni tilos!

e Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet fogadé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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A bombariadd lefGjasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitdsi idot az iskola vezetdje podtolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

Bombariado esetén az alabbi forgatokonyv 1ép életbe:

- Azonnal értesiteni kell a 112-es kdzponti segélyhivo szamot.

- Azonnal értesiteni kell az intézmény vezet6jét vagy helyettesét.

- Az intézmény vezetdje vagy a helyettese a kapott utasitas figyelembevételével
gondoskodik az épiilet kitirittetésérol.

- A levonulast a tlizriado tervben rogzitetteknek megfeleloen kell végrehajtani.

- A kijelolt felel6s ellendrzi, hogy mindenki elhagyta-e az épiiletet, majd megvarjak
a rendorség, illetve a tlizszerészek kiérkezését.

- A gyermekekkel a pedagdgusok az intézmény el6tti térre vonulnak, hogy az épiilet
teljes atvizsgalasanak idejére.

- Ariadd ,lefjasa” utan mindenki visszatér az eredeti helyére.
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7. Az intézmény kozosségei

7. 1. Az alkalmazotti kozosség

A koznevelési intézményben koznevelésben foglalkoztatotti  jogviszonyban vagy
munkaviszony keretében foglalkoztatottak k6zossége.

7. 2. Az intézmény nevelotestiilete, szakmai munkakozosségek

A jogszabalyoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuknak megfeleléen
sajatos feladatokkal és jogosultsaggal rendelkeznek az alabbi iskolai kozdsségek.

7.2.1. Nevelotestiilet

A nevelGtestiiletet — a Koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd ¢és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betolté munkavallal6ja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a
nevelési-oktatasi intézmény mukddésével kapcsolatos iigyekben, valamint a térvényben és
mas jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.?

A nevelok kapcsolattartasa az intézményen beliil a féigazgat6 segitségével és az
intézményegység-vezetok utjan valdsul meg.

A kapcsolattartds formai
- vezetdségi lilések
- értekezletek
- megbeszélések
- ellendrzések

A forumok idOpontjait a munkaterv hatdrozza meg. A kiilonbozd iilések, megbeszélések
biztositjak az informacidcserét a vezetdség €s a nevelOtestiilet tagjai kozott.

Az aktualis feladatokrol a foigazgatd a neveldi szobaban elhelyezett hirdet6tablan, irasbeli
tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldi kdzosséget.

A neveldtestiileti értekezletek
- tanévnyitd, félévi, tanévzarod értekezletek
- 0szi és tavaszi nevelési értekezletek
- munkaértekezletek havi rendszerességgel
- rendkiviili értekezlet
- félévi és tanév végi osztalyozo értekezlet

A neveldtestiileti értekezletet az iskola féigazgatoja késziti el6. A nevelGtestiilet feladata a
Pedagogiai Program, a Hazirend, a Munkaterv elkészitése, valamint az iskolai munkara
iranyulo  atfogd elemzés, beszamold, a Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat, a
Didkonkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak véleményezése.

3 Nkt. 70.§ (1).
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A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

A neveldtestiilet dontéseit hatarozat forméjaban, a jogszabalyokban meghatarozottak szerint
nyilt vagy titkos szavazassal €s egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenldsége
esetén a foigazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagéba kertilnek.

A nevel6testiileti értekezlet jegyzokonyvét az iskolatitkar vezeti, és az értekezletet kovetd 8
munkanapon belill elkészit. A jegyzOkonyvet a foigazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a két
hitelesito irja ala.

Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémdinak megoldésara,
amennyiben a neveldtestiilet tagjainak 50 %-a, vagy az intézmény vezetdje kéri. Ha az iskola
szll6i szervezete, didkonkorméanyzat kezdeményezi a nevelOtestiilet Osszehivasat, a
kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont.

Az értekezletek a tanév helyi rendjében megjeldlt idépontban €s témaban torténnek.

A nevelotestiilet dltal atruhazott feladatkorok, ideiglenes bizottsagok, beszamoltatas rendje,
Sformdja’

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elOkészitésére vagy eldontésére - tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakdzdsségre. Az atruhdzott jogkor gyakorloja
tajékoztatni koteles a neveldtestiiletet azokrdl az ligyekrdl, amelyekben megbizasbdl eljar. Az
atruhazott jogkor gyakorldja a feladatokrol irdsbeli beszamolot készit.

A neveldtestiilet altal atruhazott jogok alapjan a szakmai munkakozosség az alabbi
tevékenységeket folytathatja:

fejleszti a szakteriilet modszertanat,

javaslatot tesz a specialis irdnyok megvalasztasara,

szervezi a munkakozosségébe tartozo pedagdgusok tovabbképzését,

tamogatja a palyakezd6 pedagogusok munkajat,

0sszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

végzi a nevelltestiilet altal atruhazott feladatokat, javaslatot tehet a nevelési program
modositasara,

a munkakdzosségi tagok munkdjanak segitése, egymas munkdjanak megismerése,

e 1j moddszerek, eljarasok kidolgozasa, tovabbadasa.

7.2.2. Munkakozosségek

A nevelési-oktatasi intézmény pedagogusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre. A
munkakozdsség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatési
intézményben folyd neveld €s oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkak6zosség meghatarozza miikodési rendjét, elfogadja munkatervét.

A munkakozosség-vezett — a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan — a féigazgato bizza
meg. Munkajat az iskola alapdokumentumainak ¢és az iskolavezetés iranymutatisainak
megfeleléen végzi a nevelési, oktatasi feladatok ellatasanak, az intézményi cél ¢&s
feladatrendszer megvalositasanak szervezésére, iranyitasara, koordinalasara.

4Nkt. 70.§ (2) f.
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Szakmai munkakozésségeink:

- 6voda, iskola pedagdgusainak munkakzossége
- utazo gyogypedagogusi halozat és a fejlesztd nevelés — oktatasban dolgozo
pedagbdgusainak munkakdzossége

A munkakozosség vezeto feladatai:

- A munkak6zOsség-vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds azok
szakmai munkajaért, az oktatas szinvonalaért.

- A munkako6zosség-vezetd feladatait a foigazgatd altalanos irdnyitasa és ellendrzése
mellett végzi.

- Ismeri a koznevelés fejlesztési programjat, az intézmény miikddését szabalyozo
hatéalyos jogszabalyokat.

- Osszedllitia — az iskola pedagogiai programja és éves munkaterve alapjan,
munkak6zdsség tagjainak bevonasaval — a munkak6zdsség éves programjat.

- A munkaprogram végrehajtisa soran iranyitja a munkakdzosség szakmai munkajat,
Osszehangolja tagjainak ez irdnyu tevékenységét, rendszeresen latogatja oOraikat.
Iranyitja az idészakonkénti eredményességi vizsgalatokat, szlikség esetén részt vesz
elemzésiikben, értékelésiikben, az ezekbdl kovetkezd feladat-meghatarozasban.

- Ellendrzi és 0Osszehangolja — a fdigazgatonak torténd benyujtds eldtt — a
munkakozOsség tanmeneteit. Segiti ezek elkészitését, {ligyelve a tantervi
kovetelmények megvaldsitasara, a kovetelmények, litemezések megtartasara.

- Részt vesz az iskola alapdokumentumainak kidolgozasaban.

- Részt vesz a munkakozosség tantargyfelosztasanak tervezésében.

- Javaslatot tesz az intézményi miikodési feladatokhoz, az oktatdo-neveld munkédhoz
kapcsolodo intézményi szabalyzatok valtoztatdsara, az intézményben folyd szakmai
tevékenység korszertiisitésére, a nevelési értekezletek témainak megvalasztasara.

- Onképzése példamutatd, segiti a munkakdzdssége tagjait a tovabbképzési lehetdségek
kihasznalasaban. Segiti a pedagogusok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek
itemezésére, részt vesz a helyi szakmai-pedagogiai tovabbképzések tartalmi
kimunkaldsaban.

- Maodszertani értekezletet tart, bemutato foglalkozasokat szervez.

- Az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket ajanlanak az iskolavezetés
részére, atvétel céljara is.

- Részt vesz palyazatokon, 0sztonzi és segiti ebben kollégait is.

- Ellenérzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez a féigazgatonal.

- Havi rendszerességgel ellendrzi a KRETA-naplokat, észrevételét jelzi a kollégai
szamara.

- Segiti az iskolavezetést a munkakozdsségi tagok helyettesitésének megszervezésében.
Helyettesitd fiizetet vezet, melyet az intézményegység-vezetdkkel hetente 6sszeolvas.

- Félévente munkak6zosségi értekezletet tart.

- A félévi és tanévzaro neveldtestiileti értekezletekre — a féigazgatd altal meghatarozott
szempontok alapjan — beszamolot, értékelést, adott esetben elemzést készit a
nevelbtestiilet szamara munkakozosségének  tevékenységérdl, a munkaterv
végrehajtasarol.

- Véleményezi a pedagdgus allashelyekre érkezd palyazatokat.

- Fokozottan figyelemmel kiséri a palyakezdd, illetve 01j alkalmazottak munkajat.
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- Képviseli a munkakdzosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés elétt, az intézményi
dontésekrol tajékoztatja a munkakozosség tagjait.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét idépontokat az
intézmény munkaterve tartalmazza, melyeket az intézmény falitijsagéan ki kell fiiggeszteni. Az
aktualis feladatokrél a munkakozdsség-vezetOk a tandri szobaban elhelyezett falitjsagon,
valamint az erre a célra létrehozott zart, online platformon keresztiil értesitik az érintett
pedagodgusokat.

A kapcsolattartas formai
- az intézmény vezetdségének tilései,
- kiilonbo6zo értekezletek, tanacskozasok,
- team-megbeszélések,
- személyes megbeszélés, tajékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,
- irésos tajékoztatas.

7.3.Gyermekek/tanulok kozossége

7.3.1. Ovodai csoportkozosség

Az azonos csoportba jard gyermekek oOvodai csoportkozosséget alkotnak. A gyermekek
1étszama miatt kettd vegyes életkora csoport kialakitasara van lehetdségiink.

Az 6vodai csoportkdzosség €lén az dvodapedagogusok allnak. Az 6vodapedagogust a csoport
vezetésével a foigazgatd bizza meg. Az ovodapedagogusok a tevékenységiiket az SZMSZ
mellékletében taldlhaté munkakori leirds alapjan végzik.

7.3.2. Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro vagy kozos tanulocsoportot alkotd tanulok (tobb évfolyam
tanuloibol allo, Osszevont osztaly) egy osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosségek
didkjai a tanorakat az orarend szerint kozosen latogatjak. Az osztalykozosségek, mint az
intézmény didkonkorményzatdnak legkisebb egységei, megvalasztjdk az osztaly
didkbizottsaganak tagjait, az osztaly titkarat, valamint kiildottet delegalnak az intézmény
didkonkormanyzatanak vezetdségébe. Az osztalykozosség élén, mint pedagdgusvezetd, az
osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az intézményegység-vezetdk valamint a munkakozosség
vezetd javaslatat figyelembe véve a foigazgato bizza meg.

7.3.3. Didkonkormanyzat

A tanulok, a tanulokozosségek ¢és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére
diakonkormanyzatot hozhatnak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkdnkorméanyzat munkdjat pedagdgus segiti, aki a
didkonkormanyzat megbizésa alapjan eljarhat a didkonkorményzat képviseletében is.

A diakénkormanyzat a nevelétestiilet véleményezése mellett dont
- sajat mikodésérol, tanuldi vezetdjének személyérol,
- a didkonkorméanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznaldsarol,
hataskorei gyakorlasarol,
- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
- az iskolai didkonkormanyzat tajékoztatdsi rendszerének létrehozdsarol és
miikodtetésérol.
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A didkonkormanyzat véleményezési jogkort gyakorol
- tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor,
- atanulok helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz
- tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,
- tanoran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor,
- az intézményi szervezeti é¢s miikddési szabalyzat és modositasakor,
- konyvtar, az iskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasakor.

A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol
- arendelkezésre all6 pénzeszkozok felhasznalasakor,
- ahazirend elfogadésakor, illetve modositasakor,
- az unnepélyek, megemlékezések rendjének meghatarozasakor, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok kérdéseiben.

Az intézmény tanévenként megadott idoben és helyen biztositja a didkonkormanyzat
zavartalan miikodésének feltételeit. A  didkonkorméanyzat feladatainak ellatdsdhoz
téritésmentesen hasznalhatja az intézmény helységeit, berendezéseit az SZMSZ hasznalati
szabalyai szerint, ha ezzel nem korlatozza az intézmény miikodését.

A tanuldkat a didkonkormanyzatot segitd tanar képviseli a nevel6testiileti értekezleteken és az
Oket érintd kérdésekben az iskolavezetés értekezletein. A didkvezetdk a didkdnkormanyzatot
segitd pedagdgus kozremiikodésével eldzetesen egyeztetett idépontban megkereshetik a
féigazgatot.

7.3.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetdo kovetkezO tanitasi Oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabdly alol a heti egy 6ras targyak kivételt
képeznek, e targyakndl is sziikséges a harom osztdlyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az
osztalyzatok szaméanak szadmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont eldtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetds€g szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv €s irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztdlyzat adhato. Tort osztidlyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazo intézkedésekrdl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd keérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratél vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag
tudomasara hozni.

A foigazgat6 €s a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

7.3.5.A tanulé dijazasa

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltéré megallapodas hidnyaban a
nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba kertilt
dolognak, amelyet a tanuld éllitott elé a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének
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teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢€s
egy¢b feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonéaba kertilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, akkor a bevétel teljes Osszege az intézményt illeti. Ha az eléallitott dolog
a Ptk. szerinti szellemi alkotés, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a
szellemi alkotas atadasara a munkaviszonyban vagy mas hasonld jogviszonyban létrehozott
szellemi alkotds munkaltatd részére torténd 4atadasara vonatkozd rendelkezéseket kell
alkalmazni.

Ebben az esetben a tanuldt megfeleld dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatdsi intézmény allapodik meg, ha alkalomszerlien, egyedileg -elkészitett dolog
értékesitésébol, hasznositasabol szarmazik a bevétel. Az oktatds keretében, az oktatasi
folyamat részeként rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfeleld dijazést a teljes képzési
folyamatban részt vevok altal végzett tevékenységre megallapithatd eredmény (nyereség)
terhére kell megéllapitani. Ennek szabalyait az SZMSZ-ben kell meghatdrozni oly médon,
hogy a szabalyozas figyelembe vegye a tanuld teljesitményét. A dolog, szellemi termék
értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az
értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanulo €s az
intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a
dijazas mértékére vonatkozo kitételt is.

Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziild és a tanul6)
aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

7.4. Sziilok kozossége

7.4.1. A sziil6i munkakozosség és a kapcsolattartas rendje

A sziil6k jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében munkakozdsséget
hozhatnak létre.

A sziil61 munkakdzosség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, képviseletérdl.

Az o6vodai csoport/iskolai osztalyok sziil6i munkakozosségeinek tevékenységét a
csoportvezetd Ovondk/osztalyfonokok segitik. A sziildi munkakozdsségek véleményeiket,
allasfoglaldsaikat, javaslataikat a valasztott SZMK- elndk vagy osztalyfonok kozvetitésével
juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.

Az intézmény sziiléi valasztmanyat az intézmény foigazgatdja tanévenként legalabb egy
alkalommal Osszehivja, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkdjarol és feladatairol. Az
intézményi sziil6i valasztmany elnoke kozvetleniil a foigazgatoval tart kapcsolatot.

7.4.2. A Sziil6i Munkakozosség jogai

A SZMK sajat miikodési szabalyzattal rendelkezik, az abban foglaltak alapjan gyakorolja
eldirt jogait:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit, kialakitja sajat miikodési rend;jét,

- aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti munkatervét,

- képviseli a sziiloket jogaik érvényesitésében,
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- egyetértési jogot gyakorol, véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
munkatervét, valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, ill. a tanulokkal
kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.®

7.4.3. A sziilok tajékoztatasanak formai

Az intézmény pedagogusai a tanév sordn szobeli tajékoztatast tartanak az éves munkatervben
rogzitett idopontban (sziil6i értekezletek, fogadoordk), melyek id6pontjat a tanuldk
tajékoztato fiizetében jelzik.

A sziiloi értekezletek

Elére meghatdrozott iddpontokban, a tanév soran 3 alkalommal sziildi értekezleteket tartunk:
szeptemberben, a tanév kezdetekor, félévkor és tanév végén. A sziilok a tanév rendjérol,
feladatairol és a pedagogiai programrdl a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast
az osztalyfonoktdl. Rendkiviili sziil6i értekezletet az osztalyfonok és a sziil6i munkakdzosség
elndke hivhat 6ssze — a felmeriilé problémak megoldasara.

A sziiloi fogadoorak

Az intézmény valamennyi pedagogusa sziildi fogaddorat tart, minden honap elsé hétféjén, 14
orakor. Fogadooran kiviil, elére egyeztetett idOpontban is van Ilehetéség az egyéni
konzultaciora.

Irasbeli tajékoztatas

Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozo érdemjegyeket és irasos bejegyzést,
szoveges értékelést a KRETA rendszerbe bejegyezni, a bejegyzést datummal ellatni. A
rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy vagy kétoras tantargybol félévenként
minimum 3-4, a heti harom, vagy ennél nagyobb 6raszamu tantargyakbol havonta legalabb 1-
2 érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanulo.

7.5. Az intézményi tandcs

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a
pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a kdznevelési
szerzddés megkdtése elott.

Az intézményi tandcs feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miitkodését.

Az intézményi tanics jogi személy, amely hatdsagi nyilvantartdsba vétellel jon létre, a
hatosagi nyilvantartast a hivatal vezeti. Székhelye azonos az érintett iskola székhelyével.
Tagjait a fOigazgatd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat
ellatasara. Elnokének az valaszthatd meg, aki életvitelszerlien az intézmény székhelyével
azonos teleptilésen lakik.

Az intézményi tandcs ligyrend alapjan miikddik, az ligyrendet az intézményi tanacs dolgozza
ki és fogadja el azzal, hogy az elfogadott ligyrendet az intézményi tanacs elnoke legkésobb az
elfogadast kovetd tizenotddik napon megkiildi a hivatalnak jovahagyasra,

Az intézményi tanacs képviseletét az elndk latja el.

5 Nkt.25§.
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Az intézmény foigazgatdja félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény mitkdésérdl
az intézményi tanacsnak.
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8. Az intézmény kiils6 kapcsolatainak rendszere

A kiils6 kapcsolattartd személy a fOigazgaté ¢és/vagy az intézményegység-vezetok,
akadalyoztatasuk esetén az altaluk megbizott személy.

A kapcsolattartas formai:
- irasban, vagy szdban, illetve telefonon egyeztetve
- kiilonbozo értekezletek
- férumok
- nyilt napok
- fogadoorak
- rendezvények

Egyiittmiikodésiink kiterjed tovabba a kovetkezo intézményekre, szervezetekre

Orszagos- ¢és varmegyei szakértdi és rehabilitacios bizottsagok,

Pest Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat

Nagykorosi Humanszolgaltatd Kozpont Gyermekjoléti Szolgalata

ELTE Barczi Gusztav Gyodgypedagdgiai Foiskolai Kar

Szegedi Tudomanyegyetem Juhasz Gyula Pedagogusképzé Kar Gydgypedagogus-

képzd Intézete

Nyugat-magyarorszagi Egyetem Apaczai Csere Janos kar
Karoli Gaspar Reformatus Foiskola Tanitoképzo Kara
Kaposvari Egyetem

Nagykorosi Kossuth Lajos Altalanos Iskola

I1. Rakoczi Ferenc Altalanos Iskola,

Petdfi Sandor Altalénos Iskola

Nagykérosi Varosi Ovoda

Cseméi Ladanyi Mihaly Altalanos Iskola

Nyarsapati Matyas Kiraly Altaldnos Iskola

Nagykérds Varos Onkormanyzat Rehabilitacios Szakkorhaza és RendelSintézete
Civil szervezetek

Az intézménylinket tdmogaté ,,Kéz a Kézben” alapitvany
Arany Janos Kulturélis Kézpont

Renddrség

Tlizoltosag

Fenntarto és az intézmény kapcsolata:
Jelentések, beszamolok, vezetoi tanacskozasokon keresztiil kolesonos informalas. Rendszeres
napi kapcsolat fenntartasa telefonon, e-mailen, postai levelezés formajaban.

Mas oktatasi intézmeényekkel torténd kapcsolattartds formai
- szakmai konzulticiok, mithelyek, team-megbeszélések,
- nyilt napok, orék tartsa,
- rendezvények, versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggden alakulhat.
A szakmai szervezetekkel ¢és az intézményt tdmogatdé egyéb szervezetekkel vald
kapcsolattartas modjai:
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- konzultaciok, rendezvények,
- szordlapok, prospektusok.

Az elézoekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatasat
Nagykdros Varos Onkorméanyzat Rehabilitacios Szakkorhiza és Rendelintézete biztositja. Az
iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az illetékes Jarasi Népegészségiigyi Intézet
végzi. A kapcsolattartast az iskola féigazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

- az iskolaorvos,

- az iskolai védondk,

- az Jarasi Népegészségiigyi Intézet jarasi tiszti forvosa

8.1 A foigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény tanuloinak
rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek.
alapjan). Munkajat szakmailag az illetékes Jarasi Népegészségiigyi Intézet jarasi tiszti
féorvosa iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény
féigazgatdja, a kdzvetlen segitd munkat az intézményegység-vezetok végzik.

8.2 Az iskolai védond feladatai

e A védond munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok és véddoltdsok litemezesét.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon
valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldz6 ellendrzd
méréseket (idézéseket kiild a véddoltasokkal kapcsolatban, vérnyomads, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

e Az iskola-egészségiigyi dokumentaciokat naprakészen vezeti (véddoltasi kimutatasok,
iskola-egészségiigyi torzslapok, jelentések stb.)

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményegység-vezetokkel

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Heti harom o6raban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamhatosag stb.).

43



A nagykérési Dalmady Gyézé Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes Gydgypedagdgiai Médszertani
Intézmeény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuloi hianyzds igazoldsa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozds a héazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok ¢€s késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.
A tanul6 koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo
tivolmaradasat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben
- a szild (nagykora didk esetén a tanuld) elOzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,
- orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
- atanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha
- bejaro tanuld érkezik késdbb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
- rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

A sziild a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziildi igazolassal utélag nem igazolhatja. A
tanuld szdmara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykoru tanuld esetében a tanuld)
irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként tizendt napig az osztalyfonok, ezen til a
foigazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés sordn figyelembe kell venni
a tanul6 tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztdsainak mennyiségét és azok
okait.

9.2. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleto kedvezmények

Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulé két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi oradkrol. A
szaktanar koteles t4jékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok
nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utan — a féigazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar €s az osztalyfondk az elézdekben leirt

modon jar el.

A 9.2. pontban szabalyozott esetekben az osztalyfénok — a hianyzast iskolaérdekbdl torténd
tavollétnek mindsiti a KRETA-naploban.

44



A nagykérési Dalmady Gyézé Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes Gydgypedagdgiai Médszertani
Intézmeény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

9.3. A tanuloi késések kezelési rendje

A KRETA-naplo bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késd tanuld sziileit az
osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitasanal a
rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hianyzasat a pedagogus a KRTEA-naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az
osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
intézményegység-vezetokkel kozosen jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.4. Tajékoztatas, a sziilo behivdsa, értesitése

A szil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3.-4.-5)
bekezdésének eldirdsai szerint torténik.

Tankételes tanul6 esetében
- els igazolatlan éra utan: a KRETA napl6 adatai révén a sziil§ értesitése
- tizedik igazolatlan o6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése
- aharmincadik igazolatlan ora utan: a sziil6 postai uton torténd értesitése, szabalysértési
hivatal, gyermekjoléti szolgalat (a masodpéldanyt az irattarban kell Grizni)
- az Otvenedik igazolatlan ora utdn: sziild, a gyermekjoléti szolgalat, és a kormanyhivatal
értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

Nem tankoteles kiskoru tanul6 esetében

- elsd igazolatlan éra utan: a KRETA napl6 adatai révén a sziil$ értesitése

- tizedik igazolatlan ora utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

- a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a sziilé postai uton torténd értesitése, szabalysértési
hivatal, gyermekjoléti szolgalat (a masodpéldanyt az irattarban kell Orizni)

- az Otvenedik igazolatlan oOra utan: a jegyz6, a gyermekjoléti szolgalat, és a
kormanyhivatal értesitése (a masodpéldanyt az irattdrban kell 6rizni)

- atizedik, harmincadik és 6tvenedik ora utan a sziil6 is kap irasbeli értesitést

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6zden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

9.5. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

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

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informécio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsdnak hatarnapja.
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A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt €s sziilot személyes megbeszElés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelOtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiz6 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld nevelOtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulod, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény foigazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfokti hatdrozat meghozataldt célzo
nevelOtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasdval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

9.6. A fegyelmi eljardast megeldzo egyeztetd eljards részletes szabdlyai

A fegyelmi eljardst a Koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljarads eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodés 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zéen személyes
talalkoz6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl

a fegyelmi eljarast meginditdé hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése a foigazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t
¢s a sziil6t nem kell értesiteni
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- az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
foigazgatoja tizi ki, az egyeztetd eljards idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban
értesiti az érintett feleket

- az egyeztet eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

- a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

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

- az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljardas — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal
lezaruljon

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

- az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

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

- a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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10. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

10.1. A tankonyvrendelés sordan figyelembe veendo jogszabalyi rendelkezések

A nemzeti kéznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény

— 93/E. § (1) Az iskola az iskolai tankonyvrendelés keretében a NAT szerinti kerettantervi
tantargyhoz kizarolag a tankonyvjegyzéken szereplo tankonyvek koziil valaszthat.

—96. § (6) A tanulok tankonyvellatasat szolgald kozponti koltségvetési tdmogatas terhére a
sajatos nevelési igényli tanulok neveléséhez-oktatdsahoz a szakmai munkak6zosség és az
iskolai sziildi szervezet egyetértésével a pedagogiai programban foglaltak megvalositasat
szolgald, a tankonyvjegyzékben nem szerepld konyvek, munkafiizetek, feladatlapok,
eszk6zok és digitalis ismerethordozok is beszerezhet6k tankonyv helyett, ha az iskoldban a
neveld és oktatd munkéhoz részben vagy egészben nem alkalmaznak tankonyvet.

Az dllami tankényvtamogatasban alanyi jogon részestilok kére

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 46. § (5) bekezdése, valamint a
téritésmentes tankonyvellatdsnak a koznevelés nappali rendszerii iskolai oktatds 10-16.
évfolyamaira torténd kiterjesztésérdl szolé 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatirozat alapjan
valamennyi, a nappali rendszerli alap- és koézépfoku iskolai oktatdsban részt vevd tanuld
ingyenes tankonyvellatasban részesiil.

Az ingyenesen biztositott tankonyvek finanszirozdasanak modja

A tankdnyvellatds finanszirozasanak és az allami tankonyvfejlesztés folyamatdnak hosszu
tava biztositasaval kapcsolatos kormanyzati allasfoglalasrol szolo 1431/2019. (VIL 26.)
Korm. hatdrozatban foglaltaknak megfeleléen az ingyenes tankonyvelldtds finanszirozasa
valamennyi koznevelési intézmény esetében - fenntartotdl fliiggetleniil - kozvetleniil valosul
meg. Az iskola &ltal megrendelt tankdnyvek vonatkozasdban a KELLO a szédmlat az
iskola/fenntartd részére — ,,allami forrasbol finanszirozott, pénziigyi teljesitést nem igényel”
megjeloléssel — kidllitja és megkiildi az iskola/fenntartd részére, annak ellenértékét az
iskolanak nem kell megtéritenie. A tankOnyvrendelés soran az intézmény szdmara
rendelkezésre allo, allamilag tamogatott rendelési keret az adott évi kozponti koltségvetési
torvényben meghatarozott tanulonkénti tamogatas és az intézmény altal a KELLO
tankonyvrendelési rendszerébe felvitt didkok szama éltal meghatarozott szorzat 6sszege.

Fejleszto eszkozok rendelése a sajatos nevelési igényii tanulok részére

A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 96. § (6) bekezdésében meghatarozott
esetekben az allami tankonyvtamogatas terhére a sajatos nevelési igényii tanulok neveléséhez-
oktatdsdhoz a tankonyvjegyzéken nem szerepld fejlesztd eszkdzok is beszerezhetdk tankdnyv
helyett. Az allami tAmogatas terhére rendelhetd fejlesztd eszkdzok rendelésérol

10.2. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére elérhetd €s biztositott legyen.
Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyv-kolesonzés
soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivano tanulok egyenld eséllyel
jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése soran a konyv a szokésos
hasznalatot meghaladdé mértéken til sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a
nagykora tanuld, illetve a kiskora tanuld sziiléje az okozott karért kartéritési felelsséggel
tartozik.
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10.3. A tankonyvfelelos megbizasa

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért a foigazgat6 a felelds. A
féigazgatd kijeloli tankonyvfelelds személyét, aki elrendelt feladatként vesz részt a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

10.4. A tankonyvrendelés elkészitése, menete

- az aktudlis tanév marciusdban: a KELLO megnyitja a tankdnyvrendelési feliiletet, a
tankonyvrendeles.kello.hu weboldalt az intézményi- ¢és didkadatok attoltésére és
rogzitésére

- az aktualis tanév aprilisdban: a tankonyvfelelés leadja az alaprendelést, a fenntartoi
jovahagyast kdvetden az alaprendelés lezar

- az aktualis tanév majus — janius: a tankonyvfelelosok moddosithatjdk az
alaprendeléseket, legkésobb ekkor kell a fiktiv didkokat nevesiteni

- az aktudlis tanév augusztus 1 - 25.: a KELLO kiszallitja az alaprendelés soran
megrendelt konyveket

- az aktudlis év augusztus 22. — szeptember 15.: a pdtrendelés leaddsdnak iddszaka a
rendelési feliileten a fenntart6 jovahagyasaval

- az aktualis év szeptember 21 — t6]: a KELLO kiszallitja a potrendelésben megrendelt
tankonyveket

- tanév szeptember 16. — aprilis 30.: évkozi rendelés: évkdzben érkezett, 0j tanuld
tankonyveit potrendelésként kell régziteni

10.5. Tankonyvek kiszallitasa

Iskolai szintli szallitast végez a KELLO, melynek tételes atadas — atvételét szallitolevél kiséri.
3 példany késziil a szallitolevélbdl. 1 példany marad a raktarban, 2 példany megy a
tankonyvekkel, melybdl 1 példany marad az iskolanal, és 1 példany az atadas-atvételt segitd
postai munkatarsnal. Az adatoknak minden esetben azonosaknak kell lennilik mind a két
példanyon.

A szallitast a KELLO a 2016/2017. tanévtdl kizarolag egyutas raklapok felhasznalasaval
biztositja, igy nincs sziikség a raklapok visszakiildésére, azok az iskola altal szabadon
felhasznalhatoak.

11. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A bels0 ellendrzési rendszer atfogja az intézmény neveld-oktatd munkdjanak egészét.

Célja, hogy figyelemmel kisérje a pedagdgiai program megvaldsitasat, segitséget adjon, a
tapasztalatok révén lehetdvé tegye a sziikséges korrekciokat, ellendrizze, és szdmonkérje a
feladatok végrehajtasat, alapot adjon a pedagogusok munkdjadnak értékeléséhez,
mindsitéséhez, jutalmazasahoz, kitiintetésé¢hez. Az értékelés rendszerét az 2.sz melléklet
tartalmazza.

Biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriild hibak feltarasa idében torténjen és fokozza a
munka hatékonysagat.

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony milkodéséért az intézmény
vezetdje a felelds. Az ellendrzéshez, mérésekhez az ellendrzést végzok tervet készitenek,
litemezik a pedagdgiai program és az éves munkaterv alapjan.

A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének
megfelelden bejelentés nélkiil is sor kertilhet ellendrzésre.

A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakért6ként nem jarhat el. A szakmai munkakdzosség
gondoskodik a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-oktaté munkdjanak szakmai
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segitésérol. A nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e a szakmai munkakozosség részére
tovabbi feladatokat allapithat meg.

Az iskola belso ellenorzése

segiti az oktatdsi-nevelési feladatok minél teljesebb megvalositasat,

az ellendrzések soran az iskola vezetdsége a tantervi kovetelménynek megfelelden kéri
szamon az eredményeket a pedagdgusoktol,

tamogatja a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idében jelez az intézmény
mikodése soran felmeriild megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiilé
intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra is,

segiti a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

Az ellendrzést végzo személyek

foigazgato
intézményegység-vezetok
munkak6zdsség-vezetok

A fdigazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhazva bels6 ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az ellenorzes teriiletei

pedagdgiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellendrzése.

Az ellendrzés formai

oralatogatas

foglalkozasok latogatasa
beszamoltatas (szdbeli, irasbeli)
eredményvizsgalatok, felmérések

11.1. Az intézményi munka belsé ellendrzésének rendje

11.1.1. Az iskolai belso ellenorzés feladatai

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban €s egy¢eb belsd szabalyzataiban el6irt) miikodését,

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését,

az iskolavezetés szamdara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérdl,

feltarja ¢és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai) €s
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt.

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mukodésével kapcsolatos
belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

11.1.2. A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

A belso ellendrzést végzo dolgozo jogosult

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni,
az ellendrzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni,
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- az ellendrzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni,
- az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szdban felvilagositast kérni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles

- az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt eldirdsoknak megfelelden eljarni,

- az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megorizni,

- az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozdlni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellenérzott dolgozok kozvetlen felettesével,

- hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

11.1.3. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellenorzott dolgozo jogosult
- az ellendrzés megéllapitdsait (kérésére: irasban) megismerni,
- az ellenérzés modjara és megallapitasdra vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, €s
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozo koteles
- az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel 0sszefiiggd kéréseit
teljesitenti;
- a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

11.1.4. A belso ellenérzést végzé dolgozo feladatai

e Az ellendrzést végzo dolgozo a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
belsd szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az éves ellendrzési tervben eldirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

o Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltardsa esetén az ellendrzést végzonek
- a hidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét,
- ahianyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

11.1.5. A belso ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik

Fdoigazgato
- ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,
- ellendrzi az iskola Osszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi és tigyviteli €s
technikai jellegli munkdjat,
- ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,
- elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat,
- Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet,
- feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere és mitkodése felett.

Intézményegység-vezetdk
- folyamatosan ellendrzik a hozza beosztott dolgozok nevelG-oktatdé és tigyviteli
munkajat, ennek sordn kiilondsen:
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a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét;

a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

a pedagogusok adminisztraciés munkajat;

a pedagdgusok neveld-oktatd munkdjanak modszereit €s eredményességét;
a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi munkat.

OO O O O O

Munkakézosség-vezetok
- Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakdzosségbe tartozd pedagdgusok neveld-
oktatdé munkajat, ennek soran kiilonodsen:
o apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;
o aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezését, az ellendrzést végzo,

illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési
terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért a foigazgatd a felelds.
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12. Az intézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepélyek rendje

Az intézmény hagyomanyainak apoléasa, fejlesztése €s bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az intézményi alkalmazotti k6zosség minden tagjanak joga
¢s kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, idopontokat, felelésoket a
nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az iskolai innepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiilsOségiikben a tanuldk érzelmi
¢s értelmi nevelését szolgaljak. A rendezvények erdsitik az intézményhez vald tartozas
érzését, hatékonyan szolgaljak a kozOsségi, esztétikai nevelést, melyek eldkészitése,
megtartasa nem mehet a tanulmanyi munka rovasara.

Iskolai hagyomdanyok
- Tanévnyito iinnepély, els6sok fogadasa
- Diaksport-nap
- Sziireti bal
- Oktober 6. megemlékezés
- Oktober 23. megemlékezés
- Mikulas-nap
- Karacsonyi linnepség varosi és intézményi szinten
- Dalmady-nap
- Farsangi karneval
- Parasport napja
- Hazi tanulmanyi versenyek
- Marcius 15. megemlékezés
- Fold napja — kdrnyezetvédelmi program
- Anyak napi megemlékezések osztaly/csoportszervezésben
- Majalis, gyermeknap
- Ovodasok ballagasi iinnepsége
- Nemzeti Osszetartozas Napja- Janius 4.
- Tanulmanyi kirandulasok
- Ballagasi tinnepély
- Tanévzard linnepély
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13. Egyéb rendelkezések

13.1. Pedagiogusok tovabbképzésének teljesitése

A pedagogusok tovabbképzésének teljesitésérol a 277/1997. (XIL. 22.) korményrendelet
rendelkezik.

»A tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megujitasara, bovitésére,
fejlesztésére szolgal, amelyekre sziikség van a neveld és oktatd6 munka keretében a
gyermekekkel, tanulokkal valo kdzvetlen foglalkozas megtartasahoz, a kdznevelési intézmény
tevékenységének megszervezéséhez, a pedagogiai szakszolgalatok és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasok ellatasdhoz, a vizsgarendszer miikodtetéséhez, a mérési, értékelési feladatok, a
kdznevelési intézmény - irdnyitési, vezetési feladatainak ellatdsdhoz.

A pedagbégus a pedagdgus-munkakor betdltésére jogositd oklevél megszerzését kovetd
hetedik év szeptember honap elsé munkanapjatoél addig az évig, amelyben az 6tvendtodik
¢letévét betdlti, augusztus hoénap utols6 munkanapjaig vesz részt az Nkt. 62. § (2)
bekezdésében szabalyozott tovabbképzésben.”
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14. Zaro rendelkezések

Az intézmény eredményes és hatékony milkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallo szabalyzatok tartalmazzak f6igazgatdi utasitasokként.

A szabélyzatok — mint fOigazgatdi utasitisok — jelen SZMSZ véltoztatids nélkiil is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirdsok, belsé intézményi dontések vagy az
intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete fogadja el. Az elfogadés
tényét alairasukkal tanusitjak.

A Szervezeti €s Miikodési Szabélyzat a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A feliilvizsgalat rendje a mindenkori torvényi szabalyozas szerint, de legalabb kétévente
torténik.

2024. szeptember 01. hatalybalépés napjaval az LEGYMI/34-1/2017 hatdrozat szadmu
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Nagykéros, 2024. augusztus 26.
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Mellékletek
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1.sz. melléklet
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Foigazgatd
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2.5z. melléklet

Pedagogiai munka belsé értékelésének szempontjai

1. Adminisztracio
1.1.  Elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo tigyviteli tevékenységet.
Szempontok:
e Haladasi naplo vezetése;
e Hidnyzasok igazolasa, eljaras;
e Anyakonyvek vezetése;
e Kimutatasok elkészitése stb.

2. Feltételek
2.1.  Végzettsége beosztasanak megfelel
Szempontok:
e Diplomak
o Végzettsége, képesitése alapjan az intézményi munkaban mobilizalhato.
2.2.  Tovabbképzési kotelezettségének eleget tesz.
Szempontok:
o Tovéabbképzések
e Ebbdl szakiranyu tovabbképzés;
e Szakirodalomban valo jartassag;
e Pedagbgiai n6vumok ismerete;
e Publikaciok stb.
2.3.  Részt vesz a feltételek megteremtésében
Szempontok:
e Részt vesz palyazatok irdsaban,
e Részt vesz Palyazatok megvalodsitasaban;
e Részt vesz pedagogiai innovacioban stb.

3. Szakmai tevékenység (oktatas, képzés; kompetenciafejlesztés)
3.1.  Képességeinek, érdeklodésének, adottsagainak megfelelo nevelésben és
oktatdasban részesiti a tanuldkat.
Szempontok:
e Differencial a tanitasi oran;
e Kiilonb6z6 modszereket, oktatdsi formakat alkalmaz; pl. kooperativ
modszert alkalmaz, csoportfoglalkozast szervez stb.;
e Motival, tamogat6 pedagodgiai kdrnyezetet biztosit;
e Szemléltet a tanitasi orakon stb.
3.2.  Ertékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét.
Szempontok:
e Alkalmazza a diagnosztizald, formativ és szummativ értékelést;
e Folyamatosan visszajelez a tanuloknak teljesitménytikrol;
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e Folyamatosan visszajelez az osztalyban tanitoknak a tanulok
elémenetelérdl stb.

3.3.  Részt vesz az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi ordk
keretében meg nem valosithato osztaly- vagy CSoportfoglalkozasok [53.§ (2)
bekezdés e) pontja] megtartasaban.

Szempontok:

e Tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hdzi bajnoksagok, iskolak kozotti
versenyek, bajnoksagok, didknap;

e [skola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitdsi orak keretében meg
nem valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a
tanulmanyi kirandulas, kornyezeti nevelés, a kulturalis, illetéleg
sportrendezvény stb.

3.4.  Részt vesz a hdtranyos helyzetii tanulok felkésziilésének segitésében.
Szempontok:

e Tovabbtanulasra késziti fel a tanulokat;

o Felzarkdztato tevékenységet végez;

e Egyéni fejlesztési tervek alapjan fejleszti a tanulokat,

e A pedagdgiai programban leirt, a hatranyos helyzeti tanuldkat tamogato
tevékenységeket végez stb.

3.5.  Részt vesz a tehetséges tanulok felkésziilésének segitésében.

Szempontok:

e Tovabbtanulasra késziti fel a tanuldkat,

e A pedagogiai programban leirt, a tehetséges tanulokat tamogatd
tevékenységeket végez stb.

4. Nevelés (személyiségfejlesztés, szocializacio, érték- és normakozvetités)
4.1.  Szocialis és személyes kompetenciak fejlesztésében valo részvétel
Szempontok:
o Osztalyfonoki tevékenység;
e Didkmozgalom segitése
e FElsajatittatja a tanulokkal a kozosségi egylittmikodés magatartasi
szabalyait (osztalytermen beliil és kiviil) stb.
4.2.  Beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel osszefiiggo tevékenységek
e Hatranykompenzacids programban valo részvétel stb.
4.3.  Kornyezeti nevelési program megvalositasaban valo részvétel
e OKO program, Fenntarthatosag stb.
4.4.  Egészségnevelési program megvalositisaban valo részvétel
e Drogprogram stb.
4.5.  Ismeri tanitvanyait.
Szempontok:
e N¢év szerint ismeri 6ket, megfeleld mddon szélitja meg Oket;
e Ismeri adottsagaikat, képességeiket, érdeklddésiiket, egyéni problémaikat
stb.
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5. Szolgaltatasok
5.1. Részt vesz a gyermek-és ifjusagvédelemmel éOsszefiiggé  feladatok
végrehajtasaban.
Szempontok:
e A pedagobgiai programban szabalyozott feladatok ellatasa.
5.2. Részt vesz a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos
tevékenységekben.
5.3. Részt vesz az iskola kulturalis és sportéletének, a szabadido hasznos
eltoltésenek megszervezésében.
Szempontok:
e A pedagdgiai programban szabalyozott feladatok;
e Sportnap, farsangi bal, iinnepélyek, iskolai események;

6. A pedagogus, mint munkavallalé
6.1.  Részt vesz az intézményi éves és hosszu tavi tervek megvalositasaban.
6.2.  Részt vesz a neveldtestiilet munkajaban
o Ertekezletek,
e Fogadoora,
e Szabdlyzatok,
e Programok stb.
6.3.  Reszt vesz az intézményi dokumentumok készitésében.
e Pedagdgiai program;
e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat;
e Hézirend stb.
6.4.  Részt vesz a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatdsaban.
e Iskola nyitvatartasatol bezarasaig;
e A pedagogiai programban leirt cselekvések soran.
6.5.  Felkésziil a foglalkozasokra, tanitasi ordakra, elokésziti azokat.
e Oravazlat;
o Bemutato6 kisérletek, tanulokisérletek stb.
6.6.  Helyettesitési feladatot vallal és azt elldtja.
6.7.  Tiszteletben tartja masok (tanulok, sziilok, kollégak) emberi méltosdagat.
Szempontok:
e Beszédmodor; megszolitas;
e A kommunikacioban a meghallgatas — parbeszéd stb.
6.8.  Személyes vonasok
Szempontok:
e Ismeri sajat adottsagait, lehetdségeit; korlatait, hibait, a visszajelzéseket,
biralatokat pozitivan hasznositja munkéjaban;
e Személyes tulajdonsdgai segitik az eredményes munkavégzeést
(megbizhatd, pontos, kovetkezetes, kiegyensulyozott, feladatvallalasaban
aktiv, empatikus stb.) stb.
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7. Kapcsolatrendszer, tarsadalmi aktivitas
7.1. A partnerek (tanulo, sziilo, kollégdk) véleménye a pedagogus munkdjarol.
Szempontok
e Eredményesség; tandran kiviili tevékenység, kapcsolattartas stb.
7.2.  Kapcsolattartasa a partnerekkel:
e Tanulokkal, kollégakkal; az osztalydban tanitd pedagégusokkal, sziildkkel
stb.
7.3.  Iskolan kiviili tevékenységei
Szempontok:
o K¢épviseli az iskolat mas szervezetekben, kistérségi programokban;

Szakmai szervezeti tagsag; PR tevékenység stb.
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3. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar miikiodési rendje

1. Az iskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa, miikodtetése

1.1. Az iskolai kdnyvtari SZMSZ szerves része az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatanak

1.2. Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok pontos felsorolédsa:

- 2011. évi 190. torvény a nemzeti koznevelésrdl (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2.
melléklet, 3. melléklet)

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §,
165. §, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)

- 2012. évi CLII. torvény A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢s a kdzmiivelddésrol szold 1997. évi CXL. térvény modositasarol

- 2012. évi L. torvény A munka torvénykonyveérol

- 2012.évi CXXV. A tankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001.évi XXX VII. moédositasarol

- 2012. évi CLXXXVIIL torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl

- 16/2013 (I1. 28.) a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl

1.3. Intézmény, konyvtar adatai

OM: 038542

Dalmady Gyéz6 Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény

2750 Nagykoros, Kalocsa Baldzs. u. 3.

2. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabdlyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozd dokumentum vehetd
fel. A tankdnyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.
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Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eloirt alapkovetelmeényekkel:

- a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
alloméany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji
foglalkoztatasara, legalabb harozezer konyvtari dokumentum megléte,

- legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

- tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartés
biztositott

- rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznélatahoz, az tjabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,
katalogus épités€hez sziikséges eszkdzokkel

3. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezok:
- gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa
- tdjékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
- aziskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
- konyvtari dokumentumok egyéni €és csoportos helyben hasznéalatanak biztositdsa,
- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
- tartds tankdnyvek, segédkdnyvek kdlcsonzése tanuldink szamara
- akonyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
- igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

4. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanuldok
¢és azok csoportjai.

5. Beiratkozas

A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, €s egy tanévre szo6l. A beiratkozaskor
kozolt adatokban tortént valtozasokat az érintett dolgozonak, vagy tanulonak haladéktalanul a
konyvtaros-tandr tudomasara kell hozni.

6. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, neveldi €s technikai dolgozoi hasznéalhatjak. Az
iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi szolgaltatasok:

- konyvtarlatogatas

- akonyvtari gylijtemény helyben hasznalata

- informacid a konyvtar szolgaltatasairol
Az iskolai konyvtaros koteles az ingyenes szolgaltatasok igénybe vevdinek adatait
regisztralni. A beiratkozaskor az alabbi adatokat kell felvenni a kdnyvtarhasznalotol:

- név

- Osztaly
Az olvaso koteles a konyvtarban kifiiggesztett rendet megtartani.
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Az iskolai konyvtarban az alapszolgaltatasokon kiviil az alabbi szolgaltatasok vehetdk
igénybe:

- akonyvtar allomanyéanak egyéni és csoportos helyben hasznalata;

- acsak helyben hasznéalhaté dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitasi orara
kiko6lcsonozhetik;

- akonyvtarban tanorak €s egyéb foglalkozasok tartasa;

- Kkolesonzés;

- adott szaktantargyhoz, illetve témakorhoz kapcsolodo témafigyelés, irodalomkutatés.

7. Az iskolai konyvtar nyitvatartasi rendje

A konyvtar a tanév sordn folyamatosan (szeptember 1-t6l junius 15-ig) nyitva tart. Miikodése
igazodik a tanév tanitasi napjaihoz. Az iskolai sziinidében a konyvtar zarva tart. Az évi
nyitvatartasi rendet mindig az éves munkatervben kell rogziteni.

A nyitvatartds rendjét jol lathato helyen, a konyvtar bejaratanal és a folyosai falinjsdgon kell
kozzétenni.

8. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolecsonzésének idotartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnilik a kdnyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyéri sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kdlcsonzési iddtartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikdlcsonzott konyveket
a kovetkezo tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban
részesiild diakok altal 4tvett tankonyvek arra az id6tartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a
tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idotartama a
mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.
Minden beiratkozott olvasdé jogosult a kolcsonzésre. A kolcsondzhetd alloméany a
szabadpolcrodl vélaszthato ki.
Kolcsonzés menete

- a konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni

- dokumentumokat kolcsondzni csak a kolesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel

szabad
- akolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik

A kolcsondzhetdség szempontjabol az alabbi kategoridkba sorolhatok a dokumentumok:
- kolesondzhetdk
- részlegesen kolcsondzhetdk
- csak helyben hasznalhatok

Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznélatanak rendjét.
Az olvaso az 4ltala elvesztett vagy megrongalt dokumentumot az aldbbi modon poétolhatja:
- adokumentum azonos kiaddsanak megszerzésével
- adokumentum forgalmi értékének megtéritésével
- a konyvtar gylijtékorébe tartozd, hasonld tartalma és értékli dokumentum
megszerzésével

A poétlas modjat a konyvtaros hatdrozza meg.
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11. Gyiijtokori szabadlyzat
1. A gytijtokort meghatarozo tényezok

A gyujtokort meghatarozza:
az iskola szerkezete és profilja,
- az intézmény pedagogiai programja, nevelési €s oktatasi célja,
- ahelyi tanterv, a tantargyi kovetelményrendszer,
- muveltségi teriiletek,
- tehetséggondozasi és felzarkoztatd programja.

A valogatas 1ényeges szempontjai:

- az olvasok sziikségleteihez kell igazodni,
értékes konyvekre van sziikség,
tekintettel kell lenni a miivek iddszeriiségére.

2. A gyiijtés kore

Az allomany gytjtemény jellegére kell torekedni, amely a kdvetkezd kovetelményeket jelenti:
- az 4llomany hézagtalan legyen, vagyis minden fontos kérdéskor képviselve legyen,
- az egyes allomanycsoportok, ismeretagak kozott a sziikséges arany képviselve legyen.

A konyvtar funkcidja szerint

A konyvtar alloméanyéaba tartoz6 dokumentumokat f6- és mellék gytlijtékori szempontok
szerint kell gytijteni.

Az iskola alapvetd feladatainak (oktato-neveld munka) megvaldsitasahoz kapcsolddo
dokumentumok a konyvtar f6 gylijtékorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkcidhoz
kapcsolddo dokumentumok pedig a mellék gytijtékorbe.

Fo gyujtokor

lirai, prozai és dramai antologidk

- klasszikus ¢€s kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei

- anépkoltészet, meseirodalom, azok gyiijteményes kotetei

- életrajzok, torténelmi regények

- gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, versek

- altalanos lexikonok

- enciklopédidk

- atudomanyok, a kultara, a hazai és egyetemes miivelddéstorténet alapszintli elméleti
és torténeti Osszefoglaloi

- atananyaghoz kapcsolddo alapszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok,
ismeretkdz1l6 miivek

- aziskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

- kozvetlen kornyezetiinkre (Pest megye, Nagykoros) vonatkozo helyismereti,
helytorténeti kiadvanyok

- ahelyi tantervhez kapcsolodo kotelezo és ajanlott olvasmanyo

- anevelés-oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

- akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

- pszichologiai miivek, enciklopédidk, szakszotarak, a gyermek- és ifjukor lélektana
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- az SNI-s tanulok fejlesztését segitd modszertani kiadvanyok

- atanulasban- és értelmileg akadalyozott tanulok haladasat segité modszertani
kiadvanyok

- tantargyi bibliografiak

- afelvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

- csaladjogi, gyermek- €s ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek, azok
gyljteménye

- az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gytijteménye

Mellek gytijtékor:
- a konyvtar kiegészité funkciojabol adodo feladatok megvaldsitasat segitd
dokumentumok

Formai oldalrol
frasos, nyomtatott és hangzé dokumentumok:

o Konyvek és konyv jellegii kiadvanyok /brosurdk/
e periodikdk
- pedagobgiai folyodiratok
o egyéb dokumentumok
- tankdnyvek
o audiovizualis ismerethordozok
- képes dokumentumok: oktatofilmek, egyéb filmek, kazettdk, DVD-k, interaktiv
tananyagok
- hanghordoz6 dokumentumok: hangkazettak, CD-k, DVD-k.

3. A gylijtés szintje, mélysége

Kiemelten kezeljik a sajatos nevelési igényli tanulok fejlesztését, és az EGYMI-ben
hasznalhato egyéb kiadvanyok gyarapitasat.

Nem gytjtiink:
- krimit,
- apronyomtatvanyt.

4. Az egyes allomanycsoportok gyiijtése
Kézikonyvtari allomany (tanitasi 6rdkra 1-1 napra kolcsondzhetd a pedagégusok szamara).

Teljességre torekvoen gytijtjiik:

- altalanos és szaklexikonok,

- altalanos és szakenciklopédidk,

- szoétarak,

- fogalomgytijtemények, dsszefoglalok.
Vialogatassal gytjtjiik:

- ¢letrajzi lexikonok,

- név- ¢és cimtarak,

- monografidk,

- adattarak, atlaszok,
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- tankonyvek,
- atantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok.

Szépirodalom (kolcsonozhetd)

Teljességre torekvoen gyijtjiik:

- a tantargyi kovetelményrendszernek megfeleltetett, és a tantervekben meghatarozott

hazi és ajanlott olvasmanyok,

- amagyar irodalom bemutatasara szolgalo antologiak,

- atananyagban szerepld szerzOk valogatott és gylijteményes munkai,

- amagyar ¢s kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentaldo mivek,

- amagyar ¢és vilagirodalom klasszikus miivei,

- atantargyi programban meghatarozott hazi ¢s ajanlott olvasmanyok.
Vilogatassal gytijtjiik:

- gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, verseskotetek,

- kiemelkedd kortars alkotok muvei,

- regényes ¢életrajzok, torténelmi regények.

Ismeretkozlo irodalom (kolcsondzheto)

Teljességre torekvoen gytijtjiik:
- alapszintl irodalom,
- az egyes tudomanyagak alapszintli irodalma,
- atantargyi programban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok,
- munkaeszkozként hasznalatos dokumentumok,
- a tanulokat érintd palyavalasztasi, valamint felvételi kdvetelményeket, tartalmazo
kiadvanyok,
Vélogatassal gytjtjiik:
- helytorténeti miivek,
- atananyagon tulmutat6, tajékoztatast eldsegité miivek,
- azegészséges ¢letmdd megismeréséhez, elsajatitasahoz kapcsolodo kiadvanyok.

Pedagogiai gyilijtemény (kolcsondzhetd)

Teljességre torekvoen gytijtjiik:
- Pedagogiai, pszichologiai lexikonok,
- Szotarak, enciklopédidk,
- Modszertani segédkonyvek,
- Iskolatorténeti dokumentumok, évkonyvek.

Vilogatéssal gytijtjiik:
- alkalmazott pedagogiai, 1élektani, szociologiai miivek.

Konyvtari szakirodalom
Teljességre torekvoen gytjtjik:
- konyvtartani 0sszefoglalok,

- konyvtari jogszabalyok,
- afeldolgozémunka segédletei,
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- modszertani kiadvanyok

Vilogatassal gyijtjiik:
- tajékoztatasi segédletek (kurrens, retrospektiv),
- a konyvtarhasznalat mdodszertani segédletei.

Hivatali segédkonyvtar (prézens)
- az iskola iranyitasaval, gazdalkodasaval, iigyvitelével kapcsolatos gyljtemények,
folydiratok, szabalyzatok.

Periodika gyiijtemény
Evkonyvek
Audiovizualis gyilijtemény (csak pedagdégusoknak kolcsondzhetd)

- a tantervi kovetelményekhez igazodd hangkazettak, CD-k, DVD-k, interaktiv
tananyagok,
- akotelezo és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioi.

5. A kiadvanyok példanyszama

Az iskola tanuldinak ¢€s a tantestiileti 1étszamnak megfeleléen
- hazi olvasményokbol 4-5 tanuldra 1 példany
- ajanlott olvasmanyokbdl 10 tanuldra 1 példany
Az Osszes tobbi gytijtési teriileten 1-1, ha sziikséges 2-2 példany.
A fentick a minimum példanyszamot jelentik, az anyagi lehetéségek bdviilésével a
példanyszam emelhetd.

6. A gyarapitas forrasai
- akonyvtar allomanyat vasarlas, ajandék tjan gyarapitja.

- a konyvtar az 4llomény folyamatos gyarapitdsarol a koltségvetésben biztositott keret
felhasznalasaval kdzpontilag gondoskodik.

7. Az allomany apasztasa

A 3/1975.(VIIL 17.) sz. KM PM rendelet alapjan.

Folyamatos feladat. A konyvtari dllomanyt at kell vizsgalni évente egyszer, ki kell vonni a
tartalmi szempontbol elavult, vagy a természetes elhasznalodéas kovetkeztében alkalmatlanna
valt konyveket, kiadvanyokat.

ZARADEK

A feladatok ¢és lehetdségek valtozasaval a Gyljtokori Szabalyzat 6sszehangolasat az iskolai
konyvtarban rendszeresen elvégezziik.
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1I1. Katalogusszerkesztési szabdlyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar alloménya alapkatalogusokkal feltdrva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1. A dokumentume-leiras szabalyai

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

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés

kiadas sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
megjegyzések

kotés: ar

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév, vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikodoi melléktétel
o targyi melléktétel
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1.2. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3. Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
- bettirendes leird katalogus (szerzd neve €s a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formaja szerint:
- digitalis nyilvantartads a SZIREN konyvtari program segitségével
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4. melléklet
Iratkezelési szabalyzat

l.
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat hatalya

1.1. A szabalyzat a Dalmady Gy6z6 Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI a nyilt iratok
atvételének, készitésének, iktatasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak irattarazdsanak,
selejtezésének, levéltarba torténd atadasanak szabalyait rogziti.

1.2. A gazdalkodas soran keletkezd pénziigyi bizonylatok, szamlak, a koltségvetési beszamold
valamint az azt aldtdmasztd6 dokumentumok, nyilvantartdsok tekintetében a szamvitel
bizonylatokrdl sz6l6 rendelkezéseket kell figyelembe venni. (A szamvitelrél sz6lo,
tobbszor modositott 2000. évi C. térvény)

2. Az iratkezelési szabalyzat alkalmazasa soran hasznalt fogalmak

2.1. dtmeneti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsoloddan
kialakitott olyan irattdr, amelyben az irattiri anyag meghatarozott idétartamu atmeneti,
selejtezés vagy kozponti irattdrba adas eldtti 6rzése torténik

2.2. atadas: irat, iigyirat vagy irat egylittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhazasa;
2.3. csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasa;

2.4. elektronikus tdjékoztatdas: olyan kiadmanynak nem mindsiild elektronikus dokumentum,
amely az iktatasi szamrol, az eljardas meginditdsdnak napjardl, az iligyintézési
hataridoérdl, az iigy ligyintéz0jérol és az iigyintézd hivatali elérhetdségérdl értesiti az
tigyfelet;

2.5. elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsiild elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés
sorszamarol értesiti annak kiildgjét;

2.6. eléadoi iv: az lggyel, a szignaldssal, a kiadméanyozéssal, az iligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozo, az tigyirat elvélaszthatatlan részét
képezd, illetve azzal kozds adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

2.7. expedialdas: az irat kézbesitésének elokészitése, a kiildemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtdjanak, a kézbesités modjanak és idopontjanak

meghatdrozasa;

2.8. érkeztetés: az érkezett kiilldemény azonositoval torténd ellatdsa és adatainak
nyilvantartasba vétele;
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2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

2.19.

2.20.

2.21.

iktatdas: az irat iktatdszammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a
keletkezést kdvetden;

iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az
iratok iktatasa torténik;

iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az
iktatando iratot;

iratkolcsonzés: az irat vissza hozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol,

irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategylittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas
adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely
mas forméban 1évd informacid vagy ezek kombinécioja;

irattar: az irattdri anyag szakszerli és biztonsdgos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol 1étrehozott és mikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy
végleges megdrzést igényld, szervesen Osszetartozo iratok dsszessége;

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését €s a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerti és
biztonsdgos megoOrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adésat
egylttesen magaba foglald tevékenység;

irattari terv: a koziratok rendszerezésének ¢€s a selejtezhetdség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattdri anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kozfeladatot ellato szerv feladat- €s
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazod6 rendszerezésében sorolja fel, s
meghatarozza a Kkiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok {igyviteli céla
meglrzésének idétartamat, tovabbad a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét;

irattari tétel: az iratképzé szerv vagy személy ligykorének ¢&s szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idOvel rendelkezd - irattari
egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatdrozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetség szerinti csoportositasat meghatarozo kod,

irattarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott {gyirat irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadésa az irattarnak az iligyintézés
befejezését kovetd idore;

kezelési feljegyzések: az Tlgyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,

igykezeldnek sz0l6 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;
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2.22.

2.23.

2.24.

2.25.

2.26.

2.27.

2.28.

2.29.

2.30.

2.31.

2.32.

2.33.

2.34.

2.35.

2.36.

kézbesités: a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan
torténd eljuttatasa a cimzetthez;

kozlevéltar: a nem selejtezhetd kozokiratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat —
ideértve a tudomanyos és igazgatasi feladatokat is — végzo, kozfeladatot ellatd szerv
altal fenntartott levéltar;

kozponti irattar: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak
selejtezés vagy levéltarba adas eldtti Orzésére szolgalo irattar

kozirat: a keletkezés idejétol és az Orzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;

kiildemény: az irat vagy targy — kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus
szemét —, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo listdn cimzéssel
lattak el;

kiildemény bontdsa: az érkezett kiilldemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa,
olvashatova tétele;

levéltar: a maradando értéki iratok tartdos megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény;

levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak
levéltarban Orzott maradandd értéki része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé
értékll maganirat;

levéltarba adds: a lejart irattari Orzési idejli, maradando értékii iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

magdnirat. a nem kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéba tartozd, valamint a
természetes személyek tulajdondban 1év4 irat;

maradando értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb szempontbol jelentds,
a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetéleg a kozfeladatok
folyamatos ellatasdhoz €s az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas
forrasbol nem vagy részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat;

madsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az els6 példannyal azonos
modon hitelesitettek;

mdsolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos ¢€s alakhii formaban, utélag késziilt egyszerli
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a Kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informécio
helyreallitdsanak lehetdségét kizaré6 modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdol - mint kisérd irattol -
elvalaszthato;
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2.37.

2.38.

2.39.

2.40.

2.41.

2.42.

2.43.

2.44.

2.45.

2.46.

2.47.

2.48.

2.49.

2.50.

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol;

mindsitett adat: a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. torvény 3. § 1.
pontjaban meghatarozott adat.

naplozas: az iratkezelési szoftverben ¢és az éaltala kezelt adatdllomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralasa;

selejtezés: a lejart megOrzeési hataridejli iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténd elokészitése;

szerelés: az ligyiratok végleges jellegli 6sszekapcsolasa;

szignalds: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy
kijelolése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

tovabbitdas: az lgyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik igyintézési ponttdl a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valo

hozzaférés lehetéségének biztositasaval is;

iigyintézd: az Ugy intézésére kijelolt személy, az ligy eléadoja, aki az tligyet dontésre
elokésziti;

iigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

iigykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozd iigyek meghatarozott
csoportja;

kezdoirat: az iigyben keletkezett elsd irat, az ligy indito6 irata;

savmentes doboz: lignint, savas adalékanyagot és szinezéket nem tartalmazo, papirbol
késziilt taroloeszkoz;

archivdlds: elektronikus iktatokonyvek és adatdllomanyaik, valamint elektronikus
dokumentumok hosszu tavu biztonsagos megorzése elektronikus adathordozon;

iigykezelo: iratkezelési feladatokat végzd személy.
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AZ ADAT MINOSITESE

1. Az allamtitkot, illetve szolgalati titkot képez6 adatot mindsiteni kell.

Minésités: az a dontés, amelynek meghozatala sordn az allamtitokr6l és a szolgélati
titokrol szolo 1995. évi LXV. torvény szerint felhatalmazott személy megallapitja, hogy az
adat a tartalmandl fogva a nyilvdnossagat korlatoz6 allamtitokkdrbe vagy szolgélati
titokkorbe tartozik.

Az intézménylinkben az adatok mindsitésére a féigazgatd jogosult.

2. A mindsités soran a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. torvény, valamint a
Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérdl szolo 90/2010. (I11.26.) Korm. rendelet eldirasait kell alkalmazni.

3. A mindsitett adat védelmérol szold 2009. évi CLV. torvény 5. § alapjan adat mindsitéssel
csak valamennyi torvényi feltétel fenndlldsa esetén és csak a legsziikségesebb ideig
védheto.

Amennyiben az adat nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan megszerzése, modositasa vagy
felhasznalasa, illetéktelen személy részére hozzaférhetdvé, valamint az arra jogosult
részére hozzaférhetetlenné tétele
- rendkiviill sulyosan karositja a mindsitéssel védhetd kozérdeket, akkor ,,Szigortian
titkos!”,
- sulyosan karositja a mindsitéssel védhetd kozérdeket, akkor ,, Titkos!”,
- kérositja a mindsitéssel védhetd kozérdeket, akkor ,,Bizalmas!”, hatranyosan érinti a
mindsitéssel védhetd kozérdeket, akkor ,,Korlatozott terjesztésii!” mindsitési szinti.

A mindsitett iratokat:
,»szigortan titkos”
,,titkos”,
,bizalmas” vagy
- ,korlatozott terjesztésii” mindsitési jeldléssel kell ellatni.

4. A mindsitett adat kezelésének rendszerét, rendjét kiilon "Titokvédelmi Szabalyzat" rogziti.
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1.
AZ IRATKEZELES SZERVEZETE ES FELUGYELETE
1. Az iratkezelés szervezete

1.1. Intézményiink az iratkezelési feladatok ellatasat — a szervezeti tagozddasnak, valamint az
iratforgalomnak megfeleléen kozpontilag szervezi meg.

Az iratkezelés modja: kézi irattarazas.
2. Az iratkezelés feliigyelete

2.1. Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét a foigazgatd latja el, aki felelds azért, hogy a
biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.

2.2. A Korm. rendelet 7. §-a alapjan az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezet6
gondoskodik:

- az iratkezelési szabdlyzat végrehajtisanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

- az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol ¢és
tovabbképzésérol,

- az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok) biztositasarol;

- ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;

- egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

2.3. A foigazgatodt tartds tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében az intézményegység-
vezetok helyettesitik.

\V2
A KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA
1. Az iratok, kiildemények atvétele

1.1. Az mtézmény cimére vagy annak munkatarsai nevére postai vagy hivatali kézbesités,
futarszolgélat, informatikai-telekommunikécios eszkoz, illetve a maganfél személyes
benyujtasa utjan érkezett kiildemények atvételére jogosult:

- acimzett, vagy az altala megbizott személy,
- apostai meghatalmazassal rendelkez6 személy,
- hivatali munkaiddn tul az ligyeleti szolgalatot teljesitd személy.

1.2. Mindsitett adatot tartalmazoé kiildeményt csak a titkos iigykezeléssel megbizott személy

veheti at.

1.3. Az intézmény barmely dolgozdjahoz kozvetlentil érkezé (kézbesitett) hivatalos

kiildeményeket az atvétel utan haladéktalanul tovabbitani kell az iskolatitkdrhoz, iktatés
céljabol.
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1.4. A kiildemények atvételével megbizott, a postakiildeményeknek - a posta altal - az
intézménybe torténd szallitasa esetén: A kiildemények atvételével megbizott,
ugynevezett postai meghatalmazassal rendelkezé dolgozé feladata minden munkanapon
atvenni az intézménybe szallitott és ott atadasra keriil6 kiildeményeket.

A postai meghatalmazas kiadasar6él ¢és nyilvantartasarol a fOigazgatd koteles
gondoskodni.

1.5. A postaatvevd az érkezett kiildeményeket szervezeti egységek szerint csoportositja, majd
tovabbitja az illetékesekhez.

1.6. A kiildeményeket atvevd személy koteles ellendrizni:

- acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat,

- akézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositési jel megegyezdségét,

- az iratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény feladohoz torténd
visszajuttatasarol.

Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot,
ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésObb az érkezést kovetd els6 munkanap
kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

1.7. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapt iratok esetében az atvételi
okmanyon jelolni kell, és a kiildemény tartalmat jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatdéan hidnyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

1.8. A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges vissza kell kiildeni a
feladonak. Amennyiben a felad6 nem allapithaté meg, a kiilldeményt, irattarazni és
az irattari tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.

1.9. Az intézménynek cimzett, a gazdalkodasra vonatkozd pénziigyi és szamviteli
bizonylatokat (bankbizonylatok, szallitoi szdmla stb.) az iskolatitkdr érkeztetd
bélyegzdvel latja el, és tovabbitja a gazdalkodassal megbizott szervezet felé.

2. A kiildemény felbontasa

2.1. Az intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt — kivéve azokat, amelyeket felbontas
nélkiil kell tovabbitani (a névre sz6ld, maganjellegli, s.k. felbontasra sz616, valamint
azon kiildemények, amelyekre ezt elrendelték az iskolatitkar bonthatja fel €s latja el
érkeztetd bélyegzdvel.

2.2. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

- amelyek ,,s.k.” felbontésra sz6lnak,
- amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte

2.3. Amennyiben a névre sz6lo sk. jeloléssel ellatott kiildemény az intézményt érintd
hivatalos iratot tartalmaz, a cimzett azt felbontas utan tartozik iktatas, illetve
nyilvantartasba vétel céljabol azonnal az iktatast végz6 iskolatitkarhoz eljuttatni.

2.4. A kiildemények téves felbontasakor a felbont6 az atvétel és a felbontas tényét a daitum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valé eljuttatasarol.

2.5. A kiildemények felbontasa soran ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hianytalanul megérkeztek-e. Az esetlegesen felmeriild irathidny tényét rogziteni kell. A
jegyzOkonyv egy példanyat a kiildeményhez mellékelni kell.

2.6. A faxon érkezett irat esetében eloszor gondoskodni kell az informacidkat tartésan 6rz6
masolat készitésrél. A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az
iranyadok.

2.7. A kiildemény boritékjat véglegesen a kiildeményhez kell csatolni, ha
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- az lgyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizddik,
vagy flizodhet,
- a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrél lehet
megallapitani.
2.8. A killdemény munkahelyrél torténé kivitelére, valamint munkahelyen torténd
tanulmanyozasara csak a féigazgatd engedélyével keriilhet sor.

3. Kiildemények érkeztetése

3.1. Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell. A kiildemények érkeztetéséért az

iskolatitkar felelds.

3.2. A kiilldeménynek a fogado félhez torténd beérkezése idépontjaban nyilvantartasban kell
rogziteni minimalisan a kiildemény sorszamat, kiild6jét, az érkeztetés datumat és
konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositdjat, Az érkeztetés datumat és
az érkeztetd azonositot a kiildemény elvalaszthatatlan részeként fel kell tlintetni.
Intézménylinknél a kiildemények érkeztetésére kiilon érkeztetd bélyegzot hasznalunk.

3.3. Iktatni nem, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

- konyveket, tananyagokat;

- rekldmanyagokat, tajékoztatokat;

- meghivokat;

- nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

- nyugtékat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszdmla-kivonatokat, szamléakat;
- munkaiigyi nyilvantartasokat;

- visszaérkezett tértivevényeket.
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V.
AZ IRATOK NYILVANTARTASA
1. Az iktatasi rendszer

1.1. . Aziratok iktatasa alszdmokra tagolddo rendszerben torténik.
Alszamos iktatds esetén az iigyben keletkezett elsé irat 6nalld sorszamot (fészam) kap,
mig a tobbi irat az illetd fOszdm alszamaira kertil. A f6szdm ¢és alszam folyamatos
sorszam.

2. Az iktatas
2.1. Az intézményhez érkez0, illetve ott keletkezd iratokat - ha jogszabaly mésként nem
rendelkezik - iktatassal kell nyilvantartani.
Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl:
— az irat beérkezésének pontos ideje,
— az intézkedésre jogosult ligyintézd neve,
— azirat targya,
— az elintézés modja,
— akezelési feljegyzések, valamint
— azirat holléte megéllapithat6 legyen.
2.2. Aziratot el kell latni iktatd szammal €s az irat egyéb azonositd adataival.
2.3. Az ligykezelOdnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kveté munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, elsobbségi kiilldeményeket, a
hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo6 ,,siirgds” jelzésii iratokat.

3. Iktatékonyv

3.1. Iktatds céljara minden év kezdetén Ujonnan nyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell
hasznalni.
Az iktatokonyvet hasznalatba vétel el6tt a féigazgatd hitelesiti.

3.2. Egy iktatokonyvon beliil az iktatdoszamokat folyamatosan, zart, emelkedd sorszamos
rendszerben kell kiadni €s nyilvantartani.

3.3. Téves iktatds esetén a valtozasokat (modositas), tartalmuk megdrzésével, dokumentalni
kell. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhato fel ujra.

3.4. Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjdn, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni.

4. Az iktatéoszam

4.1. Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni és megszakitas nélkiil kell folytatni az év
végeig.
Az gy kovetkezd fazisaban keletkezett Ujabb iligyiratok az ligyben keletkezett elsd
ligyirat sorszamat és eggyel kezd6do, folyamatosan novekvd alszamot kapnak.

4.2. A kiilonbozd ligymeneti egységek iktatdszamait romai szdmok kiilonbdztetik meg
egymastol.

5. Iktatasi adatok

5.1. Az iktatas soran az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmazni az aldbbi adatokat:
- iktatdészam;
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- iktatas id6pontja;

- kiildemény érkezésének idopontja, modja, érkeztetd szama;
- kiildemény elkiildésének id6pontja, mddja;

- kiild6 megnevezése, azonosito adatai;

- cimzett megnevezése, azonositd adatai;

- ¢érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

- mellékletek szama;

- ligyintéz6 megnevezése;

- irat targya;

- elo- és utdiratok iktatdoszama;

- kezelési feljegyzések;

- ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
- Irattari tételszam;

- irattarba helyezés id6pontja.

5.2. Az iigyiraton (el6adoi iven) eldirt hataridot az iktatokonyv ,hatarid6” rovataba a kitlizott
hoénap és nap feltiintetésével fel kell tiintetni. A hataridds tigyiratokat a kitlizott hatarnapok
szerint elkiilonitve, a szamuk sorrendjében kell kezelni.

Az iratkezel0 rogziti a kiemelés és az ligyintézonek torténd atadas tényét az iktatokonyv
alkalmazaséval.

6. Az iratok szerelése és csatolasa

6.1. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elg irata.

6.2. Az iratot a kezeldnek szerelni kell.

6.3. Ha az ligy lezarasa utan az Gsszetartoz6 iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt
is az iktatokonyvben jeldlni kell. A jelolés az elektronikus program hasznalataval
torténik.

7. Mutatozas

Az iktatott iratokat mutatozasat az iktatassal egyidejiileg automatikusan el kell végezni.
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VI.

IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN

1. Az iigyintézo Kkijelolése

1.1. Az iratkezel$ az érkezd iratot az ligyintézd kijelolése (szignalas) végett koteles az irat

1.2.

1.2.

szignalasa jogosult személynek bemutatni.
Az irat szignalasara jogosult személy: Verbo-Kecskés Ilona Ildiko foigazgatd
Az irat szignaldsara jogosult személy:
— kijeldli az tigyintézot
— kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (az gy
targyanak meghatdrozésa, hatarido, siirgésségi fok, stb.) Ezeket a szignalas
idejének megjelolésével feljegyzi az eldadoi ivre, és alairja.
Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az igy, tligycsoport
feldolgozasara illetékes szervezetei egység (személy) mar kordbban ki volt jeldlve,
kozvetleniil a szervezeti egységhez (személyhez) kell tovabbitani.
Iktatas utan az atadéas napjat, majd emelkedd szamsorrendben az tligyiratok iktatoszamat
az atadokonyvbe be kell irni. A kozponti iktatd az atadokonyvvel tovabbitja az iratokat
az illetékes tigyintéz6hoz.

2. Kiadmanyozas

2.1.

2.2.

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadményként csak a szervezeti és
mikodési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ala.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt hitelesen lehet tovabbitani.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

— azt az illetékes kiadmdnyozo sajat kezlileg alairta, és aldirasa mellett
szervezetilink hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel,

— a kiadméanyozo neve mellett az ,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre
felhatalmazott személy azt aldirdsaval igazolja, tovabba a felhatalmazott
személy aldirdsa mellett szervezetiink hivatalos bélyegzdlenyomata
szerepel,

— a kozigazgatasi hatdésag a kozigazgatasi felhasznaldsra vonatkozo
kovetelményeknek megfeleld elektronikus alairassal latta el,

— a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl ¢és az elektronikus
tértivevényrdl szold torvényben (2009. évi LII. torvény) meghatarozottak
szerint elektronikus kozokiratnak mindsiill és az elkiildését igazolo
visszaigazolas rendelkezésre all.

2.3. A masolat vagy kiadmany hitelesitését a féigazgato végzi.

3. Az irat tovabbitasa, postazasa (expedialasa)

3.1.

A kiadmanyozott ligyiratokat a tisztazatokkal egytitt kell atadni az ligykezeldnek, és az
atvételt rogziteni kell.

3.2. Az irat tovabbitasa (expedialasa) eldtt az iratkezeldnek ellendrizni kell, hogy az alairt,

illet6leg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden
kiadoi utasitast. Ellendrizni kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e.
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3.3. A postazo iratkezeld az iratokat a tovabbitds modja szerint csoportositja (posta,

kézbesités, futarszolgalat, stb.)

3.4. A postai tovabbitas esetén a boritékokat kozonséges, elsdbbségi, ajanlott, érték nélkiili
kiildemény, stb. szerint kiilon kell valasztani, majd a sziikséges bérmentesitésrol

gondoskodni kell. A kiildemény tértivevényét csatolni kell a boritékhoz.

3.5. A kiilldemények postai uton torténd tovabbitasa esetén a posta altal rendelkezésre

bocsatott feladokonyvet kell haszndlni.

3.6. A kézbesit6 utjan tovabbitott (cimzetthez eljuttatott) kiilldeményeket a — sorszamozott és
hitelesitett — kézbesitdé konyvbe kell bejegyezni. A cimzett altal torténd atvételt abban

kell igazolni.
3.7. A helytelen cimzés, atvétel megtagadasa stb. okbdl visszaérkezett iratokat

és

kiildeményeket az iratkezelé az illetékes ligyintézé személyhez soron kiviil koteles

tovabbitani, aki a tovabbi intézkedésrdl gondoskodik.

3.8. Az atadott iratokat 0jbodl iktatni nem szabad, nyilvantartasuk az eredeti iktatoszamon

torténik.
3.9.

az irattari tételszamot.

Az irattari tételszdmot az iratkezeld feljegyzi az iktatokonyv vonatkozd rovataba

majd az iratot elhelyezi az 4&tmeneti irattarba.

Az irattari terv alapjan az ligy targydnak ismeretében az érdemi ligyintézé meghatarozza

18,
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VII.

IRATTAROZAS

1. Irattarazas

1.1.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének ¢€s a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyz€k, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtdkra) tagolva, az intézmény feladat- ¢és
hataskoréhez, valamint szervezet¢hez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s
meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozd iratok dgyviteli célu
megorzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét.

Az intézmény az illetékes kozlevéltarral egylittmikodve késziti el irattari tervét.

1.2. Az iratkezelési szabalyzat és irattari terv modositasa eldtt az illetékes kozlevéltar

egyetértését be kell szerezni. Az egyetértés beszerzéséért a féigazgato felelds.

1.3. Az irattari tervben meg kell hatdrozni az egyes irattari tételszamokhoz tartozé iratok

1.4.

korét, azok megdrzési idejét.

Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni.

Az egyes irattari tételszdmokhoz kapcsoloddan meg kell hatdrozni, melyek azok a
tételek, amelyek nem selejtezhet6k, mikor kell ezeket a levéltarnak atadni.

A nem selejtezhetd iratok korét az illetékes kozlevéltar egyetértésével kell
meghatarozni.

2. Az iratok elhelyezése az atmeneti irattarban

2.1. Az atmeneti (kézi) irattarba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem

igényld, kiadmanyozott, irattari tételszdmmal ellétott iratot.
Az atmeneti irattar a kozponti irattarba még le nem adott, de az ligyintézOk
rendelkezésére allo iratok tarolo helye.

2.2. Az atmeneti (kézi) irattarba helyezése elott az iratkezeld koteles az iratok atvizsgalni

abbol a szempontbol, hogy
— akezeldi utasitasok végrehajtasa megtortént-e,
— meg van-e valamennyi irat, melléklet,
— az el6adoi ivben nincsen-e olyan ligyirat, amely nem az adott iligyhdz
tartozik.

2.3. A postan tértivevénnyel kiildott levelek irattari példanyait csak akkor szabad irattarba

helyezni, ha az atvételt igazolo tértivevény visszaérkezett és az irathoz vald csatolasa
megtortent.

2.4. Az iratokat az irattari tételszam szerinti csoportositasban, az alapszamok névekvd

sorrendjében kell lerakni.

2.5. A kézi irattarban az ligyiratokat iratgytijtoben kell tarolni, az irattari jelek (tételszamok)

2.6.

szerinti csoportositasban.
Az atmeneti irattar (kézi irattar) két évig 6rzi az iratokat, ennek letelte utan at kell adni
az iratokat a kdzponti irattarnak.
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3. Az iratok elhelyezése a kozponti irattarban

3.1. A két évnél régebbi keletli, teljes naptari év ligyiratait az azokhoz tartozoé iktato- és
segédkonyvekkel a kdzponti irattarba kell elhelyezni. A kézi irattar érintett
ligyiratainak kdzponti irattarba torténd elhelyezését az iskolatitkar koteles elvégezni a
targyévet kovetd év marcius 31-ig.

3.2. A kozponti irattarba helyezés el6tt az ezzel megbizott iratkezeld koteles az iratot
megvizsgalni abbol a szempontbol, hogy az az irattdrazasi szabalyoknak megfelel-e,
teljes-e, stb.

3.3. A kozponti irattarban az irattari terv szerint elkiiloniilé csoportokba tartoz6 iratokat
kiilon-kiilon kell kotegelni és minden kotegen fel kell tiintetni az irattari jelet.

4. Az irattar miikodése

4.1. A kozponti irattarba jogszabalyban meghatarozott anyagokat kell leadni.

4.2. Az irattarat tliz, viz és kiilsd behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtdinak kulcsat
az iratkezeld orzi.

4.3. A koOzponti irattarban az irattar kezeldjén kiviil mas személy csak a kezeld jelenlétében
tartozkodhat.

4.4. Aziigykezeld személyében bedlld valtozas esetén az irattarat at kell adni. Az 4tadasrol
- atvételrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

4.5. Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabol iratot klesondzni csak a
foigazgato engedélyével lehet. A betekintés engedélyezését rogziteni kell.
A betekintésre engedélyezett ligyiratot az iratkezeld helyiségbdl nem szabad kivinni.
Azt az irattarbdl torténd kivétel napjan oda vissza kell adni.

4.6. Az irattdrbol kivett ligyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utdn lehet
irattarba helyezni.

4.7. A megeldzé években késziilt és az irattarbol kivett ligyirat alapjan tett intézkedést Uj
iktatoszamon kell iktatni és az irattarbol kivett ligyiratot az 1 iktatészamhoz kell
csatolni.
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VIIL.
AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA
1. A selejtezés

e Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés
utjan szabad kiemelni.

e Az irattarban elhelyezett iratanyagot - selejtezés szempontjabdl - évenként feliil kell
vizsgalni €s azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak, és az
irattari terv szerinti 6rzési idejiik lejart, ki kell selejtezni az iratkezelés feliigyeletével
megbizott vezetd altal kijeldlt 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan. Az Orzési
1dot az ligyirat keletkezésének évét kovetd janudr 1-t6l egész évekre kell szamitani.

o Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkékat a targyévet kdveté minden év majus ho
31. napjaig kell elvégezni.

e Amennyiben a selejtezés sordn egyes iratok tartalmanak és Orzési idejének elbiralasa
vonatkozasdban kétely meriil fel, ugy az lgyviteli dontést a levéltari szakértd
véleményének figyelembevételével a féigazgatd hozza meg.

o Az iratselejtezésrol selejtezési bizottsag harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet
készit, amelyet iktatds utdn meg kell kiildeni az illetékes kozlevéltarhoz, a selejtezés
engedélyeztetése végett.

o A selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
- az intézmény megnevezeését,
- aselejtezés idépont;jat,
- aselejtezés alapjaul szolgald jogszabaly ¢€s irattari terv szamat,
- aselejtezésre keriilo iratok irattari tételszamat, évkorét és mennyiségét,
- aselejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét és aldirasat.
A jegyzOkonyvben kiilon tételben kell felsorolni a kiselejtezett kép- ¢és
hangfelvételeket valamint a gépi feldolgozas adathordozoit.

e A kozlevéltar kikiildotte a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelhet abbdl a célbdl,
hogy azt a kozlevéltar Orizze.

e Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi 6rzés céljabol
kiemel, akkor azt a nem selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni, és a levéltari
atadasig ott kell Orizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzokonyvre fel kell jegyezni.

e A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben az adott irat iktatdszdmanal az
elektronikus iratkezeld program hasznalataval rogziteni kell.

2. Megsemmisités
e A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési
jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

e A megsemmisités szabalyairdl az iratkezelést feliigyeld az adatvédelmi szabalyozas
figyelembevételével gondoskodik.
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3.

2.

Az iratok levéltarba adasa

e A nem selejtezhetd koziratok teljes és lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétol
szamitott tizendtodik év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

o Kivételt képeznek ez aldl a tizendt évnél régebben keletkezett, allamtitkot vagy
szolgalati titkot tartalmazd nem selejtezhetd iratok, amelyeket a mindsit altal
meghatarozott érvényességi ido lejartat kovetd naptari év végéig kell az illetékes
kozlevéltarnak atadni.

e A nem selejtezhetd koziratok ataddsanak - atvételének idopontjarol az intézmény és az
illetékes kozlevéltarral kozosen allapodik meg. A megallapodas elOkészitéséért a
foigazgato felelds.

o A levéltar szamara atadando tligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zo
allapotban, levéltari O6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az
irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerinti (doboz, csomag, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

X.

EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK

. Intézkedések az intézmény megsziinése, feladatkorének megvaltozasa esetén

A kozfeladatot ellatod intézmény megsziintetése vagy feladatkorének megvaltozasa esetén a
feladatot atvevd intézménynek kell intézkednie az érintett intézmény irattari anyaganak
tovabbi  elhelyezésérdl,  biztonsdgos  meglOrzésérdl, kezelésérdl ¢€és  tovabbi
hasznalhatosagarol.

Az intézményi feladatok atadasa esetén az errdl felvett és iktatott jegyzOkonyvben fel kell
tiintetni az utolsé iktatészamot (szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illetéleg
atvett ligyirathatralékot.

Intézkedések munkakor atadasa esetén

Azt a munkatarsat, akinek munkakore megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik, a
részére kiadott iratokkal, igyiratokkal - munkanapldja alapjan - el kell szamoltatni.

A munkakort atado ligyintéz6 az iratokat, ligyiratokat a féigazgatd altal megbizott személynek
jegyzokonyvileg koteles atadni.

A jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybdl

3.

- az elsd példanyt az atado,
- amasodik példanyt az atvevo,
- a harmadik példanyt pedig az iratkezel6 kapja.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast illetve
fegyelmi biintetést von maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltliinésének okat és koriilményeit - az
irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3napon beliil a féigazgatonak ki kell vizsgélnia.
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4. Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések

A szervezetnél a hivatalos bélyegzot a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi jogkdorrel
rendelkezdk sajatkezii alairasdhoz, illetve a kiadmanyok (masolatok) hitelesitéséhez, valamint
a kiildemények lezarasahoz és atvételéhez lehet hasznalni.
Tilos iires lapokat, ki nem t6ltdtt nyomtatvanyokat bélyegzdvel ellatni, illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadméanyoz6 még nem irta ala.
A bélyegzd hasznaldja felelds a bélyegzd rendeltetésszerli hasznalataért és biztonsdgos
Orzéséért.
Ezért a bélyegzot
- csak munkajaval kapcsolatban hasznalhatja,
- a munkaidd befejezése utan illetve a munkahelyrdl vald tdvozaskor koteles
elzarni,
- munkaviszony megsziinésekor koteles a bélyegzék nyilvantartasaval
megbizott személynek 4tadni,

- ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltiint), kdteles vezetdjének
azonnal jelenteni.

IRATTARI TERV

Az irattari terv a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgdlod jegyzék. Meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe
tartozo iratok ligyviteli céli megdrzésének iddtartamat, tovabbd a nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak hataridejét.

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szoldo 1995. évi
XLVI torvény 3.§-a szerint levéltari anyag: az irattari anyagnak a levéltarban Orzott
maradand6 értékii része.

Maradand6 értékti irat (a hivatkozott tv. eldirds szerint): a gazdasagi, tarsadalmi, politikai,
jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelddési, miiszaki vagy egyéb
szempontbol jelentds, a torténelmi mult kutatasdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetdleg
a kozfeladatok folyamatos ellatdsdhoz ¢és az allampolgari jogok érvényesitéséhez
nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo
irat.
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IRATTARI TERV
Irattari
tétel- Ugykor megnevezése Orzési idé (év)
szdm
Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -dtszervezés,
fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési
jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4, Munkavédelem, tiizvédelem,
balesetvédelem, baleseti jegyzdkonyvek
10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi,
dllamigazgatasi tigyek 10
8. Belsé szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikik
5
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi tigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok
10
13. Torzslapok, pottérzslapok, beirdsi
naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvetel 20
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek
5
16. Naplok 5
17. Didkonkormanyzat szervezése,
miikédése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkakézosséeg szervezése,
miikédése 5
20. Szaktandcsadoi, szakeértoi vélemények,
javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztds 5
24. Gyermek- és ifjusdgvédelem 3
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi,
vizsgadolgozatai 1
26. Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai
vizsga dolgozatai 2
Gazdasagi iigyek




A nagykérési Dalmady Gydézé Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes Gyogypedagégiai Médszertani
Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

217. Ingatlan-nyilvdntartds, - Kezelés,

fenntartdas, épiilettervrajzok,

helyszinrajzok, hasznadlatbavételi

engedélyek hatarido nélkiili
28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alléeszkoz-nyilvantartas,

vagyonnyilvantartds, selejtezés 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési

beszamolok, konyvelési bizonylatok

5

31. A tanmiihely iizemeltetése 5
32. A gyermekek, tanulok ellatasa,

juttatasai, téritési dijak 5
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5. sz. melléklet

Adatkezelési Szabalyzat

Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek ¢és adattovabbitdsnak meg kell felelnie a
személyes adatok védelmérdl €s a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi
LXIIL. torvény, valamint a koznevelésrdl szolo 2012. ¢évi CXC. torvény, a
20/2012.EMMI-rendelet el6irasainak.
Az intézményben csak azon személyes ¢€s kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetOséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgyiijtésnél, tudomanyos kutatdsnal stb.) ez alol az iskola fdigazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes.
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezo:
- papir alapt nyilvantartas,
- szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény foigazgatdja egy személyben
felelos. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg
az alabbi pontokban részletezett modon.
Az adatok felvételével, nyilvantartisaval megbizott dolgozok a munkakori leirdsukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
- az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

- intézményegység-vezetdok

- iskolatitkar
- atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

- intézményegység-vezetOk

- iskolatitkar

- osztalyfénokok,

6. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozdok a koznevelés torvény 2. sz. mellékletében

engedélyezett esetekben:
- az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakdri leirasukban szerepld feladatokkal
kapcsolatosan:

- intézményegység-vezetdk

- 1skolatitkar,

- atanulok adatait tovabbithatja:

- fenntart6, birésdg, renddrség, iligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: foigazgato,

- a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségre
vonatkoz6 adatokat a Pedagogiai Szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja:
foigazgatd, intézményegység-vezetok, iskolatitkar;

- a magatartds, szorgalom és tudéas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon beliil, a nevelOtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az 0j iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének tovabbithatja:
foigazgato, intézményegység-vezetok, osztalyfonok, iskolatitkar.

- a diadkigazolvdny — jogszabalyban meghatirozott — kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja:
iskolatitkar;

- atanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz adatot
tovabbithat: foigazgatd, intézményegység-vezetdk, osztalyfonok;
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8.

10.

- az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatdé intézménynek a gyermek,
tanuld egészségligyl allapotanak megallapitdsa céljabol adatot tovabbithat:
foigazgato, intézményegység-vezetdk, osztalyfondok;

- a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢&s
ifjasdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat:
foigazgato, intézményegység-vezetok, osztalyfonok.

- atankonyvforgalmazokhoz: féigazgato, titkarsagi alkalmazottak, tankonyvfelelos.

Az alkalmazottak adatait a személyi anyagukban kell nyilvantartani. A személyi anyagot
az e célra személyenként kialakitott gyljtdben zart szekrényben kell Orizni. Az
alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért a foigazgato a
felelds.

A tanulék személyes adatait osztadlyonként csoportositva az alabb felsorolt
nyilvantartdsokban kell érizni:

- Osszesitett tanuloi nyilvantartas (vezetéséért felelds: intézményegység-vezetok),

- torzskonyv (vezetéséért felelds: intézményegység-vezetok, osztalyfonokok),

- bizonyitvany (Vezetéséért felelds: intézményegység-vezetok, osztalyfonokok),

- beirasi naplo (vezetéséért felels: iskolatitkar),

- diakigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelds: iskolatitkar).
A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért az iskolatitkar és az intézményegység-vezetok a feleldsek.

Az intézmény adatkezelési szabdlyzatanak a jogszabdlyi eldirdsokhoz igazodd
mindenkori modositasaért a féigazgato a felelds.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyokat az eldallitd - ha az adatot
tartalmaz — iratként kezeli. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez,
CD ROM stb.) atvenni vagy elkiildeni csak papiralapti kisérolappal lehet. Az
adathordozot és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratként kell kezelni. A kisérélapon
a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon 1évo irat (0k)
targyat, a fajlnevét, fajltipusat, hogy rendelkezik-e elektronikus alairassal valamint, az
adathordozo paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok
valdsagtartalmat.
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6.sz. melléklet

Munkakéri leiras minta — Intézményegység-vezeté (Altalanos iskola intézményegység és
Ovoda intézményegység)

Dolgozo adatai:

Név:

Sziil. hely, id6:
Anyja neve:
Lakcime:

Oktatasi azonosito:

Munkakor megnevezése: Intézményegység-vezeto

Munkakor megnevezése:
Gyogypedagdgus
Intézményegység-vezetd

Munkaviszonyt érint6 szabalyok:
Hatarozatlan idejii koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
hatarozott idére sz6l6 intézményegység-vezetdi megbizas

Iskolai végzettség:
- egyetem, foiskola

- gyogypedagogus

Munkaltaté neve:
Ceglédi Tankeriileti Kézpont

A munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Tankeriileti igazgato, féigazgatd

Munkahely/feladat ellatasi hely megnevezése:

Dalmady Gy6z6 Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény

2750 Nagykoros Kalocsa Balazs u. 3.

Munkaidé beosztas:
A kialakitott beosztas, tantargyfelosztas, orarend szerint

Munkaidé keret:
Heti 40 ora, ebbdl a neveléssel-oktatassal lekotott id6 8 ora

Elvart ismeretek:
A koznevelésre €s a szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok és a belsd szabalyzati
rendszer ismerete.

Felelosségi kor:
A feladatkorébe tartozo tevékenységekeért kozvetlen feleldsség terheli.
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Az intézményegység-vezet6 feladatai:

Az Altalanos iskolai intézményegység és Ovodai intézményegység intézményegység-vezetsje
a féigazgatd elsé szamu helyettese €s kozvetlen munkatarsa. A féigazgatod tavollétében teljes
jogkorrel és felelosséggel helyettesiti. A foigazgatd megbizasa alapjan levelezést folytat és
alairasi joggal is rendelkezik. Ellendrzi a féigazgatd utasitasainak végrehajtasat és utmutatasai
szerint intézkedik az intézmény mindennapi életében eléforduld tigyekben. Az eldkésziileti
1d6t nem koteles az intézményben eltdlteni. Id6beosztasa munkakori feladataihoz igazodik.
Az intézményben val6 tartézkodds rendje az SZMSZ-ben meghatarozott idében.

Feladatainak meghatarozasa:

Részt vesz a pedagdgiai program kialakitasaban.

Részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében.

Iranyitja, segiti és ellendrzi a fels6 az alsos €s a napkozis munkakdzosségek munkajat.
Figyelemmel kiséri a nevel6-oktatd munkat, alkalmanként felméréseket végez,
ellenérzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatairdl Osszegzést készit €s szoban,
esetenként irasban tajékoztatja a féigazgatot.

Folyamatosan torekszik szakmai tuddsdnak gyarapitdsara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

Felelds a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.
Felel6s a helyettesitések megszervezéséért, annak szakszerl elosztasaért.
Gondoskodik arr6l, hogy minden informdaciét, hirdetést megismerjenek a
pedagoégusok.

Ellendrzi a napkozis étkeztetés, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kovetelmények
meglétét. Tapasztalatairol tajékoztatja a foigazgatot.

Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a pedagogiai asszisztensek munkajat.

Részt vesz a neveldok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait / a felelosségre vonas
vagy elismerés kezdeményezésével is / kozli a féigazgatoval.

Biztositja a didkotthon ¢€s az iskola kozotti 6sszhangot, allando kapcsolatot tart.
Rendszeresen latogatja a tanitdsi Ordkat, ellendrzi a tandrdkra valo felkésziilést,
tanmenetek betartasat, a KRETA-naplo vezetését.

Elkészitteti a tanmeneteket, melyeket a munkakdzosség-vezetokkel véleményezése
utan a féigazgato felé terjeszt jovahagyasra.

Szakszerlien iranyitja, ellendrzi az osztalyozo-javitdvizsgakat.

Részt vesz a testiileti €s vezetOségi értekezletek elokészitésében, megbeszélésein.
Kiilonds gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkezd tanarokat.

Szervezi és iranyitja a munkakozdsségek munkajat.

Ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat.
Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intézmény vezetdje alkalmanként megbizza.

Személyzeti — munkaltatoi feladatok:

A hataskorébe tartozo munkateriileten szervezi és ellendrzi a dolgozok munkd;at.
Nyilvantartja a neveldk és a technikai dolgozok munkdbdl valé tdvolmaradasat.
Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében.

Hivatali adminisztrativ feladatok:

Részt vesz az intézmény oOrarendjének elkészitésében, megszervezi és ellendrzi az
iskolai tigyeletet.
Elkésziti a statisztikdkat (oktoberi., félévi, év végi).
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- Gondoskodik az iskolaba valo beiratkozassal kapcsolatos feladatok ellatasardl sziikség
esetén segiti a tanulok szakértdi bizottsaghoz valé irdnyitasat.

- A KIR adminisztracidés rendszer adatinak folyamatos ellendrzése, sziikség esetén
modositasa, a tanév kozben tavozo, illetve érkezo tanulok, koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban foglakoztatottak adatainak bevitele.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
- Javaslatot tesz jutalmazasra.
- A nevel6ktdl 6sszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkdzok
rendelésére.
- Figyelemmel kiséri az iskola tanszer- és taneszkoz ellatasat.
- Gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérol, tarolasarol, kiosztasarol, egységes
kitoltésérol, vezetésérol, azokat rendszeresen ellendrzi.

Hataskorok:
Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kdvetkezd teriiletekre:
- A tanul6 jogviszony igazolasa.
- A masolatok és masolatok kiallitasa, hitelesitése.
- Aziskola cimére érkezd kiildemények atvétele, nem névre sz6lok felbontasa.
- Anyagi feleldsség az altala kezelt értékekért.
- Joga az irattar €s az értékek Orzésére szolgald szekrény (lemezszekrény) kezelése.
- A tanulok, sziil6k és dolgozok személyiségjogait érintd informéciokat megdrzi.

Munkabeosztas, tavolmaradas a munkabél:

- A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetdség stb.) tortént valtozasokat
haladéktalanul a féigazgatonak be kell jelenteni. Indokolt esetben elrendelhetd a
folyamatos nyari elérhetdség biztositasa.

- A munkébdl torténd tdvolmaradast, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, de
legkésobb a munka megkezdése eldtt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsagan be kell jelenteni.

- A tavolmaradéas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatdrozott
hivatalos tavollétet tantsité igazolas fogadhato el.

Az intézményben vald tartozkodas csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek, rendezvények
1dején, illetve a munkabeosztasa szerint id0szakban, ligyeletben kotelezd.

Nagykoros,
Zaradék

A munkak®éri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Fdigazgato Munkavallalo
Példanyok:

1. pld. Munkavallal6
2. pld. Irattar
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Munkakori leiras minta — Intézményegység-vezeté (Utazo gyogypedagogiai halozat
intézményegység és Fejleszto nevelés-oktatas intézményegység)

Dolgozé adatai:

Név:

Sziil. hely, ido6:
Anyja neve:
Lakcime:

Oktatasi azonosito:

Munkakor megnevezése: Intézményegység-vezet6

Munkakor megnevezése:
Gyogypedagdgus
Intézményegység-vezetd

Munkaviszonyt érint6 szabalyok:
Hatarozatlan idejii kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
hatarozott idére sz0l6 intézményegység-vezetdi megbizas

Iskolai végzettség:
- egyetem, foiskola

- gyogypedagogus

Munkaltaté neve:
Ceglédi Tankeriileti Kozpont

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Tankeriileti igazgato, féigazgatd

Munkahely/feladat ellatasi hely megnevezése:

Dalmady Gyéz6 Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény

2750 Nagykoéros Kalocsa Balazs u. 3.

Munkaidé beosztas:
A kialakitott beosztas, tantargyfelosztas, drarend szerint

Munkaido keret:
Heti 40 o6ra, ebbdl a neveléssel-oktatassal lekotott 1do 8 ora

Elvart ismeretek:
A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitdsok és a belsd szabalyzati

rendszer ismerete.

Felelosségi kor:
A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kdzvetlen feleldsség terheli.

Az intézményegység-vezet6 feladatai:
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Az Utazd gyogypedagodgiai haldzat intézményegység ¢€s Fejlesztd nevelés-oktatds
intézményegység intézményegység-vezetdje a fOigazgatd masodik szamu helyettese és
kozvetlen munkatarsa. A foigazgatd és az elsd szamu intézményegység-vezetd tavollétében
teljes jogkorrel €s felelosséggel helyettesiti a foigazgatot €s az elsd szamu intézményegység-
vezetot. A fOigazgatd megbizasa alapjan levelezést folytat és aldirasi joggal is rendelkezik.
Ellenérzi a fdigazgatd utasitdsainak végrehajtasat és Utmutatsai szerint intézkedik az
intézmény mindennapi életében eléforduld tigyekben. Az eldkésziileti id6t nem koteles az
intézményben eltodlteni. Idobeosztdsa munkakori feladataihoz igazodik. Az intézményben valo
tartézkodas rendje az SZMSZ-ben meghatarozott iddben.

Feladatainak meghatarozasa:

- Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban.

- Részt vesz az iskola munkatervének elkészitésében.

- Iranyitja, segiti és ellendrzi az utazd gyodgypedagodgiai halozat és fejlesztdé nevelés-
oktatds munkak6zosségek munkajat.

- Figyelemmel kiséri a nevel6-oktatd munkdt, alkalmanként felméréseket végez,
ellenérzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatairdl Osszegzést készit €s szoban,
esetenként irasban tajékoztatja a féigazgatot.

- Folyamatosan torekszik szakmai tuddsadnak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

- Felelds a rendezvények, iinnepélyek, kulturdlis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

- Felel6s a helyettesitések megszervezéséért, annak szakszerii elosztasaért.

- Gondoskodik arr6l, hogy minden informéciot, hirdetést megismerjenek a
pedagdgusok.

- Kozvetleniil iranyitja és felligyeli a pedagogiai asszisztensek munkajat.

- Részt vesz a nevel6k mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait / a feleldsségre vonas
vagy elismerés kezdeményezésével is / kozli a foigazgatoval.

- Biztositja az integrald intézmények és az iskola kozotti Osszhangot, allando
kapcsolatot tart.

- Rendszeresen latogatja a tanitdsi Ordkat, ellendrzi a tandrakra valo felkésziilést,
tanmenetek betartasat a KRETA-naplé vezetését.

- Elkészitteti az egyéni fejlesztési terveket, melyeket a munkakozosség-vezetokkel
véleményezése utan a féigazgatd felé terjeszt jovahagydsra.

- Részt vesz a testiileti és vezetdségi értekezletek eldkészitésében, megbeszélésein.

- Kiilonos gonddal segiti a kevés gyakorlattal rendelkez6 tanarokat.

- Szervezi és iranyitja a munkakdzosségek munkajat.

- Ellendrzi a hazirend szabalyainak megtartasat, az iskola rendjét, tisztasagat.

- Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
intézmény vezetdje alkalmanként megbizza.

Személyzeti — munkaltatoi feladatok:
- A hataskorébe tartozo munkateriileten szervezi és ellendrzi a dolgozok munkéjat.
- Nyilvantartja a neveldk és a technikai dolgozok munkdbdl valé tdvolmaradasat.
- Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében.

Hivatali adminisztrativ feladatok:
- Részt vesz az intézmény oOrarendjének elkészitésében, megszervezi €s ellendrzi az
iskolai ligyeletet.
- Elkésziti a statisztikékat (okt., félévi, év végi).
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- Gondoskodik az iskolaba valo beiratkozassal kapcsolatos feladatok ellatasardl sziikség
esetén segiti a tanulok szakértdi bizottsaghoz vald irdnyitasat.

- A KIR adminisztracidés rendszer adatinak folyamatos ellendrzése, sziikség esetén
modositasa, a tanév kozben tavozo, illetve érkezo tanulok, koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban foglakoztatottak adatainak bevitele.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
- Javaslatot tesz jutalmazasra.
- A neveldktdl 6sszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszk6zok
rendelésére.
- Figyelemmel kiséri a tanszer- ¢és taneszkdz ellatasat.
- Gondoskodik a nyomtatvanyok beszerzésérol, tarolasarol, kiosztasarol, egységes
kitoltésérol, vezetésérol, azokat rendszeresen ellenorzi.

Hataskorok:
Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kdvetkezd teriiletekre:
- A tanul6 jogviszony igazolasa.
- A masolatok és masolatok kiallitasa, hitelesitése.
- Az iskola cimére érkezo kiildemények atvétele, nem névre sz616k felbontasa.
- Anyagi feleldsség az altala kezelt értékekért.
- Joga az irattar és az értékek Orzésére szolgalod szekrény (lemezszekrény) kezelése.
- A tanulok, sziil6k és dolgozok személyiségjogait érintd informéciokat megdrzi.

Munkabeosztas, tavolmaradas a munkabél:

- A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetdség stb.) tortént valtozasokat
haladéktalanul a féigazgatonak be kell jelenteni. Indokolt esetben elrendelhetd a
folyamatos nyari elérhetdség biztositasa.

- A munkabol torténd tavolmaradast, annak okéat lehetdleg annak keletkezésekor, de
legkésobb a munka megkezdése eldtt 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsagan be kell jelenteni.

- A tdvolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatdrozott
hivatalos tavollétet tantsité igazolas fogadhato el.

Az intézményben vald tartozkodas csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek, rendezvények
1dején, illetve a munkabeosztasa szerint id0szakban, ligyeletben kotelezd.

Nagykoros,
Zaradék

A munkak®éri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Fdigazgato Munkavallalo
Példanyok:

1. pld. Munkavallal6
2. pld. Irattar
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Munkakori leiras minta - gyogypedagégus
Dolgozo adatai:

Név:

Sziil. hely, ido6:
Anyja neve:
Lakcime:

Oktatasi azonosito:

Munkakor megnevezése:

Gyogypedagdgus

Munkaviszonyt érinto szabalyok:

Hatarozatlan/hatarozott idejii koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Iskolai végzettség, szakképesités:

- féiskola

- a sajatos nevelési igény tipusanak és sulyossaganak megfeleld szakon, szakiranyon végzett
gyogypedagogus

Munkaltaté neve:
Ceglédi Tankertiileti Kézpont

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Tankeriileti igazgato, Foigazgato

Munkahely/ Feladat ellatasi hely megnevezése:

Dalmady Gy6z6 Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény

Feladatellatas helye/szakfeladat: Altalanos iskolai intézményegység

Munkaido6 beosztas:
A kialakitott beosztas, orarend szerint

Munkaidé keret:
Heti 40 o6ra, ebbol a neveléssel-oktatassal lekotott ido 20 ora,

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozod pedagogus heti
teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) a foigazgato
altal - az e torvény keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a
munkaidd fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult
meghatarozni. (Nkt. 62. § (5)) Helyettesitésre a jogszabalyban meghatarozottak szerint
beoszthato.
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Elvart ismeretek:
A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és a belsé szabalyzati
rendszer ismerete.

Sziikséges képességek:
Szervezo ¢€s 1ényeglatd képesség, katartikus képesség, érzékenység a tanuldi problémakra és
terhelésre, objektiv itéloképesség,

Személyi tulajdonsagok:
Pedagdgiai elhivatottsag, kivalo kapcsolatteremtd €s konfliktus feloldo képesség, empatia,
humorérzék, egyéni kisugarzas, tiirelem.

Felelosségi kor:

Személyesen feleldés a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
tanuldcsoportjaban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a fiatalok
érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére €s tevékenységére, feleldsségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Gyogypedagégus feladatai:

Neveld — oktatdé munkdjat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a
hatékony mddszerek, taneszkdozok megvalasztasdval. Mint neveldtestiileti tag koteles
részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével segiti a kozos
hatarozatok meghozasat.

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat,
sokoldalu ¢és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Tanév elején a kovetelmények, és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet
készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszerlien €s pontosan megtartja tanitasi és
foglalkozasi orakat.

Szemléltetd eszkdzoket hasznal, bemutatd €s tanuld kisérleti tevékenységgel alapozza
a tanulast. Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklddés felkeltésével
(motivalassal), az életkoruknak megfeleld kifejezésmaoddal, képességek folyamatos
fejlesztése mellett adja at!

A felmérd és témazard dolgozatok iddpontjat a tanuldkkal, €s tanartarsaival eldre
kozli, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykdzosség tlterhelését.

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményeit, megtartja
az irasbeli, és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.
Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, ovja jogaikat, emberi
méltosagukat. A pedagdgiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és irdnyitja a
fiatalokat, tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulésai,
munkafegyelme példa a tanulok eldtt.
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Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti orakozi feliigyeletet, a vezetOk utasitasara
helyettesit, megbizasa alapjan ellat kiilonb6z0 dijazott feladatokat (pl.
osztalyfonokség; munkakozosség vezetés), és feleldsi tevékenységeket.

Az lnnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok
szervezésében €és megvaldsitasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi
programokon, €és beosztas alapjan feliigyel.

Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztissal Osszefliggd adminisztracidt: vezeti a
KRETA naplot; beirja az érdemjegyeket, megirja a vizsgak jegyzOkonyveit,
torzskonyveket, stb.

Kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelemének allandd gyarapitasa, az 1j
tudomanyos eredmények megismerése, a szakmoddszertani tdjékozodas. Aktivan részt
vesz a nyilt napokon, bemutaté orakat tart és dokumentalva hospital a tanitasi orakon.
Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozosség munkdjaban, részt vallal a
pedagogiai program modositdsaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol, eldadast
¢s bemutato orat tart.

Tanordja eldtt 15 perccel koteles megjelenni a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasakor
a helyettesitd kolléga szdmara a szakszerli helyettesités érdekében biztositja a
tanmenetet.

A pedagdgiai program szerint neveli a didkokat a tanitassal egyidejiileg, figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlodését; a fejleszti képességeiket, személyiségiiket.
Egyiittmikddik az osztalyfonokokkel, a kollégakkal.

Tanorain a differencidlt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd
gyakorl6 feladatokkal szolgalja. A lassibb tempdju tanuloknak kiilon felzarkédztatast
szervez, figyelembe véve a hatrdnyos csaladi helyzetet, a fogyatékossag mértékeét.
Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

A kimagaslo teljesitményli tanulok tehetségét fejleszti (szakkdr, tanulményi verseny,
stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturdlis versenyekre,
vetélkeddkre, és a sport rendezvényekre, tanulmanyi kirandulésokra.

Részt vesz a sziilo1 értekezleteken, a fogadoordkon. A sziiloket tajékoztatja a tantargyi
kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérdl, a didkok fejléddésérdl. Egyiittmiikodik a
sziilokkel, sziikség szerint latogatja a tAmogatasra szoruld tanuldkat.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirdsait, végrehajtja a
foigazgatd €és az intézményegység-vezetok utasitisait, szakszeriien végrehajtja a
beosztas szerinti feladatokat, és az egyéb pedagogusi teenddke

Levezeti és feliigyeli az osztalyozo, €s javitd vizsgakat, tanitas nélkiili munkanapokon
munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel a foigazgato és az intézményegység-vezetok ellatjak.

A teljesitményértékelés modszere:

az iskolavezetés, munkak6zdsség vezetdk oralatogatasai
a tanulok tudasanak felmérését szolgalo vizsgalatok eredményei.

Munkabeosztas, tavolmaradas a munkabol:

A szemeélyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetdség stb.) tortént valtozasokat
haladéktalanul a fdigazgatonak be kell jelenteni. Indokolt esetben elrendelhetd a
folyamatos nyari elérhetdség biztositasa.
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- A munkébdl torténd tavolmaradast, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, de
legkésobb a munka megkezdése elott 30 perccel az iskolavezetésnél vagy az iskola
titkarsagan be kell jelenteni.

- A tavolmaradas igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabalyban meghatarozott
hivatalos tavollétet tantsito igazolas fogadhato el.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore az altala
vezetett gyermek csoportra terjed Ki.

Nagykoros,
Zaradék

A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Fdigazgatd Munkavallalo

Példanyok:
1. pld. Munkavallalo
2. pld. Irattar
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Munkakori leiras minta- gyégypedagogus/ovodapedagogus
Dolgozo adatai:

Név:

Sziil. hely, id6:
Anyja neve:
Lakcime:

Oktatasi azonosito:

Munkakor megnevezése:
Ovodapedagogus - Gyogypedagogus

Munkaviszonyt érint6 szabalyok:
Hatarozatlan idejii kznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Iskolai végzettség, szakképesités:
- féiskola
- Ovodapedagogus, Gyogypedagdgus

Munkaltaté neve:
Ceglédi Tankertiileti Kézpont

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Tankeriileti igazgato, Foigazgato

Munkahely/ Feladat ellatasi hely megnevezése:

Dalmady Gy6z6 Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani
Intézmény

Feladatellatas helye/szakfeladat: Ovodai intézményegység

Helyettesités rendje:
- amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- gyogypedagogus
- amunkakort az alabbi munkakd6rok helyettesithetik:
- gyogypedagogus /ovodapedagogus

Felelosségi kor:
A feladatkorébe tartozo tevékenységekeért kozvetlen feleldsség terheli.

Munkakéri feladatait az érvényben 1év6 alapdokumentumok (az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja, a Helyi Ovodai Nevelési Program, az Intézményi Mindségiranyitasi Program,
a Koznevelési Torvény €s egyéb helyi dokumentumai és szabalyzatai) az 6voda specidlis,
intézményre érvényes tervei €s az Ovodavezetd utmutatisa alapjan ondlloan, feleldsséggel
végzi.

Az 6vodapedagogus feladatai:

- a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése a legjobb tudasdnak megfelelden minden
teriiletre kiterjedden,
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a nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg,

alkotd6 modon egyiittmiikodni a nevelomunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében,

koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem ¢és a
kozosségi egylittmiikodés normait.

A pedagogus alaptevékenysége:

felels a rabizott gyermekek testi, ertelmi és psziches fejlédéséeért,

a mindennapi nevelémunkiban csak a Helyi Ovodai Nevelés Programjaban
megfogalmazott alapelvekkel, célokkal ¢és feladatokkal Osszefiiggd eljarasokat
alkalmazhat,

Onképzéssel, illetve szervezett tovabbképzésen vald részvétellel, valamint egymasnak
nyujtott elméleti és gyakorlati segitséggel az altalanos emberi miiveltséghez és pedagogiai
gyakorl6 munkahoz sziikséges ismeretek fejlesztése,

az érvényben 1évd alapdokumentumok eldirasai, illetve ajanlasai szerint legyen naprakész
a neveldmunkaban,

a gyermekek foglalkozasahoz sziikséges eszkozoket, anyagokat tudatosan, gondosan ¢és
1dOben eldkésziti,

a gyermekcsoportot vezetd kollegdjaval munkajat igyekszik maximalisan 6sszehangolni,
¢és egylttmiikddni,

irdnyitja a csoportban dolgozo6 dajka munkajat,

naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddé adminisztracids feladatokat,

aktivan részt vesz a mindségfejlesztésben,

folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
feljegyzést készit,

aktivan részt vesz az Onellenérzésben, 6nértékelésben,

a nevelés folyamatossaganak, s kimenet-szabalyozasanak érdekében felveszi a kapcsolatot
a mindenkori leend6 elsd osztalyos tanitoval, s figyelemmel kiséri az 6vodabol kikertild
gyermekek iskolaban torténd megfelelését,

aktivan részt vesz a gyermekek iskolara vald késziiltségének megallapitasaban. A
problémas esetet jelzi a foigazgatonak, konzultdl a vizsgélatot végzd szakemberrel
(logopédus, pszichologus, fejlesztd pedagdgus).

az Ovoda szabalyzataiban megfogalmazottak szerint nevelOpartneri kapcsolatot tart a
sziil6kkel (csaladlatogatas, sziildi értekezlet),

kozremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,

segiti, tAmogatja az orvos ¢és a védondk munkajat. A vizsgalatot kovetden tijékoztatja a
sziiloket az orvos kérésérdl, gondoskodik a gyermekek egészségvédelmét szolgald
kornyezet biztositasarol (csoportszoba, WC, 61t6z6) — balesetveszély elharitasa.

a gyermekcsoportot feliigyelet nélkiil nem hagyhatja. Gondoskodik arrél, hogy a
gyermekek testileg, lelkileg biztonsagban érezz¢k magukat.

ovja és védi az 6voda berendezési targyait, azokért feleldsséggel tartozik,

az 6voda esztétikus, tiszta kornyezete érdekében igényességre torekszik,

az Ovoda milkddésével, a nevelbtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészseégligyl ¢€s csaladi kortilményeivel kapcsolatos informécidkat hivatali titokként
kezeli,

cselekedeteiben megnyilvanul a tevékenység kozponti program szemlélet modjaval valo
azonosulas és elkotelezettség,

a gyermekek €s az 6voda érdekeit szem el6tt tartva végzi mindennapi munkajat.
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Az ovodara harulo feladatokbol az évodapedagdgus koteles egyéb részfeladatokat ellatni a
vezetd utasitasa szerint (példaul helyettesités, jegyzOkonyvvezetés, kiilonbozo tisztségek

betoltése, leltarozas, stb.)

Az 6vodapedagogus munkakori leirdsa az érvényben 1évl jogszabalyok és az dvoda
dokumentumaiban, szabalyzataiban megfogalmazottak szem el6tt tartasaval késziilt.

Nagykoros,

Zaradék

A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Fdigazgatd Munkavallalo

Példanyok:
1. pld. Munkavallalo
2. pld. Irattar
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Foigazgatoi elrendelés

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 62. § (5) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan — a fenntartoval egyeztetve — kotott munkaidejét a kovetkezokben
allapitom meg:

1. A neveléssel-oktatassal — gyermekekkel/tanulokkal vald kozvetlen foglalkozasokkal —
lekotott  munkaidejének  mértéke heti  ............ ora, amelyet az oOvoda
munkaprogramjabanla tantargyfelosztasban meghatarozottak alapjan az Jrarendben
foglaltaknak megfelelo foglalkozasokkal koteles teljesiteni.

2. A kotott munkaidé fennmaradd részében nevelés-oktatist el6készitd, neveléssel-
oktatassal Osszefliggd egyeb feladatokat, gyermekfeliigyeletet/tanuloi feliigyeletet,
tovabba eseti helyettesitést koteles ellatni, melyet az erre a Munkaidd nyilvantartd lapon
elektronikusan koteles vezetni, melynek kinyomtatott példanyadt a honap utolsod
munkanapjat kovetden a foigazgato alairasaval igazol.

3. Kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében elvégzendd feladatai

részletesen:

- heti ......... oraban
- heti......... oraban
- heti ......... oraban
- heti......... oraban
- heti ......... oraban
- heti......... oraban

4. Amennyiben eseti helyettesités vagy egyéb mas kotelezden elvégzendd teendd miatt
kotott munkaideje az adott héten meghaladja a jogszabalyban eldirt felsé mértéket, a
foigazgatd irdsbeli/szobeli rendelkezése alapjan ardnyosan csokkenteni kell a heti
kovetkezd neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidejét.

PH.

féigazgato
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Munkakori leiras minta- kiegészités

Munkakozosség vezetdi megbizas

Dolgozo adatai:

Név:

Sziil. hely, id6:
Anyja neve:
Lakcime:

Oktatasi azonosito:

Munkakozosség vezeto feladatai:

A munkakozosség-vezetét — a munkakdzOsség tagjainak javaslata alapjan — a
foigazgatd bizza meg. Munk4jat az iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés
iranymutatasainak megfeleléen végzi.

A munkakdzosség-vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds azok
szakmai munkajaért, az oktatas szinvonalaért.

A munkako6zosség-vezetd feladatait a foigazgatd altaldnos iranyitasa és ellendrzése
mellett végzi.

Ismeri a koznevelés fejlesztési programjat, a Koznevelési torvényt, az alapfoki
nevelés-oktatasra vonatkoz6 jogszabalyokat.

Osszedllitja — az iskola pedagdgiai programja és éves munkaterve alapjan,
munkak6zdsség tagjainak bevonasaval — a munkak6zdsség éves programjat.

A munkaprogram végrehajtasa sordn irdnyitja a munkakdzosség szakmai munkajat,
Osszehangolja tagjainak ez irdnyu tevékenységét, rendszeresen latogatja oOraikat.
Irdnyitja az idészakonkénti eredményességi vizsgalatokat, sziikség esetén részt vesz
elemzésiikben, értekelésiikben, az ezekbdl kovetkezd feladat-meghatarozasban.
Ellenérzi és Osszehangolja — a fdigazgatonak torténd benyujtds elétt — a
munkakdzosség tanmeneteit. Segiti ezek elkészitését, ligyelve a tantervi
kovetelmények megvaldsitasara, a kovetelmények, litemezések megtartasara.

Részt vesz az iskola alapdokumentumainak kidolgozasaban.

Részt vesz a munkak6zosség tantargyfelosztasanak tervezeésében.

Javaslatot tesz az intézményi miikodési feladatokhoz, az oktato-neveld munkahoz
kapcsolddo intézményi szabalyzatok valtoztatdsara, az intézményben folyd szakmai
tevékenység korszeriisitésére, a nevelési értekezletek témdinak megvalasztasara.
Onképzése példamutato, segiti a munkakdzossége tagjait a tovabbképzési lehetdségek
kihasznalasdban. Segiti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek
litemezésére, részt vesz a helyi szakmai-pedagdgiai tovabbképzések tartalmi
kimunkalasaban.

Modszertani értekezletet tart, bemutat6 foglalkozasokat szervez.

Az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket ajanlanak az iskolavezetés
részére, atvétel céljara is.

Részt vesz palyazatokon, 6sztonzi €s segiti ebben kollégait is.

Ellendrzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez a féigazgatonal.

Havi rendszerességgel ellendrzi az elektronikus naplot, észrevételét jelzi a kollégai
szamara.

Segiti az iskolavezetést a munkakdzosségi tagok helyettesitésének megszervezésében.
Helyettesito fiizetet vezet, melyet az intézményegység-vezetokkel hetente 6sszeolvas.
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- Félévente munkako6zosségi értekezletet tart.
- A félévi és tanévzard neveldtestiileti értekezletekre — a féigazgatd altal meghatarozott

szempontok alapjan — beszdmolot, értékelést, adott esetben elemzést készit a
nevelGtestillet  szdmara munkakozosségének tevékenységérél, a  munkaterv
végrehajtasarol.

- Javaslatot tesz a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

- Véleményezi a pedagogus allashelyekre érkez6 palyazatokat.

- Fokozottan figyelemmel kiséri a palyakezdo, illetve 1) alkalmazottak munkéjat.

- Képviseli a munkakozosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés elott, az intézményi
dontésekrol tajékoztatja a munkak6zosség tagjait.

Munkajahoz a hatalyos jogszabalyok szerint heti 2 6ra kedvezményt, és a jogszabalyban el6irt
potlékot biztosit, az orarendet ugy alakitja, hogy a munkakdzOsség tagjaindl oralatogatast
végezhessen. Félévenként Gsszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevel6testiilet szamara.

Nagykoros,

Zaradék

A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Foigazgato Munkavallalo

Példanyok: 1. pld. Munkavéllalo
2. pld. Irattar
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Munkakori leiras minta - kiegészités

Osztalyfonoki megbizas

Dolgozo adatai:

Név:

Sziil. hely, id6:
Anyja neve:
Lakcime:

Oktatasi azonosito:

Az osztalyfonoki megbizas célja:

Egy osztalyt és annak tanuléit ér6 iskolai fejlesztd hatdsok koordinalasa; a nevelési tényezok
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.
Az osztaly kozosségi €letének szervezése.

Legfontosabb feleldsségek és feladatok:

Az osztalyfonokot a foigazgatd bizza meg, munkajat a NAT, az iskola pedagogiai
programja és az éves munkaterv alapjan végzi. Az osztalyfonok felelds vezetdje a
rabizott tanulocsoportnak. Feladata a tanulok személyiségének alapos, sokoldali
megismerése, differencidlt fejlesztése; kozOsségi tevékenységlik irdnyitésa;
onallosaguk, ontevékenységiik és Onkormanyzé képességiik fejlesztése.
Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
tervben, illetve osztalyfénoki tanmenetben talalhato.

Személyiség- ¢és kozosségfejlesztd munkdja, az iskola pedagodgiai programjaban
preferalt alapértékek osztalyba valo elfogadtatasa érdekében:

Torekszik a tanuld személyiségének, csaladi és szocidlis koriilményeinek, a sziilék
iskolaval szembeni elvardsainak, a gyerekkel kapcsolatos ambicidinak alapos
megismerésére.

Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit, az osztalyon beliili értékrendet.
Egyiittmiikddik az osztalyban tanité szaktanarokkal, napkozis neveldkkel.

Latogatja osztalya tanitasi oOrait, a tanitasi oran kiviili foglalkozésait, tapasztalatait,
észrevételeit, az esetleges konfliktusokat az érintett neveldkkel megbeszéli.

Sziikség esetén —a fOigazgatd hozzdjarulasaval- az osztilyban tanitd tandrokat és az
érintett mas pedagdgusokat tandcskozasra hivja dssze.

A nevelGtestiileti értekezleten ismerteti és elemzi a tanulocsoport helyzetét, neveltségi
szintjét, tanulmanyi munkéjat, magatartasat.

Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuloi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanuldsban, havonta az osztallyal egyiitt értékeli a tanuldk tanulményi elémenetelét,
magatartasat, szorgalmat

Segiti a tanuldsban lemaradok felzarkoztatasat, gondot fordit a helyes tanulas
modszereinek elsajatitasara.

Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat, gondoskodik arrdl, hogy az osztaly
kozosségi tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulonak a demokratikus
kozéleti szereplésre valo felkésziilésre.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben osztalyfondki orat tart.

Ezeket hasznalja fel az osztilyban adodo szervezési és pedagdgiai problémak
megoldasara. Az osztalyfonoki ordk témadit tanmenetben rogziti. A tanmenetekben
tervezett témak feldolgozasdra alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok
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érdeklédésének, aktivitdsanak figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat,
egyesekre a tervezettnél tobb vagy kevesebb 1d6t fordithat.

- Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkéjat, felkelti a tanulokban az iskolai koz¢leti
tevékenység iranti érdeklodését, az osztaly életének demokratikus szervezésével
kifejleszti benniik az ehhez sziikséges képességeket.

- A gyermekek minden iskolai tevékenységét értékeli, benniik is kialakitja a realis
onértékelés igényét.

- Felelosok kijelolésével Dbiztositja az osztalyterem rendjének, tisztasaganak,
berendezési targyainak megdOrzését.

- Evente 3 alkalommal sziildi értekezletet tart.

- Megismerteti a sziil6kkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét.

- Gondoskodik osztalyaban a sziil6i munkakozdsség munkajarol, képviseli az osztaly
érdekeit a nevelGtestiilet el6tt. Kapcsolatot tart a sziil6i egyesiilet és az iskolaszék
képviseldivel.

- A tanuldkat otthonukban meglatogatja, majd sziikség esetén ujra csaladlatogatasokat
végez a sziilok eldzetes értesitésével és beleegyezésével.

- Elvégzi az osztalyfénok adminisztracids teenddit, felel a KRETA naplé szabalyszert,
naprakész vezetéséért, az anyakonyvek pontos felfektetéséért, bizonyitvanyok
kiallitasaért, fejlodési lapok vezetéséért, a tanulok személyi anyagénak rendszeres
tarolasaért.

- Részt vesz a gyermekvédelmi feladatokban, gondoskodik szamukra szocialis és
tanulmanyi segitség nyujtasarol.

- Regisztralja és 0Osszesiti a tanuldk hianyzasait, adatokat szolgaltat osztalyar6l az
iskolai statisztika elkészitéséhez.

- Elvégzi a tanulék tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztrativ —teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

- Aktivan részt vesz a munkak6zdsség munkajaban, a szakirodalom tanulményozasat,
bemutat6 foglalkozést, kiillonboz6 témaja felmérések kidolgozésat, elemzését vallalja.

Pedagdgiai, szakmai munkdjat a foigazgatd, az intézményegység-vezetok ¢és szakmai
munkak6zosség vezetdje segitik és ellendrzik.

Osztalyfonoki tevékenységéhez a hatalyos jogszabalyok heti 2 ora kedvezményt, és a
jogszabalyban eldirt potlékot biztosit.

Nagykoros,
Zaradék

A munkak®éri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Fodigazgato Munkavallalo

Példanyok:
1. pld. Munkavallal6
2. pld. Irattar
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Munkakori leiras minta- kiegészités

napkozis foglalkozast vezeté pedagogus

Dolgozo adatai:

Név:

Sziil. hely, id6:
Anyja neve:
Lakcime:

Oktatasi azonosito:

A munkakor célja:
A napkdézis csoport tanuloi a tanorak utan az iskoldban toltott idejének hasznos, intenziv
fejlesztd foglalkozasokkal valo kitoltése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Neveld munkdjat foglalkozési tervben rogzitett modon tervezi, nagy gondot fordit a
tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

Csoportja szdmara heti tervet készit, foglalkozasait napkozis hazirend szerint szervezi.
Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa az 6nallo tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitdsa és a sziikség szerinti
segitségnyujtas. Gondoskodik arr6l, hogy a gyerekek a heti rendben megjeldlt
tanulmanyi foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak, irdsbeli hdzi feladataikat
maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg, mindségileg ellendrzi.

A memoritereiket lehetdség szerint kikérdezi. A raszoruldkat a megadott idokeretek
kozott korrepetalja, vagy segitésiiket tanuldcsoportok szervezésével biztositja.
Egylittmiikddik a csoportjat tanité neveldkkel.

A napkozis munka fontos része a szabadidd fejlesztd hatasu tevékenységekkel valod
kitoltése:

Az adott 1dokeretek szabta lehetdségek szerint csoportja szamara kulturalis-, sport-,
jaték- és munkafoglalkozésokat szervez.

Gondos tervezéssel biztositja, hogy a foglalkozasok szinvonalasak legyenek.

Ebéd utan kotetlen szabadidOben biztositja a tanuloknak a szabad levegdén vald
mozgast, kikapcsolodast, ekozben személyesen feliigyel rajuk.

Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével — munkaideje alatt —
biztositja az ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem ¢€s az iskolaudvar
rendjét és biztonsagat.

Gondoskodik a csoportja szaméra kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkozok
gondos tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

Aktivan részt vesz a munkakozOss€g munkdjaban, allanddé oOnképzéssel fejleszti
tudasat. A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai 0jdonsagokrdl a
munkakdzdsségben beszamol.

Mint a neveldtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s
minden iskolai rendezvényen.

Részt vesz a csoportjaba tartozd tanulok sziiléi és osztalyozd értekezleteink,
fogadoorakon, egyiittmiikddik az osztalyfonokkel.

A gyerekek munkajanak 0sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a heti
értékelések eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot €s a sziiloket.
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Munkaideje délutan 14 6ratol 16 oraig tart a napkdzis csoportban

Anyagi felel0sséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak
szabalyos kezeléséért.

Nagykoros,

Zaradék

A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Nagykoros,

Foigazgatd Munkavallalo

Példanyok:
1. pld. Munkavallalo
2. pld. Irattar
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Munkakori leiras minta- kiegészités

Iskolai diakonkormanyzat munkajat segito pedagogus

Név:

Sziil. hely, ido6:
Anyja neve:
Lakcime:

Oktatasi azonosito:

A munkakor célja:

Az iskolai didkonkorméanyzat miikodtetése, a demokratikus iskolai kozélet szervezeti
feltételeinek, a gyermeki jogok iskolan beliili érvényesitésének biztositasa, a neveldtestiilet és
a gyermekkozdsségek igényeinek 6sszehangolésa.

Alapveto feladatok és felelosségek:

- Gondoskodik az informaciok kolcsonos kozvetitésérol,

- Szervezi, iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat.

- Javaslatot tesz a neveldtestiletnek a  didkonkormanyzat  hataskorének
meghatarozasara, ennek a helyi hagyomanyokat és munkarendet is tartalmazo
leirasara.

- A didkonkormanyzat a neveldtestiilettdl kapott hataskorén beliil 6nalléan mikodik. A
segitd tanar mindig részt vesz a didkdnkormdanyzati tiléseken, de csak a tanulok altal
igényelt modon vesz részt a munkaban.

- Osszehivja és a didkdnkormanyzat elndkének megvélasztasdig levezeti az alakuld
tilésiiket, ismerteti a tagokkal a didkonkorményzat torvényes jogait és iskolai
hataskorét.

- A DOK-vezetdség segitséget nyljt a programok megtervezéséhez, szervezéséhez,
részt vesz azok értékelésében is.

- Biztositja a didkonkorményzat hataskorébe utalt dontések alapos elOkészitését,
eldsegiti az iskoldban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

- Részt vesz a forumokon, iskolagytilések szervezésében.

- Gondoskodik a didkoénkorméanyzat munkatervében szerepld programok eredményes
megszervezeseérol.

- Személyesen, vagy kollégak, sziilok bevonasaval biztositja a felnétt felligyeletet a
diakonkormanyzat rendezvényein, felelds ezeken az iskolai hazirend betartasaért.

- Képviseli a diakonkormanyzatot, figyelemmel kiséri a diakonkormanyzat munkajaval
kapcsolatos jogszabalyokat.

- Tevékenységérdl félévenként beszamolot készit.
Nagykoros,
Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Foéigazgato Munkavallalo

Példanyok: 1. pld. Munkavallalo
2. pld. Irattar
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Munkakori leiras minta- kiegészités

Utazé gyogypedagogusi feladatok

Név:

Sziil. hely, ido6:
Anyja neve:
Lakcime:

Oktatasi azonosito:

A munkakor célja:

Az integralt oktatdsban részt vevo sajatos nevelési igényll gyermekek/tanulok megsegitése a
befogadd intézményekben a mindenkor hatalyos jogszabalyok, torvényi -eldirdsoknak

megfelelden.

Alapveto feladatok és felelosségek:

- Pedagégiai diagnosztikus vizsgalatok elkészitése tanév elején, illetve tanév kozben a

sajatos nevelési igény megallapitasakor.

- A pedagogiai vizsgalatok elemzése, értékelése, egyéni fejlesztési tervek készitése, a

tanulok csoportba sorolasa, az 6rarend kialakitasa.
- Segitséget nyljt a pedagdgusoknak a tanulok megsegitésében
- Az adminisztraci6 pontos, naprakész vezetése (KRETA napld, egyéni fejlesztési tervek,)

- A munkdjahoz kapcsolodd egyéb beszamoldkat, pedagogiai véleményeket elektronikusan

adja le.

- A foglalkozasokra valdé magas szintli felkésziilés, az egyéni fejlettségi szint figyelembe

vétele.

- A személyiség Dbiztonsagérzetének megteremtése, az egyénhez viszonyitott
legoptimalisabb fejlettségi szint, illetve a megfeleld szocidlis érettség elérése, szinten

tartasa, fejlesztése.

- A gyermek fejlettségi szintjéhez megfeleld sériilés specifikus modszerek és eszkozok

kivalasztasa és alkalmazasa a fejlesztési alapelvek figyelembe vételével.

- Az egyéni valtozasok, fejlddések nyomon kovetése, és év végi felmérések, értékelések

elkészitése.

- A pedagdgiai munka eredményességét segitd modszertani tovabbképzéseken, valod

részvétel, a szakmai ismeretek megujitasa, bovitése.
- Szoros egylittmiikodés az osztalyban tanit6 kollégakkal és a gyermekek sziileivel.
- Oralatogatas végzése tapasztalatcsere céljabol.
- Szakmai, médszertani itmutatas a tanitoknak, tanaroknak.

- Rendszeres team megbeszélések a tanulok hatékonyabb fejlesztése érdekében.

Tapasztalatok, megfigyelések megbeszélése.
- Kapcsolattartas az iskola SNI feleldsével
- A tanév kdzben fellépd problémak kezelése.
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A teljesitményértékelés modszere:

- az iskolavezetés, munkak6zosség vezetok oraldtogatisai
- atanulok tudasanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei

Nagykoros,

Zaradék
A munkak®éri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Foigazgato Munkavallalo

Példanyok: 1. pld. Munkavallalé
2. pld. Irattar
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Munkakori leiras minta — gyégypedagogiai asszisztens
Dolgozo adatai:

Név:

Sziil. hely, id6:
Anyja neve:
Lakcime:

Oktatasi azonosito:

Munkakor megnevezése:
Gyogypedagogiai asszisztens

Munkahely:

Dalmady Gy6z6 Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani
Intézmény

2750 Nagykodros Kalocsa Baldzs u. 3.

A munkaltaté neve:
Ceglédi Tankertiileti Kézpont

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
tankeriileti igazgato, foigazgatd

Kozvetlen felettese:
Pedagogiai, szakmai munkajat a féigazgato és az intézményegység-vezetok segitik és
ellenérzik.

Munkaviszonyt érinto szabalyok:
Hatarozatlan/hatérozott idejli koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkaido:
heti 40 ora teljes allashelyen, illetve idéaranyosan csokkentett oraszam részmunkaidében

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti: gyogypedagogiai/ pedagdgiai
asszisztens,

Felelosségi kor:
A feladatkorébe tartozo tevékenységekeért kozvetlen feleldsség terheli.

Gyogypedagogiai asszisztens feladatai:
- Munkaidejét és tanuldcsoporthoz vald beosztasat a féigazgatd hatarozza meg.
- Az intézményegység-vezetd, a gydgypedagdgiai asszisztensek szakmai vezetdje €s a
pedagbgus irdnyitasa és ellendrzése alapjan dolgozik.
- FO feladata évfolyamra/ személyre szabottan a tanulok feliigyelete, kisérése,
gondozasa, szabadidds foglalkoztatasa.
- Szervezi és felligyeli a csoport tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat.
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A tanulok étkeztetése kozben iligyel a személyi €s kornyezeti higiénés szabalyok

betartasara, a helyes szokésok kialakitasa.

- Felel6s az étkezési ivek pontos vezetéséért, a sziilok kiértesitéséért.

- Feladata az étkezési téritési dijak kiszamolasa, nyilvantartéasa.

- A délelétti orakozi sziinetekben jatékos foglalkozasok kezdeményezésével, a sziinetek
valtozatos €s kulturaltabb eltoltését segiti.

- A foglalkozdsok alatt a pedagogus utmutatdsa alapjan segiti a tanitds, tanulds
eredményességét, gyakorld feladatlapokat masol, a kovetkezd foglalkozasokhoz
sziikséges eszkodzoket késziti eld.

- Részt vesz a csoport kirandulasain, tanulmanyi sétain, és egyéb rendezvényein, segiti a
pedagdgust a programok szervezésében, azokon feliigyel a gyermekekre.

- A munkaterv szerint részt vesz az iskolai programok el6készitésében ¢€s
lebonyolitasaban.

- Részt vesz a csaladlatogatasokon.

- Téjékoztatja a pedagogust a gyerekek magatartasaval kapcsolatos tapasztalatair6l.

- Részt vesz a csoport sziildi értekezletein, fogado ordin.

- Alkalmanként kiséri a gyerekeket orvosi vizsgalatokra.

- Aktivan részt vesz a délutani szervezett szabadidds foglalkozasokon.

- Munkdjanak eredményesebb ellatdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

- Folyamatosan gondoskodik a munkdjdhoz sziikséges pedagogiai-pszichologiai
ismeretek gyarapitasarol.

- A gyogypedagogiai asszisztensek szakmai vezetdjének feladata koordinalni,

irdnyitani, illetve hidnyzdsok esetén a feladatok megszervezése.

Altalanos rendelkezések:
A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre az intézmény
foigazgatojanak.
A dolgoz6 jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére.
Tovébbi jogait a Puétv. ide vonatkoz6 rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
a hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik;
- kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyl eldirasokat
betartani;
- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,
- anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.
Anyagi feleldsséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak
szabalyos kezeléséért.

Nagykoros,
Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Foéigazgato Munkavallalo
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Példanyok:

1. pld. Munkavallalé
2. pld. Irattar
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Munkakori leiras minta - kiegészités
Utazé gyégypedagogusi asszisztens

Név:

Sziil. hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:

Oktatasi azonosito:

A Dalmady Gy6z6 Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI intézményben a gyogypedagogusi
asszisztensi feladatok utazo gyogypedagogusi asszisztensi feladatokkal egésziilnek ki.

A foigazgatdo 20.. . .. ho .. napjatdl hatarozatlan idére utazd gyogypedagogiai
asszisztensi feladatokkal bizza meg, akként, hogy napi .. 6ra ..id6ében feladatellatdsa a
............... Altalanos Iskoldban torténik.

Az utazd gyogypedagogusi asszisztens feladatai:
- abefogadd intézményben az SNI-s tanulok ellatasdban vald segitségnyujtas a helyi
kollégium vezetdvel egyiittmiikodve
- agyogypedagogus instrukcioinak figyelembe vétele és azok betartasa

- a fent megéllapitott utaz6 gydgypedagdgusi feladatellatas idétartama a befogadd
intézmény igénye alapjan ndvelhetd

Nagykoros,

Zaradék

A munkak®éri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Foéigazgato Munkavallalo

Példanyok:
1. pld. Munkavallal6
2. pld. Irattar
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Munkakori leiras minta — dajka/gyogypedagogiai asszisztens
Dolgozo adatai:

Név:

Sziil. hely, id6:
Anyja neve:
Lakcime:

Oktatasi azonosito:

Munkakor megnevezése:
Ovodai dajka/gyogypedagogiai asszisztens

Munkahely:

Dalmady Gy6z6 Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani
Intézmény

2750 Nagykodros Kalocsa Baldzs u. 3.

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Tankeriileti igazgato, Féigazgato

Kozvetlen felettese:
Ovodapedago6gus/gyogypedagogus

Munkaviszonyt érintd szabalyok:
Hatarozatlan/hatarozott idejli koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkaidé:
heti 40 6ra, melybdl heti 35 6ra csoportban toltendd munkaidd

Felelosségi kor:
A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli.

Munkajat a fOigazgatd altal meghatdrozott munkarendben az intézményegység-vezetd
iranyitasa €s ellendrzése alapjan, csoportmunkdjat a csoportvezetd 6vodapedagogus iranyitasa
alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, —kommunikaciés ¢és
beszédmintajaval hasson az 6vodas gyermekek fejlddésére! Tisztelje a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. A tudomdsdra jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklodd sziiloket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz irdnyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban:

- A csoportvezetd 6vond altal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, 6ltdztetésében, a tisztalkodasi teendok elldtdsaban. Az 6vond mellett a
nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport €letében.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban aktivan koézremiikddik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.
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- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, 4gynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

- A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

- A jatek- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok —elokészitésében
kozremiikodik, az 6vond utmutatasait kovetve.

- A gyermek érkezésekor és tdvozasakor sziikség szerint segit az 6lt6z6ben.

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

- Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyujtson mindségi szolgaltatast.

- Az 6vodéban olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak.

- Alkot6i mddon miikodjon egylitt az 6vondkkel és munkatarsaival

- Jaruljon hozza az 6voda jo munkahelyi 1égkorének kialakitasdhoz

- Az O6vodai iinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kozremiikddik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond Gtmutatdsai szerint részt vesz.

- Sétak, kirdndulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a gyermek-
csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

- A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti a fdigazgatdnak,
intézményegység-vezetonek, 6vononek.

- A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, dpolja, amig a sziil6 érte nem jon.

Egyéb rendelkezések:

- Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja €és 6vja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirasokat mindenkor betartja.
- A munkatarsi értekezleteken részt vesz.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban:

- A csoportvezetd 6vond altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, Oltoztetésében, tisztalkodasi teendok ellatdsaban. Az 6vond mellett a
nevelési tervnek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

- Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat,

- A gyermeket érkezésekor és tavozasakor, testnevelés foglalkozas alkalmaval, illetve a
pihend id6 eldtt és utdn sziikség szerint segiti az 6ltozkddésben, fokozott figyelmet
forditva a kiscsoportosokra,

- Az 0lt6z6ben, mosddban figyelemmel kiséri a gyermekek tevékenykedését, ligyel arra,
hogy ne torténjen veliik baleset vagy sériilés.

- El6késziti a gyermekek tizoraijat, uzsonnajat.

- Sziikség szerint segédkezik a naposi munka elsajatittatdsaban.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik

- Gondoskodik arrdl, hogy a csoportban tiszta, friss viz és pohar barmikor a gyerekek
rendelkezésére alljon.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat (20-30 cm
tavolsagra egymastol), agynemiiket, elokésziti a termet, Kiszellozteti a csoportszobat.

- Részt vesz a gyerekek lefektetésében, ébresztésében, segédkezik az Sltdztetésben.
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Testnevelés foglalkozas elott segédkezik az 6ltdzésben, vetkézésben, kiscsoportban
még a foglalkozasokon is.

Egyéb foglalkozadsokon kozremikodik az eszkozok eldkészitésében, elrakasaban,
festés utan az eszk6zok elmosasaban, stb.

Az o6vodai tlinnepélyeken hagyomdnyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond Gtmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirandulasok alkalmaval az Odvodapedagogusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A Dbaleseti veszélyforrasokat figyeli, és azokat haladéktalanul jelenti az
ovodavezetdnek.

A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jon,
sziikség esetén hazaviszi oket.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik;

kotelessége tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat betartasa,

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigydzni, anyagilag felelds a
nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Anyagi felel6sséggel tartozik az dvoda felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak
szabalyos kezeléséért.

Nagykoros,

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Foigazgato Munkavallalo

Pé¢ldanyok:

1. pld. Munkavallal6
2. pld. Irattar
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Munkakori leiras minta - Iskolatitkar
Dolgozo adatai:

Név:

Sziil. hely, id6:
Anyja neve:
Lakcime:

Oktatasi azonosito:

Munkakor megnevezése: Iskolatitkar

Munkahely:

Dalmady Gy6z6 Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagodgiai Modszertani
Intézmény

2750 Nagykoros Kalocsa Balazs u. 3.

A munkaltatéi jogkor gyakorldja:
Tankeriileti igazgato, Foigazgato

Kozvetlen felettese:
Féigazgatd, intézményegység-vezetok

Munkaviszonyt érint6 szabalyok:
Hatarozatlan/hatarozott idejii kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkaido:
Heti 40 6ra

Helyettesités rendje:
Foéigazgato, intézményegység-vezetok

Felelosségi kor:
A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli.

Munk4jat a féigazgatd (tavollétében helyettese) irdnyitdsa alapjan végzi. Nem egyedi
feladatokat és megbizasokat teljesit, hanem Onalléan és aktivan szervezi tigyviteli,
adminisztracids, igazgatasi és klasszikus titkarndi tevékenységét.

Iskolatitkari feladatok:

A hatalyos jogszabalyok és az intézmény iratkezelési szabdlyzatdnak megfeleléen végzi az
tgyiratok kezelését, az iktatast (ligyelve a hataridok betartasara), az irattari anyagok szakszerti
nyilvantartasat és tarolasat.
- FElkésziti az iskolavezetés levelezését, a be- ¢és kimend postai kiildemények
ligyintézését.
- Elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyzatban eldirtak szerint jar el.
- Ellatja a beérkezd telefonok fogaddsaval Osszefliggd teenddket az informaciok
rogzitésétdl és tovabbadasatol kezdve a hivasok megfeleld helyre kapcsolasaig.
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- Vezeti a nyilvantartdsokat, a szigoru szdmadasi nyomtatvanyokkal kapcsolatos
adminisztraciot, a tanulokra vonatkozo informaciok kezelését, rendszerezését.

- Az iskola haszndlataban 1évé nyomtatvanyokat, segédanyagokat rendben tartja, azok
potlasarol engedélyeztetés utan gondoskodik.

- Tulmunka, helyettesités elszamolasaban, a helyettesitési napld vezetésében segit az
intézményegység-vezetonek, heti tanitasi idokeret elszamolas alairasat kovetéen a
szamfejto felé.

- ellaja a pedagdgus igazolvanyok kiadasaval, és a kedvezményes vasuti utazasi
utalvany kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

- Feliigyeli a jelenléti ivek vezetésének szabalyszerlis€gét és pontossagat.

- Lebonyolitja a tanévkozben érkezd és tavozd tanuldkkal kapcsolatos adminisztrativ
teenddket.

- Nyilvantartja a diakigazolvanyokat, ellatja a kapcsolodo feladatokat.

- Egyiittmikodik az egészségiigyi szervekkel a tanulok egészségiigyi ellatasanak
szervezésében, az  intézményegység-vezetOk  iranyitdsdval  koordinalja a
szlirdvizsgalatok, fogaszati kezelések, véddoltasok beosztasat.

- Egészségligyi doboz tartalmanak ellendrzése, tartalmanak engedélyeztetés utani
feltoltése.

- Részt vesz a kimutatasok, jelentések, beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitésében,
rendezésében, vezeti az értekezletek, taniigyi és egyéb megbeszélések jegyzokonyveit.

- Ellatja az iskolavezetés altal meghatarozott fénymasolasi feladatokat, sziikség esetén
gépel, sokszorosit, feliigyeli fénymasold hasznélatat.

- Kozremikddik az iskolavezetés vendégeinek fogadasdban, az iskoldba latogatd
személyek utbaigazitdsdban, hataskorébe tartozo iligyeinek intézésében.

-  Kozremikodik az irodaszerek, az oktatashoz napi szinten sziikséges eszkozok,
kellékek megrendelésében, figyelemmel kisérésében (kréta, papir, festékek stb.).

A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola miikddtetésével szorosan
Osszefiiggd tevekenységeket, melyekkel a féigazgatd megbizza.

A munkdja soran az iskola kiils6-belsé ligyeire vonatkozé értesiiléseit szolgalati titokként
koteles megdrizni.

Anyagi felel6sséggel tartozik az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak
szabalyos kezeléséért.

Nagykoros,
Zaradék
A munkak®dri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

Foéigazgato Munkavallalo

Példanyok:
1. pld. Munkavéllalo
2. pld. Irattar
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Munkakori leiras minta - Takarito

Dolgozo adatai:

Név:

Sziil. hely, id6:
Anyja neve:
Lakcime:

Munkakor megnevezése:
Takarito

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
altalanos iskola — egészségiigyi alkalmassag

Tapasztalat:
Tobb éves szakmai tapasztalat

Munkahely/munkavégzés helye:

Dalmady Gy6z6 Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani
Intézmény

2750 Nagykoros Kalocsa Balazs u. 3.

A munkaltatdi jogkor gyakorldja:
Ceglédi Tankeriileti Kozpont tankertiileti igazgatd, Dalmady Gy6z6 Ovoda, Altalanos Iskola
¢és Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény féigazgatod

Kozvetlen felettese:
Foéigazgato, intézményegység-vezetok

Munkaidé:
heti 40 6ra, naponta 9-17 6raig vagy 11-19 6raig, heti valtasban.

Felelosségi kor:
A feladatkorébe tartozo tevékenységekeért kozvetlen feleldsség terheli.

Takaritoi feladatok:

A takaritoszereket, eszkozoket az arra kijelolt helyen tarolja elzarva, a munkavédelmi
szabalyok betartasaért felelosséggel tartozik.  Tisztitoszer igényét iddben jelzi
kozvetlen vezetdjének.

Az intézmény felszereléseivel, berendezéseivel kapcsolatos rendellenességeket koteles
jelenteni a gazdasagi vezetdnek.

Az iskola minden osztalytermének, mihelytermének, folyosdjanak, auldjanak,
tornatermének, valamint WC-inek takaritasa.

Fenti helyiségeket naponta ki kell soporni, fel kell mosni. Ovoda, foglalkoztatd
csoportok, 1. osztaly szOnyegeit szintén naponta ki kell porszivozni.

Padok, asztalok fert6tlenitd vizes ruhdval letorlése naponta.

Szemetes edények kiiiritése, sziikség esetén fertdtlenitése.

WC-mosdohelyiségek fertotlenitése, WC-kben napkozben is legalabb egyszer.
Munkdja végeztével koteles meggydzddni az ajtok, ablakok bezartsagarol.
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- Tantermek kulcsait csak az féigazgatd vagy helyettese engedélyével adhatja ki.

- A féigazgato kozvetlen irdnyitasa ald tartozik, mindennemi bejelentési kotelezettségét
neki koteles teljesiteni.

- Munkaidejének végeztével az intézmény riasztoOberendezését bekapcsolja. A
riasztokod atadasa nem illetékes személy részére szigortian TILOS!

- Hetente koteles elvégezni a helyiségek pokhaldzasat, szemetes edények fertotlenitését,
polcok letorlését, ajtok lemosasat, folydson elhelyezett viragok locsolasat, gondozasat.

- Havonta elvégzendd feladata a szekrények, radiatorok lemosasa, a folyoso
olajlabazatanak, csempeburkolatok fert6tlenitd vizes letorlése.

- Félévente a sz6nyegek vizes, tisztitoszeres takaritasat el kell végezni.

- Tanitasi sziinetekben nagytakaritast kell, végezzen, amely magéban foglalja az
altalanos takaritason feliil a fliggdbnymosast, valamint az ablaktisztitast.

- Az intézmény berendezéseinek allag megdvasara kiilonds tekintettel figyel, az okozott
karokért anyagi €s erkdlcsi felelosséggel tartozik.

- A munkdja soran az iskola kiils6-bels ligyeire vonatkozo értesiiléseit szolgalati
titokként koteles megdrizni.

- Rendezvények alkalmaval padot, széket, stb. készit ki, annak végén helyére hordja
azokat.

- Rendezvények esetében munkaideje rugalmasan valtozik — a takaritast azok
befejeztével kell elvégezni. (sziireti bal, farsangi bal, bankett stb.)

Altalanos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az intézmény
vezetdjének.

A dolgozd jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait az Mtk. ide vonatkozé rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
- a hivatali és szolgalati titok meglrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik;
- kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani;
- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni
- anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokert
¢s hibakért.
A Munka Torvénykonyve szerint anyagi felel0sséggel tartozik az iskola felszerelési
targyainak épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

Nagykdros,

Zaradék

A munkak®éri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el. A munkakori leirds visszavonasig érvényes.

Munkaltatd Munkavallal6

Példanyok: 1. pld. Munkaltato
2. pld. Munkavallalo
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Munkakori leiras minta- Portas
Dolgozo adatai:

Név:

Sziil. hely, id6:
Anyja neve:
Lakcime:
Tartozkodasi cim:

Munkakor megnevezése:
Portas

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
szakiskola (acs) — egészségligyi alkalmassag

Tapasztalat:
Tobb éves szakmai tapasztalat

Munkahely/munkavégzés helye:

Dalmady Gyéz6 Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény

2750 Nagykodros Kalocsa Baldzs u. 3.

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: ) )
Ceglédi Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatd, Dalmady Gy6z6 Ovoda, Altalanos Iskola
¢s Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény foigazgatd

Kozvetlen felettese:
Fdéigazgato, intézményegység-vezetok

Munkaidé:
heti 40 ora, naponta 8-16 oraig

Felelosségi kor:
A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli.

Feladatok:

- Reggel 8.00-16.00 kozott kapuiigyeletet lat el.

- Idegeneket intézmény teriiletére csak bejelentkezés alapjan, vagy a keresett személy
hozzajarulasaval engedhet be.

- A vagyonvédelem érdekében ellendrzi a be- és kiszallitott anyagokat, eszkozoket,
targyakat, amelyek csak engedéllyel juthatnak at a portan. Rendszeresen ellendrzi a
tlizjelzO berendezést, azért feleldsséggel tartozik.

- Segit a tizorai ill., uzsonna szallitasadban, egyik épiiletbdl a masikba.

- Ha munkavégzése sordn, az intézmény portajan esetleg kozvetlen kozelében
rendbontast észlel, és szobeli felszolitasa eredménytelennek bizonyult, hivja a
kozvetlen vezetdjét.
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- Sziikség esetén, telefonon értesitse a renddri szerveket. Ugyanez a teendd, ha
behatolast észlel az altalanos iskola éptiletébe.
Szolgélatat gondosan végezze, mert feleldsséggel tartozik az épiilet 6rzéséért és védelméért.
Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitasra egyéb kiilonféle feladatok elvégzése, amivel
az foéigazgatd megbizza.

Altaldnos rendelkezések:

A dolgoz6d jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre az intézmény
vezetdjének. A dolgozd jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény,
mulasztas esetén bejelentés megtételére. Tovabbi jogait az Mtk. és Kjt. ide vonatkozo
rendelkezései szabalyozzak.
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
- a hivatali és szolgalati titok megOrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik;
- kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni
- anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.
- felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

A munka Torvénykonyve, a Kjt. és végrehajtasi rendelete szerint anyagi felelosséggel tartozik
az iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

Nagykoros, 20......coceeveieiiieieeeeeeeeeee
Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el. A munkakori leirds visszavonasig érvényes.

Munkaltato Munkavallal6

Példanyok: 1. pld. Munkaltato
2. pld. Munkavallalo
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Munkakaori leiras minta- Udvaros, karbantarté
Dolgozo adatai:

Név:

Sziil. hely, id6:
Anyja neve:
Lakcime:
Tartozkodasi cim:

Munkakor megnevezése:
Udvaros, karbantartd

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
szakiskola — egészségligyi alkalmassag

Tapasztalat:
Tobb éves szakmai tapasztalat

Munkahely/munkavégzés helye:

Dalmady Gyéz6 Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény

2750 Nagykodros Kalocsa Baldzs u. 3.

A munkaltatéi jogkor gyakorloja: ) )
Ceglédi Tankeriileti Kozpont tankeriileti igazgatd, Dalmady Gy6z6 Ovoda, Altalanos Iskola
¢s Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény foigazgatd

Kozvetlen felettese:
Fdéigazgato, intézményegység-vezetok

Munkaidé:
heti 40 ora, naponta 8-16 oraig

Felelosségi kor:
A feladatkorébe tartozo tevékenységekért kozvetlen feleldsség terheli.

Feladatok:

- Gondozza az intézményt koriilvevd zoldteriiletet: rendszeresen nyirja a fiivet,
apolja a bokrokat, metszi a fikat, gyomtalanitja az 4gyasokat, gondoskodik a
novényzet rendszeres locsoldsarol (az iskolai sziinetek alatt is).

- Részt vesz a novények eliiltetésében, illetve a tereprendezési munkakban.

- A fagy bedllta elott téliesiti a kerti csapokat. Télen ellapatolja a havat a jardakrol, a
bejarat eldtt és a parkolokban. Sziikség esetén jégmentesiti a bejaratot és a jardakat

- Feladata a berendezések javitasa, felajitasa (pl.: székek, padok, ajtdk, butorok)

- Részt vesz a rendszeres tisztasagi festések végrehajtasaban

- Segit az iskolai rendezvények elokészitésében, a berendezésben és kipakolasban.

- Felel az altala hasznalt eszkozokért; a technikai eszkozoket, szerszamokat
rendeltetésszertien hasznalja, karbantartja.

- Elvégzi a kisebb kdmiives, lakatos, asztalos és vizszerelési munkakat.
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- Rendszeresen ellenérzi az intézmény teriiletén 1év0 helységek elektromos
berendezéseit (lampatestek, kapcsoldk, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés
utan ezeket javitja, cseréli, illetve jelzi a hibakat a féigazgat6 felé.

- Rendszeresen ellen6rzi az udvaron talalhato jatszotéri elemeket

Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitasra egyéb kiilonféle feladatok elvégzése, amivel a
foigazgatd megbizza.

Altaldnos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre az intézmény
vezetdjének. A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény,
mulasztas esetén bejelentés megtételére. Tovabbi jogait az Mtk. és Kjt. ide vonatkozo
rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

- a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik;

- kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;

- koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigydzni

- anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

- felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

- koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsanak eldirasait.

- Munk3ja legyen preciz, vegye észre a tennivaldkat.

- Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd munka eredményes
legyen.

- Munk4ja sordn harmonikus, korrekt egylittmiikodésre kell torekednie az intézmény
mas dolgozoival.

A Mtk., és a Kjt., valamint végrehajtasi rendelete szerint anyagi feleldsséggel tartozik az
iskola felszerelési targyainak épségéért, a rabizott targyak szabalyos kezeléséért.

Indokolt esetben munkakorébe nem tartozo feladatot is koteles ellatni, valamint tulmunkat
végezni és helyettesiteni (portds munkakor)

NagyKkoOr0s, 20. . ..ccceveeieeiinienieeieeieneereeeens

Zaradék

A munkak®éri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el. A munkakori leirds visszavonasig érvényes.

Munkaltato Munkavallal6

Példanyok: 1. pld. Munkaltato
2. pld. Munkavallalo
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Dalmady Gyéz6 Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagdgiai
g///; & Moddszertani Intézmény
: { ‘ \:\> : Nagykoéras, 2750
R Cd Kalocsa Balazs u. 3.

S ¢ Tel: 06-30/510-81-82; dalmady2004@gmail.com

A panaszkezelési rend az intézményben
o Az iskola gyermekeit, tanuldit, sziileiket/gondviseldiket/gyamjaikat, valamint az intézmény
dolgozoit panasztételi jog illeti meg.

e Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az iskola kételes illetve jogosult

intézkedésre.

e A panasz jogossagdt, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény intézményegység-vezetdie

koteles megvizsgdlni, bevonva az érintett intézményegység szakmai munkakozisségének vezetdjér.

o Jogossaga esetén koteles az ok elhdritasdval kapcsolatban intézkedni, vagy az a fdigazgatdnal,

szitkség esetén fenntarténdl intézkedést kezdeményezni.

o A ,Panaszkezelési szabdlyzat”-rol az intézménybe lépéskor a hdazirenddel egyiitt minden

gyermeket, tanuldt, sziileiket, érintetteket és minden 1 dolgozdt tdjékoztatni kell.

ju—

. A panaszkezelés lépesofokai
1. Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonskhoz fordul,
2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az intézményegység-vezet6hoz fordul,
3. Az intézményegység-vezetd kezeli a problémaét, vagy a f8igazgatéhoz fordul,

4. A panasztev$ kozvetlenill a féigazgatohoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaris

A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
o személyesen

e telefonon

e irdsban

o clekironikusan

e apartneri elégedettségi mérésre szolgald kérdbiveken
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A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggéen —~ az osztalyféndk, vagy az intézményegység-

vezetd hataskorebe tartozik.

3. Panaszkezelés tanulé esetében

A panaszos problémajaval az osztalyfonokhosz fordul.

Az osztalyféntk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem

jogos, akkor tisztdzza az iigyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfondk egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a

probléma megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztilyfonsk nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt

azonnal az intézményegység-vezetd felé.

Az intézményegység-vezetd 3 munkanapon beliil egyeziet a panaszossal, szilkség esetén

bevonva a fdigazgatot.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy frisban rogzitik és

elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasdhoz tirelmi id6 sziikséges, 1 hénap idétartam utin az

erintettek kozosen értékelik a bevaldst.
Ha a probléma ezek utan is fennéll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntarto felé.

Az iskola f6igazgatoja a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt,

ko6z6s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
A fenntartd egyeztet a panaszos képvisel§jével, amit irdsban is régzitenek.

A folyamat irdnyit6ja az intézményegység-vezet, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 8sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és

elkésziti a beszadmolojat az éves értékeléshez.
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4, Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljarés célja, hogy az intézményben t6rténd munkavégzés sordn esetlegesen fel-
merlilé problémadkat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani,
megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a feleldse annak a
tertiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felel6s megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossdgat. Ha a panasz nem jogos, akkor a
felelos tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Ezt kivetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és elfogadja
az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtat6an lezdrult. Amennyiben a panasz
megoldasdhoz tiirelmi idd sziikséges, 1 honap idbtartam utdn koz6sen értékeli a panaszos és a
felelds a bevalast.

Ha a tlrelmi id6 lejartdval a probléma nem oldddott meg se a felelés, se a féigazgatd
kozremilk6désével, akkor a féigazgatd a fenntartd felé jelez.

15 munkanapon beliill az intézmény fOigazgatéja a fenntarté képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, k6z3s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

Ezutan, a fenntarté képviseldje, a féigazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast frasban
rogzitik. Amennyiben tlirelmi idd sziitkséges, 1 honap id6tartam utdn kdzosen értékelik a bevaldst.
Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldést frasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos a tovébbiakban a munkatigyi birésighoz fordulhat. Az eljarast egyéb torvényi
szabalyozdk hatarozzak meg.

A folyamat gazddja az intézményegység-vezetd, aki tanév végén ellenérzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott 1épésnél, és

elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

5. Dokumentieios eléirasok

A panaszokrdl az intézményegység-vezetd nyilvdniartdst kételes vezetni, amelynek a kovetkezd

adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételénck idépontja
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2. panasztevd neve
3. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az frott dokumentum)
4. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa
5. A panasz kivizsgaldsanak modja, eredménye
6. Az esetleg szitkséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye
7. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve
8. A panasztev tajékoztatasanak id6pontja
9. Ha a t4jékoztatas {rasban tértént, annak dokumentuma
10. frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatisban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyz6konyv indokléassal arrdl, hogy nem fogadja el.
11. Ha a panasztevd a tajékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzékonyv utdirataként

feljegyzés a tovabbi teend6(k)rél.
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Zaradek 1.

A Dalmady Gy6z6 Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani
Intézmény neveldtestiilete a szervezeti és miikddési szabalyzatot 2024. augusztus 26. napjan
tartott hatirozatképes iilésén 100 %-os igenld szavazattal I. EGYMI/24/2024 szamu
hatdrozataval véleményezte. Az elfogadas tényét a nevelGtestiilet tagjai a csatolt

jegyzbkonyvben hitelesitd alairasukkal tanusitjak.

Nagykoros, 2024. augusztus 26.

......... /...

Verb6-Kecskés Ilona
Foéigazgato x\ 7 .
My
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Zaradeék I1.

A sziildi képviselet, a Dalmady Gy6z8 Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény SzMSz-ének elfogadasdhoz véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a

jogszabalyban meghatarozott hatarido biztositasdval gyakorolta.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Nagykoros, 2024. augusztus 26.

Toth Sandor Zsoltné
Sziil6i Munkako6zosség elnoke
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Zaradek IT1.

A didkénkormdanyzat a Dalmady Gyo6z06 Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény Szervezeti s Miikodési Szabalyzatanak
elfogadasahoz véleményezési jogdt korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatarozott hataridd

biztositasaval gyakorolta.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Nagykoérds, 2024. augusztus 26.

Vass Krisztina Erika
Diakdénkormanyzat segitd tanar
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Zaradeék IV.

A Intézményi Tandcs a Dalmady Gy6z6 Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes
Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
elfogadaséhoz  dltalanos véleményezési jogdt korlatozas nélkiil, a jogszabalyban

meghatéarozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Nagykoros, 2024, augusztus 26.

Ady Irén
Intézményi Tanacs elnoke
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Zaradék V.

A Dalmady Gyéz6 Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény féigazgatdja nyilatkozom, hogy jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat megfelel

a jelenleg hatalyban lévé torvényi és jogszabalyi eldirasoknak.

Nagykoros, 2024. augusztus 26.

Verbo Kecskes Il&na Hdlkotll
Fmgazgaté
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Zaradék V1.

A Dalmady Gy6z6 Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak valamint mellékleteinek nyilvanossagra

hozatali modja:

= iskolai konyvtar
= neveldtestiileti szoba
»  fOigazgatoi iroda

* Intézmény honlapja
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Dalmady Gy6z6 Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagbgiai Moédszertani
Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzaténak elfogaddsahoz magasabb jogszabalyban
meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a fenntartd, a mikodtetd egyetértési jogat a

jogszabalyban meghatarozott hatarid6 biztositasaval gyakorolta.

2024. augusztus 30.

Katonané Barna Zsuzsanna
Ceglédi Tankeriileti Kézpont
Tankertileti Igazgato
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