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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és milkodési szabalyzat meghatiarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belsé rendjét, belso és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo megéllapitasokat és
mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

110/2012. (V1. 4.) a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol

A tobbszor modositott 1992. évi XXXIII. Tv. A kézalkalmazottak jogallasarol és modositasai
2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyveérdl

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazdsanak egyes
szabalyairol szol6 1999. évi XLIL és 2011. évi XLI torvény

2011. évi CXXVIIL torvény a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolddo egyes

torvények modositasarol

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl és modositasai

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

2011. évi CCXI: torvény a csaladok védelmérdl

229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
363/2012. (XIIL. 17.) Korm. rendelet 6vodai nevelés orszdgos alapprogramjarol

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvveé, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

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

1998. ¢évi XXVI. Torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik
biztositasarol

2003. évi CXXV. torvény az Egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elmozditasard
2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1 életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
torvény végrehajtasardl és a 402/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok 1j
életpalydjarol szolo torvény szerinti felzarkozo és kedvezményezett telepiilések listajarol,
valamint egyes kozneveléssel 0sszefliggd kormanyrendeletek mddositasarol

402/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

a pedagogusok uj életpalyajardl szolod torvény szerinti felzarkozo és kedvezményezett
telepiilések listajarol, valamint egyes kozneveléssel Osszefiiggd kormanyrendeletek
modositasarol
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A szabalyzat idébeli hatalya és feliilvizsgalati rendje

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot a torvényi, jogi szabalyozasok valtozadsanak megfeleléen
feliil kell vizsgalni, és modositani kell amennyiben az alkalmazotti kozdsség legalabb fele (50%
plusz egy f6) irasban kéri.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot a féigazgatd eldterjesztése utan neveldtestiilet fogadja el, a
Kaposvari Tankeriileti K6zpont, mint fenntarté jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére
sz6l. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az el6z6 intézményi SZMSZ.

A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjdra és szervezetére, valamint a
benne szabalyozott tevékenységekre, valamennyi intézményhasznald korére, akik:
e az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4allo, illetve az intézmény szolgaltatasait igénybe
vevo gyermekek
a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi
az intézmény alkalmazottai
foigazgato
az intézmény kiilkapcsolatait képviseld személyek

a nevelési-oktatasi gyakorlatukat az intézményben végzo6 felsoktatasi intézmények
hallgatoéi
e alkalmi vendégek, latogatok

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartdsa valamennyi
intézményhasznald feladata és kotelessége. A Szabalyzatban foglaltak megtartasaért minden
intézményhasznalo felelosséggel tartozik.

A szervezeti és miikddési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsé szabalyzatok eldirdsai
minden, az intézménnyel jogviszonyban all6 személyre nézve kotelezdek.

Az SZMSZ nyilvanossaga

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak a foigazgatd altal hitelesitett masolata
elhelyezésre kertil és megtekinthetd az igazgatoi és az iskolatitkari irodakban, illetve az intézmény
honlapjan. www.barcziiskola.hu

Tartalmardl és eldirasairdl az intézmény féigazgatdja, helyettese, valamint az intézményegység-
vezetdk €s a tagintézmény vezetdje adnak tijekoztatast munkaiddben.


http://www.barcziiskola.hu/
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2. AZINTEZMENY ADATAI
1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Barczi Gusztav Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd
Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Kollégium, Egységes Gyogypedagdgiai
Moédszertani Intézmény
1.2. Rovid neve: Barczi Gusztav Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény

2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhelye: 7400 Kaposvar, Barczi Gusztav u. 2.
2.2. Tagintézmény: Bérczi Gusztav Gyodgypedagogiai Moddszertani  Intézmény
Nagybajomi Tagintézménye
7561 Nagybajom, Kossuth L. u. 1.

3. Alapito és a fenntart6 neve és székhelye:

3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
3.2. Alapito jogkor gyakorldja:  Emberi Er6forrasok Minisztere

3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Kaposvari Tankeriileti Kézpont
3.5. Fenntarto6 székhelye: 7400 Kaposvar, Szanto u. 5.

4. Tipusa: egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai modszertani intézmény
5. OM azonosito: 038551

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata
6.1. 7400 Kaposvar, Barczi Gusztav u. 2.

6.1.1. 6vodai nevelés

6.1.1.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis gyermeklétszam: 32 £0)

6.1.1.2. sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk gyogypedagdgiai nevelése-oktatisa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi
fogyatékos -kozépsulyos értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos -latadsi fogyatékos) nappali rendszerli (felvehetd maximalis
gyermeklétszam: 32 f0)

6.1.2. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.2.1. nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuloi 1€tszam: 190 6)

6.1.2.2. also tagozat, felsd tagozat

6.1.2.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.1.2.4. sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gyogypedagodgiai nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi
fogyatékos -kozépsulyos értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos -latasi fogyatékos)

nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 190 6)
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6.1.3. szakiskolai nevelés-oktatas

6.1.3.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 80 £6)

6.1.3.2. sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok gyogypedagogiai nevelése-oktatasa
(mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egy¢éb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

nappali rendszerii (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 80 £0)

Szakmak a 2020/2021. tanévt6l felmeno rendszerben

A B C Programkdvetelmény D E
szam
Képzés Agazat/tanulményi | Képzés Sajatos Képzési
megnevezése tertilet azonositod nevelési igény | id6 (év)
szdma
Allatgondozé Mezbgazdasag és 1. Enyhe értelmi 2
erdésze fogyatékossag
Héztartasvezetd | Szocialis 13. Enyhe értelmi 2
fogyatékossag
Parkgondozo Mezogazdasag és 22. Enyhe értelmi 2
erdészet fogyatékossag
Szakécssegéd Turizmus- 26. Enyhe értelmi 2
vendéglatas fogyatékossag
Szamitogépes Gazdalkodas és 04153001 Enyhe értelmi 2
adatrogzito menedzsment fogyatékossag
Textiltermék- | Kreativ 28. Enyhe értelmi 2
Osszedllitd fogyatékossag
A B C D E
Szakképesités Szakképesités Agazat Szakmacsoport OKIJ rendelet
megnevezése | azonositdszama szerinti
szakképzo
¢vfolyamok
szama
Haztartasvezetd | 3181401 III. Szocialis 2. Szocialis 2
szolgaltatasok
Szakacssegéd 2181103 XXVIIL 18. Vendeéglatas 2
Vendéglatoipar turisztika

6.1.4. készségfejleszto iskolai nevelés-oktatas

6.1.4.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 50 £6)

6.1.4.2. évfolyamok szama: kettd, harom

6.1.4.3. sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gyogypedagogiai nevelése-oktatasa (értelmi
fogyatékos -kozépsulyos értelmi fogyatékos)

nappali rendszerii (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 50 £6)

6.1.5. fejleszto nevelés-oktatas

6.1.5.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 25 £6)

6.1.5.2. sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok gyogypedagogiai nevelése-oktatasa
(halmozottan fogyatékos)

nappali rendszer(i (felvehetd maximalis tanuldi létszam: 25 £6)
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6.1.6. kollégiumi ellatas

6.1.6.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 70 £6)

6.1.6.2. sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok gyogypedagogiai nevelése-oktatasa
(mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egy¢éb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi
fogyatékos - kozépsulyos értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos -l1atasi fogyatékos)

nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 70 £6)

6.1.7. utazo gyogypedagogusi, utazé konduktori halozat mitkodtetése
6.1.7.1. gyogypedagogiai eszkdzok és segédanyagok kdlcsonzése

6.1.8. egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuldoszoba

6.1.9. A feladatellatasi helyen iskolai tanmithely miikodik.

6.1.10. az iskolai tanmithely maximalis 1étszama: 18 6

6.1.11. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

6.1.12. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem

6.1.13. a testnevelés orak keretében megvalositott uszasoktatds modja: egyiittmiikodésben,

megallapodas alapjan

6.1.14. iskolarendszeren kiviili képzésben valo részvétel nyilvantartasi szdm: 14-0057-06
képzési forma megnevezése: tanfolyami képzés

6.1.15. intézményakkreditacids lajstromszam: AL-2789

6.2. 7561 Nagybajom, Kossuth Lajos utca 1.

6.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.2.1.1. nappali rendszert (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 110 £6)

6.2.1.2. also tagozat, felsd tagozat

6.2.1.3. 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig

6.2.1.4. sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok gydgypedagdgiai nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, halmozottan fogyatékos, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, értelmi fogyatékos - kozépstlyos értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos -
hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 110 £6)

6.2.2. szakiskolai nevelés-oktatas

6.2.2.1. nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuloi [étszam: 15 {6)

6.2.2.2. ¢évfolyamok szama: kettd

6.2.2.3. sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gyogypedagdgiai nevelése-oktatasa (értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)

nappali rendszerii (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 15 £6)

6.2.2.4. A szakiskolai feladaton elkészitd szakiskolai évfolyamok keretében folyik az oktatas.
Szakképesitést nem biztosit.

6.2.3. utazo gyogypedagogusi, utazé konduktori halozat mitkodtetése

6.2.4. egyéb foglalkozasok: napkozi

6.2.5. iskolai konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el

6.2.6. mindennapos testnevelés biztositasdnak mddja: egyéb mdodon

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 7400 Kaposvar, Barczi Gusztay utca 2.

7.1.1. Helyrajzi szama: 9561/6

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 4721 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog
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7.2. 7561 Nagybajom, Kossuth Lajos utca 1.

7.2.1. Helyrajzi szama: 1043/3

7.2.2. Hasznos alaptertilete: nettdo 3680,64 nm
7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.2.4. Fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.1. Az intézmény bélyegzojének hasznalata, kezelése

Az intézmény neve

Barczi Gusztav Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,

Készségfejleszto Iskola, Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,

Kollégium, Egységes Gyodgypedagdgiai Mddszertani Intézmény
Rovid neve: Barczi Gusztav Gyogypedagodgiai Modszertani

Intézmény

Hosszu pecsétjének felirata,
lenyomata

Korpecsétjének felirata,
lenyomata

Hasznalatara
jogosultak kore

Barczi Gusztav Ovoda, Altalanos
Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd
Iskola, Fejlesztd Nevelés-Oktatast

Végz6 Iskola, Kollégium, Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény OM:038551

7400 Kaposvar, Barczi Gusztav u. 2.
Telefon:82/512-766

Barerl Gunrhéy Ohvada, Aidros likiog, Seatiskiole,
Rerermiapaer I oby, Pl Wervedis-Choronten Vot
Kefégum, Epviges Eyimedagagion Modmertsd [ mhizméy
OM: 038551 2
7400 Kaposvar, Sarczi Gusztav u. 2.

Tadalon: 32/512-7586,

Bérczi Gusztav Ovoda, Altalanos
Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto
Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatast
Végz6 Iskola, Kollégium, Egységes
Gyodgypedagdgiai Modszertani
Intézmény Kaposvar

OM:038551
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o fbigazgato-helyettes

e intézményegység-
vezetok

e iskolatitkar

e osztalyfonok az év
végi érdemjegyek
torzskonyvbe,
bizonyitvanyba,
valamint a  félévi
tanulmanyi értesitébe
val6 beirdsakor
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Az intézmény neve
Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
Nagybajomi Tagintézménye
Hosszu pecsétjének felirata, | Korpecsétjének felirata, Hasznalatara jogosultak
lenyomata lenyomata kore
Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Béarczi  Gusztav  Gyodgypedagogiai | @ féigazgatod
MéQSZ?rtar}i Intézmény Nagybajomi Médsz:crtar}i Intézmény Nagybajomi | o féigazgato-helyettes
Tagintézménye OM:038551 Tagintézménye taointézme 6
7561Nagybajom, Kossuth L. u.1. Nagybajom ¢ 'agln e_Zm’eny'VGZE: 0
Telefon: 82 556-016 OM:038551 e iskolatitkar
L e osztalyfonok az év
/x';ﬂu-?dﬂwg- N végi érdemjegyek
. 3 i T . .
Béarezl Gusztav Gydgypedagog ff _33':. A J? tqrzskonyvbe,
Mdodszertani Intézmény (&< & bizonyitvanyba,
Nagybajomi Tagintezmenye % valamint a  félévi
OM: 038561 . A ; tanulmanyi értesitébe
o9 N?ngf”ﬂ?éi;ﬁiﬂ?' A & Om: 2 valo beirasakor
4
‘tgfh?_n jam

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzodt/ kerekbélyegzot kell hasznalni.

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzOrdl, annak lenyomatdrdl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzot ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevo alairasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi ligyintézést végzd iskolatitkar a felelds.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzd megorzéséért.

A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl ¢és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a gazdasagi ligyintézést végzo iskolatitkar gondoskodik.

2.2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok, azok
megtekinthetoségének szabalyozasa

Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Alapdokumentum

- Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat és-meHékletet

- Pedagogiai Program

- Az 6vodai nevelés programja

- Héazirend

Az intézmény miikodését meghatdroz6 dokumentumok a tanulok, sziilok és egyéb érdekldddk
szamara szabadon megtekinthetéek a titkarsagon, tovabba az intézmény honlapjan.
www.barcziiskola.hu.
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3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, IRANYITASA

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény ¢élén magasabb vezetéi megbizassal a fdigazgatd 4all, intézményegységek ¢élén
magasabb vezetdi megbizdssal intézményegység-vezetd, a tagintézmény élén magasabb vezetdi
megbizassal tagintézmény vezetd all. Az alkalmazottaknak gy kell a kézvetlen egyiittmukodést
megvalodsitani, hogy az intézményi feladatok ellatasa zavartalan ¢s zOkkendmentes legyen.

Intézményegységek
1. o6voda, fejleszto nevelés-oktatast végzo iskola
Vezetdje: intézményegység-vezetd
2.  altalanos iskola
Vezetdje: intézményegység-vezetd
3. szakiskola, készségfejleszt6 iskola
Vezetdje: intézményegység-vezetd
4. kollégium
Vezetdje: intézményegység-vezetd
5. utazo6 gyégypedagogusi halozat
Vezetdje: intézményegység-vezetd
6. tagintézmény
Vezetdje: tagintézmény - vezetd
A vezeték munkajat a munkakozosség-vezetok segitik.

12
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

FOIGAZGATO

/

|

FGIGAZGAT(’)-HELYETTES\>

N

rendszergazda

tehetségkoordinator

Ovoda, fejleszté nevelés- | Altalinos iskolai Utazo gyogypedagigusi Szakiskolai, készségfejleszté Kollégiumi Nagybajomi
oktatast végzo iskolai intézményegység vezetije hadlozat intézményegység iskolai intézmeényegység tagintézmeény vezetdje
intézményegység vezetije vezetdje intézményegység vezetoje vezetdje
munkako6zosség-vezeto munkakozosség-vezetok munkako6zosség-vezeto munkako6zosség-vezetd csoportvezeték o munkakozosség-
l nevel6tanarok vezet6
*  o6vodapedagogusok «  1-8. évfolyam osztaly l gyermekfeliigyel6k l
+ fejleszto iskola vezetéi * utazé * 9.-12. osztaly pedagogia és
pedagégusai «  szaktanarok gyogypedagogusok vezetoi, szaktanarai gyogypedagogiai
*  konduktor «  napkézis nevelék, *  logopédus *  szakelméleti oktatok, asszisztensek e 1-9/E évfolyam
tanulészoba vezetéije * szomatopedagogus * gyakorlatvezeték apolok osztalyvezetoi
*  Kkonduktor szaktanarok

*  kozépsulyos értelmi
fogyatékos tanulok
foglalkoztato
csoportjaiban, autista
csoportokban miikodé
pedagégusok

» iskolapszicholégus

« tiflopedagdégus

¢ szurdopedagdgus

e pszichopedagégus

« ASD, TAP,
oligofrénpedagégia
szakos
gyogypedagogus

napkozis nevelok
utazé
gyogypedagogusok

e gyermekfeliigyelok
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3.2.Az intézmény vezetése, iranyitasa

Intézményvezeto/foigazgatod
Az iskola egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a

fenntarto, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Igazgatohelyettes
Az intézményvezetd munkajat igazgatohelyettes segiti. Az igazgatohelyettest az intézmény
vezetdje bizza meg a tantestiilet elézetes véleményének kikérésével.

Intézményvezetoség
Az intézmény vezetoségét a foigazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. A féigazgato

kozvetlen munkatarsai kozé az aldbbi magasabb vezetd beosztasi dolgozok tartoznak

e a foigazgato-helyettes
e intézményegység-vezetok,
e tagintézmény vezeto

A vezetés a folyamatos kapcsolattartas érdekében heti rendszerességgel megbeszéléseket tart.

A vezetoség feladata
e Osszehangolja az intézményegységek miikodését, a human erdéforras, szakmai,
eszkOz €s infrastruktura fejlesztéseket
Osszehangolja az intézmény munkatervét, figyelemmel kiséri a teljesitést,
értékeli az intézmény miikddésének valamennyi teriiletét
elokésziti az alkalmazotti és a szak alkalmazotti értekezleteket

Kibdvitett vezetoség
A kibdvitett vezetdség az intézményi €let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo €s
javaslattevo joggal rendelkezd testiilet.

A vezetés az iléseire meghivja az intézmény kiilonbozd kozdsségeinek, szervezeteinek
képviseldit, vezetdit, ha a napirendi pontok kozott ket is érintd kérdések keriilnek
megbeszélésre.

A vezetoség a kovetkezo intézményi szervezetekkel tart fenn kapcsolatot

» Kozalkalmazotti Tanacs

* Didkonkormanyzat

» Iskolai sportkor

» Sziil6i kozosség

* Neveldtestiilet szakmai kozdsséget
* Intézményi tanécs
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Intézményvezeto / Féigazgato

Kiemelt feladatai

e aneveld- oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése

e ataniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa

e az intézmény neveldtestiiletének jogkorébe tartozd dontések elokészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése ¢s ellendrzése

e anevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allo keretek kozott

e a munkaltatoi jogkor gyakorlasa, a hatarozatlan ideji kinevezési és kozalkalmazotti

jogviszony megsziintetési jogkor kivételével

a koznevelési intézmény képviselete

egylittmiik6dés biztositasa a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziilok és a
didkok képviseldjével

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo6, méltd szervezése

a gyermek-¢s ifjisdgvédelmi munka, valamint a tanuld-és gyermekbaleset
megelézésének iranyitasa

dontés az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe
jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat

A foigazgato felelossége
A koznevelési torvénynek megfelelden -egy személyben felelds:

a szakszerl és torvényes mitkodéseért,

a pedagogiai munkaért,

a nevelOtestiilet vezetéséért,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elOkészitéséert, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéseéert €s ellendrzéséért,

a nemzeti ¢s iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megszervezéséért,

a gyermek- €s ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,

a neveld €s oktaté munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, sziiloi
szervezetekkel valo megfeleld egytittmiitkodéseért,

a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.
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3.3.A vezetok kozti feladatmegosztas

Az intézményegységek vezet6i, tagintézmény-vezeto

Segitik az intézményvezetot a tervezés, szervezes, ellendrzés, elemzés, értékelés munkajaban.
Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézmény vezetdjének.

Az intézményegység-vezetdk és a tagintézmény vezetd vezetdi tevékenységiiket a foigazgatd
¢s helyettese iranyitasa mellett, egymassal egylittmiikddve és egymdassal mellérendeltségi
viszonyban latjak el.

Az intézményi feladatmegosztasban, a feladatok végrehajtasaban, az altaluk vezetett egység
iranyitasaban munkakori leirasuk (hataskor, feleldsség), az éves munkaterv, valamint a
vezetdség iilésein hozott hatarozatok, megbizasok szerint vesznek részt.

Az intézményvezet6 Kkozvetlen munkatirsai a foigazgatonak tartoznak kozvetlen
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

3.4. Az intézményvezet6 vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetén
érvényes helyettesitési rend

A fOigazgatot akadalyoztatdsa esetén teljes felelosséggel a foigazgato-helyettes helyettesiti.
Tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartos
tavollétnek mindsiil legalabb kéthetes folyamatos tavollét.

A féigazgatd és helyettese egyidejii akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje: az altalanos
iskolai intézményegység vezetdje, a kollégium vezetdje, a szakiskola vezetdje, az utazd
gyogypedagogusi halozat intézményegység vezetdje, a fejlesztd nevelés-oktatast végzo iskola
intézményegység vezetdje, a kijelolt munkakozosség-vezeto.

A tagintézmény-vezetdt tavollétében a munkakozosség-vezetd, mindkettdjiik akadalyoztatasa
esetén a megbizott pedagogus helyettesiti.
A megbizast a dolgozok tudomasra kell hozni.

3.5. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol
atadja az alabbiakat.

A foigazgato-helyettes szamara
e a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység kozvetlen
iranyitasat és ellendrzését,
a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka irdnyitasat, megszervezését, ellatasat,
az iratkezelés feliigyeletét.

A foigazgato-helyettes és az intézményegység-vezetok, tagintézmény-vezeto szamara
e atanulok felvételi tigyeiben valo dontést
e az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat
e intézményegységhez tartozo kollégak betegség miatti rendkiviili hidnyzésa esetén a
helyettesités megszervezését,
e apedagogusok helyettesitésébdl adodo talorak nyilvantartasaval és elszamolasaval
Osszefiiggd feladatokat.
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Az onértékelési csoport vezetdje szamara atadott feladat- és hataskorok

Onértékeléséhez kapcsolodo feladat- és hatdaskorok
e az Onértekelés elokészitése €s megtervezése,

a pedagogusok ¢és a partnerek tajékoztatasa,

az Ot évre sz0lo onértékelési program és az éves Onértékelési terv elkészitése,
az intézményi onértékelés soran adatgyiijté eszkozok hasznalata,

a kollégak bevonasa az dnértékelés lebonyolitasaba,

a bevont kollégéak felkészitése és folyamatos tdAmogatésa.

3.6. Kiadmanyozas és képviselet szabalyai

Kiadmanyozas

Az intézményben a kiadmanyozasi (aldirasi) jogkort a féigazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre
vonatkozo6 ligyiratokat a helyettesitési rend szerin meghatarozott vezetd irja ala.

Az intézmény képviseletére jogosultak kore
A koznevelési intézmény képviseletére a foigazgatd jogosult, aki ezt a jogadt meghatarozott
esetekben atruhdzhatja més személyre vagy szervezetre.

1. A foigazgat6 a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott
irasos nyilatkozatdban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
1étesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

2. A képviseleti jog atruhdzasardl szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az {igy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a szervezeti és mikodési szabdlyzat helyettesitésrdl sz6lo rendelkezései a
féigazgato helyett torténd eljarasra feljogositanak.

4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

4.1. Az intézményben valé benntartozkodas rendje

Az intézmény zavartalan miikodése, vagyondnak megovasa, a gyermekek védelme érdekében
az intézménybe a belépés, benntartézkodas az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint lehetséges.
Ettdl eltérden csak a vezetdk altal engedélyezett iddpontban, nevelési-oktatasi munkat nem
zavar6 idészakokban - rendezvényeken , illetve segitségnytjtas esetén - lehetséges.
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4.2. A gyermekek, tanulék belépésének, benntartozkodasanak rendje

A Kkoznevelési torvény 27.§ (2) alapjan az intézmény érkezéskor reggel 7.00 oratdl a tanorak
kezdetéig ¢és tavozéaskor a kotelezd tandrak/foglalkozasok  végétdl 18.00 ordig, az
iskolavezetés altal kijelolt helyiségekben fogadja a gyermekeket/tanuldkat és biztositja a
szamukra a feliigyeletet.

Ovoda

A nevelési év szeptember 1-t6] a kdvetkezd év augusztus 31. napjaig tart.

A gyerekek fogaddsa hétf6tdl péntekig 7-18 oraig torténik.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az 4ltala irasban meghatalmazott nagykora
személy viheti el. A gyermeket az intézménybe érkezéskor a kijeldlt gyiilekezOhelyen feliigyeld
dolgozoénak vagy az 6vodaban kell atadni a csoportban dolgoz6 munkatarsnak, aki atveszi a
gyermek feliigyeletét.

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziildk - a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavardsa nélkiil az intézménybe behozhassék,
illetve elvihessék.

A nyari zarva tartasrol legkésobb februar 15-ig, a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7
nappal megeldzden tdjékoztatni kell a sziiloket.

Iskola
Az iskola épiilete a zavartalan didkotthoni miikodés érdekében szorgalmi idoben hétfo reggel 7

oratol — péntek 18 oraig folyamatosan nyitva tart.

Azok a tanulok, akik a kollégiumi ellatast nem veszik igénybe, az intézményben 7.00 oratdl —
18 oraig, illetve az intézmény 4ltal szervezett foglalkozdsok, rendezvények és az iigyeleti
id6szak végeig tartdzkodhatnak.

Az intézményt munkasziineti napokon zarva kell tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intézmény féigazgatdja ad engedélyt.

Az iskoldaban reggel 7,00 — 8,00 o6raig gyermekfeliigyelok és pedagogusok latjak el a
gyermekek, tanulok feliigyeletét az intézmény teljes teriiletén.

Azok a tanulocsoportok, amelyeknek elhelyezése a kollégiumi helyiségekben, illetve a
féépiilethez tartozd melléképiiletben van, '2 8-kor az iigyeletes neveldvel vonulnak
osztalytermeikbe, csoportszobaikba.

Kollégium

A kollégium nyitvatartasa igazodik az iskola miikodéséhez. A kollégiumba valo beérkezés hétfo
reggel legkésdbb 7.45 oraig, tavozds pénteken 16.30-ig torténik. Ettdl indokoltan (pl.
kozlekedési eszkozok menetrendje) eltérd iddpontot egyeztetni kell az intézményegység
vezetdjével. A kollégiumban jogszerlien tartézkodd gyermekek, tanulok feliigyeletét
folyamatosan biztositani kell.

Szakiskola/Készségfejleszto iskola

A szakiskolai/készségfejleszté iskolai tanulok a gyakorl6 munkahelyi elfoglaltsag
idépontjaihoz alkalmazkodva tavoznak és érkeznek, ennek idOpontjat az intézményegységek
vezetOi egyeztetik.
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A gyakorlo teriiletek munkarendje

Az intézmény szakmai munkatevékenységeit biztositd gyakorld teriilet helyszine a kdvetkezo:
az intézmény konyhdja, valamint az egyes szakmak gyakorlati képzését biztosito teriiletek.

A tanuldk képzés melletti feliigyeletét, a munka- és balesetvédelmi szabdlyok betartasat a
szakoktatok kotelesek biztositani.

Tagintézmény

A tagintézmény épiilete szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 7 o6ratol 18 o6rdig van nyitva.
A tanul¢ tanitési id6 alatt az intézmény épiiletét csak a sziilo — személyes vagy irasbeli — kérésére
az osztalyfonoke vagy a részére Orat tarto szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el. Rendkiviili
esetben — sziil6i kérés hianyaban — az intézménybdl valo tavozasra a tagintézmény vezetd adhat
engedélyt.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet a tagintézmény vezetdje hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése
el6tt a szilok, a tanulok és a nevelok tudomasara hozza.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva
kell tartani. A szokésos nyitvatartdsi rendtdl vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — a
tagintézmény-vezetd ad engedélyt.

Az intézmény épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tligyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény vezetdjétol engedélyt kaptak.

rer s r

Székhelyintézmény
Tanorak idotartama:

1. 6ra 8,00 — 8,40
2. 6ra 9,00 — 945
3. 6ra 10,00 — 10,45
4. ora 10,55 -11,40
5. ora 11,50 - 12,35
6. ora 12,40 — 13,20
7. o6ra 13,25 - 14,05
8. ora 14,10 — 14,50
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Ett6l eltérd, rugalmas tandrai iddtartamok: projekt, témahét, iskoldn kivill szervezett tanorai
foglalkozas esetében lehetséges.

A meghatarozott tandrai iddtartam révidithetd az eldirttdl eltéré munkarend esetén, erre a féigazgatd
adhat engedélyt.

Az éltalanos iskoldban 8 oratol 16.30-ig tandrdk, szervezett egyéb foglalkozasok vannak.
A tanul¢ a - kotelezd tanorai foglalkozasok kivételével - csak sziil6i kérésre és vezetdi engedéllyel
kaphat felmentést az egész napos benntartozkodas aldl. A tanorai, a felzarkdztatd és a rehabilitacios
foglalkozasokon a részvétel kotelezo.

A tanul6 a tanitasi 6rdk idején csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérésére az osztalyfondke, az
foigazgato vagy helyettese irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Orakozi sziinetek rendje:

1. sziinet 8,40 — 9,00 tizorai elfogyasztasa
2. szilinet 9,45 -10,00 udvari sziinet

3. sziinet 10,45 - 10,55 udvari sziinet

4. sziinet 11,40 - 11,50 folyosoi sziinet

5. sziinet 12,35 -12,40 folyosoi sziinet

6. sziinet 13,20 - 13,25 folyosoi sziinet

7. sziinet 14,05 - 14,10 folyosoi sziinet

Orakozi sziinetekben, tovabba az ebédeltetés alatt beosztas szerinti tanari és gyermekfeliigyel6i
igyelet miikodik. A kollégiumban a gyermekek feliigyeletét gydgypedagogiai asszisztensek és
gyermekfeliigyelok latjak el. Az iigyeletes neveld és gyermekfeliigyeld koteles a rabizott épiiletben,
¢épiiletrészben, a hazirend alapjdn a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak
megorzesét, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanuloi tigyelet rendjét a hazirend hatarozza meg. A tanulok a tandrak megkezdése eldtt a sajat
osztalyuk elott sorakoznak. A szaktantermekbe nevelok kiséretében vonulnak. Tanora befejezése utan
szintén tanari feliigyelettel vonulnak sziinetre.

A délutani foglalkozasok kozott és azt kovetden a tanuldk jogszerii tadvozasaig a feliigyeletet a heti
munkarend tartalmazza.

Nevelés és/vagy tanitas nélkiili munkanapokon, valamint a sziinetekben az intézmény a sziiloi
igényeknek megfeleloen gondoskodik az intézménnyel tanuloi jogviszonyban dllo gyermekek
feliigyeletének biztositasarol.
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rer e r

Tanorak id6étartama:

1. 6ra 8,00 — 8,45
2. 6ra 8,55—- 9,40
3. 6ra 9,55 -10,40
4. 6ra 10,50 -11,35
5. 0ra 11,45 -12,30
6. Ora 12,35 - 13,20
7. Ora 13,40 — 14,25
8. ora 14,30 — 15,15

Ett6] eltérd, rugalmas tandrai idotartamok: projekt, témahét, iskolan kiviil szervezett tanorai
foglalkozas esetében lehetséges. A meghatarozott tandrai iddtartam rovidithetd az eldirttol eltérod
munkarend esetén, erre a foigazgatd adhat engedélyt.

A tanuldknak az 6rakdzi sziinetekben — kivéve a masodik sziinetet — az udvaron kell tartézkodniuk.
Rossz 1d0 esetén az iigyeletes neveld utasitasa alapjan a tanuldk a tantermekben, illetve a folyoson
maradhatnak. A mésodik 6rakozi sziinet a tizorai sziinet. Ekkor a tanulok a tantermekben
étkezhetnek. A tanuloknak — 6rarendjiiktdl fliggden a tanitasi 6rdk vagy az egyéb (tanoran kiviili)
foglalkozasok kozott —a 11.45. ora és 14.00. 6ra kozotti idoben — sziinetet kell biztositani a
foétkezésre (ebédre). Az ebéd elfogyasztasahoz kisérettel mennek 4t a Csokonai Iskola ebédlgjébe.
Az Aaltalanos iskoldban 8 oratél 16.30-ig tandrak, szervezett egyéb foglalkozasok vannak.
A tanul6 a - kdotelezd tanorai foglalkozasok kivételével - csak sziil6i kérésre és vezetdi engedéllyel
kaphat felmentést az egész napos benntartozkodas alol. A tanorai, a felzarkoztatd €s a rehabilitacios
foglalkozasokon a részvétel kotelezd.

A tanul6 a tanitasi ordk idején csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére az osztalyfondke, a
tagintézmény vezetd irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

4.4. A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény fOigazgatodja, fOigazgatdhelyettese, intézményegység-vezetok/tagintézmény vezetd -
elézetesen kialakitott beosztas alapjan- gondoskodnak arrol, hogy személyes jelenlétiik a hét
valamennyi munkanapjan megfeleld idGtartamban az épiiletben biztositott legyen, akadalyoztatasuk
esetén a helyettesitési rend 1¢€p életbe.

A vezetdk az alkalmazottak illetve a sziilok részére eldre egyeztetett idOpontban fogadodrat tartanak.
Tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos ligyek intézése céljabol, tanitdsi sziinetekben a fenntarto altal
meghatarozott idépontban biztositott az ligyelet.

Az iigyelet pontos idépontjat a bejaratnal- jol lathato- helyen ki kell fliggeszteni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl hétfon 7 oratol, a tobbi tanitdsi napon 6 oratol a vezetd beérkezéséig

az iigyeletes kollégiumi gyermekfeliigyeld, 16,30 — 20,00 oraig a kollégiumi csoportvezetd, 20 oratol
reggel 6 Ordig az éjszakai tigyeletet ellatd 5 gyermekfeliigyeld felelds a rabizott gyermekek/tanulok
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biztonsagaért, feliigyeletéért, valamint jogosult és koteles a sziikségessé vald intézkedések
megtételére.

Kompetencidjat, illetve dontési jogkorét meghalado tligyek esetén koteles azonnal értesiteni a
kollégium-vezetot, ha nem éri el, abban az esetben a foigazgatot vagy a foigazgatd-helyettest,
elérhetetlenségiik esetén barmely masik vezetot.

A nyari tanitasi sziinet ligyeleti rendjét az intézményvezetd —fenntartodi eldiras alapjan - tanévenként
hatarozza meg, azt a sziinet megkezdése elott a sziilok, a tanuldk és a nevelok tudomasara hozza.

A tagintézmény nyitvatartasi idején beliil reggel 7.30 ora és du. 16.00 6ra kdzott az tagintézmény-
vezetd, akadalyoztatasa esetén megbizottja az iskolaban tartozkodik.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletre beosztott pedagdgus jogosult és
koteles az intézmény muikodési kdrében sziikségessé valod halaszthatatlan intézkedések megtételére.

4.5. Az alkalmazottak benntartézkodasanak rendje

Az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban allok belépése a munkavégzés
idejére illetve a nyitva tartds idejére engedélyezett. Ettdl eltérd idopontban a benntartdozkodashoz
szlikséges valamelyik vezetd engedélye.

Tanitasi id6n kiviil - hétvégeken és tanitasi sziinetekben - a portdn dolgozd alkalmazott koteles az
intézménybe belépdk ¢és onnan kilépdk nevét és legfontosabb adatait feljegyezni. Az iskola
épiiletében a dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyintézok tartozkodhatnak.

Az intézmény minden dolgozdja a munkakori leirasaban foglaltak alapjan, egyéni munkarend szerint
koteles a munkavégzeés helyszinén tartozkodni. A dolgozé munkaidd alatt az intézményt csak
munkaveégzés miatt €s/vagy vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

Pedagogusok munkarendje

e Az intézményben dolgozé pedagdgusok munkaidejét és a munkaidében ellatand6 feladatait a
hatélyos jogszabalyok, és munkakori leirasuk rogziti.

e Az utazé gyogypedagogusok tevékenységiiket valtozd feladatellatdsi helyen, heti
idObeosztas szerint végzik. Az egylittmiikodés soran a szakemberek a kiilsé helyszinek hazi
rendjének megfelelden jarnak el. A feladatellatas helyszinét az intézmény altal biztositott
személygépkocsikkal, tomegkozlekedéssel, illetve sziikség szerint sajat gépkocsi-hasznalattal
érik el. Gépkocsi-hasznalat esetében utnyilvantartds késziil, melynek jogossdgat az
intézményegység-vezetd igazolja le.

e A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a foigazgatd vagy a
foigazgato-helyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0sszeallitasdnal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai,
valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

o A pedagogus koteles 10 perccel tanitéasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni.
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e A pedagdgus a munkdbdl valo rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az intézményegység-
vezetdjének /tagintézmény vezetdjének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo
pedagbgus koteles varhatdan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
intézményegység- vezetdjének eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

e A tappénzes papirokat legkésobb a tdppénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni
a gazdasagi irodaban.

e A pedagdgusok munkavégzésének nyilvantartisa a KRETA rendszerben torténik a szamara
tantargyfelosztasban, valamint eseti- és tartos helyettesitésben elrendelt tanorak
konyvelésével.

A nem pedagégus munkakoérben dolgozok a torvényes heti munkaidd betartasaval a munkakori
leirasukban meghatarozottak szerint végzik munkajukat.

Feladatellatas dokumentilasa a torvény altal eldirt dokumentumokban, valamint helyileg
meghatarozott nyilvantartasokban torténik.

A gyogypedagdgiai asszisztensek/gyermekfeliigyeldk és a technikai munkakdrben foglalkoztatottak
benntartézkodasukat jelenléti iv vezetésével tartjak nyilvan.

4.6. Munkakori leiras

Az intézményben minden munkavallalonak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd napon megkap, atvételét alairasaval igazolja.
A munkakori leiras tartalmazza:
e A pedagodgiai munka altalanos céljat
e Az alapvet6 feladatokat
e Az alapvetd kotelességeket
e A specialis feladatokat (pl.: osztalyfonoki, munkakozosseégi feladat)
e [Egyéb, a munkakdzosségben vallalt feladatokat
A munkakori leiras mintdkat az 2 .sz. melléklet tartalmazza.

A munkakori leirasban nem szereplo - szakmai munkaval osszefiiggo - rendszeres vagy esetenkénti
megbizdst a fenntarto és/vagy a foigazgato adhat.

4.7. Belépés és benntartozkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére

A szabdlyozas kiterjed a tanulok sziileire, hozzatartozoira, egyetemi/foiskolai hallgatokra, nem jogi
viszonyban 4all6, de az iskola helyiségeit, felszereléseit hasznalo személyek belépésére,
benntartozkodasara valamint mindazon személyekre, akiknek semmilyen kapcsolata nincs az
iskolaval, de pl. rendezvényekkel kapcsolatosan, lizleti tevékenységgel, illetve eseti ligyekkel keresik
fel az intézményt. Az intézménybe érkezd kiilsé személyeknek a portan be kell jelenteniiik joveteliik
céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.
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Sziilok, hozzatartozok

e Ovodas gyermekek sziilei a 4.2. pontban meghatarozottak szerint

e Iskola: a sziildk gyermekeiket reggel az intézmény foldszinti eldteréig, engedéllyel a
tanteremig kisérhetik, délutan ugyanott varhatjdk. A vérakozas ideje alatt a sziilok,
hozzatartozok a bejarat elterében tartozkodhatnak.

e Ettdl eltérd idopontban a sziilok a portara beosztott dolgozotdl kérhetnek segitséget, aki — a
tanorak zavartalansagat figyelembe véve — koteles Oket a pedagdgushoz illetve az
intézményvezetohoz vagy helyetteséhez kisérni.

e Szorgalmi idében a hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik.

A fenntarté munkatarsai, szakértok, pedagogiai szakszolgalatok, egyéb hivatalos szervek
munkatarsai

A kolcsonds egyiittmiikodés és segitség jegyében - megfeleld felhatalmazéds birtokdban - a
latogatassal 0sszefliggd feladataik elvégzéséhez az intézményben tartdzkodhatnak.

Média

A gyermekek személyiségjogi - és adatvédelme miatt csak foigazgatdi engedéllyel 1éphetnek be az
intézménybe. A gyermekekrdl vizudlis-€s audiofelvétel csak sziil6i irasbeli beleegyezd nyilatkozat
megtétele utan késziilhet.

Meghivottak, latogatok

e A haldzati tanulds és tudasmegosztas soran az intézménybe latogatd pedagogusok és
egyéb szakemberek a kapcsolattartassal megbizott vezetdvel tortént elézetes egyeztetést
kovetden tevékenykedhetnek a megallapodas szerinti ideig és mddon.

e Kiilon engedéllyel, de feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben: egyetemi hallgato
hospitalas, terepgyakorlat céljabol, tovabba onkéntes munkat vallalo személy (didk és
felndtt egyarant).

Egyéb rendelkezések

e Aziskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi sziinetekben
kiils6 1gényloknek kiilon megéllapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalé kiilsé
igénybe vevOk csak a megallapodas szerinti idOben €s helyiségekben tartdzkodhatnak az
épiiletben.

e Akiknek az intézménnyel semmilyen kapcsolatuk nincs, azok csak az féigazgatoi illetve
az ligyeletes vezetd rendelkezései szerint jarhatnak el.

e Kiilonods védelmet élveznek azon helyiségek, ahol az oktato-neveld munka folyik. Ezekbe
a helyiségekbe torténd belépés csak a féigazgatd illetve valamelyik vezetd engedélye
alapjan lehetséges.

e Jarvanyiigyi vesz€lyhelyzet esetén a nevelési-oktatdsi intézményben valod

benntartdozkodasanak rendjét a Jarvanytigyi intézkedési terv szabalyozza.
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5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai neveld-oktatd munka egészét.
Célja, hogy biztositsa a hibak id6ben torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok potlasara, erdsitse
meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek népszerisitéséhez, fokozva ezzel a munka
hatékonysagat. A neveld-oktatdé munka belsd ellendrzése kiterjed a tanitasi 6rdkra, a tanoran kiviili
foglalkozasokra az alapdokumentumok felhasznalasara, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
eldirtak érvényre jutdsara, a munkatervben szerepld feladatok végrehajtasara, a neveldk terveire és
tanmeneteire, adminisztraciés munkakra.

A belso ellendrzés megszervezéséért és hatékony muikodtetéséért az intézmény vezetdje a felelOs.
Az ellendrzés teriileteit, tartalmat, modszerét és litemezését az ellenorzési terv tartalmazza.

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

Az eseti ellendrzések lefolytatasarol a féigazgatd dont.

5.1. A neveld-oktatéo munka belso ellendrzésére jogosult

e a fligazgato és helyettese

e intézményegység-vezetok

e tagintézmény vezeto

e munkakozosség-vezetdk, belsd onértékelési csoport

e vezetdk altal megbizott személy

o felkérés és megbizas alapjan szakértok, szaktanadcsadok

Az ellendrzést végzOknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a foigazgatd felé.

Az féigazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil ellendrzi
a vezetok munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

Az intézményegyseég-vezetOk munkakori leirasuk €s az ellendrzési terv alapjan végzik ellendrzési
tevékenységiliket. A munkakozosség-vezetOk az ellendrzési feladatokat a munkakozdsség tagjainal
latjak el. Tapasztalataikrol tajékoztatjak az illetekes vezetot.

5.2. Az ellendrzés kovetelményei

Terjedjen ki az iskolai €let valamennyi teriiletére.

Legyen folyamatos, figyelje és mérje a teljesitést, és alkalmazkodjon az egyes iddszakok sajatos
feladataihoz.

Segitse el6 az intézményben folyo neveld €s oktaté munka eredményességét, hatékonysagat

Az ellendrzés a tantervi kovetelmények és a munkatervi feladatok alapjan torténjen.

5.3. Az ellenorzés teriiletei, formaja

Az ellendrzés teriiletei
e pedagogiai, szervezési, taniigy-igazgatasi, mérési és értékelési feladatok ellendrzése
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e id6szakos, allandd, kiemelt €s specialis tevékenységek kore

szakmai munkak6zdsségek munkatervi feladatainak megvalositasa

a tanorai, tandrakon kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanul6i
produktumok, mérések, gyermekvédelem

e-naplé (KRETA)

tanuloi nyilvantartasok

adminisztraciés munkavégzes

személyes iratanyagok (alkalmazotti, gyermek) megléte és szabalyos vezetése

Az ellenérzés formaja
e foglalkozas/6ralatogatas, tantermen kiviili oktatas sordn online éralatogatas
szobeli, vagy irasbeli beszdmoltatés
specialis felmérések, eredményvizsgalatok
id6szakos, allando, kiemelt és specidlis ellendrzések
dokumentumok 4tvizsgaldsa

a tanul6i munkak vizsgélata

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség tagjaival
meg kell beszélni. Az altalanosithato tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval —
tantestiileti értekezleten 6sszegezni €s értékelni kell.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek

e tanitdsi ordk (féigazgatd, intézményegység-vezetdk/tagintézmény-vezetd, munkakozosség-
vezetdk)
KRETA naplok folyamatos ellendrzése
az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok eHenérzése
az SzMSz-ben eldirtak betartasa elenérzése-az osztalyfonoki, tanari intézkedések folyaman
a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése
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6. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az iskolakozosséget az iskolaval jogviszonyban allo alkalmazottak, tanulok és sziileik,
gondviseldik alkotjak.

6.1. Belso kapcsolatok

6.1.1. Intézményegységekkel, tagintézménnyel valé kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységek vezetdi és tagjai intézményen beliill napi munkakapcsolatot tartanak
egymassal. A vezetOk az intézmény szervezeti strukturdjanak megfeleléen napi kapcsolatot tartanak,
folyamatos tajékoztatjak egymast, €s megbeszélik a kovetkezo idészak aktualis teendoit.

Az intézmény szervezeti egységei kozott a kapcsolattartas, egyiittmiikédés szervezett formai

intézményvezetés iilései,

értekezletek,

személyes megbeszélések, tajékoztatas
szakmai forumok,

mithelymunkak.

intézményi programok, rendezvények
elektronikus és papir alapu levelezés

6.1.2. Tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje

Az intézmény székhelyének a tagintézmeénnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania. A napi
kapcsolattartasnal az intézményvezetonek €s a tagintézmény vezetdnek is kezdeményezniiik kell a
kapcsolatfelvételt.
Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
e vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagintézményt, illetve annak
dolgozo6it hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
e az intézmény munkdjat, rendezvényeit Ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
tagintézmény is megfeleld hangstlyt kapjon.
e A tagintézmény vezetdje koteles minden vezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt,
koriilményt, tényt idoben jelezni a féigazgato felé.

A kapcsolattartds formai

intézményvezetés lilései,

személyes megbeszélés, tajékoztatas,

telefonos, e-mailes, online egyeztetés, jelzés,

irasos tajékoztatas,

értekezlet, szakmai forumok,

koz6s intézményi programok, rendezvények, tinnepségek, versenyek, bemutatok
elektronikus €s papir alapt levelezés.
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6.1.3. A neveldtestiilettel valo kapcsolattartas

A neveldtestiilet kiillonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa a foigazgatd iranyitasaval, a megbizott
pedagogus vezetdk €s a valasztott képviseldk ttjan valosul meg.

A neveldtestiilet dont

e apedagogiai program, SZMSZ, Hazirend elfogadasarol,

e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadéasarol,

e a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

e atovabbképzési program elfogadasarol,
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol,
a tanulok fegyelmi iigyeiben,
az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi, tagintézmény vezetdi palydzathoz
készitett vezetési programmal Gsszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési- oktatdsi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki Kell kérni a nevelétestiilet véleményét

az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

a tantargyfelosztas, kollégiumi feladatmegosztas elfogadasa elott,

az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa sordn,

az intézményegység-vezetok megbizasa, megbizasdnak visszavonasa elott,

kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben

Azokban az Tlgyekben, amelyek csak egy nevelési-oktatdsi intézmény feladatat -ellato
intézményegységet/tagintézményt  érintenek, az  adott  intézményegység/tagintézmény
nevelOtestiilete jar el.

A neveldtestiilet jogkoreinek atruhazasa

A nevelOtestiilet a feladatkorébe tartozo Ttligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol—
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre vagy a didkonkorményzatra — kivéve a
pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasa.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal
meghatarozott idokézonként és modon — azokrol az iigyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet
megbizasabdl eljar.
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A vezetokkel valo kapcsolattartas forumai, rendje
A kapcsolattartas forumai:

neveldtestiileti értekezletek

szakalkalmazotti értekezletek
munkaértekezletek

egyeéb értekezletek, forumok

eseti megbeszélések

Egy tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
tanévnyito értekezlet

tanévzaro értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet
nevelési értekezlet 2 alkalommal

munkaértekezlet havonta 1 alkalommal.

A vezetOség az értekezletekrdl, aktualis feladatokrol a munkakdzosség-vezetok altal vagy a tanari
szobaban elhelyezett hirdetotablan, az iskolaradion, valamint irdsbeli és digitalis tajékoztatokon
keresztiil értesiti a neveldket.

Neveloétestiileti értekezletet kell 6sszehivni
az intézményegység-vezetdk/tagintézmény vezeto,

e anevelbtestiilet tagjai egyharmadanak,
e az intézményi tandcs, az iskolai, sziiléi szervezet, kozosség,
e iskolai didkdnkormanyzat kezdeményezésére.

A neveldtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal
is donthet. A hatirozatképességhez a neveldtestiilet 50%-kanak jelenléte sziikséges. A neveldtestiileti
értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A neveldtestillet meghatarozza mukodésének ¢és dontéshozatalanak rendjét, szakmai
munkakdzosségeket hozhat létre.

6.1.4. Szakmai munkakozosségek
A szakmai munkakozosségek mitkodése

A szakmai munkakozOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak
irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe
vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakdz0sség tagja €s vezetdje a belso értékelésben és ellendrzésben is részt vehet.
A szakmai munkakozosség gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak
neveldoktatd munkajanak szakmai segitésérol.

A szakmai munkakozosséget munkakozOsség-vezetd irdnyitja, akit a munkakdzOsség
véleményének kikérésével az igazgato biz meg legfeljebb 6t évre.
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A szakmai munkakozosség dont

e miikodési rendjérdl €s munkaprogramjarol,
e szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

e az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
A szakmai munkakdzOsség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyo pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkako6zosség véleményét — szakteriiletét érintéen — be kell szerezni:
e apedagogiai program, tovabbképzesi program elfogadasahoz,
e az Oovodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segitd eszk6zok, a taneszkdzok, tankonyvek,

segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és kapcsolattartasanak rendje

Szakmai munkakozosségek
o Ovodai, fejleszté iskolai csoportokban tanité pedagégusok munkakozossége

e 1-8. évfolyamon tanitd pedagdgusok munkakdzossége
o 1-8. évfolyamon autista gyermekeket tanitdo pedagoégusok munkakdzossége

o Szakiskolai munkak6zdsség
o Napkozit és délutani foglalkozésokat vezetd pedagdgusok munkakdzossége
o Testnevelést tanitd pedagodgusok munkakdzossége

o Utaz6 gyodgypedagdgusok munkakozdssége
o Kutatod-fejlesztd, tehetséggondozd tanarok munkak6zossége
e Tagintézményben tanitd pedagdgusok munkakozossége

Kapcsolattartasért | Kapcsolattartas Kapcsolattartés Ellendrzés, Dokumentalas
felelds modja gyakorisidga értekelés modja
Munkak6z6sség- Szervezett Heti egyszeri Ellendrzést végzo | Feljegyzés,
vezetdk megbeszéléseken | alkalommal vezetdk jelenléti iv
¢és napi munka- munkakozsség- Ertékelés szoban
kapcsolatban vezetdi ¢s a pedagogus
megbeszéléseken, | mindsitésnél
napi gyakorlatban | irdsban
folyamatosan
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Kapcsolattartas a vezetokkel

A munkak6zosség-vezetd az intézményegység-vezetd legfontosabb munkatirsa az operativ
munka teriiletén.

A kapcsolattartas
munkakdzosségi értekezleteken,

e kibovitett vezetoi értekezleteken,
e munkaértekezleteken,
e folyamatos munkavégzés soran napi kapcsolat soran valdsul meg.

6.1.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, kapcsolattartas

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezetdség dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetdség hozza 1étre, errdl tajékoztatnia kell
a nevelOtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy féigazgatd bizza meg. A
munkacsoportok szorosan egylittmiikddnek az iskolavezetéssel, az intézmény dolgozdival, sziikség
szerint a munkak6zosségekkel a szamukra kijelolt feladatok elvégzése érdekében.

Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményegység-vezetdknek, illetve az intézmény
foigazgatojanak.

6.1.6. Az intézményi tanacs mitkodése és a vezetok kozotti kapcsolattartas formaja,
rendje

e Az intézményi tanidcs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a
nevelOtestiilet, az intézmény szeékhelye szerinti telepiilési onkormanyzat képviseldibol
alakult egyeztetd forum, mely a nevelési-oktatasi intézmény mitkodését érinté valamennyi
lényeges kérdésben véleménynyilvanitdsi joggal rendelkezik a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

Az iskola intézményi tanaccsal vald kapcsolattartasaért a foigazgato a felelds.
Az intézményi tanacsot az ligyrendjében megnevezett tisztségviseldje, illetve tagja
képviseli az iskolaval valo kapcsolattartas soran.

o A fGigazgato félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola
mitkddésérdl.

e Az intézményi tanics elndke szamdra a foigazgatd a tanév rendjérdl sz6ldo miniszteri
rendeletben meghatdrozott hatdridon beliil elkiildi a neveldtestiilet félévi és a tanévi
pedagogiai munkdjanak hatékonysagarol szolé elemzését elvégzd nevelbtestiileti
értekezletrdl készitett jegyzOkonyvet.

e Az intézményi tanacs képviseldjét meg kell hivni a sziilé1 valasztmany és a
didkonkormanyzat vezetdsége, valamint az iskolaszék vezetdje részére tartando tajékoztatd
értekezletre, melyet az intézmény fOigazgatdja ¢€s az  intézményegység-
vezetdk/tagintézmény-vezetd évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén és a
tanév szorgalmi iddszakanak végén) hivnak Ossze. Az értekezleten a fOigazgatd
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véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl szol6 neveldtestiileti
javaslatot, sz6l a tanév kiemelt feladatairdl, valamint a tanulményi munka értékelésérdl, a
munkatervben rogzitett feladatok teljesitésérol.

e Sziikséges esetben az intézményi tandcs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a
nevelOtestiilet értekezleteire is meghivhato.

e Az intézményi tanacs ¢s az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az
éves iskolai munkaterv és az intézményi tanacs ligyrendje, valamint éves munkaprogramja
hatarozza meg.

6.1.7. Kapcsolat a Kozalkalmazotti Tanaccsal
Az egylittmiikddés elveit, a KT jogkorét, a KT jogositvanyai gyakorldsanak rendjét a Kozalkalmazotti
Szabalyzat tartalmazza.

6.1.8. Kapcsolat a Diakonkormanyzattal
A Diakonkormanyzat feladatait, szervezddését, jogkoreit a Didkonkormanyzat Szervezeti és
Mukodési Szabalyzata tartalmazza.

A didkonkormanyzat miikodése

Az iskola tanuléi jogaik érvényesitéséhez, az iskolai életben vald részvételéhez szervezett kozosséget,
didkonkormanyzatot hozhatnak létre.

Tevékenységiiket pedagogus segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara a az—intézmenyvezetd
foigazgato biz meg 5 évre.

A didkonkormanyzat SZMSZ-t készit, melyet a valasztd tanulokozosség fogad el, €s a neveldtestiilet
hagyja jova.

A didkonkormanyzat jogositvanyai

A diakonkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont

sajat miikodeésérol,

a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
hataskorei gyakorlasarol,

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat tadjékoztatadsi rendszerének létrehozéasardl és
miikodtetésérol

A didkdnkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai diadkonkormanyzat véleményét — az Nkt. 48. § (4) bekezdésben meghatarozottakon tul—

e atanulok kozosséget érintd kérdések meghozatalanal,
e atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
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a tanuloi palyézatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
az iskolai sportkdr mitkddési rendjének megallapitasahoz,

az egy¢b foglalkozas formdinak meghatarozéasahoz,

a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,
az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben

a hazirend elfogadasa elott

az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznaladsakor

a tanuloi szocialis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa elétt ki kell kérni.

A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola, a kollégium
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadéalyozza az iskola, a kollégium miitkodését.

A didkkozgytilés 0sszehivasat az iskolai diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatédrozottak szerint.

A didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra
kell hozni.

Kapcsolattartas a vezetokkel

Az vezetOségi lilésekre azokban az ligyekben, amelyekben a didkdonkorményzat véleményének
kikérése kotelezd, a didkonkormanyzat képviseldjét és a segité pedagodgust meg kell hivni, és az
eléterjesztést, valamint a meghivot —ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat
legalabb tizendt nappal megel6zéen meg kell kiildeni a didkdonkormanyzat részére.
A didkonkormanyzatot segité pedagogus kdzvetlen kapcsolatot tart fenn a nevel6testiilet tagjaival a
DOK munkajanak segitése érdekében. Kozvetiti a DOK észrevételeit, egyedi iigyekben eljar.

6.1.9. Kapcsolattartas a sziilokkel

Az ovodaban, az iskoldaban és a kollégiumban a sziildk jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében, az intézmény miikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevd joggal rendelkez0 sziildi szervezetet hozhatnak létre.

Az iskolaban a sziilok nem kezdeményezték a sziil6i munkakozosség 1étrehozasat, azonban a
sziil61 jogaikat akadaly nélkiil gyakorolhatjak.

A sziil6 joga, hogy

e megismerje a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét,
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol,

e gyermeke fejlédésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelérél rendszeresen
részletes és érdemi tdjékoztatast, neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon,

e kezdeményezze sziildi szervezet, 6vodaszek, iskolaszék, kollégiumi szEk 1étrehozésat,
¢s annak munkajaban, tovabba a sziildi1 képviselok megvalasztasaban, mint valaszto,
¢s mint megvalaszthatd személy részt vegyen,

e irasbeli javaslatat a nevelési-oktatdsi intézmény fOigazgatdja a neveldtestiilet, a
pedagogus megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil
legkésdbb a tizenotddik napot kovetd elsd iilésen érdemi valaszt kapjon,
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e a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje vagy a pedagdgus hozzdjarulasaval részt
vegyen a foglalkozasokon,

e személyesen vagy képviseldi utjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt
vegyen az érdekeit érinté dontések meghozataldban,

e az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

A szil6 a nyilvanos intézményi dokumentumokrol tajékoztatast kérhet a pedagogustol és a
vezetOktol.

A pedagdgiai program ¢és a hazirend megtalalhaté az intézmény honlapjan, az iskolatitkari
irodaban, olvasasra elkérhetd, de az intézménybdl nem lehet elvinni.

A sziil6knek lehetdségiik van sziildi értekezleteken, fogaddordkon, nyilt napon meg ismerni az
intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, tdjékozodhatnak gyermekiik fejlédésérdl,
magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelérdl, nevelési tanacsokrol.

A sziil6kkel valé kapcsolattartas formai

szlilo6i értekezlet

fogadoodra, nyilt nap- idépontjat a munkaterv tartalmazza

csaladlatogatas a sziilokkel vald egyetértés alapjan (osztalyfonok szervezi)

irasbeli tajékoztatas a tajékoztatd fiizetben, KRETA-naploban, digitalis csatornakon

napi rendszeres kapcsolat: a gyermekeiket naponta az intézménybe kisérd sziilokkel a
pedagdgusok folyamatos kapcsolatban allnak.

e rendkivilli és halaszthatatlan ligyekben eldzetes megbeszélés szerint: kezdeményezheti a
szll6 vagy a pedagogus

Sziiloi értekezletek rendszere
e Tanév elején és félévkor az intézmény munkaterve alapjan meghatarozott idében.
e Indokolt esetben rendkiviili értekezlet 6sszehivasat engedélyezheti az iskola féigazgatoja.
o A sziil6k meghivasardl az osztalyfénok gondoskodik legalabb egy héttel az értekezlet el6tt.

Iskolaszék

Mivel az intézményben nem miikddik iskolaszék, ezért minden olyan kérdésben, melyben
jogszabaly rendelkezése alapjan az iskolaszék egyetértési jogot gyakorolna, a sziiléi szervezet
(kozosség) véleményét ki kell kérni.

Létrehozasanak feltételei
Az iskolaszek 1étrehozasat kezdeményezheti
e aneveldtestiilet tagjainak legalabb husz szazaléka,
e az iskolai sziil6i szervezet, kozosség képviseldje, ennek hianydban az intézménnyel
tanuloi jogviszonyban 4ll6 tanulok legalabb hiisz szazalékanak sziilei,
e az iskolai didkonkormanyzat képviseldje

Az iskolaszéket létre kell hozni, ha az érdekeltek koziil legaldbb kettdnek a képviseloi
kezdeményezik a megalakitasat €s részt vesznek a munkajaban.
Megalakitasat a 20/2012.(VIIL.31.) sz. EMMI rendelet szabalyozza.
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6.2. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modjai

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasdnak érdekében az iskola igazgatosaga allando

kapcsolatban 4ll a kovetkezd intézményekkel:

6.2.1. Hivatalos szervek

a fenntartd Kaposvari Tankeriileti Kozpont) és a miikdtetd (KMJV Onkormanyzata)
Kaposvari Humanszolgaltatdsi Gondnoksag
a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézmények,
a gyermek- €s ifjusagvédelmi hatosagok,
Somogy Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat,
Virosi, varmegyei rendérkapitanysag,
drogambulancia,
Kaposi Mor Oktaté Korhaz
o Csecsemd- és Gyermekosztaly
o Orthopedia Osztaly
o Fil-, Orr-, Gégészeti Osztaly
o Pszichiatriai és Addiktologiai Centrum
o Védondi szolgalat
a Szocionet Dél-dunantuli Regionalis Modszertani Humén Szolgaltatd Kozpont
a torténelmi egyhdzak szervezetei
Gyermekvédelmi Kézpont Somogy Varmegye
Viérosi, jarasi, varmegyei 6vodak, altalanos és kozépiskolak
MATE Kaposvari Campus

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért a féigazgato a felelos.

A fenntartéval, miikodtetével valé kapcsolat

Az intézmény ¢€s a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd teriiletekre terjed

ki

. azintézmény atszervezésére,
« az intézmény tevékenységi korének modositasara,
« az intézmény nevének megallapitasara,
. az intézmény pénziigyi - gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban
koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocidlisan adhato kedvezményekre stb.),
« azintézmény ellendrzésére:
o gazdalkodasi, mikodési torvényességi szempontbol,
o szakmai munka eredményessége tekintetében,

o azintézményben foly6 gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, beleértve a

tanulo-balesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint
o az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.
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. az intézmény SZMSZ - e jévahagyasa és modositasa, a nevelési / pedagogiai programja
jovahagyasa tekintetében.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai
. szobeli tajékoztatas, irasbeli beszamolo adasa,
« dokumentum atadés jovahagyas céljabol,
. egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen valo részvétel,
. afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
. specialis informacidszolgéltatdas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolddoan.

Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.

A kapcsolatok lehetnek
o szakmali,
o kulturalis,
. sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai

. egymas kdlcsonds tajékoztatdsa programokrol,
. szakmai segitségnyujtés, tanacsadas

. rendezvények,

. versenyek

. kozosségi szolgalat

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.

6.2.2. Egészségiigyi szolgaltato

Az intézmény a gyermek ¢és felndttek rendszeres egészségiligyi feliigyeletét az iskola-
egészségligyi €s a foglalkozas-egészségligyi szolgalat bevonasaval oldja meg.

Az foglalkozéas-egészségligyi és iskola-egészségiigyi szolgalattal az intézménynek folyamatos
kapcsolata van. Az iskola-egészségligyi szolgaltatast a szolgaltaté a fenntartd altal megkotott
szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.

6.2.3. Csaladsegito és Gyermekjoléti Kozpont

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az iskola gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldse rendszeres
kapcsolatot tart fenn a kaposvari Gyermekjoléti Kozponttal 1; valamint az intézmény beiskoldzasi
korzetéhez tartozd Onkormanyzatok gyermekvédelmi feleldsével.
A kapcsolattartasért a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért a féigazgato-helyettes
felel.
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A kapcsolattartas formai, modja

e intézményi jelzés irdsban a szolgdlatoknak — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
azonnali intézkedést igényld esetekben telefonon torténd megkeresés
sziikség szerint esetmegbeszélések az iskolaban az osztalyfonokok bevonasaval
csaladlatogatas a gyermekvédelmi felelOs és az osztalyfonok egyiittes részvételével

Dokumentalas modja
e hatarozatok ¢€s levelezés a taniligy-igazgatasi dokumentumok kozotti nyilvantartasa
e csaladlatogatasokrol, esetmegbeszélésekrdl feljegyzés, naplobejegyzés készitése.

6.2.4. Pedagogiai szakszolgalatok

A Somogy Viarmegyei Pedagodgiai Szakszolgalat jarasi kozpontja és a Barczi Gusztav
Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény egy telephelyen miikddik, kapcsolattartasuk napi
szintll az 6sszes szakszolgalat teriiletén.

A Somogy Varmegyei Megyei Pedagogiai Szakszolgélattal és pedagdgiai szakmai szolgaltatast
végz0 intézményekkel, rendszeres kapcsolattartdssal segiti az intézmény a pedagdgusok,
gyermekfeliigyeldk felkészitését, képzését.

A kapcsolattartas fobb formai
e az intézményvezetés dontése alapjan az iskola pedagogusai rendszeresen részt vesznek a
pedagdgiai  szakmai szolgaltatok 4ltal rendezett kiilonbozd konferencidkon,
tanacskozasokon, miihelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértoi
konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken
e apedagdgiai szakmai szolgéltato intézmények szaktanacsadoi, szakértdi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére
e A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkez0 teriileten miikodik egyftitt
- szakértdi bizottsagi tevékenység
- anevelési tanacsadas
- agyogytestnevelés
- iskolapszicholdgiai ellatas

- palyavalasztasi tandcsadas

Betoltetlen iskolapszichologus statusz esetén kompetencia hatarainak betartdsaval- az intézmény
pszichopedagbdgusa biztositja a hatékony fejlesztést, indokolt esetben, egyedi beavatkozassal a
szakszolgalat szakembere latja el a gyermekeket/tanuldokat.

6.1.1. Szakmai szolgaltatok

Az intézmény pedagdgusai rendszeresen részt vesznek a Kaposvari Pedagodgiai Oktatasi Kozpont
altal szervezett tovabbképzéseken, szakmai napokon, konferenciakon, tovabba feladatuk az Oktatasi
Hivatal Bazisintézményeként a kapcsolodo szakmai szolgéltatasok ellatasa.
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6.1.2. Egyéb intézmények, civil szervezetek

Az eredményes oktatd és neveld munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
kovetkezo intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal.

Napkerék Egyesiilet

Esélyek Haza

Kisebbségi Onkormanyzatok

Civil és sportszervezetek

Borostyanvirag Anyaotthon

regisztralt és mindsitett tehetségpontok

MATEHETSZ

Nemzeti Tehetség Kozpont

Zita Gyermekotthon

»Add a kezed!” Alapitvany

Magyar Gyogypedagogusok Egyesiilete

Orszagos EGYMI Egyesiilet

EFOESZ Ertelmi Sériiltek Somogy Megyei Egyesiilete
Ertiik-Veliik Egyesiilet

Magyar Ertelmi Fogyatékosok Sportszovetsége

,Mas a gyermekem” Ertelmi Sériiltek Tehetségsegitd Tanicsa
Kaposvar-Somogy Megyei tehetségsegitd Tanacs Egyesiilet
FODISZ

Magyar Specialis Olimpiai Szovetség

Specialis Szakiskolak Orszagos Egyestilete

MATE Kaposvari Campus
ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagdgiai Kar
Csiky Gergely Szinhaz (gyermekel6adasok)

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért a fOigazgato-helyettes és az illetékes
intézményegység-vezetd/tagintézmény-vezeto felelds. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel
a folyamatosan kapcsolatot tartd neveldket az intézmény éves munkaterve rogziti.

7. AZEGYMI ALTAL SZAKMAILAG TAMOGATOTT INTEZMENYEK ES A
VELUK VALO EGYUTTMUKODES TARTALMA, SZERVEZETI FORMAJA,
IDOKERETE

7.1. Utazo6 gyogypedagogiai halozat
Az integraciot- inkluziot segité halozat célja

A koznevelési intézményekben integraltan nevelt/oktatott sajatos nevelési igényti gyermekek/tanulok
kozvetett és kozvetlen gyogypedagogiai megsegitésének biztositasa.
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Az ellatas célcsoportja

Sajatos nevelési igényl gyermekek Ovodas kortdl a tankotelezettség végéig, kiknek ellatasi
jogosultsagat a pedagogiai szakszolgalatok szakértdi bizottsagai hatarozzak meg.

Az ellatas helyszine
e az integracioban résztvevé Kaposvar varosi, Kaposvari jarasi, kdznevelési intézmények
e Barczi Gusztav Gyogypedagodgiai Mddszertani Intézmény

Az ellatas formaja
e cgyéni fejlesztés
e csoportos fejlesztés

Az ellatas idokerete
e a2011.¢vi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 6.sz.melléklet, valamint a 20/2012
(VIIL.31) EMMI rendelet 138. § , tovabba
e a szakért6i és rehabiliticios bizottsdg szakvéleményében javasolt idékeret, a gyermek
szlikségletei hatdrozzdk meg.

7.2.Az utazé gyogypedagogus feladata

A gyermekkel valo foglalkozas

e a gyermek megfigyelése
a fogyatékossagabol ereddé hatranyanak megeldzése, csokkentése, kompenzalasa, a
képességek kibontakoztatdsa, tdrsadalmi beilleszkedésiik sériilés specifikus szempontt
tamogatasa

e specidlis fejlesztd tevékenység a gyermekkel vald kdzvetlen foglalkozasokon

e a gyermek képességeinek megfeleld modszerek, terapiak, technikdk alkalmazasa

e a gyermek terhelhetdségének figyelembevétele

e a fejletlen vagy sériilt funkciok korrigalasa

e az ép vagy kevésbé sériilt funkcidk fejlesztése

e specialis segédeszk6zok elfogadtatasa és hasznalatuk megtanitasa

e az egyéni sikereket eldsegitd tulajdonsagok, funkciok fejlesztése

e a gyermek/tanuld haladasanak figyelemmel kisérése

e tOobbségi altalanos iskolaba visszahelyezett, ill. tobbségi szakképzd intézményekben
tovabbtanuloé gyermekek utégondozasa

A sziilokkel valé kapcsolattartas

a gyermek megfigyelése a sziild kérésére

e javaslat tovabbi vizsgéalatokra

e tanacsadas

e segitségnyljtas a szakvélemény, diagndzis értelmezésében
o tajékoztatas a fejlesztés lehetdségeirdl

e rendszeres konzultacio a gyermek fejlodésével kapcsolatban
e javaslattétel az egyiittmiikodési modokra
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javaslattétel a gyermek/ tanuld egyéni igényeihez sziikséges kornyezet kialakitasara
megbesz¢lés az otthon végzendd gyakorlatokkal kapcsolatosan

segitségnyujtas a specialis eszkdzok kivalasztasaban

tajékoztatas a specialis eszkdzok beszerzési lehetéségeirdl

sziil6i értekezleteken, fogadoorakon valo részvétel

a sziilok felkészitése a sajatos nevelési igényl gyermekek fogadasara

Tobbségi intézmények pedagogusaival valo kapcsolattartas

szakmai egylittmikodés az integralt nevelés-oktatasban részt vallaldo intézmények
pedagbgusaival

a pedagbdgusok felkészitése a sajatos nevelési igényli gyermek fogadasara

segitségnyujtas a szakvélemény, diagnozis értelmezésében

a helyi feltételek és a gyermek egyéni sziikségleteinek dsszehangoldsa

javaslattétel a gyermek/ tanuld egyéni igényeihez sziikséges kornyezet kialakitasara
segitségnyujtas a tanulashoz sziikséges specialis eszkozok kivalasztasaban

tajékoztatas a specialis eszkdzok beszerzési lehetdségeirdl

segitség az egyéni értékelésben, a gyermek dnmagahoz mért fejlodésének megitélésében
modszertani segitségnytjtas

a sajatos nevelési igényi tanul6 osztalytermen beliili megsegitésének alkalmazasa a befogado
intézményben

szakmai el6adasok, tréningek, mithelymunkak, nevelési értekezletek, konzultaciok a tobbségi
intézmények altal kivalasztott témaban

eszkdzbemutatok, oktatasi segédanyagok, szakirodalom ajanlasa

tdmogatas az egyes terlileteken kimagaslo teljesitményt nydjtdé gyermekek tehetségének
kibontakoztatasa érdekében

7.3.A fejlesztési feladatok dokumentalasa

a sajatos nevelési igényli gyermek, tanul6 fejlesztésének tervezése egyéni fejlesztési terv
alapjan

végrehajtasaban kozremiikodo pedagdgus évente legalabb két alkalommal rogziti a
fejlesztés eredményét

Az tobbi tanuloval egyiitt oktatott tanuld egészségligyi €s pedagogiai célt rehabilitaciojat
kozpontilag kiadott egyéni fejlodési lapon Tii. 356. Tii. 357. vagy helyben szok4sos mddon
dokumentélja.

A Kaposvari Tankeriileti K6zpont fenntartasaban 1év6 intézményekben a befogadd
intézmény KRETA naplojaban vezeti a foglalkozasokat

munkanaplé vezetése az intézmény KRETA feliiletén.

Az utaz6 gydgypedagogiai ellatast az integracidban részt vevo intézmények vezetdi az ,,Utazo
gyogypedagogiai ellatas igénylése” formanyomtatvanyon kérhetik.
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Utazo6 gyogypedagogiai ellatas igénylése

[EENYIO INTEZIMENY NEVE, CIMIC:. ... ettt ittt ettt ettt et ettt et et e et et ettt et e e et et et e et et e et e et e e e e et et e e e et e e et e e e e e e e aeeaeeaeeneaneas
Kapcesolattartd NEVE, lTNEIOSE e . ... . ittt ettt ettt et et
A szakértdi véleményben megadott
szakértoi fejlesztést végzo .
Tanul6 neve osztalyfok o, , , , J, , g javasolt egyéb
vélemény szdma BNO kéd SNI megnevezés gyogypedagogus terdnia
végzettsége P
Kelt:

igazgatd/ intézményvezetd
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8. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége a hagyomanyok &polésa, fejlesztése, az iskola
j6 hirnevének megdrzése, dregbitése. A nemzeti linnepélyek, megemlékezések megtartasa a fiatalok
nemzeti identitastudatat és hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi hagyomanyok apolasa a kdzosségi
¢let formalasat szolgaljak. A felelds kozds cselekvés a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre neveli.
A hagyomanyapolo feladatokat, idépontokat, felel6soket a munkaterv hatdrozza meg.

Az intézményi szinti innepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok ¢€s tanuldk részvétele, az
alkalomhoz 1116 és gondozott 61tdzékben, kotelezo.

Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyos rendezvények

Szeptember Tanévnyito tinnepély

Oktober 6. A 13 aradi vértanu {linnepe, megemlékezés az
iskolaradidban.

Oktober 23. Nemzeti innep

Az 1956-0s forradalom ¢s a Koztarsasag kikialtasa
— iskolai szintii iinnepség

December Mikulas-nap
Karacsonyi megemlékezés

Februar Farsang, szakiskolai szalagavato

Februar 25. Megemlékezés a kommunista és egyéb diktatarak
aldozataira

Marcius 15. Nemzeti linnep — az 1848-as Forradalom ¢és

Szabadsagharc - az iskolai megemlékezés

Marcius Ki mit tud? kulturalis vetélkedd

Aprilis 2. Autizmus vilagnapja alkalmabol rendezett kék séta

Aprilis 16. Megemlékezés a holokauszt dldozatairol

Marcius-aprilis Komplex tanulmanyi verseny megyei forduldjan
valo részvétel

Majus Anydk napja — megemlékezés, koszontés
tanulocsoportonként

Junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja — megemlékezés

Junius Tanévzaro linnepély

Ballagas
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A kollégium hagyomanyos rendezvényei

Nyito- és zar6 tabortliz

Mikulas-est

Karacsony-est

Farsang

Meghitt, csaladias légkorben a sziiletésnapok kdszontése

Husvéti vetélkedo a kollégak gyermekeinek bevonasaval

Piinkdsd kiraly és kiralyné valasztas, valamint vetélkedd

Az évszakokhoz, valamint az aktualis tinnepekhez kapcsolodoan akadélyversennyel egybekotott

vetélkedo

A DOK iltal minden évben szervezett rendezvények
e Madarak, Fak Napja
e Részvétel a Gyermeknap megszervezésében

A munkakozosségek rendezvényei

Ovodasoknak

Biztonsagos Ovoda 2x1 napos projekt

Adventi témahét: ,,Négy kis gyertya fényes langja szeretetet hoz a hazba.”
Husvétvard témahét: ,,Nyuszi fiilét hegyezi”

Kornyezetvédelmi témahét: ,, Tavaszi szél vizet araszt”

Viz vilagnapja projekt

Fold napja projekt: ,,Ki mondta, hogy nem tudod megvaltoztatni a vilagot?”
A nagycsoportosok bucsuztatasa

1-12 évfolyam

Az 1. osztalyosok fogadasa e Sportnap

A Viz vilagnapja (marcius 22.) e Gyermeknap

A Fold vilagnapja (4prilis 22.) e (satlakozas a varos hagyomanyjellegii
Veszélyben a vilag - Kdrnyezetvédelmi programjaihoz

témahét az 1-6 évfolyamon o Kiallitas a tanulok munkaibodl

Jeles napok rendezvényei e Komplex tanulmanyi verseny
Adventi témahét e Sz€pird verseny

Farsang e  Felfényld Szavak™ szavaloverseny
A pedagbgiai program  szerinti e Mikulas buli

kirandulasok megszervezése e Specedike

Az iskola dolgozéival kapcsolatos hagyomanyok

Pedagogus nap

Nyugdijas bucstztato

Dolgozok gyermekeinek Mikulds {innepe
Ko6z0s kirandulas
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9. AZINTEZMENYI JELKEP, VISELET, EGYEB KULSO JEGYEK

Viselet
Az intézmény linnepélyein a pedagdgusoknak ¢és a didkoknak egyarant iinnepld ruhaban javasolt
megjelenniiik.
Unnepi ruha
e lanyok részére: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz
e fitkk részére: sotét nadrag, fehér ing
e A pedagogusok Oltozete az alkalomnak megfeleld iinnepi 61tozek.

Logok hasznalata

Az iskola hivatalos

dokumentumai
(SZMSZ,Pedagogiai
n:zl program, Héazirend)
) “51: Hivatalos levelek
(BTEmani il
hipm.'rum Meghivok
Iskolai kiadvanyok
AR PR anyag
4+ f-l
« (’\ o
& q‘.ﬁ’ -
G MINOSITETT
4 o . :
®tsag"® LEFERENCIAINTEZMENY
MBETETT TR TS G00N0EM) MBELY M
OKOISKOLA

Tagintézményi levelek,
meghivok, kiadvanyok
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10. EGYEB, TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI
FORMAL IDOKERETE

A tanuldk szamdara az iskola valtozatos személyiségfejlesztd, rehabilitalod, a szabadiddé hasznos
eltoltését szolgald tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.

10.1. Tanoran Kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

e A tandran kiviili foglalkozdsokat 16,30 ordig kell megszervezni, ettdl eltérni az
intézményvezetd engedélyével lehet.

e A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés — a rehabilitacios €s a felzarkoztato
foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés
tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

o A felzarkoztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezo.

e A tandran kiviili foglalkozadsok meghatdrozoja az iskola munkaterve. A foglalkozasok
megszervezése, heti Oraszama, vezet0 neve, mukodés iddtartama az intézmény
tantargyfelosztasan talalhato. Ettdl eltérni a tanulok fejlettségi szintjét, nevelési sziikségleteit
figyelembe véve, az igazgatd utasitasara lehet.

e A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziild, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

o A foglalkozasok munkatervét a foglalkozasok vezetdi készitik el, az intézményvezetd vagy
az 4ltala megbizott vezetd hagyja jova.

e Szakkort vezethet az is, aki nem az intézmény pedagdgusa, a foigazgatd megbizasa alapjan.

10.2. Napkozi otthon, tanulészoba

A napkdzi, tanuldszoba lehetdséget nyujt a tanordkra vald felkésziilésre, a hdzi feladatok
elkészitésére, az elmaradasok potlasara, a szabadidd hasznos és kulturalt eltoltésére.

A napkozi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
e A napkozis foglalkozasrol, a tandran kiviili egyéb foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziild
személyes vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a foglalkozast vezetd pedagogus
engedélyével. Sziinidében, tanitas nélkiili napokon a csoportokat ugy kell 6sszevonni, hogy
egy csoport létszama min. 5 6, max. 13 {6 lehet.

10.3. Egyéb tanoran kiviili foglalkozasok

10.3.1. Habilitacios és rehabilitacios foglalkozasok, felzarkoztato orak

Az iskola beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségek enyhitését segité programja a tanulési
kudarcnak kitett tanulok felzarkdztatasa rehabilitacios foglalkozasokon egyéni fejlesztéssel torténik.
A hatranykompenzacio a személyiség fejlddésében bekdvetkezett zavar, hidnyossag, rendellenesség
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kijavitasara, enyhitésére, megsziintetésére, valamint a tarsadalmi kapcsolatainak korrekciojara,

crer

A tanulmanyi munkéban elmaradt tanulo felzarkoztatd 6rdkon vesz részt.

10.3.2. Specialis terapiak

e Komplex fejlesztés érdekében a pedagodgiai fejlesztéseket kiegészitd specidlis terapidk
biztositdsa 6vodas kortol szakiskoldig bezarva:

rehabilitacios uszés

logopédia

konduktiv pedagogia

gyogytorna

judo

Sindelar

gyermek-pszichodrama

jaték- és babterapia

zeneterapia

szocialis érzékenységet fejlesztd tréning
e TSMT

allatasszisztalt terapiak:
e lovas terapia
e kutyds terapia

Tantargyfelosztasban meghatarozott idokeretben.

10.3.3. Tehetséggondozo és szakkori — fejleszto foglalkozasok

A tanuldk igényeinek megfelelden az egyéni és kozosségi tevékenységbdl eredd érdeklddésiiknek
kielégitése, képességiik fejlesztése, palyavalasztasuk segitése érdekében fejleszté foglalkozasok
miikddnek.

A tanulok fejlodését, tehetséggondozasat, teszik lehetdvé azon fejlesztd foglalkozéasaink, melyeknek
keretét a jaték, tanulds és a munka adja meg, a gyakorlatiassagra épitve, figyelembe véve az €letkori
sajatossagokat.

A foglalkozasok pedagogiai munkdjaban elsddleges feladat az egyéni banasmod, a személyre szabott
nevelési eljarasok alkalmazasa, a szocializaciot segitd képességek (egyiittmitkddés, alkalmazkodas,
normakovetelés, onallosag, oOnkifejezés, pozitiv onértékelés fejlesztése), valamint a tarsadalmi
beilleszkedéshez sziikséges képességek fejlesztése. A foglalkozasok kezdd iddpontja adott tanév
szeptember 2. hete lehet. A pedagdgus az elsd tanitasi héten szervezési feladatokat 14t el.

10.3.4. Projekt, témahét

Az iskola a tanitasi- tanuldsi folyamat sordn 0j tipust tanulési eljarasokat, modszereket alkalmaz,
melyek a tanitasi ora keretein kiviil is megjelennek. A tanuldi tevékenységek tudatos tervezésével a
kozosen valasztott feladat k6zos megoldasaban az eltérd képességek egyenértékii szerephez jutnak.
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Az adott témat a tanulok meghatarozott idékeretben iskolai és iskolan kiviili helyszineken, rugalmas
idokeretek kozott, valtozatos tevékenységtipusok €s sokszinli modszertani eszkozok segitségével
dolgozzék fel. A tanuldsszervezés a hagyomanyostol eltérd csoportalkotasi modokat is lehetévé tesz.

10.3.5. Enekkar

Célja a tanulok zenei miiveltségének, személyiségének fejlesztése, az intézményi iinnepségek és
egyéb rendezvények zenei programjanak biztositdsa. Vezetdje az igazgatdé altal megbizott
korusvezetd tanar. A foglalkozasok kezdd idopontja adott tanév szeptember 2. hete lehet. A
pedagbgus az elso tanitasi héten szervezési feladatokat 14t el.

10.3.6. Mozi, szinhazlatogatas, kiallitas, mizeumok

Tanul6ink képességeik sokoldalu fejlesztésére, ismereteik bévitésére a Lazar Ervin program keretein
beliil, valamint az osztalyfénokok illetve a DOK képviseléjének szervezése éltal az iskolan kiviili
kulturalis szolgaltatasokat is igénybe vesznek. Ezek tervezése a munkatervben, az osztalyfonoki
tervekben, napkozis munkatervekben, illetve DOK éves programjaban torténik.

10.3.7. Konyvtari foglalkozasok szervezésére

A tanulok onképzésére, egyéni tanuldsuk segitésére konyvtari foglalkozasok szervezésére iskolai
konyvtar miikodik. Mitkodésének szabalyait a konyvtari szabalyzat tartalmazza.

10.3.8. Versenyek, vetélkedok

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport, kulturalis
versenyeket, vetélkeddket szervez.

A versenyek szervezéséért, a tanulok felkészitéséért a szakmai munkak6zosségek, a szaktanarok és a
DOK a felelések. A tanulok részvétele Onkéntes és ingyenes. A haziversenyek iitemezése a
munkatervekben, megszervezése a tanitasi 6rdkon kiviil torténik. A megyei, teriileti, orszagos,
nemzetkozi versenyekre tovabbjutott tanuldkat a verseny napjara és az edz6tabor idejére az igazgatd
mentesitheti a tanitasi 6rak latogatasa alol.

10.3.9. Kirandulasok

Az intézmény a pedagogiai program szerint osztalykiranduldsokat szervez, melyek célja - a
pedagbgiai program célkitlizéseivel Osszhangban - hazank tédjainak és kulturdlis Orokségének
megismertetése és az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

Az osztalykirandulasokat az adott osztdly osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni. Sziil6i
értekezleten kell az osztaly sziiloi kozosségével egyeztetni a kirdndulas szervezési kérdéseit és a
koltségkiméld megoldasokat. A kirandulads varhato koltségeirdl a sziiloket irasban kell tdjékoztatni,
akik szintén irasban nyilatkoznak a kirdndulds koltségeinek vallalasarol. Osztalykirandulas
onkoltségesen csak tanitas nélkiili munkanap(ok)on szervezheto.
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A kirdnduléshoz annyi kisérd neveldt vagy sziil6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasdhoz sziikséges, csoportonként legalabb két fot.

10.3.10. A mindennapos testedzés formai, kapcsolat az iskolai sportkorrel

Az iskola a tanulok szamara koteles megteremteni a mindennapi testedzéshez sziikséges feltételeket,

valamint az iskolai sportkor miikodését.

A mindennapi testedzés formai
e a kotelezd tanorai foglalkozasok,
e anem kotelezo tandrai foglalkozasok,
e napkozis foglalkozéasok, - a tanoran kiviili foglalkozasok,
e az iskolai sportkori foglalkozésok.

e Az iskola a mindennapos testedzést a heti 5 tandrai testnevelés oran €s a szabadon valaszthato
délutani sportfoglalkozason napkozis foglalkozas, tomegsport és szakkorok keretében biztositja.
A szabadon véalaszthat6 foglalkozasokon minden tanuldénak joga van részt venni.
A tanul6t, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sziir6vizsgalat alapjan
konnyitett vagy gyogytestnevelési orara kell beosztani. A gyogytestnevelés ellatasat a pedagogiai
szakszolgalat gydgytestneveloi végzik.

e A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanuld a szakértdi és rehabilitacids
bizottsag szakértdi véleményében meghatarozottak szerint vesz részt a testnevelési 6rdkon vagy
mozgasjavitd foglalkozason.

Az iskola és a didksportkdr vezetése kozotti kapcsolattartds alapja a rendszeres személyes,
elektronikus kommunikacié- a sziikséges eréforrasok és a megvaldsitashoz sziikséges feltételek
biztositasa érdekében. A didksportkor elndke a tanév végén beszamol a sportkor tevékenyseégérol,
az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrdl szolo beszamoloba,
megjelenit az iskola weblapjan.
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11. A TANULOVAL SZEMBENI FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

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

A tanulok fegyelmi és kartéritési felelossége

A tanulok kotelességel és jogai a 2011.CXC. térvény 46.§-47.§- ban talalhatd, felnoéttoktatasra
vonatkoz6 kiilon rendelkezések a 60.§-ban, a pedagdgusokra és alkalmazottakra vonatkozd
rendelkezés a 61.§-ban talalhato.

A kiilsé munkahelyen (Pl.: gyakorlohelyek, integral6 intézmények) végzett oktatas, foglalkozas alatt
felmeriild fegyelmi, illetve kéarokozasi vétségekre az adott intézmény fegyelmi szabalyzata
vonatkozik.

e Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében a féigazgat6 jar el.

e A fegyelmi eljards meginditdsarol a nevelOtestillet a kotelezettségszegésrdl vald
tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irdsba kell foglalni, melyet
a féigazgato ir ala, s a nevelOtestiilet két szavazati jogu tagja aldiraséval hitelesit.

e A sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat k6zds kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozosen mitkddtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6zo egyezteté eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd €s a sértett kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

o A fegyelmi eljaras meginditasar6l a neveldtestiilet dontését kdvetden az intézmény vezetdje a
didkonkormanyzat valasztmanyat a didkonkormanyzatot segitd pedagodgus révén, a sziiléi
szervezet vezetdjét a helyben szokdsos modon, a sértett és a kotelességszegd tanuldt, illetve
torvényes képviseldjét az osztalyfonok utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet
az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak lehetdségére.

e A tanuld gondatlan, vagy szandékos karokozasa esetén a tanuld sziiléje a magasabb
jogszabalyokban eldirt médon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét
a koriilmények figyelembe vételével az intézmény foigazgatoja, illetve a foigazgatoval tortént
egyeztetés utan a tagintézmény vezetdje hatdrozza meg.
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Fegyelmi egyezteto eljaras

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

Az egyeztet6 eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

Az intézmény igazgatoja a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol.

e A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tdjékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét

e A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast

megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s a sziilét nem
kell értesiteni.

e az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja tiizi
ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Gton és irdsban értesiti az érintetteket.

o Az egyeztetd eljarasra olyan helyiséget kell kijelolni ahol a zavartalan targyalas feltételei
biztosithatoak.

e Az intézmény igazgatdja az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti. Az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a

sértett &s a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges

o A feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

o Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
¢s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni az allaspontok tisztazasa és

a felek allaspontjanak kozelitése érdekében.

e Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz
sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni.

o Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus ir ala.

e Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait ¢és a megallapodasban foglaltakat a  kotelességszegd  tanuld
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osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

o Az egyeztetd eljards soran a jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Fegyelmi eljaras részletes szabalyai

e Nem indithat6 fegyelmi eljaras

o ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap eltelt.

o ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem
végzodott felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hataridét a jogerds hatarozat
kozlésétdl kell szamitani.

o A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjelolésével - a tanulot és a kiskora tanulo
szlil6jét/gondviseldjét értesiteni kell.

o A fegyelmi eljaras sordn a tanul6t meg kell hallgatni és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja.

e Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas
tisztazasa indokolja, targyalast kell tartani.

e A targyalasra a tanulot, kiskoru tanul6 esetén sziil¢jét/gondviseldjét is meg kell hivni.

A fegyelmi eljarasban a tanulot és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

e A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithato meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban és a kollégiumban is helye lenne
fegyelmi biintetés megallapitasanak, a nevelési-oktatasi intézmények eltérd
megallapodasdnak hidnyaban a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi
intézményben lehet megéllapitani, amelyikben az eljaras el6bb indult.

e A gyakorlati képzés keretében elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az
iskolaban kell lefolytatni.

o A fegyelmi targyaldsrol €s a bizonyitési eljarasrodl irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak
¢s sziildjének.

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

e Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradésa a tobbi
tanul6 jogait stilyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6fokt
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

o Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskorl tanulod esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
igazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
az intézmény foigazgatdja a kérelmet az ligy Osszes irataval egyiitt a fenntartohoz tovabbitja.

o A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld

e  kozeli hozzatartozdja
e  osztalyfénoke illetve osztalytanitoja
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napkozis neveldje

felsds tanuld esetén volt osztalytanitoja

a fegyelmi vétség sértettje

akitdl az ligy targyilagos elbirdlasa egyéb okbol nem varhato el.

o A fegyelmi biintetés megallapitasandl a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat, kdzosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetés lehet

megrovas;

szigorl megrovas;

meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre ¢és juttatdsokra nem vonatkoztathato;

athelyezés masik osztdlyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, mely utobbi akkor
alkalmazhatd, ha az iskola fdigazgatdja megallapodott a masik (fogadd) iskola
igazgatojaval;

eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a
tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankoteles tanulo esetén
csak akkor alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegli és
igen sulyos;

kizéaras az iskolabol, mely a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlddo jellegii és igen stlyos.

A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért
a) megrovas,

b) szigori megrovas,

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik szobdba, tanuldcsoportba,
e) kizaras

A tanuld — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal;

athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések
esetén tizenketté honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonds méltanylast érdemld koriilményekre €s a fegyelmi
vétség alapjaul szolgald cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat honap idtartamra
felfliggesztheto.
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12. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK ES SZABALYOK

A védo és ovo elbirasok a tliz-, munka- és balesetvédelmi szabalyzatokban megfogalmazottakkal
Osszhangban érvényesek az intézmény minden dolgozdjéra és tanuldjara.

Altalanos eléirasok
A gyermekekkel az 6vodai iskolai nevelési év, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulas
stb. eldtt ismertetni kell a kdvetkezd védd-6vo eldirasokat.

Védo-0vo eldiras
e az egészségiik és testi épségilik védelmére vonatkoz6 eldiras,
e a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,
e atilos és az elvarhatd magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az intézmény hazirendje szabalyozza azokat a védd, 6vo eldirasokat, amelyeket a gyermekeknek az
intézményben valo tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

12.1. A tanulék rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

Az intézményben heti 1 alkalommal a rendelési id0 alatt orvosi ellatasban részesiilhetnek a tanulok.
Ezen tilmenden a védonod fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémakkal kapcsolatban.

Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabdlyokban rogzitett megel6z6 orvosi intézkedéseket és
szlirévizsgalatokat tartalmaz.

Az egészségligyi ellatast biztosité gyermekorvos munkatervet készit, a védondkon keresztiil tartja a
kapcsolatot az iskola vezetdségével. Eldre litemezve végzi a szlirdvizsgalatokat és a véddoltasokat.

A fogorvos rendszeresen sziiri a tanulokat, jelzi, hogy mikor melyik osztadly mehet vizsgalatra.
A sziir@vizsgalatok tanitasi idoben a pedagogus €s/vagy a pedagdgiai munkat segitok feliigyelete
mellett torténnek.

Kollégium

A kollégista tanulok akut ellatasat a kollégium orvosa végzi tanévenként meghatarozott rendben.
A megbetegedett tanuld sziildjének, hozzatartozdjanak értesitésérdl a kollégium-vezetd altal
megbizott személy gondoskodik.

Az iizemorvos a fenntartoval kotott megallapodas értelmében a hatalyos jogszabalyok alapjan végzi
feladatat.

Az iskolaorvos tavollétében a gondozasi feladatokat és a sziikséges elsOsegélynyujtast az intézmény
apoldja latja el.
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12.1.1. 1-es tipusu diabétesszel €16, és egyéb tartos gyogyszerelést igénylo tanulok
1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanulo sziil6jének, mas torvényes képviseldjének
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozaséaval foglalkozé egészségiigyi intézmények
szakmai iranymutatasa alapjan az alabbi specialis ellatast biztositja.

Az intézmény specialis felkészitésen részt vett, €s a feladatot vallalo pedagogus vagy
neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott, vagy iskolaorvos,
vagy iskolavéd6nd bevonasaval megvaldsitja a vércukorszint sziikség szerinti mérését,
szlikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas térvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, megvalositja az eldirt idokozonként a sziikséges
mennyiségli inzulin beadasat.

12.2. A dolgozdk feladata a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatban

e Minden dolgozoénak ismernie kell, be kell tartani és tartatnia a munkabiztonsagi szabalyzat,
valamint a tlizvédelmi utasitas, a tlizriado és a bombariadoé terv rendelkezéseit.

e Minden tantargy keretében oktatni kell a biztonsag ¢€s testi épség megovasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabdalyokat, viselkedési formakat.

e A nevel6k a tandrai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

e Az osztalyfénokdoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik €s
testi épségiikk védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartdsformakat. Az osztalyfonokoknek
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald szabéalyokkal a kovetkezd
esetekben:

o atanév megkezdésekor, az elsd osztalyfonoki 6ran ismertetni kell:
= aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
= a hazirend balesetvédelmi eloirasait,
= arendkiviili esemény (baleset, tliz- vagy bombariado, természeti katasztrofa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Utvonalat, a
menekiilés rendjét,
= atanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban,
- tanulmanyi kirandulédsok, tarak elétt,
- rendkiviili események utan,
- a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a
tanulok figyelmét
* azintézmény jarvanyiigyi intézkedési tervét

e A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve

tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartésra.
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A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy
a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

e A fokozottan balesetveszélyes tanitasi oOrakat (testnevelés, természetismeret, technika) és a
gyakorlati oktatast vezetd nevelOk baleset-megeldzési feladatait részletesen az SZMSZ
mellékletében talalhaté munkakori leirdsuk és a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

e A munkakdzOsségek vezetdi felelosek sajat teriiletiikon a megfeleld tajékoztatas elokészitéséért
— a tanulok altal hasznalhato és nem hasznalhat6 gépek, eszk6zok korének ismertetéséért.

e A szakképzésben folyd gyakorlati képzés, szakmai elokészitd ismeretek oktatdsakor alkalmazni
kell az eldirasokat, valamint a munkavédelemre vonatkozo jogszabalyokat.

e Az iskola féigazgatdja, tovabba az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi feleldse az egészséges €s
biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében
rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és
az ellendrzésbe bevont dolgozokat a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

12.3. Az iskola dolgozdinak feladata a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

- A sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia.

- A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetdé modon meg kell sziintetnie.

- Minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola féigazgatdjanak, vagy
az intézményegység-vezetoknek/tagintézmény-vezetdnek.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola féigazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat, és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megeldzése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan

e Ha barmilyen okbdl 3 napon tal gyogyuld baleset kdvetkezett be az intézményben, a balesetet a
feliigyeld vagy orat tartdé pedagogusnak jelenteni kell a sz€khely €s tagintézmény igazgatonak,
vagy helyettesének €s a munkavédelmi feleldsnek.
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e A baleset koriilményeit haladéktalanul ki kell vizsgalni, arrdl jegyzokonyvet kell felvenni 5
példanyban. A jegyzokonyv 1 példanyat a tanulonak kell adni.

e Az iskola igény esetén biztositja a didkonkormanyzat és a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét a tanulobalesetek kivizsgaldsaban.

12.4. Egészségvédelem — a nem dohanyzok védelmével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény egészségnevelési programja tartalmazza az egészségre karos szokasok kialakuldsanak
megeldzését. Nevelomunkaja minden terlileten kiterjed az egészséges ¢letmddra nevelésre, a
dohényzas visszaszoritasara.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo 2011. évi XLI. térvény alapjan az intézmény egész teriiletén
tilos a dohanyzas.

12.5. Tiiz- és munkavédelem
o Kotelez6 minden dolgoz6 szaméra megismerni, betartani és betartatni a tliz- munkavédelmi,
baleset megeldzési és elharitasi szabalyokat.
e A dolgozok évente munkavédelmi oktatasban részestiilnek.

12.6. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuloinak
¢s dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen

- a természeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz)
- atlz,

- a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét, vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomadsara,
koteles azt azonnal ko6zdlni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetok
o fOigazgato,
o fOigazgatd-helyettes,
e intézményegység vezetk/tagintézmény-vezetd
e munkavédelmi felelds.
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A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell
e a fenntartot,
e tliz esetén a tlizoltosagot,
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
e személyi sériilés esetén a mentdket,
e egy¢b esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatoja sziikségesnek tartja

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

Az egyéb intézkedést kovetd rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd stb.) esetén az épiilet kitiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét az SZMSZ mellékletében talalhatdo Tiiz- és bombariadd terv
eldirdsai szerint kell elvégezni. A jelzéseknek megfeleld eljarast, magatartast évente 2 alkalommal
gyakorolni kell.
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13. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESENEK RENDJE

e Az iskoldban a nevel6-oktato munka eldsegitésére konyvtar miikodik. Mitkodését, szakmai
kovetelményeit, feladatat a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet tartalmazza.

e Az iskola konyvtar kapcsolatot tart a tobbi iskolai, kollégiumi konyvtarral, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

e Az iskolai konyvtar mukodtetéséért, feladatainak ellatdsaért a konyvtaros tanito a felelds. A
konyvtaros tanito részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

e Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa gyiijtokori szabalyzat alapjan a neveldk és a
szakmai munkakdzosségek javaslatanak figyelembevételével torténik.

e Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanuldk
¢s azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgadltatdsai

tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairol,

a tandrai €s a tanoran kiviili foglalkozasok tartasa, a konyvtari dokumentumok helyben torténd
hasznalatanak biztositasa,

konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

tajékoztatds nyujtdsa mas konyvtarak szolgaltatsair6l és dokumentumairdl, valamint mas
konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatdsait csak az az iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol.
A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat az érintett dolgozonak, vagy tanulonak
haladéktalanul a konyvtéaros tanitd tudomasara kell hoznia.

A konyvtarhasznalat szabalyai

e A neveldknek az iskolai konyvtarban illetve a konyvtaros tanité kozremiikodésével tervezett
tanorai és tandran kiviili foglalkozasok varhatd idOpontjat, témajat az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros tanitoval
egyeztetniiik kell.

e Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartdos tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 3 hét iddtartamra lehet kikolesondzni. A kolcsonzési id6 2
alkalommal meghosszabbithato.

o Az iskolai kdnyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kdlcséndzhetdk

o kézikonyvek
o szamitogépes szoftverek
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o muzealis értékli dokumentumok

e A konyvtarhasznal6 (kiskort tanuld esetén a tanulo sziilgje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozds esetén, illetve ha a kik6lcsonzott
dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt
modon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a
konyvtaros-tanitd javaslata alapjan az iskola igazgatoja hatarozza meg.

A tagintézményben a pedagogiai tevékenységhez sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését,
feltarasat, megOrzését és hasznalatat, a konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztosito
szervezeti egység megallapodas alapjan a Gyergyai Albert Varosi Konyvtar.

14. TANKONYVRENDELES SZABALYAI

A tankonyvrendelés médjat a Tankonyvpiac rendjérol elfogadott 2011. évi CXC. torvény,
501/2013. (XIL 29.) Korm. rendeletben megfogalmazottak hatarozzak meg.
A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése €s az iskolaknak torténd eljuttatasanak megszervezése,
valamint a tankonyvek vételaranak beszedése allami kozérdeki feladat, amelyet a Konyvtarellato 1at el.
Az iskolai tankonyvelldtds megszervezéséért az iskola foigazgatdja felelés. A tankdnyvek
kivalasztasanak megszervezésérol, az eldirt egyeztetések és tajékoztatasok lebonyolitasarol az
intézményegység-vezetok/tagintézmény-vezetd gondoskodik.
e A tankonyvfelelés feladata
o A tankdnyvfelelés a megadott idon beliil megrendeli a tankonyveket, és a tankonyvek
megérkezése utan —legkésébb a tanévnyitd idépontjaig- gondoskodik arroél, hogy a
konyvek eljussanak a tanulokhoz.
e A tankonyvek kivalasztasa
o A tankdnyvek kivéalasztasa a Nemzeti Alaptanterv, az iskola helyi tanterve alapjan a
szakmai munkakozosségek dontése alapjan torténik.
A tartos tankonyvek nyilvantartasba vételét az intézmény konyvtarosa végzi.
A tankdonyvek megrendelése ¢és annak szétosztdsa az osztdlyfonokoknek, ¢és a
tankonyvrendeléssel megbizott alkalmazottnak a feladata.
e Tanuloi tankonyvtamogatas jogosultsaganak a megallapitasi modja
o A torvényi rendelkezések alapjan az intézmény/tagintézmény tanulodi ingyenes
tankonyvellatasra jogosultak.
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15.AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESI RENDJE

1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A koznevelési agazatiranyitasi rendszerével a Kéznevelés Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazza az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.
e A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarélag az intézmény
féigazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
e Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:
e az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa
e az oktober l-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya
e az oktoberl-jei pedagogus- és tanuloi lista
e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozd adatbejelentések
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések
e Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezeto aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
e Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6ézatdban egy
kiilon e célra létrehozott mappéaban kell tirolni. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag a féigazgato altal felhatalmazott
személyek (iskolatitkar, foigazgatd-helyettes, intézményegység-vezetdk, tagintézmény
vezetd) férhetnek hozza.

2. Az elektronikus tton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

e Az intézményben hasznalatos digitalis naplo tartalma elektronikusan eldallitott és
tarolt adatként kezelendd az dgazat iranyitasaért felelds miniszter engedélyével.

e Az elektronikus naploba az adatokat digitalisan rogzitik az iskola vezetdipedagdgusai és az
adminisztracidért felelds alkalmazottak.

o A digitélis naplo elektronikus titon tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

e A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg.

o [seti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt €s
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo6 iratot iskolavaltas vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Az elektronikus Uton eldallitott és kinyomtatott dokumentumokat a kinyomtatasat kovetden:
o cl kell latni a féigazgato eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
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e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjéra valo utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,
az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell tarolni.

A papir alaptl irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért, hitelesitéséért a féigazgato felel.

EGYEB RENDELKEZESEK

Reklamlehetéségek szabalyozasa

Az intézmény épiiletén beliil reklam elhelyezésére a hirdetdtabla és a falinjsagok szolgalnak, melyek
elhelyezéséhez az igazgatdé engedélye sziikséges. Az elhelyezett reklamhordozonak az iskola
tevékenységével kapcsolatosnak vagy kozcélunak kell lennie, a benne foglaltak az intézmény

tevékenységével, a tanulok személyiségi jogaival nem lehetnek ellentétesek.

Adatvédelemmel kapcsolatos szabalyozas

Az adatvédelmi rendszabélyozas tekintetében a fenntarto6 GDPR szabalyozésat alkalmazzuk.
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Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa a székhely és tagintézményi neveldtestiiletek
altali elfogadasaval és a koznevelési torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével, valamint
a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a foigazgato, illetve a tagintézmény vezetdjének
elOterjesztése utan a székhely és tagintézmény neveldtestiilete elfogadta.

Kaposvar, 2023. november. 22.

PH.

tagintézmény-vezetod
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Legitimacios zaradék

Az iskolai Diakonkormanyzat képviseletében és felhatalmazédsa alapjan aldirdsommal tanusitom,
hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot megismertiik, véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

DOK segité pedagogus DOK vezetd tanuld
Barczi EGYMI Barczi EGYMI
DOK segité pedagogus DOK vezetd tanuld
Nagybajomi Tagintézmény Nagybajomi Tagintézmény

A Sziiléi kozosség képviseletében és felhatalmazasa alapjdn aldirdsommal tantsitom, hogy a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot megismertiik, véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Sziil61 Munkakdzosség képviseldje Sziil61 Munkakdzosség képviseldje
Bérczi EGYMI Nagybajomi Tagintézmény

Az Intézményi Tanacs képviseletében ¢€s felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot megismertiik, véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Intézményi Tanacs Elndke

A Kozalkalmazotti Tanacs képviseletében és felhatalmazésa alapjan alairdasommal tantsitom, hogy a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot megismertiik, véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Ko6zalkalmazotti Tanacs Elnoke

Kaposvar, 2023. november 22.

63



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Fenntartoi jovahagyasi zaradék

A Kaposvari Tankeriileti Kézpont a Barczi Gusztav Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény ¢€s
a Barczi Gusztav Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény Nagybajomi Tagintézménye fenntartoja
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat jovahagyja azzal, hogy a benne taldlhatod
tobbletkdtelezettségek tekintetében egyéni kotelezettségvallalasi igény benyujtasa utan dont.

Sinka Szilvia
gazdasagi vezeto
tankeriileti igazgatohelyettes
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MELLEKLETEK

1.sz. melléklet - Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat

2.sz. melléklet -Munkakori leiras mintak
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1. sz. melléklet ) ] ] )
ADATKEZELESI ES ADATVEDELMI SZABALYZAT

Altalanos rendelkezések

A személyes adatok kezelése a jogszabaly altal megallapitott jogalappal rendelkezik

Az Europai Parlament és a Tanacs 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasar6l (GDPR)
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

Az az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

Az adatkezelési szabalyzat célja

A szabalyzat célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és részletes — tajékoztatasa
az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen az adatkezelés céljardl és
jogalapjardl, az adatkezelésre ¢és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az Adatkezelore vonatkozé adatok

Intézmény neve: Béarczi  Gusztdv  Gyogypedagogiai  Modszertani
Intézmény

Intézmény cime: 7400 Kaposvar, Barczi Gusztav utca 2.

Fenntarto: Kaposvari Tankeriileti Kézpont

Fenntarto vezetdje/kapcsolattarto: Sinka Szilvia

gazdasagi vezetd, tankeriileti igazgato-helyettes

Intézmény weblapja: http://www.barcziiskola.hu/

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Az adatkezelési szablyzat hatélya kiterjed a jogviszony tipusatol fiiggetleniil az intézmény valamennyi
alkalmazottjara, tanuldjara és azok torvényes képviseldire. Emellett értelemszeriien és
sziikségszeruen alkalmazando az intézménnyel jogviszonyba keriilo egyéb személyek és
szervezetek altal.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatérozatlan iddre szol.

Az adatkezelési szabélyzatot tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskort tanuld
sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a
tanulot és a sziilét tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés iddtartama az iskoldba vald
jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év
december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskdnyv, a beirasi naplo,
amelyekre vonatkozodan az irattari Orzési id0 az iranyado. Az irattari Orzeési idO leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.
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Az adatkezelési szabalyzatot az alkalmazottak kotelesek tudomdsul venni, errdl irdsban
tajékoztatni kell 6ket. Az alkalmazottak adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony
megsziinését kovetd 6todik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a
jogszabalyok altal kotelezéen megérzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési i1do leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eléirasok
szerint — nem selejtezhetok.

Alapveto fogalmak

Az adatvédelem soran alkalmazando alapveto fogalommeghatarozasokat az Infotv. 3.5-a

tartalmazza (https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=al100112.tv)

érintett: barmely informdcid alapjan azonositott vagy azonosithato természetes személy
személyes adat: az érintettre vonatkoz6 barmely informacio

kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategoridiba tartozé minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggyo6zddésre vagy
szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a genetikai adatok, a természetes
személyek egyedi azonositdsat célzo biometrikus adatok, az egészségligyi adatok és a
természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis iranyultsagdra vonatkozo személyes
adatok

adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unio kotelezd jogi aktusidban
meghatarozott keretek kozott — Onalldan vagy maésokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkozt) vonatkozod dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetové tétele
adatfelelds: az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus Uton kotelezden kozzéteendd
kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat keletkezett
adatkozlé: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi kozzé az
adatot — az adatfelelds altal hozz4 eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi

adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését, elvesztését,
modosulésat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy az azokhoz valo
jogosulatlan hozzaférést eredményezi

A személyes adatok kezelésére vonatkozo alapelvek

A személyes adatok:

kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté modon kell végezni
(,jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve”);

gylijtése csak meghatarozott, egyértelmi és jogszerii célbdl térténjen, és azokat ne kezeljék
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd modon; a 89. cikk (1) bekezdésének megfelelden
nem mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetonek a kozérdekli archivalas céljabol,
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tudomanyos ¢és torténelmi kutatasi célbdl vagy statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés
(s,célhoz kotottség elve”);

e az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleloek és relevansak kell, hogy legyenek, és a
sziikségesre kell korlatozddniuk (,,adattakarékossag, adatminimalizalas elve”);

e pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lennilik; minden észszer intézkedést meg kell
tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabol pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul tordljék vagy helyesbitsék (,,pontossag elve”);

e tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes
adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé; a személyes adatok ennél
hosszabb ideig torténd tarolasara csak akkor keriilhet sor, amennyiben a személyes adatok
kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen kozérdekii archivalds céljabol,
tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol keriil majd sor, az e
rendeletben az érintettek jogainak €s szabadsagainak védelme érdekében eldirt megfeleld
technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (,,korlatozott
tarolhatosag elve”);

e kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsiga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodéasaval szembeni védelmet is ideértve (,,integritas és bizalmas jelleg elve”).

e Az adatkezeld felelds a fenti alapelveknek valdo megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e
megfelelés igazolasara (,,elszamoltathatésag elve”).

Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informacids Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét a
nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 41-44.§-ai rogzitik.

AZ ALKALMAZOTTI/MUNKAVALLALOI NYILVANTARTAS
Tartalmazza az alkalmazott

e nevét, anyja nevét

e sziiletési helyét és idejét

e oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat

o végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsfoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét

e munkakore megnevezését

e munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat

e munkavégzésének helyét,

e jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét

e vezetdi beosztasat

e besorolasat

e jogviszonya, munkaviszonya idétartamat

e munkaidejének mértékét
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e tartos tavollétének iddtartamat

e Oraado6 esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését
e allampolgarsag

e TAJ szama, ad6azonositd jele , bankszamlajanak szama

e csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

e allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama

e munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozé adatok

Az intézmény alkalmazottainak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizet6helynek, birosagnak, rendérségnek, iigyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak, allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A TANULOK NYILVANTARTOTT ES KEZELT ADATAI

Az intézmény az Nkt. 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulé alabbi adatait
tartja nyilvan

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye ¢€s ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén
a Magyarorszdg teriiletén vald tartdzkodds jogcime ¢€s a tartdozkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama

o sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

e agyermek ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok
d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

o felvételivel kapcsolatos adatok

e az akoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

e a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok

e kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok

e atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok

e a gyermek, tanuld oktatdsi azonositd szama

e mérési azonositd

e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
e az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok
e atanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
o felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
e atanuloi fegyelmi és kartéritési
iigyekkel kapcsolatos adatok,

e atanulo6 didkigazolvanyéanak sorszama,

e atankonyvellatassal kapcsolatos adatok

o ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok
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e atanulodi jogviszony megsziinésének idOpontja és oka
f) az orszagos mérés-értékelés adatai,
g) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjan
szervezett hatdron tlli kiranduldson

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (étkezési
kedvezmény, ingyenes tankonyvellatasara vonatkozo jogosultsag, stb.) elbirdlasdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithaté a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Az intézmény tanuléi, foglalkoztatottjai részvételével lebonyolitott eseményeken késziilt
fényképek, video- és hangfelvételek, illetve ezen eseményekhez kapcsolodo egyéb informaciok
kezelése

Az intézmény nevelG-oktato munkdjahoz kapcsolodoan a gyermekei/tanuloi, foglalkoztatottjai
részveételével lebonyolitott eseményekrdl, valamint az intézmény tanuldi dltal elért kiemelkedo
tanulmanyi-, sport- és miivészeti eredményekrdl szolo tajékoztatas érdekében az intézmény
honlapjan, online kozosségi feliiletein, kiadvanyaiban, valamint az orszdgos és helyi médidaban
irdasos informdciokat, fényképeket — esetenként video- és hangfelvételeket - tesz kozzé, amelyeken
tanulok vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek.

Ezen személyes adatnak mindsiild informdaciokat az intézmény - a megfelelo érdekmerlegelés
elvegzéset kovetden hozott dontés alapjan - kiemelten fontos, jogos érdekének érvényesitése, mint
jogalap figyelembe vételével kezeli tekintettel arra, hogy azok az intézmény népszeriisitését, jo
hirnevének erdsitését szolgaljak.

Amennyiben az intézmény gyermeke/tanuldja vagy annak gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem
kivan szerepelni az intézmény altal készitett fényképeken, azt a gondviseld és a tanulo alairasaval
ellatott nyilatkozatban jelzi az intézmény igazgatdja szamara, aki a tiltakozas targyat képezd adatot
torli.

A tanulok, egyéb érintettek személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése (egyéb
személyes adat kezelések)

A tanul0k, sziilok, egyéb érintettek személyes vagy a gyermekek/tanulok kiilonleges adatai koziil
az intézményi munkaszervezeés €s a tanulok érdekében a kdtelezéen nyilvantartando adatok mellett
célhoz kototten kezeli az alabbi adatokat

e atanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében

e atanulo esetleges specialis taplalkozasara vonatkoz6 kiilonleges adatok a tanuld
étkeztetésének megszervezése érdekében

e atanulok esetleges tartos betegségére, érzékenységére, allergiajara vonatkozo6 adatok

e tantargyvalasztdsra vonatkoz6 adatokat (a hittanoktatas szervezéséhez sziikséges adatokat)

® az intézmény részvételével zajlo palyazatok lebonyolitasa érdekében kotott szerzdédések
teljesitése soran a szerzddésben szerepld kotelezettség (pl. a lebonyolitd szervezet ellendrzése)
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teljesitése érdekében a résztvevok meghatarozott személyes adatai (pl.: név, fénykép, video- és
hangfelvétel).

A tanulok személyes adatainak tovabbitasa

a neve, szlletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni munkarendje, mulasztasainak
szama a tartdzkodasanak megallapitdsa, a tanitdsi napon a tanitasi 6ratdl vagy az iskola altal
szervezett kotelezd foglalkozéstol vald tdvolmaradas jogszeriiségének ellendrzése €s a tanulod
sziil6jével, torvényes képviseldjével valdo kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével sszefliggésben a fenntartd, birésag, rendorség,
iigyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzéje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére

ovodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskoldhoz

a neve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi

azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje

lakohelye, tartozkodasi helye €s telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a
tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol
az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek

a neve, sziiletési helye €s ideje, tarsadalombiztositasi azonosito jele, lakohelye, tartozkodasi
helye, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye ¢€s telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a
kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének
megeldzése, feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott, tovabba gyermekpszichiatriai diagnozisanak adatai
a pedagogiai szakszolgalat és az egészségiigyi szakellato kozott

ovodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
a sziilonek, a pedagégiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak

magatartasa, szorgalma ¢€s tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil,
a nevelétestiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzojének

didkigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeléje, a
diakigazolvany elkészitésében kozremiitkodok részére

Az Nkt. 44/B. §-aban foglaltak szerint a tanulok fizikai allapotanak és edzettségének mérési
eredményeit a mérést végzd pedagodgus - mérésben érintett tanuldnként, mérési azonositd
alkalmazasaval - rogziti és feltolti a NETFIT rendszerbe. A fizikai fittségi mérés tanuldt érintd
eredményeit a tanuld €s a sziild a tanuld mérési azonositdjanak felhasznalasaval megismerheti.
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Adattovabbitasra az intézmény igazgatdja €s — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modjai
e nyomtatott irat,
e clektronikus adat,
e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e papir alapon létrehozott, elektronikusan archivalt adat,
e az intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az intézmény folyamatosan torekszik arra, hogy az informacios tarsadalom elvarasainak
megfelelden az éltala folytatott adatok kezelése elsdsorban — és lehetdség szerint kizarolagosan —
elektronikusan torténjen, beleértve ebbe az adatok felvételét, kezelését, tovabbitasat és
archivalasat is. Az elektronikus adatkezelés és annak részfolyamatai a jogszabalyok és a fenntartd
altal megkdvetelt formaban és biztonsagi intézkedések alkalmazasa mellett torténnek.

A tanulok és torvényes képvisel6ik személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i

e azintézmény foigazgatoja, helyettese

e az intézményegység-vezetdk/tagintézményvezetd

e az osztalyfonok

e az iskolatitkar

o a feladataik ellatasahoz sziikséges mértékig a tanuldt tanitd pedagogusok é€s a tanuloval
foglalkoz6 neveld- oktaté munkat kdzvetleniil segitdé alkalmazottak (pl.: pedagogiai
asszisztens).

A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény igazgatoja gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok szerint kezeli.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

+ torzskonyvek,

* bizonyitvanyok,

* beirasi naplo,

«  osztalynaplok (a KRETA rendszer részeként),

* adidkigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma

Osszesitett tanuléi nyilvantartas
Célja az intézményben tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa, a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa. Az Az dsszesitett
tanuloi nyilvantartas tartalma:

* atanulo6 neve, osztalya,

+ atanuld azonositd szdma, didkigazolvanyanak szama,
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» sziiletési helye és ideje, anyja neve,
+ alland¢ lakcime, tartozkodasi helye, telefonszdma.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti.
A tanul6 ¢és sziiloje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 5 napon beliil koteles tajékoztatni
az osztalyfonokot, aki 5 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojdnak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezet6i
feladatkort ellatdé munkavallaloi felelések a tudomdasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabdlyzatban meghatdrozott személyek az itt
meghatarozott médon tovabbithatjadk. A személyi adatok barmely mas jellegli (szébeli, telefonon
torténd, irdsos vagy barmely mas mddon torténd) tovabbitdsa szigoruan tilos.

Az érintettek jogai és érvényesitésiik rendje
Az adatvédelem soran az érintettek jogait és érvényesitésiik rendjét az Infotv. 14.-25.§-ai

tartalmazzak
(https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=al100112.tv)

o Tajékoztatashoz valé jog: az adatkezeléssel 6sszefiiggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését
megeldzden tajékoztatast kapjon

o Hozzaférési jog: kérelmére személyes adatait €s az azok kezelésével 6sszefiiggd informaciokat
az adatkezel0 a rendelkezésére bocsassa

e Helyesbitéshez valo jog: kérelmére, valamint az e fejezetben meghatarozott tovabbi esetekben
személyes adatait az adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse

o Torléshez valo jog: kérelmére a személyes adatait az adatkezeld torolje

o Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog: kérelmére, valamint az e fejezetben meghatarozott
tovabbi esetekben személyes adatai kezelését az adatkezeld korlatozza

Adatvédelmi incidens

e abiztonsag olyan sériilése, amely az Intézmény altal tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

e Adatvédelmi incidens esetén az Intézmény nevében az Intézmény igazgatoja legkésdbb 72
ordval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudoméasara jutott koteles azt bejelenteni a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsadg Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens
nem jar kockazattal a személyes adat jogosultjdnak jogaira és szabadsagaira.

Adatvédelmi Tisztvisel6 (DPO)

A GDPR 37 cikk (1) bekezdése alapjan meghatarozott adatvédelmi tisztviseldi feladatokat a
Kaposvari Tankeriileti Kozpont altal meghatarozott személy latja el.
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2.sz. melléklet
MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Név:

Munkakor:

FEOR szam:

Munkaltaté: Kaposvari Tankeriileti K6zpont
Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Kaposvari Tankeriileti Kdzpont igazgatoja és a Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Mddszertani
Intézmény féigazgatoja

A dolgoz6 szakmai iranyitoja:
A dolgozonak munkakorben utasitast adok kore:
A dolgoz6 helyettesitésének rendje:
Jogok biztositasa: Esélyegyenldség (Esélyegyenloségi szabalyzat tartalmazza.)
Adatvédelem (Adatvédelmi szabdlyzat)
Személyiségi jogok (Esélyegyenloségi és adatvédelmi szabadlyzat)
Az alkalmazottra vonatkozo szabalyzok:

Munkavégzés helye:

Barczi Gusztav Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény teljes miikodési teriilete az dratervnek

megfeleld feladatellatasi helyen.

Munkavégzés ideje:
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Gyogypedagogus

Altalanos feladatok

A sajatos nevelési igényli gyermekek/tanuldk kiilonleges gondozasat, gyogypedagogiai
fejlesztését a tanulok specidlis nevelési sziikségleteinek ¢és az életkori sajatossagaik
figyelembevételével végzi.

Neveld tevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megovasarol,
erkolesi védelmérodl, személyiségének fejlodésérol.

Fejlesztd tevékenysége soran alkalmazkodik a gyermek életkorahoz, terhelhetdségéhez, egyéni
képességeihez.

Példamutatd magatartasaval biztositja a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket.

A gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tarja.

A nevelés-oktatas, fejlesztés tevékenységének magas szintli szakmai szinvonalanak érdekében
tanulmanyozza a gyogypedagdgia, valamint a szaktargya korébe tartozd 1 tudomanyos
eredményeket, szakkonyveket, folydiratokat (6nképzes). Rendszeresen €s folyamatosan kdvesse
a specialis pedagogiai (gyogypedagogia, fejlesztopedagogia), valamint a tantargy pedagogiai
kutatasokat, fejlesztéseket.

Tovabbképzéseken valo részvétellel fejleszti modszertani kulturajat. Kiilon felkérésre
tantervfejlesztd, programkészité munkaban vesz részt.

A pedagbdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl €s kedvezményeirdl szolo 277/1997. (X11.22.) Kormanyrendelet alapjan
a pedagogus a pedagdgus-munkakor betoltésére jogositd oklevél megszerzeését kovetd hetedik év
szeptember honap elsé munkanapjatol addig az évig, amelyben az 6tvenotddik életévét betolti,
augusztus hénap utols6 munkanapjaig részt vesz az Nkt.-ban szabalyozott hétévenkénti
tovabbképzésben.

Megsziintethetd a pedagogus kozalkalmazotti jogviszonya, ha a tovabbképzésben 6nhibajabol nem vesz részt, vagy
tanulmanyait nem fejezi be sikeresen.

Koteles a munkakorére eldirt munkaidében munkakezdés eldtt legalabb 15 perccel megjelenni.
Koételes a taniligyi dokumentumokat napra készen vezetni.
A nevel§ - oktaté munkéahoz atvett eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik.

Alapfeladatok

Az aktualis tanévre vonatkoz6 személyre sz6l6 munkakdri beosztasat megismeri €s tudomasul
veszi.

Munkdjat szakmai munkakozosség(ek)ben végzi. A munkak6zosség dontéseihez alkalmazkodik.
Munkakozdsség-vezetdjének ¢€s az iskolavezetésnek sziikség szerint beszamol szakmai
munkajarol.

Az aktualis tantargyfelosztasnak megfelelden, megadott hatdridére tanari programot, egyéni
fejlesztési tervet, habilitacidés foglalkozasi tervet készit a tanuldcsoport Osszetételének,
tudasszintjének a figyelembevételével, épitve a mérési eredményekre és tapasztalatokra.

Az irasbeli dolgozatokat, munkafiizeteket, feladatlapokat folyamatosan ellendrzi, értékeli, javitja.
Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazar6 feladatlapokat 2 héten beliil kijavitja és kijavittatja.
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e A dolgozatirds idOpontjat a tanuldkkal eldre kozli, tanartarsaival egyeztetve biztositja, hogy
ugyanabban az osztalyban egy napon ketténél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

e Tanorain, foglalkozasain figyelemmel kiséri az eltéré fejlodési tempoban haladd tanulokat,
szamukra differencialt feladatkijeloléssel €s sajatos tanulasszervezéssel biztositja a kiilonleges
gondozast.

e Orait a tanulok aktiv kozremiikodésére épiti, ennek érdekében torekszik a cselekvésbe agyazott
ismeretszerzés, a kompetencia alapu fejlesztés, valamint a differencialt foglalkoztatas (egyéni,
csoportos) aranyanak novelésére.

e A tanulok tudasat, ismeretét, képességét folyamatosan és kovetkezetesen ellendrzi és értékeli.

e Havonta minimum egy szoveges mindsitést, illetve numerikus értékelés esetén egy érdemjegyet
a napléba beir.

e A munkakdzosség-vezetd, intézményegység-vezetd kérésére kozremiikddik munkateriiletével
kapcsolatos szabadidds programok, iskolai versenyek szervezésében, lebonyolitasaban, megyei,
regionalis és orszagos versenyekre valo felkészitésben, sziikség esetén a lebonyolitasaban.

o Ellatja az ligyeletet, étkeztetést, helyettesitést és pedagodgiai munkaval 6sszefliggd tandran kiviili
feladatokat.

Foigazgato-helyettes
Altalanos vezetési feladatok:

e Az intézményegység-vezetOkkel szoros munkakapcsolatot tart, veliik kdzosen iranyitja és
szervezi az intézmény életét, miikodését, a foigazgato tavollétében irdnyitja, utasitja oket.

o Kozremiikddik a beszamolasi tevékenységben, elkésziti az intézményegység-vezetdk beszamoloi
alapjan a félévi €s év végi szakmai beszamolot.

o A fdigazgatoval tortént egyeztetés utan elkésziti a sziikséges jelentéseket a statisztikai és egyéb
adatszolgaltatast az intézményegység-vezetokkel egylittmikodve.

e Hataridore elkésziti az intézményi statisztikat.

e Figyelemmel kiséri az ,,Egyiittmiikodési megallapodasok™-ban rogzitettek megvalosuldsat,
kolcsonds betartasat, a jogszabalyi valtozasokat, sziikség szerint kezdeményez valtoztatasokat.

e Az intézményi tanulokkal kapcsolatban minden iigyben eljar.

e Szervezi, iranyitja a tanulok vizsgaztatasat.

Pedagégiai iranyité6 munka

e Az intézményegység-vezetok bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi a szakmai pedagogiai
munkat.

e Osszehangolja és feliigyeli az intézményegységek pedagdgiai munkat érinté belsé
ellendrzésének tervezését és rendjét.

o A fGigazgatoval egyezetetett Oralatogatési terv szerint latogatja a tanitasi ordkat, valamint a
napkozis és egyeéb foglalkozasokat, az ellendrzési szempontok szerint elemezi, értékeli
azokat.

e FEllendrzi a szakkorok, tehetséggondozd foglalkozasok tevékenységét, a sziildi értekezletek,
fogadoorak megtartasat.
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Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezd6knek, gyakornokoknak, mentoroknak.
Ellendrzi a gyakornoki szabalyzat betartasat.

A foigazgatdval egyeztetve képviseli az intézmény szakmai programokon, hivatalos,
tarsadalmi eseményeken.

Részt vesz a testiileti és vezetdségi értekezletek eldkészitésében, levezetésében, gondoskodik
emlékeztetok készitésérol.

Rendszeresen referdl a féigazgatonak az intézmény egész mikodésérdl, tapasztalatairdl:

az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi.

Ellendrzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzés eredményességét,
szorgalmazza a hatékony munkamodszerek alkalmazasat.

Segiti a kiegyensulyozott 1€gkor kialakitasat, a didkonkormanyzat tevékenységét.

Fokozott figyelemmel kiséri az 0 osztalyok kozosségé formalasat, tanulmanyi munkajukat.
Ellendri intézményi szinten a munkafegyelmet, a helyettesitéseket, a thlorakat, teljesitésiik
igazolasat.

Megkoveteli az igényes, pozitiv értékrendli k6zosségei €let szervezését.

Részt vesz a dolgozdk mindsitésében, ellendrzi tapasztalatait a felelosségre vonas, vagy az
elismerés kezdeményezésével kozli a féigazgatdval.

Javaslatot tesz a féigazgatonak jutalmazasra, kitiintetésre, kozalkalmazotti atsorolasra.
Egyiittmiikodik a munkavéllaléi érdekképviseleti szervekkel, DOK, sziiléi szervezetekkel,
intézményi tanaccsal.

Koézremiikodik az iskolai oktatas személyi €s targyi feltételeinek megszervezésében.
Ellendrzi a tankonyvrendelést.

Ellenérzi az iskolaépiiletet, a tantermek, udvarok rendjét €s biztonsagat, utasitasokat ad,
szlikség esetén intézkedéseket kezdeményez a felelds dolgozo felé.

Ellendrzi intézményi szinten a vagyonvédelmet, a takarékossagi intézkedéseket.
Té4jékozodik az étkeztetés rendjérdl, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kovetelmények
meglétérdl.

Ellenérzi intézményi szinten a tanulok és a sziilok jogainak biztositasat, a vallasi és
vilagnézeti meggy6zOdés tiszteletben tartasat, az egyenld bandsmod kovetelményeinek.
Tamogatja és ellendrzi a szinvonalas programok létrehozaséat, a didkok szabadidejének
kulturalt eltoltését, az linnepélyek méltd lebonyolitasat, a belsdé tovabbképzéseket, szakmai
tapasztalatcseréket.

Gondoskodik a fenntart6 altal kért informacio6 biztositasarol.

Féigazgatoval egyeztetve kapcsolatot tart a fenntartoval, az Snkorméanyzatokkal.
Figyelemmel kiséri az épiiletben, a berendezésekben, az intézményi teriileten kialakult
balesetveszélyes helyzeteket, és jelzi a féigazgatonak.

Ellenérzi ¢és iranyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi ¢és taniigyi
nyilvantartasokat.

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok megismertetésérdl, €s betartatja az
eldirasokat.

Sziiksége esetén tanitasi sziinetek idején is rendelkezésre all.

Megszerzi a munkéjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket, szakmai tudasat onképzéssel,

tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszerlibb ismeretek elsajatitasara.
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Ugyviteli iranyito6 feladatok

A Tanterv, az SZMSZ a Pedagogiai Program ¢és az intézményi Munkaterv rendelkezéseinek
megfelelden jar el.

Részt vesz a Hazirend, SZMSZ, Kollektiv Szerz6dés kidolgozésaban, sziikség szerinti
atalakitasaban, irdnyitja a Pedagdgiai Program kidolgozasat, szlikség szerinti modositasat.
Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra.

Ellendrzi a tanmeneteket, foglalkozasi terveket, azok jovahagyasat.

A tantargyfelosztas alapjan feliigyeli az 6rarend elkészitését, az ligyeleti beosztast, a helyettesitési
rendet, a tanterem beosztasat.

A fbigazgato utasitasara elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi és
ellendrzi azok végrehajtasat.

Ellendrzi a szertarak, konyvtarak rendjét, fejlesztését.

Ellendrzi az iskolabusz biztonsagos utazasi feltételeinek megteremtését.

Ellendrzi az iskola rendjét, tisztasagat.

Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az ujonnan érkezd tanuldok beirasarol,
nyilvantartasarol.

Gondoskodik a nevelék adminisztracidos munkdjanak iranyitdsarol, ellenérzésérdl (naplok,
ellenérzok, anyakonyvek stb.)

Elkésziti az intézményegység-vezetdkkel kozosen a jelentéseket, statisztikakat.

Ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok iranyitasat.

Gondoskodik a  dokumentumok nyilvadnossagra hozatalar6l, statisztika, azonnali
adatszolgalatatas, kiils6 szakmai tovabbképzések szervezésérol, tovabbtanulasi, tovabbképzési
terv 0sszeallitasarol.

Betartja €s betartatja az adatvédelmi szabalyokat.

Feliigyeli az iratkezelést, a pedagogusigazolvanyokkal, didkigazolvanyokkal kapcsolatos
feladatokat.

Ellendrzi a sziikséges nyomtatvanyok beszerzését, azok vezetését, taniigyi dokumentumokat,
naplokat, bizonyitvanyokat, torzslapokat, bizonyitvanymasodlatokat, iskolalatogatasi
igazolasokat, jegyzOkonyveket, melyeket a foigazgato tavollétében alair.

Ellendrzi az alkalmazottak szabadsagolasi tervének elkészitését.

Intézményegység-vezeto

e segiti a vezetdt a neveld oktatd munka irdnyitasaban, a vezetd altal adott feladatokat
végrehajtja

o tevékenységérdl és a kozben felmeriild problémakrdl intézkedésekrol tajékoztatja az

e intézményvezetot

e cllendrzi az intézményvezetd utasitdsainak végrehajtasat, az igatdval tortént egyeztetés

e ¢rtelmében intézkedik az Gjonnan felmertiild esetekben

e legfobb munkateriilete az iskola pedagogiai munkajanak osszefogasa, tervezés, szervezes,
ellendrzés melyeket a munkakozosségek bevonasaval végez

o cldkésziti és kozremiikodik az iskola éves munkatervének sszeallitasaban

e részt vesz a tantargyfelosztas készitésében
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megtervezi a tandrak és a tandran kiviili foglalkozasok (logopédia, gyogytestnevelés,
tehetséggondozd csoportok, sportfoglalkozasok, hittanorak), az iigyelet és

ebédelés rendjét

koordinalja a munkak6zdsségek dsszejoveteleit és azokon részt vesz

szervezi a szakmai megbeszélések rendjét

elokeésziti, illetve sziikség szerint vezeti a szakmai és nevelési értekezleteket

elkészitteti a tanmeneteket, napkozi és szakkori foglalkozasi terveket, ellendrzi €s atadja az
intézményvezetonek

latogatja és ellendrzi a tanitasi ordkat, napkdzis foglalkozasokat és egyéb tandran kiviili
tevékenységeket, tapasztalatait megbeszéli az érintett kollégakkal, és arrdl tajékoztatja az
intézményvezetot

kiemelten foglalkozik a kezd6, valamint az 0j kollégakkal, szakmai gyakorlati segitséget ad
a palyakezdo, kevés gyakorlattal rendelkez6 pedagdgusoknak, pedagogus jeldlteknek.
gondoskodik a hidnyz6 neveldk helyettesitésérdl

félévi és év végi beszamolo értékelést készit a szakmai munkarol

szervezi a bemutato 6rak, szakmai napok, nyilt napok, tapasztalatcsere latogatasok, iskolai
tinnepélyek, versenyek, tanuléi rendezvények, iskola gytilések, szinhazlatogatasok,
kirandulésok lebonyolitasat;

gondoskodik a tanulo6i jutalmak beszerzésérol

eldkésziti a sziildi és osztalyozo értekezleteket

szervezi €s ellendrzi az osztalyozo és javitovizsgakat

figyelemmel kiséri a hazirend, a miikodési rend szabalyainak betartasat, az iskola rendjét,
tisztasagat, amennyiben hidnyossagot tapasztal, jelzi az intézményvezetonek

biztositja a tanszer €s tankonyvellatast

kozremiikddik a konyvtar fejlesztésében

segiti a tanulok palyavalasztasat, szervezi az ehhez kapcsolddoé vizsgalatok lebonyolitasat;
tartalmi szempontbol ellendrzi a napldokat, ellendrzoket, tizend €s tanuloi fiizeteket

az intézményvezetdvel kdozdsen szervezi a tantestiileti rendezvényeket

elkésziti a kiilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat

részt vesz palyazatok készitésében

minden honap elején ellendrzi a munkaidé elszamolo lapot az e-naplo

alapjan
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Osztalyfonok

Osztalyfonoki felelosségek

e Munkdjat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsd és belsd elvaras-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) betartasaval végzi.

e Munkavégzése soran szem elott tartja az intézményi 6nértékelés elvarasrendszerét.

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

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

e Felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.

e A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetésnek.

Osztalyfonoki feladatok

A tanulok személyiségének alapos, sokoldalii megismerése, differencialt fejlesztése,
kozosségi tevékenységiik irdnyitasa, onallosaguk, ontevékenységiik és dnkormanyzo
képességiik fejlesztése.

Egylittmiikddik az osztalyaban tanitd szaktanarokkal, az osztaly tanuldival kapcsolatba
keriild tobbi pedagdgussal, (napkdzis neveld, logopédus, gyogytestneveld...), valamint a
neveld-oktaté munkat segitd (gyogypedagdgiai asszisztens, gyermekfeliigyeld, dajka...)
alkalmazottakkal.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat, és latogatja draikat.

Az elso tanitasi napon a tanulokkal megismerteti a Hazirendet, tlizvédelmi és balesetvédelmi
oktatast tart a tanulok fejlettségi szintjének megfeleld formaban. Mindezt bejegyzi a
Naploba.

A tanuldkat beosztas szerint fogaszatra kiséri.

Gondot fordit a lemaradok felzarkoztatasara, a specidlis képességekkel rendelkezOk
megfeleld foglalkoztatisara és a tehetséggondozasra.

Folyamatosan kapcsolatot tart a sziil6i hazzal, kollégiummal, sziikség szerint
csaladlatogatast végez.

Targyilagosan tajékoztatast nyjt a sziiloknek gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérol.

Az osztalyban tanuldkat ellatja az iskola életével, miikddésével kapcsolatos informaciokkal.
Felkérésre szakmailag korrekt, igényes pedagdgiai jellemzeést készit.

Figyelemmel kiséri osztalyterme és a kozosen hasznalt helyiségek rendjét, biztonsagat,
tisztasagat.

Gondoskodik minden tanév megkezdése eldtt az osztalyterem igényes, szakmaisagot
tiikrozo kialakitasarol.

A KRETA rendszerben/tajékoztaté és iizend fiizet tjan tajékoztatja a sziiloket és
gondviseldket, ellendrzi, hogy a sziil6k tudomésul vették-e a beirt értesitéseket, neveloi
bejegyzéseket.

Sziil6i értekezleteket, fogadoorakat tart.

Javaslatot tesz igazgatoi szintll dicséretre, biintetésre, illetve fegyelmi eljaras meginditasara.
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e Részt vesz az osztaly tanuldit érintd gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, kiillonds
tekintettel a hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanuldkra. A problémak megoldasahoz
kérheti az ezzel a feladatkorrel megbizott foigazgato-helyettes segitségét.

e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatérsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

e Adminisztraciés munkdjanak pontos elvégzésére torekszik:

e Hetente ellendrzi a naploba beirt 6rdkat, s hidny esetén az illetékest hianypotlasra szoélitja fel
(ennek elmaradasa esetén jelzi az illetékes intézményegyseég-vezetonek).

e Havonta 6sszegzi €s adminisztralja a hidnyzasokat.

e Ellatja az osztalyfénoki teenddkkel kapcsolatos KRETA- adminisztracids feladatokat.

e Azigazolatlan mulasztasok esetében a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 51.§ szerint jar el.

o Kovetkezetesen eljar a fegyelmi vétséget elkdvetd tanulokkal szemben, a biintetések naploba
¢s ellendrzdébe valo beirasat naprakészen végzi

o Félévkor és év végén a taniigyi dokumentéciok kiallitasat — fejlédési lap, értékeld lap,
bizonyitvany, torzslap, naplé — hibatlanul, hataridore elvégzi. (Javitasokat csak az érvényes
jogszabaly alapjan végez.)

A napkozis/tanuloszobas nevelo

A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatdsa érdekében havi foglalkozasi tervet
készit, amely tartalmazza az adott honap tanulményi munkdjaval kapcsolatos feladatokat
tantargyi lebontasban.

Kiemelt feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositdsa, az 6nalld tanulas feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitasa, sziikkség szerint egyéni segitségnyujtas.

Gondoskodik arrol, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak,
irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben,
mindségileg lehetdség szerint ellendrzi.

Memoritereket lehetdség szerint kikérdezi.

Sziikség esetén biztositja a valamilyen okbol lemarado tanulok felzarkoztatasat, korrepetalasat,
illetve a kiilonleges képességekkel rendelkezd tanulok tehetséggondozasat.

A gyermekek munkajat folyamatosan ellendrzi, értékeli.

Egytittmiikddik a csoportjat tanitd pedagdgusokkal, a déleldtti tandrakon igény szerint részt vesz,
hospital.

Munkaideje alatt biztositja a foglalkozdsokra hasznélt tanterem €s az iskolaudvar rendjét,
biztonsagat.

Tevékenyen részt vesz az osztadly egyéni arculatanak megteremtésében ¢évszakokhoz,
tinnepekhez, aktualis eseményekhez kapcsolodd dekoraciok készitésével.

Alkotd6 modon részt vallal az intézmény hagyomanyainak é&poldsdban és a rendezvények
szervezésében, lebonyolitasaban.

Kozremiikodik a lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanulok felzarkdztatasdban, a veszélyhelyzetek
feltarasaban és lehetdségeihez képest a problémak megoldéasaban.

Minden olyan helyzetrdl, amely veszélyezteti a didkok testi épségét, egészségét értesiti kdozvetlen
felettesét €s az intézmény vezetdségét.
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e Gondoskodik a csoportja szdmara kiadott jatékok, munka- és szemléltetéeszkozok gondos
tarolasarol, allaguk megorzésérdl. Hiany esetén anyagi felel0sséggel tartozik.

o Oszi, téli, tavaszi, nyari szlinetekben munkavégzés beosztas szerint.

e Részt vesz a szertarrendezésben, szakleltarok évenkénti egyeztetésében.

o A téritési dijak befizetését figyelemmel kiséri és egyiittmiikodik a kijeldlt intézményegység-
vezetovel.

Munkakozosség-vezeto
A munkakdzosség-vezetot a foigazgatod bizza meg a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan.
Fo6bb tevékenységei, felelossége:

e [Iranyitja, koordinalja a szakmai munkakozosség pedagodgusainak munkavégzését, teljes
jogkorrel ellendrzi a munkak6zdsség pedagogusait.

e Felelés a munkakozosség szakmai, modszertani és nevelési tevékenységéért valamint a
munkafegyelemért.

e Osszedllita a munkakdzdsség éves munkaprogramjat, mely beépiill az intézmény
munkatervébe. Ellendrzi a hataridok betartasat.

o A munkatervnek tartalmaznia kell:

o amunkakdzosség 0sszetételét,

a munkakdzosség céljait, feladatait,

a munkatervben meghatarozott célok megvaldsitasanak szintereit,

a munkakozosségi feladatok, elképzelések tervezett iddpontjait,

itemtervet, mely tartalmazza a hataridoket és a feleldsoket,

o akeletkezés datumat, a munkakozosség-vezetd nevét €s alairasat.

o O O O

e Felelds a munkatervben meghatdrozott feladatok elvégzéséért, a kozosség Osszefogasaért, a
feladatok szervezéséért, ellenOrzéséért és értékeléséért.
e Kapcsolatot tart a munkakozdsség tagjai €s az iskolavezetés kozott.
e Részt vesz a munkakdzosség tagjainak értékelésében.
e Egylittmiikodik a tobbi munkakozosség-vezetdvel.
e Aktivan, példamutatdoan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében &s
lebonyolitasaban.
e Szakmai és modszertani értekezleteket hiv 0ssze, bemutatd foglalkozasokat, nyilt napokat
SZervez.
o Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit az intézményvezetd részére a
munkak6zosség tevékenyseégérdl.
o A félévi és ¢év végi értekezletekre irasbeli beszamolot készit a munkakozosség
eredményességérdl, hatékonysagarol.
o A beszamolonak tartalmaznia kell:
o amunkakodzdsségi tervben foglaltak alapjan részletezett és elemzett éves munkat,
o akitlizott célok megvalosuldsanak mértékét,
o a felmeriilt és megoldasra vard problémakat, kéréseket, javaslatokat,
o ajovo évre tervezett elképzeléseket,
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o akeletkezés datumat, a munkakozosség-vezetd nevét és alairasat.
o K¢épviseli a munkakozdsséget az intézményen beliil és kiviil.
e FElvégzi a munkakori leirdsban nem megjelolt eseti soron kiviili feladatok megoldasat a
foigazgatd vagy a helyettes megbizasa alapjan.

Tehetségkoordinator

Fo6bb tevékenységei, felelossége

a tehetségazonositas, tehetségfejlesztés, tanacsadas helyi tehetséggondoz6d programok
készitésének szakmai tdmogatasa

tehetségfejlesztésben résztvevo, egylittmiikddd szakemberek munkajanak koordindlasa
vonatkozo6 adminisztrativ jellegli feladatok szakmai tAmogatasa, koordinalasa és ellendrzése
palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, irasa, lebonyolitasanak koordinalasa
kapcsolattartas a tehetséggondozasba bevont tanuldk sziileivel, kiilsé szakemberekkel,
egylttmiikddo partnerekkel és az intézményben dolgoz6 mentorokkal, tehetségfejlesztd
mihelyek szakembereivel

vonatkoz6 PR és marketing feladatok

rendezvények szervezése

Testnevelo tanar

Az el6z0 év mérési eredményeit figyelembe vevo €s a tantargyi kovetelményeknek megfeleld
képességek fejlesztését celzo idbtervet €s tanmenetet készit.

Az elsé tanitasi napon a tanuloknak balesetvédelmi oktatast tart a tanuldk fejlettségi szintjének
megfeleld formaban. Mindezt bejegyzi a Naploba.

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

Tanitasi oOrdira, tanoran kiviili foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien és
pontosan megtartja.

A szaktargyanak megfelel6 tudomanyteriilet Gjabb eredményeit oktatd-nevel6 munkéja sordn a
megfeleld szinten alkalmazza.

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

Elvégzi a pedagdgus beosztassal kapcsolatos adminisztracids munkat, pontosan vezeti az
osztalynaplot.

Orain a tanulokat differencialtan foglalkoztatja, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintii, személyre
szabott feladatokkal végzi, kiilonds tekintettel a gyogy- és konnyitett testnevelésben részesiild
tanulokra.

Rendszeresen ellendrzi, értékeli a tanulok teljesitményét.

Orain felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allo eszkdzoket, melyekért anyagi felelésséggel
tartozik.
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Szaktargya tanitdsaval egyidoben kotelessége a tanuldk személyiségének a nevelGtestiilettel
kozosen kialakitott pedagdgiai koncepcid mentén fejleszteni, a pedagogiai programban rogzitett
iskolai értékrendet kovetkezetesen képviselni.

A tanulok egyéni fejlodését figyelemmel kiséri, ennek érdekében egylittmukodik az
osztalyfonokokkel és a vele egy osztalyban tanitd neveldkkel.

Gyogypedagogus-Logopédus

A sajatos nevelési igényli gyermekek/tanuldk kiilonleges gondozasat, gyogypedagogiai
fejlesztését a tanulok specidlis nevelési sziikségleteinek és az életkori sajatossagaik figyelembe
vételével végezze.

Nevelo tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.

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

Példamutatd magatartasaval biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges
ismereteket.

A gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tartsa tiszteletben

A nevelés-oktatas, fejlesztés tevékenységének magas szintli szakmai szinvonalanak érdekében
tanulmanyozza a gyogypedagogia, valamint a szaktargya korébe tartozd uj tudomanyos
eredményeket, szakkonyveket, folydiratokat (6nképzés). Rendszeresen és folyamatosan kdvesse
a specialis pedagogiai (gyogypedagogia, fejlesztopedagogia), valamint a tantargy pedagogiai
kutatasokat, fejlesztéseket.

Tovabbképzéseken valo részvétellel torekedjen modszertani kultirajanak fejlesztésére. Kiilon
felkérésre tantervfejlesztd, programkészitd munkaban vehet részt.

Az aktualis tanévre vonatkoz6 személyre sz6l6 munkakdri beosztasat megismeri €s tudomasul
veszi.

Munkajat szakmai munkak6zosség(ek)ben végzi. A munkakozosség dontéseihez alkalmazkodik.
Munkako6zosség-vezetdjének ¢€s az iskolavezetésnek sziikség szerint beszamol szakmai
munkajarol.

A munkakozdsség-vezetd, intézményegység-vezetd kérésére kozremilkodik munkateriiletével
kapcsolatos szabadidds programok, iskolai versenyek szervezésében, lebonyolitasaban, megyei,
regionalis €és orszagos versenyekre vald felkészitésben, sziikség esetén a lebonyolitasaban.
Tanitasi sziinetekben, tanitas nélkiili munkanapokon beosztas szerinti munkat végez.

A szakért6i véleményre és sajat pedagogiai diagndzisara €pitve, egyénre szabott fejlesztési tervet
készit.

A fejlesztésben résztvevd gyermek/tanuld részére nytjtott ellatasrol munkanaplot vezet.
Kapcsolattartdas a sziilokkel, a gyermek pedagdgusaval, a gyermeket fogadd/kezeldé mas
szakemberekkel.

Igény és sziikség szerint fogadoodrat tart a sziiloknek.

Részt vesz a sziiloi értekezleteken.

A vizsgalatok eredményét megbeszéEli a sziilovel, a pedagdgussal.

Javaslatot tesz szamukra a fejlesztés modjara, sziikség szerint bevonja Oket a fejlesztési
folyamatba.
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Elére egyeztetett idépontban biztositja a kiilonleges gondozasban részesiilé gyermek, tanulod
sziileinek, gondviseldinek a konzultacio, tanacsadas lehetdségét.

Team munka esetén rendszeresen részt vesz az esetmegbeszéléseken.

A vizsgalati eredményeket atadja a gyermeket/tanulot segitd mas szakemberek szamara.
Kapcsolatot tart fenn és sziikség szerint vizsgalatot kér a gyermek/tanuld fogyatékossaganak
megfeleld Orszagos Szakértdi Bizottsagtol, a Pedagogiai Szakszolgalattol, Gyermek és Ifjasagi
Pszichiatriai Gondozo6tdl stb.

Félévkor, év végén szakmai munkdjar6l irdsos beszamolot készit az intézményegység-
vezetdjének.

Kiemelt feladatai:

A gyermekek logopédiai ellatasa, beszédproblémaik feltardsa, rehabilitacios céli foglalkoztatasa:
beszédinditas, beszédhibdk javitdsa, nyelvi, kommunikacidés zavarok javitdsa, diszlexia
megeldzése, gyodgyitasa, sziilok és pedagdgusok bevonasaval.

A beavatkozast igénylé gyermekek/tanulok logopédiai vizsgalata, vizsgalati vélemény készitése.
A beavatkozasi hipotézis helyességének €s hatékonysagéanak ciklikus vizsgalata.

Utaz6 gydgypedagogus

Munkajat valtozo feladat ellatasi helyszinnel végzi az intézmény féigazgatdja altal jovahagyott

orarend szerint.

A Pedagodgiai Szakszolgélat hatarozata alapjan kiszlirt integralt nevelésben-oktatasban részesiilo
sajatos nevelési igényll gyermek/tanulé megfigyelése az intézmény kérésére,

javaslat tovabbi vizsgalatokra,

specialis fejlesztése a szakvélemény alapjan,

a gyermek egész személyiségének pozitiv befolyasolasa

a befogado intézménybe visszahelyezett tanulok utogondozasa

tanacsadas a pedagogusnak

O tandcsadas a sziilonek.

O O O O

A szakértdi véleményre €s sajat pedagdgiai diagnozisara €pitve, egyénre szabott fejlesztési tervet
készit.

A fejlesztésben résztvevd gyermek/tanul6 részére nyujtott ellatasrol naplot vezet.
Kapcsolattartds a sziilokkel, a gyermek pedagdégusaval, a gyermeket fogadd/kezeld mas
szakemberekkel.

Igény és sziikség szerint fogadoorat tart a sziiléknek.

Részt vesz az ellatott intézmény kérésére a sziiloi értekezleteken.

A vizsgalatok eredményét megbeszéli a sziilovel, a pedagogussal.

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

Segitséget nyljt az inkluziv intézmény pedagodgusainak a sajatos nevelési igényli gyermekek
neveléséhez tanacsadas formajaban.

Egyéni konzultacios lehetdséget biztosit a sajatos nevelési igényli gyermekkel, tanuldval
foglalkozé ,,tobbségi” pedagdgusoknak.

Igény esetén a ,,befogadd” iskola pedagogusainak tovabbképzést tart.
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e FElbre egyeztetett idopontban biztositja a kiilonleges gondozéasban részesiild gyermek, tanuld
sziileinek, gondviseldinek a konzultacio, tanacsadas lehetdségét.

e Team munka esetén rendszeresen részt vesz az esetmegbeszéléseken.

e A vizsgalati eredményeket dtadja a gyermeket/tanulot segité mas szakemberek szdmara.

e Javaslatot tesz a gyermek/tanuld fogyatékossaganak megfeleld vizsgélatra az Orszagos Szakértdi
Bizottsagtol, a Pedagogiai Szakszolgalattol, Gyermek és Ifjisagi Pszichiatriai Gondozo6tol stb.

o Félévkor, év végén szakmai munkdajardl irdsos beszamolot készit ellatdsi teriiletenként az
intézményegység-vezetdjének.

e Feladatvégzése soran a felmertilt Utikoltséget havonta az intézmény nyomtatvanyan szamolja el,
legkésobb a kovetkezd honap 2-ig.

Szakmai elméleti oktato

Mindennapi tevékenységében prioritast kap a szakiskolai évfolyamokon részszakképesitéshez

kapcsolodo szakelmélet oktatasa €s a tanulok elméleti felkészitése a szakmai vizsgara.

e Megismerteti a tanulokkal a tanmihely, illetve gyakorlati foglalkozas helyét és rendjét, a
gyakorlohelyek felszerelését, a munkaval kapcsolatos anyagok, szerszdmok, gépek, berendezések
kezelését, célszerli és biztonsagos hasznalatat, védéberendezések alkalmazasat.

e Az altalanos munkavédelmi oktatas keretében - a tanév kezdetén - megismerteti a tanulokkal a
tanmiihely tliz- és munkavédelmi szabdlyait és azok elsajatitasat ellendrzi.

e A munkajogi szabalyok szerint anyagilag felelés az altala (csoportja altal) hasznalt, vagy
gondozasara bizott eszk6zok, gépek, és targyak épségéért, tisztasagaért, karbantartasaért.

e El6z6 munkanapon gondoskodik a soron kovetkezd foglalkozdshoz sziikséges anyagok,
eszk6zok, szerszamok biztositasarol, azok szakszerti elokészitésérol.

e A munkavégzés megkezdése eldtt ismerteti bevezetd foglalkozas keretében, majd bemutatja a
biztonsdgos munkavégzést és azt a tanulokkal is betartatja.

e Segiti a tanulokat feladataik szakszerl elvégzésében..

e A napi foglalkozasok, illetve az adott témakor elsajatitasa utan a befejezd foglalkozason értékeli
a tanulocsoport €s az egyes tanulok munkdjat és érdemjeggyel mindsiti, az elfogadott szempontok
alapjan.

e A tanulok hidnyzasait az osztalynaploba bevezetni koteles.

e A tandrak alatt a tanulokat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja.

e Ismerje a kapcsolodo gyakorlati képzés nevelési €s oktatasi anyagat. Mitkodjék szorosan egyiitt
a szakmai munkak6z0sség tagjaival, a szakmai gyakorlatot tanitd tanarokkal.

e Felkérésre bemutato foglalkozast tart.

o Ellatja a szakmai vizsga elméleti részének el0készitésével kapcsolatos feladatokat.

e Az intézményegység éves munkatervi hatariddit betartja, az intézményegység rendezvényein
részt vesz, ellatja a tanulok feliigyeletét
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A kollégiumi nevelotanar

A kollégiumi tanuldk rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében havi foglalkozasi tervet
készit, amely tartalmazza az adott hénap munkdjaval kapcsolatos feladatokat.

Feladata, hogy megfelelé pedagogiai felkésziiltséggel, felelosséggel, dnalldoan €s céltudatosan
valassza ki €és hasznalja fel a kollégiumi ¢let altal biztositott neveld hatdsokat és nevelési
lehetdségeket a fiatalok személyiségének sokoldalu kibontakoztatasa érdekében.

Kozremiikodik a kollégium kozosségeinek kialakitasaban, tovabbfejlesztésében.

A kollégium rendjére, nevelési feladataira rendszeresen iigyel. Minden felfedezett
rendellenességet jelez, észrevételez, és szlikség szerint igyekszik onalléan megoldani.

Ismerje meg csoportjanak minden tagjat. A megismeréshez hasznalja fel az emberi érintkezés
szabalyaiban elfogadott formakat.

Csoportja tagjainak személyes problémaival, egyéni gondjaival — empatids készségét felhasznalva
—kiilon is foglalkozzEk, igyekezze bensdséges kapcsolatra torekedni névendékivel. A tudomasara
jutott intim dolgokat, egyéni és csaladi titkokat bizalmasan kezeli, masnak tudomasara nem hozza.
A gyermekvédelmi esetekben is csak sziikség esetén az illetékes kollégaval, illetve a
kollégiumvezetdvel kozli a minél jobb, gyorsabb és hatékonyabb megoldas érdekében
Rendszeres kapcsolatot tart a tanulok 0sszes tanaraival, legfoképpen a didkok osztalyfonokével.
Szorgalmazza csoportja tagjaink részvételét a kollégiumi és iskolai fakultativ, tajékoztato,
miiveltségnoveld programokon.

Folyamatosan figyelemmel kiséri csoportja 0j tagjainak (kiilondsen az els0sok) beilleszkedését
mind a kollégiumi, mind az iskolai életbe. Az ezzel kapcsolatosan felmeriild problémdkat a
kollégiumvezetdvel, kollégaival, illetve az iskolai tanarokkal megbeszélve igyekszik megoldani.
Javaslatot tesz csoportja tagjainak jutalmazasara, bilintetésére, fegyelmezésére is.

Munkaideje alatt biztositja az ebédld, a foglalkozasokra hasznalt terem és az iskolaudvar rendjét,
biztonsagat.

Gondoskodik a csoportja szamdara kiadott jatékok, munka- és szemléltetdeszk6zok gondos
tarolasarol, allaguk megdrzésérdl. Hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Gyogypedagogiai asszisztens

Beosztasat az intézmény vezetdjével mindenkori egyeztetés utdn a gyermekfeliigyelok
csoportvezetdjétol koteles elfogadni.
A beosztas szerinti csoportot felligyelet nélkiil nem hagyhatja.

Koteles a gyermeki jogokat eldtérbe helyezve csoportjaval bensdséges, baratsdgos, Oszinte
1égkort biztositani.

A csoportvezetd gyogypedagogus-pedagogus kozvetlen iranyitdsaval végzi gondozo-neveld
munkajat.

Allandé csoport esetén kozremiikddik a csoport napi — és hetirendi feladatainak megoldaséban.
Ellatja a gyermekek személyi gondozasat, gondoskodik a csoport helyiségeinek rendjérdl,
otthonossagaral.

Részt vesz a csoportvezetd altal megjelolt szabadidds foglalkozadsokon, tanitdsi orak
elkészitésében.

Tanoéran kiviili programok szervezésében, gyermekek kisérésében.

87



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Tanitasi 6rdkon a pedagdgus munkdjat segitd tevékenységet folytat. (Taneszkozok, flizetek
kiosztésa, stb.)

e FEllatja a csoport gyermekeivel kapcsolatos higiéniai feladatokat. Segiti a helyes szokasok
kialakitasat az 6nkiszolgalas minden teriiletén.

o Kovetkezetesen ellendrzi a tanulok balesetvédelmi eldirdsainak betartasat. Veszélyes eszk6zok,
gyogyszerek elzarasarol gondoskodik.

e Tanulokkal kapcsolatos tapasztalatairdl a nevelonek szamol be.

e Koteles a tanitasi 6rak sziinetében beosztas szerint feliigyeletet teljesiteni.

o Koteles a tanuldkat a tanitas utdn az autobusz indulési helyére kisérni, és a balesetmentes le- és
felszallast biztositani és ellendrizni.

e Részt vesz az étkezések lebonyolitasaban: a tanulok kulturalt étkezését biztositja (evoeszkozok
helyes hasznalata, viselkedési normak kialakitasa).

e Az erkélesi nevelés feladatainak moddszereinél a fegyelmezés esetén tilos megszégyenitd
rendszabalyt, testi fenyitést alkalmazni!

o Kiemelkedd tevékenységként ¢l a feliigyelet és ellendrzés szerepével, a csoport Osszetételétol
fiiggden (gondoskodas, védelem, dnallosag kibovitése).

e Biztositja a nemek elkiilonitését megfeleld helyen és idoben (szobéaban, illemhelyen, 6ltozékben,
fiirdokben).

e Az esetleges problémakrol koteles beszamolni a gyermekfeliigyelok csoportvezetdjének, vagy a
didkotthon vezetdjének, tovabba sziikség szerint az intézmény vezetdjének.

o Feleldsséggel tartozik a leltar szerint atvett targyakért (technikai eszk6z0ok, jatékok stb.).

o Kotelezi az intézményi titoktartas a dolgozdkra és a gyerekekre vonatkozo6 adatok, megallapitasok
tekintetében egyarant.

e Onall6 intézkedési, utasitasi jogkdrrel nem rendelkezik, a gyermekek személyére, viselkedésére
esetleges felmeriild problémdk sziildvel vald megbeszélésére. Minden esetben eldszor a
didkotthon vezetdjével konzultal.

e Tavolmaradasanak okat koteles a kollégium-vezetdnek bejelenteni.

Gyermekfeliigyeld/pedagogiai asszisztens

A gyermekfeliigyeld a neveld-gondozd tevékenységében az gydgypedagdgus/osztalyfonok
segitdtarsa. Ellatja, és aktivan részt vesz a didkotthoni csoportba tartozd gyermekek egész napi
gondozasaban, a kornyezet rendjének, tisztasdganak megteremtésében. Munkdjat a csoport
napirendjéhez igazodva szervezi és végzi.

A sajatos nevelési igényli gyermekekkel valo foglalkozas sordn az egyéni bandsmod modszerének
alkalmazasa. A gyermekek csaladjaival valo korrekt, tapintatos kapcsolatra torekvés.

Feladatai
e A munkaidd, a munkarend betartasa, ¢és a gyermekek napirendjének, hdzirendjének
betartatasa.

e A gondozasi feladatok ellatasa, a gyermek allando feliigyelete.
o A gyermekek tiszta, dpolt megjelenésére, az iddjarasnak, az alkalomnak megfeleld
oltozkodésre torténd odafigyelés.
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e Onkiszolgalasra és munkara nevelés a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének

figyelembevételével.

Szabadidds tevékenységek szervezése, iranyitésa.

Részvétel a kirdndulasok, rendezvények, egyéb események lebonyolitasaban.

Az adaptiv magatartas fejlesztése, a gyermek szocializaciojanak eldsegitése. .

Rendkiviili eseményrdl (tiiz, baleset...), és a tudomasara jutott rendellenességekrol a felettes

vezetd azonnali tajékoztatasa.

Barmely okbol valo tdvolmaradas eldzetes jelzése a kozvetlen felettesnek.

Titoktartasi kotelezettség a személyiségi jogokat érinté informaciok tekintetében.
Csoportnaplo vezetése, foglalkozasi terv elkészitése.

Ejszakai események, a gyermekek megbetegedésével kapcsolatos események, a
meghibasodasok bejegyzése az ezekre hasznalt fiizetbe.

e A raktarbol felvett textilidk, egyéb eszk6zok a nyilvantartasa.

Felel6ssége
A feladatkoréhez tartozé munka hataridében torténd, pontos €s szakszerii ellatasa a jogszabalyi
rendelkezések, a munkaltatdi jogkdr gyakorlojatol és a kozvetlen felettesétdl kapott utasitasok,
valamint a munkakori leirdsban foglalt feladatok tekintetében.

Munkakapcsolatai
e Szoros egylittmikodés az osztalyfonokokkel, osztalytanitokkal, a gyermekotthon neveldivel,
gyermekfeliigyeldivel.
o Részvétel alkalmazotti, és a diakotthon vezet6 altal tartott értekezleten.
e Bekapcsolodas a helyileg szervezett tovabbképzési programokba.

Munkakoriilményei
e  Munk4jat a kollégium vezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi, az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata alapjan.
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Apolé

Feladatai:

e A beteg gyermek apolasa, gydgyszerelése, gondozasa az orvos utasitasainak megfeleléen mind a
betegszoban, mind a jarobetegeknél.

e A kronikus betegségben szenvedd, gondozas alatt all6 gyermekek fokozott figyelemmel kisérése,
gyogyszerszedésiik, allapotvaltozasuk ellendrzése. A gondoz6 szakrendeld, ellendrzo vizsgalati
visszarendelésre valo megjelenés biztositasa.

e Betegkiséret biztositasa, sziikség esetén. Vizsgalati eredményeik, leleteik megdrzése. Beszamolas
az orvosnak a kapott kezelési utasitasokrol.

e Tajékoztatja a sziilot a gyermek betegségérdl, és a kezelés modjarol.

e Az iskola egészségiigyi iratainak kezelése, vezetése, az orvos utasitasa szerint.

e Fert6z6 betegségek el6forduldsa esetén a fertdtlenitd eljarasok irdnyitasa és ellendrzése.

e Szilirdvizsgalatok esetén az orvos utasitasai szerint segit.

e A rendelt, felirt gyogyszerek gyodgyszertari beszerzése az iskolaorvos utasitdsa szerint. Az
allandodan sziikséges gyogyszerek, segédanyagok potlasanak biztositasa, azonnali feliratasa.

e Balesetek, sériilések esetén — ha nem lehet az orvosi vizsgalattal varni — soron kiviil a megfeleld
szakrendelObe vinni a gyermeket.

o Az egészségiigy teriiletén 1évo vagyontargyak, felszerelések megorzése, gondozasa, a leltarak és
nyilvantartdsok pontos vezetése, a selejtezések idoben torténd lebonyolitasa, a sziikségessé valt
fogyoeszkozok, textiliak igénylése.

o Az egészségligyi ellatas teljes mértékben a gyermekekre és nem az intézmény dolgozdira
vonatkozik. Kivételt képez az elsdsegélynyujtas €s indokolt esetben fajdalomesillapitas.

e A betegek ellatdsan til, munkaidejiiktdl fiiggden reggel, este €és éjszaka gyermekfeliigyeldi
munkakort kotelesek ellatni.

e Hetente haj- és koromvizsgalatot kell tartani, és az ezzel kapcsolatos munkakat elvégezni.

e Aziskola és a kollégium minden dolgozdjaval j6 munkatarsi kapcsolatot tartani.

Rendszergazda

Felelosség

Felelds az iskola informatikai rendszerének zavartalan miikodéséért. Feleldsségre vonhatd a
jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésére bocsatott munkaeszkzok nem
rendeltetésszerli hasznalataért.

A rendszergazda feladata az intézményben haszndlt szamitastechnikai  eszk6zok
mukodoképességének biztositasa, az dllandd oktatési allapot fenntartasa. Munkdjat az iskola oktatési-
nevelési feladatainak aldrendelve, a pedagdgusokkal egyiittmiikdodve €s igényeiket figyelembe véve
végzi

Altalanos feladatok
e Az iskola informatikai rendszerének hasznélati szabalyzata (ISZ) kidolgozasa, folyamatos
aktualizalasa, melyet az intézmény féigazgatdja hagy jova.
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Figyelemmel kiséri a szamitdstechnika legujabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitdégépek virusmentességének fenntartdsara €s a rendszeres
ellendrzésre. Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozasara, a
fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyredllitasara. Az intézmény
anyagi lehetségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik.

Hardver

Elvégzi az 1j gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez
az el6éforduld hibdk felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsd szakembert
igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig
megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetdivel.
Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertdzés, a haldzat sériilése, rendszerdsszeomlds) az
¢észlelést vagy értesitést kovetd 24 6ran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak megkezdésérol.
Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kiderithetd, javaslatot
tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres i1dokozonként koteles beszamolni a  fOigazgatonak vagy az altalanos iskolai
intézményegység-vezetdnek a szdmitastechnikai termek, eszk6zok és berendezések allapotarol,
allagarol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek mikodését. A
meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegyiijti a
licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonlo
képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

Az intézmény altal vasarolt, oktatist segitd programokat feltelepiti, bedllitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdisok megdrzését.

Az irodékban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznélatukat
bemutatja. A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.

Az ISZ-ben rogzitett modon biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z0dni a szoftver jogtisztasagarol, illetve
a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai és a szakszolgalati szamitogépes hdlozat hatékony,
biztonsagos lizemeltetésére.

Megtervezi a haldzat optimalis strukturajat, a késObbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

Felhasznéal6i dokumentécidt készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal nyujtott f6bb
lehetdségeket.
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e Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.

e Az ISZ-ben foglaltak szerint 0j haldzati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a
felhaszndloi jogokat karbantartja.

e Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok leheté legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

e A haldzati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszd) lezart boritékban
atadja a foigazgatonak, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A boritékot csak kiilondsen
indokolt esetben, a féigazgato vagy az altala meghatalmazott vezetd bonthatja fel.

e Az intézményi elektronikus nyilvantartast az iskolatitkarral egyiittmiikddve adatokkal feltolti,
frissiti, listakat készit.

e Gondozza és frissiti az iskolai WEB oldalt.

Iskolatitkar

Az iskolatitkdr munkaidejében ellatja az iskola adminisztrativ ligyvitelével kapcsolatos feladatokat,
az alabbiak szerint:

o Frkezd, kimend iigyiratok iktatsa, tovabbitasa az illetékeseknek, hataridék betartésa.

o [ratok gytijtése, irattdrazasa évenként rogzitve.

e Kimend ligyiratok postakonyvbe, kézbesitékonyvbe torténd bevezetése, postazasa.

e Az iskola iigyvitelével kapcsolatos gépelési munkak elkészitése.

o Iskolai ellatmany: irodaszer, nyomtatvanyok beszerzése, kiadéasa, elszamolasa.

e Az iskola kor — és fejbélyegzdjének biztonsdgos kezelése.

e Iskolai jegyzokonyvek elkészitése, formazasa, irattdri megorzése.

e Didkigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok ligyintézése, nyilvantartasa

e Bizonyitvanyok, térzslapok szigort nyilvantartasa

e A szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa

e Tanuloi nyilvantartas pontos dokumentélasa (beiratkozas, tavozas, stb.) a Beirasi naploban

e aKIR-ben torténd adatvaltozasok felvezetése, rogzitése

e Iskolai statisztikdk készitése

e Sziikség esetén fénymasol és gépel.

Felelossége kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. Felelds a vonatkozd jogszabalyok,
eldirasok belsd utasitdsok és szabalyzatok betartdsaért, valamint kozvetlen felettese utasitasainak a
végrehajtasaért.

Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a feladatkorébe tartozo
hidnyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok megkezdése eldtt
kozvetlen felettesével egyeztetnie kell.

Felel6s mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével Osszefiiggen red biznak, illetdleg
kizarolagosan hasznal vagy kezel.
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