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Az SZMSZ megtekinthetd' az intézmény székhelyen, illetve telephelyein.

Az SZMSZ megtaldlhato az intézmény honlapjin is.

A feliilvizsgdlat médjit az akwudlis jogszabalyok viltozisa, valamint a fenntarté rendelkezése hatirozza meg.
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Fenntartoi nyilatkozat

Ceglédi Tankeriileti Kézpont, mint az Intézmény fenntartéja és mikddtetdje egyetértési jogkort
gyakorolt.

Alairdssommal tantsitom, mint a fenntart6 dontésre jogosult vezet6je Nagykatai Jarasi Ovoda, Altalanos
Iskola, Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
rendelkezéseivel egyetértek és azokat jovahagyom.

I

Katonané Barnl Zsuzsanna
tankeriileti igazgato
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BEVEZETO

Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Mitkodeési Szabdlyzat célja, jogi alapja és hatdlya

A koznevelési intézmény miikddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6
2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
milkddésre vonatkozd6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabidly nem utal mas
hataskérbe. A szervezeti és milkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikdését, racionalis és hatékony kapcsolati

rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat meghatdrozo jogszabalyok

Térvények:

e Magyarorszag Alaptorvénye
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl — modositasaival

e 2023. évi LII Torvény a pedagogusok uj €letpalyajarol
e Polgari Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. térvény

e 2011. ¢évi CXII. t6rvény az informacidos Onrendelkezési jogrél és az
informéacioszabadsagrél — modositasaival

e 2012, évi CLXXXVIIL torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes Onkormanyzati
fenntartasu intézmények dllami fenntartdsba vételérol

o 1999, évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérél — modositasaival
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e 2013. évi CCXXXIL. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
e 2012. évi L t6érvény a munka térvénykonyvérol — modositasaival

e 2011. ¢évi CXIL. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol

Kormanyrendeletek:
e 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szo6lé torvény
végrehajtasardl — modositasaival

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. Rendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl szol6 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol

e 402/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo
térvény szerinti felzark6zo és kedvezményezett telepiilések listajarol,
valamint egyes kozneveléssel tsszefliggd kormanyrendeletek modositasarol

e 196/2013. (VI.13.) 335/2005. (X11.29.) Korméanyrendelet a kozfeladatot ellato szervek
iratkezelésének dltalanos kovetelményeir6l — modositasaival

e 90/2010. (II1.26.) Kormanyrendelet a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikédésének,
valamint a minositett adat kezelésének rendjérdl — modositasaival

e 362/2011. (XI1.30.) Kormanyrendelet az oktatési igazolvanyokrol — modositasaival

e 202/2012. (VIL 27.) Korm. rendelet a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpontrol —
modositasaival

Miniszteri rendeletek:

e 17/2014. (IIL. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagdgus-kézikényvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol
e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol — modositasaival

e 20/ 2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl — modositasaival
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A Szervezeti és Miikodési szabalyzat hatalya, nyilvanossiga

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

koznevelési intézmények névhasznalatarol 82. § -a eldirja a nevelési-oktatasi intézmények

dokumentumainak nyilvanossagat.

Az intézmény a pedagégiai programjanak legaldbb egy példanyat oly modon kételes
elhelyezni, hogy azt a sziil6k és a tanuldk szabadon megtekinthessék. Az iskola pedagogiai
programja megtekinthetd az Foéigazgatéi irodaban, tovabba olvashaté az intézmény

honlapjan.

Az Ovoda, iskola, vezet6je vagy az altala kijel6lt pedagégusok munkaidében barmikor

tajékoztatassal szolgalnak a sziilok, tanulok részére a pedagdgiai programrol.

Az SZMSZ-t, a hazirendet €s a pedagogiai programot az intézmény honlapjan is

nyilvanossagra hozzuk.

A hazirend egy példanyat az Ovodaba, iskoldba torténé beiratkozaskor a sziilének, a
tanulénak atadjuk, tovabba annak érdemi vaéltozasa esetén arrél a szilot, a tanulot

tdjékoztatjuk.

A sziiloket a megel6z6 tanév végén tdjékoztatni kell azokrol a tankényvekrol, tanulmanyi
segédletekrol, taneszkdzokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezo
tanévben a neveld és oktaté munkdhoz sziikség lesz. Téajékoztatni kell 6ket tovabba az
iskolatol kolesondzhetd tankonyvekrdl, taneszkozokrol és més felszerelésekrdl, valamint

arrol is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziiléi kiadasok csokkentéséhez.

Az 1-5 bekezdésben meghatarozott kérdések SZMSZ-ben torténd szabalyozdsanal az
iskolai, oOvodai, sziiléi szervezetet, kozOsséget és az iskolai didkdnkormanyzatot

véleményezési jog illeti meg.
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A Nagykatai Jarasi Ovoda, Altaldnos Iskola, Egységes Gyégypedagogiai Médszertani Intézmény
szervezetl felépitésére és mikddésére vonatkozo jelen szabdlyzatot az Sziléi Szervezet
véleményének kikérése utan az intézmény foigazgatdjanak eldterjesziése alapjan a neveldtestiilet

2024. augusztus 28-an véleményezte.

Hatalyba Iép a tankeriileti igazgat6 alairasaval, hatarozatlan ideig.

A szervezetl s milkodési szabdlyzat és mellekleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavéllaldjara, tanulojara, illetve az intézményben tartézkoddkra nézve kitelezé érvényii. Az
SZMSZ a munkavallalokra €s a tanuldkra nemesak intézményen belill, hanem intézményen kivii
is kotelez6 érvényii munkaiddben a feladat ellatisinak helyén €s az intézmény altal szervezett

programokon,

Jelen szervezeti és mikddeési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavailalok és mas érdekldddk
megtekinthetik az intézmény Koznevelési Informacids Rendszerének Kozzétételi listdjaban,
tovabba az intézmény honlapjan:
https://egyminagykata.hu/?fbelid=IwAR 1 XdOdU1 tcmzdzwtFza8-
Eg0Cepoo0ALJE4bRUOY%al0Otg1 L2M6TboleSFM
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Az intézmény altalanos jellemzoi, intézményi adatok
Jogallasa: nem 6nallo jogi személy.
Az intézmény tipusa: egységes gyogypedagdgiai, konduktiv pedagégiai modszertani intézmény
Pedagégiai feladatai: Ovodai nevelés, altalanos iskolai nevelés — oktatis egységes

gyogypedagogiai, modszertani feladat (utazdi gyogypedagoégusi halozat), fejlesztd nevelés —

oktatas

Az intézmény neve:

Nagykdtai jardasi Ovoda, Altaldnos Iskola, Egységes Gydgypedagégiai Médszertani Intézmény
OM azonositéja: 203331

Szervezeti egységkod: PF 4301

Székhelye: 2760 Nagykata, Tiizelo u. 7.

Telephelyek:

2.1.1. telephelye: 2254 Szentmartonkéta, Bacso Béla ut 124.

2.1.2. telephelye: 2254 Szentmartonkéta, Ovoda utca 1/A.
Tel.: 06/30-160-0446

E-mail cim: egymi.nagykata@cegleditk.hu

Az intézmény fenntartéja és milkddtetoje:
Ceglédi Tankeriileti Kozpont
2700 Cegléd, Malom tér 3.

Miikédéstink torvényi feltétele: A mindenkori hatdlyos Szakmai alapdokumentum

(Jelenleg: A Ceglédi Tankeriileti Kézpont altal 2023. augusztus 28. napjan kiadott 2023. szeptember
1. napjatél hatalyos)

A feladatellatast szolgialo vagyon és a felette valo rendelkezés joga:

2760 Nagykita, Tiizel6 utea 7.

Helyrajzi szama: 1338

Hasznos alapteriilete: 774 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntarto jogkdre; vagyonkezeldi jog

2254 Szentmartonkata, Bacsé Béla 1t 124.
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Helyrajzi szama: 761/7

Hasznos alapteriilete: 607 nm

Intézmény jogkére: ingyenes haszndlati jog
Fenntartd jogkore: vagyonkezel6i jog

2254 Szentmartonkéta, Ovoda utca 1/A.
Helyrajzi szama: 761/8

Hasznos alapteriilete: netté 86 nm
Intézmény jogkore: ingyenes hasznélati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezel6i jog

Gazdalkodasi besoroldsa: fenntartéi és mukodtetdi, pénziigyi-gazdasagi feladatainkat a Ceglédi

Tankeriileti K&zpont latja el.

Fenntart6 intézmény székhelye: 2700 Cegléd, Malom tér 3.

Fenntartd intézmény képviseletére jogosult neve: Katonané Barna Zsuzsanna
Fenntarté intézmény képviseletére jogosult munkakére: tankeriileti igazgato
Fenntarté intézmény torzskionyvi nyilvintartasi azonositéja: 835024
Fenntarté intézmény bankszamlaszama: 10032000-00336626-00000000

Intézmény adoészama: 15835028-2-13

Az intézmény koznevelési alapfeladatai:

Ovoda
Azon sajatos nevelési igényu (tanulasban/értelmileg akadalyozott és/ vagy
autizmussal é16) gyermekek gybgypedagogiai 6vodai nevelését biztositja, akik a

teriiletileg illetékes Pedagogiai Szakszolgalat szakért6i véleménye szerint nem integralhatok.

Gyogypedagogiai 6vodai feladatellatasunk az intézmény nagykatai székhelyén torténik.
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Altaldnos iskola

Azon sajatos nevelési igényl; tanulasban/értelmileg akadalyozott/ halmozott
fogyatékossaggal €16 tanulok  gyogypedagogiai nevelését — oktatasat biztositja, akik a
teriiletileg illetékes Pedagogiai Szakszolgélat szakértéi véleménye szerint nem integralhatok vagy
integraltan/szegregaltan  egyarant  oktathatok. Tanulasban  akadélyozott tagozatunk

Szentmartonkatan; értelmileg akadalyozott tagozatunk Nagykatan talalhato.

Utazo6 gyogypedagdgusi halozatunk

A Ceglédi Tankeriileti Kzpont fenntartasdban, a nagykatai jarasban 1évé tobbségi altalanos
iskolakban és kozépiskolaban integraltan nevelt — oktatott, sajatos nevelési igényl tanuldk

részére biztosit specialis tamogatast a tébbségi altalanos iskola igénye szerint.

Fejleszto nevelés — oktatas

A nagykatai jarasban €lo sulyos és halmozottan fogyatékos gyermekek/tanulok fejlesztését
biztositjuk otthonellatds keretei kozott, valamint a 2024/2025. tanévtdl fejlesztd iskolai keretek

kozott is.

Szakmai alapdokumentum szerint:

2760 Nagykata, Tiizel6 utca 7.

6vodai nevelés

nappali rendszert (felveheté maximalis gyermeklétszam: 25 £6)

sajatos nevelési igény(li gyermekek, tanulok gyogypedagogiai nevelése-oktatasa (autizmus

spektrumzavar, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos - kézépsulyos

értelmi fogyatékos)

nappali rendszerii (felvehetd maximalis gyermeklétszam: 25 {0)
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Altaldnos iskolai nevelés-oktatas
nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuléi l1étszam: 78 £6)
also tagozat, felso tagozat
1 évfolyamtdl 8 évfolyamig
sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok gyogypedagogiai nevelése-oktatasa (autizmus

spektrumzavar, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos - kdzépsulyos

értelmi fogyatékos)

nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 78 0)

2254 Szentmartonkata, Bacso Béla ut 124.

altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszerfi (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 100 o)

als6 tagozat, felsé tagozat

1 éviolyamtol 8 évfolyamig

sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulék gyogypedagdgiai nevelése-oktatdsa (autizmus

spektrumzavar, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos - kdzépsulyos

értelmi fogyatékos)

nappali rendszer( (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 100 £6)

fejleszto nevelés-oktatas

nappali rendszerh (felvehetd maximalis tanul6i 1étszam: 35 (06)
utazo gyogypedagogusi, utazé konduktori halézat mikodtetése
egyéeb foglalkozasok: napkozi, tanulészoba

2254 Szentmartonkata, Ovoda utca 1/A.
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altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 80 f0)

also tagozat, felso tagozat

1 évfolyamtol 8 éviolyamig

sajatos nevelési igényu gyermekek, tanulok gyogypedagogiai nevelése-oktatasa (autizmus

spektrumzavar, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos - kozépsiilyos

értelmi fogyatékos)

nappali rendszerti (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 80 £6)

fejleszto nevelés-oktatas

nappali rendszert( (felvehetd maximalis tanuléi létszam: 20 £6)
utazo gyogypedagogusi, utazé konduktori halézat mikodtetése
egyéb foglalkozasok: napkozi, tanulészoba

mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem
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1. Agzintézmény bélyegzoinek szovege:

Hosszi bélyegzok:

Bélyegz6 lenyomata

Bélyegzé felirata

Nagykatai Jarasi Ovoda,

Altalanos Iskola, EGYMI

2760 Nagykata, Tiizelé u. 7.
OM 203331

Nagykatai Jarasi Ovoda, Altalanos Iskola,
EGYMI Nagykata
OM 203331 2760 Nagykata, Tiizelo u. 7.

Nagykatai Jarasi Ovoda,
Altalanos Iskola, EGYMI
2254 Szenimartonkata, Bacso Bela u. 124

OM 203331

Nagykatai Jardsi Ovoda, Altalanos Iskola,
EGYMI Szentmartonkata
OM 203331

2254 Szentmartonkata, Bacso Béla ut 124,

Korbélyegzik

Bélyegz6 lenyomata

Bélyegzo felirata

Nagykatai Jarasi Ovoda, Altalanos Iskola,
EGYMI Nagykata

OM 203331 2760 Nagykata, Tiizelo u. 7.

Nagykatai Jarési Ovoda, Altalanos Iskola,
EGYMI Szentmartonkata

OM 203331
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2254 Szentmartonkata, Bacso Béla ut 124,

A kor alakt bélyegzdk kozépen tartalmazzik a Magyar Koztarsasag cimerét.

A bélyegzok nyilvantartasat és hasznalatat az intézmény foigazgatdja szabalyozza.
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Az Intézmény miikédési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatdrozzak meg.

e Szakmai Alapdokumentum

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Pedagdgiai program

e Hazirend

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a f6igazgatéi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatidlyos Szakmai Alapdokumentum a

https://www.oktatas.hu/ honlapon taldlhat6 meg. A fenti dokumentumok tartalmarél —

munkaidében — a féigazgatd, az intézményegység-vezetd vagy a munkakozdsség-vezetd adnak
tdjékoztatast. A hazirendet minden tanitvdnyunk és sziilei szdméra a beiratkozaskor, illetve a

hézirend lényeges valtozdsakor dtadjuk.

Egyéb dokumentumok:

a tanév munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal).

tantargyfelosztas

orarend

1

egyéb belso szabdlyzatok (helyiségek, eszkdzok haszndlatdnak rendje).

A tantargyfelosztas tartalmazza az adott tanévben a kotelez6é és szabadon valaszthatd orak,
foglalkozasok évfolyamonkeénti és csoportonkénti szamat és az ezeket ellato pedagogusokat. A
tantargyfelosztdas alapjan készill az drarend, amely konkrétan tartalmazza az Ordk ¢s

foglalkozasok idejét, helyét.
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Szakmai alapdokumentum:

Az Szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoéit, alairdsa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszertt miikodését. Az intézmény Szakmai

alapdokumentumat a fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A Pedagdgiai Program:

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben foly6 nevel6-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény

szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagégiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és

oktatas céljat, tovabba a kdznevelési térvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat,

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez6, kotelezoen valaszthatd és szabadon valaszthaté tanorai

foglalkozasokat és azok draszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulméanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasdnak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele

biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulé magatartdsa, szorgalma értékelésének és minésitésének kivetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanulé teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o A kozosségfejlesztéssel, az  iskola szerepldinek egyiittmikodésével kapesolatos

feladatokat,

e A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait.
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e A tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorldsanak
rendjét.

e A tanuldk fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges mddszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hatiskérébe tartozik, igy az

érdeklodok a fenti témakkal kapcesolatban ott talalnak részletes informéaciokat.

A pedagoégiai programot a neveldtestiilet véleményezi, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekintheté a féigazgatoi irodaban, tovabba
olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6éi munkaidében barmikor tajékoztatassal

szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

Az éves Munkaterv:

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabdlyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalésitasihoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok,
valamint a teljesitményértékelés cselekvési tervét és szabalyzatat a felelosok és a hataridok

megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasira a tanévnyito
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sztiloi szervezet és a didkonkorményzat véleményét. A munkaterv egy példanya
az informatikai hal6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az

intézmény weblapjan €s az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

20/2012, (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a
koznevelési intézmények névhaszndlatar6l 82. § -a eloirja a nevelési-oktatasi intézmények

dokumentumainak nyilvanossagat.
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AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT

DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Koznevelési Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairast kizar6lag az
intézmény foigazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi

dokumentumok papir alapti masolatat:

e azintézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagégusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
e atanul6i jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus ¢és tanuloi lista.

Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

féigazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilén e
célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz valdé hozziférés jogat az informatikai
rendszerben Korlatozni kell, ahhoz kizardlag az féigazgato altal felhatalmazott személyek(az
iskolatitkar és a foigazgaté helyettesitésével megbizott helyettesitési rendben meghatarozott

intézmeényegység-vezetd férhetnek hozza.
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Az elektronikus uton eldallitott, papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Intézményiink KRETA digitdlis naplét hasznal az 1.szamd melléklet foigazgatéi eljarasrend
alapjéan.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapti nyomtatvanyokat a féigazgato alairasaval hitelesiti,
akadalyoztatdsa esetén fenntartéi utasitds szerint a foigazgatd helyettesitésével megbizott
helyettesitési rendben meghatarozott intézményegység vezetod ir ala. Az eredeti
dokumentumok masolatat a hitelesitéskor hasznalhato pecséttel, és annak alairasaval és

datumozasaval érvényesiti.
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE

Az Intézmény szervezeti felépitése

Foigazgato:

2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1j életpalyajarol * 73. § (1) A vezetdi megbizas elldtisa a kinevezés
szerinti munkakdr mellett vezet6 beosztasra tortént megbizassal torténik. Intézményvezetoi feladatot az

Foigazgato, tobbeélu koznevelési intézmeényben a Foigazgato lathat el.

Az iskola egyszemélyi felelés vezetdje a foigazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabélyok, a
fenntart6, valamint az iskola bels6 szabélyzatai dltal eldirtak szerint végzi. Az intézményt a féigazgato
képviseli. Képviseleti feladatokkal az intézményegységek vezetdit, vagy més Kkoznevelési
foglalkoztatottakat is megbizhat. A képviseleti feladatot ellaté személy koteles a képviselet ellatasarol

a foigazgatot tajékoztatni.

Iskolavezetoség:
2023. évi LI torvény a pedagogusok 0j életpalyajardl * 73. § (1)
A tobbeéli koznevelési intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6nallo intézményegységét

intézményegység-vezeto vezeti.

A Kormany rendelete hatarozza meg a foigazgatd helyettese, valamint az egyéb vezetdi megbizasok

korét, tovabba a megbizas feltételeit.

A tobbcélu koznevelési intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 06nallé intézményegységét
intézményegység-vezetd vezeti. A Kormany rendelete hatidrozza meg az igazgato (fdigazgato)
helyettese, valamint az egyéb vezetdi megbizasok korét, tovabba a megbizas feltételeit. A pedagdgusok
uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol szolo 401/2023. (VI 30.) Korm.

rendelet (a tovabbiakban: Puétv. vhr.) 3. § (1) bekezdése szerint a nevelési-oktatasi intézményekben

Uil
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alkalmazott vezeték és nevel-oktatd munkédt kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatottak
finanszirozott 1étszamat a Puétv. vhr. 1. melléklete hatarozza meg. T6bbeélu intézményben a Puéty.
vhr. 1. melléklet A) része az igazgato-helyettest (f6igazgato-helyettest) €rintd elbirdsok kivételével

alkalmazandé a vezetokre.

Intézményiinkben a féigazgatd munkajat fenntartoi utasitds szerint a foigazgaté helyettesitésével
megbizott helyettesitési rendben meghatarozott intézményegység-vezetd segiti; féigazgatd-helyettes

nines.

Az intézményegység-vezetok munkajukat munkakori lefrdsuk, valamint a féigazgaté kodzvetlen

irdnyitasa alapjan végzik.

Kibovitett vezetoség:

A kibdvitett vezetéség az intézményi élet egészére kiterjed6 konzultativ, véleményezo és javaslattevd

w__r

joggal rendelkez0 testiilet. A kibGvitett vezetdség tagjai: a foigazgatd, az intézményegység-vezetok,

a munkakozosség vezetOk, a sziiléi szervezet képviseldje, a didknkormanyzatot tdmogato tandr.

Szakmai munkakozisség-vezeto:

- iranyitja és szervezi a munkakozésségben folyé munkat, akadélyoztatasa esetén teljes

jogkorrel helyettesiti az intézményegység-vezetdt,

- megbizas szerint el6késziti az intézményegység-vezetd feladatkorébe tartozo jelentéseket,

beszamolokat.
Szakmai teamek vezetoi:
Az adott feladatra létrehozott szakmai team munkajat iranyitja, szervezi.
Az iskola dolgozoéi:

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntartd altal engedélyezett létszamban az iskola fbdigazgatdja

alkalmazza. Az iskola dolgozo6i munkéjukat munkakéri leirasaik alapjan végzik.
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Intézményegységek:
Az intézményegységek a fOigazgatd és a kibOvitett vezetOség szakmai iranymutatasai
alapjan, az egyes szakteriiletek irdnyaira tekintettel szervezik és végzik feladataikat.
Intézménytinkben a 2023. oktoberi gyermeklétszam statisztika alapjan fenntartdi utasitas
szerint a 2024/2025. tanévtol két intézményegység miikodik.

Intézményegység I.: altalanos iskola (TA/EA); 6voda; fejleszté nevelés-oktatas

Intézményegység I1.: utazé gyogypedagogiai haldzat

A gazdasagi feladatokat a féigazgato irdnyitja.

Az intézmény — Osszetett feladatrendszerébol adédoan — az allando szervezeti egységek
tagjaibol egy-egy aktualis szakmai feladat megoldéasara (projektek, nagy rendezvények)
ideiglenes teameket hozhat 1étre. A feladat jellegét6l, tartalmatol fiiggden a tébb szakteriilet
képvisel§jébdl meghatarozott idére alakult projektesoport munkéjat az intézmény vezetése
altal megbizott felelos munkatars, projektvezett iranyitja az altala készitett projektterv

alapjan.
A vezetok kozotti kapesolattartds:

- A hét utolsé munkanapjén vezet6i értekezlet tartanak a j6vé heti, hataridés teendék
pontositisdra, a KRETA naplok ellendrzésére a munkavégzés idejének, felelésének

megnevezésével.
- Folyamatos napi konzultacié az aktualis tigyekben.

- Tavollét esetén, telefonon, e-mailben, zart Facebook csoportban torténd

kommunikacio.
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
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Az intézmény vezetdje:

A Nemzeti Koznevelésrol szol6 2011. évi CXC torvény (tovabbiakban: Nkt) 68.§-aban, valamint az
69. § bekezdésében, valamint a 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol * 73. § (1)
foglaltak értelmében, dsszhangban a Ceglédi Tankeriileti Kézpont Miikédési Szabalyzataval.

A tankeriileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézmény, tobbeéli koznevelési intézmény
foigazgatojat az oktatasért felelds miniszter bizza meg 6t évre. Az allami koznevelési intézmény,
tobbcélu kdznevelési intézmény vezetdje megbizasanak visszavonasarol a megbizasi jogkor gyakorloja

dont.

73



Nagykatai Jarasi Ovoda, Altaldnos Iskola,
Egységes Gyogypedagigiai Modszertani Intézmény
PF4301

OM: 203331

2760 Nagykata, Tiizel6 u. 7.

Tel: Tel: 06/30-160-0446

A Foigazgato:

FELADATAI
eEllitja a jogszabdlyok altal a foigazgatd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatokat.
eSzervezi és ellenérzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kévetelmények érvényesiilését.

e

e Tajékoztatja a tankeriilet vezetdjét €s illetékes munkatarsat a beadando palyazatokrol, a

nyertes palyazatok elérehaladdsarol — megvaldsitasarol és dokumentalasaral.

e Dontésre el6készit a koznevelési intézmény mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos

minden olyan ligyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe.

e Elokésziti a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési intézmény
koznevelési foglalkoztatottjainak és koznevelési dolgozéinak munkaltatéi intézkedésekkel

kapcsolatos iratait.

e Kezdeményezi a munkavégzeés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges

intézkedések megtételét.

e Jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagogiai programot, a helyi

tantervet, a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet, az éves munkatervet.

eElkésziti az intézmény tovabbképzési ¢és beiskolazasi tervét ¢és véleményezteti

nevelGtestiilettel

e Gyakorolja a raruhazott munkaltatdi, valamint az utasitasi s ellenorzési jogot a koznevelési

intézmény koznevelési foglalkoztatottjai és koznevelési dolgozbi felett.

e Tajckoztatast ad a fenntarténak a kdznevelési intézmény tevékenységérol.
e Beszamol a tanév elsé félévének tevékenységérdl a tankeriilet vezetdje altal meghatarozott

maodon.
frdsos beszamol6t készit az intézményben folyé nevels-oktaté munkarél a tanév végén,
melyet eljuttat a tankeriilethez.

e Teljesiti a Ceglédi Tankeriileti Kézpont igazgatoja altal kért adatszolgaltatasokat —a hataridok

pontos betartdsaval.
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e Szakmai értekezletet hiv 9ssze a koznevelési intézmény miikddésével kapesolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok

megoldasa céljabol.

e A zavartalan mikddtetés érdekében egyeztet a fenntarté €s a miikodtetd képviseldivel.
Kozremiikodik az esélyegyenl6ség elomozditasaval Osszefiiggd feladatok ellatasaban,
segitségnyujtas a hatranyos helyzetli személyeknek, péalyazatok és szakmai programok

kidolgozasaban.

MUNKALTATOI FELADATAI

e Kiadja — sziikség esetén modositja — a munkakéri leirdsokat, ellenérzi a dolgozok

munkafegyelmét, az el6irasok €s a hatarozatok végrehajtasat.

e Sziikség esetén megszervezi a tantermen kiviili, digitalis oktatast, leirja a tivmunka

soran elvégzendo feladatok korét.
e Megbizza a munkakozisség-vezetoket, a kiilonbozo felelosoket.
o Ellendrzi, értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzés eredményességét.
e Biztositja az alkalmazottak, és a tanuldk jogainak gyakorlasat.
e Gondoskodik a munkafegyelem ¢€s a térvényesség megtartasarol.

e Biztositja az egészséges munkavégzés személyi és targyi feltételeit, intézkedik a munka,

tliz— és balesetvédelmi feladatok ellatasardl.

TANUGYIGAZGATASI FELADATAI

¢ Gondoskodik a gyvermekek, tanulok felvételérol, atvételérol, kialakitja a tanulocsoportokat,

beszerzi a sziikséges szakvéleményeket.

e Elkésziti az iskola tantargyfelosztasat, véleményezteti a tantestiilettel, szervezi és irdnyitja a

pedagbgiai munkéat.

e Osszedllittatja a tanév helyi rendje szerinti munkatervet, — elfogadtatja a neveldtestiilettel,

iranyitja az dsszehangolt munkarendet, és megismeri az érdekcsoportok véleményét.
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e Iranyitja az értekezletek szervezését, biztositja a tantestiileti hatarozatok elékészitését, az
intézményi informacidaramlast.
e Figyelemmel kiséri a pedagégusok tovabbképzésének elérehaladasat.

elranyitja az iskola {igyviteli munkéjat, ellendrzi az intézményi nyilvantartasi rendszer

szakszer( vezetését, a statisztikat, eleget tesz adatszolgaltatasi kotelezettségnek.
e Felel az intézményben dolgozé pedagdgusok munkaidé nyilvantartasanak vezetéséért

e Jovahagyja az ligykordket, biztositja a hatdrid0s tigyintézést, az irattdr vezetését, rendjét, a

sziikség szerinti iratselejtezést.
e Ugyintézési hataridén beliil vélaszol a tanulokat érinté és egyéb hivatalos kérésekre,

levelekre.

PEDAGOGIAI FELADATAI

e Iranyitja és javasolja a pedagdgiai program fejlesztését, modositasat — a tantervi eldirasok és
a helyi igények szerint, — biztositva a neveltestiilet, a sziiloi és didkszervezetek jogait és

tobbletfinanszirozasi igény esetén a fenntart6 jévahagyasat.

e Jovahagyja a munkakozosség vezetdi/intézményegység vezetoi javaslattal ellatott tanmeneteket,

osztalyfondki, délutani foglalkozasok, fejlesztési és foglalkozasi terveket.

e Rendszeresen ellendrzi a pedagdgiai program és munkaterv megvalGsitasat, a tanitasi és

tanoran kiviili foglalkozasok szinvonalat.

e Megszervezi és ellendrzi a fokozott térédést igényld — hatranyos és veszélyeztetett helyzet,

tovabba tehetséges — tanulok differencialt foglalkoztatasat.

e Eldsegiti a szinvonalas programok létrehozasat, a diakok szabadidejének kulturalt eltsltését,

megkdveteli az igényes. pozitiv értékrendi kozosségi élet szervezését.

eF¢lévkor és tanév végén tajékoztatja a nevelotestiiletet a munkavégzésrol, értékeli az

eredményességet, elfogadtatja a beszamolot.

e Megszervezi, 6sszefogja a teljesitményértékelés intézményi szinti megvalositasat.
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HATASKORE

A foigazgatd dontési hataskore
- a tantargyfelosztas elkészitése,
- a foglalkoztatottak munka és munkaid6 beosztédsa,
- felvételi és egyéb bizottsagi tagok megbizasa,
- felelosok kijeldlése, egyéb megbizdsok kiadasa,
- hataskorének atruhazasa,
- a korzeten kiviili tanulok felvétele, atvétele
- tanulok osztélyokba, esoportokba valo beosziasa,
- a tanulok felmentése vagy mentesitése az iskolai foglalkozasok latogatasa alol,
- a tanulmanyi idé megroviditése, esetleges hosszabbitasa,
- egyes tantargyak kovetelményeinek egy tanévben valo teljesitése,

- bizonyos szolgaltatasok, szocialis kedvezmények juttatisa

Kiadmanyozasi jogkor a jogszabalyokban és a Ceglédi Tankeriileti Kozpont belsd szabélyzatai

szerint.

Egyéb munkaltatoi, dontést elokészitdo jogkorik, feladatok a Ceglédi Tankeriileti Kézpont belso

szabalyzatai szerint.

FELELOSSEGE

Feladatai ellatasa soran felelos:
- az intézmény szakszer(i és térvényes mitkodéséért,
- az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,
- a pedagogial munkaért,
- a nevelotestiilet vezetéséért,
- a nemgzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodé, mélté megszervezéséért,

-a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasdért, a gyermekvédelmi

jelzbérendszernek a nevelési-oktatdsi intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,
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- anevelo és oktatdo munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremt€séért,

-a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a diakénkormanyzatokkal, sziil6i

szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,
- a tanulo- és gyermekbaleset megelozéséért,
- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgilatainak megszervezéséért,
- a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 éves teljesitményértékeléséert és
- a Kar éltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért,

- a méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekért. Felelssége kiterjed teljes feladatkorére

és tevékenységére.

MUNKAKAPCSOLATAI

Feladatainak ellatasa soran egyiittmiikodik a tankeriileti kézpont igazgatéjaval és munkatarsaival,

a vezetOtarsaival, megbizott felelésokkel.

Egylittmkodést alakit ki és kapcsolatot tart a korabbi fenntart6 ©nkorméanyzatokkal, a
feladatkoréhez kapcsolodd tarsintézmények vezetdivel, a sziiloi valasztmannyal, érdekvédelmi
szervezetekkel, az iskolai alapitvany kuratoriumaval és tamogatoival, helyi tarsadalmi

szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal.
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A foigazgato idltal dtadott feladat- és hataskorok:

A foigazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél atadja a
kovetkezoket a  helyettesitési rendben  meghatarozott intézményegység-vezetének

(Intézményegység-vezeto 1.):

A foigazgato a jogszabalyban meghatarozott kiadmdnyozdsi jogdt kiillondsen az intézmény altal
a tanuléi jogviszonnyal, sziilokkel valé kapcesolattartassal 6sszefiiggésben hozott dontések és a

feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében a kovetkezdket adja at:

intézménybe vald beiratkozas és kiiratkozéas nyilvantartasat,
iskolaldtogatési igazolas alairasat,
didkigazolvany helyett kiadott igazolas alairéasat,

a tanév helyi rendjével kapcsolatos értesitések aldirasat,

Y ¥ ¥ Y ¥

tanuléi hidnyzasok, mulasztésok esetén a torvény altal eldirt értesitések
alairasi jogat,
» aszervezeti egységekhez tartozo kollégak betegség miatti
rendkiviili hidnyzdsa esetén a helyettesités megszervezését,
» szabadsag engedélyezését,
az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhaté
o elkésziti az intézményegységeben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

e gyakorolja az utasitasi és ellenorzési jogot a szervezeti egységhez tartozo

kozalkalmazottak felett,
e aziskola tantargyfelosztas elkészitésének jogat,

e a pedag6gusok  helyettesitésébdl adodo talorak

nyilvantartasaval és elszamolasaval Osszefliggo feladatokat lat el,

e az éves munkaterv 6sszedllitasa, elkészitésébol adodo feladatokat ellatasa,
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e az ligyviteli csoport szamara — a szobeli egyeztetést kdvetden — a gazdasagi,
tigyviteli €s technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat,

szabadsaguk kiaddsanak jogat,

e gyakorolja az utasitasi és ellendrzési jogot az ligyviteli €s technikai teriilethez

tartoz6 kéznevelési foglalkoztatottak és kéznevelési dolgozok felett,
e elkésziti az tigyviteli és technikai teriileten foglalkoztatottak munkakori lefrdsat,
e azintézményi Onértékelés soran adatgylijto eszkGzik hasznalata,
e akollégik bevondsa az intézményi onértékelés lebonyolitasaba,
e abevont kollégak felkészitése és folyamatos tamogatasa,

e az OH altal mukdodtetett informatikai tamogato feliileten az értékelésben részt
vevO pedagdgusok dltal rogzitett a tapasztalatok, tények, adatok nyomon

kovetése,
e az Onértékelés minéségbiztositasa,

o akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékelésének

koordinalasa.

Az utazdé gyogypedagogiai halozat intézményegység-vezetdje (Intézményegység-vezeté II.) szimadra
atadott feladat- és hataskorok:
e a fdigazgatd a jogszabalyban meghatarozott kiadmdnyozdsi jogdt kiillondsen az
intézmény altal a tanuldéi jogviszonnyal, sziilokkel valoé kapcsolattartassal
Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozé nyilatkozatok

tekintetében a kdvetkezoket adja at:

» atanév helyi rendjével kapcsolatos értesitések alairasat,
» az intézményegységhez tartozo kollégak betegség miatti rendkiviili

hidnyzasa esetén a helyettesités megszervezéset,

Y

az intézményegységhez tartozé kollégak szabadsaganak engedélyezését,

> intézménybe valo beiratkozas és  kiiratkozas nyilvantartasat a

fejlesztonevelés-oktatas esetében,
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» iskolalatogatasi igazoldas alairasit azon tanulok esetében, akik

tankdtelezettségiiket fejlesztonevelés-oktatad keretében teljesitik,

> didkigazolvény helyett kiadott igazolés aldirasat azon tanulok esetében, akik

tankotelezettségiiket fejlesztonevelés-oktatad keretében teljesitik,

» az A4truhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhaté; elkésziti az
intézményegységében foglalkoztatottak munkakéri leirasat,
e gyakorolja az utasitdsi és ellendrzési jogot az intézményegységhez tartozo
kézalkalmazottak felett,
e azutazo gyogypedagogiai szolgaltatasra beérkezo igények nyilvantartasat,

e az utazd pedagégusok munkdjanak szervezését, habiliticiés tanorai
foglalkozéasok rendjének elkészitését,

e a pedagogusok helyettesitéséb6l adédo tilérdk nyilvantartasdval és

elszamolasaval 6sszefliggd feladatok ellatasat,
e az éves munkaterv 6sszedllitdsa, elkészitésébol adodo feladatokat ellatasa.

A foigazgaté helyettesitésével megbizott helyettesitési rendben meghatirozott
intézményegység-vezetd:

o a féigazgatd akadalyoztatdsa esetén teljes jogkdrrel helyettesiti az intézmény
vezetdjét,
e vezeti az altalanos iskolai, dvodai, fejlesztd nevelés-oktatas intézményegységet,

iranyitja a teriilet szakmai munkakozisségeit,

e iranyitia a gyermekek szervezeti egységekbe torténd felvételével kapesolatos
tevékenységet, koordinalja az intézményhez tartozé gyermekek szellemi, testi,
egészségligyl helyzetével, fejlodésével Osszefiiggd intézmeényi teveékenységeket,
kiilonosen a gyermek- és ifjusdgvédelmi teenddket, az egészségiigyi vizsgalatokat,

tanulo- és gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatokat,

e gondoskodik az intézményi koznevelési foglalkoztatottak és dolgozok munkakori
leirdsainak elkészitésér6l az intézményegység-vezetd €és a munkakozosségvezetk

bevonasaval,
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el6késziti az intézmény szakmai programjainak (pedagodgiai, nevelési),
munkaterveinek, értékeléseinek, beszamoldinak tervezeteit és az éves statisztikai

jelentéseket,
elékésziti az intézmény neveldinek tovabbképzési s tovabbtanulasi tervét,
koordindlja az intézmény eszkézbeszerzési tervének Gsszedllitasat, és végrehajtasat,

gondoskodik a jelentési kitelezettségek teljesitésérdl, az ezzel kapcsolatos hatariddk

megtartasarol,

kapcsolatot tart elsédlegesen az intézményben miikodd egyéb kozosségekkel (pl.:

sziiloi- €s didkszervezetek),

Specialis feladatai:
 atantargyfelosztas, 6rarend, ligyeleti beosztas elkészitése,

*a tovabbtanulassal, beiskolazassal  kapcsolatosteendOk  eldkészitése,

megszervezeése, ellendrzése,
« tankdnyvrendelés koordinalasa,

* intézményi torzskonyv vezetése, bizonyitvanyok, szakértéi bizottsagi

vélemények nyilvantartasa, kezelése,

* tanoran kiviili foglalkozasok szervezése, iranyitasa (délutani szervezett tanorai

foglalkozas, menza),
* Ovodai torzskonyv vezetése,

« szolgalati beosztasok elkészitése szorgalmi iddre, tanitasi napokra és tanitasi

sziinetekre.

« fejlesztd nevelés-oktatas munkarendjének kialakitasa, tevékenység-

rendszerének irnyitasa, ellenorzése,
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Az utazd gyogypedagogiai halozat intézményegység-vezetije:

1.2. Altalanos feladatai:

ellatja az intézményegység szakmai munkdjanak iranyitasat,

ellatja az intézményegységhez tartozé gyermekekkel kapcsolatos gyermek- és
ifjusagvédelmi, egészségligyi ellatassal, tovabba a tanulé- és
gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatokat,

vezeti az intézményegységhez tartozéd nevelok testiiletét, irdnyitja a
munkakozosség, szakmai teamet,

az intézményegység neveldtestiiletével javaslatot készit az intézmény
pedagdgiai programjanak intézményegységet érintd feladataira, Osszedllitja
intézményegységének  pedagdgiai  programjat,  gondoskodik  annak
végrehajtasarol,

elkésziti az intézményegység munkatervét és ellendrzési tervét, szervezi annak
végrehajtasat,

ellendrzi az intézményegység szakmai munkajanak végrehajtisat, szervezik a

belsd ellendrzési tevékenységet, elkésziti az intézményegység tevékenységi korére

vonatkozo jelentéseket, beszamoldkat, statisztikakat,

gondoskodik az intézményegységben a helyettesités megszervezésérdl, a

talordk és helyettesitési dijak elszamoldsarol,

ellendrzi az intézményegység  irasos  dokumentumainak (naplok,

anyakonyvek, foglalkozési tervek stb.) vezetését,

véleményezési  jogkort gyakorol az intézményegység alapfeladatara

létesitett munkakorre benyujtott palyazat elbiraldsakor,

el6készit az intézményegységben folyo szakmai tevékenységgel osszefiiggo €s

az intézményvezetd hataskorébe tartozo6 oktatdsigazgatasi dontéseket,

elkésziti az intézményegység koznevelési foglalkoztatottai és dolgozéi munkakori

leirasat,

szervezik a nemzeti és intézmeényi linnepek intézményegységben torténd mélto

megiinnepléseét,

kapesolatot tartanak az intézményegység didkjaival  sziildivel.
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Specialis feladatai:
e tankeriiletek iskolai altal igényelt wutazé gyogypedagégiai ellatasanak
szervezése, tevékenység- rendszerének iranyitésa, ellenorzése,

e kapcsolattartas a partnerintézmények vezetoivel, pedagogusaival,

A vezetok helyettesitésének rendje

A vezetok akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje:

Az intézmény foigazgatdjat: a helyettesitésével megbizott helyettesitési rendben

meghatarozott intézményegység vezetd (Intézményegység-vezeto 1.)

Az Intézményegység-vezetd I-t az utazé gyogypedagogiai halozat intézményegység vezetbje

(Intézményegység-vezeto 11.)

Az Intézményegység vezetoket sajat munkakdéritkben a munkakozosség-vezeto.

A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A pedagogiai munka ellenérzése

I. Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése a foigazgato feladata. Az intézményben az ellenorzés
a Foigazgato kotelessége ¢s felelossége. A hatékony és jogszerli miikddéshez azonban
rendszeres és jol szabalyozott ellenérzési rendszer miikddtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak
munkakori leirdsa, valamint az intézmény onértékelési programjanak részeként elkészitett
pedagbdgus, vezetdi €s intézményi Onértékelési terv, valamint a teljesitményértékelési

szabalyzat teremti meg.

b

A munkakéri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirdsuk
kitelezoen szabilyozza az alibbi feladatkért ellatoé vezetik és pedagégusok pedagogiai
¢és egyéb természetii ellendrzési kitelezettségeit:

o az intézményegység-vezeto,

e a munkako6zdsség-vezetdk,
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° az osztalyfonokok,
D a pedagogusok,
° tigyviteli alkalmazottak (iskolatitkarok)

3. A munkaviéllalok munkakéri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példédnyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az intézményegység-vezetok és a munkakozosség-
vezeték elsésorban munkakéri leirasuk, tovabba a féigazgaté utasitisa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenorzési feladatokban.

Az intézmény vezetoségének tagjai és a munkatervben a pedagégus teljesitményértékelésben valo
kozremiikbdéssel megbizott pedagdgusok szilkség esetén — a fOigazgaté killon megbizdsara —
ellendrzési feladatokat is ellithatnak. A rdjuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek

lehetnek.

4. Az intézményi, intézményegységi belso ellendrzési tevékenységet az éves munkaterv részét

képezd ellendrzési terv alapjan kell végezni. Az ellendrzési terv tartalmi elemei:
4.1. A tanévben végzendo ellendrzések fobb célkitiizései.
4.2. Az ellendrzések titemezésének, szervezésének fobb adatai:
e Az ellen6rzott szakmai egység (intézményegységek, osztaly, csoport,

munkakozosségek stb.), valamint szakmai tevékenységi kor (tantargy,
miiveltségi teriilet stb.) megjeldlése,

® az ellen6rzés 1id6pontja, idotartama,

° az ellenbrzés vezetdje, €s a kozremiikodok,

® az ellendrzés soran alkalmazando6 ellendrzési modszerek,

° az ellendrzési jelentésnek az igazgato részére torténd leadasi hatarideje,

o mindazok az informacidék, melyek megjeldlését az ellendrzést elrendeld

fontosnak tart.

4.3. Az adott tanévben megtartandé utoellenérzésekre vonatkozd rendelkezések az elsd

két pont szerint.

5. Az ellen6rzési tervben meghatarozottakon til tovabbi ellenérzést elrendelni csak indokolt

esetben, és az intézmény féigazgatojanak engedélye alapjan lehet.
6. Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kivetkezo teriiletek:

e tanitdsi Ordk ellenérzése (fbigazgatd, intézményegység-vezetd,
munkakozdsség-vezetdk),
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e tanitdsi ¢rdk latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,

o KRETA naplok, adminisztraci6 folyamatos ellenérzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellenorzése,

e az SZMSZ-ben el6irtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések

folyaman,

e atanitasi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

7. Ellenérzésre jogosultak: az intézmény f6igazgatéja, az intézményegység-vezetdje, a
szakmai munkakozosségek vezetdi. Az intézmény foigazgatdja a belsd ellendrzési
tevékenységbe kiils6 szakértdket is bevonhat. {gy kiiléndsen: a Pedagdgiai Oktatdsi Kozpont
munkatarsat, kozoktatasi szakértét, mas intézmény nagy gyakorlattal rendelkezd oktatdsi

szakemberét, tudomanyos vagy kutato intézetek munkatdrsait stb.
8. Az ellen6rzési tevékenység fobb modszerei:

e a szakmai tevékenység dokumentumainak (nevel6i munkatervek, helyi tantervek,
tantargyi tantervek, fejlesztési és foglalkozasi tervek, tantdrgyi tanmenetek,

osztalynaplok, stb.) tanulmanyozasa,
e Ora-, illetve foglalkozéslatogatas (az érintett neveldvel ismertetett program szerint),
e tanoran kiviili tevékenység latogatasa,

o tényfeltar6 modszerek (felmérések, elbeszélgetések, kérdéives felmérés, tesztek,

beszamolok stb.),
o létesitmények (osztalytermek, csoportszobak, szaktantermek, szertarak stb.) szemléje,
e az intézményi taneszkozok helyzetének vizsgalata.
9. Az ellenorzési tevékenység eljarasi rendje:

9.1. Az ellendrzéssel megbizott elkésziti az éves ellenérzési tervben meghatarozottak
alapjén a konkrét ellendrzési programot. A programot jovahagyas végett bemutatja az
ellenérzést elrendelének, majd a jovahagyast kovetben atadja az ellendrzott szerv

vezetdjének, vagy személynek (tovabbiakban: ellendrzott).

9.2. Az ellenérzést végzo az ellendrzést kovetden a megallapitasairdl, tapasztalatairol, és a
javasolt intézkedésekrdl részletez6, ¢és egyben az ellenfrzést Osszegzd
jelentéstervezetet keészit.
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Tel:

9.3.

9.4,

9.5,

9.6.

A jelentéstervezetet az ellenbrzést végzO ismerteti az ellenérzottel, és megismeri

annak észrevételeit. Sziikség esetén modositast végez a tervezethez képest.

Az ellentrzést végzé elkésziti végleges jelentését, melyet atad az intézmény

foigazgatdjanak €s az ellenérzotinek.

Az intézmény fOigazgatoja (vagy a helyettesitési rendben meghatarozott
intézményegység-vezet®) ismerteti az ellenérzésrol késziilt jelentést az ellenérzottel,
annak kozvetlen vezet6i, valamint az ellendrzést végzo jelenlétében, és lehetéséget ad
az ellen6rzitinek a jelentéssel kapcsolatos észrevételei megtételére. Ennek
figyelembevételével az foigazgaté meghatarozza a teendé intézkedéseket, és azok
hatéridejét.

Az intézkedésre kotelezett, jelentést készit a kapott feladatok végrehajtasardl a
végrehajtdsra megjelolt hatarido lejartat kovetd harom napon beliil, és azt atadja a

féigazgatonak.

10. Az intézmény ellenorzési, utdellentrzési tevékenységeét, annak tapasztalatait a tanévzaro
értekezlet beszamoldjaban értékelni kell.

I 1. Az intézményi atfogd onértékelésnek tovabbra is része a pedagogus, a vezeto és az intézmény

onértékelése. Az intézményi atfogd onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetire,

valamint intézményre vonatkozo intézményi elvarasok teljesiilésének értékelése alapjan a

pedagdgus és a vezeté Onmagara, valamint a vezetd a nevelGtestiilet bevonasaval az

intézményre vonatkozdan meghatdrozza a kiemelked6 és a fejleszthetd teriileteket, majd erre

¢épitve fejlesztéseket tervezzen, fejlesztési feladatait Intézkedési tervben régzitse, szervezeti

¢s egyéni tanulasi, onfejlesztési programokat inditson, hogy azutan az ujabb &nértékelés

keretében vizsgalja a programok megvalositasanak eredményességét. Az intézményi

tanfeliigyeletre 5 évenként Kkeriil sor, ill. bekeriilési szempontok mentén sor keriilhet

komplex tanfeliigyeleti ellendrzésre is.
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AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

Az intézményi kozosség:

Az intézményi kozdsséget az intézmény dolgozdi, a sziilok és a tanuldk alkotjak. Az intézményi
kozdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt k6zdsségek révén és moédon

ervenyesithetik.

Az intézményi alkalmazottak, dolgozok kozossége:

Az intézményi alkalmazottak kozosségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban, valamint munkaviszonyban 4ll6 dolgozok alkotjak.

Az intézményi alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitesi lehetOségeit a magasabb jogszabalyok 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok

4j életpaly4jarol

A nevel6k kizossége:
e A nevelotestiilet
o A szakmai munkak&zdsségek

e Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok (teamek)

A sziiloi szervezet:

o Sziiloi kdzosség
A tanulok kozisségei

o Az osztalykozosség

e Az iskolai didkénkormanyzat
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Nevelotestiilet

A nevelOtestiilet a nevelési-oktatdsi intézmény legfontosabb tandcskozd és dontéshozo
szerve. Az intézményben az 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek
egy nevelOtestiilete van. A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgus
munkakort betdlté alkalmazottja, valamint az oktatéo-nevelé munkat kdzvetleniil segitd

felsofokua vegzettségli dolgozok.

Az o6raado a nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo tigyekben nem rendelkezik szavazati

joggal.

A koz0s igazgatasu koznevelési intézményben az intézmény egészét érintd kérdésekben a
nevelotestiiletet megilleté jogositvanyokat — kivéve azokat, amelyek a tanuldi

jogviszonnyal kapcsolatosak — a szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.

A nevelotestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo
szerve. A tankeriileti kozpont altal fenntartott kdznevelési intézményben az 6nallé jogi
személyiséggel rendelkez0 szervezeti egységnek egy nevelOtestiilete van. A nevelési-
oktatdsi intézmény nevelotestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmeény milkddésével kapcsolatos {igyekben, valamint e tOrvényben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben wvéleményezd és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelotestiilet dont:
e atovabbképzési program elfogadasarol
e anevelotestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol
e a héazirend elfogadasarol

o a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megéllapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasarol

e atanulok fegyelmi ligyeiben
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e jogszabalyban meghatdrozott mas tigyekben

A nevelétestiilet véleményezi:

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a nevelGtestiilet véleményét a kiilon
Jogszabalyban meghatarozott tigyekben. A kozos igazgatdasu koznevelési intézményben azokban az
tigyekben, amelyek a) csak egy — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellaté — intézményegységet
érintenek, az intézményegységben, b) t6bb — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellaté —
intézményegységet érintenek, valamennyi érdekelt intézményegységben foglalkoztatott — a 4. § 20.
pontjaban felsorolt — alkalmazottakbol és az intézmény igazgatdjabol allé neveldtestiilet jar
el. * (5)* (6) Ha a koznevelési intézmény, intézményegység, tagintézmény nem nevelési-oktatasi
intézmény, tovabba a kozos igazgatdsu koznevelési intézményben és az altalanos mivel6dési
kozpontban az intézmény egészét érint6é kérdésekben a nevelotestiiletet megilletd jogositvanyokat —
kivéve azokat, amelyek a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatosak — a szakalkalmazotti értekezlet

gyakorolja.

Rendes értekezletek:

o atanévkezdéssel Osszefliggd tervezési feladatok végrehajtasa érdekében minden év

szeptember 1-ig tanévnyitd értekezletet kell tartani,

e az elsd félév oktatéo-nevel6 munkdjanak értékelésére, valamint az éves munkaterv
idOaranyos teljesitése és az ellendrzési tapasztalatok értékelésére félévi értekezletet kell

tartani a félévet koveto két héten beliil,

o az idOszerli nevelési-oktatasi feladatok megtargyalasa, a wvelilk kapcsolatos
intézményi feladatok meghatdrozdsa, Osszehangoldsa érdekében félévente egy

alkalommal nevelési értekezletet kell tartani,

e atanév oktato-nevel6 munkajanak értékelése, a tapasztalatok osszegzése, a tervezd

munka eldkészitése érdekében junius 30-ig tanévzaro értekezletet kell 6sszehivni.

Soron kiviili értekezlet:

* Az intézmény miikodésével osszefiiggd, nagyobb horderejii programok, szabalyzatok
(nevelési, pedagdgiai program, SZMSZ stb.), atfogd értékelések, vagy kiemelt
feladatok megtargyaldsa végett dsszehivott értekezlet.
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Rendkiviili értekezlet:

e Az intézmény igazgatojanak, valamint a szakalkalmazotti értekezlethez tartozok 1/3-
anak a targyalando napirendi téma megjelolését tartalmazé irdsos kezdeményezésére —
utobbi kezdeményezésnek az igazgatohoz vald eljuttatdsatol szamitott nyolc napon

beliil — megtartott értekezlet.

e Tovabbd az intézményi sziléi szervezet, intézményi didkénkorményzat
kezdeményezésére a szakalkalmazotti értekezlet elfogadd dontésétél fiiggden

megtartott értekezlet.

Megismételt értekezlet:

e Amennyiben a rendes, soronkiviili, rendkiviili értekezleteket hatarozatképtelenség
miatt el kell napolni, Ggy az értekezletet 6t napon beliili idépontra ismételten 6ssze kell

hivni az eredeti napirendi javaslattal.
Az értekezletek megtartasanak eljarasi szabalyai:

o Az értekezleteket az intézmény féigazgatdja késziti el6, és hivja ossze. Az 6sszehivas
irasban torténik, az értekezletet megeldz6 legaldbb nyolc nappal. frdsos eléterjesztést

kell késziteni.

e A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha a kdzosséghez tartozok t6bb mint
fele (50 %+1 f6) jelen van. Az értekezlet a hatarozatait nyilt szavazassal, és a jelenlévok
egyszerl sz6tobbségével hozza. Az értekezlet zart tilést személyiségi jogok védelmével
Osszefiliggoen rendelhet el az érintett személy kezdemeényezésére. A dontéshozatalbol
kizart, akit az {igy személyesen, vagy hozzatartozojat, kozeli hozzatartozojat (Ptk.685.

§ b./ pont) érint.

e Az értekezletrdl jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyv a hatdrozatképesség
megéllapitasahoz sziikséges adatokat, a tandcskozas lényegét, a dontéshozatal
szavazatait, valamint a hozott dontés pontos szdvegét tartalmazza. A jegyzOkodnyvet a
foigazgato, a jegyzOkonyvvezeto, tovabba két — az értekezleten mindvégig jelen volt, a

szakalkalmazotti kozosséghez tartozé — személy, mint jegyzokonyv-hitelesito irja ala.
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A jegyzokonyv elkészitésérol, a hozott hatarozatok nyilvantartasarol, a hatirozatok

végrehajtasarol a féigazgaté gondoskodik.
Az intézményegységi neveldtestiilet:

Az adott intézményegységben feladatot ellato pedagdgusok kozdssége.
Az intézményegységi nevelotestiilet dont:
e az intézményegységi nevelGtestiilet képviseletében eljar6 pedagogus
kivalasztasarol,

e az intézményegység-vezetdi palyazathoz Kkészitett vezetdi programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasarol,

e az intézményi munkaterv alapjan az intézményegység éves munkatervének
elfogadasardl,

e az intézményegység munkdjit atfogéd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasarol,

e az intézményi sziiloi kozdsség, intézményi didkonkormanyzat intézményegység
elé terjesztett, és csak az intézményegységet érintd kezdeményezésérol.

Az intézményegységi neveldtestiilet véleményezi:

eaz intézményegység mikodését érinté kérdéseket, és azokkal kapcsolatosan
javaslatot tehet,

eaz intézményegység vezetok megbizasat, illetve a megbizas visszavonasat.

Az altalanos iskolai nevelotestiilet

dont:
ea tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasarol,
ea tanuldk fegyelmi tigyeiben,
ea tanulok osztdlyozo vizsgara bocsatasarol.

véleményezi:

eclOzetesen a tantargyfelosztast,

ecgyes pedagogusok kiilén megbizasainak elosztasat.
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl 4. § (1) bekezdése h) pontja alapjan a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban szabalyozni koteles a nevelotestiilet feladatkorébe tartozo
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iigyek dtruhdzasara, tovabba a feladatok ellatdsdval megbizott beszdmoldsara vonatkozé
rendelkezéseket.
Az intézmény a koznevelésrdl sz6lo torvény 25. § (1) bekezdésének figyelembe vételével a

kovetkezOk szerint szabdlyozza a nevelétestiilet feladatkorébe tartozé tigyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamoléasara vonatkoz6 rendelkezéseket.

A neveldtestillet feladatkidrébe tartozd ligyek dtruhdzdsa, a feladatok ellatasival megbizott

beszamoltatasa

A nevelatestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:

e pedagogiai program elfogadasa,

e aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasa,
e az ctikai kodex elfogadasa,

o esélyegyenldségi terv elfogadasa,

e ¢ves munkaterv elfogadasa,

e atovabbképzési terv elfogadasa,

e Onértékelési program elfogadasa,

e hazirend elfogadasa.

43



Nagykatai Jarasi Ovoda, Altaldnos Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

PF4301

OM: 203331

2760 Nagykata, Tlzeld u. 7.
Tel: Tel: 06/30-160-0446

A neveldtestiilet altal Atruhdizott jogkirik:

munkdjanak értékelése

¢ i e A jogkir gyakorloja [Beszamolast Beszamolas modja) Beszamolas
IAtrubdzott jogkor IREOREY ! !
veent ideje

A pedagogiai program  munkakdzosségek — [munkakozosség- szobeli laktualitas szerint
helyi tantervének vezetok
kidolgozasa team vezetok

szakmai teamek
A taneszkozok, munkakdzosségek munkakdzosség- irasbeli januar 20.
tankdnyvek vezetok
kivalasztasa
Tovabbképzésre, munkakozosségek  Imunkakozosség- szobeli aktualitas szerint
atképzesre valo vezetok
jav ' i
e e team vezetok

szakmai teamek
A szakmai team vezetOk [szakmaiteamek foigazgatod irasbeli tanév végén
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A szakmai munkakozosségek

A nevelési-oktatdsi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat 1étre szakmai
munkakozosséget. A szakmai munkakozisség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény
szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenOrzésében,

Osszegz6 véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

Az intézményben az aldbbi szakmai munkakozosségek miikodnek

e ¢értelmileg akadalyozottak munkakoztssége (Nagykata)
e tanulasban akadalyozottak munkakszossége (Szentméartonkata)

* utaz6 gyogypedagogiai munkak6zisség

A munkakzosségek sziikség €s igény szerint atszervezhetok, vagy megsziintetheték. A
szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkorokkel

rendelkeznek.

A szakmai munkakdzosségek fobb tevékenységi teriiletei:

részt vesznek a nevelési-oktatasi teriiletiiket érintGen az intézményi, intézményegységi,
szervezetl egységi szakmai tevékenység tervezéseében,

e az Intézmeényi, intézményegységi, szervezeti egységi ellendrzési  programban
meghatarozottak szerint bekapcsolodnak a szakmai munka belsé ellenorzésébe,

e az iskolai nevel6 és oktatdo munka bels6 fejlesztése, korszertisitése,

o egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos

ellendrzése, mérése, értékelése,

e javaslatot tesznek az oktaté-neveld6 munka feltételeinek javitdsara palyazatok,

tanulmdnyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitéasa,
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e tapasztalatcserét, modszertani megbeszéléseket, belsé tovabbképzéseket, bemutatdkat
tartanak a neveldk felkésziiltségének fejlesztése érdekében,

e részt vesznek az intézményi mindségbiztositassal Osszefliggd vizsgalatokban, a
mindségbiztositas kdvetelményrendszere altal meghatarozott feladatok végrehajtasanak

szervezésében.

e a koltségvetésben rendelkezésre 4allo6 szakmai eloiranyzatok véleményezése,

felhasznélasa,
e a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése,
e javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakozosség-vezetd személyére,

e segitségnyujtds a munkakozosség vezetGje részére az éves munkaterv, valamint a

munkakozdsség tevekenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az
adott munkakozdsség tagjainak javaslatai alapjan 6sszedllitott, egy tanévre sz616 munkaterv

szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakdzésség munkdjat munkakoézdsség-vezetd iranyitja. A munkakdzdsség

vezetojét a munkakézosség tagjainak javaslata alapjan a fOigazgaté  bizza meg. A

munkakozosségek vezetdi munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik. A megbizas egy évre

sz0l.

A munkakozisség-vezetd fébb feladatai:

e irdnyitja a munkakozosség tevékenységet,

o elkésziti a munkakdzdsség éves munkatervét az intézmény pedagogiai programjaban,
¢és éves munkatervében meghatarozott feladatok figyelembevételével,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazdsara, kitlintetésére,

e ¢értekeli a munkakozosség tevékenységet, €s a munkaterv végrehajtasat.

A szakmai munkak$zosség maga hatirozza meg miikddési rendjét és munkaprogramjat.
Ennél figyelembe veszi az intézmény, valamint az intézményegység pedagogiai, nevelési
programjat, éves munkatervét, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat. Bevont vezetdként

részt vesz a teljesitményértékelésben.
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A szakmai munkakoziosség dont:
e miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,

e szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhdzott kérdésekrol,
e az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
A szakmai munkakozosség javaslatot tesz

e a szakteriiletét érintéen a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagdgiai munka
eredményességére, a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakozisség véleményét be kell szerezni.

e szakteriiletét érintéen — a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasdhoz,

e az Ovodai nevelést ¢s az iskolai nevelés-oktatast segit6 eszkdzok, a taneszkdzok,
tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivélasztasahoz,

e atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatérozasahoz.

Szakmai munkacsoportok (teamek)

Az iskolai munka aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibdl munkacsoportok

(teamek) alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

e Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy a féigazgatd
jeloli ki.

e Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a féigazgato jeldlte ki, errdl tajékoztatni kell a
nevelGtestiiletet.

e Az alkalmi munkacsoport feladatait a nevelétestiilet vagy a féigazgaté hatarozza meg
(a csoportot valaszto, illetve kijel6l6). Eltéré megallapodas hidnyaban a munkacsoport
dontési rendjére a nevelbtestiillet dontési rendjére vonatkozé szabalyokat kell

alkalmazni.

e Az adott tanévben mikodoé munkacsoportok felsorolasat, azok vezetdit és tagjait,

valamint feladataikat a munkatervben kell meghatarozni.
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Sziil6i szervezet

A sziilok jogaik érvényesitése, kitelességiik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését,
munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd sziil6i

szervezet (kozosség) mikodik.

A sziil6i szervezet, kozosség szotobbséggel dont:

e sajdt mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadésarol,

e tisztségvisel6inek megvalasztasarol.
Az sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuléi jogok érvényestilését, a
pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben
tajekoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol, az e kirbe tartozo ligyek targyaldsakor

képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet értekezletein.

A sziilol szervezet munkajat az iskola tevékenységével a sziil6i szervezetet patrondld tanar
koordinalja. A sziil6i szervezet vezet6ségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a sziil6i szervezet
véleményének a jogszabaly dltal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja

felelos.
A Sziil61 Szervezet tagjai:

e A sziilo1 szervezet tagjait az osztalyokba/csoportokba jaré tanulok sziilei delegaljak.

Osztalyonként/csoportonként 2 f6.

e A tagjainak megvalasztdsa: a sziil6k képviseldit a sziilok javaslatainak Osszegytijtése
utan az iskolai sziildi szervezet tagjai nyilt szavazissal vilasztjdk meg egyszert
tobbséggel. Az iskolai sziiléi szervezet akkor hatarozatképes, ha azon a tagok 50

szazaléka + egy {6 jelen van.
A Sziil6i Szervezet miikodtetése:

o A Sziil6i Szervezet sajat Szervezeti és Mikodési Szabalyzata, valamint Ugyrendje
alapjan mikodik.
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A Sziil6i Szervezet miikidéséhez sziikséges feltételek biztositiasa

Az intézmény vezetése meghivés alapjan, — évente harom alkalommal, illetve rendkiviili
esetben ezen feliil is — részt vesz és tajékoztatast ad a sziili szervezeteknek az intézmény

aktudlis oktatdsi-nevelési és gazdasagi, pénziigyi kérdéseirdl.
A sziil6i kodzosség a jogszabdlyi rendelkezéseken tulmenden véleményezési jogkorrel
rendelkezik:

o a sziildket anyagilag érinté dontések esetében a dontést hozd vezetd dontést
elGkészito tervezete tekintetében,

e aszervezeti egységekben tartandd sziiléi értekezletek napirendje tekintetében a
munkatervi feladatokon tali kérdések megtargyalasa témakorében,

e az intézmény, intézményegység, szervezeti egység és a sziilok kapcsolattartdsi rendjére
vonatkozoan.

Az intézmény vezetése téritésmentesen biztositja a sziiléi szervezetek milkddéséhez

sziikséges technikai feltételeket. Igy kiilsnssen:
e az lilésezéshez megfeleld irodai, vagy tantermi elhelyezést,
e az indokolt mértékli adminisztracios segitséget,

e az intézmény technikai eszkdzeinek (fénymadsolo, telefon, szamitogép stb.) sziikkséges
mértékl haszndlatat.

Az intézményi tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a nevel6testiilet, az
intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkorméanyzat azonos szamu képvisel6jébol allo
intézményi tandcs miikodik.

Az Intézményi Tanacs tagjai:

Az intézményi tanicsot a sziilok, a nevel6testiilet és az intézmény székhelye szerinti telepiilési
onkormanyzat delegaltjaibol kell létrehozni. Az intézményi tanacs létszama: 6 f0. A sziiloket 2

{6, a nevelotestiiletet 2 6, az onkormanyzatot 2 f6 képviseli.
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Az Intézményi Tandacs tagjainak megvalasztasa:

A sziilék képviseldit a sziildk javaslatainak Gsszegy(ijtése utdn az iskolai sziildi szervezet tagjai

valasztjak meg egyszerii tobbséggel. Az iskolai sziil6i szervezet akkor hatarozatképes, ha azon a

tagok 50 szézalékategy f6 jelen van. A neveldtestiilet képvisel6it a pedagdgusok javaslatainak

Osszegyljtése utan a nevelétestiilet valasztja meg. Ha az intézményi tandcs sziil6i, illetve nevel6i

képvisel6i helye megiiresedik, az tjabb valasztas elokészitéséért harminc napon beliil az iskola

foigazgatoja felelés. Az onkormanyzat képviseldit az 6nkormanyzat delegalja.

Az intézményi tanacs miikodtetése:

az intézményi tandcs megalakuldsat kovetéen az Oktatasi Hivatal hatosagi
nyilvantartasba vételével jon létre,

székhelye azonos az iskola székhelyével,

tagjait az foigazgaté bizza meg a delegdldsra jogosultak véleménye alapjan a feladat
ellatasara,

elnokének az valaszthatd meg, aki életvitelszerlien az intézmény székhelyével azonos
telepiilésen lakik,

tigyrend alapjan miikddik, az ligyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki és fogadja el
azzal, hogy az elfogadott ligyrendet az intézményi tanacs elndke legkésobb az
elfogadast kdveto tizendtddik napon megkiildi a hivatalnak jovahagyasra.

Az intézményi tanacs jogkore:

L]

miikodési rendjérél és munkaprogramjanak elfogadasardl,
tisztségviseldinek megvalasztasarol,

azokban az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az intézményi
tanacsra atruhazza.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tandcs véleményét a

pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a kdznevelési

szerz6dés megkdtése elott.
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Az Intézményi Tanacs mitkodéséhez sziikséges feltételek biztositasa:

Az intézmény vezetése — meghivas alapjan — félévenként egy alkalommal beszamol az
intézmény mikodésérél az Intézményi Tanacsnak, amely az intézmény mikodésével

kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szaméara.

Az intézmény vezetése téritésmentesen biztositja az intézményi tanidcs miikddéséhez

sziikséges technikai feltételeket. fgy kiiléndsen:

o az iilésezéshez megfeleld irodai, vagy tantermi elhelyezést,
e az indokolt mértéki adminisztracios segitséget,

e az intézmény technikai eszkozeinek (fénymasolo, telefon, szamitogép stb.) szlikséges
mértéki hasznalatat.

A tanulok kozosségei

e aw

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozés tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykézosséget
alkotnak. Az osztalykozosség élén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot a foigazgatd bizza

meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat: A tanulok és a tanulokézosségek érdekeinek képviseletére, a
tanulok tanoran kiviili, szabadidos tevékenységének segitésére az intézményben

didkonkormanyzat miikddik.

A didkdnkormanyzat jogositvanyait a didkénkormanyzatot segitd neveld érvényesitheti. A
diakénkorméanyzat munkajat segité nevel6t a diakonkormanyzat vezetdségének javaslata
alapjan — a nevelotestiilet egyetértésével — a foigazgatd bizza meg. A didkénkormanyzatot
megilleté javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa el6tt azonban ki kell

kérnie a diakonkorményzat vezet6ségének véleményét.
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Az intézményi didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

A diakénkorményzat a nevelotestiilet véleményének kikérésével dont:

e sajat miikodésérol,

e adiakdnkorméanyzat mikddéséhez biztositott anyagi eszkdz6k felhasznalasarol,

e hataskorei gyakorlasarol,

e cgy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e az intézményi didkonkorményzat tdjékoztatdsi rendszerének Iétrehozasardl és
miikddtetésérol,

e amennyiben az intézményben milkodik, a nevelési-oktatdsi intézményen beliil miikodé
tajékoztatasi rendszer szerkesztdsége tanuloi vezetdjének, felelds szerkesztéjének,

munkatarsainak megbizasarol.

Az intézményi diakdnkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint alakitja. A didkonkormanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanulokozosség
fogadja el, és a nevelotestiilet hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasarol a neveldtestiiletnek

a jovahagydsra torténd beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell.

A didkonkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal é€lhet a nevelési-oktatasi intézmény

miukddésével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

Az intézményi diakonkorményzat véleményét — az Nkt. 48. § (4) bekezdésben

meghatarozottakon tal —

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

e atanulok helyzetét elemzo6, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasdhoz,

e atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e az iskolai sportkér mitkodési rendjének megdllapitasdhoz,

e az egyeb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

e akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitdsahoz,

e az intézményl SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben ki kell kérni.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkdnkorményzat véleményének kikérése kotelezd,
a diakénkorményzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, €s az eléterjesztést, valamint

a meghivot a targyalas hatarnapjat legalabb tizendt nappal megel6z6en
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meg kell kiildeni a didkénkormanyzat részére.

A didkkozgyilés Osszehivasat a diakonkorméanyzat vezetdje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint. A didkkdzgytilés napirendi pontjait a kozgytlés
megrendezése eldtt tizendt nappal nyilvanossagra kell hozni. A didkkozgyiilést évente
legalabb 2 alkalommal Gssze kell hivni, melyen az intézmény fGigazgatdjanak vagy
megbizottjdnak a tanuldkat tijékoztatnia kell az intézményi élet egészérdl, a munkatervrol
a tanuldi jogok helyzetérol és érvényesiilésérol, a hazirendben meghatarozottak végrehajtasi
tapasztalatairol. A diakkozgytilés Gsszehivasaért a foigazgato felelés. A didkkozgytilés 1

tanéyv idOtartamra a tanulok javaslatai alapjan 1 f6 didkképvisel6t valaszthat.

A didkénkormanyzat mitkédéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A diakonkorményzat munkajat segit6 tevékenység hatékonyabba tétele érdekében az iskolai

vezetés biztositja, hogy a tanulok altal felkért nagykoru személy:

e megfelelé informacidkkal rendelkezzen az intézmény miikodésével Gsszefiiggh, a
didkdnkorményzatot érint6 kérdésekrol,

e munkaid6 beosztasa olyan legyen, amely alkalmazkodik a didkénkormanyzatot segito
tevékenységhez,

e rendszeres tovabbképzéseken wvehessen részt a diakénkormanyzati mikodés
témakorében,

o f{élévente 4tfogoan értékelje a fbigazgatd altal tartott vezetdi értekezleten a
diakdnkormanyzat mukddésének tapasztalatait, és javaslatot tegyen az idoszerti vezetoi
feladatokra.

Az intézmény a didkonkormanyzat szamdra az intézményi helyiségek és berendezések

ingyenes hasznalata kérében kiilondsen az alabbiakat biztositja:

o eclkiilonitett, zarhatd helyiséget és szekrényt a didkénkorményzat dokumentum-, irat-,
¢s eszkoztara részére,

e a diakonkormanyzati testiileti iilések megtartdsdhoz megfeleld irodai, vagy egyéb
tandcskoz6 helyiséget,

» a diakdonkormanyzat rendezvényeinek megtartasihoz az intézményi helyiséghasznalati
szabalyok megtartdsa mellett az intézmény nagyobb rendezvények, forumok
megtartasara alkalmas helyiségeit, felszereléseit,
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a didkonkormanyzati tajékoztatdé tevékenységhez az intézmény radiojat,
intézményegységenként kiilon falijsagot,

a didkénkormanyzati miikddés adminisztracidjahoz szamitoégép hasznalatot,

az indokolt, és az intézményi koltségvetés teherbird képességével dsszhangban allo —
évente megallapitott — mértékben az intézmény leird és sokszorosito berendezését a
sziikséges intézményi felligyelet mellett,

telefon, postai, és internetes szolgaltatast a miik6dés érdemi mutatéinak teljesitéséhez
indokoltan sziikséges koltségek mértékeig,



Nagykitai Jardsi Ovoda, Altalinos Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
PF4301

OM: 203331

2760 Nagykata, Tiizeld u. 7.

Tel: Tel: 06/30-160-0446

A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

A vezetdi értekezlet

1. Az intézmény foigazgatdja hetente megbeszélést, havonta vezetéi értekezletet tart az
id6szerti szakmai, miikddési, gazdalkodési és mas aktudlis kérdések megbeszélése végett
(rendes vezetdi értekezlet). Sziikség esetén — halaszthatatlan kérdések megtargyaldsa végett

—mas idopontban is tarthato vezetdi értekezlet (rendkiviili vezet6i értekezlet).

(o ]

A vezetOi értekezletet a foigazgato késziti eld és hivja Ossze az értekezletet megel6zd

legalabb 6t nappal. Irasos elbterjesztést kell késziteni:

e a pedagdgiai ¢és nevelési programok elfogaddsaval, modositdsaval, végrehajtasaval
Osszefliggd kérdések megtargyalasahoz,

e aszervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend megalkotasahoz, modositasahoz,

e az éves munka- és ellenorzési terv elkészitéséhez,

e az éves koltségvetés elokészitéschez,

e féléves, éves beszamolok elokészitéséhez,

e aszakmai munka atfogo értékeléséhez,

e minden olyan téma megvitatisahoz, amelynél az igazgat6 sziikségesnek tartja az irasos
eloterjesztés készitéset.

3. A vezet6i értekezletre meg kell hivni az oktatasi-nevelési intézményegység-vezetot,

a gazdasagi csoportvezetot.

A fdigazgaté a vezetdi értekezletre — a megjelslt napirendi pont targyalasahoz — kateles meghivni
az intézményi tanacs, a sziildi kozosség, a didkénkormanyzat képviseldit, amennyiben e
szervezeteknek az adott napirendi pont targyaval kapcsolatban javaslattételi, véleményezési,
egyetértési, vagy egyiittdontési joga van. A meghivott tanacskozasi joggal vesz részt az

értekezleten.
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A vezet6i értekezletekrél jegyzokonyvet kell vezetni, amely tartalmazza a tandcskozas
lényegét és a hozott dontések pontos szovegét. A jegyzokonyvet a foéigazgatd és a

jegyzbékdnyvvezetd irja ala.

A jegyzOkonyv elkészitésérol, a hozott dontések nyilvéantartasardl a foigazgatd az iskolatitkar

bevonaséval gondoskodik. (Intézményi szabédlyzatok gyfijteménye 3. sz. melléklet)

A vezetok kapcesolattartasanak egyéb formai

L,

A fbigazgato, az intézményegység-vezet6tél az intézményegység feladatkorébe tartozd
tevékenységi kordk atfogo helyzetérél szébeli vagy irdsbeli tdjékoztatast kérhet. Ennek
idészertiségét a foigazgatd hatdrozza meg. Idejérdl az érintett vezet6t egy héttel eldre

tajékoztatni kell.

Az intézmény fOigazgatdja a szervezeti egységek munkéjar6l. egy-egy nagyobb
tevékenységi kor atfogo értékelésérdl az érintett vezetoktol irasbeli beszamol6t kérhet. A
feladat teljesitésének hataridejét igy kell megjeldlni, hogy biztositott legyen a sziikséges id6
az alapos, elemz6 beszamolo elkészitéséhez. A feladat meghatérozasakor meg kell jeldlni a

beszamolo fobb tartalmi elemeit.

Az intézmény fGigazgatdja tandcskozasi joggal részt vesz az intézményegység
értekezletein. Az értekezlet idépontjarol €s helyérdl az intézményegység-vezetd kelld

idében kételes tajékoztatni a foigazgatot.

A fbigazgat6 a fenntarté dontéseirdl, az intézményt vagy annak intézményegységét érintd
kérdésekrol, értékelésekrol, elemzésekrol haladéktalanul tajékoztatja az
intézményegységek vezetGit szoban (vezetéi megbeszélésen), vagy a dontések,

dokumentumok megkiildésével.

Az intézményegységi vezetoi értekezlet

Az intézményegység-vezetd az intézményi vezetdi értekezletet kivetden tajékoztatast ad
intézményegységében az intézményi vezetdi értekezleten hozott dontésekrél. Sziikség

esetén, két munkanapon belill intézményegységi vezetdi értekezletet tart az

intézményegység nevelbtestiilete vagy teljes kéznevelési foglalkoztatotti kore részvételével.

Azintézményegység és szervezeti egységek kozitti kapesolattartas
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1. Az intézményegységek kotelesek egymdst rendszeresen tajékoztatni a munkajukkal
Osszefliggd kozos feladatokrol, az idészerli teenddkrdl, szakmai tapasztalataikrol.
Intézkedéseket kezdeményezhetnek a masik intézményegység-vezet6jénél az oktato-neveld

munka kapesolddo feladatai korében.

2. Azintézményegység-vezetd kiteles tanacskozasi joggal meghivni a masik egység vezetojét
az intézményegységi értekezletre, amennyiben a targyalt napirendi pont témdja az

intézményegységek kozos feladataval dsszefliggo kérdést érint.

3. Az intézményegységek szakmai kérdések kozos megtargyalasira, a kozos feladatok
meghatarozasa érdekében szakteriiletenként vagy az egész neveldtestiiletet érintden kdzos

értekezletet tarthatnak.

A vezetoség és a neveldtestiilet kozotti kapesolattartas

1. A neveldtestiilet kiilonb6zé kozosségeinek kapesolattartasa a foigazgato segitségével a
megbizott pedagdgusvezetdk és a valasztott képviseldk utjan valdsul meg.
2. A kapcsolattartas forumai;

e az intézmény vezetdségi iilései,
e kibdvitett vezetoi értekezlet,
e a kiilonb6zo értekezletek,
o megbeszélések,
e elektronikus levél, forum.
Ezen forumok idopontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg

3. A vezetOség az aktudlis feladatokrol a tandriban elhelyezett hirdet6tablan, az elektronikus

naptarban, kozds email-fickon, kozds zart messenger csoportban, valamint irasbeli

tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveloket.

4. A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy
munkakdzosség vezetojiik, illetve valasztott képviseloik utjan kézolhetik az igazgatosaggal,

az iskola vezetdségével €s az intézményi tandccsal.

Az utaz6 gyogypedagogiai ellatasban partner intézményekkel valé kapcesolattartis
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1. Az integral6 intézményekkel valé kapcsolattartas
Az integralo intézményekkel, azok vezetdivel, valamint a tankeriilet vezetéjével vald
kapcsolattartas a Nagykatai Jarasi EGYMI fdigazgat6jénak, valamint az utazo gyogypedagogiai

halozat Intézményegység-vezet6jének feladata.
1.1. Az intézményekkel t6rténd kapcsolattartas feladatai:

e a szolgaltatasi korbe tartozé intézmények és sajatos nevelési igényll
gyermekek, tanulok szamanak feltérképezése,
e azellatds igénylésével kapcsolatos dokumentacio atadasa, atvétele,
e javaslattétel az ellatds formajara, személyi feltételeire vonatkozoan,
e egylittmiikodési szerzodések megkotése.
1.2. Az intézményekkel torténd kapcsolattartas formai:
® postai levelezés,
e clektronikus levelezés (e-mail),
e telefonos egyeztetés

e személyes kapesolatfelvétel, megbeszélés.

Az integrild intézményekben dolgozé pedagégusokkal valé kapesolattartis

Az integralo intézményekben dolgozé pedagbgusokkal valé kapesolattartas az utazé
gyogypedagogus feladatai kozé tartozik, melyek részletes meghatarozasat 1asd: munkakori leirs

Az utaz6 gydgypedagogus feladatai™ alcim alatt,

2.1.A kapcsolattartas ezen formai, feladatai tobbek kézott:

orarendek egyeztetése,

o fejlesztési tervek elkészitésének segitése,
e team-munkaban val6 részvétel,

e konzulticio,

e esetmegbeszélés.

A sajatos nevelési igényii gyermekkel valé kapesolattartis
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A sajatos nevelési igényli gyermekkel valoé kapcesolattartas az utazo gyogypedagogus feladatai

kozé tartozik, melyek részletes meghatarozasat lasd: Pedagogiai Program ,, Az utazo

gyogypedagogus feladatai” aleim alatt.

A kapcsolattartas ezen formai, feladatai tébbek kozott példaul:

habilitacios-rehabilitacids foglalkozasok megtartasa,

év eleji diagnosztikus mérések.

A sziilokkel valé kapesolattartis

A sziilokkel vald kapcsolattartas az utazo gyogypedagogus feladatai kozé tartozik. A kapcsolattartas

ezen formai, feladatai tobbek kozott:

a gyermek megfigyelése a sziilo kérésére,

javaslat tovabbi vizsgalatokra,

tanacsadas,

segitségnynjtas a szakvélemény, diagnozis értelmezésében,
tajékoztatas a fejlesztés lehetoségeirol,

rendszeres konzultécid a gyermek fejlodésével kapcsolatosan,
javaslattétel az egytittmikodési modokra,

javaslattétel a gyermek/tanuld egyéni igényeihez sziikséges kornyezet kialakitasara,
megbeszélés az otthon végzendé gyakorlatokkal kapesolatosan,
segitségnyujtas a specialis eszkdzok kivalasztasaban,
tajékoztatds a specidlis eszkdzok beszerzési lehetoségeirdl,
sziil6i értekezleteken, fogadoorakon valo részvétel,

az osztalyba, csoportba jar6 gyermekek sziileinek felkészitése a sajatos nevelési
igényli gyermekek fogadasara.

A nevelok és a tanulok kozotti kapesolattartas

1. A tanulokat az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrél, az aktudlis
feladatokrél

a féigazgato paz iskolai didkdnkormanyzat vezetOségi tilésén,

diakkozgyiilésen,
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a folyoson elhelyezett hirdet6tablan keresztiil,
honlapon elhelyezett tartalmakkal folyamatosan,

e az osztalyfénokok ———— az osztalyfonodki orakon
2. A tanuldt és sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladdsérol az osztalyfondkoknek,

folyamatosan szdban €s irasban tdjékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviseloik utjan — az intézmény fbigazgatdésagdhoz, az osztalyfoéndkiikhoz, az intézmény

neveloihez, a didkonkormanyzathoz vagy a sziil6i szervezethez, intézményi tanacshoz fordulhatnak.

3. A tanulok keérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola f6igazgatosagaval, a

nevelOkkel, a nevel6testiilettel, a sziil6i szervezettel vagy az intézmeényi tandccsal

Az intézményi tanacs és az intézmény kozotti kapesolattartisa rendje

1. Azintézmény valamennyi vezetdje feladat- és hatdskore gyakorlasa soran kiilonds figyelmet
fordit az Intézményi Tandacs dontési, egyetértési, véleményezési és javaslattételi hataskorok

gyakorlasahoz sziikséges feltételek megteremtésére.

2. Az intézmény foéigazgatdja, helyettese, az intézményegység-vezeté az érdemi

egylittmiikédés megteremtése,
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az intézményben foly6 tevékenység nyilvanossaganak szélesitése érdekében rendszeresen.
de legalabb félévente tajékoztatjak az Intézményi Tandcsot az intézmény tevékenységérol,

az idoszer( feladatokrol, az egylittmiikodés lehetdségeirdl.

Az Intézményi Tandcs képviseldit meghivjak mindazon  szakalkalmazotti,
intézményegységi, neveldtestiileti, illetve vezet6i értekezletekre, amelyeken a targyalt
napirendi pontokra tekintettel hataskoreik gyakorlasdra jogszabaly éltal eléirt lehetdségiik

van.

Az intézmény foéigazgatoja (vagy helyettesitésével megbizott intézményegység- vezeto)
képviseli az intézményi vezetést az Intézményi Tanacs iilésein, és segitséget ad a targyalt

kérdésekben a pontos informacidszerzéshez, a felmertilt problémak megoldaséhoz.

Az intézmény féigazgatdja, valamint a helyettesitésével megbizott intézményegység-vezetd
az intézményi tandcs altal felvetett javaslatok nyilvantartasar6l, haladéktalan
megvizsgalasarol, és érdemi megvalaszolasarol, tovabba a sziikséges intézkedések
megtételérol gondoskodik. Amennyiben az Intézményi Tandcs a valasszal nem ért egyet,
ugy a féigazgato- helyettesbdl, a Sziildi Szervezet képviseldibél, valamint az 6nkormanyzat
képviseldibol 4116 munkacsoport Gjbol megvizsgalja a felvetést és annak megvilaszolasanak

koriilményeit, melynek eredményérdl tajékoztatni kell a kezdeményezot.

Az intézmény vezetdi az intézményi, intézményegységi, szervezeti egységi kozosségi

programokra rendszeresen meghivjék az Intézményi Tandcs képviseloit.

Elore egyeztetett programok alapjan az intézmény foigazgatdja bevonja az Intézményi
Tandcs képviseldit az intézményben tartott atfogd ellenérzésekbe. Igy kiilondsen: a
demokratikus jogok érvényesiilésének, a nyilvinossag helyzetének, az intézményi mikodés
eredményességének, az intézményi min6ségbiztositas kivetelményeinek, az intézményi

oktaté-neveld munka feltételeinek stb. vizsgalata témakorokben.

Az intézményi kiilsé kapcsolatok rendezvényei, programjai alkalmaval az intézmény
féigazgatoja biztositja, hogy az Intézményi Tandcs képviselhesse magat az intézmény

targyal6esoportjaban. fgy kiilonosen:

e afenntartéval folytatott tervezd, beszamolo jellegii megbeszéléseken,

e az intézményt tdmogatdé gazddlkodd szervezetekkel, maganszemélyekkel folytatott
tamogatoi megbeszéléseken,
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e mas oktatasi intézményekkel valo egyiittmiikodés keretében tartott rendezvényeken.

9. Az intézmény vezetése évente tijékoztatist ad az Intézményi Tandcsnak az oktatasi jogok

biztosanak feladatairdl, a beadvanyok benytjtasanak lehetéségérdl, modjardl.

A diakképviseldk, valamint az iskolai vezetok kozotti kapesolattartas

Az intézmény valamennyi vezetdje feladat- és hataskore gyakorlasa soran kiilonds figyelmet
fordit a tanuldi szervezetek dontési, egyetértési, véleményezési €s javaslattételi hataskorok

gyakorlasdhoz sziikséges feltételek megteremtésére.

Az intézmény foigazgatoja, foigazgaté helyettesitésével megbizott helyettesitési rendben
meghatirozott intézményegység vezeté és az intézményegység-vezetbje az érdemi
egyiittmiikodés megteremtése, az intézményben folyd tevékenység nyilvanossdganak
szélesitése érdekében rendszeresen, de legalabb félévente tajékoztatjak a tanuloi
szervezeteket az intézmény tevékenységérdl, az iddszerh feladatokrol, az egytittmikddés

lehet6ségeirdl.

A tanul6i szervezetek képvisel6it meghivjak mindazon szakalkalmazotti, intézményegységi
nevel6testiileti, illetve vezetdi értekezletekre, amelyeken a targyalt napirendi pontokra

tekintettel hataskoreik gyakorlasara jogszabaly altal eloirt lehetdségiik van.

Az intézmény fOigazgatoja (foigazgatd helyettesitésével megbizott helyettesitési rendben
meghatarozott intézményegység vezetd) képviseli az intézményi vezetést a tanuloi
szervezetek iilésein, és segitséget ad a targyalt kérdésekben a pontos informacioszerzéshez,

a felmertilt problémak megoldasahoz.

Az intézmény fdigazgatdja, foigazgatd helyettesitésével megbizott helyettesitési rendben
meghatdrozott intézményegység vezetd, az intézményegység-vezetdje gondoskodnak a
tanuldi  szervezetek altal felvetett javaslatok nyilvantartdsar6l, haladéktalan
megvizsgalasarél és érdemi megvalaszolasarol, tovabba a sziikséges intézkedesek
megtételér6l. Amennyiben a tanuldi szervezet a valasszal nem ért egyet, ugy a tanuloi
szervezet képvisel6ibol allé munkacsoport jbol megvizsgalja a felvetést és annak
megvalaszolasanak  koriilményeit, melynek eredményérél tajékoztatni kell a

kezdeményezot.
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6. Az intézmény vezetéi az intézményi, intézményegységi kozOsségi programokra

rendszeresen meghivjak a tanuloi szervezetek képviselGit.

7. Elére egyeztetett programok alapjan az intézmény foigazgatéja bevonja a tanuldi
szervezetek képvisel6it az intézményben tartott atfogd ellendrzésekbe. Igy kiilonosen: a
demokratikus jogok érvényesiilésének, a nyilvanossdg helyzetének, az intézményi
mitkodés eredményességének, az intézményi mindségbiztositdas kovetelményeinek, az

intézmeényi oktato-neveld munka feltételeinek stb. vizsgalata témakéorokben.

8. Azintézmény vezetése évente tajékoztatast ad a sziil6i és tanuldi szervezeteknek az oktatasi

jogok biztosanak feladatairdl, a beadvinyok benyujtasanak lehet6ségérél, modjardl.

KAPCSOLATTARTAS A SZULOKKEL

Kapcsolattartas a Sziil6i Szervezettel

1. Azintézmény valamennyi vezetdje feladat- és hatdskore gyakorlasa soran kiilénos figyelmet
fordit a sziildi szervezet dontési, egyetértési, véleményezési és javaslattételi hatdskorok

gyakorlasahoz sziikséges feltételek megteremtésére.

Az intézmény féigazgatdja, foigazgatd helyettesitésével megbizott helyettesitési rendben meghatarozott
intézményegység vezetd, az intézményegység-vezetdje az érdemi egyiittmiikodés megteremtése, az
intézményben folyo tevékenység nyilvanossaganak szélesitése érdekében rendszeresen, de legaldbb
félévente tajékoztatjak a Sziildi Szervezetet az intézmény tevékenységérdl, az idészerii feladatokrol, az

egylittmikodés lehetdségeirdl.

2. A Sziil6i Szervezet képvisel6it meghivjak mindazon szakalkalmazotti, intézményegységi,
neveldtestiileti, illetve vezetoi értekezletekre, amelyeken a targyalt napirendi pontokra

tekintettel hataskoreik gyakorlasara jogszabaly altal el6irt lehetdségiik van.

3. Az intézmény foigazgatdja (vagy fOigazgatd helyettesitésével megbizott helyettesitési
rendben meghatarozott intézményegység vezett) képviseli az intézményi vezetést a Sziil6i
Szervezet lilésein, és segitséget ad a targyalt kérdésekben a pontos informécioszerzéshez, a

felmertilt problémak megoldasihoz.
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Az intézmény foéigazgatoja, féigazgatd helyettesitésével megbizott helyettesitési rendben
meghatarozott intézményegység vezetd, az intézményegység-vezetdje gondoskodnak a
Sziil6i Szervezet altal felvetett javaslatok nyilvantartasarol, haladéktalan megvizsgalasarol
¢s érdemi megvalaszolasarol, tovabba a sziikséges intézkedések megtételérél. Amennyiben
a Sziil6éi Szervezet a valasszal nem ért egyet, ugy a Sziiléi Szervezet képvisel6ibol allo
munkacsoport 1jbol megvizsgélja a felvetést és annak megvélaszolasanak koriilményeit,

melynek eredményérol tajékoztatni kell a kezdeményezot.

Az intézmény vezet6i az intézményi, intézményegységi koOzOsségi programokra

rendszeresen meghivjak a Sziildi Szervezet képviseloit.

Elére egyeztetett programok alapjan az intézmény f6éigazgatéja bevonja a Sziiléi Szervezet
képviselSit az intézményben tartott atfogd ellenérzésekbe. gy kiilonosen: a demokratikus
jogok érvényesiilésének, a nyilvanossig helyzetének, az intézményi mukadés
eredményességének, az intézményi mindségbiztositds kovetelményeinek, az intézményi

oktaté-nevelé munka feltételeinek stb. vizsgalata témakorékben.

Az intézményi kiils6 kapcsolatok rendezvényei, programjai alkalmaval az intézmény
igazgatdja biztositja, hogy a Sziiléi Szervezet képviselhesse magat az intézmény

targyalocsoportjaban. Igy kiilénosen:
e a fenntartoval folytatott tervezo, beszamol6 jellegli megbeszéléseken,

e az intézményt tdmogatd gazdalkodd szervezetekkel, maginszemélyekkel folytatott
tamogatoi megbeszéléseken,
e mas oktatdsi intézményekkel valo egyiittmiikodés keretében tartott rendezvényeken.

Az intézmény vezetése évente tdjékoztatast ad a Sziiléi Szervezetnek az oktatdsi jogok

biztosanak feladatairdl, a beadvanyok benyujtdsédnak lehetdségérdl, modjardl.

Kozvetlen kapcsolattartas a sziilokkel

A nevelok és a sziilok:

A sziiloket az iskola egészének életér6l. az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol

tajékoztatja:

e a fbigazgato:

» a Sziildi Szervezet tilésén,
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az iskolai sziil6i értekezleten,
a folyoson elhelyezett hirdet6tablan keresztiil,

az 1dokozonként megjelend irdsbeli tajékoztaton keresztiil,

Y ¥ ¥ V¥

honlapon elhelyezett tartalmakkal folyamatosan.
e az osztalyfonokok:

» az osztalysziil6i értekezleteken,

» fogaddorakon.

A szilék szamara a tanulok egyéni haladdsdval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi

lehet6ségek szolgalnak:

e csaladlatogatasok,

e sziiloi értekezletek,

e aneveldk fogadoorai,

e anyilt tanitdsi napok,

o az irasbeli tajékoztatok a tajékoztaté fiizetben, illetve KRETA naploban,

e a kapcsolattartds egyéb formai.

Csaladlatogatas:

e indokolt esetben, valamint hatdsagi intézkedés kezdeményezését megelézoen
kotelezo.

Sziiloi értekezlet:

e tanévnyitd szill6i értekezlet — intézményegységenként, szervezeti
egységenkeént az elso tanitasi naphoz kotédden,
e {sszevont iskolai — a téli sziinet és a tavaszi sziinet elott,

e osztaly sziil6i értekezlet — oktober és majus honapokban,

e palyavalasztéasi sziil6i értekezlet — november hénapban.

Fogadodora:

e ¢vente két alkalommal keriil sor, az Gsszevont sziiléi értekezletek utan.
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Nyilt nap:

e amasodik félév elején, az éves munkatervben meghatarozott idépontban.
Sziiloi értesités:

e levél, elektronikus ellenérzo, telefon utjan,

e dltaliban az intézmény egészét érinté programok, események kapesan,

e meghatarozott témakban, egyedi esetekben vagy sziikség esetén,

e konkrét megkeresés, véletlen talalkozas alkalmaval.

A szil0k és a tanulok a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabélyzataiban
biztositott — jogaiknak az crvényesitése érdekében, szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségviseldik atjan az iskola igazgatosdgahoz, az adott iigyben érintett
gyermek osztalyfénokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkormaényzathoz, a Sziil6i Szervezethez

vagy az Intézményi Tandcshoz fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy vélasztott

képviseldik, tisztségviselsik ttjan kozolhetik az iskola féigazgatdsagaval, nevelétestiiletével.

A sziilok és maés ¢rdeklédok az iskola Pedagogiai Programjar6l, Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol, intézményi minéségirdnyitasi programjarol, illetve hézirendjérél az iskola
foigazgat6jatol, valamint igazgatohelyettesétdl az iskolai munkatervben évenként meghatérozott

f6igazgatoi fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.
Az iskola pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamédra elérhetd, megtekinthetd.

A pedagégiai program egy-egy példanya a kovetkezo személyeknél, illetve intézményeknél talalhat6

meg:
e az iskola fenntart6janal,
e az iskola irattaraban,
e az iskola tanari szobajaban,
e aziskola foigazgatdjanal
e az intézmény honlapjan.

A hézirend el6irdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulénak, sziilének, valamint
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az iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A héazirend egy-egy példanya megtekinthetd:

az iskola bejaratanal,

az iskola irattaraban,

az iskola konyvtaraban,

az iskola tanari szobajaban,
az iskola féigazgatojanal
az osztalyfonokoknél,

az intézmény honlapjan.

A hazirend egy példanyat — a koznevelési torvény eléirdsainak megfeleléen — az iskolaba torténd

beiratkozaskor a sziilének at kell adni.

Az Intézmény kiilsé kapesolatai

Az intézmény elsddlegesen az alabbi kiilsé szervekkel tart kapcsolatot:

Az intézményt fenntarté Ceglédi Tankertileti Kozpont Tankeriiletével:

1.

A tankeriileti igazgato

o cllatja a gazdalkodassal, fejlesztési programokkal és projektekkel kapesolatos
feladatokat,

e szakmai értekezletet hiv Gssze az iranyitasa ala tartozé tevékenységi koérben
felmeriilt fontosabb feladatok megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények,
javaslatok megismerése, illetve a tankeriilet szervezeti egységei munkajanak

iranyitasa céljabol,

e javaslatot tesz az elndknek koznevelési intézmény létesitésére, atszervezésére,
megsziintetésére, tevékenységi korének modositasara, a kéznevelési intézmény

neve megallapitisdnak kezdeményezésére,
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e a fenntartdé nevében egyetértési jogot gyakorol a koznevelési intézmény
szabalyzatai, hazirendje, pedagdgiai programja, a helyi tanterv azon
rendelkezései tekintetében, amelyek a fenntartéra tobbletkdtelezettséget

haritanak,

e a fenntart6 nevében jovahagyja a koznevelési intézmény tantargyfelosztasat, a

pedagbgus-tovabbképzési, beiskolazasi tervet;

e a fenntarté nevében egyetértési jogot gyakorol a tanitasi hét hat tanitasi nappal

torténd megszervezéséhez,

e gyakorolja a raruhazott munkaltatoi jogokat a kéznevelési intézmeények vezetoi

felett,

e gondoskodik a teriileti szerv alkalmazottainak, illetve a koznevelési intézmény
vezetbjének, alkalmazottainak Kkivalasztasaval, jogviszony Iétesitésével és

megsziintetésével kapcsolatos eljaras el6készitésérol,

e ellatja a teriileti szerv illetékességi teriiletén levd, a Korm. rendelet szerint a
hataskorébe tartozd koznevelési intézmények fenntartdsdval kapcsolatos

feladatokat,

e koordinalja, szervezi ¢s ellenérzi a humdnpolitikai, informatikai, tervezési,

eazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi feladatokat,

e az intézményvezeté dontése elleni fellebbezéseket dontésre elokésziti, és

javaslataval egyiitt felterjeszti az elndkhoz,

2. Koznevelési intézmények vezetdi

Az utazo gyogypedagoOgiai ellatds megszervezésében a Nagykatai jaras teriiletén

mikddo koznevelési intézmények vezetdivel.
3. Onkormanyzatok

e Az intézmény miikddési teriiletéhez tartozd telepiilési Snkormanyzatokkal,
kiillonos figyelemmel az intézmény székhelyét képezd Nagykita Varos
Onkorményzataval, valamint  Szentmartonkita  Nagykozség  Kozség

Onkormanyzataval.
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e Az intézmény tanuldinak nemzetiségi, kisebbségi Osszetételét figyelembe véve a

telepiilések nemzetiségi 6nkormanyzataival.
Igazgatasi szervek

e A kozponti igazgatdsi szervek térségi és helyi szerveivel (kormanyhivatal,

rendorség, ANTSZ, tlizoltosag stb.).
Gyermek-és Ifjusagvédelem hatésagai

B A gyermek- és ifjusdgvédelem telepiilési és térségi hatésdgaival (jarasi
korményhivatalokkal, telepiilési jegyzokkel, gyamhivatalokkal,

gyermekvédelmi szakszolgalattal, gyermekjoléti szolgalattal).
Az intézményi egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatok
e (iskolaorvos, fogorvos, védond stb.).
Pest Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalatok
o Oktatési Hivatal Szolnoki Pedagégiai Kozpontjaval
Telepiilési nevelési és oktatasi intézmények

o Az intézmény tevékenységi korét érintden — igy kiiléndsen az utazod
gyogypedagogiai ellatas tevékenységgel 6sszefiiggden — a telepiilési nevelési és

oktatasi intézményekkel.

Sziil6k és Sziiléi Szervezetek
Specialis érdekképviseleti és érdekvédelmi szervezetek

° (MAGYE, EGYMI Egyesiilet, EFOESZ, . Ertiik - Veliik” Egyesiilet, SPECOE. stb.).
Gyogypedagogus képzést folytaté fels6foki képz intézmények

° SZTE, KE. ELTE BGGYK.
Telepiilési kinyvtarak

° (Nagykata, Szentmartonkata).
Egyhizi szervezetek

o Intézményt tamogato civil szervezédések, gazdalkodo szervek.

Hazai gydgypedagoégiai intézmények
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A kapcsolattartas formaiban kiemelt cél, hogy azok szolgaljak az intézmény szakmai
munkajanak magas szintre emelését, az intézményben nevelt €s oktatott gyermekek
specidlis helyzetét figyelembe vevd sokoldalu fejlodését, a gyermekek egészségének
megbrzését, az Oket veszélyeztetd tényezok kikiiszobolését, az intézmény biztonsagos

pénziigyi és az eldirdsoknak megfeleld létesitményi feltételeinek megteremtését.

A kapcsolattartas formai ezért kiilondsen:

Ceglédi Tankeriileti Kozpont igazgatoi értekezletein, vezetdi egyeztetésein vald

részvétel,

e tapasztalatcserék szervezése, az intézmény tevékenységének bemutatasa,
e szakmai tovabbképzéseken valo részvétel,

e hatdsdgi eljardsokban valo egylittm{ikades,

e intézményi rendezvények latogatasa,

e kozOs linnepségek, rendezvények szervezése,

e pazdasagi egyiittmiikédést megalapozo targyalasok szervezése,

Az intézmény kiilsé kapcsolatainak részletes tartalmat és konkrét formait a kotelezo
jogszabalyi elOirasok, valamint az érintett szervekkel ¢és személyekkel kotott
egylittmiikodési szerzodések, tovabba feladategyeztetd programok, megaillapodisok

hatarozzak meg.

Az egyiittmiikodési megallapoddsok el6készitése és megkdtése az intézmény
féigazgatdjanak feladata. Az elokészités soran ki kell kérni az érintett intézményegységek
nevelGtestiiletének, sziikség esetén a szakalkalmazotti értekezletnek a véleményét. A
hataskoriiknek, és a szabalyzatban irt rendelkezéseknek megfelelben, az egyiittmiik6désbe

be kell vonni az intézményi sziil6i és tanuldi szervezeteket is.

Az intézményegységek a tevékenységi koriknek megfelelé tartalommal kozvetleniil
miikodtetik kapcsolati rendjiiket. Ennek tartalmarél, modszereir6l, formdirol az
intézményegységi beszamoldban vagy az intézmény foigazgatojanak kiilon felhivasara
adnak tdjékoztatast. Az intézmény koltségvetését, vagy az intézményegység tevékenységét
atfogéan érintdé megallapodasok, vagy egyiittmiikédési programok tervezeteirl az

intézmény féigazgatojat tdjékoztatni kell.
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MUKODESI REND, ALTALANOS SZABALYOK

Intézményiink bemenet-szabilyozott.

A sziil6 kérésére a Pest VarMegyei Pedagogiai Szakszolgalat irdsos véleménye, javaslata
ésintézménykijelolése alapjan fogadjuk a gyermekeket/tanuldkat.

Az a gyermek keriilhet a gy6gypedagé6giai 6vodaba/iskolaba, aki rendelkezik a szakértoi és

rehabilitdcios bizottsag szakvélemeényével.

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

A nevelési/oktatdsi év helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg és rogziti

munkatervében az érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.

A nevelési/oktatasi év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a
balesetvédelmi elbirasokat az intézmény pedagogusai az elsd intézményben toltétt napon

ismertetik a gyermekekkel/tanulokkal, az elsd sziildi értekezleten pedig a sziilokkel.

A vezetoknek, a pedagogusoknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodas

rendje

Az intézmény vezet6i munkarendjének szabilyozisa

1. Azintézmény téigazgatojanak, vagy az intézményegység vezetdjének az intézményben kell
tartozkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi 6rak, tanulok szamara szervezett iskolai
rendszeru délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért a vezetk koziil legalabb egy {6
hétf6tél péntekig 7:30 és 16:00 ora kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé idGben és
idotartamban latjak el.
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2. A vezetdk az adott tanévre vonatkozé munkarendjét az éves munkaterv tartalmazza.

A pedagégusok munkaidejének szabilyozdsa

. Az intézmény pedagégusai heti 40 6rds munkaidSkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaidokeret elsé napja (ellenkez6 irésos hirdetmény hianyéban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmaz6 hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitando ki.
Szombati €s vasarnapi napokon, innepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 éra, de nem haladhatja

meg a 12 orat.

2. A pedagbégusok napi munkaidejének meghatirozdsa — az Orarend, a munkaterv és az
intézmény havi programjainak szem el6tt tartiséval - az intézmény munkaidé elrendelési
protokollja alapjan torténik. Az értekezleteket 4ltalaban szerdai napokon tartjuk, ezért
ezeken a napokon a napi atlagban 8 6rasnil hosszabb, legfeljebb azonban 12 o6ras

munkaidére kell szamitani.

A munkadltatd a munkaidére vonatkozé eléirdsait az Orarend, a munkaterv, a havi programok

kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon hatirozza meg.

3. A koznevelési torvény 62. § (10) bekezdésé alapjan .4 gyogypedagigiai, konduktiv
pedagogiai  nevelési-oktatdsi intézményben pedagdégus-munkakort betélté neveléssel-
oktatdssal lekotétt munkaideje a teljes munkaideje étven szdzaléka”, azaz 20 ora, a
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében latjak el a pedagogusok tanérai és egyéb

foglalkozasok megtartisat.

4. A tanorai foglalkozdsokat a kerettanterv és a helyi tanterv alapjan hatérozza meg az
intézmény a tantargyfelosztas elkészités soran. Az egyéb Joglalkozdsokat 401/2023. (VIII.
30.) Korm. rendelet 2. §-a a kovetkezoképpen definidlja:

= szakkor, 6nképzokor,
= sportkdr, tdmegsport foglalkozés,
"= egyeni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté foglalkozas,

® egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztéd foglalkozas.
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= napkozi,

= tanuldszoba,

= tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,
= palyavalasztast segit6 foglalkozas,

= kozosségi szolgalattal kapesolatos foglalkozas,
= didkonkormanyzati foglalkozas,

= felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvalosito csoportos, a szabadid6 eltdltését
szolgalo csoportos, a tanulokkal vald térddést és gondoskodast biztositd egyéni,
a kollégiumi kozosségek miikodésével osszefiiggd csoportos kollégiumi,
valamint szakkollégiumi foglalkozas,

= tanulmdanyi szakmai, kulturélis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozétti verseny,
bajnoksag.

= az iskola pedago6giai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas.

5. 2023. évi LIL. torvény a pedagogusok uj életpalyajardl 80. § [Neveléssel-oktatassal lekotott

munkaidd]

(1) A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében az iskolaban foglalkoztatott pedagégus

szamara
a) tanorai és
b) a tantargyfelosztasban, kollégiumi feladatmegosztasban tervezheto egy¢b foglalkozas

megtartdsa rendelhetd el.

(2) Nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott — az alabbi feladatok elldtdsaval
megbizott — pedagdgus szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd terhére kell

elrendelni

a) heti egy Ora idotartamban a tanulék nevelési-oktatdsi intézményen Dbeliili

OnszervezOodésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasat,

b) heti két ora idétartamban az — osztalyfénoki oran felill — osztalyfondki munkaval osszefiiggd

tevékenységet,
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c) heti két ora idétartamban a munkakdzosség-vezetéssel Gsszefliggd feladatokat,
d) az a)—c) pontban foglalt tébb feladat ellatdsa esetén 0sszesen legfeljebb heti négy orat,

¢) az a)—d) pontban foglaltakon feliil heti egy 6ra idétartamban nem gyakorld kéznevelési

intézményben a pedagogusjeldltek mentoralasat.

(3) A pedagogiai. gyogypedagdgiai asszisztens a neveléssel-oktatassal lekotott

munkaidében a gyermek- vagy tanulocsoporttal vald foglalkozast latja el.

(4) Részben kotetlen munkarendben torténo foglalkoztatas esetén a munkaltaté a neveléssel-
oktatassal lekotott munkaid6 teljesitésének idépontjat az orarendben, valamint az eseti
helyettesités elrendelésével hatdrozza meg. Ennek soran a tanitisi évre, félévre, vagy
nevelési évre szoldéan — legfeljebb a kotott munkaidd mértékéig — elére is meghatarozhaté a

pedagogus esetleges tébblettanitdsra beosztasanak rendje.

A munkaidé elrendelés és munkaidd nyilvantartas eljarasrendjének részletes szabalyait az

intézmeény munkaidé protokollja tartalmazza.

A pedagdgusok adott tanévre vonatkozo munkarendjét — munkakézosségenként - az éves

munkaterv tartalmazza.

A pedagégusok napi munkarendjét, a feltigyeleti és helyettesitési rendet a féigazgatd, vagy
az intézményegység-vezetd allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok dsszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikodésének biztositasit kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetoségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb

szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagégus a munkabal vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat
lehetbleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7:30-ig kételes jelenteni az

intézményegység-vezetdjének, hogy helyettesitésérol intézkedhessen.
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A keresGképtelenséget igazol6 orvosi igazolast le kell adni a titkarsdgon.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az fdéigazgatotol, vagy az intézményegység-vezetdjétol

kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetoség
szerint — szakszerti helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagégust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, ugy koteles szakszert orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat

megiratni és kijavitani.

A nem pedagégus munkavillalok munkaidejének szabalyozisa

2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol 79. § (7) A pedagégiai és a gyogypedagogiai
asszisztens legfeljebb heti harmincot orat koteles a tanulé- és gyermekesoportban ellatandé feladatok

ellatasaval tolteni, a (6) bekezdés alkalmazasaval,

1. Az intézményben a pedagdgiai munkat segité munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsdval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja
meg. Munkakdri leirdsukat a Foigazgatoé és a teriiletfeleld vezetd kozdsen késziti el. A
torvényes munkaid6é €s pihen6idé figyelembevételével, a tanév rendjéhez igazodva, az
intézmény vezetoi tesznek javaslatot a napi munkarend Gsszehangolt kialakitasara,

megvaltoztatasara és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

2. Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabilyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd allapitja
meg. Munkakori leirdsukat a foigazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihen6idé
figyelembevételével az intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatisara ¢s a munkavéllalok szabadsidganak kiadasara. A napi
munkaidé megvaltoztatasa a féigazgaté, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében a

foigazgato szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.
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Munkakéri leiras

1. Az intézményben minden munkavdllalénak névre szélo, feladataihoz szabott munkakori
leirdsa van, amelyet az alkalmazast kévetd néhany napon beliil megkap, tvételét alairasaval
igazolja. Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok €s a munkakdzdsség-vezetok
munkakori leirdsa kiilon késziil el azért, hogy pusztdn ezen feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt, ne kelljen minden alkalommal modositani

a pedagdgus munkakdri leirasat.

A 2. sz. melléklet tartalmazza az Intézményben hasznalt munkakori leirasokat.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok benntartézkodasi rendje

1. Mindazon személyek, akik nem 4llnak jogviszonyban az intézménnyel, csak az
ligyintézésben érintett intézményi dolgozo, vagy az intézményegység-vezetd engedélyével
tartézkodhatnak az intézmény épiiletében és annak udvardn. A beérkezok tajékoztatasa, a
keresett tigyintézésre jogosult személy értesitése a foigazgato altal kijel6lt személy feladata.
Az ligyintézésre jogosult személy gondoskodik arrél, hogy a hozzé érkez6 személy csak az

ligyintézés célja szerinti helyiségekben tartozkodjon.

2. Az intézményben, intézményegységekben a miikédési idén tul csak a beosztiasuk szerint

munkat végzok tartozkodhatnak.

3. Iskolai sziinetekben a fenntartdé Utmutatdsa alapjan szerint kell {igyeletet tartani az
intézményben. Ennek idépontjardl az intézményegységekben jol lathato helyen elhelyezett

értesito tablakkal kell a gyermekeket és a sziiloket tédjékoztatni.

4. Az intézmény épiileteiben Szentmartonkatén a Telepiilési Onkormanyzat 4ltal mitkodtetett
talalokonyha, Nagykétéan kiilso véllalkoz6 altal miikédtetett talalokonyha tizemel, amelynek

dolgozdi nem allnak jogviszonyban az intézménnyel.
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A konyhai dolgozok benntartdzkodasi rendjét kiilon megallapodds tartalmazza.

A gyermekek, tanulok fogadasanak (nyitvatartas) rendje

Az intézmény valamennyi feladatellatdsara vonatkozoan a sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok
tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténé nevelésének, oktatasanak segitését szolgalo tevékenységek

tartalma, szervezeti formdja, id6kerete.
Az intézmény — figyelemmel a tobbcélu feladataira — folyamatos munkarendben {izemel. Az

intézményegységenek, szervezeti egységeinek miikodési rendje:

1. Ovopa

Munkarend:

Az ovodaban a tanév és a sziinidOk rendje megegyezik az iskolai tanév rendjével. Az 6voda napi nyitvatartasa:
7:00 — 16:00.

Foglalkozasok rendje:

Az 6voda napi mikodését az ovodai csoport napirendje szabalyozza:

7:00 — 8:15 Gytilekezd.

8:00 -12:30 Egyéni és csoportos fejleszté foglalkozasok — orarend szerint.
9:00 — 9:30 Tizoérai a csoportszobakban.

11:30 Ebédeltetés.

12:30 — 16:00 [rdnyitott jatek- és mesefoglalkozés, pihend.

e Az 6vodiban csoportos és egyéni foglalkozasok vannak. A sziilék az dvodai és
egyéni foglalkozasok rendjét jelenlétiikkel nem zavarhatjak. A foglalkozasok
eldzetes egyeztetés alapjan, illetve nyilt napon latogathatok.
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e A sziilodk a gyermekekkel kapcsolatos informaciokat a foglalkoztatas
megkezdése elott reggel 8 6raig vagy 12:30 utan kaphatnak az 6vonotol, vagy a
fejlesztéseket, foglalkozasokat végzd gydgypedagogusoktol.

o A sziilok gyermekiik ovodai elomenetelérél az aktudlis ovedai iinnepségeken, -
illetve nyilt napokon, fogadéérdkon gyézddhetnek meg. Biztositjuk annak
feltételét, hogy a sziilok figyelemmel kisérhessék a gyermeki jogok
érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét.

Helyiséghasznalat:

e Az dvodai csoportszobaban és foglalkoztaté termekben a benti cipd hasznalata
kotelez6, valtoruha biztositdsa a gyermekek szdmadra ajanlatos.

e A csoportszoba, fejleszté szobak higiéniajara, baleset-megel6zési
kovetelményekre minden bent tartézkodé koteles tigyelni.
A balesetveszély elkeriilése, a higiénias el6irasok betartisa miatt, valamint a zavartalan pedagdgiai
munka biztositasa érdekében a gyermekek sajat targyaikat €s eszkozeiket csak korlatozott szamban
vihetik be a foglalkozasokra.

(Konkrétan: csak a beszoktatas ideje alatt egy-két alkalommal a legkedvesebb  jatékok  koziil,

amennyiben megfelel a fent leirt szempontoknak!)

e Az intézmény teriiletén és az Gvodai jatszotéren a gyermekek csak az 6vond, a
gyogypedagogusok, illetve a gyogypedagdgiai asszisztens felligyeletével
tartozkodhatnak.

Hianyzas:
e A gyermek tdvolmaraddsa esetén a szill6 az 6vodéat lehetbleg a hidnyzast

megel6z6 nap folyamdn értesitse, de legkésdbb a hidnyzas elsd napjan reggel 8
oraig.

e Lazas, beteg gyermek a foglalkozasokat nem latogathatja, a gyermek
gyogyulasat orvos igazolja.

Gyermek fogadisa, atadasa:

e A szillo a gyermek ataddsanal tdjékoztassa az 6vondt vagy a gyogypedagogiai

asszisztenst a gyermek aktualis pszichés és fizikai dllapotarol.

e Napkozbeni megbetegedéskor az intézmény dolgozoi vannak a gyermekkel a

sziil6 érkezéséig. Siirgbsebb esetekben orvoshoz kiséri a beteg gyermeket.
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e A hazirend | példanyat az évodaba torténd beiratkozaskor a sziilének atadjuk,
annak atvételét kézjegyiikkel igazoljak, tartalmat tudomasul veszik.
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ALTALANOS ISKOLA SZENTMARTONKATA, NAGYKATA

Munkarend:

e Az iskola heti 6t napos munkarendben iizemel. Az intézményben nappali
rendszerl oktatas folyik.

Nyitvatartasi idé:
e Nyitvatartasi (tanitasi) idé: 7:00 — 18:00
7:00 — 16:00 szervezett tanorai és tandran kiviili foglakozasok
16:00 — 18:00 szervezett tanuloi feliigyelet

e A tanuldk az iskolaba 7:00-t61 8 oraig érkezhetnek.

e Megjelenés legkésdbb: 7:50-kor. Gyiilekezo az iskola udvaran, rossz id6 esetén
a kijeldolt folyosokon torténik.

e A tanitas 8:00 orakor kezdddik.
Csengetési rend:

e Jelzd csengetés: 7:50-kor. Csengetés utan sorakozo, csendes felvonulds a
foglalkozast tarto pedagogus vezetésével.

Orakozi sziinetek végén csengetés utén a tanuldk felvonuldsa az tigyeletes neveldk inditaséval torténik,
az 6raad6é tandrok sajat belatasuk, és az adott osztaly neveltségi szintje szerint fogadjak oket a

lépesofordulokban, illetve a tantermek el6it.
e Azelso nyolc tanitasi 6ra 45 perces, a 9. tanitasi ora 40 perces.
» Délelotti tanitasi ordk:
1. tanora 8:00 — 8:45
2. tanora 8:55 — 9:40 (tizorai sziinet
3. tan6ra 10:00 — 10:45
4. tanéra 10:55 - 11:40

5. tano6ra 11:50 — 12:35
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6. tanora 13:00 — 13:45

Ebédsziinet: 12:35—13:00

7. tan6ra 13:45 — 14:30

» Napkozis/tanuloszobai foglalkozdsok:

Also és felsé tagozat: 13:00 — 16:00

A gyermekeknek igény szerint 18 o6raig feliigyeletet biztositunk.

Az intézményben tartézkodas rendje:

A tanitds megkezdése elott és az orakozi sziinetekben a tanulok feltigyeletét az
évente elfogadott tligyeleti rend szerint latjdk el a pedagogusok és
gyogypedagogiai asszisztensek.

Az 6rakozi sziineteket — idOjarastol fliggéen — az udvaron vagy a folyosokon kell

t6lteni.

A tizorait az ebédlében fogyaszthatjak el.

A bejard tanulok tandrak utani feligyeletét a délutani foglalkozasokat vezetd
pedagogusok és gydgypedagogiai asszisztensek latjak el.

Tanitasi 1d6 alatt a tanulé nem hagyhatja el az intézményt, kivéve kiilonGsen
indokolt esetben (pl. egészségligyi vizsgalat) a foglalkozast vezeté neveld, és
az ugyeletes intézményi vezetd engedélyével, kilépovel térténhet. Err6l a tanulo
feliigyeletét ellatot (sziild, kollégium) értesiteni kell.

Az intézménybdl valé csoportos tavozas neveldi feliigyelettel torténhet, amit az
ligyeletes vezetonek jelezni kell.

A csoporthoz tartozé tanuldt az intézményben feliigyelet nélkiil hagyni nem
lehet.
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Helyiséghasznailat:

e Az intézmény kereteibe tartozé csoportok szamara az iskola helyiségeinek és
udvardnak rendeltetésszeri hasznédlata felel6s felnétt személyes jelenléte és
iranyitasa mellett, egész tanévben ingyenesen biztositott.

e Az egyes szaktantermek (informatika terem haszndlatdt az adott tanteremben
elhelyezett kiilon szabélyzat tartalmazza.

e A szervezeti egységekben a hivatalos tigyintézési id6: szorgalmi idében
munkanapokon 8 ératol 14 oraig.

UTAZO GYOGYPEDAGOGIAI HALOZAT INTEZMENYEGYSEG:

Altaldnos munkarend: Az utazd gyogypedagégiai intézményegységben a tanév és a sziinidék

rendje megegyezik az iskolai tanév rendjével.

Utazo gyogypedagogiai ellatas
Az utazé gyégypedagogiai ellatas szervezeti formija

e Az utazd gyogypedagogiai ellatds a Nagykatai Jardsi EGYMI

intézményegységeének keretében mikodik.

e Az utazd gyogypedagogiai ellatds keretében a nagykatai jards kozigazgatasi
teriiletén miikodo, a Ceglédi Tankeriileti Kézpont altal fenntartott oktatdsi-
nevelési intézményekben integrdltan nevelkedd sajdatos nevelési igényli
gyermekeknek, tanuléknak az ellitdsdhoz nyujtunk segitséget a beérkezett
igényeknek megfeleléen.

e Az utazd gyégypedagogusok munkajanak koordindlasa é€s ellenérzése az utazo
gyogypedagogiai haldzat intézményegység-vezettjének feladata. Az utazo
intézményegység-vezetéje kozvetlenil a Nagykatai Jardsi EGYMI

foigazgatdjanak feliigyelete ala tartozik.

e Az utazd6 gyogypedagégusok munkarendjét az ellatist  igényld
gyermekek/tanulok szdma, a befogad6 intézmények lehetéségei és pedagdgiai

celkitlizései hatarozzak meg, alkalmazkodva az intézmények lehet6ségeihez és
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szem el6tt tartva a Nagykatai Jarasi EGYMI foigazgatojanak utasitasait az adott

tanévben a munkarendre vonatkozodan.

e Az utazé gydgypedagogiai halozat keretében Dbiztositott habilitacids-
rehabiliticios ellatds formdja a gyermek igényei és a szakértdi véleményben

foglaltak alapjan lehet:

» tanorai foglalkozasba valo bekapcsolodas,
» egyéni foglalkozas,

» mikro-csoportos foglalkozas, (2-4 6)

» csoportos foglalkozas (5-9 f6).

A csoportok létszdama a probléma stlyossdgdnak, a kezelésre szorulé gyermekek szamanak, a

helyiségek méretének és az Orakeret lehetségeinek fliggvényében valtozik.

e Az egyéni és a csoportos habiliticiés foglalkozasok megtartasira — a
lehetoségekhez mérten — elsésorban a befogadé intézményben keriil sor.
Amennyiben az integrdld intézmény nem rendelkezik a megfeleld targyi
feltételekkel (pl. fejlesztd szoba, specialis eszkozok stb.), az ellatds ambulins

formaban a Nagykatai Jarasi EGYMI-ben keriil megszervezesre.

e A befogadoé intézmények pedagdgusaival valo kapesolattartas formai lehetnek:
» konzulticio,

» team-megbeszélés, team-munka,

» pedagdgiai szakmai mihely foglalkozasain valo.

Az utazé gyoégypedagégiai ellitds idékerete

e Az utazd gyogypedagogusaink altal biztositott habilitacios-rehabilitacios
foglalkozasok heti rendszerességgel, hétkdznapokon, elb6re egyeztetett
idopontban, a gyermek/tanulé orarendjéhez igazodva, altalaban a tanulok

kotelez6 tanordin feliili idészakban folynak.

e Amennyiben az ellatds ambulans formaban a Nagykatai Jarasi EGYMI-ben keriil
megszervezésre, a foglalkozasok rendje, idokerete a befogad6 intézményeknél

leirtakkal megegyezik.
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e A foglalkozasok iddtartama: 45 perc/ ora.
e A tanulok részére biztositott habilitacios-rehabilitacios foglalkozasok szama a
sériilés specifikumatdl és az ellatds komplexitdsatol fliggoen 1-10 ora/hét, a

Szakértdi véleményben, valamint a térvényben

(Nkt. 47.8. valamint a 6. melléklet; 20/2012. EMMI rendelet 138.§ és 139.§)

meghatarozottak alapjan.

e A konzultacio, team-munka, esetmegbeszélés gyakorisaga elsGsorban az
integrdld intézmény pedagogusainak igényéhez igazodik. Idétartama a
szilkségleteknek megfeleléen rugalmasan alakithaté, altalaban 45-90
perc/alkalom. Ezen alkalmak az intézmény miikddési rendjébe beillesztve, a

kotott munkaido terhére szervezhetok.
Az utazo gyogypedagogiai halozatban/ellatasban alkalmazott protokoll

Az utazé6 gydgypedagégiai ellatist intézményiinkben a kovetkezd protokoll szerint

szervezzik:

e A szolgaltatasi korbe tartozo intézmények és sajatos nevelési igényti gyermekek,
tanuldk szaménak feltérképezése — minden tanév madjusaban a szolgaltatas
igényloé tGrlapok (,Formanyomtatvany iskolai utazd gyogypedagogiai ellatas
igénylésére™) segitségével (melyeket intézményiink kiild ki a tobbségi
intézményeknek minden évben), a feladatellatas megszervezése az intézmények
jelzései, szolgaltatasi igénylk alapjan torténik. Az igényléseket elektronikus és

postai uton is elkiildhetik.

e A beérkezo kérelmeket nyilvantartasba vessziik.
e Az utazo gyogypedagogiai szolgaltatas igénybevételéhez, kérjiik a kovetkezo
dokumentumok megkiildését:

» szakértdi bizottsag altal kiallitott intézményi kijel6l6 mésolata, szakértdi vélemény
masolata.

» gyermek orarendje,
> nyilatkozat arrél, hogy a gyermek milyen tehetséggondozo foglalkozasokra jar.

o A beérkezett dokumentumok feldolgozasat kovetéen javaslatot tesziink az ellatas

formajara vonatkozoan.
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o [Lehetdségeinknek megfeleléen megszervezziik az utazé gyogypedagogiai
szolgaltatast, kijeloljiik a megfelelé végzettségli szakembert, megallapitjuk a

habilitacios draszamokat.

e Azegyéni fejlesztési terv, érarend egyeztetése céljabol kollégaink személyesen
veszik fel a kapcsolatot az intézményekkel, az osztalyfénokokkel.
o A gyermekkel foglalkozd szakemberek team- megbeszélés keretében

hataroznak a fejlesztési terv tartalmarol, kozosen elkészitik azt.

o A fejlesztés az Egyéni fejlesztési terv alapjan a jogosultsdgot meghatarozo
Szakértdi Bizottsag szakvéleményére és a folyamatos gyodgypedagogiai

diagnosztizalasra épitetten torténik.

e Utazé gyodgypedagogus kollégaink heti rendszerességgel biztositjdk a
habilitaciés-rehabilitécids foglalkozasokat. A habilitdcids-rehabiliticids orakat a

torvényi elbirasnak megfelel6en dokumentéljak.

e Sziikség esetén folyamatos konzultacios lehetoséget, team- megbeszéléseket,
esetmegbeszéléseket  biztositanak az  ellatott gyermekkel foglalkozo

pedagogusok szamara.

e Félévkor és tanév végén értékelik a fejlesztés eredményét.

e A mindségiranyitasi rendszer keretében elégedettségi kérdoivekkel mérjik a
befogado6 iskolak utazo gyodgypedagogiai ellatissal kapesolatos elégedettségét,
az utazd gyogypedagogiai ellatds mindségének javitasa, célszeribb, hatékonyabb

megszervezése érdekében.

Fejlesztd nevelés-oktatas

e A fejleszto nevelés-oktatds keretében teljesiti tanktelezettségét a sulyos és halmozottan
fogyatékos gyermek annak a tanitdsi évnek az els6 napjatol, amelyben a hatodik életévét
betolti. A torvényi elb6irasoknak megfeleléen a sulyos €s halmozotian fogyatékos,
sajatos nevelési igényl tanulok fejlesztd nevelését-oktatasat az intézmény egyéni

forméban latja el:

» otthoni ellatas és fejlesztdiskolai ellatas keretében,
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e A fejleszté nevelést-oktatast az oktatdsért felelés miniszter rendeletében foglaltak
alkalmazaséaval, a sziil6 igénye, a gyermek allapota és a szakértdi bizottsag fejleszto
foglalkozasok heti 6raszamara vonatkozo javaslatinak figyelembevételével szervezziik

meg.

o A fejleszt nevelés-oktatasban a tanulo annak a tanitési évnek az utolsé napjaig koteles
részt venni, amelyben betdlti a tizenhatodik életévét és annak a tanitasi évnek az utolsé

napjaig vehet részt, amelyben betélti a huszonharmadik életévét.

Ha a tanul6 — a szakértoi bizottsag szakértoi véleményében foglaltak szerint — iskoléba jardssal nem tud
részt venni a fejleszté nevelésben-oktatasban, a tankételezettségét a fejleszto nevelést-oktatast nyujtd

iskola altal szervezett egyéni fejlesztés keretében teljesiti. Az egyéni fejlesztés megszervezhetd:
» otthoni ellatas keretében,

» abban az intézményben, amely a gyermek apoldsat, gondozasat ellatja.

A silyos és halmozottan fogyatékos gyermek/tanulé ellitdsat abban az esetben
biztositjuk, ha a szakértéi bizottsag a szakértdi véleményben az ellatisra a Nagykatai
Jarasi EGYMI-t jelélte ki,

A fejleszté nevelést-oktatast végz6 gydgypedagogusok munkdjanak koordindlasa és
cllenorzése az intézményegység-vezeté 1. feladata. Az intézményegység-vezetd

kodzvetleniil a Nagykatai Jarasi EGYMI foigazgatojanak feliigyelete ala tartozik.

A fejlesztd nevelést-oktatast végzd gyogypedagdgusok munkarendjét az ellatést

igénylok szama hatdrozza meg, alkalmazkodva az intézmény lehetdségeihez és szem

elott tartva a Nagykatai Jarasi EGYMI f6igazgatojanak utasitasait az adott tanévben a

munkarendre vonatkozodan.

A fejlesztd nevelés-oktatds keretében biztositott ellatds formaja a fentiek alapjan a

gyermek igényei és a szakért6i véleményben foglaltak alapjan lehet:
» egyéni foglalkozas otthon ellatds keretében (mini. heti 8 6ra)

» fejlesztd iskolai csoportban (min: heti 20 6ra)
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Foglalkozasok rendje:

e A foglalkozasok id6tartama: 45 perc/dra. A foglalkozasok id6tartama a gyermek
igényeihez igazodva rugalmasan alakithato.

e Az egyéni fejlesztésre jard tanulok részére biztositott fejlesztd foglalkozasok
szama a sériilés specifikumétdl és az ellatas komplexitasatol fiiggden altalaban 8
6ra/hét, a szakértdi véleményben meghatarozottak alapjan. A foglalkozasok heti
rendszerességgel, hétkdznapokon, elére egyeztetett idépontban, a

gyermek/tanulé napirendjéhez igazodva kerlilnek megszervezésre.
o A fejlesztd iskolai csoport heti 20 éraban biztosit ellatést a tanuloknak.
Ugyintézés :

e Az intézmény heti 6t napos munkarendben tevékenykedik.

e Az ligyviteli iroddkban dolgozé kéznevelési foglalkoztatottak munkaidé beosztasa hétfotol
péntekig 7:45-t61 15:45-ig tart.

e Postazas rendje:
» Postabontas: 8:00 —15:00 ora kozott.
» Kiildemények leadésa: 15:00 oraig.

e [Létszamok napi leadasa a székhely intézményt és telephelyeinket ellaté konyhdk részére
6vodai és altaldnos iskolai feladatellatas tekintetében: minden f6zési napot megel6z6 masodik
nap 9:00 oraig.

e Havonként ismétlodo feladatok:

> Bérlet, menetjegy, illetve sajat gépjarmiivel torténd munkaba jaras és a
csatolandoé kérelem leadasa: minden hénap 5-ig
» FEtkezési dijfizetés: minden hénapban a 10 — 15 kézétti munkanapokon

Az intézménybe torténd beiratkozas szabélyai, a felvételi kérelmek elbirdlasanak elvei
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Az intézménybe iratkozas szabalyai

1. Intézményiink, a hatalyban lévo torvényi szabalyozas alapjan végzi a gyermekek, tanulok

felvételét, atvételét.

!\J

Az Nkt. 72.§ (2) bekezdése szerint a sziilét megilleti a nevelési-oktatdsi intézmény szabad

megvalasztasanak joga.

Az ovodaba térténd beiratkozas helyi szabalyai

1. Az Nkt. 8.§-a 2014. szeptember 01-t6l 3 éves kortdl kotelezd ovodaba jarast ir elo. ,.A
gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy o6raban 6vodai foglalkozéson vesz részt.” A
kotelez6 Ovodaba jards 2014. szeptember 01-t6]1 hatdlyos, tehat azokra a gyermekekre
vonatkozik, akik 2011-ben sziilettek és 2014. augusztus 31-ig betoltik a 3. életéviiket.
Lehetséges felmentést kapni a 3 éves kortdl torténd dvodaba jards aldl. A felmentést a sziil6
kezdeményezheti, és a jegyz6 adhatja meg az dvodavezetd és a védono egyetértésével. ,, A
jegyz6 — az egyhazi és magan fenntartasi intézmények esetében a fenntarté — a sziiloé
kérelmére €s az 6vodavezetd, valamint a védond egyetértésével, a gyermek jogos érdekét
szem elOtt tartva, az 6todik ¢letév betdltéséig felmentést adhat a kitelez6 6vodai nevelésben
valé részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatdsa,

sajatos helyzete indokolja.”

2. Az O6vodai felvétel altalanos szabalyai mellett intézményiinkben specialis feltételei
vannak a beiratkozasnak.
A gyermek gyogypedagdgiai ovodai felvételének alapfeltétele:
e a gyermek sajatos nevelési igényli, (tanulasban, értelmileg akadalyozott és/vagy autizmus
spektrum zavarral é16)
o aszakértoi bizottsag kijel6lte intézménytink gydgypedagogiai dvodajat.
3. Az NKt. 45.§ (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik

életévét betdlti, legkés6bb az azt kivetd évben tankotelessé valik.

4. Az ovoda a tankoteles ¢letkorba Iépéskor a gyermek fejlettségével kapesolatban szakértoi

bizottsagi vizsgdlatot kezdeményez a gyermek iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségének
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megallapitasa céljabol, annak eldontésére, hogy az augusztus 31-ig a hetedik életévét
betsltott gyermek részesiilhet-e tovabbi 6vodai nevelésben, illetve, hogy a gyermek milyen

formdban, mely iskolatipusban koteles teljesiteni tank&telezettségét.

Az alapfoki iskolaba torténo beiratkozas helyi szabalyai

1. A nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. térvény 50. § (7) bekezdése alapjan az
altalanos iskolaba a tankételes tanuldkat az els6 évfolyamra az allami intézményfenntarto
kozpont altal meghatarozott idészakban kell beiratni. Az adott évben tankdteles korba 1épd
sajatos nevelési igényli gyermeket a szll6é a szakértdi bizottsag véleményében vagy a
kormanyhivatal joger6s hatirozatiban megjelolt idopontig koteles beiratni a kijelolt
iskolaba.

2. Az altalanos iskola els6 évfolyamara torténé beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek
személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiéllitott személyi azonositét és lakecimet
igazolé hatosagi igazolvanyt, tovabba Varmegyei vagy Orszagos Szakértéi Bizottsag

szakvéleményét, és intézmeénykijel6lé hatarozatat.

3. A tankdteles kori gyermekének beiratasat elmulasztd sziilo ellen szabalysértési eljaras
kezdeményezésére jogi lehetdség van. Szabalysértési hatosagként a jelenleg hatdlyos

rendelkezések szerint a kormanyhivatal jar el.

4. A tanulo atvételére, felvételére vonatkozd jogszabdlyok szerint az iskoldban, a tanuld

atvételére a tanitasi év soran barmikor lehetdség van.

5. Ennek alapjan a Varmegyei, vagy Orszdgos Szakértdi Bizottsiag szakvéleményével, és
intézménykijelold hatarozataval rendelkezé gyermek, tanuld felvételt nyer az iskola
megfeleld képzési tipusdba, és évfolyamara. A felvételt megel6zden egyeztetést végziink a
Szakért6i Bizottsaggal. majd befogadd nyilatkozatot allitunk ki a gyermek, tanulo
fogadasarél. Az intézmény kijeldlésérol elsésorban a Szakértéi Bizottsag dont a sziild
beleegyezésével, ennek hidnyaban a lakdhely szerinti jegyz6 hataskore a megfeleld

intézkedés megtétele.

6. A Szakértoi Bizottsag altal intézményiinkbe helyezett tanulok esetében az elsé vizsgalatot
kovetden egy év elteltével kontroll vizsgalatot kériink, majd az eldirdsnak megfeleléen
gondoskodunk a tanulék tovabbi rendszeres kontrollvizsgalatarol. Befogadoképességiink

hatéraig minden szakért6i javaslattal ellatott tanulot felvesziink iskoldnkba a tanév soran
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barmely idépontban. Beiratkozhat intézménylinkbe hasonld, tanuldsban és értelmileg

akadalyozott tanulok nevelését-oktatasat ellato iskolabol atiranyitott tanulo is.

7. A fegyelmi eljaras alatt allo, vagy fegyelmi biintetésben részesiilt tanuld athelyezéséhez,
felvételéhez, az fOigazgatd eldzetes megallapodasa sziikséges. Tankdteles kor felett a
felvétel megtagadhatd, ha elézé évben a tanuld tébbszérdsen megszegte az intézmény
hazirendjét, fegyelmezd intézkedéseket, vagy fegyelmi eljarast kellett kezdeményezni

ellene elfogadhatatlan magatartdsa miatt.

8. Iskolavaltas: A sajatos nevelési igényl tanulé joga, hogy képességei szerint a szamara

legelonydsebb képzésben részesiiljon.

Ezért a szakértdi bizottsag szakvéleményében foglaltakat nem tekintjik végleges,
visszatordithatatlan folyamatnak. Amennyiben azt gyermek fejlodése, kibontakozo
képességei indokoltté teszik, allapotjavulas miatt vizsgélatot kezdeményeziink a Szakértoi
Bizottsagnal. melynek eredményeképpen a tanul6é a képességeinek leginkabb megfeleld
képzési formaban teljesitheti tanktelezettségét, vagy visszahelyezhet6 a tébbségi dltalanos
iskoldba. Ennek érdekében arra toreksziink, hogy egyéni képesség szerint a maximalis
teljesitmény elérését biztositsuk tanuléinknak. Abban az esetben, ha a tanul6 allapotromlas
miatt a tantervi kovetelményeket nem tudja teljesiteni, szintén szakértoi feliilvizsgalatot

kezdeményeziink.

Intézményiinkben fejleszté nevelés-oktatdsban az a tankételes korti sajatos nevelési igényti
gyermek/tanulé vehet részt, aki silyos és halmozottan fogyatékos, €s a szakértbi bizottsag
véleményében a Nagykatai Jarasi EGYMI székhelyintézményét, annak telephelyeit jeldlte ki az ellatas
biztositasdra, a fejlesztés form4jat pedig egyéni fejlesztés /fejlesztéiskola keretében hatdarozta meg. A
Nkt. 15. § alapjan fejleszté nevelés — oktatasban a sulyos és halmozottan fogyatékos gyermek annak a
tanitasi évnek az elsd napjatol vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti. A fejleszté nevelés-
oktatasban a tanuld annak a tanitési évnek az utolsd napjaig kételes részt venni, amelyben betolti a
tizenhatodik életévét és annak a tanitasi évnek az utolsé napjaig vehet részt, amelyben betdlti a

huszonharmadik életévét.

A beiratkozas és kiiratkozas szabalyai megegyeznek az altaldnos iskolaba vald beiratkozas és

kiiratkozas helyi szabalyaival.

A gyermekek, tanulék tivolmaraddsdanak, mulasztisdnak igazoldsara vonatkozoé rendelkezések
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A nevelési-oktatiasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatirol szolo 20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet 19. pontja tartalmazza a gyermek, a
tanul6 mulasztasiaval kapcsolatos szabdlyokat, amely kotelez6 érvénnyel alkalmazandd

intézménytinkben.

A tanulok mulasztisaval kapesolatos rendelkezések

1. A beteg gyermek, tanulé az orvos altal meghatarozott iddszakban nem latogathatja a
nevelési-oktatasi intézményt. Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek, a tanulo beteg,
gondoskodik a tébbi gyermekt6l, tanul6tol valo elkiilonitésérol, és kiskort gyermek, tanulod

esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti a gyermek, a tanul6 sziileit.

2. Azt, hogy a gyermek, a tanulod ismét egészséges és latogathatja a nevelési-oktatési
intézményt, részt vehet a foglalkozasokon, orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak

tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tavollét pontos idétartamat 1s.

3. Ha a gyermek az 6vodai foglalkozdsrél, a tanuld a tanitasi 6rardl tdvol marad, mulasztisat

igazolnia kell. A mulasztéast igazoltnak kell tekinteni, ha

e aszilo elézetesen bejelentette az 6vondnek, hogy gyermekét nem viszi el az 6vodaba,

e a tanuld-kiskord tanulé esetén a szilé irasbeli kérelmére a hazirendben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

e a gyermek, a tanulo beteg volt és azt, a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

e a gyermek, a tanulé hat6sagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségenek eleget tenni.

4. Ha a gyermek, a tanuld tdvolmaraddsat nem igazoljdk, a mulasztds igazolatlan. Az
iskolakételes a sziilot értesiteni a tankoteles tanuld elsé alkalommal torténé igazolatlan
mulasztasakor, tovdbba abban az esetben is, ha a nem tankételes kiskoru tanulo igazolatlan
mulasztasa a tiz orat eléri. Az értesitésben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld
ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgalat kozremikodését

igénybe véve megkeresi a tanulé sziil6jét.

Ha a gyermek a kbznevelési torvény 24.§ (3) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, és egy

nevelési évben igazolatlanul tiz napnal tébbet mulaszt, tovabba. ha a tankételes tanulo igazolatlan
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mulasztdsa egy tanitasi évben eléri a tiz 6rat, az 6voda vezetbje, az iskola fbigazgatéja — a
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatdsag szervezetérol
és illetékességérdl sz6l6 331/2006. (XII. 23.) korm. rendeletben foglaltakkal §sszhangban — az annak
tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes Jardsi Gydmhivatalt, a sziilét, valamint tankételes tanuld
esetén a gyermekjoléti szolgdlatot értesiti. Az értesitést kivetden a gyermekjoléti szolgélat az 6voda, az

iskola bevonasaval haladéktalanul intézkedési tervet készit,

amelyben a mulasztids okanak feltdrdsara figyelemmel meghatirozza a tanuldt veszélyeztetd és az
igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet megsziintetésével, a tanul6i tankotelezettség teljesitésével

kapcsolatos, tovabba a gyermek, a tanulé érdekeit szolgalé feladatokat.

Ha a tankételes tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc 6rit, az iskola
a mulasztasrol tdjékoztatja a tanulé tényleges tartézkodédsi helye szerint illetékes Jarasi
Gyambhivatalt, a Jarasi Kormanyhivatal Hatosagi Osztilyat, a sziilét és a Gyermekjoléti

Szolgélatot.

5. Ha a tankdételes tanul6 igazolatlan mulasztdsa egy tanitisi évben eléri az tven Orit, az
iskola fOigazgatoja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartozkodési helye szerinti

illetékes Jarasi Gyamhivatalt, ismételten a sziil6t, és a gyermekjoléti szolgélatot.

6. A szabalysértésekr6l, a szabalysértési eljarasrol és a szabélysértési nyilvantartasi
rendszerrdl sz6lo 2012. évi II. torvény 247.§ c) pontja szerinti szabalysértési tényallas

megvalosuldsahoz sziikséges mulasztas mértéke:

e akoéznevelési torvény 24.§ (3) bekezdése alapjan dvodai nevelésben részt vevo gyermek
esetén tizenegy nap,

e tankoteles tanuld esetén harminc ora.

7. Ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztdsa egyiittesen
e az Nkt. 5.§ (1) bekezdés b) — ¢) pontjaban meghatérozott pedagdgiai szakaszban a
kétszazotven tanitasi orat,

e az Nkt. 5.§ (1) bekezdés d) pontjdban meghatirozott iskolai nevelés-oktatas
szakképesités megszerzésének felkészit6 szakaszaban az elméleti tanitasi 6rak husz
széazalékat,

e ¢gy adott tantargybol a tanitasi ordk harminc szézalékat
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meghaladja. és emiatt a tanuld teljesitménye tanitdsi év kozben nem volt érdemjeggyel
értékelhetd, a tanitasi év végén nem mindsithetd, kivéve, ha a neveldtestiilet engedélyezi, hogy

osztalyozovizsgat tegyen.,

A nevelotestiilet a (7) bekezdésben foglaltak alapjan az osztalyozovizsga letételét akkor tagadhatja meg,
ha a tanulé igazolatlan mulasztasainak szama meghaladja a hlisz tanorai foglalkozast, és az iskola eleget
tett a (3) bekezdésben meghatarozott értesitési kotelezettségének. Ha a tanuld teljesitménye a tanitasi

év végén nem mindsithetd, tanulmanyait évfolyamismétléssel folytathatja.

Ha a tanulé mulasztdsainak szima mar az els6 félév végére meghaladja a meghatarozott mértéket, és

emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt minésithetd, félévkor osztalyozovizsgat kell tennie.

Nem tankdteles tanulok igazolatlan mulasztisa

20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet - 50. §

A tankoteles tanulé kivételével megsziinik a tanuldi jogviszonya annak, aki egy tanitdsi éven
beliil igazolatlanul harminc tanitasi 6ranal t6bbet mulaszt, feltéve hogy az iskola a tanulot, kiskora
tanulo esetén a sziilét legalabb két alkalommal, irdsban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas
kévetkezményeire. A tanuloi jogviszony megsziinésérél az iskola irasban értesiti a tanulot, kiskora
tanuld esetén a sziil6t, tovdbba minden esetben a tanuld dllandé lakéhelye, ennek hidnydban

tartozkodasi helye szerinti illetékes regionalis egészségbiztositasi pénztarat.”

Hatosagi eljaras
a 14. életéviiket be nem t61t6tt tanuldk iskolakeriilésének megakadélyozasara 2012. évi

CXX. torvény

A tanitdsi napon a tanitasi orarél vagy az iskola altal szervezett foglalkozastdl engedély nélkiil
tavolmarado, vagy onnan engedély nélkiil eltavozo 14. életévét be nem toltétt tanuloval szemben
megtehetd rendori intézkedések:
Azokat a tanulokat, akik tanitasi id6 alatt

e vagy nagykoru személy kisérete nélkiil,

e vagy hitelt érdemld igazolas nélkiil
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vannak tavol az intézménybdl, a rendér az intézmény vezetdjéhez kisérheti.

Hitelt érdeml6 igazolasnak tekinthet6:
az iskola altal kiallitott igazolas,

e atanul6 sziil6je vagy térvényes képviseldje altal kiallitott irasbeli igazolas,

e orvosi igazolas.
A nemzeti koznevelésrél sz6lo torvény 41. § -a 7. bekezdése alapjan a tanulé iskolabol valo
tavolmaradasa jogszertiségének ellenbrzésére és a sziilével valo kapesolatfelvétel céljabol az

iskola tovabbithatja a hatosagnak a tanul6 és sziilei személyes adatait €s elérhet6ségét.

A tanulé6 tavolmaradasanak, mulasztisanak igazolasa

1. A tanulonak az iskolabol valo barmilyen céla €s iddtartam tavolmaradasat €s annak varhato
id6tartamat a sziilé lehetéség szerint reggel 8 6rdig kiteles személyesen széban vagy
telefonon jelenteni a tanuld osztdlyfonokének vagy az intézményegység teriiletfelelts

vezetdjének.

Ettol eltérni csak rendkiviili esetben (pl. baleset) lehet.

2. A tanulo tavolmaradasanak igazoldsara az elozetes sziiloi kérelem benyujtasanak, és a

tdvolmaradas engedélyezésének rendje:
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e A tanuld szamara az eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilo irasban kérheti.

e A kérelmet az intézményegység vezetdjéhez kell a tdvolmaradast megel6z6 legalabb
harom tanitasi nappal — rendkiviili esetben (pl. kozeli hozzatartozoval kapcsolatos
esemény) legkéstbb a tdivolmaradas els6 napjan — benytjtani.

3. A tanuld betegsége esetén a mulasztas igazolasanak rendje:

e A tanulo betegség miatti tivolmaradasat az 1. pontban irtak szerint kell jelenteni.
e A betegség iddtartamat, és a tanul6 iskolai oktatasban valé részvételre ujra alkalmas
egészségi allapotat a tanul6t kezeld orvos altal kidllitott igazolassal kell igazolni a

betegség megsziinését kveto elso tanitasi napon.

e Az igazolast a tanuld az osztalyfondknek koteles atadni.

e A visszaélések elkeriilése érdekében az igazolast annak hatlapjan a sziil, illetve a sziiléi

feliigyeletet ellato személy, intézmény alairassal latja el tanusitva ezzel, hogy tudomasa
volt a betegségrol.

A késések és azok igazolasa
Ha a tanuld tanérai foglalkozasok kezdetére nem érkezik meg, a késését igazolnia kell. A
késéseknél nem kell figyelembe venni azokat a késéseket, melyek:

o arendkiviili id6jarasi kortilmények miatt kovetkeztek be (pl.: nagy havazas: onos esd),
a tanuld Onhibdjan kiviili koriilmények miatti kovetkeztek be (pl.: vidéki menetrend szerinti

tomegkozlekedési jarat kimaradasa, menet kézbeni meghibasodasa stb.)

A tanar a késést a KRETA napléba, a késés perchen kifejezett idétartaméval egyiitt bejegyzi.
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A tanul6, illetve a tanul6 sziiloje a késések igazolasdra vonatkozo igazolast a késést kovetd 3

tanitasi napon beliil irdsban, az ellenérzébe torténd bejegyzéssel nyujthatja be.

Igazolas elfogadasarol az osztalyfénsk donthet.

A sziil is igazolhatja a késést, figyelembe véve azt, hogy a sziild 4ltal igazolhaté késések és

mulasztdsok egyiittes értéke nem haladhatja meg a 3 tanitasi napnak megfelelé éraszamot.

A késések idejét a tanévben Gssze kell adni. Amennyiben ez az id6 eléri a tandrai foglalkozds
idejét, a késés egy igazolt vagy igazolatlan 6rdnak mindsiil. Az elkés6 tanulé nem zarhaté ki a

tandrarol, foglalkozasrol.

A tanéran kiviili intézményi foglalkozisok szervezeti formai

1. Az intézmény altal szervezett tanéran kivili foglalkozasokra az intézmény éves tandran

kiviili 6rarendjének Gsszeallitdsakor az szervezeti egység vezetéjénél javaslatot tehetnek:

e szakmai munkakozosségek,
o intézményi sziilo kozosség,
e intézményi diakénkormanyzat,
A szervezeti egység vezetje a javaslatokat Osszegzi, és véleményével tovabbitja az
intézmény foigazgat6jahoz.
2. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai:
2.1. Délutani szervezett tanérai foglalkozés (napkozi):
e atandrakra valo felkésziilés,

e aktiv pihenés, jaték.
2.2. Tanulmanyi versenyek:
e atanulasban kiemelkedd teljesitményt nyGjtok részére a tudasszint intézményi
felmérésére, a felkésziilés segitésére hazi versenyek szervezésével,

e a felkésziiltségiik alapjdn arra alkalmas tanulok esetén megyei, regionalis vagy
orszagos versenyekre torténé nevezésekkel.
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2.3. Sportversenyek:
e tomegsport rendezvények szervezésével a gyermekek, tanulék minél szélesebb
korének az egészséges életmddra nevelése, a kozosségi élet élénkitése
érdekében,
e hazi sportversenyek szervezésével, és sportversenyekre nevezéssel a

kiemelked®6 teljesitményt nyujtok fejlodésének eldsegitése végett.

A mindennapi testedzés formai

1. Aziskolaatanulok szdméra a mindennapi testedzést a kitelezo tandrai és a szabadon valaszthato
délutani sportfoglalkozdsokon biztositja. A kotelezd tanoérai foglalkozasok keretében
biztositott a tanulok heti 3-5 alkalommal torténd testedzése. A foglalkozasok megjelenitésre

keriilnek a tantargyfelosztasban, illetve az érarendben.

2. Az iskolai tomegsport foglalkozéasaihoz az iskola biztositja az iskola sportoldsra alkalmas

helyiségeinek (tornaterem, udvar) és sporteszkézeinek hasznalatat.

3. A tanuldnak, ha egészségi éllapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sziirdvizsgalat
alapjan konnyitett vagy gydgytestnevelési oran kell biztositani a rendszeres testmozgast. A
tanulok jogszabalyok szerinti testnevelési kategoridkba torténd besorolasat az iskolaorvos
végzi el. A besorolas egy példanyat az iskolaorvos atadja a testneveld tanarnak, a

gyogytestneveldnek és a szervezeti egység vezetdjének.

Az intézményi hagyomanyok apolasa, az iinnepélyek megemlékezések rendje

1. Az intézményi megemlékezések, hagyomanyok szolgaljak a gyermekek, tanulok nemzeti
ontudatanak, hazaszeretetének, az intézményhez tartozas tudatinak elmélyitését, az

intézmény j6 hirnevének megbrzését, Sregbitését, az intézményi kzosség erdsitését.

[

Az intézményi megemlékezésekkel, a hagyoméanyok apolasaval kapcsolatos
rendezvényeket, eseményeket, a veliik kapcsolatos teendéket, hataridoket, felelésoket az

intézményi éves munkatervben kell megtervezni.
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3. Azintézményi megemlékezésekkel, hagyomanyokkal kapesolatos f6bb rendezvények:

e anemzeti iinnepekrél megemlékezés,

e a tanulmanyi munkaval kapcsolatos nagyobb k6zosségi rendezvények (tanévnyito,
szalagavato, ballagas, tanévzard),

e tanulmanyi versenyek (hdzi, megyei €s orszagos komplex tanulmanyi verseny),

e kulturdlis programok (télapo, karacsony, farsang, husvét megiinneplése, kiilonb6zo
szintil vers- és prézamondoé versenyeken),

e sportversenyek (iskolai kispalyas labdartigd bajnokség, asztalitenisz verseny, tanar- didk
labdartigo mérkozés, kiilonbozo szinten szervezett atlétikai és tigyességi versenyek),

e Autizmus-nap minden tanév marcius végén-aprilis elején keriil megrendezésre

4. Az intézményi megemlékezések, tinnepségek kiils6ségiikben is fejezzék ki az esemény
jelentoségeét. Ezért a rendezvényeken az intézmény tanuloi és nevel6i {innepi ruhdban

kételesek megjelenni.
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e Unnepi viselet:
» lanyoknak: sotét, térdig éro szoknya, illetve nadrag, fehér bliz,
» fidknak: sotét nadrdg, fehér ing.

A rendezvény alkalmaval az intézményegység-vezet6k gondoskodnak a szervezeti egység
kornyezetének rendbetételérol, és belso rendjének az eseményhez mélté megteremtésérol, a helyiségek

diszitésérol.

ELJARASRENDEK

Az intézmény minden dolgozéja és tanuldja felelés

a kozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megdvasaért,

- az intézmény rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

- azenergia-felhasznalassal valo takarékoskodasért,

- atliz - és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- azépiilet folyosoinak, osztdlytermeinek, dekoracioinak megovasaért,

- akert, az udvar allapotinak megovasaért.
Az intézmeény teriiletén keletkezett kar esetén a karokozonak azt meg kell tériteni. A kar
felmérése az Féigazgato feladata, és ha a kart tanulé idézte eld, az osztalyfondknek kotelessége
a tanulo sziileit err6l irasban értesiteni. Szandékossag esetén a sziil6t irasban fel kell szolitani

az okozott kiar megtéritésére.

- Az intézmény helyiségeinek (osztilytermek, ebédld, tornaszobdk, és folyosd)

hasznalati rendjét a Hazirend tartalmazza.

- Az intézmény teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartézkodhat.

- Az intézmény dolgozoinak joga van az intézmény valamennyi helyiségének és
létesitmények rendeltetésszerti hasznélatara.

- Az egyes helyiségek, létesitményének berendezéseinek, felszereléseinek épségeért,

rendjéért a hasznélatba vev6 anyagilag felels.
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- A termekben taldlhat6 szamitogépeket és audiovizuilis eszkdzoket a tanulok csak tandri
feligyelet mellett hasznalhatjdk. A teremben lévé miiszaki berendezésekért az ott tanitd

pedagdgusok felelnek.

- Az utolso tanitasi 6ra utdn az ablakokat, ajtokat be kell zarni, az elektromos késziilékeket,
a vilagitast ki kell kapcsolni.

TELEFONOK HASZNALATA

Minden hivaskezdeményezés csak és kizarolag a hivatalos tigyintézés bonyolitdsat segitheti,
magancéli hivds nem kezdeményezhet6.

Az intézmény mellékdllomasain csak hivasfogadasra van lehetdség, illetve a vészjelzésre
szolgéald szamok hivhatok.

Az intézményi telefon hivoszamai:

e 06-30/160-0446 kozponti szam (titkarsag)
e 06-30/ 160-0443 foigazgat6d
e 06-30/ 160-0447 munkakozosség - vezetd

Reklamtevékenység

Az intézményben csak olyan reklamhordozék helyezheték ki, melyek a tanulok értelmi és
erkolesi fejlédését nem veszélyeztetik. Reklamhordozé csak az intézmény vezetdjének tudtaval

¢s engedélyével helyezhet6 ki a sziil6i szervezettel és a didkonkorményzattal vald egyeztetés

utan.

A dohanyzassal kapesolatos el6irasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarit, a fébejarat elétti 30 méter sugari
teriiletrészt és az iskola parkol6jit is — a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe

litogatok nem dohdnyozhatnak.
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Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a
dohédnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban €s az azon kiviil

tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki

— az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre
artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tdvolléte mulasztasnak

szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjtik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodo vendégek szamara a dohényzas tilos.
A nemdohényzok védelmérél szolo! torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi

dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi felelose.

11999, évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasdnak

egyes szabdlyairdl

Intézményi véd6-6vo elbirasok, eljarasok rendje

GYERMEK-ES IFJUSAGVEDELEM

Intézménylinkben nagy szamban fordulnak el6 hatranyos-, halmozottan hatranyos helyzeti,
csalddok gyermekei. Komplex megsegitésiik altaldban a csaladok egészének gondozasat is
magéaban foglalja. Az osztalyfonokék az osztalyokhoz beosztott gydgypedagogiai
asszisztensekkel minden tanév elején meglatogatjak a csaladokat, hogy minél jobban
megismerjék gyermekeink csaladi hatterét, szocidlis helyzetét.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 0&sszes
dolgozdjanak, kiemelten az osztalyfénokok alapveto feladata. Az osztdalyféniék kapesolatot tart
fenm a Gyermekj6léti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal. A tanuld
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola Foigazgatoja inditson eljarast

rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.
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Kiemelt feladataink

- A gyermekek testi és személyiségfejlodését gatlo tényezdinek megeldzése és elharitasa.

A hétrdnyos- és veszélyeztetett helyzetii gyermekek kisziirése és sziikség szerinti jelzés a

lakohely szerint illetékes gyermekjoléti szolgalatnak.

- Esetmegbeszélések kezdeményezése.

- A mulasztasok. késések visszaszoritisa, sziikség esetén a megfeleld intézkedések
kezdeményezése.

- Eletvezetési tanicsadas és informéciok nytjtisa a sziil6knek, tanuloknak.

- Prevencios ¢és tdjékoztatd programok szervezése, igény szerint az iskolai védénével
kozdsen (drog prevencios program, blinmegeldzési program, egészségnap)

- Pedagogiai vélemények készitése a védo-6vointézkedésekhez, renddrsé gi eljarasokhoz,

intézmeények és sziilok kérésre.

A foigazgat6 nyilvantartast vezet:

- arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild,
- halmozottan hatrdnyos helyzetli gyermekekrl, nyomon kéveti a sziikséges

dokumentumok érvényességét, sziikség esetén jelzéssel él az osztalyfénokok felé.

Valamennyi pedag6gus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermek, tanulo fejlédését veszélyeztetd kériilmények megel6zésében,

feltirasaban, megsziintetésében, ezzel segitve gyermekvédelmi felels munkdjat.

Az intézményben jol lathato helyen ki van fiiggesztve

- védond, iskolaorvos rendelés ideje, helye.

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATASI RENDJE
Az intézmény mikodtetése sordn az illetékes Jarasi Népegészségiigyi Intézet ltal

meghatarozott szabalyokat be kell tartani az intézmény dolgozoéinak és a sziiloknek is.
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Intézményiinkben az egészségiigyi ellatast a Szentmartonkata Nagykozség, valamint Nagykata

Viaros Rendelbintézetének gyermekorvosa és védéndje l1atja el.

Gondoskodnak a rendszeres sziirévizsgalatok elvégzésérol, kotelezo oltdsok beadasardl, ezen
feliil a kampany oltasok beadasat is elvégzik.
Gondoskodnak a tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat biztosito

egészségligyl szolgaltatoval valo kapesolattartasrol.

Probléma esetén a gyermekorvostol vagy a védénotdl telefonon kériink tanacsot.

A tanuldk csoportos fogdszati szlirvizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes fogaszati
rendel6ben, szorgalmi idében torténik. A szlirbvizsgalaton vald részvételt, valamint annak ideje
alatt a tanulok feliigyeletét az intézmény pedagbgusa €s gyogypedagégiai asszisztense

biztositja.

Védo-6vo elbirasok a tanulobalesetek megelozéséhez

Valamennyi pedagogus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermekvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban,

megsziintetésében.

Minden pedagogus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek képességeinek, tehetségének
kibontakoztatdsat, a hatrdnyos helyzetii gyermek, tanul6 felzarkoztatasat.
A féigazgato felel a gyermekvédelmi munka megszervezéséért és ellatasaért. A neveldtestiilet

minden tagjanak feladata a gyermekvédelemmel kapcsolatos munkdk eldsegitése.
Az intézményben alkalmazottak altalanos feladata kozé tartozik a gyermekek testi épségének
megovasa.

Minden pedagégusnak a kéznevelési térvényben eldirt feladata, hogy a rabizott gyermekek
részére atadja az egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket, €s ezek

elsajatitasarol meggyozodjek.
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Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést megtegye.

Kiilontsen fontos ez, ha:

o atanteremben balesetveszélyes eszkoézt hasznalnak, pl. ollo, td,
o az udvaron tartdzkodnak, pl. udvari jatékokat hasznalnak,

o ha tomegkozlekedési eszkdzzel kozlednek (kirandulas elott)

o ha az utcan kozlekednek, pl. zebran valo atkelés

o ha valamilyen rendezvényen vesznek részt,

o a sétak alkalmaval,

Amennyiben az intézmény épiiletét az osztalyok elhagyjak a gyermekek biztonsaga érdekében
két felnétt kiséretét biztositani kell.

Telepiilésen kiviil szervezett kirdndulds a Foéigazgaté engedélyével, és sziild aldirasaval
torténhet. frasban kell rogziteni az pedagégusoknak: a kirandulds helyét, idejét, az indulas és

érkezés varhat6 idOpontjat, tervezett itvonalat, utaslistat-gyerekek, kisérdik neveit.

*Nkt. 69.§ (2) j), 25.§ (5)

Az intézmény csak megfelelé minositési jellel ellatott mozgasfejleszté udvari jatékokat

vasarolhat.

- Minden osztalyfénok az elsé tanitdsi nap osztalyfonoki orajan baleset- és tlizvédelmi
oktatasban részesiti a tanulokat, és ennek tényét beirja a naploba.

- Baleset- és tlizvédelmi oktatast tart a csoportvezeté pedagdgus az iskolai kirandulasok,
taborozasok elétt. Felhivja a tanulok figyelmét az esetleges veszélyekre és elharitasuk
modjara.

- Természetismeret, életvitel, szamitdstechnika, testnevelés tantargyak tanitasanal a
szaktandar az els¢ tanitasi oran balesetvédelmi oktatast tart.

- Audiovizuadlis €s szamitastechnikai eszk6zoket csak a pedagogus feliigyelete mellett
lehet hasznalni.

- A tanulok feltigyeletérdl a szakkori és sportfoglalkozésok ideje alatt az azt tarto
pedagbdgus gondoskodik.

- Félévenként egyszer, de legalabb tanévenként egy alkalommal tlizriad6 probat tartunk,
melynek eredménye rogzitésre kertil.

- Azokndl a szabadidos tevékenységeknél, ahol baleset fordulhat eld, a tanulok figyelmét
fel kell hivni a megel6zésre, ezt a napléban is jelezni kell.
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- Ha barki balesetveszélyes eszkozt vagy helyzetet észlel, értesiti az intézmény vezetojét,

aki azonnal intézkedik.

TEENDOK BALESET ESETEN

- Baleset esetén a pedagogus a kijelolt elsdsegélynyujté helyre kiséri a balesetet
szenvedett tanulot, ahol azonnal megtorténik az ellatas, sziikség esetén a ment6 hivasa.

- Sziikség esetén a sziilo értesitése mellett szakorvoshoz kell kisérni a tanulét, vagy
ment6t hivni. A kisér6 személy kijeldlésérol az intézmény vezetoje intézkedik.

- Az intézmény vezetdjének, valamint a munkavédelmi felelésnek minden balesetet
jelenteni kell. A harom nap, vagy azon tul gydgyuld baleseti sériilést ki kell vizsgalni,
jegyzbkonyvet kell felvenni. A tanuld- és gyermekbalesetek jegyz6konyvezésének modja

a https://www.Kir.hu/KIR2 BAJ Adatbejelento oldalon elektronikusan torténik.

- A baleseti jegyzdkonyv 1 példanyat a sziilének nyomtatott formdban at kell adni, s
tajékoztatas céljabol meg kell kiildeni a fenntartd részére

- A balesetrdl az osztalyfonokot tajékoztatni kell.

INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK
- Tlzvédelmi okokbol az udvarra nyilo ajtok kulesat kénnyen hozzaférhet6 helyen, illetve a
tlizvédelmi feleldsnél kell elhelyezni.
- Az iskola helységeinek kulcsai az iskolatitkari szobdban kertilnek elhelyezésre,
megkiilonbozteto jelzéssel ellatva. Azok rendeltetésszer(i hasznalataért az 6rarend szerint —
teremben tartézkodod pedagdgus és a gydgypedagogiai asszisztens felel. Munkaid6é végén a

kulcsok az iskolatitkari szobaban keriilnek elhelyezésre.

- Az intézmény zart teriiletére nyilo ajtokat (szaktanterem, tarolé helyiség) zarva kell tartani.
Az alkalmankénti haszndlat esetén t6rténd nyitasért és zarasért a hasznald személy a felelds.
- A vagyonbiztonsag érdekében az intézmény helyiségeinek nyitva és zarva tartasara fokozott
figyelmet kell forditani. A szekrényekben és fiokokban elhelyezett targyakeért, értékekért az

¢érintett személyek felelosek.

- A fénymaésold gép szabalyos hasznalataért az iskolatitkar felelds.
- Az ablakokat a nyitvatartasi idén kiviil zarva kell tartani. Az ablakok bezarasaért a

helyiséget utoljara hasznalo személy a felelds.
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Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény életében, miikddésében bekdvetkezett rendkiviili esemény — olyan, elére nem
lathatd esemény, amely a neveld-oktatd munka szokédsos menetét akaddlyozza, illetve az
intézmény tanuléinak és dolgozéinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti, pl. betorés, sulyos baleset, elemi kar, stb. - esetén az
intézmény vezetdje az azonnali intézkedés mellett, jelentési kbtelezettséggel tartozik a fenntartod
felé.

Ertesiteni kell tovabba tiiz esetén a tizoltésagot, robbandssal torténd fenyegetés esetén a
rendorséget, személyi sériilés esetén a mentdket egyéb esetekben az esemény jellegének
megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerveket, ha ezt az intézmény Féigazgatoja

sziikségesnek tartja.
A rendkiviili eseményrol és a megtett intézkedésekrol irasos feljegyzést kell késziteni.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat az Foigazgato altal meghatarozott idoben be

kell potolni.

BOMBARIADO ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, bombéra utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenorzésiikk soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
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Bombariad6 esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

- Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelento telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola vezet6jének. Az értesitett vezet6 a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata

nélkil koteles elrendelni a bombariadot.

- A bombariadd elrendelése a tiizriadohoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik.

E Az iskola épliletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfelelé rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — az udvar. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztidlyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hidnyzé tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd

helyen tartézkodni.

- A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kdvetéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a rendorségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben

tartozkodni tilos!

- Ha a bombariadd bejelentése telefonon tértént, akkor az iizenetet munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél t6bb

tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

- A bombariad6é lefiijasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A
bombariadd altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas

meghosszabbitdsaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

- Azonnal értesiteni kell a /]2-es kdzponti segélyhivo szdamot.

- Azonnal értesiteni kell az intézmény vezetojét.
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Az intézmény vezetdje a kapott utasitas figyelembevételével gondoskodik az épiilet
kifirittetésérol.

A levonulast a tlizriad6 tervben régzitetteknek megfelel6en kell végrehajtani.

A Kkijel6lt felelds ellenérzi, hogy mindenki elhagyta-e az épiiletet, majd megvarjak a
rendoérség, illetve a tlizszerészek kiérkezését.

A gyermekekkel a pedagogusok az intézmény el6tti térre vonulnak, hogy az épiilet

teljes atvizsgalasanak idejére.

A riado ,lefijdsa™ utan mindenki visszatér az eredeti helyére.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljardst a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a

kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanulo kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezetbje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérol, valamint a fegyelmi eljarast

megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot ¢€s a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell

jeldlni az egyezteto eljardsban torténd megallapodas hataridejét.
Az egyeztett eljaras kezdeményezése az Foigazgatod kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét €s

a szulot nem kell értesiteni.
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Az egyezteté eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
Foigazgatoja tiizi ki, az egyeztet6 eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetoeljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérol elektronikus Gton és irdsban értesiti az

érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetbje az egyeztetd eljards lebonyolitasara {rasos megbizasban az
intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijelSléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése

sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyezteto eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett €s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja

az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazdsdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb

harom honapra felfliggeszti.

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezet6jének arra kell térekednie, hogy az

egyeztetd eljards — lehetéség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon.

Az egyezteto eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irdasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagégus irnak ald az egyeztetd
eljaras idoszakaban annak folyamatarél a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykdzosségében kizardlag tajékoztatisi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informéciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség

fokozodasa.

Az egyeztetd eljardas sordn jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a

jegyzokonyvezéshez cgyik fél sem ragaszkodik.
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e A sérelem orvoslasarél kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegod
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban

meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Tankdnyvellatas helyi rendje

Jogszabalyi hattér:

A nemzeti kbznevelésrol szolo évi CXC. torvény 96. E § (1) bekezdése
20/2012. EMMI rendelet
A nemzeti kéznevelés tankonyvellatasardl szold évi CCXXXII. térvény

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikényvvé nyilvanitas, a

tankdnyvtamogatéas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

Ingyenes tankdnyvellatasra jogosultak az alabbi a tanulok:

1.,2.,3.,4.,5.,6., 7., és 8. évfolyamos tanulok

Az ingyenes tankonyvellatast iskolank:

Tankonyvkolesonzeéssel,

Hasznalt tankonyvek biztositasaval,

Az allami normativa felhasznalasaval biztositja.

A tanulok a tankdnyvek egy részét —a munkafiizetek kivételével- az iskolai kényvtarbol kapjak, melyek
leltari szammal vannak ellatva. A leltari szimmal ellatott — konyvtari allomanyban 1évé koényveket-

tanév végeén az osztalyfondkok visszaszedik és a tankonyvielelosnek leadjak.
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Tankdnyvellatas feladatai, felelései:

Feladat FelelGs

a munkakozosségek munkakozosség vezetdk

tantdrgyanként  ésszesitik
tankonyvigényt

az intézmeényi, valamint a tanulol tankdnyvfelelds
attoltése és rogzitése a

KELLO rendszerébe

tankonyvelldtdsi szerzodéskdtés | féigazgato
a KELLO-val

a helyi szabadlyozds egyeztetése | fdigazgato

az Szildi Szervezettel és
tantestilettel

gz SNI  fejleszté  eszkézok fejlesztd pedagdgusok,

rendelésének leaddsa, lezdrdsa | tankényvfelelds

tankonyvrendelés, alaprendelés tankényvfelelds

régzitése

tankényvrendelés tovabbitasa tankdnyvfelelds
hasznalt tartds tankényvek osztalyféndokak
begydjtése

tankényvrendelés modositdsa tankényvfelelds
tankényv potrendelés tankonyvfelelds
tankényv kiszallitas, dtvétel tankdnyvfelelds
kényvtarba vételezés tankényvfelelds

tankanyvek dtaddsa a tanuldknak] tankdnyvfelelds
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1. A foigazgato feladata:
e felelds az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért,
e megalkotja a tankdnyvellatas helyi rendjét,
e Kkijeldli a tankdnyvellatasért felelos személyt,
e cgyeztet a sziikséges szervezetekkel (tantestiilet, Sziil6i Szervezet),

e kapcsolatot tart a tankdnyvellatasban érintett valamennyi iskolan kiviili szervezettel (a
fenntarto tankertilettel).

1. A tankonyvellatasért felelos személy: tankonyvfelelos feladata:

e ftartja a kapcsolatot az iskoldban wvalamennyi, a tankonyvelldtasban résztvevo

személlyel,

e tartja a kapcsolatot a sziilokkel,

e osztalyonként Gsszesiti a tankOnyvlistat,
e tartja a kapesolatot a KELLO-val,

e lebonyolitja a tankdnyvrendelést,

e intézi a potrendelést, a lemondast,

e 4tveszi az iskolaba érkezé tankdnyveket,
e megszervezi azok kiosztasat,

e gondoskodik a visszarurol.

A tankonyvellatast feliigyel6 vezet6 feladatai:

.{\J

e azilletékességiikhoz tartozd tagozaton a tankoényvrendelés feliigyelete, koordinélasa,

e a normativ tdmogatasra felhaszndlhaté keretdsszeg alapjan a tankdnyvrendelés
egyeztetése a szaktanarokkal, modositas kezdeményezése,

e egyeztetés a tagozatok kozott,
e hasznalt tartos tankonyvek begyljtésének koordinalasa,

e atankdnyvek dtvételének a megszervezése.
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:

A munkakézosség-vezetd feladata:

¢ atankonyvrendelés szakmai szempontok alapjan térténé koordinalésa,

e atartds tankdnyv valasztasdnak elényben részesitése,

e cgységes tankdnyvesaladok hasznalatanak szorgalmazésa,

¢ megrendelni kivant tankényvek évfolyamonkénti dsszesitése és tovabbitasa,

e hasznélt tankdnyvek év végi begylijtésének felmérése.

4. Az osztalyfonik feladata:

e részt vesz a tankdnyvek tanév elején torténd kiosztasaban,

tn

A tankonyvfelelgs feladata:

e feltolti és tovabbitja a tanuldk adatait a KELLO-nak,

e Dbevételezi az dllam altal ingyenesen biztositott tankdnyveket,

e gondoskodik azok kikélesdnzéserol, és tanév végi begytijtésérol,

e bevételezi a normativ kedvezménybdl beszerzett tartds tankonyveket,
e gondoskodik azok kikélesénzésérol, és tanév végi begytijtésérol,

e rendszerezi a begy(ijtott hasznalt tankdnyveket,

e gondoskodik azok napkéziben valo elhelyezésérdl és kiadasarol.

A tankdnyvvalasztas soran tiszteletben tartjuk a pedagégusok szakmai Onallosagat és
hozzaértését, de mindenkitél elvarjuk a maximalis egyiittmikodést, a hataridok lehetoség

szerinti betartasat, a mérsékletesség és kollegialitas figyelembevételét.
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Egyéb rendelkezések

PEDAGOGUSOK TOVABBKEPZESENEK TELJESITESE

A pedagbdgusok tovabbképzésének teljesitésér6l a 277/1997. (XII. 22.) korméanyrendelet

rendelkezik.

»A tovabbképzés azoknak az ismereteknek és készségeknek a megujitdsira, bovitésére,
fejlesztésére szolgal, amelyekre sziikség van a nevel6 ¢s oktatdé munka keretében a
gyermekekkel, tanuldkkal valo kdzvetlen foglalkozas megtartasahoz, a kdznevelési intézmény
tevékenységének megszervezéséhez, a pedagogiai szakszolgalatok és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasok ellatasahoz, a vizsgarendszer mikddtetéséhez, a mérési, értékelési feladatok, a

koznevelési intézmény - iranyitdsi, vezetési feladatainak ellatasahoz.

A pedagbgus a pedagogus-munkakor betoltésére jogositd oklevél megszerzését kovetd hetedik
év szeptember hénap elsé munkanapjatol addig az évig, amelyben az Gtvenstodik életévét
betdlti, augusztus honap utolsdé munkanapjaig vesz részt az Nkt. 62. § (2) bekezdésében

szabalyozott tovabbképzésben (a tovabbiakban: hétévenkénti tovabbképzés).” ©

®A 227/1997. (XI1.22.) kormanyrendelet 4§ (1) (2) alapjan.
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Zaro rendelkezések

Az intézmény eredményes és hatékony mikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok tartalmazzak foigazgatéi utasitasokként.

A szabalyzatok — mint féigazgatdi utasitasok — jelen SZMSZ valtoztatas nélkiil is modosithatok,
amennyiben jogszabdlyi el6irasok, belsé intézményi dontések vagy az intézmény felelés
vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény nevelétestiilete véleményezi. Az elfogadas
tényét alairasukkal tanusitjak.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé.

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

2024. augusztus 28. a napja az SZMSZ jévahagyasanak

napjaDEI: s e

jécﬁ,&) L/f?-’

Kovacs Andrea

féigazgatd
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1. .sz. melléklet
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Tkt.szdm: Klik203331601/00009-2/2024
Kelt: 2024.02.27.

Térgy: Eljdrisrend « KRETA rendszer folyamatos haszndlatérol

Tisztelt Pedagdzus Kollégik!
Tisztelt Pedagdgiai munkat segitd Kollégik!

Jelen itézményi eljarasrendet a Ceglédi Tankeriileti Kozpont Tankerfileti Izazgatajanak /2024,
szamu. 2024, februdr 15, napjdn kelt wasitdsa alapjan abbol a ¢élbol adom ki, hogy az irdnyitdsom
ald tartozé Nagykéai Jarasi Ovoda. Altalinos Iskola, Egységes Gyodgypedagoyiai Intézmény
valamennyi feladatellatasi helyén a KRETA c-naplé vezetése a jogszabdlyoknak megfelelfen.
rendszeresen s egyséoes mbdon rienjen.

Az eljardsrend hatdlya kiterjed a Nagykdtai Jrasi EGYMI valamennyi feladatellarast helyére és
az Utazé Gydgypedagdgial 1TAlozat 4ltal elltott tobhsdgi Altaldnos és Kozépiskolak KRETA e-
napléjéra is.

Az eljarasrend idobeli hatalya: 2024, marcius 1. napjitdl visszavondsig érvényes.

A KRETA e-naplét ennek megfelelden 2024, februdr 29-ig hetire. a héii napldzards napjét pedig
vasarmap 23.59 orara allitjuk.

Minden tanitasi hét utolsd tanitisi napjin a tanitasi orak befejezését kitvetOen napléellendrzést
tartok. melynek sordn megéllapitom, hogy hany tandra nem kertilt napldzasra a tanitasi hét sordn.

A naploellen6rzés soran letoltit exvel tabldt a vezetOlarsaim rendelkevésére bhoesitom
(Téigazgato-helyettes, intézményegység vereld) a lovibbiakban 6k veszik fel az esetlegesen
beiratlan drakkal kapesolatban az érinteftekkel a kapesolatot.

Az Grak ktivetkezmények nélkiili beirdsdra az adott hét vazdmap 23.59-1g van lehetdség.

Felhivom a figvelmet ara. hogy a kiivetkezd hét elsth tanitdsi napjdn a napléellendrzést
megismétlem. Amennyiben hidnyossigokat tapasztalok az e-naplo Gjra nyitdsdra irdsban kell
engedélyt kérnem a Tankeriilet igazgatojatdl és Szakmai vezetojétol. A kérelmet minden esetben
mey kell indokolnom.
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Az engedélverds utdn a KRETA e-naplé Gjra nyithatd, a hiinypétlds elvégezhetd.

A hidnypoilas elvégzése utdn a Tankeriileti igazgatéi utasitds alapjan v KRETA e-napld
megismételt heti lezdrisirel @jckoztatast kell killdenem a Tankeriileti igazgaté €s a szakmai
vezeld részére.

Jelen eljarasrend valamennyi ¢rintett kolléganak kikiildésre kertilt a mai napon.

Nagvkata, 2024. februar 27,

" '.*I ) [’ j
Alouad 0 <4y
Koviacs Andrea

Tt gd? gd[é
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2. sz.melléklet

Pedagdégiai munka belso értékelésének szempontjai

Adminisztrdcio
1.1.  Elvégzi a pedagdgiai tevékenységehez kapcsolodo iigyviteli tevékenységet.

Szempontok:

Haladasi naplé vezetése;

e Hidnyzéasok igazolésa, eljaras;
e Anyakonyvek vezetése;
e Kimutatasok elkészitése stb.

Feltételek
1.2.  Végzettsége beosztasanak megfelel
Szempontok:
e Diplomak
e Végzettsége, képesitése alapjan az intézményi munkaban mobilizalhato.
L3 Tovabbképzési kotelezettségének eleget lesz.
Szempontok:
e Tovabbképzések
e Ebbél szakiranyu tovabbképzés;
e Szakirodalomban valo jartassag;
e Pedagdgiai novumok ismerete;

e Publikéciok stb.



Nagykatai Jarasi Ovoda, Altalanos Iskola,
Egységes Gydgypedagdgiai Madszertani Intézmény
PF4301

OM: 203331

2760 Nagykata, Tiizeld u. 7.

Tel: Tel: 06/30-160-0446

1.4 Részt vesz a feltételek megteremtésében
Szempontok:
e Részt vesz palyazatok irdsaban,
e Részt vesz Palyazatok megvalositasdban;

e Részt vesz pedagogiai innovacioban stb.

Szakmai tevékenység (oktatas, képzés; kompetenciafejlesztés)
1.5. Képességeinek, érdeklodésének, adottsagainak megfelelo nevelésben és
oktatdasban részesiti a tanulokat.

Szempontok:

e Differencial a tanitasi oran;

e Kiilonbozo modszereket, oktatasi formakat alkalmaz; pl. kooperativ
modszert alkalmaz, csoportfoglalkozast szervez stb.;

e Motival, timogaté pedagogiai kdrnyezetet biztosit:
e Szemléltet a tanitasi orakon stb.
1.6.  Ertékeli a gyermekek, tanulok teljesitményét.
Szempontok:
e Alkalmazza a diagnosztizald, formativ és szummativ értékelést;

e Folyamatosan visszajelez a tanuloknak teljesitménytikrol;
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o Folyamatosan visszajelez az osztalyban tanitoknak a tanulok
elomenetelérol stb.

1.7.Részt vesz az iskola pedagogiai programjaban rogzitetl, a tanitasi ordk
keretében meg nem valésithaté osztaly- vagy csoportfoglalkozadsok [53.§ (2)
bekezdés e) pontja] megtartdscban.

Szempontok:

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

o Iskola pedagdgiai programjdban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg
nem valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozis, igy kiilbndsen a
tanulmanyi kirandulas, kornyezeti nevelés, a kulturdlis, illetdleg
sportrendezvény stb.

1.8 Részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok felkésziilésének segitésében.
Szempontok:
e Tovabbtanulasra késziti fel a tanuldkat;
o Felzarkoztato tevékenységet végez;
o Egyéni fejlesztési tervek alapjan fejleszti a tanuldkat,
¢ A pedagogiai programban leirt, a hatranyos helyzetii tanulokat tamogato
tevékenységeket végez stb.
1.9. Részt vesz a tehetséges tanulok felkésziilésének segitésében.

Szempontok:

e Tovabbtanulasra késziti fel a tanulokat,

e A pedagogiai programban leirt, a tehetséges tanuldkat tamogato
tevékenységeket végez stb.

Nevelés (személyiségfejlesztés, szocializacio, érték- és normakizvelités)

1.10.  Szocidlis és személyes kompetencidk fejlesztésében valo részvétel

Szempontok:

e Osztalyfonoki tevékenység:
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e Didkmozgalom segitése
o Elsajatittatja a tanulokkal a kozosségi egytittmiikodés magatartasi
szabalyait (osztalytermen belill és kiviil) stb.

1.11.  Beilleszkedési, magatartdsi nehézségekkel 6sszefiiggd tevékenységek
e Hatranykompenz4cids programban valo részvétel stb.

1.12.  Kornyezeti nevelési program megvalositasaban valo részvétel
e OKO program stb.

1.13. Egészségnevelési program megvalositasaban valo részvétel
e Drogprogram stb.

1.14.  Ismeri tanitvanyait.

Szempontok:

e Név szerint ismeri 0ket, megfelelé modon szolitja meg Oket;

o [smeri adottsagaikat, képességeiket, érdeklddésiiket, egyéni problémaikat

zolgaltatasok
1.15.  Részt vesz a gyermek-és ifjusdgvédelemmel dsszefiiggd feladatok
végrehajtdasaban.

Szempontok:

e A pedagdgiai programban szabalyozott feladatok ellatasa.
1.16,  Részt vesz a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatos
tevékenységekben.

1.17.  Részt vesz az iskola kulturdlis és sportéletének, a szabadido hasznos
eltoltésének megszervezésében.
Szempontok:
e A pedagdgiai programban szabalyozott feladatok;

e Sportnap, farsangi bal, linnepélyek, iskolai események;
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A pedagogus, mint munkavdllalo
118, Részt vesz az intézmeényi éves és hosszu tdvu fervek megvaldsitdsaban.
119 Részt vesz a neveldtestiilet munkdjaban
» Ertekezletek,
¢ Fogadoora,
e Szabilyzatok;
* Programok stb.
1.20.  Részt vesz az intézményi dokumentumok készitésében.
e Pedagdgiai program,
» Szervezeti €s Milkodési Szabalyzat

o Hazirend stb.
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1.21.  Részt vesz a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasdban.
e Iskola nyitva tartasatdl bezarasaig;
e A pedagodgiai programban leirt cselekvések soran.
1.22. Felkésziil a foglalkozdsokra, tanitdsi érdkra, elékésziti azokat.
o Oravézlat;
o Bemutato kisérletek, tanuldkisérletek stb.
1.23.  Helyettesitési feladatot vdllal és azt elldatia.
1.24.  Tiszteletben tartja madsok (tanulok, sziilék, kollégak) emberi méltosdagat.

Szempontok:
e Beszédmodor; megszolitas;

e A kommunikaciéban a meghallgatas — parbeszéd stb.
1.25. Személyes vondasok

Szempontok:

e Ismeri sajat adottsagait, lehetoségeit; korlatait, hibait, a visszajelzéseket,
birdlatokat pozitivan hasznositja munkajéban;

e Személyes tulajdonsagai segitik az eredményes munkavégzést
(megbizhato, pontos, kovetkezetes, kiegyensulyozott, feladatvallalasaban
aktiv, empatikus stb.) stb.

Kapesolatrendszer, tarsadalmi aktivites
1.26. A partnerek (tanuld, sziild, kollégdk) véleménye a pedagogus munkdjcrdl.

Szempontok

e Eredményesség; tanoran kiviili tevékenység, kapcsolattartas stb.
1.27.  Kapcsolattartasa a partnerekkel:
e Tanuldkkal, kollégakkal; az osztalyéban tanit6é pedagégusokkal, sziilokkel

stb.
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1.28.  Iskoladn kiviili tevékenységei
Szempontok:

e Képviseli az iskoldt mas szervezetekben, kistérségi programokban;

Szakmai szervezeti tagsag; PR tevékenység stb.

3. sz. melléklet

Iratkezelési szabalyzat

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat hatalya

11 A szabalyzat a Nagykatai Jarasi Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény és
Altalénos Iskola nyilt iratok atvételének. készitésének. iktatdsanak, nyilvantartasanak,
tarolasdnak irattdrazésanak, selejtezésének, levéltarba torténd Ataddsanak szabdlyait

rogziti.

12. A gazdalkodas soran keletkez0 pénziigyi bizonylatok, szamlak, a kéltségvetési beszamolo,
valamint az azt alatimaszt6 dokumentumok, nyilvantartdsok tekintetében a szamvitel
bizonylatokrél szolo rendelkezéseket kell figyelembe venni. (A szamvitelrol szolo,

tobbszor modositott 2000. évi C. térvény)

Az iratkezelési szabdlyzat alkalmazdsa sordn haszndlt fogalmak
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13.

14.

15

16.

17

18

19.

110. érkeztetés:

dtmeneti irattdar: a kozfeladatot ellaté szerv altal az iktatohelyhez kapesolodoan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartami atmeneti,

selejtezés vagy kozponti irattdrba adas el6tti 6rzése torténik;

dtadds: irat, iigyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt atruhdzasa:

esatolds: iratok, tigyiratok dtmeneti jellegli 6sszekapesolasa;

elektronikus tdjékoztatds: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az iktatdsi szamrdl, az eljards meginditasanak napjardl, az tigyintéz¢si hataridorol,

az ligy tigyintézo6jérdl és az ligyintéz6 hivatali elérhet8ségérdl értesiti az tigyfelet;

elektronikus visszaigazolds: olyan kiadméanynak nem minésiilé elektronikus

dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérol és az érkeztetés

sorszamarol értesiti annak kiild6jét;

eldadoi fv: az liggyel, a szignalassal, a kiadméanyozassal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozd, az ligyirat elvalaszthatatlan részét

képezd, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkdz;

expedidlds: az irat kézbesitésének elokészitése, a killdemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozo6janak, fajtdjanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak

meghatdrozasa;

az érkezett kiildemény azonositoval torténd ellatdsa és adatainak

nyilvantartasba vétele;



Nagykitai Jardsi Ovoda. Altalanos Iskola,

Egységes Gyogypedagégiai Modszertani Intézmény

PF4301
OM: 203331

2760 Nagykita, Tiizeld u. 7.
Tel: Tel: 06/30-160-0446

11L

113,

114

LIS

L16.

117,

118

iktatds: az irat iktatészammal torténd nyilvantartdasba vétele az érkeztetést vagy a

keletkezést kovetden;

iktatokonyv: olyan nem selejtezhet6, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az

iratok iktatasa torténik;

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

iratkolcsdnzés: az irat vissza hozatali kotelezettség melletti kiaddsa az irattarbol;

irat: valamely szerv miikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelend6 rogzitett informécio, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, maégneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon;
tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgokép vagy barmely mas formaban

o

lévo informacio vagy ezek kombinacidja;

irattar: az irattari anyag szakszerii és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének
biztositasa céljabol 1étrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolohely;

irattari anyag: rendeltetésszerlien a szervnél marado, tartalmuk miatt atmeneti vagy

végleges megOrzést igénylo, szervesen Osszetartozo iratok dsszessége;

iratkezelés: az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a selejtezhetéség
szempontjabol torténd vélogatésat, segédletekkel valo ellatasat, szakszer( és biztonsdgos
meg0rzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen

magdaba foglalo tevékenység;
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120.

121

123,

124.

irattdri tery: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetOség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgdld jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a kdzfeladatot ellato szerv feladat- és
hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésében sorolja fel, s
meghatidrozza a Kkiselejtezhetd irattdri tételekbe tartozd iratok tgyviteli célu
megorzésének iddtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltirba adasénak

hatéaridejét;

irattdri tétel: az iratképz0 szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelel6en
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési idével rendelkezd - irattari egység, amelybe
tobb egyedi tigy iratai tartozhatnak;

irattdri tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba €s

iratfajtdba soroldsat, selejtezhet6ség szerinti csoportositasat meghatirozo kod;

irattdarba helyezés: az irattari tételszammal ellatott tigyirat irattarban térténé dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az iigyintézés befejezését

kovet6 idore:

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

tgykezeldnek szo6l6 vezet6i vagy ligyintézoi utasitasok;

kézbesités: a killdeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan

torténd eljuttatasa a cimzetthez;

kozlevéltdr: a nem selejtezhetd kozokiratokkal kapesolatos levéltari feladatokat — ideértve
a tudoméanyos és igazgatdsi feladatokat is — végzo, kozfeladatot ellitd szerv altal

fenntartott levéltar;



Nagykatai Jarisi Ovoda, Altaldnos Iskola,

Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény

PF4301
OM: 205331

2760 Nagykata, Tiizelo u. 7.
Tel: 06/30-160-0446

Tel:

126.

127.

128,

1.29.

130.

131

132

kozponti irattar: a kozfeladatot ellato szerv tébb szervezeti egysége irattari anyaganak
selejtezés vagy levéltarba adds elOtti 6rzésére szolgdld irattar;

kozirat: a keletkezés idejétol és az 6rzés helyétdl fliggetleniil minden olyan irat, amely a

kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;

kiildemény: az irat vagy targy — kivéve a reklamanyag, sajtotermeék, elektronikus szemeét

—, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozo listan cimzéssel lattak el;

kiildemény bontdsa: az <érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa,

olvashatova tétele;

levéltar: a maradando értékil iratok tartés megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszerti hasznédlatdnak biztositasa céljabol létesitett intézmény;

levéltdri anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak
levéltarban 6rzott maradando értékii része, valamint a védetté nyilvanitott maradandé
értékii maganirat;

levéltirba adds: a lejart irattari 6rzési idejli, maradandd értéki iratok teljes és lezart

évfolyamainak 4tadasa az illetékes kozlevéltarnak;

magdnirat: a nem kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozé, valamint a

természetes szemelyek tulajdonaban 1évé irat;

maradando értékii irat: a gazdasdgi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivel6dési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelent6s,
a torténelmi mult kutatasidhoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetéleg a kozfeladatok
folyamatos ellatisdhoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas

forrasbol nem vagy részlegesen megismerhet6 adatot tartalmazo irat;
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135

1.36.

141

142

14,

mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos

modon hitelesitettek;

mdsolat: az eredeti itati6l széveg-azonos ¢s alakhli formdban, utolag késziilt egyszer

(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informéacio helyreéllitdsanak

lehetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kisér6 irattol -
elvalaszthat6;

melléklef: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit0 része, amely
elvalaszthatatlan attol;

mindsitett adat: a minGsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. torvény 3. § 1.

pontjaban meghatarozott adat;

naplozdas: az iratkezelési szoftverben és az dltala kezelt adatdllomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott kérének regisztralasa;

selejtezés: a lejart megO6rzési hataridejli iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténo elokészitése;

szerelés: az tigyiratok végleges jellegli 6sszekapesolasa;

szigndlds: az tigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz6 személy

kijeldlése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;
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145

148

150.

151

tovabbitds: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik tigyintézési ponttol a mésikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés

lehetdségének biztositasaval is;

ligyintézo: az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy el6adoja, aki az tigyet dontésre
elokésziti;

digyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

figykor: a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo tigyek meghatarozott

csoportja;

kezdoirat: az igyben keletkezett elso irat, az tigy indito irata;

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

archivdlds: elektronikus iktatokényvek és adatallomanyaik, valamint elektronikus

dokumentumok hosszil tiv biztonsagos megdrzése elektronikus adathordozon:

figykezeld: iratkezelési feladatokat végz6 személy.
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AZ ADAT MINOSITESE

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

Minésités: az a dontés, amelynek meghozatala soran az allamtitokrdl és a szolgélati titokrol
sz016 1995. évi LXV. torvény szerint felhatalmazott személy megallapitja, hogy az adat a
tartalménal fogva a nyilvanossagat korlatozo allamtitokkérbe vagy szolgalati titokkorbe

tartozik.

Az intézménytinkben az adatok minésitésére az Foigazgatd jogosult.

2. A mindsités sordn a mindsitett adat védelmérdl szl 2009. évi CLV. térvény, valamint a
Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a minésitett adat kezelésének
rendjérdl szolo 90/2010. (111.26.) Korm. rendelet eloirdsait kell alkalmazni.

3. A minbsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. térvény 5. § alapjan adat mindsitéssel

csak valamennyi térvényi feltétel fennallasa esetén és csak a legsziikségesebb ideig védheto.

Amennyiben az adat nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan megszerzése, modositisa vagy
felhasznalasa, illetéktelen személy részére hozzaférhetové, valamint az arra jogosult részére

hozzaférhetetlenné tétele
a) rendkiviil sulyosan karositja a min6sitéssel védhet6 kozérdeket, akkor

»Szigoruan titkos!”,
b) sulyosan karositja a mindsitéssel védhet6 kozérdeket, akkor ., Titkos!™,

¢) kérositja a mindsitéssel védhetd kozérdeket, akkor .Bizalmas!™,
hatranyosan érinti a mindsitéssel védhetd kozérdeket, akkor ,,Korlatozott

terjesztésti!” mindsitési szinti.

A mino&sitett iratokat:

— ,.szigoruan titkos™
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- titkos”,

»~bizalmas™ vagy

r_ ey

»korlatozott terjesztésii” mindsitési jeloléssel kell ellaini.

4. A minositett adat kezelésének rendszerét, rendjét kiilén "Titokvédelmi Szabalyzat" rogziti,
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AZ IRATKEZELES SZERVEZETE ES FELUGYELETE

1. Az iratkezelés szervezete

Intézményiink az iratkezelési feladatok ellatasat — a szervezeti tagozodasnak, valamint az

iratforgalomnak megfeleléen kdzpontilag szervezi meg.Az

iratkezelés modja: kézi irattarazas

Az iratkezelés feliigyelete

Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét az Foigazgato latja el, aki felelGs azért,hogy a

biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezésre alljanak.

A Korm. rendelet 7. §-a alapjén az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeto
gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtdsanak rendszeres ellenOrzésérol,
intézkedik a szabélytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén
kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végz0, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol;

¢) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- é&s targymutato,
kézbesitékonyv, iratmintak és formanyomtatvanyok) biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott mikddésérol;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

A féigazgatot tartés  tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében
foigazgatd helyettesitésével megbizott helyettesitési rendben meghatarozott

intézményegység vezeto helyettesiti.
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A KULDEMENYEK ATVETELE ES FELBONTASA

1. Az iratok, kiildemények atvétele

Az intézmény cimére vagy annak munkatarsai nevére postai vagy hivatali kézbesités,
futarszolgalat, informatikai-telekommunikacios eszkoz, illetve a maganfél személyes

benyujtasa utjan érkezett kiildemények atvételére jogosult:

a) acimzett, vagy az altala megbizott személy,
b) a postai meghatalmazassal rendelkezé személy,

¢) hivatali munkaidon til az tigyeleti szolgalatot teljesitd személy.

Mindsitett adatot tartalmaz6 kiildemeényt csak a titkos ligykezeléssel megbizott személy
veheti at.

Az intézmény barmely dolgozdjahoz kozvetleniil érkezd (kézbesitett) hivatalos
kiildeményeket az dtvétel utdn haladéktalanul tovabbitani kell az iskolatitkarhoz, iktatas
céljabol.

A kiildemények atvételével megbizott, a postakiildeményeknek - a posta altal - az
intézmeénybe torténo szallitasa esetén: A kiildemények atvételével megbizott, tgynevezett
postai meghatalmazassal rendelkezé dolgoz6 feladata minden munkanapon édtvenni az

intézménybe szallitott és ott dtadasra keriil6 kiildeményeket.

A postai meghatalmazas kiadasar6l és nyilvantartdsarol az Foigazgatd koteles
gondoskodni.

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

A kiildeményeket atvevd személy kételes ellendrizni:

— acimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat,

— a kézbesitéo okmanyon ¢€s a kiilldeményen lév6 azonositasi jel megegyezoséget,
— az iratot tartalmazdé =zart boriték, vagy zart csomagolds sértetlenségét.

Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény feladéhoz torténd

visszajuttatasarol.



Nagykatai Jardsi Ovoda, Altalinos Iskola,

Egységes Gydgypedagdgiai Modszertani Intézmény
PF4301

OM: 203331

2760 Nagykata, Tuzelo u. 7.

Tel: 06/30-160-0446

Tel:

Amennyiben iktatasra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot, ugy
azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a

cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és a kiildemény tartalmat jegyzékben fel kell tiintetni. A

megéllapithatoan hianyzo iratokr6l vagy mellékletekrél a feladot értesiteni kell.

A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladé nem

dllapithaté meg, a kiildeményt, irattdarazni és az irattdri tervben meghatdrozott idé utan selejtezni kell.

Az intézménynek cimzett, a gazdilkodasra vonatkozd pénziigyi és szamviteli
bizonylatokat (bankbizonylatok, széllitéi szdmla stb.) az iskolatitkar érkeztetd

bélyegzovel latja el, és tovabbitja a gazdalkodassal megbizott szervezet felé.

A kiildemény felbontdsa

Az intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt — kivéve azokat, amelyeket felbontds
nélkiil kell tovabbitani - a névre sz616, maganjellegi, s.k. felbontasra szol6, valamint azon
kiildemények, amelyekre ezt elrendelték az iskolatitkar bonthatja fel és latja el érkeztetd

bélyegzével.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiilldeményeket,

— amelyek ,.s.k.” felbontdsra szélnak,

— amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.
Amennyiben a névre sz0l0 sk. jelléssel ellatott kiildemény az intézményt érintd hivatalos
iratot tartalmaz, a cimzett azt felbontas utan tartozik iktatas, illetve nyilvantartiasba vétel

céljabol azonnal az iktatast végzo iskolatitkarhoz eljuttatni.

A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentéltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény

cimzetthez valo eljuttatdsarol.
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A kiildemények felbontasa sordn ellenérizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hianytalanul megérkeztek-e. Az esetlegesen felmeriil6 irathidny tényét rogziteni kell. A

jegyzokonyv egy példanyat a kiilldeményhez mellékelni kell.

A faxon érkezett irat esetében el6szor gondoskodni kell az informaciokat tartosan 6rz6
masolat készitésrdl. A faxon érkezett irat kezelésére az éltaldnos rendelkezések az
iranyadok.

A kiildemény boritékjat véglegesen a kiildeményhez kell csatolni, ha

— az lgyirat benytjtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmeény fiizdik, vagy
flizodhet,

— a bekiildo nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani.

A killdemény munkahelyr6l tortén6é kivitelére, valamint munkahelyen térténé
tanulmanyozasara csak az Foigazgato engedélyével kertilhet sor.

Kiildemeények érkeztetése

Minden beérkezett kiildeményt érkeztetni kell. A kiildemények érkeztetéséért az
iskolatitkar felelds.

A kiildeménynek a fogadé félhez torténd beérkezése idépontjaban nyilvantartasban kell
rogziteni minimalisan a kiildemény sorszamat, kiild6jét, az érkeztetés datumat €s kényvelt
postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositojat, Az érkeztetés datumat és az
érkeztet6 azonositot a kiildemény elvalaszthatatlan részeként fel kell tiintetni.

Intézményiinknél a kiildemények érkeztetésére kiilon érkeztetd bélyegzét hasznalunk.

Iktatni nem, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvéan kell tartani:
d) konyveket, tananyagokat;
¢) reklamanyagokat, tdjékoztatokat:
f) meghivokat;
g) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
h) nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szdmlakat;
1) munkatigyi nyilvantartasokat;

j) visszaérkezett tértivevényeket.
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AZIRATOK NYILVANTARTASA

1. Az iktatasi rendszer

. Az iratok iktatdsa alszamokra tagolodé rendszerben torténik.

Alszamos iktatas esetén az ligyben keletkezett elsé irat 6nallo sorszamot (f6szam) kap, miga
tobbi irat az illetd fészam alszdmaira keriil. A f6szdm és alszam folyamatos sorszam.

z iktatas

Az intézményhez érkez6, illetve ott keletkez0 iratokat - ha jogszabaly masként nem
rendelkezik - iktatassal kell nyilvantartani.

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbél:
— az irat beérkezésének pontos ideje,
— az intézkedésre jogosult tigyintézd neve,
— az irat targya,
— azelintézés modja,
— akezelési feljegyzések, valamint
— az irat holléte megallapithato legyen.
Az iratot el kell latni iktatd szammal és az irat egyéb azonosité adataival.
Az ligykezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kivetd munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatarid6s iratokat, els6bbségi kiildeményeket, a

o ma

hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazé ..siirgds™ jelzésii iratokat.

Tktatékényv

Iktatas céljara minden év kezdetén tijonnan nyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell
hasznalni.

Az iktatokonyvet hasznalatba vétel el6tt az Féigazgato hitelesiti.

Egy iktatokonyvon beliil az iktatoszamokat folyamatosan, zart, emelked6 sorszamos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Téves iktatas esetén a valtozasokat (modositas), tartalmuk megérzésével, dokumentalni
kell.
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A tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhato fel djra.

Az iktatékdnyvet az év utolsd6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni.

Az iktatdszam

Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni és megszakitas nélkiil kell folytatni az év

végéig.

Az ligy kdvetkez( fazisaban keletkezett tijabb ligyiratok az tigyben keletkezett els6ligyirat

sorszamat és eggyel kezdodo, folyamatosan ndvekvo alszamot kapnak.

A kiilonbozo tigymeneti egységek iktatoszamait romai szamok kiilonboztetik meg

egymastol.
Iktatasi adatok

Az iktatas sordn az iktatokonyvnek kotelezben kell tartalmazni az alabbi adatokat:

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

iktatoészam:

iktatas idépontja:

kiildemény érkezésének idopontja, modja, érkeztetd szama;
kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

kiildé megnevezése, azonositd adatai;

cimzett megnevezése, azonosito adatai;

érkezett irat iktat6szama (idegen szam);

mellékletek szama;

ligyintézd megnevezése;

irat targya;

elo- és utoiratok iktatoszama:

kezelési feljegyzések:

tigyintézés hatarideje, és végrehajtasanak iddpontja;
irattari tételszam;

irattarba helyezés idépontja.

Az ligyiraton (el6addi iven) el6irt hatarid6t az iktatokonyv , hataridé™ rovataba a kitlizotthénap
¢és nap feltiintetésével fel kell tiintetni. A hataridos tigyiratokat a kitizott hatarnapok szerint
elkiilonitve, a szamuk sorrendjében kell kezelni.
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Az iratkezel rogziti a kiemelés és az ligyintéz6nek térténd atadas tényét az iktatokonyv

alkalmazasaval.

Az iratok szerelése és csatoldsa

Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6 irata.
Az iratot a kezel6nek szerelni kell.

Ha az tigy lezérdsa utén az 6sszetartoz6 iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt
is az iktatokonyvben jeldlni kell. A jelslés az elektronikus program hasznalatival
torténik.

Mutatozds

Az iktatott iratokat mutatézasat az iktatdssal egyidejiileg automatikusan el kell végezni.
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IRATKEZELESI FELADATOK AZ UGYINTEZES FOLYAMATABAN

1. Az iigyintézé kijeldlése

Az iratkezel6 az érkez0 iratot az ligyintézé kijeldlése (szignalas) végett koteles az irat

szignaldsa jogosult személynek bemutatni.
Az irat szignalasara jogosult személy: Kovacs Andrea f6igazgato

Az irat szignalasara jogosult személy:
— kijeldli az ligyintézot

— kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (az ligy targyanak
meghatdrozdsa, hatarid6, stirgdsségi fok, stb.) Ezeket a szignalds idejének
megjeldlésével feljegyzi az eldadadi ivre, €s alairja.

Azt az iratot, amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az {igy. lgycsoport
feldolgozasara illetékes szervezetei egység (személy) mar korabban ki volt jeldlve,

kozvetleniil a szervezeti egységhez (személyhez) kell tovabbitani.

Iktatas utan az dtadas napjat, majd emelked6 szamsorrendben az ligyiratok iktatészamat
azatadokonyvbe be kell irni. A kézponti iktat6 az atadokonyvvel tovabbitja az iratokat az

illetékes tigyintéz6hoz.

Kiadmdanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikddési szabédlyzatban, {igyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezo

személy irhat ala.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt hitelesen lehet tovabbitani.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

— azt az illetékes kiadméanyozo sajat kezilleg alairta, és alairasa mellett
szervezetiink hivatalos bélyegzbélenyomata szerepel,



Nagykatai Jarasi Ovoda, Altalinos Iskola,

Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény
PF4301

OM: 203331

2760 Nagykata, Tiizelé u. 7.

Tel:

Tel: 06/30-160-0446

— a kiadmanyozé neve mellett az ,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre
felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba a felhatalmazott
személy aldirdsa mellett szervezetiink hivatalos bélyegzbélenyomata szerepel,

— a Kkozigazgatdsi hatdésag a kozigazgatdsi felhasznéldsra vonatkozo
kovetelményeknek megteleld elektronikus aldirdssal latta el,

— a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérél és az elektronikus
tértivevényrdl szolo torvényben (2009. évi LIL toérvény) meghatirozottak
szerint elektronikus koézokiratnak mindsiil és az elkiildését igazold

visszaigazolas rendelkezésre all.

A masolat vagy kiadmany hitelesitését az Féigazgato végzi.

Az irat tovabbitasa, postdzdsa (expedidldsa)

A kiadmdnyozott ligyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt kell 4tadni az tigykezel6nek, és az
atvételt rogziteni kell.

Az irat tovabbitasa (expedialasa) elott az iratkezel6nek ellenérizni kell, hogy az alairt,
illetoleg hitelesitett és bélyegzélenyomattal ellatott leveleken végrehajtottik-e minden

kiadoi utasitast. Ellen6rizni kell, hogy a mellékleteket csatoltdk-e.

A postazo iratkezel0 az iratokat a tovabbitas modja szerint csoportositja (posta, kézbesités,
futarszolgélat, stb.)

A postai tovabbitds esetén a boritékokat kdzonséges, els6bbségi, ajanlott, érték nélkiili
kiildemény, stb. szerint kiilon kell valasztani, majd a sziikséges bérmentesitésrol

gondoskodni kell. A kiildemény tértivevényét csatolni kell a boritékhoz.

A kiildemények postai uton torténd tovabbitasa esetén a posta altal rendelkezésre
bocsétott feladokonyvet kell haszndlni,

A kézbesito utjan tovabbitott (cimzetthez eljuttatott) kiildeményeket a — sorszdmozott és
hitelesitett — kézbesitd konyvbe kell bejegyezni. A cimzett Altal térténd atvételt abban kell

igazolni.
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A helytelen cimzés, atvétel megtagadasa stb. okbol visszaérkezett iratokat és
kiildeményeket az iratkezeld az illetékes tligyintéz0 személyhez soron kiviil koteles
tovabbitani, aki a tovabbi intézkedésrdl gondoskodik.

Az atadott iratokat ujbol iktatni nem szabad, nyilvantartasuk az eredeti iktatoszdmon
torténik.

Az irattari terv alapjan az tigy targyanak ismeretében az érdemi ligyintéz6 meghatdrozza
az irattari tételszamot.

Az irattari tételszamot az iratkezel6 feljegyzi az iktatokényv vonatkozo rovataba is,

majd az iratot elhelyezi az atmeneti irattarba.

IRATTAROZAS

1. Irattiarazas

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhet6ség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgald jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtikra) tagolva, az intézmény feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a
kiselejtezhetd irattdri tételekbe tartozoé iratok tigyviteli céli meg6rzésének idotartamat,

tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak hataridejét.
Az intézmény az illetékes kozlevéltdrral egyiittmiikodve késziti el irattari terveét.

Az iratkezelési szabalyzat és irattari terv modositéasa elott az illetékes kozlevéltar
egyetértését be kell szerezni. Az egyetértés beszerzéséért az Foigazgato felelds.

Az irattari tervben meg kell hatdrozni az egyes irattari tételszamokhoz tartoz6 iratok
korét, azok meg6rzési idejét.

Az irattari tervet évente feliil kell vizsgélni.

Az egyes irattéri tételszdamokhoz kapcsolédoan meg kell hatdrozni, melyek azok a
tételek, amelyek nem selejtezheték, mikor kell ezeket a levéltarnak atadni.

A nem selejtezheto iratok korét az illetékes kozlevéltar egyetériésével kell
meghatirozni.
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Az iratok elhelyezése az dtmeneti irattarban

Az atmeneti (kézi) irattirba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iratot.
Az atmeneti irattar a kzponti irattarba még le nem adott, de az ligyintézok
rendelkezésére allo iratok tarolo helye.
Az atmeneti (kézi) irattirba helyezése el6tt az iratkezeld koteles az iratok atvizsgalni
abbdl a szempontbdl, hogy a kezel6i utasitasok végrehajtasa megtértént-e,
— meg van-e valamennyi irat, melléklet,

— az eléadoi ivben nincsen-e olyan ligyirat, amely nem az adott tigyhoz
tartozik.

A postén tértivevénnyel kiildott levelek irattari példanyait csak akkor szabad irattarba
helyezni, ha az atvételt igazolo tértivevény visszaérkezett és az irathoz valo csatolasa

megtortént.

Az iratokat az irattari tételszam szerinti csoportositasban, az alapszamok névekvo
sorrendjében kell lerakni.

A kézi irattdrban az tigyiratokat iratgyiijtében kell tarolni, az irattari jelek (tételszamok)
szerinti csoportositasban.

Az atmeneti irattar (kézi irattar) két évig Orzi az iratokat, ennek letelte utan at kell adni
az iratokat a k6ézponti irattarnak.
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Az iratok elhelyezése a kézponti irattdarban

A két évnél régebbi keletil, teljes naptari év ligyiratait az azokhoz tartozo iktato- és
segédkdnyvekkel a kozponti irattarba kell elhelyezni. A kézi irattar érintett
ligyiratainak kdzponti irattdrba torténo elhelyezését az iskolatitkdr koteles elvégezni a

targyévet kdvetd év marcius 31-ig.

A kozponti irattirba helyezés eldtt az ezzel megbizott iratkezelé koteles az iratot
megvizsgalni abbdl a szempontbol, hogy az az irattarazasi szabalyoknak megfelel-e,

teljes-e, stb.

A kézponti irattarban az irattari terv szerint elkiiloniil6é csoportokba tartozé iratokat

kiilon-kiilon kell kétegelni és minden kotegen fel kell tiintetni az irattari jelet.

Az irattar mitkédése

A kdzponti irattarba jogszabalyban meghatarozott anyagokat kell leadni.

Az irattarat tliz, viz és kiilsé behatolas ellen védetté kell tenni. Az irattar ajtoinak kulcsataz

TR

iratkezel6 Orzi.

A kozponti irattarban az irattar kezel6jén kiviil mas személy csak a kezel6 jelenlétében
tartozkodhat.

Az ligykezel6 személyében bedlld valtozas esetén az irattarat at kell adni. Az atadasrol
- atvételr6l jegyzokonyvet kell késziteni.
Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabol iratot kolesondzni csak
Foigazgato engedélyével lehet. A betekintés engedélyezését rogziteni kell.

A betekintésre engedélyezett iigyiratot az iratkezeld helyiségbdl nem szabad kivinni. Azt
az irattarbol t6rténd kivétel napjan oda vissza kell adni.

Az irattarbol kivett tigyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet
irattarba helyezni.

A megelézé években késziilt és az irattarbdl kivett tigyirat alapjan tett intézkedést 1j

iktatészamon kell iktatni és az irattarbol kivett tigyiratot az 1j iktatoszamhoz kell csatolni.
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AZ IRATOK SELEJTEZESE, LEVELTARI ATADASA

2 A selejtezés

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

Az irattarban elhelyezett iratanyagot - selejtezés szempontjabol - évenként feliil kell
vizsgalni és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak, és az irattari
terv szerinti érzési idejiik lejart, ki kell selejtezni az iratkezelés feliigyeletével megbizott
vezet6 altal kijelolt 3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan. Az 6rzési id6t az ligyirat
keletkezésének évét kiveto januar 1-t61 egész évekre kell szamitani.

Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkakat a targyévet kovetdé minden év mdjus ho 31.
napjaig kell elvégezni.

Amennyiben a selejtezés soran egyes iratok tartalménak és Orzési idejének elbiralasa
vonatkozasaban kétely mertil fel, gy az tigyviteli dontést a levéltari szakérté véleményének
figyelembevételével az Féigazgat6 hozza meg.

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

A selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- az intézmény megnevezéset,

- aselejtezés idopontjat,

- aselejtezés alapjaul szolgal6 jogszabaly és irattdri terv szamat,

- aselejtezésre keriil6 iratok irattari tételszamat, évkorét és mennyiségét,
- aselejtezést végzo és ellen6rzd személyek nevét és alairasat.

A jegyz6konyvben kiilon tételben kell felsorolni a kiselejtezett kép- és hangfelvételeket
valamint a gépi feldolgozas adathordozait.

A kozlevéltar kikiildotte a kiselejtezhet6 iratok koziil iratokat kiemelhet abbdl a célbaol,
hogy azt a kozlevéltar érizze.

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

A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben az adott irat iktatoszamanal az elektronikus

iratkezeld program hasznalataval rogziteni kell.
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Megsemmisités

- Alevéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildott példanydra irt zaradékkal engedélyezi.

- A megsemmisités szabalyairél az iratkezelést felligyel6 az adatvédelmi szabélyozas

figyelembevételével gondoskodik.

Az iratok levéltarba addsa

- A nem selejtezhetd koziratok teljes €s lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétol
szamitott tizen6tddik év végéig kell az illetékes kézlevéltarnak dtadni.

- Kivételt képeznek ez aldl a tizenst évnél régebben keletkezett, allamtitkot vagy szolgdlati
titkot tartalmazé nem selejtezhetd iratok, amelyeket a mindsité altal meghatarozott
érvényességi id6 lejartat kveto naptari év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

- A nem selejtezhetd koziratok atadasanak - atvételének idopontjarél az intézmény és az
illetékes kozlevéltarral kozosen allapodik meg. A megdllapodas eldkészitéséért az
Foigazgato felelds.

- A levéltar szaméra atadandé lgyiratokat az tigyviteli segédletekkel egylitt nem fert6zo
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado kéltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezo atadasi
egység szerinti (doboz, csomag, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes. lezart évfolyamokban
kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

EGYEB IRATKEZELESI FELADATOK

3. Intézkedések az intézmény megsziinése, feladatkorének megvaltozasa esetén

- A kozfeladatot ellaté intézmény megsziintetése vagy feladatkorének megvaltozasa esetén a
feladatot atvevo intézménynek kell intézkednie az érintett intézmény irattari anyaganak
tovabbi  elhelyezésérol, biztonsdgos megorzésérdl, kezelésérél €s  tovabbi
hasznalhatosagarol.

- Az intézményi feladatok dtaddsa esetén az errdl felvett és iktatott jegyzékényvben fel kell
tiintetni az utolso iktatészamot (szdmokat) és tételesen fel kell sorolni az atadott, illet6leg
atvett tigyirathatralékot.
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Intézkedések munkakir dtadasa esetén

Azt a munkatarsat, akinek munkakdre megvaltozik, vagy munkaviszonya megsziinik, a
részére kiadott iratokkal, tigyiratokkal - munkanapléja alapjan - el kell szamoltatni.

A munkakort dtado {igyintézo az iratokat, ligyiratokat az FOigazgato altal megbizottszemélynek
jegyzOkonyvileg koteles dtadni.

A jegyzOkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybol

- azelsd példanyt az atado,
- amasodik példanyt az atvevo,

~ aharmadik példanyt pedig az iratkezel6 kapja.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidinya munkajogi felel6sségre vonast, illetve
fegyelmi biintetést von maga utan.
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit - az

irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3napon beliil az Féigazgatonak ki kell vizsgalnia.

Bélyegz6kkel kapesolatos rendelkezések

A szervezetnél a hivatalos bélyegzo6t a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi jogkorrel
rendelkez6k sajatkezii alairdsahoz, illetve a kiadményok (mdsolatok) hitelesitéséhez, valamint
a kiildemények lezarasahoz és atvételéhez lehet hasznalni.

Tilos tires lapokat, ki nem toltott nyomtatvanyokat bélyegzovel ellatni, illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadméanyozé még nem irta ala.
A Dbélyegzé hasznaldja felelés a bélyegzd rendeltetésszeri hasznalatéért és biztonsagos
Orzéséért.
Ezért a bélyegzét
— csak munkajaval kapcsolatban hasznélhatja,
— a munkaidé befejezése utan illetve a munkahelyrdl valé tavozaskor koteles

elzami,
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— munkaviszony megsziinésekor Kkoteles a bélyegzok nyilvantartasaval
megbizott személynek atadni,

— ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltiint), kiteles vezet6jének

azonnal jelenteni.

IRATTARI TERV

Az irattari terv a koziratok rendszerezésének ¢s a selejtezhetGség szempontjabdl torténod
valogatasanak alapjaul szolgilé jegyzék. Meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe
tartozo iratok tigyviteli céli megérzésének idGtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok

levéltarba adasanak hataridejét.

A koziratokrol, a koézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi XLVI.
torvény 3.§-a szerint levéltari anyag: az irattari anyagnak a levéltarban 6rzétt maradando ertéki

része.

Maradand¢ értékti irat (a hivatkozott tv. el6irds szerint) : a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi,

honvédelmi, nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelddési, miszaki vagy egyéb szempontbol
jelentds, a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetoleg a
kozfeladatok folyamatos ellataséhoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez
nélkiilozhetetlen, més forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo

irat.
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IRATTARI TERV
Irattari
:Z_Z‘; Ugykor megnevezése Orzési idd (év)

Vezetési, igazgatdsi és személyi ligyek

2 Intézménylétesités, -diszervezeés,
fejlesstés nem selejtezhetd
2. Iktatokényvek, iratselejtezési
| jegyzdkdnyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tiizvédelem,
balesetvédelem, baleseti jegyzékinyvek
10
3 Fenntartol iranyitds 10
6. zakmai ellenérzés 10
, Megdallapoddsok, birosdgi,
' dallamigazgatasi iigyek
10
8. Belsd szabalyzatok 10
9, Polgdri védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak
3
11 Panasziieyek ]
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Nevelési-oktatdsi tigyek

12 Nevelesi-oktatasi kisérletek, wjitdsok
10
I3 Tarzslapok, pottorzsiapok, beifrdsi
: naplok
nem selejtezheto
14, Felvétel, atvetel 20
15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyek
3
16, Naplik 3
17. Didkénkormanyzat szervezése,
miikodése 5
18, Pedagogiai szakszolgdlat 3
19, Sziiloi munkakdzosség szervezése,
miikddése
2]
20. Szaktandesadoi, szakértdivélemények,
javaslatok és ajanlasck 3
21, Gyakorlati képzés szervezése ]
22, Vizsgajegyzdkinyvek 3
23 Tantargyfelosztdas 5
24. Gyermek- és iffusdgvédelem 3
55 Tanuldk dolgozatai, témazdaroi,
2 vizsgadolgozatai
1
26 Alapvizsga, éretiségi vizsga, szakmai
’ vizsga dolgozatai
2

Gazdasdgi tigyek
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27, Ingatlan-nyilvantartds, - kezelés,

fenntartds, epiilettervrajzok,

helyszinrajzok, haszndlatbavételi

engedélyek

hataridé nélkiili

28. Tarsadalombiztositis 50
29 Leltdr, dlldeszkiz-nyilvéntartds,

vagyonnyilvantaricas, selejtezés 10
30. Eves kiltségvetés, kdltségvetesi

beszamolok, kényvelési bizonylatok

=

31 A tanmithely iizemeltetése 3
32. A gvermekek, tanulok elldtasa,

juttatasai, teritesi dijak
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Adatkezelési Szabalyzat

Az intézménytinkben foly6é adatkezelésnek és adattovabbitisnak meg kell felelnie a
személyes adatok védelmér6l és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szolé 1992. évi
LXIIL torvény, valamint a kdznevelésrdl sz6lo 2012. évi CXC. térvény, a 20/2012. EMMI-

rendelet el6irasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok elbirasai lehetoséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.:
statisztikai adatgytjtésnél, tudomdnyos kutatisndl stb.) ez aldl az iskola Fdigazgatdje
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel kozdlni kell, hogy az adatszolgaltatas

onkeéntes.

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo:

— papir alapu nyilvantartas,

— szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény Foigazgatdje egyszemélyben
felelds. Adatkezelési jogkdrének gyakorldsaval az intézmeény egyes dolgozoéitbizza meg az

alabbi pontokban részletezett maodon.

Az adatok felvételével, nyilvantartdsival megbizott dolgozék a munkakéri leirdsukban
szereplo feladatokkal kapesolatosan:

az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

o fOigazgatd

e intézményegység-vezetd

s iskolatitkar

a tanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

o fOigazgatd

e intézményegység-vezetd

o munkakdzosség-vezetd

e iskolatitkar
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e osztalyfonokok.

Az adatok tovéabbitasaval megbizott dolgozok a kozoktatasi torvény 2. sz. mellékletében
engedélyezett esetekben:

az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakdri leirasukban szereplé feladatokkal

kapcsolatosan:

o fbigazgatd

e iskolatitkar,

a tanulok adatait tovabbithatja:

fenntartd. birdsdg, renddrség, ligyészség, oOnkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adatot tovabbithatja: Féigazgato;

a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre vonatkozo
adatokat a Pedagodgiai Szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja: Foéigazgato,
munkakozosség-vezetd, iskolatitkar;

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcesolatos adatokat az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az 1j
iskolanak, a szakmai ellentrzés végz6jének tovabbithatja: fdigazgato. intézményegység-

vezetd, munkakozisség-vezeto, osztalyfonok, iskolatitkar;

a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezelGje részére a didkigazolvany

kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: iskolatitkar;

a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapesolatosan az érintett iskolahoz adatot
tovabbithat: féigazgato, intézményegység-vezetd, munkakszisség-vezeto, osztalyfonok;

az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségiigyi 4llapotdnak megaéllapitdsa céljabol adatot tovabbithat: féigazgato,
intézményegység-vezetd, munkakdzosség-vezetd, osztalyfonok;

a csalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢s
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: féigazgato,

intézményegység-vezetd, munkakozosség-vezetod, osztalyfonok.

a  tankonyvforgalmazdkhoz: féigazgato, iskolatitkér,

tankonyvfelelos.
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Az alkalmazottak adatait a koéznevelési foglalkoztatottak és a munkaviszonnyal
rendelkez6k személyi anyagdban kell nyilvantartani. A személyi anyagot az e célra
személyenként kialakitott gyf(ijtoben zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak

személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért a Fdigazgato a felelds.

A tanulok személyes adatait osztdlyonként csoportositva az aldbb felsorolt
nyilvantartasokban kell 6rizni:

L

= (sszesitett tanuloi nyilvantartas (Vezetéséért felelos: Foigazgato),
= torzskonyv (Vezetéséért felel6s: munkakozosség-vezeto, osztalyfondkok),

»  bizonyitvany (Vezetéséért felel6s: munkakszosség-vezetd, osztalyfonokok),

£ o

=  beirasi naplo (Vezetéséert felelos: iskolatitkar),
= osztalynaplok (Vezetéséért felelés: munkakozosség-vezeto, osztalyfonokok),

= egyéb csoportnaplék (Vezetéséért felelds: munkakozosség-vezetd, napkdozis

nevelok).

= didkigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelos: iskolatitkdr).

A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli

szabalyoknak megfelelé pénziigyi nyilvantartdésokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek

kezeléséért az iskolatitkar és a felelések.

Az intézmény adatkezelési szabalyzatdnak a jogszabalyi eldirasokhoz igazodé mindenkori
modositasaért az Féigazgato a felelos.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyokat az el6allité - ha az adatot
tartalmaz — iratként kezeli. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD
ROM stb.) dtvenni vagy elkiildeni csak papiralapt kisér6lappal lehet. Az adathordozot és
a kisérdlapot, mint iratot és mellékelt iratként kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai
mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon 1évé irat (ok) targyat, a fajlnevét,
fajltipusat, hogy rendelkezik-e elektronikus alairassal, valamint az adathordozo
paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérblapon feltiintetett azonositok

valosagtartalmat.
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4. sz. melléklet Munkakari leirasok

Munkdltatdi megbizds

Intézmeényegység-vezeidi feladatok ellatasara

NEV:

A pedagogusok 1j €életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. § (1)
bekezdése, valamint (3) bekezdésének a) szakasza, (4)-(6) bekezdései, a 107. § (1) bekezdése, a
159. § (3) bekezdése, a 160. § (3) bekezdése,a 73. § (1)-(10) bekezdései, a 77. § (1)) bekezdésének
a) szakasza, a 79. § (4) bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Vhr.) 28. § (6) bekezdésében, a 90. § (1), (5)-(6) és (6a) bekezdéseiben foglaltak,
valamint a Vhr. 1. sz. mellékletének A) szakasza alapjan munkaltatéi jogkdromben eljarva

hatarozolt idore megbizom ént az alabbi vezetoi feladatok ellatasaval:

a)az elldtando vezetdi megbizds: Foigazgatohelyettesi/ intézményegység-vezetoi feladatok

b) a megbizds érvényessége: 2024. janudr 1-161 2027. auguszius 15-ig tart

¢) Munkavégzés helye:
A Féigazgatohelyettesi/intézményegység-vezeldi feladatok elldatdsaért ont megbizasi dif illeti meg,
amelynek havi mértéke a Paétv. 102, § (3) bekezdésének a) szakasza alapjan a mindenkor
érvényes gyakornoki illetménynek a tanulok vezetéi megbizdsat megel6z6 utolsé oktober 1-jei
statisztikai létszama alapjdn meghatarozott szazaléka. Tekintettel arra, hogy az Intézmény 2023.
évi oktdber 1-jei statisztikai adatai szerint az ellatott tanulok szama 510 6, ennek alapjan a Puétv.
102. § (3) bekezdés a) szakasza szerint az Foigazgathelyettesi megbizasi dij a gyakornoki
illetmény 33%-aval azonos. Vezetdi megbizasi dijat — a fentiek szerint — ennek figyelembe

vételével allapitottam meg.

A Puétv. 102. § (6) bekezdésének megfeleléen a tanuldi létszamot az Nkt. 47. § (7) bekezdésének
figyvelembevételével, a megbizdsi dij esedékességét megeldzé okiober I-jei gyermek- és
tanulélétszam alapjan  kell megdllapitani, melynek sordn az enyhe értelmi fogyatékos,

beszédfogyatékos vagy pszichés fejlodési zavarral kiizd6 sajatos nevelési igényl tanulot két
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gyermekként, a mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), kozépsulyos értelmi fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral kiizd6 vagy halmozottan fogyatékos gyermeket, tanulot harom
gyermekként kell figyelembe venni. Ennek megfeleléen abban az esetben, ha az intézmény
tanulolétszama a kovetkezd évek oktoberi statisztikai adatai alapjan ugy valtozik meg, hogy a
Puétv. 102. § (3) bekezdésének alkalmazasidval megbizasi dijat a gyakornoki illetmény jelenlegi
szazalékatol eltéréen kell megéllapitani, akkor jelen megbizasi szerzédését — a hatilyos
jogszabalyok alkalmazédsaval — a szoban forgo oktdberi statisztikét kovetd év janudr 1. napjéval

modositani kell.

Tajékoztatom, hogy a Puétv. 160. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint a 2024. janudr 1-je
eldtt adott magasabb vezetoi, vezetdi megbizas a Puétv. 1. sz. mellékletének A) pontja szerinti
elnevezéssel az eredeti meghizdasban meghatdrozott hatdridéig tovabbra is fennall azzal, hogy
visszavonasara a Puétv. rendelkezései szerint keriilhet sor. Ennek alkalmazasidval vezet6i
megbizasa a 2024. januar 1. el6tti 6t évre sz6lo korabbi magasabb vezetéi megbizasabol hatra

1év6 idoszakra tortént.

A vezetdi megbizdssal rendelkezd pedagogus heti éraszdamat a Puétv. 2. sz. mellékletének B)
pontjaban foglalt rendelkezés szerint a tanulék létszama alapjan kell megallapitani. A Vhr. 28. §
(6) bekezdése alapjan az iskoldban foglalkoztatott vezetd megbizassal rendelkez6é pedagdgus heti
tanorainak, foglalkozasainak szdma az altala az intézményben tanitott tantargynak — a miniszter
altal kiadott kerettanterv alapjén késziilt helyi tanterv szerinti — heti draszamaval azonos, ha olyan
tantargyat tanit, amelynek a helyi tanterv szerinti 6raszdma magasabb, mint a Paétv. 2.
mellékletében az adott intézményre és vezetdre meghatarozott heti tanorak, foglalkozéasok szama.
A Puétv. 79. § (4) bekezdése alapjan vezetdi megbizdssal rendelkezd pedagogus heti neveléssel-
oktatassal lekététt munkaidejétdl a fenntarto dontése alapjan lefelé el lehet térni. A fenntartod ilyen

dontést azonban nem engedélyezett intézményiink szdmadra.

Vezet6i megbizasa mellett munkakéri és vezet6i feladatait a Puétv. 77. § (1) bekezdésének a)
szakasza alapjan kotetlen munkarendben ldtja el. tehat munkaideje felhasznalasat €s beosztasat,

az eloirt tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
Tajékoztatom, hogy a vezet6i feladatok ellatasaért jardé megbizasi dij a feladattal valo megbizas
idejére — az iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi dijanak havi illetményével egyiitt

torténo kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az intézmény vezetdje a vezet6i feladatokkal
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torténd megbizasat irdsban vissza nem vonja. Ha a megbizas {rdsos visszavonasara nem keriilt

sor, akkor a megbizasi dij az esetleges tavollét, tappénz, szabadsédg id6tartamara is jar.

lajékoztatom, hogy jelen dokumentumban szerepld vezetdi feladatokkal torténd megbizasa nem
minosil a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) XXIX.
fejezetében meghatdrozott megbizadsi szerzodésnek, mert a megbizds nem a munkaltato és a
kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo kétoldala megdllapoddsdaval jitt 1étre, hanem —a
térvényben meghatarozottak szerint — a munkdltatd egyoldali megbizdsaval. Ezért jelen
megbizas eseté¢ben a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti vezet6i
megbizatasdnak teljesitése soran ebbdl adodoan nem sziikséges az elvégzett feladatok irdsos
dokumentaldsa, valamint a munkaltato teljesitési igazoldsdnak kidllitdsa, illetve — a munkatol
vald részleges tavollét esetében — a megbizési dij idéaranyos csokkentése. A vezetdi megbizas
soran kizarolag a Puétv. és a 401/2023. (VIIL30.) Korm. rendelet hatalyos eléirasait kell

alkalmazni.

Jelen vezetéi meghizdsdhoz tartozé munkakori feladatait a mai nappal dtadom Onnek.

Nagykata, 2024. januar 31.

Féigazgatd

A MUNKAKOR FO FELADATAI

Az intézményegység — vezetd a munkakori leirasaban foglaltakat a Foigazgat6d utasitdsa, rendelkezései szerint
személyesen, illetve a tovabbi — munkakérnek kézvetleniil alarendelt — vezetdi munkakoroket ellatok bevondséval, a

feladat ellatasdra térténd utasitdssal latja el.

1. Altalanos szakmai feladatok
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A gybgypedagogusi tevékenységgel kapesolatos altalinos szakmai feladatok

A gyogypedagdgus rendelkezik a korszerii altalanos miiveltséggel, tirsadalmi érzékenységgel.
Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkélesi normakat.

Tevekenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét.

Kozosségi feladatokat villal.

Pedagogusként szakmai munkakzisség tagja.

A szakmai nevelési-oktatasi feladataiban nagy elméleti és gyakorlati jartassag megszerzésére és atadasara

torekszik.
Ugyeletesi munkdjét szakszer(ien, az intézmény szabdlyai alapjan ellatja.

Tavolmaradasat, akadalyozottsigat haladéktalanul bejelenti, a helyettesités idejére a tananyagot. egyéb

eszkzdket a helyettesitt részére bocséjtja.

Neveléssel-oktatdssal lekdtdtt munkaidejében kételes a ra bizott gyermekek teljes kérl feliigyeletére,

nevelésiikre-oktatasukra.

Koteles a taniigyi dokumentumokat napra készen vezetni.

A hasznalatban lév6 eszkbzokért anyagi felel6sséggel tartozik.

A rébizott eszkozok, felszerelések leltarozdsaban részt vesz, ezért anyagi felelésséggel tartozik.
Az altaldnos iskola éves munkatervében vallalt feladatait ellatja

Kételes a munkakérére eléirt munkaidében munkakezdés elétt legaldbb 15 perccel megjelenni.

Munkakorétél fliggetleniil kotelessége az emberi tisztességre. becsiiletességre, hivatastudatra,

példamutatasra nevelés.

A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, konyveket és mas

felszereléseket kivalasztja.

A nevelotestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és értékelésében

gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

Hivatdsahoz mélté magatartast tantsit,

Egyiittmiikddés a sziilokkel

Munkéja soran egyiittmiikidik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, elméleti és gyakorlati

képességeinek kibontakoztatasaban,
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e A sziilékkel, gondozdkkal egyiittmiikbdve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokozosség kialakitdsa,

fejlesztése soran.

e Feladatellatasa sordn tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggydzddésiiknek

megfeleld nevelésben-oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositdsa
e  Gondoskodik a tanulok jogainak biztositasarol.
e Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.

e Megtarija az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor,

I1. Részletes szakmai feladatok

A gyogypedagiogus alapfoki nevelési-oktatasi feladatai
e Végzi a tanulok nevelését-oktatasat, fejleszti készségiiket és képességeiket.

e Neveld-oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulé egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének

titemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét.
e A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodd fejlesztési modszereket alkalmaz.,
e A tanuldt testi és a lelki fejlettsége figyelembevételével, harmonikusan fejleszti.

e Neveld-oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel

kdzvetiti.

e Neveld-oktatd munkdjat éves és tanorai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszertien megtervezve végezi,

irdnyitja a tanulok tevékenységét.

= A kiilonleges banasmddot igénylo gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint egyiittmiikidik a

nevelést-oktatast segitd mas szakemberekkel.
e A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzett gyermek, tanulo felzarkozasat elGsegiti,
o  Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartja a tehetséges tanuldkat.

o  Végzi a kilonbozé érdeklodesd. elterd értelmi, érzelmi, testi fejlettségl, képességl, motivacidjl.

szocializaltsagi, kultiraji gyerekek egyiittes nevelését,
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Ehhez kapcsolodoan a tanulokat érdeklodésiiknek, képességiiknek és tehetségliknek megfelelen késziti fel

a tovabbi tanuldsra.

o Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket. melyek a kdrnyezettel valo harmonikus,

konstruktiv kapesolathoz szilkségesek.

e Pedagdgiai tevékenysége soran felhaszndlja a tanuldi kozosségnek a tanulé Gnismeret fejlesztésére,

egyiltimiikddési készség novelésére gyakorolt hatasat.

e Segiti a tanul6kban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyoményok tudatosuldsat, és ezek apoldsdra

neveli oket.
e  Elosegiti a tanulo szocializacios folyamatait.

o Felkésziti a tanulét az érdeklodésének. képességének és tehetségének megfelelden a kozépfoku iskolai

tovabbtanulésra.

* A sziilot torvényes képviselot rendszeresen tajékoztatja a tanuld iskolai teljesitményérél, magatartasarol, az
ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirl, a gyermek tanulmanyait érintd

lehetdségekrol.
e A gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikidik munkatarsaival és mas intézményekkel.

e A pedagégiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ feladatat

maradéktalanul teljesiti.

e  Munkaja soran példat mutat, kiillondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetOség tekintetében, ezzel

kozvetitve ezen értékek fontossagat.

A tanuld nevelésével kapcesolatos feladatok

o Feladata a gyermekek feliigyelete a nevelési-oktatasi intézményben: tanulo testi eépségének megdvasarol és
erkélesi védelmérdl vald gondoskodds, a nevelési-oktatdsi intézménybe térténd belépéstl a nevelési-
oktatdsi intézmény jogszerii elhagydsiig terjedd iddben. tovabba a pedagdgiai program részeként kotelezd.

a nevelési-oktatasi intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

e A tanuldk részére az egészségiik, testi épségitk meglrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja. és ezek

elsajatitasarol meggy6zodik.
e Haatanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

o  Kozremlkodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriillmények feltardsiban, megsziintetésében, az ilyen

koriilmények kialakuldsdnak megel6zésében.

o Kozremikodik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellatasaban.
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e Segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat.

e [Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsillésére,
egyiittmiikodésre, kornvezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre neveli a tanulokat.

e A tanuld céletkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatia a kozOsségi egyiittmiikddés
magatartasi szabalyait, és térekszik azok betartatdsdra.

e  Segiti a hatranyos helyzetben 1évo gyermek, tanuld felzarkozasat tanulétarsaihoz.

e A sziiloket €s a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajekoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha
gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

e A sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad.

e A tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

e A tanulok részére az etikus viselkedéshez szitkséges ismereteket atadja.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében megtesz minden lehetséges
erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval és betartatdséval, a

veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo — és sziikség esetén més szakemberek — bevondsaval.

A tanulok értékelése

A tanuld teljesitményét, elémenetelét tanitasi év kozben rendszeresen ellentrzi, értékeli, félévkor €s a tanitasi év

végén osztalyzattal mindsiti.

Munkdhoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkéjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Részt

vesz a nevelGtestiileti iiléseken, szakmai munkakoztsségi értekezleteken, munkahelyi, szakmai-

tovabbképzéseken, kapcsolatot tart mas tanarokkal, nevelékkel.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovdbbképzésen valé részvétel Utjan gyarapitja.

Hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatdrozottak szerinti tovabbképzést végez.

Intézményen beliili, kiviili egyiittmiikodéssekkel kapesolatos feladatai, kitelességei:

Tandcsaival, tapasztalataval segiti a kbzdssége, fiatalabb kollégai munkajat.

Pontosan és aktivan részt vesz a nevelGtestiilet értekezletein, a sziiloértekezleteken, az iskolai iinnepségeken és az

éves munkaterv szerinti rendezyényeken.
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Kdteles a feladatkorébe tartozo témakban az intézmény mds szerveivel egyiittmiikddni, az érintett masik egység

munkdjat el6segiteni.

Kiils6 szervekkel szemben. valamint intézménvyen kiviil koteles az intézmény allaspontjat. illetve érdekeit képviselni.

I11. Vezetési feladatok

Altalinos vezetési feladatok

Feladatkérébe tartozik a fejleszté nevelés-oktatas szakmai egység munkajanak irdnyitisa a hatalyos jogszabélyok

alapjan, valamint a fenti egységek feladatellatdséra vonatkozo fejlesztési koncepciok megfogalmazésa.

1. Alapité okirattal kapesolatos feladatok

o Az intézmény, alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt tesz az

Foigazgatonal.

2. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzattal kapesolatos feladatok
o Kozremikédik az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak elkészitésében.

s Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
e Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

e Javaslatokat tesz a hazirend médositasara.

4, Minbségiranyitassal kapcsolatos feladatok

e Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény mindségpolitikdjanak fébb irdnyaira, javaslatait tovédbbitja az

Féigazgato felé.
o Kozremilkddik az intézményi mindségiranyitasi program elkészitésében.

e Bevont vezetdként részt vesz az intézmény teljesitményértékelében és a TER munkakézisségben.

5. Adat nyilvantartas, kezelés
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e  Részt vesz a kiznevelési torvényben meghatarozott adatok nyilvantartasiban, kezelésében.

6. A meghatdrozd intézményi dokumentumok nyilvanossaga

e Kozremiikodik az SZMSZ, a hazirend. a mindségiranyitasi program nyilvanossagra hozataliban.

7. Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa

e Gyakorolja az dltala vezetett egységben a munkaszervezéssel kapcsolatos egyes atruhdzott munkaltatdi
jogokat, killonds tekintettel a helyettesitések megszervezésére, talordk, sszevonasok elrendelésére és a

szabadsagok engedélyezésére,
e Meghatirozza a dolgozok munkarendjét, munkaidejének beosztdsat, ellendrzi ezek betartasat.

o Kozremitkddik a vezetett egység dolgozdinak alkalmazasdval, munkajuk értékelésével, jutalmazasukkal,

esetleges felel6sségre vonasukkal kapcsolatos munkaéltatéi feladatokban.

IV. Az intézmény nevelési-oktatasi feladataihoz kapcsolédé vezetési feladatok

1. Pedagogiai programmal kapesolatos feladatok
e Szaktudasaval timogatja a pedagdgiai program elkészitését.

e Részt vesz a pedagogiai program 8sszeallitdsaban,

2. Munkatervvel kapesolatos feladatok

e  Elkésziti a fejlesztd nevelés-oktatas intézményegység éves munkatervét.

3. Munkaké&zosségekkel kapcsolatos feladatok
e Segiti. irdnyitja, koordinalja, ellentrzi a munkakézésségek munkajat.

e Tamogatja a munkakdzisségek jogkorébe tartozd dontések elokészitési feladatait, részt vesz azok

megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellentrzésében.
o Kozvetiti az Foigazgatd altal meghatarozott feladatokat a munkakézosség vezetok és a munkatdrsak felé.
e Téamogatja az Foigazgato neveld és oktaté munkat iranyitd és ellenérzd tevékenységét.

4. Dontési, egyiittmikddési feladatok
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o Dintés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikodésével kapesolatban minden olyan tigyben,

melyben az Fbigazgatd dont, s dontés-elokészitésre utasitotta.

o Egyiittmiikédik a munkavallaloi erdekképviseleti szervekkel, a diakénkormanyzattal, a sziildi

szervezetekkel.
e Kapcsolatot tart a tevékenységkorébe tartozo intézményekkel.

o  Munkakapcsolat kialakitdsa a nevelési tanacsadokkal és mas szakszolgdlati és szakmai szolgaltatasi

intézményekkel, gyogypedagogiai intézményekkel, orszagos szakért6 bizottsagokkal.

5. Az iskolai nevelés-oktatdas megszervezése
e Kozremilksdik a tanuldk nevelésének-oktatasdnak megszervezésében.
e Reészt vesz a pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.

e Tamogatja az Foigazgato és vezetdség azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanulo a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6z6dése megvalldséra, illetve

megtagaddsdara ne kényszeriiljén,

6. Egyéb feladatok
o Kozremikodik a nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezésében.
e  Segiti az Foigazgato és a helyetles vezetdtarsa, valamint az egységvezetok tevékenységét.

e Segiti a tanulobaleset megel6zésével kapesolatos irdnyitasi tevékenységet. Sziikség esetén részt vesz a

tanuloi balesetek kivizsgdlasaban.

o Kozremikédik a tanuld felvételével, a tanuloi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlodésével, tanulmanyi

elémenetelével kapesolatos, tovabba a miikédés rendjérdl valo értesitési feladatok ellatasaban.
e  Gondoskodik az intézményi statisztika elkészitésérdl.
e  Elkésziti az egységben dolgozo kdznevelési foglalkoztatottak munkakdri leirasat.

o A reszfeladatok ellattatasahoz szitkséges megbizasi szerzédések eldkészitése és Foigazgatoi alairdsra valo
felterjesztése. A szerzédésekben foglaltak teljesitésének ellendrzése és igazolasa. A kiilsé munkatarsak

szakmai tevékenységének koordinaldsa, ellendrzése.

s Kérnyezetében kételes odafigyelni a takarékossdgra (sziikségszer( viz-, és aramfogyasztas, nevelési nap

végén dramtalanitds).
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V. Az intézmény miikodeésébol fakado vezetési feladatok

Segiti az Fdigazgatot abban, hogy az intézmény szakmai feladatellatasahoz és miikddéshez sziikséges targyi és

személyi feltételek koordinéltak legyenek az altala iranyitott szervezeti egységben.
Tamogatja az FGigazgatot az intézmény koltségtakarékos szemléletii gondolkodasaban.

Segiti az Foigazgatot az dltala irdnyitott intézményegységre, szervezeti egységre vonatkoztathato - az intézmény PP-
hoz tarsitott programjaihoz kapesolodo - egyéb koltségek tervezésével, ezzel kapesolatos adatszolgaltatasi feladatait

ellatja.

Szaktuddsaval hozzajarul a fenntartd altal az Foigazgatotol kért informacidk biztositasdhoz a gazdasagi vonatkozasu

kérdések, egyéb adatgyiijtések, felmérések témajaban.

Javaslatot tesz az 4ltala vezetett intézményegység, szervezeti egység feladatainak ellatdsdhoz szitkséges eszkozok

beszerzésére, valamint az esedékes javitasi, karbantartasi feladatok {itemezésére.

Egyéni felelGsséggel tartozik:

* A munkakori feladataiban és kotelességeiben az intézményi iigyrendi szabalyozasokban és egyéb

megbizasokban foglaltakat teljes kori, maradéktalan végrehajtasaért.
e A jogkorében hozott intézkedésekért.
* A végzett munkdjanak mindségéért, szakszeriiségéért, gazdasagossagéaért.
* A szolgaltatott informéciok, adatok helyességéért.

»  Hatosagi eldirasok betartaséért.

Zaradékok:

e A munkakér betdltdje kiteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni. melyeket ra

biznak.

e Jelen munkakdri leirds kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a kinevezés elvalaszthatatlan

melléklete.

e A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
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Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyeb eldirasokat (pl., eldirt szakképzettség, besorolds) a munkaszerzddés és

modositasai tartalmazzak.

Foigazgato

A munkakori lefras kiegészitését megismertem €s tudoméasul vettem:

pedagbgus

Munkdltatoi megbizds munkakizosség-vezetdi feladatok ellatisdra
NEV:
A pedagogusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. § (1)

bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3) bekezdése,
valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) ¢s (6) bekezdéseiben foglaltak
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alapjan munkaltatéi jogkdrémben eljarva hatdarozott idére megbizom 6nt az alabbi feladatok

ellatasaval:

a) az ellatando megbizdas: munkakizosség-vezetoi feladatok ellatasa az intézmény utazo
gyogypedagogiai halozat szakmai munkakézisségében,

b) a megbizds érvényessége: 2024. janudr 1-t6l visszavondsig/modositasig.

c¢) Munkavégzés helye:

d) Munkaideje:

A munkakozésség-vezetéi feladatok elldtasaért ont megbizdsi dij illeti meg, amelynek havi

mértéke a Puétv. 102. § (3) bekezdésének c) szakasza alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki
illetmény 3-6%-anak megfelel6 also és felso hatarok kozott lehet. A fentiek és az intézmény
fenntartéjanak rendelkezése, valamint az intézmény eréforrdsainak figyelembe vételével 2024.

évre érvényesen

Tdjékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (5) bekezdésében foglalt
rendelkezés szerint munkakézosség-vezetoi feladatért jare megbizasi dijra jogosult az a
pedagogus, aki intézményi munkakiozisség-vezetdi feladatokat lit el. Tdjékoztatom tovdbbd,
hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének rendelkezése alapjan a
munkakozosség-vezetoi (tagozatvezetoi, szakosztalyvezetoi) feladat ellatasaért jard megbizdsi
dij a feladattal valo megbizds idejére — az iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar. Megbizasi
dijanak havi illetményével egyiitt torténd kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig az
intézmény vezetdje munkakdzosség-vezetdi feladatokkal térténd megbizasat irdsban vissza nem
vonja. Ha a megbizas irdsos visszavondsara nem keriilt sor, akkor a megbizasi dij az esetleges

tavollét, tappénz, szabadsdg id6tartamara is jar.

Tajékoztatom, hogy jelen munkakizosség-vezetoi feladatokkal torténé megbizdas nem mindsiil
a Polgari Torveénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény (a tovdabbiakban: Ptk.) XXIX. fejezetében
meghatdarozott meghizdsi szerzodésnek, mert a megbizds nem a munkéltaté és a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo kétoldalt megdilapoddsdval jott 1étre, hanem — a térvényben
meghatarozottak szerint — a munkéltaté egyoldalti megbizasaval. Ezért jelen megbizas esetében
a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni. A fenti megbizatasanak teljesitése soran
ebb6l adodoan mem sziikséges az elvégzett feladatok irasos dokumentildsa, valamint a

munkaltato teljesitési igazoldsdanak kidllitdsa, illetve — a munkéatol valo részleges tavollét
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esetében — a megbizdsi dij idfaranyos csBkkentése. A munkakdz6sség-vezetdl megbizds sordn

kizarolag a Pliétv. és a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet hatalyos eloirasait kell alkalmazni.

Jelen munkakdzosség-vezetdi meghiziasdnak részeként ismertetem dnnel a munkakizisség-

rru

vezetdi feladatait, amely e meghizds mellékletét képezi, Munkakori leirasat a mellékletben leirtak

szerint a mai nappal kiegészitem, illetéleg modositom.

Féigazgatd
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A munkakozosség-vezetdi feladatokkal torténd megbizds melléklete:

Munkakori leirdasdt a mai napon kiegészitem az alabbiak szerint meghatdrozott munkakoziosség-

vezetdl feladatokkal

a)

b)

dltaldnos vezetdi és koordindcios feladatai
felel6s munkakozdssége iskolai szintii szakszerli miikddéséért, a munkakdzosségi feladatok

LS

koordinalasaért és végrehajtasaért,

minden €év augusztusaban megbeszélést tart a munkak6zosség szamara, amelyen elkészitik az
éves munkatervet, frasban rogziti a munkakozosség munkatervét, beszamolait,

minden év augusztusidban javaslatot tesz az iskolai munkaterv munkakdzdsségét, sajat
szakteriiletét érint6 pedagogiai, szervezési feladataira,

feladata az intézmény €s a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai €s pedagogiai
feladatok figyelemmel kisérése, elokészitése és végrehajtasa,

ellen6rzi a kialakitott tigyeleti, ebédeltetési rend megvalosulasat.

tanacsaival, tapasztalataval segiti a kzossége, fiatalabb kollégai munkajat,

rabizott szakmacsoportokkal kapesolatos eszkozok, felszerelések leltarozasaban részt
vesz,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein és  értekezletein, sziikség esetén a munkakézdsség
értekezletérdl emlékeztetod feljegyzést készit,

a Féigazgato megbizasara részt vesz az intézményi onértékelésben,
megszervezi a munkakozosség szakteriiletén a haziversenyek lebonyolitasi rendszerét,

részt vesz a sziikségesnek itélt tovabbképzéseken, tapasztalatait atadja a munkakozdsség
tagjainak.

szakmai munkéajaval hozzdjarul a kzvetlen szakmai felettesének hatékony munkavégzéséhez,
segitséget nynjt a statisztika elkészitéséhez.

Bevont vezetGként részt vesz az intézmény teljesitményértékelében és a TER
munkak6zosségben.

pedagogustdrsait timogatoé szakmai és vezetéi feladatai

figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkajat, koordinalja, sziikség esetén
segiti azt,

javaslatot tesz a munkako6zosségéhez tartozo gyakornok mentordnak személyére, figyelemmel
kiséri a mentor és a gyakornok egyiittmiikodését,

a tanév végén irasban értékeli a mentor gyakornokot segité szakmai tevékenyseégét,
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d)

felelosséggel tartozik a munkakozosség szakmai munkdjahoz sziikséges szemléltetd eszkdzok,
konyvek, stb. rendeltetésszerl(i hasznalaténak biztositdséért, a jelentkez6 problémak azonnali
jelzéséert, allapotuk figyelemmel kiséréséért,

elékésziti, megszervezi s lebonyolitja az iskola sajat munkakozosségét érintd hazi tanulmanyi
versenyeit, programjait, JO gyakorlatait,

kapcsolatot tart a t6bbi munkaktzosség-vezetd kollégéaval,

legfontosabb szakmai ¢s pedagégiai tapasztalatait a félévi és a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja és kbzzéteszi,

legalabb évi 6t alkalommal 6érat latogat, errél feljegyzést készit,
ellenérzéseinek fobb tapasztalatait jelzi a Foigazgatonak.

kiilonleges felelossége

felelés pedagdgustarsai személyiségjogainak maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoléval kapcsolatos informdciokat,
kotelessége a tanari és tanuldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa,

bizalmasan kezeli az ellendrzési és oralatogatasi tapasztalatokat,

a hataskérét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, az
intézményegység-vezetonek vagy a Féigazgatonak.

megbizasanak érvényessége, megbizasi dija, a meghizas visszavondsa
munkakozosség-vezetdi megbizatdsdnak hatarozott idOtartamat a Foigazgato altal
elkészitett fenti megbizéasi dokumentum tartalmazza,

munkakdzisség-vezetoi feladatainak az adott naptari évre meghatérozott megbizasi dijat
az Foigazgato altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,
munkakozosség-vezetdi megbizdsarél irdsban lemondhat, a munkakézosség-vezetdi
megbizasrdl torténd lemondast a munkaltatd tanévenként egy alkalommal teszi lehetové,
ennek benyujtasi hatarideje minden év augusztus 15. napja,

a munkakozosség-vezetdi megbizas a megbizasban megjellt hataridd lejartdval
automatikusan megsziinik, ettdl eltér6en az intézmény Foigazgatdjanak lehetosége van a
munkakozdsség-vezet6i megbizas visszavonasara, a megbizas visszavonasat azonban meg
kell indokolnia.

Foéigazgato
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A munkakori leiras kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

| )
pedagogus
MUNKAKORI LEIRAS
GYOGYPEDAGOGUS
Munkaltato: Ceglédi Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 2700 Cegléd, Malom tér 3.

A munkidltatéi jogkor gyakorléja [Paétv. 42. § (1)
bekezdés a) pont]

Katonané Barna Zsuzsanna Ceglédi

Kazpont tankeriileti Figazgato

Tankeriileti

Joggyakorlé az intézmény vezetije

Kovdcs Andrea Foigazgatd

A munkakért betolto neve:

Sziiletési adatok:

Munkakor:

gyogypedagdgus

Kiozvetlen munkahelyi vezeto:

intézményegység vezetd
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A munkavégzés helye [Puétv. 42. § (1) bekezdés c)
pont]:

Nagykatai Jarasi Ovoda, Altalanos Iskola, Egységes

Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény

2254 Szentmattonkita, Ovoda u. 1/A. koordindcioja

szerint

Helyettesitési elGiras:

helyettesitési rend alapjan

A napi munkaidé tartama [Paétv. 42, § (1)

bekezdés e) pont]:

részben kétetlen munkarend

Egy munkanapra beoszthatdé napi munkaidé

tartama:

Puétv. 78. § (4) bekezdése alapjan

Heti munkaitato altal beoszthaté munkaido:

Phétv. 78. § (1) és (5) bekezdése alapjan

A rendkiviili munkaido6 tartama:

Puétv. 84. §-a alapjan

A Nagykatai Jarasi Ovoda, Altalanos Iskola, Egységes Gy6gypedagogiai Médszertani Intézmény,

minden kéznevelési foglalkoztatottja az intézmény képviseldje.

A nevelotestiilet altal elfogadott és a mindenkori aktuélis szakmai alapdokumentumok céljai,

hangsulyozott értékei és alapelvei alapjan latja el munkajat.

A munkaltatoi tajékoztatas tartalmazza a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony térvényi

szabdlyozasat, amely fiiggelékként csatolando.

A MUNKAKOREBE TARTOZO FELADATOK

[PUETV. 42. § (1) BEKEZDES D) PONT]

Felelosségi kor:
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Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, tanulocsoportjaban a pedagogiai

program kovetelményeinek megvaldsitdsaért, a fiatalok érdekeinek képviseletéért, az egyenl6 bandsmodért.

Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelgsségre vonhato:

e Munkakéri feladatainak hatdridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
e A vezetdi utasitisok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

megsértéséért.
e A munkaeszk6z0k, berendezési targyak eloirastol eltéré hasznalataért, elrontasaert.

® A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Munkakori feladatok:

e Kdotelezd heti munkaideje heti 40 6ra ebbél a jogszabdlyban meghatirozott draszamon beliil végzi a

munkajét.

A neveléssel-oktatissal lekotott munkaidon beliili feladatai:

e A tantdrgyfelosztisban a szamdra meghatarozott rakat tanitja
e A neveléssel-oktatdssal le nem kététt munkaidejét a jogszabalyban meghatarozottak alapjan teljesiti.

e Munkaidejének kezdete el6tt 10 perccel kiteles a munkavégzés helyszinén munkaképes allapotban

megjelenni, a munkaid6 nyilvantartas érdekében a jelenléti ivet kételes pontosan vezetni.

e Torekszik a tanuldk kézotti szocidlis és kulturalis hatranyok cstkkentésére, befogadd, pozitiv élményeket
biztositd szocializdcids kornyezet kialakitdsara. Fejleszté foglalkozasokat/tandrakat szervez adott

témakdrben, az életkori sajatossagok figyelembevételével.

e A fogyatékkal él6 gyermek nevelésének elvei szerint biztositja a gyermekek harmonikus

személyiségfejlodését.

e A sérillés ardnyaban alakitja ki az alkalmazkodd készséget, akaraterdt, onéllosdgra térekvést, az

egylittmiikadést.

e Az egész napos tevékenykedtetés sordn csoportos, kiscsoportos vagy egyéni foglalkozasok alkalmazasaval

végzi munkajat.
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Tel:

Sériilés specifikus modszerek, terapidk és technikak szakszer( megvalasztasaval és alkalmazasaval hasznélja

a szilkséges ¢és indokolt specidlis eszkozoket.

A kiilénleges gondozasi igénybdl adodd feladatok végrehajtasdanal térekedjen arra, hogy a nem. vagy
kevésbé sériilt funkciok differencidltabb miikidésének tudatos fejlesztésével boviiljenek a kompenzécios
lehetdségek. A gyerekeknél esetlegesen tapasztalhat6 rendellenességekrél, fejlédési lemaraddsrdl, nevelési
problémakrél pozitiv elémenetelrd]l tajékoztatia a sziiléket, sziikség esetén kezdeményezi illetékes

szakember bevonasat.

Amennyiben a rabizott sajatos nevelési igényl gyermekek egyes teriileteken kiemelkedd teljesitményre is

képesek, gy ennek felismerése és gondozasa kiemelt feladatot jelentsen,

Naprakészen vezeti a csoporimunkédhoz kapesolodé adminisztracios feladatokat, a Kréta elektronikus naplét,

igazodva az intézményi KRETA naplé heti zarasdhoz.
Figyelemmel kiséri az intézmény belsd, levelezési, kommunikacids rendszerét.

Megfeleld hataridére kezdeményezi a Szakértéi Bizottsagi vizsgalatokat, tajékoztatja a sziilSket, és az

illetékes Pedagdgiai Szakszolgalathoz iranyitja a gyermekeket.
Sziildi értekezletet szervez, sziikség esetén csaladot latogat.

A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki kézremiikadik a
gyermek. tanulé feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csalddjdval kapesolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuloval. sziildvel vald kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelbtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével

Osszefiiggd megbeszélésére.
Feladata a csaladi nevelés folytatdsa, illetve kiegészitése.

Kotelessége a gyermekek egyéni és tdrsas kapcsolatainak fejlédéséhez sziikséges sokféle, valtozatos

tevékenység tervezése, szervezése, feltételeinek biztositasa,

A csaldddal egyiitt felelés azért, hogy a gyermek személyiségének, egyéni képességeinek megfelelden elérje

a lehetd legnagyobb mértékii onallésagot.
A munkatervben vallalt feladatait elvégzi, sziikség szerint a sziiloket bevonja.
Egyéni fejlesztést végez és ezekr6l pontos dokumentéciot vezet.

A nevel6-oktaté munkat segité adminisztracios feladatot elvegzi.
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e Bekapcsolodik a tanulokkal kapesolatos gondozasi feladatokba is (tisztélkodas, ruhazat rendben tartasa, stb.)
Minden alkalmat megragad arra, hogy kulturalt étkezési szokdsokra neveljen. A gondozott, az apolt,

alkalomhoz ill6 kiilsével torténd megjelenésre, 8sszességében valamennyi helyes viselkedési formara nevel.
e  Magatartasaval, megjelenésével példat mutat a gyermekeknek.

e Figyelembe veszi a tanulok egyéni képességét, fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét, fejlettségét,

sajatossagat.

e A csoportszobat, a gyermekek életkoranak megfelelten, esztétikusan alakitja ki és igyekszik a csaladias

légkdr megteremtésére,

Részt vallal:

o Alkotdé modon részt vallal az intézmény hagyomanyainak apoldsaban €s a rendezvények szervezésében,

lebonyolitasdban.

e  Figyelemmel kiséri a varosi/nagykézségi programokat, rendezvényeket, azokon tanuldcsoportjaval lehetéség

szerint részt vesz.
e Segiti és sziikség esetén kézremiikddik a gyermek és ifjusagvédelmi tevékenységben.
o Foglalkozasi 6ran mindségi munkat végez (felkésziilés, tervezes, szervezes, ellendrzés, értékelés)

e  Részt vesz az intézmény kulturalis és sport életének. a szabadid® hasznos eltdliésének a megszervezésében.

A neveléssel-oktatissal le nem kotott munkaidén beliili feladatai:

e Adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-oktaté munkdja tesz

sziikségessé, illetve amiket az érvényben 1év0 jogszabalyok el6irnak.
e  Részt vesz a sziiléi értekezleteken, fogaddorakon.
e Feliigyeletet, igyeletet, eseti helyettesitést lat el.

e  Aktiv szerepet vallal a tanulé és gyermekbalesetek megelézésében, a gyermek- és ifjisdgvédelemmel

Osszefiiged feladatok végrehajtasaban.

» Folyamatosan egyiittmiikédik a Foéigazgatoval, intézményegység vezetbvel, munkakozdsségvezetokkel,

pedagdgusakkal, pedagdgiai munkat segit6kkel, technikai dolgozdkkal, szilékkel.

Egyéb feladatai
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Nevelé-oktaté munkajdt tervszeriien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, a hatékony modszerek.
taneszkozdk megvalasztasaval. Mint nevelGtestiileti tag kételes részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken; az intézmény altal szervezett szakmai rendezvényeken, konferencidkon. Véleményével

segiti a k6zos hatarozatok meghozasat.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6zbsség munkdjaban, részt vallal a pedagogiai program

maddositasaban, a tovabbképzési ismereteirél beszdmol, el6adast és bemutato orat tart.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok el6irdsait, és hataridére elvégzi, mindségi
kivitelezésben végrehajtja a Foigazgaté, intézményegység vezet6 utasitisait, a munkakdzdsségvezetok
szakmai kéréseit, szakszerlien végrehajtja a beosztas szerinti feladatokat, és az egyeb pedagdgusi — gyermek

és ifjusagvédelemmel kapcsolatos - teendéket.

Tanftas nélkiilli munkanapokon munkat végez a Fdigazgatd, intézményegység vezetd beosztasa;

munkakozasségvezetdk koordinaldsa alapjan.

A tliz- és baleset- valamint munkavédelmi eléirdsokat kitelessége betartani, oktatason részt venni, részvételét

alairassal igazolni.

Kdtelessége az intézmeny allo-, ill. fogyoeszkozeinek, berendezéseinek megovasa. Az intézmeny vagyonat

gondosan kezeli, az okozoft kart megtériti.

Azonnal jelzi Féigazgatojanak, intézményegység vezetdjének, munkakozisségvezetdjének vagy a technikai
munkatarsnak a meghibasodasokat, rongalasokat, a balesetveszélyes, tlizveszélyes helyzeteket, hogy azok

megsziintetésére idében térténjenek intézkedések.

A gyermekek egészségi allapotat figyelemmel kiséri, betegség esetén az orvos utasitasai szerint jar el, a szil6t

értesiti, intézkedik a gyermek hazavitelérdl,
Tanulok szamara csak az orvos altal felirt gyogyszert adhatja be, az orvos utasitasa szerint.

A sziilbket és a tanulokat az Sket €rintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatia, a sziilot figyelmezteti, ha a

gyermek megdvasa vagy fejlodésének elosegitése érdekében intézkedést tart szitkségesnek.

A torvény altali  szabdlyozas szerint koteles a pedagégus idGben jelezni a munkahelyi
vezetdjének/munkakézosségvezetéjének ha beteg, valamint a betegdllomany kezdetét és a varhatd

idétartamat a titkarsagon is bejelenteni.

A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal (120 éra) — jogszabalyban meghatdrozottak szerint —

tovabbképzésen vesz részt.

Tanév elején részt vesz munkavédelmi- és balesetvédelmi oktatdson és a kotelezden eldirt egészségiigyi

alkalmassagi vizsgdlaton.

Részt vesz a félévi és év végi statisztikai 6sszedllitasban.
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* Részt vesz a bemeneti és kimeneti gyogypedagdgiai, specidlis mérési folyamatokban.

e Leltarozasi feladatokban részt vallal.

*  Kornyezetében kdleles odaflgyelni a takarékossagra (szukségszeri viz-, és aramfogyasztasra, nevelési nap

végén dramtalanitisra).

Ellendrzési feladatok

e  Folyamatosan értékeli és ellendrzi és rogziti a KRETA feliiletén csoportjaba jaré gyerekek teljesitményeét.

fejlodését, err6l feljegyzést készit,

e A rehabiliticié/habilitdcios célt foglalkozasokrél rendszeresen naplét vezet.

Kapesolatok

¢ Kapcsolatot tart az intézmény vezetGségével; Foigazgatoval, intézményegység vezetdvel, munkakozosség

vezetavel.

* Pedagdgiai kapcsolatot tart gy6gypedagogus és pedagogiai munkat segité kollégaival, a logopédussal, egyéb

terapias szakemberrel, gyermek- és ifjisdgvédelmi szakemberekkel.

Munkakériilménvek:
e Az osztilyteremben/ csoportszobdaban kiilén irdasztal biztositott a napi felkésziiléséhez.
e  Kiilon tisztalkodasi és 61t6zési lehettség, étkezési lehetdség biztositott,

s Szakmai munkajahoz igénybe veheti az intézmény audiovizudlis eszkézeit, fénymasolot, szamitogépet.

Munkabeosztis, tivolmaradas a munkabél:

e A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhet6ség stb.) tértént valtozasokat haladéktalanul a titkarsagon és

a kozvetlen intézményegység vezetének, munkakszisség vezetdnek be kell jelenteni.

* A munkabdl torténd tédvolmaraddst, annak okat lehetSleg annak keletkezésekor, de legkésébb a munka
megkezdése elétt 60 perccel a kozvetlen munkahelyi vezetdnél, munkakdzésségvezetdnél és a titkdrsdgon

kell jelentenie.

o A tavolmaradds igazoldsdra csak tippénzes, illetve jogszabilyban meghatirozott hivatalos tivollétet tanisitd

igazolds fogadhato el.



Nagykitai Jardsi Ovoda, Altalinos Iskola,
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény
PF4301

OM: 203331

2760 Nagykata, Tiizeld u, 7.

Tel: Tel: 06/30-160-0446

Jogkor, hataskor:

e Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, és kitelezettségeket, hataskore

az dltala vezetott gyermeld/tanulécsoportra terjed ki.

Feladata utazo gydgypedagogusként
o Az intézmény tantargyfelosztasaban meghatarozott oraszamban latja el utazo gyogypedagogusi feladatait.
e Feladatat azokban az iskolakban Idtja el, melyekkel a Ceglédi Tankeriileti Kézpont megallapoddst kétott.

e A meghatdrozott nevelési-oktatasi intézményben azokat a sajatos nevelési igényll (SNI)
gyermekeket/tanulokat latja el, akiket a Szakérti Bizottsag hatdrozata alapjan integrilt nevelésben-

oktatasban kell részesiteni.

e Segitséget nyijt az intézmények neveléinek az atipikus fejlédésii gyermek/tanulo szakértdi vizsgalatanak

elokészitésében, a vizsgalat meginditdsaban.
e A szakért6i hatdrozat meglétér6] minden esetben meggy6z6dik, munkajat annak tanulményozaséval kezdi.

o Az adott intézményben rendelkezésére allo id6t Ugy osztja be, hogy annak részét képezze kelld

rendszerességgel:
o agyermekhez/tanulohoz igazod6 fejlesztémunka,
o agyermek/tanulé neveldivel vald konzultacio,
o agyermek/tanuld sziileivel valé konzulticio.
e A gyermekek fejlesztésére vonatkozo szabéalyok azonosak a munkakari leirds elso részében leirtakkal.

o Fejlesztd tevékenységérdl elektronikus (KRETA) fejleszté naplot vezet az integrald, valamint az utazé
gyogypedagbgusi halézatot miikodtetd Nagykatai Jarasi EGYMI intézményi KRETA napléjéban egyarént,

melyet az utébbi, mint munkaltaté intézmeény vezetdje igazol le alairasaval.

e Az integraltan nevelt-tanitott tanulék pedagégusaival egyeztetve kdzremiikddik a tanulok értékelésében.
Ennek érdekében rendszeres méréseket, ellendrzéseket végez és errdl a tanuld neveldit, a sziil6t, gondvisel6t

egy evben kétszer irasban is értesiti.

Ziradék:
A munkakdr betoltéje kiteles a Foigazgatd az intézményegység vezetd utasitasa alapjan tovibbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszerliségb6l ra

kell bizzék,
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Jelen munkakori leiras kitelezs érvénnyel rdgziti a munkavégzés szabalyait, a kinevezés elvalaszthatatian melléklete.

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl., elirt szakképzettség, besorolds) a munkaszerz&dés és

madositasai tarialmazzak.

A munkakori leirast kiadta:

Kaovdcs Andrea

Féigazgatd

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomasul veszem és betartisaért feleldsséget vallalok, egy példanyst dtvettem.

Munkavaliald;

Datum:
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Lol

Munkdltatoi megbizds

osztalyfondki feladatok elldtdsdra

A pedagogusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. § (1)
bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3) bekezdése,
valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben foglaltak
alapjan munkaltatoi jogkoromben eljarva hatdrozott idére megbizom ont az alabbi feladatok
ellatasaval:

a)az elldtando megbizds: osztalyfonoki feladatok elldtdsa az intézmény 1. osztdlydban

b)a megbizas érvényessége: 2024. janudr 1-t61 visszavondsig/mdodositasig
Az osztalyfonoki feladatok ellatasaért ont megbizdsi dij illeti meg, amelynek havi mértéke a Puétv.
102. § (3) bekezdésének b) szakasza alapjan a mindenkor érvényes gyakornoki illetmény 6-16%-
anak megfeleld alsd és fels6 hatarok kozott lehet. A fentiek és az intézmény fenntartojanak

rendelkezése, valamint az intézmény eréforrasainak figyelembe vételével 2024. évre érvényesen

Tdjékoztatom, hogy a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (6) bekezdésének rendelkezése
alapjan az osztalyfondki feladatért jar6 megbizasi dif a feladattal valo megbizds idejére — az

iskolai sziinetek idejét is ideértve — jar.

Megbizasi dijanak havi illetményével egyiitt térténé kifizetésére tehat mindaddig jogosult, amig
az intézmény vezetGje az osztalyfonoki feladatokkal torténé megbizasat irasban vissza nem
vonja. Ha a megbizas irdsos visszavonasara nem keriilt sor, akkor a megbizasi dij az

esetleges tavollét, tippénz, szabadsdg idotartamara is jar.

Tajékoztatom, hogy jelen osztilyfonoki feladatokkal térténd megbizdasa nem mindsiil a Polgdri
Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. torvény (a tovdbbiakban: Ptk.) XXIX. fejezetében
meghatdrozott megbizdsi szerzddésnek, mert a megbizds nem a munkaéltaté és a kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allo kétoldalt megallapodasaval jétt 1étre, hanem — a térvényben
meghatarozottak szerint — a munkéltatd egyoldali megbizasaval. Ezért jelen megbizas

esetében a Ptk.-ban leirtakat nem kell, és nem is lehet alkalmazni.

A fenti megbizatidsinak teljesitése sordn ebbél adédéan — az osztalyféndk ordk haladasi

naploba torténd beirdasat ide nem értve — mem sziikséges az elvégzett feladatok irdsos
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dokumentdldsa, valamint a munkdltato teljesitési igazoldsdnak kidllitdsa, illetve — a munkatol
valo részleges tavollét esetében — a megbizasi dij id6aranyos cstkkentése. Az osztalyfondki
meghizas sordn kizarolag a Phétv és a 401/2023 (VIIT 30 ) Korm. rendelet hatalyos eldirdsait

kell alkalmazni.

rr

Jelen osztalyfonoki megbizdasdnak részeként ismertetem onnel osztalyfonoki munkakori
Sfeladatait, amely e megbizds mellékletét képezi. Munkakéri leirasat a mellékletben leirtak szerint

a mai nappal kiegészitem, illet6leg modositom.

ol T

Foigazgato

Az osztalyfondki feladatokkal torténs megbizas mellékiete:

Munkakéri lefrdsdt a mai napon kiegészitem az alabbiak szerint meghatdarozott osztdlyfonoki
feladatokkal

a) alegfontosabb osztilyfondki tevékenységek dsszefoglalisa

e osztalyfénoki munkéjat pedagdgiai programunknak az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait meghatarozo rendelkezései szerint kell végeznie,

e feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztilyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési
feladataira,

a helyi tanterv alapjan osztalyfondki tanmenetet készit, osztalyfonoki tevékenységét ennek
alapjan szervezi meg,

részt vesz a munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: digitalis naplé, torzskonyv,
bizonyitvany, stb.,

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcesolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi Kkirdandulasat, az el6irt id6ben leadja a
kirandulési tervet,
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e kapcsolatot tart az osztalydba jaro didkok sziileivel, a sziiléi munkakézdsséggel, az osztaly

b)

didkénkorményzati vezetoivel,

biztositja osztdlya képviseldinek a didkonkorményzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkozgyllésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanité pedagégusokkal,
elokeésziti a sziiloi értekezleteket, vazlatot készit a sziil6i értekezletre, arrdl jelenléti ivet vezet,

minden tanév elso hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet annak egyes eldirasaira,

s rer

folyamatos figyelmet fordit osztalytermének dekordcidjara, a teremben elhelyezett faliajsag
tartalmanak karbantartasara,

minden év szeptemberének 15. napjaig leadja a felel6snek (munkakozosségvezetd) a hatranyos
¢s halmozottan héatrdnyos, veszélyeztetelt didkok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat
bejegyzi a digitalis naploba,

a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenységet a pedagdgiai
programban leirt elvek szerint végzi,

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis napléban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok adataiban bekovetkezo valtozasokat,

a tanév elején osztidlya szaméra megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

az osztalyfonok ellendrzési kitelezettségei

osztdlya tanuléit érintden ellentrzi a digitdlis naplo osztdlyozd részének allapotat, az
osztélyzatokat érintd hianyossdgokat jelzi a munkak&zdsségvezetonek, intézményegység-
vezetének

figyelemmel kéveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, az SzMSz-ben régzitett médon
jeldli azokat

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kiveti a tanulok késését, szitkség esetén elektronikus
tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis napléban irott lizenet Gtjan értesiti a sziildket a tanulé gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

az SzMSz-ben meghatarozott rend szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hianyzasrél,
ha a tanul6 bukasra 4ll, valamint a 200 6rat meghaladoé éves hianyzas esetén,

kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
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e bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,
o bizalmasan kezeli az ellenorzési tapasslalatokal,

e a hataskorét meghalad6 problémaékat haladéktalanul jelzi a Féigazgaténak.
d) osztalyfénoki megbizasinak érvényessége, megbizasi dija, a megbizas visszavonasa

o osztalyfénoki megbizatdsanak hatirozott iddtartamat a Foigazgatod dltal elkészitett fenti
megbizasi dokumentum tartalmazza,

e osztalyfondki feladatainak az adott naptari évre meghatarozott megbizasi dijat az Foigazgato
altal elkészitett fenti megbizasi dokumentum tartalmazza,

e az osztalyfonoki megbizds a megbizasban megjelolt hataridé lejartaval automatikusan

Fooa

megszunik, ettél eltérfen az intézmény Foéigazgatéjanak lehetdsége van az osztalyfonoki
feladatokkal t6rtén6 megbizas visszavonasara, a megbizas visszavondsat azonban meg kell
indokolnia.

B it s

Féigazgato

A munkakdri leirds kiegészitését megismertem és tudomasul vettem:

KElC somnmvmmemvismmmssiass

pedagogus
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MUNKAKORI LEIRAS
GYOGYPEDAGOGUS
Munkaltato: Ceglédi Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 2700 Cegléd, Malom tér 3.

A munkaltatéi jogktr gyakorléja [Puéty. 42. § (1)
bekezdés a) pont]

Katondné Barna Zsuzsanna Ceglédi Tankeriileti

Kdzpont tankeriileti igazgato

Joggyakorlo az intézmény vezetoje

Kovacs Andrea foigazgatd

A munkakidrt betilté neve:

Sziiletési adatok:

Munkakdr:

gydgypedagogus

Kizvetlen munkahelyi vezetd:

intézményegység vezetd

A munkavégzés helye [Puétv, 42. § (1) bekezdés c)
pont]:

Nagykétai Jarasi Ovoda, Altalanos Iskola, Egységes
Gyogypedagogiai Madszertani [ntézmény

2254 Szentmartonkata, Ovoda u. 1/A.
2254 Szentmartonkata, Bacso Béla ut 124,

2760 Nagykata, Tiizel6 u. 7.

Helyettesitési eloirds:

helyettesitési rend alapjan

A napi munkaidé tartama [Paétv. 42. § (1)

bekezdés e) pont]:

részben kétetlen munkarend

munkanapra beoszthaté napi munkaid6

Egy
tfartama:

Puétv. 78. § (4) bekezdése alapjan
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Heti munkaltatd dltal beoszthaté munkaidd: Puétv. 78. § (1) és (5) bekezdése alapjan

A rendkiviili munkaidé tartama: Puétv. 84. §-a alapjan

A Nagykatai Jarasi Ovoda, Altalédnos Iskola, Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény,

minden koznevelési foglalkoztatottja az intézmény képvisel6je.

A neveldtestiilet altal elfogadott és a mindenkori aktudlis szakmai alapdokumentumok céljai,

hangstlyozott értékei és alapelvei alapjan latja el munkajat.

A munkaltatoi tijékoztatds tartalmazza a kiznevelési foglalkoztatotti jogviszony torvényi

szabalyozasat, amely fiiggelékként csatolando.

A MUNKAKOREBE TARTOZO FELADATOK

[PUETV. 42. § (1) BEKEZDES D) PONT]

Felelsségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, tanuléesoportjaban a pedagadgiai

program kdvetelményeinek megvalositisaért. a fiatalok érdekeinek képviseletéért, az egyenld banasmaodeért.

Feleléssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

*  Munkakori feladatainak hataridore térténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzeéseért.

o A vezetdi utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért.
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A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak

megsértéséért,
A munkaeszkozdk, berendezési targyak eloirastol eltérd hasznélataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Munkakori feladatok:

Kételezé heti munkaideje heti 40 ora ebb6l a jogszabdlyban meghatirozott ¢raszamon beliil végzi a

munkajat.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon beliili feladatai:

A tantargyfelosztdshan a szamara meghatarozott orakat tanitja
A neveléssel-oktatassal le nem kétott munkaidejét a jogszabalyban meghatarozottak alapjan teljesiti.

Munkaidejének kezdete eldtt 10 perccel koteles a munkavégzés helyszinén munkaképes allapotban

megjelenni, a munkaidé nyilvantartas érdekében a jelenléti ivet kiteles pontosan vezetni.

Torekszik a tanulok kozotti szocidlis és kulturalis hatranyok csékkentésére, befogadd, pozitiv élményeket
biztosité szocializdciés kornyezet kialakitasira. Fejlesztd foglalkozasokat/tanérakat szervez adott

témakorben, az életkori sajatossagok figyelembevételével.

A fogyatékkal él8 gyermek nevelésének elvei szerint biztositia a gyermekek harmonikus

személyiségfejlodéset.

A sériilés aranyaban alakitja ki az alkalmazkod6 készséget, akaraterét, onallosagra torekvést, az

egyiittmiikddést.
Az egész napos tevékenykedtetés sordan csoportos, kiscsoportos vagy egyéni foglalkozasok alkalmazaséval
végzi munkajat.
Séritlés specifikus modszerek, terapiak és technikak szakszerli megvalasztasaval és alkalmazaséval hasznalja

a sziikséges és indokolt specidlis eszkdztket.

A kiilénleges gondozasi igénybdl addédo feladatok végrehajtisandl torekedjen arra, hogy a nem, vagy
kevésbé sériilt funkeciok differencialtabb mitkidésének tudatos fejlesztésével béviiljenek a kompenzacios
lehetdségek. A gyerekeknél esetlegesen tapasztalhatd rendellenességekrél, fejlédési lemaradasrol, nevelési
problémdkrél pozitiv elémenetelrél tajékoztatja a sziiloket, szilkség esetén kezdeményezi illetékes

szakember bevonasat.
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Amennyiben a rabizott sajitos nevelési igényli gyermekek egyes teriileteken kiemelkedé teljesitményre is

képesek, gy ennek felismerése és gondozasa kiemelt feladatot jelentsen.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapesol6dé adminisztraciés feladatokat, a Kréta elektronikus naplot,

igazodva az intézményi KRETA naplé heti zirdsdhoz.
Figyelemmel kiséri az intézmény belsé, levelezési, kommunikicids rendszerét.

Megfelelé hataridére kezdeményezi a Szakértéi Bizottsagi vizsgalatokat, tajékoztatja a sziildket, és az

illetékes Pedagdgiai Szakszolgalathoz irdnyitja a gyermekeket.
Sziil6i ertekezletet szervez, sziikség esetén csaladot latogat.

A pedagégust, a neveld és oktaté munkait kézvetleniil segitd alkalmazottat, tovdbba azt, aki kézremiikadik a
gyermek, tanulé feliigyeletének az elldtisdban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kételezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjdval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informdciot illetéen, amelyr8l a gyermekkel, tanuléval, sziilével vald kapcsolattartds sordn szerzett
tudomist. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatiridé nélkiil fennmarad. A
titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulé fejlédésével

tsszefiigg megbeszélésére.
Feladata a csaladi nevelés folytatasa, illetve kiegészitése.

Kotelessége a gyermekek egyéni és tarsas kapcsolatainak fejlédéséhez sziikséges sokféle, véltozatos

tevékenység tervezése, szervezése, feltételeinek biztositasa.

A csaldddal egyiitt felelés azért, hogy a gyermek szemelyiségének, egyéni képességeinek megfeleléen elérje

a leheté legnagyobb mértéki snallésagot.

A munkatervben vallalt feladatait elvégzi, sziikség szerint a sziiloket bevonja.
Egyéni fejlesztést végez és ezekrdl pontos dokumentéciot vezet.

A nevel8-oktaté munkit segité adminisztracids feladatot elvégzi.

Bekapesolodik a tanulékkal kapesolatos gondozasi feladatokba is (tisztélkodés, ruhazat rendben tartasa, stb.)
Minden alkalmat megragad arra, hogy kulturalt étkezési szokasokra neveljen. A gondozott, az 4polt,

alkalomhoz ill6 kiilsével t&rténé megjelenésre, 5sszességében valamennyi helyes viselkedési formara nevel.
Magatartasaval, megjelenésével példat mutat a gyermekeknek.

Figyelembe veszi a tanulok egyéni képességét, fejlfidésének titemét, szociokulturalis helyzetét, fejlettségét,

sajatossagat.

A csoportszobat, a gyermekek életkoranak megfelelden, esztétikusan alakitja ki és igyekszik a csaladias

légkdr megteremtésére.
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Részt vallal:

Alkoté modon részt vallal az intézmény hagyomanyainak apoldsaban és a rendezvények szervezésében,

lebonyolitasaban.

Figyelemmel kiséri a varosi/nagykézségi programokat, rendezvényeket, azokon tanulocsoportjaval lehetéség

szerint részt vesz.
Segiti és sziikség esetén kdzremiikddik a gyermek és ifjusagvédelmi tevékenységben.
Foglalkozasi oran mindségi munkat végez (felkésziilés, tervezés, szervezés, ellendrzes, értékelés)

Részt vesz az intézmény kulturélis és sport életének, a szabadidé hasznos eltéltésének a megszervezésében,

A neveléssel-oktatdssal le nem kiotott munkaiddn beliili feladatai:

Adminisztrativ és szervezési feladatok elvégzése, melyeket az intézmény neveld-oktaté munkdja tesz

sziikségessé, illetve amiket az érvényben 1évo jogszabalyok eléirnak.
Részt vesz a sziil6i értekezleteken, fogadodérakon.
Feliigyeletet, iigyeletet, eseti helyettesitest lat el.

Aktiv szerepet vallal a tanulé és gyermekbalesetek megel6zésében, a gyermek- és ifjusagvédelemmel

Osszefiiggd feladatok végrehajtasaban,

Folyamatosan egyiittmiikédik a fdigazgatéval, intézményegység vezetovel, munkakizosségvezetikkel,

pedagogusokkal, pedagdgiai munkat segitékkel, technikai dolgozokkal, sziilokkel.

Egvéb feladatai

Nevel6-oktatd munkajat tervszerfien végzi a tantestiillet egységes elvei alapjan, a hatékony modszerek,
taneszkdzok megvalasztisaval. Mint nevelétestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken; az intézmény dltal szervezett szakmai rendezvényeken, konferenciakon. Véleményével

segiti a kozds hatarozatok meghozasat.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozdsség munkéjaban, részt vallal a pedagogiai program

modositdsaban, a tovabbképzési ismereteirél beszémol, el6adast és bemutat6 orat tart.
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Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabélyzatok eléirdsait, és hataridére elvégzi, mindségi
kivitelezésben végrehajtjia a fdigazgatd, intézményegység vezetd utasitsait, a munkakzOsségvezetdk
szakmai kéréseit, szakszeriien végrehajtja a beosztas szerinti feladatokat, és az egyéb pedagogusi — gyermek

és ifjusagvédelemmel kapcsolatos - teendéket.

Tanitds nélkiili munkanapokon munkét végez a foigazgats, foigazgaté helyettes, intézményegység vezetd

beosztasa; munkakozdsségvezetik koordindldsa alapjan.

A tiiz- és baleset- valamint munkavédelmi el6irdsokat kistelessége betartani, oktatdson részt venni, részvételét

alairassal igazolni.

Kotelessége az intézmény 4l16-, ill. fogydeszkozeinek, berendezéseinek megévasa. Az intézmény vagyonat

gondosan kezeli, az okozott kdrt megtériti.

Azonnal  jelzi  fOigazgatdjanak.  féigazgatd  helyettesének, intézményegység  vezetdjének,
munkakoztsségvezetdjének vagy a technikai munkatarsnak a meghibasodasokat, rongaldsokat, a

balesetveszélyes, tlizveszélyes helyzeteket, hogy azok megsziintetésére idében torténjenek intézkedések.

A gyermekek egészségi dllapotat figyelemmel kiséri, betegség esetén az orvos utasitsai szerint jar el, a sziillét

értesiti, intézkedik a gyermek hazavitelérél.
Tanulék szémdra csak az orvos altal felirt gy6gyszert adhatja be, az orvos utasitésa szerint.

A sziiloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha a

gyermek megdvasa vagy fejlédésének elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A torvény dltali szabdlyozds szerint koteles a pedagogus id6ben jelezni a munkahelyi
vezetSjének/munkakézosségvezetSjének ha beteg, valamint a betegallomany kezdetét és a varhato

idotartamat a titkarsagon is bejelenteni.

A pedagogus hétévenkent legalabb egy alkalommal (120 éra) — jogszabalyban meghatarozottak szerint —

tovibbképzésen vesz részt.

Tanév elején részt vesz munkavédelmi- és balesctvédelmi oktatdson és a kotelezben eldirt egészségligyi

alkalmassagi vizsgélaton.

Részt vesz a félévi és év végi statisztikai Ssszedllitdsban.

Részt vesz a bemeneti és kimeneti gyogypedagogiai, specialis mérési folyamatokban.
Leltarozasi feladatokban részt vallal,

Kérnyezeteben koteles odafigyelni a takarékossagra (sziikségszerii viz-, és aramfogyasztasra, nevelési nap

végén dramtalanitisra).
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Ellenorzési feladatok

Folyamatosan értékeli és ellenérzi és rogziti a KRETA feliiletén csoportjdba jaré gyerekek teljesitményét,

fejlodését, errdl feljegyzést készit

A rehabilitacio/habilitacios céli foglalkozasokrdl rendszeresen naplot vezet,

Kapcsolatok

Kapcsolatot tart az intézmény vezetdségével; féigazgatoval, foigazgatd helyettessel, intézményegység

vezetOvel, munkakozosség vezetbvel.

Pedagogiai kapcsolatot tart gyogypedagdgus és pedagogiai munkat segitd kollégaival, a logopédussal, egyéb

terapias szakemberrel, gyermek- ¢s ifjisagvédelmi szakemberekkel.

Munkakériilménvyek:

Az osztalyteremben/ csoportszobaban kiilén irdasztal biztositott a napi felkésziiléséhez.
Kiiltn tisztalkodési és 6ltozési lehetéség, étkezési lehetdség biztositott.

Szakmai munkajahoz igénybe veheti az intézmény audiovizudlis eszkdzeit, fénymasolot. szamitogépet.

Munkabeosztas, tivolmaradas a munkabél:

A személyi adatokban (lakcim, telefon, elérhetGség stb.) tortént valtozasokat haladéktalanul a titkarsagon és

a kozvetlen intézményegység vezetonek, munkakdzdosség vezetonek be kell jelenteni.

A munkabdl torténé tavolmaradast, annak okat lehettleg annak keletkezésekor, de legkésébb a munka
megkezdése eldtt 60 perccel a kdzvetlen munkahelyi vezeténél, munkakozdsségvezetonél és a titkarsagon

kell jelentenie.

A tavolmaradés igazolasara csak tappénzes, illetve jogszabélyban meghatarozott hivatalos tavollétet tantsitd

igazolas fogadhatd el.

Jogkdr, hatiskor:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagogusnak biztositott jogokat, és kitelezettségeket, hataskdre

az altala vezetett gyermek/tanuléesoportra terjed ki.
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Feladata utazd gyégypedagogusként
e Az intézmény tantdrgyfelosztasaban meghatdrozott éraszamban latja el utazd gydgypedagogusi feladatait.
e Feladatdt azokban az iskolakban latja el, melyekkel a Ceglédi Tankeriileti Kézpont megéllapodast kitott.

e A meghatdrozott nevelési-oktatasi intézményben azokat a sajitos nevelési igényli (SNI)
gyermekeket/tanulokat latja el, akiket a Szakért6i Bizottsag hatarozata alapjan integralt nevelésben-

oktatasban kell részesiteni.

e Segitséget nyijt az intézmények nevelSinek az atipikus fejlodésti gyermek/tanulé szakértdi vizsgalatanak

el8készitésében, a vizsgalat meginditdsaban.

s

e A szakért6i hatarozat meglétérél minden esetben meggy6z6dik, munkajat annak tanulmanyozasaval kezdi.

e Az adott intézményben rendelkezésére allo id6t Ggy osztja be, hogy annak részét képezze kelld

rendszerességgel:
o agyermekhez/tanuléhoz igazodd fejlesztémunka,
o agyermek/tanulé neveléivel vald konzultacié,
o agyermek/tanuld sziileivel valé konzulticio.
e A gyermekek fejlesztésére vonatkozd szabalyok azonosak a munkakéri leiras elso részében leirtakkal.

o Fejleszts tevékenységérdl elektronikus (KRETA) fejleszté napl6t vezet az integrdld, valamint az utazéd
aybgypedagbgusi halézatot miikddteté Nagykatai Jarasi EGYMI intézményi KRETA napléjaban egyarant,

melyet az utdbbi, mint munkaltatéd intézmény vezetdje igazol le alairasaval,

e Az integraltan nevelt-tanitott tanulok pedagégusaival egyeztetve kdzremiikodik a tanulok értéekelésében.
Ennek érdekében rendszeres méréseket, ellendrzéseket végez és errél a tanul6 nevel6it, a sziilot, gondviseltt
egy évben kétszer {rasban is értesiti.

Zaradek:
A munkakor betéltéje koteles a foigazgato, a foigazgato helyettes, az intézményegység vezetd utasitasa alapjan
tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a teveékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei

alapjan sziitkségszerliségbol ra kell bizzak,

Jelen munkakori leiras kitelezé érvénnyel régziti a munkavégzés szabélyait, a kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.

Megjegyzés: a munkakérre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl., eloirt szakképzettség, besorolds) a munkaszerzddés és

mbdositidsai tartalmazzak,

A munkakori leirast kiadta:



Nagykitai Jarasi Ovoda, Altaldnos Iskola,
Egystges Gybgypedagbgiai Modszertani Intézmény
PF4301

OM: 203331

2760 Nagykita, Tizels n. 7.

Tel: Tel: 06/30-160-0446

Kovacs Andrea

féigazgatd

Datum:

A munkakiri leirdshan foglaltakat tudomasul veszem és betartdsdért felelbsséget vdllalok, egy példanyat dtvettem,

Munkavallalo:

Datum:




Nagykitai Jardsi Ovoda, Altaldnos Iskola,

Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

PF4301
OM: 203331
2760 Nagykata, Tiizeld u. 7.

Tel: Tel: 06/30-160-0446
MUNKAKORI LEIRAS
neveld-oktato munkat kézvetleniil segito munkakér
iskolatitkar
Munkaltato: Ceglédi Tankeriileti Kozpont
Székhelye: 2700 Cegléd, Malom tér 3.

A  munkaltatéi jogkdér gyakorloja
[Puétv. 42. § (1) bekezdés a) pont]

Katonané Barna Zsuzsanna Ceglédi Tankeriileti Kézpont
tankeriileti igazgato

Joggyakorlo az intézmény vezetdje:

Kovécs Andrea foigazgato

A munkakért betélté neve:

Sziiletési adatok:

Munkakor:

Nevel6-oktaté munkat kézvetleniil segito-iskolatitkar

Foglalkoztatis médja:

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

bekezdés c) pont]:

Heti teljes munkaidé: 40 6ra

Kotelezd 6raszam: 40 6ra

Munkaidé beosztasa: Az intézmény folyamatos munkarendjéhez igazodva

A munkavégzés helye [Pactv. 42. § (1) Nagykatai Jarasi Ovoda, Altalénos Iskola, Egységes

Gyogypedagégiai Modszertani Intézmény
2254 Szentmartonkéta, Ovoda u. 1/A.
2254 Szentmartonkata, Bacsd Béla at 124.
2760 Nagykata, Tiizel6 u. 7.

Ko6zvetlen munkahelyi vezeto:

féigazgato

Helyettesitési eloiras:

helyettesitési rend alapjan

A napi munkaidé tartama [POétv. 42. §
(1) bekezdés e) pont]:

K6ttt munkarend

Egy munkanapra beoszthaté napi
munkaidé tartama:

Puétv. 77. § (1) c (4) bekezdése alapjén

Heti munkaltato
munkaido:

altal beoszthaté

Puétv. 79. § (7) bekezdése alapjan

A rendkiviili munkaidé tartama:

Puétv. 83. § alapjan

Elvart ismeretek:

A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkoz6 jogszabalyok, utasitasok és a belsé szabalyzati rendszer
ismerete. Jarvanyhelyzet miatt elrendelt egészségiigyi valsaghelyzetben az aktualis Intézkedési Terv alapos
ismerete, kiemelten az intézmény-fert6tlenitéshez kapcsolodo feladatok.

Jogok:

A koznevelési foglalkoztatott mindazon jogokkal rendelkezik, melyek kotelességei teljesitéséhez

sziikségesek.
Ezek:

e egészséges, biztonsdgos munkakériillmény,
e munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,
= munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.




Nagykatai Jardsi Ovoda, Altalanos Iskola,
Egységes Gyogypedagdgiai M édszertani Intézmény
PF4301

OM: 203331

2760 Nagykita, Tiizeld u, 7.

Tel: Tel: 06/30-160-0446

Fentieken tilmenden a 2023. évi LII. térvény a pedagégusok 10j életpalyajarol iranyadok.

Kotelezettségek:

e munkara képes allapotban kdteles munkahelyén megjelenni

e ¢ldirt helyen és idoben torténé munkavégzeés

o munkajat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal. a kozérdek kizarélagos szem elott
tartasaval koteles végezni

s koteles a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott eszkozoket, vagyont

o koteles a munkdja soran tudomasara jutott személyes adatokat, valamint a munkaltatora, illetve a
tevékenységére vonatkozd alapvet6 fontossagl informéaciokat megérizni, bizalmasan kezelni.

o koteles a munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kézegészségligyi-jarvanyiigyi
eléirasokat betartani

e folyamatosan képezni magat

o feladatkorét érintd jogszabalyok valtozasat kovetni, betartani

Munkavégzésére vonatkozé egyéb rendelkezések:

o A nevel6-oktatdo munkat kézvetleniil segitd koznevelési foglalkoztatott munkaideje kotott, az
intézmény folyamatos munkarendjéhez igazodik. Amennyiben sziikséges, osztott miiszakba is
beoszthato.

o Kdoteles ellatni a hétvégi, az tinnepi és esetenként az éjszakai szolgalatot is, figyelembe véve a
munkatarsak kozotti aranyos leterheltséget. Munkakéréhez tartozik a tanulok kisérése.
(kirandulas, orvosi vizsgélat, sportverseny stb.)

e  Munkaidé beosztasan valtoztatni a kozvetlen munkahelyi vezetével egyeztetve lehet.
Munkakezdés elétt tiz perccel, munkara képes allapotban kell megjelennie.

e Munkakezdés el6tt tajékozodni kell a hivatalos hirdetményekrél. Munkaidejének kezdetekor
munkara kész, érkezését és tdvozasat a jelenléti iven naprakészen vezeti.

e Tavolmaradasanak okat haladéktalanul jelentenie kell az intézményegység-vezetonek,
munkakdzsségvezetonek, annak tavollétében a figazgatonak. Visszaérkezését az elvarhatd
legkorabbi idopontban jelzi. Munkabdl hazakésziilodnie csak munkaidejének lejarta utan szabad,
miutdn csoportjat eldirds szerint 4tadta. A csoport atadasakor tajékoztatja az dtvevot a szolgélati
eseményekrol, a létszamrdl, a hianyzokrol, a megbetegedett, vagy beteggyanis gyermekekrél, a
gyogyszerelés modjardl, a rendkiviili eseményekrol.

A munkakor fo feladatai:
e Az intézmény adminisztracios és taniigyi nyilvantartasainak teljes korii vezetése. Az

intézményvezetés titkarsagi hivatali teendéinek teljes korii ellatasa.

Fobb felelosségek és tevekenységek Gsszefoglalasa:

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezo postai kiildeményeket.

Bonyolitja a kimen6 posta kiildeményeket.

Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast.

o Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladokdnyvet.

e Hivatalos telefonbeszélgetéseket bonyolit le (hatosagi szervekkel, fenntartoval,
partnerintézményekkel).

o Pedagogiai és adminisztracios frasos anyagot sokszorosit.

e Naprakészen vezeti és javitja a tanulé-nyilvantartast.

e  Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

o A szervezeti és mitkodési szabdlyzatban foglaltak szerinti teendoket végez a Koznevelés
Informéacios Rendszerén keresztiil. (KIR)
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Elvégzi az elektronikusan eldallitott papiralapti dokumentumok és az elektronikus okiratok
kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben rigzitett feladatait.

Tanuloi vagy sziiléi kérésre hivatalos iratokat allit ki.

Eloallitja, kezeli és irattarazza az intézményvezetdi hatarozatokat.

Rendszeresen vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzdkonyveit, és azok tarolasarol
gondoskodik.

Szakszer(ien vezeti és tdrolja az irattari anyagot az ezzel megbizott munkatarssal egyiittmiikodve.
A féigazgaté megbizasara a jogszabalyi kotelezettség alapjan kezelend6 online feliiletek
adatrogzitéssel kapesolatos feladatait elvégzi.

Kiilonleges felel6ssége

Az irasos anyagok, elemzések, tervek, szerzodések, utasitasok témakorok szerinti, id6- és
betiirendes feldolgozésa és tarolasa.

Az adatkezelés operatiy feladatainak elvégzésével kapcsolatban kételes feladatat az elvarhato
gondossag és a bizalmi viszonyboél szarmazo felelésség alapjan végezni, és az adattitkot
megorizni.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének megfelel6en a koznevelési intézmény
alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adatokat tovabbit a korméanyhivatal részére, az orszagos
pedagogiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a pedagdgusok mindsitése
lefolytatdsanak céljabol. Ezen adatok rogzitése, tovabbitasa és kezelése céljabdl a feladatok
elvégzésére a foigazgatd bizza meg.

Tervezés

A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése.

A dokumentumok szabélyszerii vezetése, a jogszabalyban el6irt 6rzési id6 (irattari terv)
betartasaval.

Megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdségét.

Javaslatot tesz az irodatechnikai eszkézok modernizalasara.

Bizalmas informéciok kezelése

Munkaéja soran, telefon sordn tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen jar el.
Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezet6i engedéllyel adhat ki. Bizalmasan kezeli a
dolgozok €s a tanulok személyi adatait, az iskolavezetoséggel folytatott beszélgetések témait.

Ellenorzés foka

Gondoskodik arrél, hogy a postai kiildemények és egyéb iskolai iratok idében eljussanak a
cimzetthez.

Kapcesolatok

Kozvetlen napi kapcsolatban all a foigazgatoval a vezet6 helyettesekkel és az
intézményvezettség tobbi tagjaval.

Alkalomszeriien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védondjével.

Tanuléi beiskolazaskor segit az adminisztracios teendok elvégzésében, a jelentkezési lapok
postazasaban és a felvételrdl valo visszaigazolas tovabbitasaban osztalyfonok és a tanulé felé.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

A foigazgato és az intézményvezeté-helyettesek munkajanak segitése
Folyamatos kapcsolattartas a foigazgatoval és az intézményegység-vezetovel.
Telefonos iigyintézés

Diakokkal, sziilokkel, kollégakkal valé folyamatos iigyintézés
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e Diakigazolvany iigyintézés

e igénylés az intézményben tanulé didkok részére,

e ideiglenes diakigazolvanyok kiallitasa,

e didkigazolvany érvényesito matricak rendelése, nyilvantartasa, kezelése
e Pedagogusigazolvanyok kiallitasa

L

Nyomtatvanyok (utazasi adatlap, tanuléi jogviszony igazolasahoz adatlap, nyomtatvany

arvaellatas igényléséhez) rendelkezésre bocsatasa a pedagogusok felé

e Iskolalatogatasi igazolasok kiallitasa

e Az e-mail fiockokbol, az egységvezet6kt6l napi szinten érkez6 e-mail-ek rendszeres figyelése.
valamint tovabbitasa az illetékesek felé

e Hivatalos levelezés lebonyolitasa,

e Beérkezo levelek, dokumentumok, e-mail-ek napi szintil iktatasa és eljuttatasa az illetékesek felé,
hatarid6k pontos betartasa

o Beérkezo postakiildemények felbontdsa, sziikség esetén iktatdsa, majd eljuttatasa az illetékesek
felé

o Kimend kiildemények 6sszeallitasa, boritékolasa, megeimzése, tértivevények kitéltése, illetve a
killdemények felvezetése a postakiildemények feladdkonyvébe

o Kiildend6 dokumentumokhoz kisérdlevelek irasa

e  Sziilék, tanuldk folyamatos tajékoztatisa a didkigazolvannyal, 90%-os igazolvannyal kapcsolatos
ligyintézésrol, az ligyintézés menetérdl, aktualis témaban, nyomtatvanyokkal kapcsolatban.

e Sziilok, gondvisel6k tajékoztatasa, utbaigazitasa

o A KIR (Kéznevelés Informacios Rendszer) személyi nyilvantartas folyamatos, naprakészen
tartdsa, 0j tanul6k adatainak felvitele szitkség esetén modositasa

o A KRETA rendszer (tantargyfelosztas, tanulok nyilvantartasa) naprakész kezelése

o Az intézményegységekbdl érkezé hivatalos iratok dsszegyiijtése, majd aldirdsra benyijtasa az
intézmény vezetéje felé

e Nyomtatasi, fénymasolasi, egyéb sokszorositési eljarasok lebonyolitasa

e Volt tanuldk szamara az intézményben elvégzett osztalyairol, illetve szakmunkas vizsgdirél
torzslap masolat kiallitasa,

e Taniigyi nyomtatvanyok rendelési igényeinek felvétele az egyes intézményegységekbdl, majd a
rendelés tovabbitasa az illetékes szerv felé

e Panaszok, problémak, méltanytalansagok meghallgatisa, kezelése

o A belsd hasznalati nyilvantartiasok naprakészen tartasa (az intézménybe jaro tanulok,
pedagdgusok, 90%-os igazolvanyok, didkigazolvany érvényesitd matricak)

e Palyazatok ligyintézésében, lebonyolitasaban vald részvétel

Palyazati dokumentacié naprakész nyilvantartasa

Intézmeényi szintll képzések lebonyolitdsaban torténd segit6 egyiittmiikodés

Ertekezletekrdl jegyzokonyv készitése

Intézményi szintli dokumentacio elkészitésében valéd kézremiikodés

Pedagogusmindsités, tanfeliigyelet elektronikus feliiletének folyamatos kontrollja, ezzel

kapesolatos iigyvitele

e Beérkezo Onéletrajzok kezelése

Munkakériilmények

e Munkavégzéséhez kiilon irodaja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszertien
haszndlja, évja.

Nagykata, ....cccooveieieiiniaeinnnnns
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Kovacs Andrea
foigazgatd

A munkakéri leiras az alairas napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.
A munkakdri leirast tudomasul vettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezoének elismerem.

Munkamat a munkakéri leirasban foglaltaknak megfeleléen végzem. 1 példanyt atvettem.

munkavallalo

MUNKAKORI LEIRAS

neveld-oktato munkdt kdzvetleniil segité munkakor

dajka
Munkaltaté: Ceglédi Tankeriileti Kozpont
Székhelye: 2700 Cegléd, Malom tér 3.

A munkiltatéi jogkor gyakorlja | Katonané Barna Zsuzsanna Ceglédi Tankeriileti Kozpont

[Phétv. 42. § (1) bekezdés a) pont] tankeriileti Foigazgatd

Joggyakorlé az intézmény vezetdje: Kovics Andrea Foigazgatd

A munkakort betolto neve: | e

Soiletésiadatok: @ ===z | ssescssnbei e

Munkakér: Nevelé-oktaté munkat kézvetleniil segito

Foglalkoztatis modja: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Heti teljes munkaidé: 40 6ra
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Kitelezo oraszam: 40 6ra

Munkaid6 beosztasa: Az intézmény folyamatos munkarendjéhez igazodva

A munkavégzés helye [Puéty. 42. § (1) | Nagykatai  Jarasi Ovoda, Altalanos Iskola, Egységes
bekezdés c) pont]: Gyogypedagdgiai Médszertani Intézmeny
2254 Szentmartonkata, Bacsd Béla ut 124,

egyéb esetben az intézmény

KIR intézményi nyilvantartasban szereplo telephelyei

Kizvetlen munkahelyi vezeto: Intézményegység-vezetd

Helyettesitési el6iras: helyettesitési rend alapjan

A napi munkaidé tartama [Puétv. 42. § | Koétott munkarend
(1) bekezdés e) pont]:

Egy munkanapra beoszthaté mnapi | Piétv. 77. § (1) c (4) bekezdése alapjan

munkaidé tartama:

Heti munkaltatdo altal beoszthatd )
Puétv. 79. § (7) bekezdése alapjan
munkaidd:

A rendkiviili munkaidé tartama: Puéty. 83. § alapjan

Elvart ismeretek:

A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok €s a belsO szabalyzati rendszer
ismerete. Jarvanyhelyzet miatt elrendelt egészségiigyi valsaghelyzetben az aktualis Intézkedési Terv alapos
ismerete, kiemelten az intézmény-fertétlenitéshez kapesolodo feladatok.

Jogok:

A koznevelési foglalkoztatott mindazon jogokkal rendelkezik, melyek kotelességei teljesités¢hez

sziikségesek.
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Ezek:
e egészséges. biztonsdgos munkakoriilmény,
o munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi feltételek,

e munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, iranyitas.

Fentieken tilmenden a 2023. évi LII. térvény a pedagogusok uj életpalyajardl iranyadok.

Kitelezettségek:
e munkara képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni
e eldirt helyen és id6ben torténé munkavégzés

e munkdjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossdggal, a kozérdek kizarolagos szem eldtt

tartasaval koteles végezni
e Kkoteles a tulajdonos gondossagéaval kezelni a rabizott eszkdzoket, vagyont

e koteles a munkéja soran tudomasdra jutott személyes adatokat, valamint a munkéltatora, illetve a

tevékenységére vonatkoz6 alapvet6 fontossagl informacidkat meg6rizni, bizalmasan kezelni.

e koteles a munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségiigyi-jarvanyiigyi

eléirasokat betartani
e folyamatosan képezni magat
e feladatkorét érintd jogszabalyok valtozasat kovetni, betartani
Munkavégzésére vonatkozo egyéb rendelkezések:

e A nevelé-oktaté munkat kdzvetleniil segité koznevelési foglalkoztatott munkaideje kotoit, az

intézmény folyamatos munkarendjéhez igazodik. Amennyiben sziikséges, osztott miiszakba is
beoszthatd.

o Kaoteles ellatni a hétvégi, az iinnepi és esetenként az éjszakai szolgélatot is, figyelembe véve a
munkatéarsak kdzotti aranyos leterheltséget. Munkakoréhez tartozik a tanuldk kisérése. (kirandulas,

orvosi vizsgalat, sportverseny stb.)
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Munkaidé beosztidsan véltoztatni a kozvetlen munkahelyi vezetével egyeztetve Ilehet.

Munkakezdés elétt tiz perccel, munkara képes 4llapotban kell megjelennie.

Munkakezdés el6tt tajékozddni kell a hivatalos hirdetményekrél. Munkaidejének kezdetekor

munkara kész, érkezését és tavozasat a jelenléti iven naprakészen vezeti.

Tavolmaradasanak okat haladéktalanul jelentenie kell az intézményegység-vezetének,
munkakdzosségvezetének, annak tavollétében a Féigazgatonak. Visszaérkezését az elvarhato
legkorabbi idépontban jelzi. Munkabél hazakésziilddnie csak munkaidejének lejarta utan szabad,
miutan csoportjat eldiras szerint atadta. A csoport atadasakor tajekoztatja az atvevot a szolgalati
eseményekrol, a létszamrol, a hianyzokrol, a megbetegedett, vagy beteggyaniis gyermekekrdl, a

gyogyszerelés modjarol. a rendkiviili eseményekrol.

Feladatkore:

A nevel6i-gondozdi tevékenységben a gydgypedagdgus (pedagdgus) tanar, elsé munkatarsa és

I IE]

segitGje.

Az osztalyban/csoportban a csoportvezetd pedagogus a kozvetlen szakmai vezetOje, akivel koteles
egytittmiikddni. Biztositja a kiilinb6zo életkort és kiilonbozd képességli gyermekek szamara a
szeretetteljes érzelmi t6lt6désii csaladias légkor megteremtését. Az egyéni banasmadra térekedve

végzi gondozoi, neveldi, apoloi feladatait.

A nevel6-oktatd munkét kdzvetleniil segitd foglalkoztatott, az intézmény kiilonb6z6 tagozatainak

munkaéja kézotti kapesolatot, egytittmiikodést aktiv részvételével biztositja.

Koteles a pedagogusokkal rendszeres kapesolatot tartani, tajékozodni, valamint tajékoztatni a

rabizott gyermekekkel kapcsolatban, hogy naprakész informaciokkal rendelkezzen.

Ismernie kell az intézmény pedagégiai programjat, munkatervét, hazirendjét és napirendjét, a
gyermekek csoportbeosztasat. Kotelessége a rabizott gyermekesoport 6sszes gondozasi és nevelési
feladatat maradéktalanul ellatni. A tanulok ruhazatat, felszerelését és egyéb személyes targyait

figyelemmel kiséri.

A gondjaira bizott gyermekekért teljes korli felelGsséggel tartozik. Felelds a gyermekek testi
épsegeert, a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok betartasaért, jo szokasok, szokasrendszerek
kialakitasaért. Kulturalt étkezési szokasokra, helyes szocialis magatartasi formék elsajatitasara

neveli a rabizott tanulokat.
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Magatartasaval, megjelenésével példat kell mutatnia a gyerckeknek.

Fokozott figyelmet kell forditania arra, hogy a kiilonb6z6 életkorn gyermekek igényességét
fejlessze a higiénia teriiletén. Torekednie kell a kulturdlt, izlésesen berendezett kdrnyezet

megteremtésére. Gondoskodnia kell a termek otthonossa tételér6l a gyermekek bevonasaval.
Arra kell térekednie, hogy a rébizott gyermekek testi- lelki kozérzete kiegyensulyozott legyen.

Sziikség szerint kezelnie kell a sziil6td] valo elszakadas kovetkeztében fellépd testi- lelki tiineteket
(egyenre szabott lelki gondozas). Tamogatnia kell a gyermek beilleszkedését, a konfliktus

helyzetek kezelését a gyermek- gyermek kapcesolatokban, a csoporton beliil és kiviil.

Segitenie kell a foglalkozasokat, az intézményen kiviili programok eredményes megvaldsitasat.

Fontos gondoskodnia a szabadid6 valtozatos eltdltésérdl.

Gyermeket feliigyelet nélkiil nem hagyhat. Szolgalatba 1épésekor és kzben — tovabbi intézkedésig
- kiteles atvenni azokat a gyermekeket is, akik barmely oknél fogva feliigyelet nélkiil maradtak és

nincsenek a csoportjaba beosztva.

A nevel6-oktat6 munkat kozvetleniil segité foglalkoztatott testi fenyitést, megfélemlitést,
ételmegvonast, az altalanos és specidlis nevelési elvekkel ellentétes modszereket nem alkalmazhat.

Javaslatot tehet a gyermekek jutalmazasara, illetve biintetésére.
A napirendben és a hazirendben foglaltakat a gyermekekkel koteles betartatni.
Feladataihoz tartozik a termek, szekrények, kozos helyiségek rendben tartdsa.

Sziikség szerint, a rabizott beteg gyermeket az orvos, illetve az 4pol6nd utasitdsanak megfeleléen

ellatni.
Ismernie kell a gyogyszerérzékeny gyermekek nevét.

Barmely gyermek egészségiigyi, vagy més, egyéni problémajat diszkréten, a szolgalati titoktartas

kotelezettségének megfeleléen kdteles kezelni.

Nem feladata a rabizott gyermekek neveltségi szintjérol, a felmeriilé pedagégiai problémaikrél a

sziildket tajékoztatni.

Az époléi feladatokat is ellatdé nevel6-oktatdé munkat kdzvetleniil segitd foglalkoztatott
gondoskodni koteles a reabizott beteg gyermekekr6l. Feladata az egészségiigyi ellatas
hozzaférésének menedzselése, a kezelési folyamat, a beteg allapotanak figyelemmel kisérése.

Kiemelten fontos feladata a beteg allapotirél a gyermek sziileinek tdjékoztatasa. Rendkiviili
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esetben (baleset, korhéazi ellatas) a lehet6 legrovidebb idén beliil kételes tajékoztatni a kbzvetlen

felettesét.

e A neveld oktaté munkat kodzvetleniil segitd foglalkoztatott a személyi felszerelési jegyzékén

szereplé eszkozoket leltari feleldsséggel koteles Grizni, anyagilag is felelés az intézmény

s s

vagyonaért, berendezéséért, felszereléséért.

e Szorgalmi idén kiviil (nyari-Oszi-téli-tavaszi sziinetek, tanitasnélkiili munkanap) mas, az

intézmény zavartalan miikédéséhez nélkiilozhetetlen feladatokkal is megbizhato.

e A nevelb-oktaté munkat kdzvetleniil segité foglalkoztatott koteles a kozvetlen felettesének
jelenteni a munkahelyén észlelt meghibasodéasokat, balesetveszélyes helyeket. Torekednie kell a
felsorolt anomaliak leheté legrévidebb id6n beliil torténé megsziintetésére, a balesetveszélyes

helyek elszigetelésére.

Kelt: oo

Kovécs Andrea
Féigazgatd
A munkakéri leirds az alairas napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A munkakéri leirast tudomasul vettem, az abban foglaltakat magamra nézve kitelezonek elismerem.

Munkamat a munkakéri leirasban foglaltaknak megfeleléen végzem. 1 példanyt atvettem.

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
neveld oktaté munkdt kozvetleniil segitd munkakor
pedagogiai asszisztens/gyogypedagogiai asszisztens
Munkaltato: Ceglédi Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 2700 Cegléd, Malom tér 3.

A munkaltatéi gyakorldja
[Paétv. 42. § (1) bekezdés a) pont]

jogkor

Katonané Barna Zsuzsanna Ceglédi Tankeriileti Kézpont

tankertileti FGigazgatd

Joggyakorlo az intézmény vezetdje:

Kovécs Andrea Foigazgato

A munkakort betolto neve:

;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;

Sziiletési adatok:

Munkakor:

Nevelé-oktaté munkat kozvetlemiil segité

Foglalkoztatas modja:

kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Heti teljes munkaida:

40 ora

Kotelezé 6raszam:

40 ora

Munkaidé beosztisa:

Az intézmény folyamatos munkarendjéhez igazodva

A munkavégzés helye [Puéty. 42, § (1)
bekezdés ¢) pont]:

Jarasi  Ovoda, Altalénos

Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

Nagykatai

2254 Szentmartonkéta, Ovoda u, 1/A.

Iskola, Egységes

Kozvetlen munkahelyi vezeto:

Intézményegység-vezetd
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Helyettesitési el6iras: helyettesitesi rend alapjan

A napi munkaido tartama [Puétv. 42, § | K6ttt munkarend

(1) bekezdés e) pont]:

Egy munkanapra beoszthaté napi | Paétv. 77. § (1) ¢ (4) bekezdése alapjan

munkaido tartama:

Heti munkiltaté 4ltal beoszthato )
Paétv. 79. § (7) bekezdése alapjan
munkaidd:

A rendkiviili munkaido tartama: Puétv. 83. § alapjan

Elvart ismeretek:

A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozd jogszabdlyok, utasitdsok és a bels6 szabalyzati rendszer
ismerete. Jarvanyhelyzet miatt elrendelt egészségiigyi valsaghelyzetben az aktudlis Intézkedési Terv alapos

ismerete, kiemelten az intézmény-fert6tlenitéshez kapcsolodé feladatok.
Jogok:

A koznevelési foglalkoztatott mindazon jogokkal rendelkezik, melyek kotelességei teljesitéséhez

szilkségesek.
Ezek:
s egeészséges, biztonsagos munkakériilmény,
e munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,

e munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatas, iranyitas.

Fentieken tilmenden a 2023. évi LIL térvény a pedagbgusok 1j életpalyajardl iranyadok.

Kotelezettségek:

e munkara képes allapotban kételes munkahelyén megjelenni

e

e ¢lbirt helyen és id6ben térténé munkavégzés
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munkajat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a kozérdek kizarolagos szem el6tt

tartasaval koteles végezni
koteles a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott eszkdzbket, vagyont

koteles a munkaja sordn tudomésara jutott személyes adatokat, valamint a munkéltatéra, illetve a

tevékenységére vonatkozo alapvetd fontossagu informaciokat megérizni, bizalmasan kezelni.

koteles a munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi. kozegészségiigyi-jarvanyiigyi

eldirasokat betartani
folyamatosan képezni magat

feladatkorét érintd jogszabalyok valtozasat kovetni, betartani

Munkavégzésére vonatkozé egyéb rendelkezések:

A nevelo-oktaté munkéat kézvetleniil segité koznevelési foglalkoztatott munkaideje kotott, az
intézmény folyamatos munkarendjéhez igazodik. Amennyiben sziikséges, osztott miiszakba is

beoszthato.

Koteles ellatni a hétvégi, az iinnepi és esetenként az éjszakai szolgalatot is, figyelembe véve a
munkatarsak kézotti aranyos leterheltséget. Munkakdréhez tartozik a tanulok kisérése. (kirandulas,

orvosi vizsgalat, sportverseny stb.)

Munkaidé beosztdsan valtoztatni a kozvetlen munkahelyi vezetével egyeztetve lehet.

Munkakezdés el6tt tiz perccel, munkara képes allapotban kell megjelennie.

Munkakezdés el6tt tajékozddni kell a hivatalos hirdetményekrél. Munkaidejének kezdetekor

munkaéra kész, érkezését s tdvozasat a jelenléti iven naprakészen vezeti.

Tavolmaradasanak okat haladéktalanul jelentenie kell a intézményegység-vezetének,
munkakozosségvezetének, annak tavollétében a Foigazgatonak. Visszaérkezését az elvarhato
legkorabbi idépontban jelzi. Munkabol hazakésziilddnie csak munkaidejének lejarta utin szabad,
miutdn csoportjat el6iras szerint atadta. A csoport atadasakor tajékoztatja az atvevot a szolgalati
eseményekrol, a Iétszamrdl, a hidnyzokrol, a megbetegedett, vagy beteggyanis gyermekekrél, a

gyogyszerelés modjarél, a rendkiviili eseményekrol.

Feladatkiire:
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Tel:

A nevelbi-gondozdi tevékenységben a gyodgypedagbgus (pedagogus), konduktor, 6vond els6
munkatarsa és segitdje. Az 6vodai csoportban a csoportvezetd pedagogus a kozvetlen szakmai
vezetoje, akivel koteles egyiittmiikddni. Biztositja a kiilénbozo életkort és kiilonbozo képességii
gyvermekek szdmara a szeretetteljes érzelmi t6lt6dési csaladias 1égkor megteremtését. Az egyéni

bandsmaodra torekedve végzi gondoz6i, neveldi, apoloi feladatait.

A dajka az iskola kiilénbdz6 tagozatainak munkaja és az dvodai/fejleszto iskolai munka kozotti
kapcsolatot, egytittmikodést aktiv részvételével biztositja. Ezért koteles a pedagdgusokkal
rendszeres kapcsolatot tartani, tajékozodni, valamint tdjékoztatni a rabizott gyermekekkel

kapcsolatban, hogy naprakész informaciokkal rendelkezzen.

[smernie kell az intézmény pedagdgiai programjat, munkatervét, hazirendjét és napirendjét, a
gyermekek csoportbeosztasat. Kotelessége a rea bizott gyermekesoport Osszes gondozdsi és
nevelési feladatat maradéktalanul ellatni. A tanuldk ruhazatat, felszerelését és egyéb személyes

targyait figyelemmel kiséri.

A gondjaira bizott gyermekekért teljes korii felel6sséggel tartozik. Felelos a gyermekek testi
épségéért, a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasaért (pelenkizis, mosdatas), jo
szokasok, szokasrendszerek kialakitasaért. Kulturdlt étkezési szokdsokra, helyes szocidlis
magatartasi formak elsajatitasara neveli a rabizott tanulokat. Magatartasaval, megjelenésével

példat kell mutatnia a gyerekeknek.

Fokozott figyelimet kell forditania arra, hogy a kiilonbozd életkorii gyermekek igényességét
fejlessze a higiénia teriiletén. Torekednie kell a kulturdlt, izlésesen berendezett kirnyezet

megteremtésére. Gondoskodnia kell a termek otthonossa tételérél a gyermekek bevonasival.
Arra kell torekednie, hogy a red bizott gyermekek testi- lelki kozérzete kiegyensulyozott legyen.

Sziikség szerint kezelnie kell a sziil6t6] valo elszakadas kovetkeztében fellépo testi- lelki tiineteket
(egyénre szabott lelki gondozas). Tamogatnia kell a gyermek beilleszkedését, a konfliktus

helyzetek kezelését a gyermek- gyermek kapesolatokban, a csoporton beliil és kiviil.

Segitenie kell a foglalkozdsokat, az Ovodai/iskolai és az dvodan/iskolan kiviili programok

eredményes megvalositasat. Fontos gondoskodnia a szabadid6 valtozatos elt6ltésérdl.

Gyermeket feliigyelet nélkiil nem hagyhat. Szolgélatba Iépésekor és kizben — tovabbi intézkedésig
- kételes atvenni azokat a gyermekeket is, akik barmely oknal fogva feliigyelet nelkiil maradtak és

nincsenek a csoportjaba beosztva.
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A dajka testi fenyitést, megfélemlitést, ételmegvonast, az altalanos és speciélis nevelési elvekkel
ellentétes modszereket nem alkalmazhat. Javaslatot tehet a gyermekek jutalmazésara, illetve

biintetésére.
A napirendben és a hazirendben foglaltakat a gyermekekkel kételes betartatni.

Feladataihoz tartozik a termek, csoportszobak, szekrények, kozos helyiségek, intézményi

talalékonyha rendben tartasa, fertétlenitése.

Sziikség szerint, kotelessége a rabizott beteg gyermeket az orvos, illetve az apolond utasitaséanak
megfeleléen ellatni. Ismernie kell a gyogyszerérzékeny gyermekek nevét. Béarmely gyermek
egészségligyl. vagy mas, egyéni problémajat diszkréten, a szolgélati titoktartas kotelezettségének
megfelelden koteles kezelni. A dajkanak nem feladata a rea bizott gyermekek neveltségi szintjérél,

a felmeriil6 pedagdgiai problémaikrol a sziiloket tajékoztatni.

A dajka a személyi felszerelési jegyzékén szerepld eszkdzoket leltari felelésséggel koteles érizni,

anyagilag is felel6s az intézmény vagyonéért, berendezéséért, felszereléséért.

Szorgalmi idén kiviil (nydri-Oszi-téli-tavaszi sziinetek, tanitasnélkiili munkanap) mas, az

intézmeény zavartalan miikddéséhez nélkiilzhetetlen feladatokkal is megbizhato.

A dajka koteles a kbzvetlen felettesének jelenteni a munkahelyén észlelt meghibasodasokat,
balesetveszélyes helyeket. Torekednie kell a felsorolt anomaliak leheto legrévidebb id6n beliil

torténd megsziintetésére, a balesetveszélyes helyek elszigetelésére.

Kdornyezetében koteles odafigyelni a takarékossagra (szitkségszerli viz-, és aramfogyasztasra,

nevelési nap végén aramtalanitasra)

Kovacs Andrea

Foigazgato

A munkakéri leirds az aldirds napjén 1ép hatalyba és visszavondasig érvényes.

A munkak®ri leirast tudomasul vettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételez6nek elismerem.
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Munkamat a munkakéri leirasban foglaltaknak megfelelen végzem. 1 példanyt atvettem.

milnkavallald



Nagykatai Jardsi Ovoda, Altalinos Iskola,

Egységes Gydgypedagégiai Mddszertani Intézmény

PF4301
OM: 203331
2760 Nagykata, Tiizelo u. 7.

Tel: Tel: 06/30-160-0446
MUNKAKORI LEfRAS
neveld-oktutd munkdt kizvetleniil segitd murnkakir
iskolatitkar
Munkaltato: Ceglédi Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 2700 Cegléd, Malom tér 3.

A munkiltatoi gyakorldja
[Puéty. 42, § (1) bekezdés a) pont]

jogkir

Katonané Barna Zsuzsanna Ceglédi Tankeriileti Kézpont

tankeriileti Fdigazgato

Joggyakorlé az intézmény vezetéje:

Kovécs Andrea Fdigazgato

A munkakdrt betslto neve:

Sziiletési adatok:

Munkakar;: Neveld-oktaté munkdt kozvetleniil segité-iskolatitkar
Foglalkoztatas modja: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Heti teljes munkaidé: 40 ora

Kdtelezo 6raszam: 40 6ra

Munkaid6 beosztasa:

Az intézmény folyamatos munkarendjéhez igazodva

A munkavégzés helye [Puétv. 42. § (1)
bekezdés c) pont]:

Nagykatai Jardsi Ovoda, Altaldnos Iskola, Egységes

Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény
2254 Szentméartonkata, Ovoda u. 1/A.
2254 Szentméartonkata, Bacso Béla Gt 124,

2760 Nagykata, Tiizeld u. 7.
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Kozvetlen munkahelyi vezeto: Fbigazgatd

Helyettesitési el6iras: helyettesitési rend alapjan

A napi munkaidé tartama [Puétv. 42. § | Kotott munkarend
(1) bekezdés e) pont]:

Egy munkanapra beoszthaté napi | Paétv. 77. § (1) c (4) bekezdése alapjan

munkaido tartama:

Heti munkaltato altal beoszthato
Puétv. 79. § (7) bekezdése alapjan
munkaidd:

A rendkiviili munkaidé tartama: Puétv. 83. § alapjan

Elvart ismeretek:

A koznevelésre és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitdsok €s a belsd szabélyzati rendszer
ismerete. Jarvanyhelyzet miatt elrendelt egészségiigyi valsaghelyzetben az aktualis Intézkedési Terv alapos

ismerete, kiemelten az intézmény-fert6tlenitéshez kapcsolodo feladatok.
Jogok:

A koznevelési foglalkoztatott mindazon jogokkal rendelkezik, melyek kotelességei teljesitéséhez

sziikségesek.
Ezek:
o ¢gészséges, biztonsagos munkakdriilmény,
e munkavégzéshez szitkséges alapveto targyi feltételek,

e munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, irdnyitas.

Fentieken tilmenden a 2023. évi LII. térvény a pedagbgusok uj életpalyéjardl iranyadok.
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Kotelezettségek:

munkdra képes allapotban koteles munkahelyén megjelenni
el6irt helyen és idoben toérténé munkavégzés

munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kézérdek kizarolagos szem elott

tartasaval koteles végezni
koteles a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott eszkdzoket, vagyont

kételes a munkaja soran tudomasara jutott személyes adatokat, valamint a munkaltatora, illetve a

tevékenységére vonatkozoé alapvett fontossag informéaciokat megérizni, bizalmasan kezelni.

koteles a munkavédelmi, kornyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségiigyi-jarvanyiigyi

eldirasokat betartani
folyamatosan képezni magat

feladatkorét érinté jogszabalyok valtozasat kdvetni, betartani

Munkavégzésére vonatkozo egyéb rendelkezések:

A nevel6-oktaté munkét kdzvetleniil segitd koznevelési foglalkoztatott munkaideje kotott, az
intézmény folyamatos munkarendjéhez igazodik. Amennyiben sziikséges, osztott miiszakba is

beoszthato.

Koteles elldtni a hétvégi, az {innepi és esetenként az éjszakai szolgalatot is, figyelembe véve a
munkatarsak kzotti aranyos leterheltséget. Munkakédréhez tartozik a tanulok kisérése. (kirandulas,

orvosi vizsgalat, sportverseny stb.)

Munkaid6é beosztdsan valtoztatni a kozvetlen munkahelyi vezetdvel egyeztetve lehet.

Munkakezdés elbtt tiz perccel, munkara képes allapotban kell megjelennie.

Munkakezdés elétt tdjékozodni kell a hivatalos hirdetményekrdl. Munkaidejének kezdetekor

munkara kész, érkezését és tavozasat a jelenléti iven naprakészen vezeti.

Tavolmaraddsanak okat haladéktalanul jelentenie kell az intézményegység-vezetének.,
munkakozdsségvezetonek, annak tavollétében a Foigazgatonak. Visszaérkezését az elvarhato
legkorabbi idépontban jelzi. Munkabdl hazakésziilédnie csak munkaidejének lejarta utdn szabad,

miutdn csoportjat eldiras szerint atadta. A csoport atadasakor tajékoztatja az atvevét a szolgalati
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eseményekrol, a létszamrol, a hianyzokrol, a megbetegedett, vagy beteggyanus gyermekekrol, a

gybgyszerelés modjardl, a rendkiviili eseményekrol.

A munkakdér f6 feladatai:

Az intézmény adminisztraciéos és taniigyi nyilvantartasainak teljes kor(i vezetése. Az

intézményvezetés titkarsdgi hivatali teend6inek teljes korli ellatasa.
Fobb feleldsségek és tevékenységek dsszefoglaldsa:

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezé postai kiildeményeket.
Bonyolitja a kimend posta kiildeményeket.

Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast.

Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladokdnyvet.

Hivatalos  telefonbeszélgetéseket  bonyolit le  (hatésagi  szervekkel,  fenntartoval,

partnerintézményekkel).

Pedagogiai és adminisztracids irasos anyagot sokszorosit.
Naprakeészen vezeti €s javitja a tanul6-nyilvantartast.
Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a Kdznevelés

Informacios Rendszerén keresztiil. (KIR)

Elvégzi az elektronikusan eléallitott papiralapi dokumentumok és az elektronikus okiratok

kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben rigzitett feladatait.
Tanuloi vagy sziiléi kérésre hivatalos iratokat allit ki.
Eléallitja, kezeli és irattarazza az intézményvezet6i hatarozatokat.

Rendszeresen vezeti a nevelbtestiileti értekezletek jegyzokonyveit, és azok taroldsarol

gondoskodik.
Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot az ezzel megbizott munkatarssal egyiittmiikodve.

A Foigazgaté megbizasara a jogszabélyi kotelezettség alapjan kezelendd online feliiletek

adatrogzitéssel kapcsolatos feladatait elvégzi.
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Kiilonleges felelossége

Az irasos anyagok, elemzések, tervek, szerzddések, utasitsok témakOrdk szerinti, id6- és

bettirendes feldolgozasa és tirolasa.

Az adatkezelés operativ feladatainak elvégzésével kapesolatban kételes feladatat az elvarhato

gondossag és a bizalmi viszonybdl szarmazo felel6sség alapjan végezni, és az adattitkot megérizni.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének megfeleléen a koznevelési intézmény
alkalmazotti nyilvantartasibol személyes adatokat tovabbit a kormanyhivatal részére, az orszdgos
pedagoégiai-szakmai ellenorzések (tanfeliigyelet), tovabba a pedagogusok mindsitése
lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rdgzitése, tovabbitasa és kezelése céljabédl a feladatok

elvégzésére a Foigazgatd bizza meg.

Tervezés

A nem dokumentum jellegt, elavult iratok folyamatos selejtezése.

A dokumentumok szabélyszerli vezetése, a jogszabalyban el6irt oérzési idé (irattari terv)

betartasaval.

Megtervezi a tarolt iratok kinnyebb kezelhetdségét.

Javaslatot tesz az irodatechnikai eszkdzok modernizalasara.

Bizalmas informaciok kezelése

Munkéja soran, telefon soran tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak intézményvezet6i engedéllyel adhat ki. Bizalmasan kezeli a

dolgozok és a tanulok személyi adatait, az iskolavezetGséggel folytatott beszélgetések témait.

Ellendrzés foka

Gondoskodik arrél, hogy a postai kiildemények és egyéb iskolai iratok idoben eljussanak a

cimzetthez.

Kapesolatok
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e Kdozvetlen napi kapcesolatban all a Féigazgatoval a vezetd helyettesekkel és az intézményvezetdség

tobbi tagjaval.
e Alkalomszeriien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védandjével

e Tanuléi beiskolazaskor segit az adminisztraciés teenddk elvégzésében, a jelentkezési lapok

postazasaban és a felvételrdl valo visszaigazolas tovabbitasaban osztalyfondk ¢€s a tanulo felé.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:
e A Foéigazgato és az intézményvezetd-helyettesek munkajanak segitése
e Folyamatos kapesolattartas a Fdigazgatoval és az intézményegység-vezetovel.
e Telefonos iigyintézés
o Didkokkal, sziil6kkel. kollégakkal valo folyamatos iigyintézés
e Diakigazolvany ligyintézés
o igénylés az intézményben tanul6 didkok részére,
e ideiglenes diakigazolvanyok kiallitasa,
o diakigazolvany érvényesitd matricak rendelése, nyilvantartasa, kezelése
e Pedagdgusigazolvanyok kiallitdsa

o Nyomtatvanyok (utazasi adatlap, tanuléi jogviszony igazoldsahoz adatlap, nyomtatviny

arvaellatas igényléséhez) rendelkezésre bocsatasa a pedagogusok felé
e [skolalatogatasi igazolasok kiallitasa

e Az e-mail fickokbol, az egységvezetoktél napi szinten érkez6 e-mail-ek rendszeres figyelése,

valamint tovabbitasa az illetékesek felé
e Hivatalos levelezés lebonyolitasa,

e Beérkezd levelek, dokumentumok, e-mail-ek napi szintli iktatasa és eljuttatisa az illetékesek felé,

hataridok pontos betartisa

e Beérkezo postakiildemények felbontasa, sziikség esetén iktatasa, majd eljuftatasa az illetékesek
felé
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MUNKAKORI LEIRAS
KARBANTARTO
Munkaltato: Ceglédi Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 2700 Cegléd, Malom tér 3.

KépviselGje:

Katonané Barna Zsuzsanna

Joggyakorld az intézmény vezetdje:

Kovacs Andrea FOigazgato

A munkakért betiolté neve:

Sziiletési adatok:

Munkakir;:

Karbantarté

Foglalkoztatds modja:

munkaviszony (A 2012, évi Ltrv.a munka térvénykonyvérdl

szabdlyai az irdnyadok)

Napi Munkaid6 tartama:

kététt munkarend

Egy  munkanapra beoszthato napi | A 2012. évi Ltrv.a munka tdrvénykdnyvér6l szabdlyai az
munkaidé tartama: iranyadok
Heti munkaltaté  4ltal beoszthaté | A 2012. évi Ltrv.a munka tdrvénykonyvéril szabalyai az
munkaidé: iranyadok

Kételezd 6raszam:

40 ora

Munkaidé beosztisa:

Az intézmény folyamatos munkarendjéhez igazodik.

A munkavégzés helye:

Nagykatai Jarasi EGYMI telephelyei

Kozvetlen munkahelyi vezetd:

intézményegység-vezetd

Helyettesitési eldiras:

helyettesitési rend alapjén
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Elvart ismeretek:

A Kkoznevelésre és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok és a belsd szabalyzati rendszer ismerete.

Jarvanyhelyzet miatt elrendelt egészségiigyi vilsaghelyzetben az aktualis Intézkedési Terv alapos ismerete.

Jogok:

A kbznevelésben foglalkoztatott dolgozé mindazon jogokkal rendelkezik, melyek kotelességei teljesitéséhez

sziikségesek.

Ezek:
e egészséges, biztonsdgos munkakérillmeny,
e munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi feltételek,
e munkavégzéshez sziikséges tajékoztatas, irdnyitds.

Fentieken talmenden a 2012. évi 1. térvény a munka térvénykényvében foglaltak az irdnyadok.

Kotelezettségek:
o munkéra képes 4dllapotban kételes munkahelyén megjelenni
e elbirt helyen és id6ben torténd munkavégzés

e munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a kbzérdek Kizarolagos szem el6tt tartdsaval kteles

végezni
o kételes a tulajdonos gondossagaval kezelni a rabizott eszkézdket, vagyont

o kbteles a munkaja soran tudomasdra jutott személyes adatokat, valamint a munkaltatéra, illetve a

tevékenységére vonatkoz6 alapvetd fontossagi informaciokat meg6rizni, bizalmasan kezelni.

s koteles a munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi, adatvédelmi, kozegészségligyi-jarvanyiigyi el6irdsokat

betartani
e folyamatosan képezni magat

o feladatkorét érintd jogszabalyok valtozasat kévetni, betartani



Nagykdtai Jdrisi Ovoda, Altalinos Iskola,

Egységes Gyogypedagigiai Modszertani Intézmény
PF4301

OM: 203331

2760 Nagykata. Tiizelb u. 7.

Tel: Tel: 06/30-160-0446

Munkavégzésére vonatkozé egyéb rendelkezések:

A technikai dolgozé munkaideje az intézmény folyamatos munkarendjéhez igazodik. Amennyiben
sziikséges, osztott miiszakba is beoszthatd. Kiteles elldtni a hétvégi, az iinnepi és esetenként az éjszakai

szolgalatot is, figyelembe véve a munkatarsak kdzotti aranyos leterheltséget.

Munkaidd beosztasan valtoztatni a kozvetlen munkahelyi vezetével egyeztetve lehet, Munkakezdés elétt tiz

perccel, munkira képes allapotban kell megjelennie.

Munkakezdées elétt tdjékozddni kell a hivatalos hirdetményekrsl. Munkaidejének kezdetekor munkéra kész,
érkezését €s tavozisat a jelenléti iven naprakészen vezeti. Tavolmaradisanak okt haladéktalanul jelentenie
kell kozvetlen munkahelyi vezetSjének, annak tavollétében az intézményvezetdnek. Visszaérkezését az
elvarhato legkorabbi id6pontban jelzi. Munkébél hazakésziilédnie csak munkaidejének lejarta utdn szabad.
A szolgdlat Ataddsakor tdjékoztatja az éatvevét a szolgdlati eseményekrdl, valamint a rendkiviili

eseményekrol.

Feladata:

Az intézmény épiiletegyiitteseinek, berendezéseinek javitdsa, feldjitasa (pl.: székek, padok, ajtok, bitorok).
Egyéb kisebb javitasi munkak elvégzése.

Elvégzi a kisebb kémiives, lakatos és vizszerelési munkakat.

Elvégzi az asztalos munkakat, zarcseréket. Szitkség esetén gondoskodik a kulesok potlasardl.

Elvégzi az oktatas céljait szolgald berendezése, felszerelések karbantartdsat.

Rendszeresen ellenérzi az intézmény és telephelyének teriiletén 1évo helységek elektromos berendezéseit
(lampatestek, kapcsolok, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés utén jelzi a hibékat a gondnok felé.
Mosdok, WC-k, zuhanyzok, csapok, lefolyok karbantartédsa, javitdsa.

Részt vesz, segit az iskolai dekoraciok, rendezvények diszleteinek elkészitésében, elhelyezésében.

Segit az iskolai rendezvények elokészitésében, a berendezésben és kipakolasban.

Felel a kiilonb6z6 karbantarté miihelyek rendjéért, a technikai eszkdzoket, szerszamokat rendeltetésszerlien
hasznalja, karbantartja.

A miihelyfelszerelést folyamatosan rendben tartja.

A javitd munkdjahoz sziikséges anyagok beszerzéséhez soron kiviil igénylést nyijt be az intézmény
gondnokanak.

Kisebb anyagbeszerzési feladatokat — szakértelme miatt — a gondnok utasitdséra személyesen lat el.
Elvégzi a fentieken kiviil az iskola takaritisénal, festésénél, rendezvényeinél, selejtezésnél, leltarozasnal az
anyagmozgatasi feladatokat.

Felszereli az oktatdsi targyakat.
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Indokolt esetben munkak&rébe nem tartozd feladatot is koteles ellatni, valamint tdlmunkat végezni és

helyettesiteni a munka torvénykényverdl szalo 2012, évi L. torvény 53. §-a alapjan.

Elvariasok a dolgozoval szemben:

Zaradék:

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, az egyéb kapcsolddd szabdlyzatokat,
valamint a munkakéri leirasanak eldirasait.

Munkdja legyen preciz, vegye észre a tennivaldkat.

Térekednie kell a feladatok végrehajtésa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg kell tennie
annak érdekében, hogy az intézményben folyé munka eredmenyes legyen.

Munkéja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekednie az intézmeny mas dolgozdival.
Felelds kirnyezete tisztasagaért, rendezettségéért.

Az elektromos hélézatrol miikadtetett gépek biztonsagi eldirasainak betartasa.

A mihely berendezéseiért, felszerelési anyagéiért, szerszamaiért, eszkdzeiért fegyelmi és anyagi
felel6sséggel tartozik.

A szaktuddsat meghalad6 meghibdsodast soron kiviil jelenti a gondnoknak.

A munkakér betdltéje koteles felettese utasitisa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél

fogva a tevékenységi krébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan sziikségszerliséghdl rd kell bizzak.

Jelen munkakori leiras kiitelezd érvénnyel ragziti a munkavégzés szabalyait, a kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl., eloirt szakképzettség, besorolds) a munkaszerzédés és

modositasai tartalmazzak.

A munkakori leirast kiadta:

Kovics Andrea

Fdigazgatd

A munkakéri lefrasban foglaltakat tudomdsul veszem és betartasaért feleldsséget vallalok, egy példanyat atvettem.
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Munkavdllalé:

Datum:
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MUNKAKORI LEIRAS
TAKARITO
Munkaltaté: Ceglédi Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 2700 Cegléd, Malom tér 3.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Katonané Barna Zsuzsanna

Joggyakorlé az intézmény vezetdje:

Kovécs Andrea Foigazgato

A munkakirt betélto neve:

Sziiletési adatok:

Munkakor:

takaritd

Foglalkoztatas modja:

munkaviszony (A 2012, évi Ltrv.munka

torvénykonyvérdl szabalyai az iranyadok)

Napi Munkaidé tartama:

kotdtt munkarend

Heti munkaltatoé altal beoszthaté munkaido:

Egy munkanapra beoszthaté napi munkaidé | A 2012, évi Ltrv.munka torvénykonyvérdl
tartama: szabalyai az irdnyadok
A 2012, évi Ltrv.munka torvénykonyveér6l

szabalyai az iranyadok

Kitott munkaido:;

40 6ra

A munkavégzés helye:

Nagykatai Jarasi EGYMI telephelyei

Kozvetlen munkahelyi vezeto:

intézményegység-vezeto

Helyettesitési eloiras:

helyettesitési rend alapjén

A MUNKAKOR FO FELADATAI
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Munkéjaval segiti az iskola zavartalan miikodését.

Munkarend: az intézmény folyamatos munkarendjéhez igazodik

Munkakéri feladatai:

A munkateriiletéhez tartozé helyiségek, (we-k, mosdok, zuhanyzdk, termek, folyosok, eldterek,
ablakparkanyok, ablakok stb.) takaritasa, folyamatos tisztantartésa,

Fertotlenités: igény szerint, illetve ahogyan az aktuélis helyzet me gkivanja.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen felettesének jelenteni.

Az dltala hasznélt takaritdsi anyagokat és eszkozoket az arra kijelslt helyen, a munkavédelmi
szabilyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes anyagi felelésséggel tartozik.

Munkdjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld mennyiségii,
mindségfi tisztitészert, fertGtlenitdszert, felmosé és portdrld rongyot, sepriit, partvist, melyet a

takarckosséag figyelembe vételével hasznal fel.

Feladatai:

Naponta végzend6 teend6k:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhdval térténd felmosasa.

Padok, asztalok, székek letérlése, portalanitasa, (festék, ragaszté) lemosasa.
Portérlés: polcokon, szekrényeken, (faliképeken).

Ablakparkanyok portalanitisa.

Kézmoso csapok letdrlése, szitkség esetén stirolasa.

Sziikség szerint 6nt6zi a tanteremben ¢s a folyosén 1évé viragokat

Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe valé gyiijtése.

Melleékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertétlenitése.
A bejarati lépesok, jardak soprése, 1abtorlék portalanitésa (cseréje).

Mindennemii olyan takaritisi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja azépiilet allando
tisztan tartasat.

A hasznélaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos

energiaval.



Nagykatai Jardsi Ovoda, Altalinos Iskola,

Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény
PF4301

OM: 203331

2760 Nagykita, Tiizelo u. 7.

Tel: Tel: 06/30-160-0446

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyezteté hibakat, azt jelzi kozvetlen felettesének, vagy az intézmény

gondnokanak, sziikség esetén az intézmény vezetdjének.

Hetenként végzenddé teenddk:

A padok, asztalok belsejének kimosasa.
Pokhalézas minden helyiségben.

Szitkség szerint elvégzi az ajtok lemosasat
Radiatorok portalanitasa.

Sziikség szerint porszivozza a szbnyegeket, dpolja a parkettat.

Alkalmanként végzendé teendok:

Rendezvények utdn takaritds, a tornatermek és a hozza tartozd helyiségek eredeti rendjének

visszaallitasa.

Idoszakonként végzendo teendék:

Nyari sziinetben a nagytakaritas elvégzése. (Amennyiben felettese igényli, és van is ra lehetdség,
az Oszi, téli és tavaszi sziinetekben is)

A fiiggtnydk igény és lehetdség szerinti mosasa nagytakaritas idején.

Nagytakaritdskor a batorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlozat felmosasa, apolasa, a
radiatorok lemoséasa. A nyéri sziinet alatt - szabadsagon kiviil — a viragok ént6zése.

nagytakaritasok alkalmaval a szokdsosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek

napi munkéjahoz tartoznak.

A tanitési sziinetekre esd rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.

A takaritason kiviil felelos:

a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

az intézmény vagyontargyainak védelméért.

a tantermekben ¢s egyéb helységekben tartott tanitoi és tanuléi eszkozok sértetlenségéert.
az elektromos arammal valo takarékossagaért.

a balesetmentes munkavégzésért.
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Zdaradék I

A Nagykatai Jarasi Ovoda, Altalinos Iskola, Egységes Gydgypedagogiai Mobdszertani
Intézmény nevelbtestiilete a szervezeti és mitkddési szabalyzatot 2024. augusztus 28. napjan
véleményezte. A véleményezés tényét a nevelStestiilet tagjai a csatolt jegyzékdnyvben

hitelesit6 alairdsukkal tanisitjak.

Nagykata,

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

Kovics Andrea
f6igazgat6
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Ziradék I

A szillol képviselet, a Nagykatai Jarasi Ovoda, Altaldnos Iskola, Egységes Gybgypedagogiai
Modszertani Intézmény SZMSZ-ének elfogadédsdhoz véleményezési jogdr korlatozas nélkiil, a

jogszabélyban meghatirozott hataridé biztositisaval gyakorolia.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

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

Sziiloi Kozosség képviselsje
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Zaradék 11,

A didkonkormdnyzat a Nagykatai Jarasi Ovoda, Altaldnos Iskola, Egységes Gyopypedagogiai
Médszertani Intézmény Szervezett és Milkddési Szabdlyzatanak elfogadasidhoz véleményezési

Jjogdt korlatozas nélkiil, a jogszabalyban meghatérozott hataridé biztositasdval gyakorolta.

A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Nagykata,

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

Hodosi Zsuzsa
Didkénkorményzat segitd tanar



