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I. BEVEZETES

A nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 25§ (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan az
Uj Ut Ovoda, Altalénos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola,
Kollégium, Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
2890 Tata, Uj ut 21.

igazgatdja a nevezett koznevelési intézmény miikddésére, belsé ¢€s kiilséd kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési szabalyzat ( a tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg.

11 Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyban szabalyozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a koznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem lehet ellentétes jogszaballyal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyzokkal, nem vonhat el jogszabaly vagy kozjogi
szervezetszabalyozd eszkoz, illetve mas jogi kotderejli szabalyozd (kozigazgatdsi hatdsagi
dontés, szakmai agazati dontés) altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabdly vagy mas jogi szabalyozo6 eszkdz erre felhatalmazést nem ad.

1.2 Az SZMSZ hatdlya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodds, valamint az
intézmény altal kiils6helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

TARTALOMJEGYZEK
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I1I. INTEZMENYI ALAPADATOK

Hivatalos név:. Uj Ut Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola,
Kollégium, Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Egységes Gyogypedagdgiai
Moddszertani Intézmény
Intézmény tipusa:. egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai modszertani intézmény
OM azonosito, szervezeti kod: 038530
Feladatellatasi helyei:
székhely: : Uj Ut Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium,
Fejleszto Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
2890 Tata, Uj ut 21.
telephelye: 2890 Tata, Uj ut 19.
Alapfeladata: 6vodai nevelés —nappali rendszerii
sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok gyogypedagogiai nevelése-oktatasa

(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, értelmi fogyatékos — kdzépsulyos értelmi fogyatékos) — nappali rendszerii

altalanos iskolai nevelés-oktatas — nappali rendszera

also tagozat, felso tagozat; 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gyodgypedagogiai nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos —
kozépsulyos értelmi fogyatékos)

szakiskolai nevelés-oktatas — nappali rendszert

sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok gyogypedagogiai nevelése-oktatasa
(mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos —
kozépsulyos értelmi fogyatékos)

szakképesitések felmend rendszerben

Képzés Agazat/tanulman | Képzés | Program- Sajatos Képzési 1d6
megnevezése | yi teriilet azonosit | kovetelmén | nevelési
0 szama |y szam igény

Bortargy Kreativ 5 enyhe értelmi | 1

készitd fogyatékossa | (elOkészitd)+
g 2

Kerti Mezdgazdasag és | 18 enyhe értelmi | 1

munkas erdészet fogyatékossa | (elokészitd)+
g 2

Szamitdégépe | Gazdalkodas és 04153001 enyhe értelmi | 1

s adatrogzité | menedzsment fogyatékossa | (elokészitd)+
g 2

készségtejlesztd iskolai oktatds — nappali rendszerti

sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gydgypedagogiai nevelése-oktatasa
(mozgésszervi  fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos —
kozépsulyos értelmi fogyatékos) — nappali rendszerti

készségfejleszto kerettantervek: (habilitacios céli munkavégzés



integralt munkavégzésre nem képes tanulok részére készségfejleszto kerettanterv; haztartastan-
¢letvitel készségfejlesztd kerettanterv; irodatechnikai eszk6zok hasznalata készségfejlesztd
kerettanterv; kisegit6 takarito készségfejleszté kerettanterv; konyhai kisegito készségfejleszto
kerettanterv; mosodai kisegitd készségfejlesztd kerettanterv;, textil ¢és fonalmentd
készségfejlesztd kerettanterv; udvaros készségfejleszto kerettanterv)

fejlesztd nevelés-oktatas — nappali rendszerti

sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok gyogypedagogiai nevelése-oktatasa
(halmozottan fogyatékos) — nappali rendszerti

kollégiumi ellatas — nappali rendszerti

sajatos nevelési igényll gyermekek, tanulok gyogypedagogiai nevelése-oktatasa
(mozgasszervi  fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos —
kozépsulyos értelmi fogyatékos) — nappali rendszerti

kollégiumi széllashely nyujtés

utazo gyogypedagogusi, utazod konduktori halozat mikodtetése

egyeb foglalkozasok napkozi, tanuldszoba

A feladatellatési helyen tanmiihely miikodik.

A feladatellatasi helyen iskolai konyvtar mikodik.

A mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: sajat tornaterem.

Az uszéasoktatdas megvalositasdnak modja: egyiittmiikodésben, megallapodas
alapjan.

Boldog Iskola

Telephely - 2890 Tata, Uj it 19.

Alapfeladata: szakiskolai nevelés-oktatas — nappali rendszerii

sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gyodgypedagogiai nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos —
kozépsulyos értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos- latasi fogyatékos)

szakképesitések felmend rendszerben

Képzés Agazat/tanulman | Képzés | Program- Sajatos Képzési 1d6
megnevezése | yi teriilet azonosit | kovetelmén | nevelési
0 szama |y szam igény

Bortargy Kreativ 5 enyhe értelmi | 1

készitd fogyatékossa | (elokészitd)+
g 2

Kerti Mezbgazdasag és | 18 enyhe értelmi | 1

munkas erdészet fogyatékossa | (el0készitd)+
g 2

Szamitdégépe | Gazdalkodas és 04153001 enyhe értelmi | 1

s adatrogzitd | menedzsment fogyatékossa | (elokészitd)+
g 2

Uj Ut Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Kollégium, Fejleszté
Nevelés-Oktatast Vegzo Iskola, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény Hegyhati
Alajos Tagintézménye — 2853 Komldd, Szabadsag utca 23.



Alapfeladata: 6vodai nevelés —nappali rendszerti
sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok gydgypedagogiai nevelése-oktatasa
(mozgasszervi  fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, értelmi fogyatékos — kdzépsulyos értelmi fogyatékos) — nappali rendszerti
altalanos iskolai nevelés-oktatas — nappali rendszerii
also tagozat, felsé tagozat; 1 évfolyamtol 8 évfolyamig
sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok gyogypedagdgiai nevelése-oktatasa
(mozgasszervi  fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos —
kozépsulyos értelmi fogyatékos)
készségfejlesztd iskolai oktatds — nappali rendszeri
sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gydgypedagdgiai nevelése-oktatasa
(mozgasszervi  fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos —
kozépstlyos értelmi fogyatékos) — nappali rendszer
készségfejlesztd kerettantervek: (habilitaciés célu munkavégzés integralt
munkavégzésre képes tanulok részére készségfejlesztd kerettanterv; haztartastan-életvitel
készségfejlesztd kerettanterv; kert- és parkapolok készségfejlesztd kerettanterv; kisegitd
takarito készségfejlesztd kerettanterv; konyhai kisegit6 készségfejleszto kerettanterv; mosodai
kisegité készségfejlesztd kerettanterv; textil és fonalmentd készségfejlesztd kerettanterv;
udvaros készségfejlesztd kerettanterv)
fejlesztd nevelés-oktatas — nappali rendszer(i
sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gyogypedagogiai nevelése-oktatasa
(halmozottan fogyatékos) — nappali rendszerii
kollégiumi ellatas — nappali rendszer
sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gyodgypedagodgiai nevelése-oktatasa
(mozgasszervi  fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos —
kozépsulyos értelmi fogyatékos) — nappali rendszerti
kollégiumi szallashely nyujtas
egyéb foglalkozasok napkozi, tanuldoszoba
A feladatellatasi helyen iskolai konyvtar miikodik.
A mindennapos testnevelés biztositdsanak modja: sajat tornaterem.
Madérbarat Iskola

Uj Ut Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Kollégium, Fejlesztd
Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény Mora
Ferenc Tagintézménye — 2900 Komarom, Czuczor Gergely utca 17.
Alapfeladata: altalanos iskolai nevelés-oktatas — nappali rendszer(i

alsé tagozat, felso tagozat; 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig

sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gyogypedagdgiai nevelése-oktatasa
(mozgésszervi  fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos —
kozépsulyos értelmi fogyatékos)

készségfejlesztd iskolai oktatas — nappali rendszerti

sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gydgypedagdgiai nevelése-oktatisa
(mozgasszervi  fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus



spektrumzavar, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos —
kozépstlyos értelmi fogyatékos) — nappali rendszerii

készségfejlesztd  kerettantervek: — (haztartastan-életvitel — készségfejlesztd
kerettanterv; kisegitd takarito készségfejlesztd kerettanterv; mézeskalacs-siitd készségfejlesztd
kerettanterv; textil és fonalmenté készségfejleszté kerettanterv;, udvaros készségfejlesztd
kerettanterv)

fejlesztd nevelés-oktatas — nappali rendszeri

sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok gyogypedagogiai nevelése-oktatasa
(halmozottan fogyatékos) — nappali rendszerii

utazd gyodgypedagogusi, utazod konduktori halozat miikddtetése

egy¢éb foglalkozasok napkozi, tanuloszoba

A feladatellatéasi helyen tanmiihely miikodik.

A feladatellatasi helyen iskolai konyvtar mikodik.

A mindennapos testnevelés biztositasanak modja: egyéb modon: (tornaszoba,
udvar)

Az Uszasoktatds megvaldsitasanak modja: egyiittmikodésben, megallapodas
alapjan

Madarbarat Iskola
Az intézmény fenntartdja: Tatabanyai Tankeriileti K6zpont

2800 Tatabanya, Gydri ut 29.

Az intézmény jogdllasa: kozos igazgatasu, tobbcélu intézmény
Az intézmény képviseldje: Szamné Maurer Hajnalka - féigazgato

III. SZERVEZETI FELEPITES

A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

Az intézmény szervezeti egységei

Ovoda- gyogypedagogiai 6vodai nevelés

Altalanos iskola — also tagozat, felsd tagozat, fejlesztd nevelés-oktatas
Kozépiskola — szakiskola, készségfejleszto iskola

EGYMI intézményegység — utazod gydgypedagdgiai haldzat
Kollégium - gyogypedagogiai

Az intézmény kozosségei
= Vezetdk
» [gazgatdtanacs
» Iskolai kozosség (tatai székhely — komlddi, koméromi tagintézmények)
=  Osztalyk6zosség
»  Kollégiumi kozosség (tatai sz€khely — komlddi tagintézmény)
= Alkalmazotti k6zosség
= Neveldtestiilet
»  Munkako6zosségek
» Nevel6-oktaté munkat segitd alkalmazottak
= Diakdnkormanyzat
»  Sziil6i kozosség




Vezetok, vezetoség

Az intézmény vezetosége

Az intézmény felelds vezetdje az intézmény féigazgatdja, aki munkajat a jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az intézmény belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a
minisztérium altal meghatarozott idétartamra szol. Munkajat a foigazgatd-helyettesek segitik.
A tagintézmények (Mora Ferenc Tagintézmény, Hegyhati Alajos Tagintézmény) ¢1én
tagintézmény-igazgatok allnak. Feladatuk a tagintézményben folyé pedagogiai munka
iranyitasa a szabalyzoknak és a jogszabalyoknak megfelelden, a féigazgatd utasitasa szerint.
Az intézményegységeket (kollégium, évoda, utazo gydgypedagdgusi halozat, altalanos iskola,
szakiskola-készségfejlesztd iskola, fejleszté nevelés-oktatas)) az intézményegység-vezetok
iranyitjak egyiittmiikdve a foigazgato-helyettesekkel, tagintézmény-igazgatdkkal a
foigazgato utasitasai szerint a szabalyzok €s a jogszabalyokban eldirtak szerint.

A foigazgato feladata, felelossége, jogkore.

Feladata: A nevel6testiilet vezetése,
neveldi €s oktatdoi munka iranyitasa és ellendrzése,
a neveldtestiileti dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és
ellendrzése,
munkakori leirdsok elkészitése, intézményi dokumentumok jovahagyasa,
szabalyzatok elkészitése,
a rendelkezésre all6 koltségvetési adatok alapjan az intézmény gazdasagos
mikodtetése a sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasa a fenntartod
jovahagyasaval,
a sziiléi szervezettel, a didkdnkormanyzattal az intézményi tanaccsal valo
egylittmikodes,
a nemzeti és iskolai linnepségek mélté megilinneplése a munkatervhez igazodva
a gyermek ¢&s ifjusagvédelmi munka, a tanuld €s gyermekbalesetek megeldzésére
iranyuld tevékenység iranyitasa,
a tanulok egészségiigyi ellatdsanak megszervezése.

Felelossége: Az intézmény felelds vezetdje
felelds az intézmény szakszert(i €s torvényes mitkodéséért, a pedagdgiai oktatod-
nevel6 munka szinvonalaért,
felel6s a pedagogus etikai normainak betartasaért, betartatasaért,
az ésszerl ¢és takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja az atruhazott munkaltatoi jogokat,
dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden {igyben, amelyet
jogszabaly, fenntartd, vagy egyéb szabalyzat nem utal mas hataskorbe,
képviseli az intézményt,
atruhdzhatja jogkoreit helyetteseire vagy az intézmény mas alkalmazottjaira,
felel az intézmény ellendrzési, mérési, értekelési rendszerének mitkddeséért, a
TER mitkddtetéséért,
felel a gyermek és ifjusagvédelmi munka megszervezéséért.

Vezetok kozotti feladatmegosztas



A feladatmegosztas célja a torvény szerint a vezetdk aktiv kozremiikodése a vezetdi feladatok
ellatasaban.
A féigazgatd €s a tovabbi magasabb vezetok az éves munkaterv alapjan, minden tanitasi év
elott egyeztetik az elvégzendd feladatokat és a tanitdsi év folyaman sziikség szerint szakmai
értekezleteket tartanak.
A magasabb vezetdk rendszeresen tajékoztatjdk a fdigazgatdt a feladatkoriikben folyo
eseményekrol, problémakrol, feladatokrol, a munkavégzés mindségérdl, amirdl a foigazgatod
sziikség szerint személyesen is meggy6zddik.
A féigazgato a feladatait kdzvetlen munkatarsai, az féigazgato-helyettesek, a

kollégiumvezetd, dvodavezetd, utazd gyogypedagdgusi haldzat intézményegység vezetd €s a

tagintézmény-igazgatok kozremiikodésével latja el.
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1. abra Intézményi szerkezeti abra

Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat és hataskorok.

A fOigazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja a tovabbi
magasabb vezetdk és egyéb alkalmazottak részére az alabbiakat:

munka-és személyiigy

munkakdri leirdsok elokészitése

szabadsag nyilvantartasa, lejelentése
helyettesités megszervezése
munkaid6 kimutatas elkészitése, ellenérzése
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= tavollét, hidnyzéasok bejelentése
= tappénzjogosultsag ellendrzése, jubileumi jutalomra jogosultsag jelzése

pedagogiai szakmai teriilet
= az alapdokumentumok, szabalyzok aktualizalasanak inditvanyozasa
= szakmai vizsgdk megszervezése
= tanulokkal kapcsolatos, azonnali intézkedést igényl6 tigyek
= intézményi képviselet, a féigazgatoval valo eldzetes egyeztetés alapjan
= atanulok felvételére €s tanuldi jogviszonyuk megsziintetésére vonatkozo inditvanyok
= palyazati lehetdségek felkutatisa
= pedagogusok teljesitményértékelése

pénziigyi, gazdasagi teriilet
= szakmai tevékenységet timogatd pénzosszegek igénylése, elszamolasa

miiszaki, infrastrukturdlis teriilet
= az oktatds-nevelés céljabol hasznalt épiiletek miikodtetésével, karbantartdsaval,
javitasaval kapcsolatos teenddk elokészitése
= kiils6 szolgéltato altal elvégzett javitasi, karbantartdsi munkak igénylése, leigazolasa
= eldzetes egyeztetés alapjan intézményi gépjarmiivek igénybe vétele
= terembérleti szerzodések, szallasbérlés

Nem leadhat¢ feladat a kdznevelési alkalmazott alkalmazasanak kezdeményezése és a
jogviszony megsziintetés kezdeményezése.

Az Igazgatotanacs

Az Igazgatdtanacs 1étrehozésanak és miikodtetésére vonatkozé szabalyok

Az Igazgatdtanacs feladata a tobbcélu, kozos igazgatasu kozoktatdsi intézmény féigazgatd
iranyitd munkdjanak segitése, az intézményi stratégiai dontések elOkészitése, a fejlesztési
iranyok meghatarozasa, az eredmények értékelése, a neveldtestiileti és alkalmazotti
értekezletek el6keészitése.

Az intézmény vezetdsége két havonta Igazgatdtanacsi értekezletet tart, Osszehivasaért a
foigazgato felelds. Az Igazgatdtanacsi értekezletre a tagokon kiviil az elézetes program alapjan
meghivést kapnak az aktudlis témaban érintett munkatarsak (DOK vezetd). Az értekezletek
hatarozatait, utasitasait a tagintézmény-igazgatok, kollégiumvezetd €s az intézményegységek
vezetdi hozzak az érintettek tudomasdra, illetve hozzak nyilvanossagra.

Az Igazgatotanacs osszetétele

Elndke: az intézmény foigazgatdja

Tagjai:

2 f6 foigazgato-helyettes

=  Komlédi tagintézmény igazgatoja

=  Komadaromi tagintézmény igazgatdja
=  Kollégiumvezetd

= Ovoda intézményegységvezetd

= EGYMI intézményegységvezetd
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A tagintézményt, illetve a kollégiumot képviselok megbizasa megsziinik, ha a tag jogviszonya,
vagy vezetdl megbizasa megsziinik. Ilyenkor titkos szavazassal, egyszerli szavazattobbséggel
az érintett munkateriiletnek ujabb képviselot kell delegalnia az Igazgatotanacsba.

Az Igazgatotanacs kompetenciaja

Az IgazgatOtanacs dont:
= Miikodési rendjérol.

Az Igazgatdtanics véleményezési jogkdrt gyakorol:

= A tagintézmény-igazgatokkal, kollégiumvezetdvel, illetve az intézményegységek
vezetdivel szembeni fegyelmi eljards meginditasardl, a fegyelmi biintetés
megallapitasardl, a vezetdi megbizasrol torténd lemondas elfogaddsarol.

= Az erkolcsi és az anyagi elismerésekrol.

» Az intézményi Pedagogiai Programrol.

= Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos kérdésekrol.

= Mindazokban a kérdésekben, amelyekben ezt sziikségesnek tartja, vagy amelyekrol
a féigazgato allasfoglalast kér.

= A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletek elé kerilé témak el6készitésérdl,
allasfoglalés kialakitasarol.

= A pedagogusok at- és tovabbképzéséhez kapcesolodo éves beiskolazasi tervrol.

Az Igazgatdtanacs allast foglal az intézmény egészének muikodését befolyasold személyi €s
targyi feltételeket érintd javaslatokrol, tovabba mindarrdl, amiben a féigazgato allasfoglalast
kér. Gyakorolja az alkalmazotti értekezlet altal atruhdzott dontési, valasztasi hataskoroket.

Az Igazgatotanacs miikodésének rendje

Az Igazgatotandcs iilései nyilvanosak. Zart iilés rendelhetd el, ha az iilés témdja indokolja, vagy
ha valamely érdekelt ezt kéri. Az Igazgatotanacs munkaprogramjat az foéigazgato allitja 6ssze,
az Igazgatotanacs tagjainak kozremiikddésével. Az Igazgatotanacsot — az altala elfogadott
munkaterv szerint — havonta, a féigazgato hivja dssze.

Rendkiviili Igazgatotanacsi értekezlet dsszehivasara keriil sor, ha azt a tagok 25%-a, az okok
megjelolésével inditvanyozza és a féigazgato ezt sziikségesnek itéli meg.

Az lgazgatdtanacs akkor hatarozatképes, ha a tagok kétharmad része jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal hozza, egyszerli szotobbség dont. SzavazategyenlOség esetén a foigazgatd dont.

A gvermekek, tanuldk intézménvben tartézkodasa alatti idoben biztositott
vezetoi jelenlét szabalyozasa

A vezetok munkarendje

A fbigazgatd €s helyettesei, valamint a tagintézmény-igazgatok és az intézményegységek
vezetdi a teljes munkaidejiik kotelezo tanorai foglalkozasokkal le nem kotott részében latjak el
a vezetdi megbizassal kapcsolatos feladataikat.

A munkaidd beosztasa alkalmazkodik az ellatand6 feladathoz. A vezetdk év elején a
munkarendre vonatkozoan tervet készitenek. Ettdl az aktualis feladatokhoz alkalmazkodva, a
féigazgato engedélyével, el lehet térni.
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Vezetdi iigyelet rendje

A kollégiumi intézményegységben, a gyermekek hétvégi és tinnepnapokon intézményben valod
benntartdzkodasa esetén az arra kijelolt vezetdk, kiilon dijazas nélkiil, hétvégi vezetdi ligyeletet
latnak el. Az iigyelet, jellege alapjan telefonos, illetve sziikség szerint benntartozkodas
formajaban valdsul meg. Az ligyeletes vezeto az ligyelet ideje alatt rendkiviili esemény kapcsan
megteszi a megfeleld intézkedést. Az ligyelet idétartama beszamit a heti munkaidébe.

A vezetok hianyzasa vagy akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A fOigazgatd tavolléte alatt az altalanos iskolai foigazgatd-helyettes az intézmény felelds
vezetoje.

A f6igazgatot tartds tavolléte esetén az altalanos iskolai féigazgato-helyettes helyettesiti,
mindkettdjiik tartés tavolléte esetén a szakiskolai féigazgato-helyettes az iskola felelds
vezetdje.

Barmely féigazgato-helyettes tavolléte, akadalyoztatasa esetén a masik foigazgato-helyettes
helyettesiti, latja el a munkajat. Mindkettdjik tavolléte, akadalyoztatasa esetén a
gyogypedagogiai munkakozosség vezetdje latja el a féigazgato -helyettesi feladatokat.

A komlddi tagintézmény igazgatdjanak helyettesitdje — hivatalos tavolléte esetén — a
szakiskolai munkakdzosség vezeto.

A komdaromi tagintézmény igazgatdjanak helyettesitje — hivatalos tavolléte esetén — a
szakiskolai munkak6zdsség vezetd.

A kollégiumvezetdt tavollétében az dvoda vezetdje helyettesiti. Mindkettdjiik akadalyoztatasa
esetén Tatan a fOigazgatd, Komlodon a komlodi tagintézmény-igazgatdo latjia el a
kollégiumvezetdi feladatokat. Amennyiben a kollégiumvezetd nem tartozkodik a tagintézményi
kollégiumban, tigy 6t hivatali telefonon lehet hivni ligyintézés céljabol.

Az 6vodai intézményegyseég vezetdjének tavolléte esetén a helyettesitését Tatan a kollégium
vezetdje, Komldédon a komlddi tagintézmény-igazgatdja latja el.

Az EGYMI intézményegység vezetdjét tavolléte esetén Tatan az altaldnos iskolai féigazgato-
helyettes, Komaromban a komaromi tagintézmény igazgatdja helyettesiti.

A helyettesités rendje €s ehhez kapcsolodo feleldsségi szabalyok:

A fOigazgatd akadalyoztatisa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorébe, valamint a gazdasagi jogkorbe tartoz6 tigyek kivételével — teljes feleldsséggel az
altalanos iskolai féigazgato-helyettes, mint altalanos foigazgatd-helyettes helyettesiti. Az
foigazgato tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkdrébe fenntartott hataskoroket
is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. Az féigazgatd és
altalanos iskolai foigazgatd -helyettes egyidejii akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a
szakiskolai féigazgato -helyettes az iskola felelds vezetdje.
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Egyes esetekben a féigazgatd barmely magasabb vezetd (tagintézmény-igazgato, foigazgato -
helyettesek, intézményegységvezetdk) helyettesitésére barmely vezetdnek hatarozott idére és
meghatarozott feladatra megbizast adhat. A megbizast irasba kell foglalni.

A helyettesitd vezetok munkajogi kérdések kivételével dontenek azonnali intézkedést igényld
kérdésekben. Dontéseikrdl munkaba allasakor értesitik a foigazgatot.

A pedagogusok kozosségei
Alkalmazotti kozsség
Nevelotestiilet

Munkakozdsségek

Célfeladatra alakulé munkacsoportok

Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosség tagjai a koznevelési intézményben koznevelési jogviszony,
munkaviszony keretében foglalkoztatottak kozossége.

Az alkalmazotti kozOsség tagjai kozvetlen munkahelyi vezetdjiikon keresztiil tartjak a
kapcsolatot a székhely intézménnyel, mondhatnak véleményt, nyljthatnak be javaslatot,
barmely, az intézmény mukodését érintd témaval kapcesolatosan.

A nevelotestiilet
A nevelbtestiilet tagjai az iskola, illetve intézmény pedagdgus-munkakort betdlté —
hatarozatlan, illetve hatarozott idére kinevezett — munkatarsai, tovabba a felsofoka
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat kozvetlentil segitd alkalmazottai.

A nevelGtestiileti értekezletek az éves munkatervben megjeldlt témaban és idopontban, egy
hétre eldére kozolt napirend alapjan keriilnek megtartasra. Az értekezleteken valo részvétel a
nevelOtestiilet tagjai szamara kotelezo.

A neveldtestiilet jogositvanyai

A nevelGtestiilet az intézmény legfontosabb dontéshozo testiilete.

Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni

a) a féigazgatod

b) a neveldtestiilet tagjai egyharmadénak,

c¢) az intézményi tandcs, az iskolai, sziil6i szervezet, kozdsség, az iskolai didkonkormanyzat
kezdeményezésére.

A nevelOtestiileti értekezletet a jogszabalyban neveldtestiileti dontést igényld kérdések
megtargyaldsara hivjak dssze.
A neveldtestiilet dontését, javaslatat és véleményét altaldban a munkakozosségek eldzetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki.
A neveldtestiilet a tanév folyaméan a munkatervben meghatdrozott és rendkiviili értekezletet is
tarthat.
A neveldtestiilet allando értekezletei:

= tanév eleji nyito,

= tanév végi értékeld.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet hivhat 6ssze az intézmény féigazgatdja..
A tanév végi értékeld beszamolot és annak jegyz6konyvét meg kell kiildeni a fenntartonak.
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A nevel6testiileti értekezletet a foigazgatd késziti eld. A neveldtestiilet irasos elOterjesztés
alapjan targyalja

= aPedagogiai Programmal,

= a3z SZMSZ-szel,

= a Hazirenddel,

* amunkatervvel, valamint

= az iskolai munkéra iranyul6 atfogd elemzés, beszamolo elfogadasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelGtestiilet dontési jogai
A nevel6testiilet dontési jogkdrébe tartozik:
a) anevelési, illetve a pedagdgiai program és modositasanak elfogadasa,
b) a szervezeti és miikodési szabalyzat ¢s modositasanak elfogadasa,
C) anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,
d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,
e) anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
f) ahazirend elfogadasa,
g) atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,
h) a tanulok fegyelmi tigyeiben valé dontés,
i) atanulok osztalyozovizsgara bocsatasa,
J) jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

A neveldtestiilet dontési jogkorének atruhazasa a kovetkezo esetekben torténhet: d.), g), h), i),
J), pontokban meghatarozott jogkorok esetén.

A dontési jogkort a neveldtestiilet nem ruhdzza at: a), b), ¢), e), f) pontokban meghatarozott
jogkorok esetében.

Atruhazott jogkor esetében az atruhdzott jogkdr gyakorldja koteles tajékoztatni a
nevelOtestiiletet a nevelOtestiilet altal meghatarozott iddpontban és forméaban. A jogkor dtadasa
bizottsagoknak torténhet, meghatarozott idore, feladatokra.

A nevelGtestiilet véleményezési joga

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Véleményét ki kell kérni: a tantargyfelosztas
elfogadasa el6tt, a pedagdgusok kiillon megbizasanak elosztasa elbtt, a foigazgato-helyettesek
vagy a megbizas visszavonasa elott.

A nevelétestiileti — alkalmazotti - szavazasok, dontések rendje

A neveldtestiilet dontéseit szavazassal hozza. A szavazéds személyi iigyekben titkos, illetve ha
ajelenlévok 50%-a +1 {6 igényli. A neveldtestiilet hatdrozatképes, ha a kinevezett pedagdégusok
75%-a jelen van. (A tartosan tavol levok nélkiil.)

Mindsitett tobbség sziikséges — a jelenlevdk 2/3-a, +1 f6- a pedagdgiai program, az SZMSZ, a
hazirend, az éves munkaterv és modositasaik elfogadasakor.

Egyszerli tobbség sziikséges — a jelenlevok 50 %-a + 1 {6 a beszdmolok, értékelések,
tovabbképzési program, beiskolazasi terv, a nevelOtestiilet képviseletében eljard6 pedagogus
kivalasztasa, pedagogusok megbizasa, a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa,
foigazgato-helyettesek,  megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa el6tti vélemény
kialakitasa, nevelGtestiileti bizottsag alakitsa esetén.
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Szakmai munkakozosségek

Az intézményben 9 munkak6zosség mikodik. Az egy feladatellatasi helyen 1€vo
munkakozdsségek személyes, napi szintli kapcsolattartdsban vannak a munkakzosség-
vezetOk altal. Havi rendszerességgel a munkatervben foglaltak szerint munkakdzosségi
megbeszéléseket tartanak. Informacidaramlés elektronikus uton torténik.

A munkak6zosségek véleményt alkotnak, illetve dontenek minden olyan ligyben, amelyet a
kdznevelési torvény, a kiillonbozo rendeletek hataskoriikbe utaljak.

A kiilonboz6 feladatellatasi helyeken miikodé munkakozosségek elektronikus tton, illetve év
elején és év végén nevelotestiileti értekezleteken tartjak a kapcsolatot.

A tatai székhely intézmény iskoldjadban 3 szakmai munkak6zosség miikodik:
= gybgypedagdgiai, altalanos iskolai munkakozosség
= szakiskolai munkak6zdsség
= autista csoportok munkakozdossége
A komlodi tagintézmény iskoldjaban 3 szakmai munkak6zosség miikodik:
= 3ltaldnos iskolai munkak6zosség
= készségfejlesztd iskolai munkakozdsség
= sport, miivészeti, fejlesztd iskolai munkakozosség
A komaromi tagintézmény iskolajaban 2 szakmai munkak6zosség mitkodik:
= 3ltaldnos iskolai munkak6zosség
= szakiskolai munkak6zdsség

A szakmai munkakdzosség javaslattételi és véleményezési jogkore gyakorlasaval kapcsolodik
be az iskola vezetésébe.

A szakmai munkak6zdsség dont

a) miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

A szakmai munkak6zosség — szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben foly6 pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
(3) A szakmai munkak6zosség véleményét — szakteriiletét érintéen —

a) a pedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadaséhoz,

b) az 6vodai nevelést €s az iskolai nevelés-oktatast segitd eszk6zok, a taneszkdzok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

C) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek €s feladatainak meghatarozasahoz be kell szerezni.

A munkakozdsség vezetdje a foigazgato altal — a munkakozosség véleményének figyelembe
vételével — megbizott pedagogus. A munkakozosség vezetdi megbizas legfeljebb 1 évre szol.
A munkak6zosséget a munkakozosség vezetd képviseli.

A munkakdzosség-vezetok ellendrzési jogkorrel rendelkeznek. Jogkoriik kiterjed az altaluk
vezetett munkakozOsségi teriiletre. A szakmai ellendrzéseikrdl feljegyzéseket készitenek,
amelyet megismertetnek a foigazgatoval és az adott teriilet vezetdjével. Az ellenérzés soran
szerzett  tapasztalataik,  javaslataik ~ hozzajarulnak a  pedagogus, dolgozoi
teljesitményértékeléshez (TER).

A rendkiviili értekezletet kezdeményezheti az iskola vezetése, vagy valamelyik
munkakozdsség-vezetd. A szakmai munkakozOsség-vezetdk az értekezleten torténtekrdl
tajékoztatjdk a munkakozosségiik tagjait €s az Igazgatdtandcsi értekezleten az intézmény
vezetdséget.
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A munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

Az iskolai munkakozosségek szakmai kérdésekben folyamatosan egyiittmiikodnek. Az altaluk
elkészitett egyiittmiikodési terv szerinti rendszerességgel megbeszéléseket tartanak. Az
egyiittmikodés rendjére vonatkozo — kozdsen elkészitett — terv minden év szeptember 30-ig az
intézményvezetd részére leadasra kertil.

A munkakozosségek egyiittmiikddnek tovabba a szabalyzok atdolgozéasaban, frissitésében,
kiilonboz6 intézményi programok megszervezésében.

Tamogatjak, mentoraljak az intézmény palyakezdd pedagodgusait.

Célfeladatra alakulé munkacsoportok

Az nevelO-oktatd6 munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az Igazgatotanacs dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az Igazgatdtanacs hozza létre, errdl tajékoztatni kell a
neveldtestiiletet.

Alkalmi munkacsoportok johetnek 1étre tobbek kozott palydzati programok lebonyolitdsara,
kiilonboz6 projektek megvalositasara, rendezvények megszervezésére, stb.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportok tagjai munkajukért dijazasban részesiilnek, az
esetbenféigazgato/tagintézmény igazgatok irasbeli megallapodast kotnek a dolgozoval.

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo
rendelkezések

A feladatokkal megbizott dolgozdknak beszamolasi kotelezettségiik van végzett
tevékenységilikr6l. A megbizottak a megbizénak szamolnak be, eldre meghatarozott
szempontok és forma alapjan, a megbizaskor meghatarozott idopontban. A hatérozott idejli
megbizas elvégzését az intézményvezetd havonta leigazolja, és bérszamfejtés céljabol
tovabbitja a fenntart6 felé.

Nevelo-oktatéo munkat segito alkalmazottak

Koznevelési alkalmazottak: dajka
gyogypedagogiai asszisztens
intézményi titkar
rendszergazda
Munkaviszony létesitésével: takaritd
gazdasagi, ligyviteli, mliszaki €s kisegitd munkakor
sofor
karbantarto
portas

Tanulok kozosségei
osztalykozosségek

didkonkormanyzat
napkozis, tanuldszobai csoportok
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kollégiumi csoportok
szakkori csoportok

Osztalyk6zosségek

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotod tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség élén — mint pedagdgus vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal a foigazgatod/tagintézmény-igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok
osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik. Fontos feladata az osztalyba

crcr

Diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi, érdekeik képviseletére Didkdénkormanyzatot hoznak létre. Az iskola
Didkonkormanyzata véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az iskola mitkodésével kapcsolatos
valamennyi, didkokat érintd kérdésben.
A Diakonkormanyzat sajat SZMSZ-e alapjan miikodik, melyet a tanulokozosségek és a
nevelOtestiilet is elfogad.
A Didkonkormanyzat véleményezési joggal ¢l az iskolai SZMSZ elfogadasakor ¢és
modositasakor az tinnepélyek, megemlékezések rendjére, a hagyomanyok dpolasara vonatkozo
kérdésekben, a hazirend elfogadasakor ¢s mddositasakor.
A Didkonkorményzatot vezetd segitdé pedagdgus aktudlis témakhoz kotédden meghivottként
képviseli a didkok érdekeit az Igazgatdtanacsi iilésen.
Az intézményben harom Didkdnkormanyzat miikodik:

= atatai székhelyl, IM-bolygoé elnevezésii Diakonkormanyzat,

= akomaromi tagintézményben miikkodé Didkdnkorményzat.

= akomlddi tagintézményben miikodd Didkonkormanyzat.

Napkozis, tanuldszobai csoportok

Egy, vagy akar tobb osztalybol szervez6ddé csoportkdzosség, a déleldtti tanoradkra valo
felkésziilés, a szabadidd hasznos eltoltése céljabol alakul.

A napkozis csoportok a sziild irdsban benytjtott kérelme alapjan, az oktatasi térvényben
meghatarozott létszdmhatarok figyelembevételével szervezddnek.

Kollégiumi csoportok

A sziilo, az osztalyfonokok, a kiilsé gyermekvédelmi intézmények (pl. Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Szolgalat), valamint a telepiilési onkormanyzat jegyzdje felvételi kérelmére
biztositunk féréhelyet.

A kollégiumi csoportokat ¢letkor, nem, személyiségbeli tulajdonsagok, szocializacios
szempontok, és helyi adottsdgok figyelembevételével szervezziik.

Szakkori csoportok

A sziil6k igénye, a tanulok érdeklddése, az intézmény megfeleld személyi, targyi feltételeinek
megléte esetén kiilonbozd szakkorok miikodnek az intézményben. A gyermekek szamara a
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szakkori foglalkozésok térités nélkiil vehetdk igénybe. A tehetséggondozas, a képességek
kibontakoztatasanak szinterei. A szakkorokbe szeptember elsé hetében lehet — irasbeli
nyilatkozattal — beiratkozni. A szakkorok szeptember 15-ével indulnak. Jelentkezés utan a
szakkori foglalkozéasok latogatasa kotelezo.

Sziiloi szervezetek

Az intézmény sziil61 kozosségei:
= Osztalyonként sziil6i munkakozosségi tag
= Sziil6i Szervezetek (Tata-Komlod-Komarom)

Az intézményben — Tatan, Komlédon, Komaromban — telephelyenként egy-egy Sziil6i
Szervezet miikddik, minimum 3-3 fovel, koziiliikk egy-egy vezetovel.

A sziil6i szervezet, kz0sség

a) sajat mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,

b) tisztségviseldinek megvalasztasarol

szOtobbséggel dont.

A sziiléi kozosségek milkodésének célja: az intézmény partnereként egyiittmikddni az
intézmény vezetdivel, pedagdgusaival. Javaslatokat, észrevételeket tehetnek az iskola
munkajaval, miikodésével kapcsolatban.

Az ovodai, iskolai, kollégiumi sziiléi szervezet, k6zosség figyelemmel kiséri a gyermeki,
tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk
csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatdst kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény
igazgatojatol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt
vehet a nevelOtestiilet értekezletein.

Ovodai-, iskolai-, kollégiumi szék
Intézményiinkben nem miikodik dévodai-, iskolai- és kollégiumi szék.
Intézményi tanacs

A székhelyintézményben intézményi tanacs miikodik.
Tagjai: 2 f6 6nkormanyzat altal delegalt tag,
1 f6 gyogypedagogus,
1 6 didkonkorményzat munkéjat segité pedagogus,
2 16 sziilo.
Fontos kérdésekben javaslatot tesznek, elfogadnak. Alkalmanként, indokolt esetben
megbesz¢lést tartanak.
Az intézményi tanacs dont
a) miikddési rendjérdl és munkaprogramjanak elfogadasardl,
b) tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba
c¢) azokban az ligyekben, amelyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az intézményi tanacsra
atruhazza.
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Az intézményi tandcs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mukodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a
pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv elfogadésa, tovabba a kdznevelési
szerz6dés megkotése elott.

Az intézményi tanécs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikodését.

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje.

A kapcsolattartas formai, rendje
= személyes taldlkozasok, megbeszélések
= hivatali mobiltelefon
* e-mail
= kOz0s szakmai és szabadidds programok, rendezvények
= vezetdi értekezletek
= apedagdgusok rész-neveldtestiileti értekezletei
= az éves munkatervben meghatarozott kozds nevelOtestiileti értekezletek

Ertekezletek rendje

= [gazgatOtanacsi értekezlet havi rendszerességgel, éves munkaterv szerint.

= Vezetdi megbeszélés tagintézményenként, intézményegységenként heti
rendszerességgel, illetve sziikség és igény szerint.

= Székhely- illetve tagintézményi, kollégiumi munkaértekezlet, ,,rész-neveldtestiileti”
megbeszélés havi rendszerességgel, illetve sziikség és igény szerint.

=  Munkak6z6sségi megbeszélések a munkakozdsség tagjaival havi rendszerességgel,
illetve sziikség és igény szerint.

= Egy évben két alkalommal a neveldtestiilet kozos neveldtestiileti értekezletet tart.

A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

A tobbcélu és tobb telephelyen miikodd intézmény egészének Osszehangolt milkddése
érdekében a szervezeti egységek kozotti kapesolattartast biztositani kell.

A foigazgato, illetve a fdigazgatd-helyettesek, tagintézmény-igazgatok, kollégiumvezeto,
ovoda és EGYMI intézményegység vezetok napi kapcsolatban allnak egymassal, és a 1ényeges
informaciokrol értesiilve tajékoztatjak a teriiletiikon dolgozokat.

A fOigazgatdé munkaidd-beosztasa gy alakul, hogy Ilehetdség szerint kéthetente egy
alkalommal, személyesen megjelenik a tagintézményekben, biztositva ezzel a személyes
kapcsolattartast a dolgozokkal, lehetdséget adva a személyi ligyek intézésére, konzultaciora.
Latogatésai soran ellendrzést tarthat.

A vezetok kozvetlen megbeszéléseiken, értekezleteken, az igazgatotanacsi liléseken cserélik ki
személyesen az intézmény miikodésével kapcsolatos 1ényeges informacidkat. A napi szintii
kapcsolattartas érdekében élnek a hivatali mobiltelefon, az e-mail-en térténd levelezés adta
lehetdségekkel.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
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Ko6z0s nevel6testiileti értekezletet - a székhely ¢€s a tagintézmények kozotti tavolsag, valamint
a nevel6testiilet magas l1étszama miatt - egy tanévben 2 alkalommal (tanév elején, valamint
tanév végén) hivunk Ossze.

A tobbi nevelGtestiileti szintli nevelési, osztalyozo, rendkiviili értekezletet székhely-, illetve
tagintézményenként, intézményegységenként szervezziik. A teriiletenkénti értekezletekre,
amennyiben azt nem a féigazgato hivja 6ssze, hivatalbol meg kell hivni a féigazgatot, illetve
ha az adott témaban érintett vezetdket. Ez biztositja a terliletek kapcsolattartasat.

Az iskolai gyogypedagogiai, illetve egyéb szakmai munkakozosségek éves munkaterviikben
ko6zOs szakmai programokat és tagintézményenkénti kiilon programokat is tervezhetnek,
amelyre kolcsonosen meghivhatjdk az intézmény kiillonboz6 egységeiben dolgozo
pedagdgusokat.

A kollégiumi intézményegység (amely két kiilonboz6 telephelyen mikodik) éves
munkatervében rogziti a munkaértekezletek gyakorisagat, programjaival torekszik a
kapcsolattartas erdsitésére.

A didkonkorményzat éves munkatervének dsszeallitasakor olyan tervezetet készit, amely ugyan
onalld6 miikodést biztosit mindharom didkonkormanyzat szamara, de lehet6séget ad arra is,
hogy a székhelyen, illetve két tagintézményben tanuldé gyermekek, fiatalok megismerhessék
egymast, kdlcsonosen minél tobb kozos rendezvényen vehessenek részt. A foigazgatd, valamint
a tobbi vezetd sziikség szerinti rendszerességgel kolcsondsen tajékoztatjadk egymast a tanuldkat
érint kérdésekrdl. Aktualis témak kapcsan a didkonkormanyzatok vezetdi az igazgatdtanacsi
iilések meghivott tagjai lehetnek.

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai
A kiadmanyozés szabdlyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarozasanak engedélyezésére a féigazgatd jogosult. Kimend leveleket csak a féigazgatod
irhat ald. FOigazgatoval vald konzultacid utdn, engedélyével a tovabbi magasabb vezetdk is
alairhatnak hivatalos levelet. Tagintézményekben a féigazgatd megbizasaval a tagintézmény-
igazgatok irhatjak ala a kimend leveleket.

A fOigazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja a féigazgatd altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjel6lt magasabb
vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény Tlgyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

= az intézmény adatai (név, cim, iranyitdoszam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim)

= az irat iktatoszdma

= az ligyintézd neve

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
= azirat targya
= az esetleges hivatkozasi szdm
= amellékletek szdma

A kiadméanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a

kiadmanyozo eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadméanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
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A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozd nevét
,,s.k.” toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany
hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot aldirasaval €s bélyegzovel
hitelesiti.

A f6igazgatd/tagintézmény-igazgatd kiadméanyozza:

a) a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa,
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

b) a tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyuld
munkaltatoi intézkedést;

C) az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

d) az intézmény mnapi mikodéséhez kapcsoloddo — dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

e) az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a tankeriileti igazgatd szdmara nem tartotta fenn;

f) akozbensé intézkedéseket;

g) arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandoé iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatdsokat.

A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére a foigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben 4truhdzhatja més személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a Fenntarto — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

A féigazgatd a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozataban — az altala kijel6lt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasdval €s megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az SZMSZ
helyettesitésrdl sz616 rendelkezései a foigazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed Ki:

1. jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
* tanuldi jogviszonnyal
* azintézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkdtésével, modositasaval és
felbontasaval,
* munkaltatoi jogkdrrel Osszefliggésben;
2. az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan
= hivatalos iigyekben
o telepiilési onkorméanyzatokkal vald ligyintézés soran
o allami szervek, hatosagok és birosag eldtt
o a Fenntart6 és az intézmény miikodtetdje eldtt
* intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valod kapcsolattartds soran
o a nevelési-oktatdsi intézményben miukodé egyeztetdé forumokkal, igy a
nevelOtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a
didkonkormanyzattal, az intézményi tanaccsal
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o mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsdban és mikodtetésében érdekelt
gazdasagi ¢és civil szervezetekkel
az intézmény belsd és kiilsd partnereivel
megyei, helyi gazdasagi kamaraval
az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal
o munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel
3. sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média
részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit €s hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra.

o O O

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon a féigazgatd €és valamelyik tovabbi magasabb
vezetd egyilittes alairasat kell érteni.

A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmikodés formai és
kapcsolattartasanak rendje

Az iskola pedagdgusai a torvény altal meghatirozott feltételek megléte esetén szakmai
munkako6zdsségeket hozhatnak 1étre. A munkak6zosség szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget ad az iskoldban folyd oktaté-neveld0 munka tervezéséhez, szervezéséhez,
ellendrzéséhez. A szakmai munkakozosségek az iskola alapdokumentumai, ¢és a
munkakozdsségek tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott munkaterv alapjan tevékenykednek.
Munkajukat a munkakozosségvezetok iranyitjadk. A munkakozdsségvezetdk €és az intézmény
vezetosége (foigazgatd, foigazgato-helyettesek, kollégiumvezetd, intézményegység-vezetok)
havonta kozos értekezletet tartanak feladatellatasi helyenként, ahol az aktualis problémakat,
feladatokat megbeszélhetik. Biztositott a feltétel online kapcsolatfelvételre is.

Az utazo gyogypedagogiai ellatasban partner intézményekkel valo kapcsolattartas

Az integral6 intézményekkel valo kapcsolattartas
Kapcsolattarto: fOigazgato/tagintézmény-igazgatd, foigazgato-helyettes, intézményegység-
vezeto.
Az intézményekkel torténd kapcsolattartas feladatai
= aszolgaltatasi korbe tartozo intézmények €s sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok
szamanak feltérképezése,
= az ellatas igénylésével kapcsolatos dokumentacid atadasa, atvétele, - javaslattétel az
ellatdas formdjara, személyi feltételeire vonatkozoan Az intézményekkel torténd
kapcsolattartas formai
= A szolgiltatasi korbe tartoz6 intézmények és sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok feltérképezése,
= az ellatds igénylésével kapcsolatos dokumentacid 4atadasa, atvétele, az ellatas
formajara, személyi feltételeire vonatkozo szervezési feladatok.
Az integral6é intézményekben dolgoz6 pedagogusokkal vald kapcsolattartas
Az integraldo intézményekben dolgozd pedagdégusokkal vald kapcsolattartas az utazd
gyogypedagogus feladatai koz¢ tartozik.
A kapcsolattartds ezen formai, feladatai tobbek kozott:
= orarendek egyeztetése,
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az integralo intézmények fejlesztési tervek elkészitésének segitése,
= team-munkaban valo részvétel, - konzultacio,

= esetmegbeszélés,

szakmakdzi munkakdzosség.

A diakonkormanyzat a diakképviselok, valamint az intézményi vezetok
kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény mindharom feladatellatasi helyén didkonkormanyzat muikodik. Az iskolai
didkonkormanyzat munkéjat segitdé neveldt — a neveldtestiilet egyetértésével — a foigazgatod
bizza meg. A segitd fels6foku végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy lehet. A
segitdé pedagdgus folyamatos kapcsolatot tart fenn az intézmény vezetdségével és a
foigazgatoval. Havonta iskolagylilést szervez az intézmény tanuldi és pedagdgusai
részvételével, ahol mindenki szdmara lehet6ség nyilik véleményének kifejtésére, megosztasara.

Az iskolai sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

Tagintézményenként és intézményegységenként a targyi és személyi feltételek fliggvényében
kiilonb6z6 formaban, mdodon és tartalommal valosul meg, példaul:

a) tomegsport

b) versenysport,

C) Uszas,

d) asztalitenisz
A székhely és a tagintézmények iskolaiban aktiv sportélet zajlik. Tajai vagyunk a FEKEMSZ
szervezetének, s ezaltal lehetdség nyilik mas intézmények tanuldival valo kozos versenyeken,
rendezvényeken vald egyiittmiitkddésre.
Az i1skoldk biztositjak, hogy az 0szi és tavaszi id0szakban a sportudvar — felndtt feliigyelete
mellett — a tanulok rendelkezésére alljon.

A vezetok és az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A székhelyintézményben intézményi tanacs miikodik. Tagjai: 2 {6 dnkormanyzat altal delegalt
tag, 1 fo gyogypedagogus, 1 6 didkonkormanyzat munkajat segitdé pedagogus, 2 0 sziild.
Fontos kérdésekben javaslatot tesznek, elfogadnak. Alkalmanként, indokolt esetben
megbesz¢lést tartanak.

A folyamatos kapcsolatot az intézményi tanacs és a foigazgato kozott az intézményi delegalt 1
f6 gyogypedagogus biztositja. Az intézményi tanacs vezetéje az intézményt érinté fontos
ligyekrdl hivatalosan tajékoztatja a fOigazgatdt. Az intézményi tandcs megbeszéléseire
meghivottként elhivhat6 a féigazgato is.
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A vezetok és az ovodai, iskolai, kollégiumi sziiloi szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas rendje

A Sziilé1 Szervezettel az intézményvezetés részérdl a székhely- és tagintézmények
féigazgatod/igazgatok folyamatosan tartjak a kapcsolatot.

A sziildi munkakozosség tagjai véleményeiket, allasfoglaldsaikat, javaslataikat kozvetleniil,
vagy az osztalyfonokokon keresztiil juttatjak el az érintett intézmény vezetéségéhez. A Kréta
napléd lizenetkiildé rendszerén keresztiil torténd megkeresések is a szoros kapcsolattartast
biztositjak a sziil6i korrel.

A vezeték a sziildi munkakoézOsséggel az éves munkatervben meghatarozott sziiloi
értekezleteken (évi 2 alkalom), valamint igény szerint fogadoorak alkalmaval tartanak
kapcsolatot. Ezen kiviil az egy-egy tanulot, vagy a tanulok nagyobb kozosségét érint6 tigyek
megbeszélésére eldzetes idopont egyeztetés alapjan barmikor sor keriilhet a vezetdk iigyeleti
idejében.

Minden pedagdgus kiemelt feladata a sziilok részletes tijékoztatasa gyermekiik iskolai
tevékenységérol, eredményeirdl. A tajékoztatas rendszeresen, sziikség szerint irasban torténik.
A sziiloket azonnal tijékoztatni kell gyermekiik betegsége, balesete, igazolatlan hidnyzasa,
sulyos fegyelmi vétsége esetén. A tajékoztatast dokumentalni kell. A tanév kezdetekor sziil6i
értekezletet tartunk, melyen ismertetjiik az iskolai alapdokumentumok sziiléket, tanuldkat
érintd fejezeteit.  Fogadoorat félévente egy alkalommal tartanak az osztalyfonokok,
pedagdgusok, de egyéni megbeszElt idépontokban is felkereshetik a pedagdgusokat.

A sziil6k tajékoztatasa
= gziil6i értekezleteken,
fogadoodrakon,
gyermek latogatasakor, hazavitelekor, valamint
csaladlatogatasokon
torténik.

A tanulok érdemjegyeirdl az osztalyfénokok folyamatos tajékoztatast adnak a sziilok részére.
Az osztalyfonokok a rendkiviili esemény kapcsan eseti tajékoztatast adnak irasban vagy szoban.
A hazirendet kiilondsen sértd magatartds esetén a sziiloket értesitjiik, illetve behivjuk az
iskolaba, €s az osztalyfonok, illetve a féigazgatd/igazgatd jelenlétében tajekoztatjuk gyermekiik
héazirendet sértd magatartasanak kovetkezményeirdl.

Tagintézmény (intézményegység) esetén a tagintézménnyel (intézményegységgel) valo
kapcsolattartas rendje

A székhelyintézmény két tagintézménnyel és egy telephellyel rendelkezik. A
székhelyintézmény, a tagintézmények és az intézményegységek kapcsolattartdsa foként a
vezetokon keresztiil valosul meg. A kéthavonta iilésez6 igazgatd tanacsi alkalmak megfeleld
feltételeket biztositanak a szoros egylittmiikodésre. A székhelyintézmény és a tagintézmények
napi kapcsolattartasa online modon valdésul meg. Siirgds kapcsolatfelvételre a telefon a
megfeleld eszkoz.

Az intézmény vezetdje a székhelyintézményben tartdozkodik, sziikség és igény szerint kétheti
rendszerességgel latogatja a tagintézményeket, intézményegységeket. Ezzel a személyes
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kapcsolattartas megvalosul. A szakiskolai intézményvezet6-helyettes havonta 1 alkalommal
latogatja a szakiskolai egységeket.

A telephely kapcsolata a székhelyintézménnyel a szakiskolai munkakozdsséggel torténd
egylittmiikodés soran valosul meg. Az egylittmiikddés jelenléti formaja a havonta 6sszehivott
szakiskolai munkak6zOsségi értekezlet. Siirgds esetekben a kapcsolatfelvétel online
levelezéssel és telefon segitségével valosul meg.

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje

Az intézmény szervezeti egységei elsésorban a vezetdiken keresztiil tartjak a kapcsolatot
egymassal. A tagintézmények igazgatoi és az intézményegységek vezetdi kéthavonta
igazgatoi értekezleten talalkoznak egymassal. Megosztjak egymassal tapasztalataikat,
véleményt és Otleteket cserélnek. A szervezeti egységek tagjai évente kétszer évkezdo és
évvégi értekezleten gylilnek Ossze. A két értekezletrdl jegyzokonyv késziil, melyet a
eljuttatunk a fenntart6 felé.

A pedagogusok kapcsolattartasa

Az iskola pedagogusai napi személyes kapcsolatban allnak egyméssal, nevelési, oktatasi
problémaikat megbesz¢Elik, ha sziikséges az iskolai kozosségek keretében. Ha személyesen nem
talalkoznak, elektronikus formaban tarthatjak a kapcsolatot egymassal. Kapcsolataikban
megkovetelt a tisztelet €s a kolcsonds megbecsiilés, nem tiirt az intrika, egymas lejaratasa.

Nem pedagogus dolgozok kapcsolattartasa

A nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité nem pedagdgus dolgozok is napi kapcsolatban
allnak a tanulokkal, pedagdgusokkal, sziilokkel. Toliik is elvart a kdlecsonds megbecsiilés és
tisztelet, egymas munkéjanak segitése. Utasitast kozvetlen vezet6jétol fogadhat el.

A vezetés dontéseirdl kozvetlen vezetdjik ad résziikre tajékoztatast. Javaslataikkal,
panaszaikkal az féigazgatohoz, vagy kozvetlen vezetdjiikhoz fordulhatnak.

Az egyes intézményi kozosségek egymas kozotti kapcsolattartasanak formadja,
modja

Pedagogusok kozosségei — tanulok kozosségei

A pedagogusok napi kapcsolatban vannak a tanulokkal.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol a
foigazgato/tagintézmeny-igazgato, illetve az osztalyfonok az alabbi modokon tajékoztatja a
tanulokat:

e az iskolaigyiilésen havonta

e aktudlisan az auldban elhelyezett hirdet6tablan

e osztalyfénoki ordkon.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, didkonkormanyzati tisztségviselok utjan kozdolhetik az iskola
igazgatosagaval, a nevelOkkel, a neveldtestiilettel, vagy a sziil61 szervezettel.

Az integracioban tanulé sajatos nevelési igényii gyermekkel valo kapcsolattartas
A sajatos nevelési igényli gyermekkel vald kapcsolattartas az utazé gydgypedagogus feladatai

26



kozé tartozik. A kapcsolattartas ezen formai, feladatai tobbek kozott példaul:
» pedagdgiai célu habilitdcios-rehabilitacids foglalkozasok megtartasa
= ¢v eleji diagnosztikus mérések.

Pedagogus kozosségei — sziiloi szervezetek (kozosségek)

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol a féigazgato
/tagintézmény-igazgat6 tajékoztatja a sziiloket

e tanévnyitd ¢€s tanévzard linnepélyeken, 0sszevont iskolai sziiléi értekezletek alkalmaval
évente kétszer

e az aulaban elhelyezett hirdetd tablan

e levélben, telefonon,

e az iskola honlapjén,

e Kréta lizend moduljaban,

e cgyéni beszélgetéseken.

Az osztalyfonokok napi kapcsolatot tartanak az osztalyukba jard tanuldk sziileivel. Az
osztalyfondk évente két alkalommal szoveges értékelést készit a tanulok eldmenetelével
kapcsolatban.

o sziil6i értekezleten (egy tanévben legalabb kettd, sziikség szerint tobb)

e fogadooran (sziikség szerint egyéni megkeresés utjan)

e egyéni beszélgetésekkor (sziikség és igény szerint)

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatast a szaktanarok bevondsaval az
osztalyfonokok végzik. A sziildi értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv
tartalmazza. A sziilok kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval vagy a
neveldtestiiletével. A sziilok és mas érdeklédok az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti
¢s miikodési szabalyzatardl ¢és hazirendjérél az iskola féigazgatdjatol/tagintézmény-
igazgatdjatol, a foigazgatohelyettestdl kérhetnek tajékoztatast. Az iskola kozérdekli
dokumentumai az iskola honlapjan nyilvanosan megtekinthetok. Nyomtatott formaban
megtalalhatok az iskolatitkari irodaban.

A sziil6k és az utazopedagogus kozotti kapcsolattartas
A sziilokkel valo kapcsolattartas az utazd gydgypedagogus feladatai kozé tartozik.
= A kapcsolattartas ezen formai, feladatai tobbek kozott: a gyermek megfigyelése a sziild
kérésére,
= javaslat tovabbi vizsgalatokra,
=  tanacsadas,
= segitségnyUjtas a szakvélemény, diagnozis értelmezésében,
= tajékoztatds a fejlesztés lehetdségeirdl,
= rendszeres konzultacio a gyermek fejlodésével kapcsolatosan,
= javaslattétel az egyiittmiikddési modokra,
= javaslattétel a gyermek/tanul6 egyéni igényeihez sziikséges kornyezet kialakitasara,
= segitségnyujtas a specidlis eszk6zok kivalasztasaban,
= t4je¢koztatas a specialis eszk6zok beszerzési lehetdségeirdl,
= s7iil6i értekezleteken, fogadoorakon valo részvétel,
= azosztalyba, csoportba jaro gyermekek sziileinek felkészitése a sajatos nevelési igényti
gyermekek elfogadésara
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Intézményi tanacs — egyéb iskolai kozosségek

Az intézményi tandcs a tandcsban miikddo tantestiileti tagon és a féigazgaton keresztiil tart
kapcsolatot az iskolai kozdsségekkel. Az intézményi tanacs véleményérol, felvetéseirdl az
iskola k6zosségeit a foigazgato tajékoztatja

e az aulaban elhelyezett hirdeto tablan,

e levélben, telefonon,

e az iskola honlapjén,

o Kréta lizend moduljaban.

A kozosségek jogai

Az intézmény érvényben lévl szabdlyzatainak — koztik az SZMSZ — modositasahoz az
intézmény barmely alkalmazottja — legaldbb 15%-os irasbeli tdimogatottsag mellett — irasban
tehet javaslatot az intézmény vezet6jénél.

= A neveldtestiiletnek dontési, javaslattételi és véleményezési jogkore van.
= A didkonkormanyzatnak véleményezési jogkore van.
= Az alkalmazotti és sziil6i kozosségnek véleményezési jogkore van.

A jogkorok gyakorlasanak lehetdsége adott jogszabaly fliggvénye.

Kiilso kapcsolatok rendszere, formadja és célja

A kiils6 kapcsolatok 4ltalanos vezetdje és feleldse a foigazgatd/tagintézmény-igazgatd €s a
tovabbi magasabb vezetok. Az intézmény kiilsd kapcsolatrendszere sokrétii és szerteagazo.
Kapcsolatrendszeriinket a kiilonb6z6é intézményekkel, szervezetekkel az aldbbi mddon és
formaban tartjuk fenn.

= Tatabanyai Tankeriileti Kzpont

= az Oktatasi Hivatal Pedagdgiai Oktatasi Kézpont (POK Gydr)

= Pedagogiai Szakszolgalat Szakértdi Bizottsaga

» Tata Varos Onkormanyzata

» Komarom Varos Onkormanyzata

»  Komléd Kozség Onkormanyzata

= Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Komarom - Esztergom Megyei
Kirendeltsége

=  Komdarom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivatal

= Komiérom-Esztergom Varmegyei Pedagogiai és Gyermekvédelmi Szakszolgalati
Intézmény

= (Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalatok

= |skola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatd

= Tatabanyai Szent Borbala Korhaz, gyermekosztaly

= Tata, Tatabanya, Komarom Renddrkapitanysag

= [skoladr

Kiils6 kapcsolatainkat a feladatok fiiggvényében, sziikkség ¢&s igény szerint napi
rendszerességgel, személyesen, telefonon, vagy irdsban miikodtetjiik.

Fenntartonkkal a Tatabanyai Tankeriilet Kozponttal napi kapcsolatban allunk.
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A Pedagogiai oktatasi kozpontok (POK-ok) az Oktatasi Hivatal jogszabalyban meghatarozott
pedagbgiai-szakmai  szolgaltatdsokkal kapcsolatos helyi feladatait (szaktanacsadok
bevonasaval) latjak el az intézménylinkben.

Kapcsolattartdsunk a pedagogiai szakmai szolgalatok szakértdi bizottsagaval:
Intézménylinkbe csak olyan gyermek vehetd fel, aki rendelkezik valamely megyei vagy
orszagos pedagogiai szakszolgalat szakértdi bizottsaganak érvényes szakértoi véleményével. A
bizottsdg utasitdsa alapjan torténik a gyermekek felvétele, beiskolazéasa, fejlesztése
intézménylinkbe. Ez az egyiittmiikdés szoros munkakapcsolatot igényel.

Tanul6ink kontrollvizsgalatat minden év junius 30-ig jelentjiik a megyei €s a kontrollvizsgalat
lejarta el6tt az orszagos szakszolgalatok felé. A szakszolgalatok a leadott lista alapjan hivjak
vizsgalatra gyermekeinket. A vizsgéalat utan tajékoztatoban vagy hatdrozatban értesitenek
benniinket a vizsgalat eredményérol.

Részt vesziink meghivottként eléadasaikon, programjaikon.

Kapcsolat az dnkorméanyzatokkal:
Tanuloink étkezését a helyi Onkormanyzatok biztositjdk. Onkormanyzati eseményekre,
programokra hivnak, melyeken részt vesziink.

Kapcsolattartdsunk a gyermekjoléti szolgalattal

Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében a megyében mikodd valamennyi gyermekjoléti  szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd més személyekkel, intézményekkel
¢s hatdsagokkal. Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a tanuldkat
veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény a
gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

= a gyermekjoléti szolgalat értesitése, ha az intézmény a szolgdlat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

= esetmegbesz€lés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

= a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszamanak intézményben valo kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

= e¢ldadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére,

= az osztalyfonok, mint gyermekvédelmi felelds telefonos kapcsolatot tart fenn az érintett
gyermek csaladgondozojaval.

Az iskola a helyi onkormanyzat részére évente jelzOrendszeri beszamolot készit a gyermekjoléti
szolgalat és az intézmény egylittmiikodésérol.

Kapcsolattartdsunk az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatéval

Az iskola-egészségiigyi szolgalat az egészségligyi alapellatas részenként a tanulok - elsdsorban
betegségmegeldzo jellegl - ellatasat szolgalja. Munkdjat az iskola intézményvezetdvel elére
egyeztetett munkaterv alapjan végzi, miikodéséhez a jogszabalyi hatteret az alabbi torvények,
rendeletek biztositjak:

- az 1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrol 42. §.-a,

-a26/1997. (1X.3.) NM. rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

-az 51/1997. (XII.18.) NM. rendelet a kotelezd egészségbiztositas keretében igénybe vehetd

- betegségek megeldzését és korai felismerését szolgald egészségiigyi szolgaltatasokrol és

- vizsgalatok igazolasarol.
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Intézménylinkben kéthetente 4 6raban iskolaorvos, hetente 8 éraban védond latja el a feladatot.
Tatan ¢s Komaromban tanuldink évente egyszer fogorvosi szlirdvizsgalaton vesznek részt a
kijelolt fogorvosnal. A szlirdvizsgalat célja allapotfelmérés.

Az iskolaorvos, védono és a fogorvosi szlirdvizsgalat munkajat a Tatai Egészségiligyi Alapellato
feliigyeli az dnkormanyzat megbizasabol.

Az iskolaorvos feladata

= A gyermekek, tanulok egészségi allapotanak vizsgalata, kovetése

= Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése

= Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok

= ElsOsegélynyujtas

= Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében

=  Kornyezet-egészségiigyi feladatok

= Az cllatott gyermekekrdl nyilvantartds vezetése, a kiilon jogszabalyok szerinti
jelentések elkészitése, valamint az elvégzett vizsgalatok, oltdsok dokumentalasa kiilon
jogszabdly szerint az Egészségiligyi Konyvben.

A védoné feladata
= alapszilirések,
= védooltasokkal kapcsolatos szervezési feladatok,
= részvétel az egészségtan oktatasban,
= testnevelés, gyogytestnevelés higiénés ellendrzése, az elvégzett feladatok
dokumentalésa.

Az intézményben biztositott a 14 6ras apoloi feliigyelet a gyermekfeliigyeleti munkéjuk mellett.
Az apolondk a munkakdri leirasuk alapjan végzik a feladatukat.

Az intézménnyel egyiittmiikodo tarsadalmi szervezetek

Az intézmény székhelye és tagintézmeényei széleskorti kapesolatrendszert miikddtetnek, melyet
a Pedagégiai Programban megfogalmazott szakmai célok megvaldsitasa érdekében hasznalnak
fel. A kapcsolatrendszer kiterjed kiilonboz6 alapitvanyokkal, egyesiiletekkel, civil
szervezetekkel, partner ¢és tarsintézményekkel, civil személyekkel, szponzorokkal,
tamogatokkal vald egytittmiikodésre.

Legjelentdsebb tarsadalmi partnerszervezeteink:
* Tempus Kdzalapitvany
» Nemzeti Fejlesztési Ugynokség
= Szakiskoldk Orszagos Egyesiilete
= Autistdk Orszagos Egyesiilete
= FEKEMSZ Komarom-Esztergom Varmegyei Szervezete
=  Magyar Specialis Olimpiai Szévetség (MSOSZ)
= Fogyatékkal E18k Sportszervezeteinek Magyarorszagi Szovetsége (FMSZ)
= Magyar Specialis Miivészeti Miithely Egyesiilet (MSMME)
=  Fogyatékosok Orszagos Diak-és Szabadidosport Szovetsége (FODISZ)
= FErtelmi Fogyatékossaggal Elok és Segitdik Orszagos Erdekvédelmi Szovetsége
(EFOESZ)
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Az intézmény Alapitvanyai

A tatai intézmény sajat Alapitvanyt hozott 1étre a székhelyén tanuld és kollégiuméaban él6k
megsegitése céljabol, melynek neve: Kéz a kézben Alapitvany.

A komaromi tagintézmény Szakképzésért Alapitvanya a szakmat tanul6 fiatalok tdmogatasat
cé¢lozza meg.

A komlddi tagintézmény alapitvanyanak neve: Koémlod Kézenfog Alapitvany. Célja:
gyermekek, felndttek jutalmazasa, tanuldk szabadido szervezése, programjaik tdmogatasa.

Szakképzo iskola esetén a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel
valo kapcsolattartdas formdi és rendje
A gyakorlati képzést az intézmény belsd gyakorlohelyein valositjuk meg.

A MUKODES RENDJE
Az intézmény miikodési rendje

Az iskola munkarendije

Iskola - Tata-Komlod-Komarom

Az iskola nyitva tartasanak ideje munkanapokon 7.00-17.00-ig.

A tanulok az iskolat 7.00-18.00-ig hasznalhatjak pedagogus feliigyelete mellett. 7.00-7.30-ig és
16:00 — 18:00-ig az tgyeletet pedagogiai asszisztens latja el. A fentiektdl eltérni csak az
intézményvezetdi engedéllyel lehet.

A tanév rendje

A tanév helyi rendjét a beliigyminiszter altal kiadott rendelet alapjan az iskola éves munkaterve
tartalmazza. A munkatervtdl eltérni csak neveldtestiileti dontéssel lehet. A tanév rendjének
tanulokra és sziilokre vonatkozd datumait az osztalyfénok sziiloi értekezleten mondja el a
sziildknek.

A tanulok munkarendjére vonatkozo részletes szabalyokat a hazirend tartalmazza, melynek
betartasa minden tanul6 és iskolai dolgozo szamara kotelezo.

A tanulok sziinetek alatti feliigyeletéért az ligyeletes pedagogusok feleldsek.

Az ligyeletes pedagdgusok a tanitasi 6rak kozotti sziinetekben tigyeletet latnak el. Az ligyeleti
rend a tanari szobéaban kertil kifliggesztésre.

A tanorékat becsengetéskor kell megkezdeni és kicsengetéskor befejezni. Tanitasi ordkat csak
az féigazgato, foigazgatd-helyettesek, tagintézmény-igazgatok engedélyével lehet 6sszevonni.
Tanodra nem maradhat el, a helyettesités megoldasaért a foigazgato-helyettesek, tagintézmény-
igazgatok feleldsek. A tanorakrol pedagogust kihivni csak rendkiviili esetben lehet, megoldva
a tanulok feliigyeletét. A mar elkezdett tandrara bemenni csak rendkiviili esemény kapcsan,
megalapozott indokkal lehet.

A tanoéra alatti mobiltelefon haszndlat a tanuldk és a pedagégusok szamara egyarant TILOS,
kivétel az elore bejelentett, oktatasi céllal tortént hasznalat.
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A kollégium munkarendje

A kollégium az intézmény igény szerint folytonosan miik6dd intézményegysége, amely a
szokasos rend szerint hétf6tdl péntekig fogadja a tanuldkat.

A hétvégére pénteki napon eltdvozo tanuldk visszaérkezése vasarnap 15:00 oratdl torténik.

A kollégiumvezetd felé elére bejelentett igény szerint, és a fOigazgatd engedélyével,
gyermekvédelmi indokok figyelembe vételével, hétvégén, illetve linnepnapokon is fogadja a
gyermekeket.

Amennyiben ezek az okok nem allnak fenn, a gyermekek iskolai sziinetekben valo
benntartozkodasa nem indokolt, Ugy a kollégiumi intézményegység hétvégén, iskolai
szlinetekben nem tizemel.

A kollégiumban dolgoz6é pedagoégusok ¢és nevel6-oktatd munkéat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkaid6 beosztésa a fentiekhez igazodik.

A kollégium 8.00-11.30-ig zéarva tart. 11.30-t6]1 neveld fogadja az iskolabol a kollégiumba
folyamatosan érkezé gyermekeket. Az iskola 16.00 oraig szervezett délutani foglalkozasait,
programjait a kollégista gyermekek is igénybe vehetik. A sziild irdsos kikérdje alapjan a
gyermekek tavol maradhatnak az iskola délutani szervezett foglalkozasair6l, amennyiben a
kollégiumban biztositott szakszerii szabadiddé -eltoltésiik. Ebben az esetben a délutani
foglalkozasokat tanulonként ugyanugy dokumentalni kell, mint ahogy azt az iskoldban teszik.

Az EGYMI munkarendje

Az egységes gyogypedagogiai mddszertani intézmény a szorgalmi idében végzi
tevékenységét.

Nyitva tartés:

- hétfé-péntek 08.00 — 16.00

- a nyari szlinidében a szerdai napokon 08.00 — 12.00 6ra kozott az intézményben ligyeletet
tartd vezetd gylijti és tovabbitja az illetékes vezetd fel¢ a beérkezd kéréseket, intézi a beérkezett
kérésekkel 0sszefliggd tennivalokat.

A mukodés rendje:

- Az Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény Tatan és Komarom az iskola fejlesztd
helyiségeiben miikodik.

- Az Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény utazd gydgypedagogusi

halozatot mitkddtet, amelyhez személygépkocsi haszndlata, valamint utikoltség

térités sziikséges

A gyermekek, tanulok nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

A tanulok az iskola helyiségeit csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatjak. A
helyiségekbdl targyakat csak az osztalyfonok, neveld engedélyével szabad atvinni mas
helyiségbe. A haszndlat befejeztével az osztalyfondk, neveld gondoskodik a visszavitelrdl.

Az egyes tantermek specialis hasznalati rendjére vonatkoz6 utasitdsok a termekben
megtekinthetdek, a tanévben itt tartott elsé foglalkozas alkalmaval a foglalkozast tartd neveld
ismerteti a szabalyokat.

Az alkalmazottak és a vezetdk nevelési-oktatasi intézményben vald benntartézkodasanak
rendje

A munkavégzés iskolai szabalyait a dolgozok munkakdri leirasa tartalmazza a vonatkozo
jogszabalyok alapjan.
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A vezetdk valamelyikének addig kell az intézményben tartézkodnia, ameddig az intézményben
jogszertien gyermek tartdzkodik. A folytonosan miikodd intézményegységben (kollégium) a
vezetd, vagy az altala kijeldlt személy hétkdznap, illetve hétvégén telefoniigyeletet lat el.
Valamennyi alkalmazott heti munkaideje 40 o6ra (5 napos munkahét, napi 8 6ra munkaidd).

A pedagogusok kotelesek napi elsé tanorajuk, ligyeletiik, kotelezo iskolai rendezvény eldtt 15
perccel az iskoldban tartdzkodni, ez munkaidejiikbe beszamit.

A tanulok az intézmény iskoldjaban kotelezden 16.00 oraig tartozkodnak. Az iskola 18.00 oraig
koteles ligyeletet tartani.

A folytonosan miikkodd intézményegységben a gyermekek életvitelszerlien tartdzkodnak,
feliigyeletiikrdl a kollégium dolgozdi, eldre elkészitett beosztas szerint gondoskodnak.

Az intézmény dolgozoinak helyiség hasznalati rendje

Az intézmény dolgozdi sajat munkahelyiiket, valamint a kdzos helyiségeket az iskola nyitva
tartasi ideje alatt hasznalhatjak. A helyiségekbdl leltarozott targyakat csak a kdzvetlen vezetd
engedélyével szabad atvinni més helyiségbe. A hasznalat befejeztével az atvivé gondoskodik a
visszavitelrdl, errdl értesiti a kdzvetlen vezetdt. Tatan és Koméaromban az intézmény belsd
udvarara gépkocsival csak féigazgatdi/tagintézmény-igazgatoi engedéllyel lehet behajtani.

A oyermekek ovodaba valo felvételének rendje

A szakért6i vizsgalat alapjan, a javaslatban foglaltak szerint sajatos nevelési igényd,
halmozottan fogyatékos, tanuldsban és értelmileg akadalyozott, illetve autista gyermekek
keriilhetnek intézményiinkbe felvételre.

A felvétel rendjét a Koznevelési torvény 49.§-a szabalyozza.

A tanulok altalanos iskolaba valé felvételének rendje

A tanulok altalanos iskolaba valé felvétele minden esetben a szakmai alapdokumentumban
foglaltak alapjan, a lakohely szerinti illetékes Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértoi €s
Rehabilitacids Bizottsag véleménye alapjan torténik.

A kiilfoldi tanulok felvételének rendje, tandijfizetési kotelezettsége

Kiilf6ldi tanulok esetében a Koznevelési torvény 92. §-a alapjan jarunk el.

A tanulok szakiskolaba, illetve készségfejleszto iskolaba valo felvételének rendje,
tandijfizetési kotelezettsége

A szakiskolaba felvételt nyerhet, aki:
a.) az altalanos iskola 8. évfolyamat elvégezte
b.) rendelkezik érvényes szakért6i javaslattal
C.) egészségligyi alkalmassagat iskolaorvos igazolja

A szakiskolaban az elsd két szakma megszerzése ingyenes. A készségfejlesztd iskolaban akar
harom szakma is megszerezhetd 25 éves korig.

9E-9-10. osztaly
a) kozponti felvételi eljaras alapjan
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A készségfejlesztd iskola sikeresen teljesitett gyakorlati évfolyamai eltérd készségfejlesztod
kerettantervek szerinti oktatassal megismételhetoek. A készségfejlesztd kerettantervek sikeres
elvégzése rész-szakképzettséget, illetve szakképzettséget nem tanusit.

A tanulok napkozi otthonba és tanuldszobai foglalkozasra valo felvételének rendje

Az intézményben az altalanos iskolai évfolyamokra jar6 tanulok 8.00-16.00 oraig (kiilon sziildi
kérelem hidnyaban), igény szerint 18.00 oraig az iskoldban tartozkodnak. Résziikre kiillonb6zo
tanoran kiviili, illetve szabadidés foglalkozéasokat terveziink.

A napkoziotthonba (Komarom), illetve a tanuldszobara minden jelentkezd tanulot fel kell
vennl.

A tanulok kollégiumba valo felvételének rendje

A sziild, gyam — a tanulok sajatos nevelési sziikségletiikbol adoddan, nevelési, szocidlis
indokok alapjan — igényelheti gyermeke kollégiumunkba valo felvételét.

A felvételt kezdeményezheti tovabba a lakohely szerint illetékes jegyzd, a csaladgondozo,
illetve az elhelyezésre sor keriilhet kiilonb6z6 gyermek és ifjusagvédelmi intézkedés kapcsan.

Az intézmény szabad férdhely kapacitas megléte esetén veszi fel a gyermeket a kollégiumba.

Az Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény szolgaltatasai igénybevételének
folyamata:

- Az EGYMI minden tanév jiniusaban felméri a sajatos nevelési igényl gyermekek,
fejlesztésiikhoz sziikséges idOkeretet, targyi €s személyi feltételeket, valamint az utazo
gyogypedagogusi igényeket.

- Az igényfelmérést kovetden az EGYMI megtervezi €s elkésziti szakmailag tdimogatott
nevelési-oktatasi intézmények mindegyikére vonatkozdan a sajatos nevelési igényi
gyermekek, tanulok tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt térténd nevelésének,
oktatasanak segitését szolgalo tevékenységek tartalmat, szervezeti formajat, idokeretét.
- Az EGYMI az integral6 nevelési-oktatasi intézményekbe specifikus szakvégzettséggel
rendelkezd gyogypedagdgus szakembereket biztosit, utazod gydgypedagdgusi halézaton
keresztiil.

- Az Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény szolgaltatasainak
igénybevételével nem keletkezik tanuldi jogviszony.

Az intézményben dolgozok munkarendje

Az iskolaban dolgozok heti kotelezd 6raszdmat, munkaidd beosztasat munkakori leirdsuk
tartalmazza.

Az altalanos munkarend a technikai és adminisztrativ dolgozok szamara 8.00-16.00-ig tart.
Az intézmény vezetdje ettdl eltéré munkaidd beosztast is megallapithat sziikség szerint, az
iskola folyamatos miikodésének érdekében a torvényes munkaiddkereten beliil, a dolgozdval
tortént egyeztetés utan, a jogszabalyoknak megfelelden.

A pedagégusok munkarendje

Az intézményben pedagogus-munkakorben dolgozé munkatarsak heti teljes munkaidejének
nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, a munkaiddé fennmarado6 részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.
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A teljes munkaid6 6tven szazalékaban (neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tanorai és
egyéb foglalkozasok megtartdsa rendelhetd el. A kotdtt munkaidd fennmaradé részében a
pedagogus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat,
tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

Az intézményvezetd a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az
aranyos ¢s egyenletes feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje 6tven
szazaléka. Egyéb megbizast a gyakornok nem kaphat.

A heti, illetve havi munkaid6 felhasznalasra vonatkoz6 elrendelés az intézményvezetd
feladata. A pedagdgus munkavallal6 az elvégzett feladatrol munkaidé-nyilvantartast vezet,
amelyet honap végén lead az intézményvezetd-helyettesek, illetve tagintézmény-vezetok
részére, ellendrzés €s elszdmolasra utalas céljabol.

A pedagodgus iigyelet rendszere

Az iskolaban alapvetd elvaras a tanulok biztonsaga. Tanul6 az iskolaban tartozkodésa alatt
nem maradhat feliigyelet nélkiil. A pedagogusok tligyeletét az intézményvezet6-helyettesek,

valamint tagintézmény-vezetok szervezik. Az ligyelet beosztasa tanév elején késziil el, amely

ezt kovetden a tandriban, illetve az auldban keriil kifliggesztésre.

A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési oktatasi intézménnyel.

Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelden nevelési-oktatasi célra lehet hasznalni,
ettdl csak a fdigazgatd/tagintézmény-igazgatok engedélyével lehet eltérni. Az iskolaval
jogviszonyban nem allok csak a fObejaraton, portan keresztiil kozlekedhetnek. A sziilok
gyermekiiket az iskola portdjan varjak, bent tartozkodasuk ideje alatt — ¢&s iskolai

rendezvényeken — be kell tartaniuk az iskola hazirendjét.

Az intézmény helyiségeinek — osztalytermek, tornaterem — igény szerinti bérbeadasa akkor

lehetséges, ha az a tanulok oktatasi-nevelési feltételeit, helyiséghasznalatat nem sérti.
A bérleti dijakat a Fenntartd hatarozza meg.

A helyiségek bérbeadasanak tényét és a bérbeadéds feltételeit minden esetben irdsos
megallapodas formdjaban rogziteni kell. A bérleti dijakbdl befolyd 6sszeg a Fenntartot illeti

meg.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskolai, tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Szervezeti formak:

a) tanorai foglalkozasok 8.00-15.20
b) délutani tanulas
= napkdziotthon
= tanuldszoba
C) egyéb tanoran kiviili foglalkozasok
= egészségiigyi célu habilitacids, rehabilitacios foglalkozasok
o logopédiai foglalkozas

35



o gyogytestnevelés
o felzarkoztato foglalkoztatas
= délutani szabadidds foglalkozasok
o szakkorok, énekkar
o sportkori foglalkozasok
o tanulmanyi, kulturalis hdzi versenyek
o tanulmanyi kirdndulasok

Délutani tanulas

A délutani tanulés szervezeti formai intézményiinkben kiilonbozdek. Az iskoldkban napkozis,
napkozi otthonos, illetve tanuldszobai formaban valdsul meg a délutani tanulas.

A délutani idészakban keriilnek megszervezésre, a tanorakra valo felkésziilésre szolgalnak, a
tanulok allapotatol (tanuldsban, értelmileg akadalyozott), életkoratdl fliggéen idétartamuk
valtozo.

A napkoziotthon mitkddésére vonatkozo altaldnos szabalyok:

a)

b)

A napkdziotthonba torténd felvétel a sziilo kérésére torténik. Tanév kdzben a napkdzibol
kiiratkozni csak indokolt esetben, féigazgatoi/tagintézmény-igazgatoi hozzajarulassal
lehet.

A napkozis foglalkozasrdl vald eltavozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben - sziiléi kérés
hianyaban - az ecltavozasra fOigazgatd/tagintézmény-igazgato, foigazgatd-helyettes
adhat engedélyt.

A tanoran kivili foglalkozdsokra vonatkozd altaldnos szabalyok:

a)

b)

c)

A tandran kiviili foglalkozasokra valo jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a
foglalkozasokon vald részvétel kotelezd. Hianyzas esetén a tanorakrol valod hianyzas
szabalyait kell alkalmazni. A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév
elején torténik, és egy tanévre szol.

A tanorédn kiviili foglalkozadsok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi, neveldi igényeket a
lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

Az egészségiigyi célu habiliticiés és rehabiliticids foglalkozasok célja sajatos nevelési

igényll tanuloink felzarkoztatasa, kiilonbozd jelleglh ¢€s szintli sériiléseik korrigélésa,
kompenzalasa.

a)
b)
c)
d)
e)

logopédiai foglalkozasok

gyogytestnevelés, gyogyuszas, gyogylovaglas
konduktiv gyogytorna

zeneterapia

fejlesztd, felzarkoztatod foglalkoztatasok

Szakkorok, énekkar

a)
b)

c)
d)

A foglalkozasok idOtartama heti 2 6ra (2x45 perc).

Az inditand6 szakkori foglalkozasok szdmat és fajtajat a diakok érdeklddése és az
iskolai lehetdségek szabjak meg.

A foglalkozasok targyat a foglalkozasi munkaterv tartalmazza.

A munkatervet, valamint a foglalkozas miikodési rendjét a foglalkozas vezetdje késziti
el, és az foigazgato-helyettesek/tagintézmény-igazgatd hagyja jova.
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e) A foglalkozast iranyitd feln6tt dolgozd féigazgatdi megbizas alapjan tevékenykedik,
foglalkozasi naplot vezet.

f) A foglalkozasok legkésébb oktoberben kezdddnek és a szorgalmi idészak végéig
tartanak.

A mindennapos testnevelés megszervezése
A székhely és a tagintézmények infrastrukturdlis lehetdségeik szerint szervezik meg a
mindennapos testnevelési foglalkozasokat a Kdznevelési tdrvény szerint.
A mindennapos testnevelés szinterei az intézménylinkben:
a) az oratervi testnevelés orak,
b) gybdgytestnevelés és mozgaskorrekcios foglalkozasok,
C) Uszas,

Tanulmanyi, kulturalis hazi versenyek

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok, gydgypedagdgusok
a felel6sek.

Tanulmanyi kirandulasok

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése érdekében
osztalyaik szdmara tanulmanyi kirandulast szerveznek. A kirdndulas tervezett helyét, idejét az
osztalyfonokoknek az osztalyfondki munkaterviikben kell rogziteni.

Az iskola neveldi, sziil6i, a foigazgatoi/tagintézmény-igazgatdi eldzetes engedélyével a tanulok
szamara tarakat, kirandulasokat, taborokat, Erzsébet-taborokat, erdei iskolat szervezhetnek.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apoldsaval
kapcsolatos feladatok

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az intézményi kozdsség minden tagjdnak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az {innepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé iddpontokat, valamint a szervezésért felelds
személyeket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

Intézményi szintl tinnepélyek és megemlékezések rendje

Az iskolai szintli tinnepélyeket az éves munkatervben rogzitjiik. Az iskolai linnepélyeket a
székhelyen és a tagintézményekben kiilon szervezziik. A kollégium pedagogusai a székhelyen,
illetve a telephelylikon 1év6 iskola {innepségein vesznek részt. A pedagogusok €s a tanulok
megjelenése kotelezd, a megfeleld iinnepi 61tozékben — fehér bluz, ing, illetve sotét szoknya,
nadrag. Helyszinei az intézmény lehetdségeitdl fiiggden az aulaban, a tornateremben, vagy
kiils6 helyszinen biztositottak.

Az intézmény hagyomanyos, intézményi szintli nemzeti linnepi rendezvényei:

A Magyar Koztarsasag nemzeti tinnepei:
» marcius 15-e, az 1848-49-es forradalom ¢és szabadsagharc kezdetének napja,
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= augusztus 20-a, allamalapit6 Szent Istvan linnepe,
= oktober 23-a, az 1956. évi forradalom és szabadsagharc kezdete.

A komlddi tagintézményben marcius 15-e kivételével a nemzeti tinnepekrdl valod
megemlékezés osztalyszinten, a tanulok sajatos készségeihez igazoddan torténik.

A nemzeti iinnepségek megemlékezésein vald megjelenés a pedagdgusok részére kotelezo, az
intézmény tobbi dolgozdja meghivast €s lehetdséget kap az linnepségeken vald részvételre.
Ezen iinnepekre val6 felkésziilés tanévenként valtozo, az év elején dsszedllitasra keriild éves
munkatervben régzitjiik azt, hogy az adott iinnepséget melyik osztaly szervezi, ki a feleldse és
milyen jellegli a megemlékezés (kulturalis miisor, tinnepi beszéd stb.).

Tovabbi iskolai szintii rendezvények a székhelyen és a tagintézményekben egyarant
Altalénos iskola:

=  Tanévnyito linnepség

= Aradi Vértanuik napja

= Mikulés tinnepség

= Karacsony

= Farsang

= Husvét

* Anyék napja

=  Gyermeknap

» Nemzeti Osszetartozas Napja

= Ballagas

= Evzar6

Specialis szakiskola (fentieken kiviil):
=  Kommunista diktatardk dldozatainak emléknapja
= Holocaust

Komaéaromi tagintézmény:
* Aziskolanévadoja emlékének dpolésa: az iskola névadojanak tiszteletére rendezett
Mora napok, melyet minden év majusdban rendez meg az iskola.
= Tok-nap

Komlddi tagintézmény:
= Aziskolanévaddja emlékének dpolasa: az iskola névadojanak tiszteletére rendezett
Hegyhati napok, melyet minden évben tavasszal rendez meg az iskola.
= Magyar Nyelv Napja

A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A bels6 ellenOrzés célja

A belso ellendrzési rendszer atfogja az intézményi nevelési, oktatasi, gazdalkodasi tevékenység
egészét. Egyrészt biztositja, hogy az ellenérzés sordn felmeriild hibak feltarasa idében torténjen,
amellyel a munka hatékonysaganak novelését érjiik el. Ellendrizni, értékelni kell az intézmény
dokumentumaiban megfogalmazott célok teljesiilését, végrehajtasanak modjat és

38



hatékonysagat, a kiadott vezetdi utasitdsok teljesitésének szinvonalat, az intézmény
dolgozoinak munkdjat, mely a teljesitményértékelés alapja. Az ellendrzés értékelése mindig
irasban dokumentaltan torténik.

A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikddéséért az intézmény vezetdi
felelések. Ezen tulmenden az intézmény minden felelds beosztasu dolgozoja feleldsséggel
tartozik a maga teriiletén. Az ellendrzéseket minden tanévben, gazdasidgi évben
intézményegységenként késziilt belsé ellendérzési tervben kell tervezni.

A magasabb vezetok — egylittmiikddésben a munkak6zosség-vezetokkel - a neveldtestiilet altal
elfogadott, eldre kidolgozott teljesitményértékeld rendszer alapjan végzik a dolgozok
munkajanak ellendrzését, értékelését, mindsitését.

Az intézmény vezetdi az ellendrzésekhez, mérésekhez ellendrzési tervet készitenek, ezt
iitemezik a Pedagdgiai Program és az éves munkatervek alapjan. Az ellendrzésrdl értesitik az
ellendrzésre keriilo teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat el6készithessek, segithessék.

A Dbejelentett ellendrzések mellett alkalomszert, illetve az ellendrzés természetének
megfelelden bejelentés nélkiili ellendrzésre is sor kertilhet.

Ellendrzési tevékenységre jogosult munkatarsak, a vezetdk ellendrzése ala vont munkakorok,
teriiletek

a) Foigazgato
* minden teriileten, teljes jogkdrrel
b) Foéigazgato-helyettes
= 3ltaladnos iskolai munkakdzosségek,- pedagogusok,- pedagogiai munkat
segitok
c) Foigazgato-helyettes
= specialis szakiskolai munkakdzosségek,- pedagogusok,- pedagogiai
munkat segitok
d) A komlddi tagintézmény igazgatoja
*  munkako6zdsségek, pedagdgusok, pedagdgiai munkat segitok, iigyviteli
dolgozok, technikai dolgozdk /tagintézményre vonatkoztatva/
e) A komaromi tagintézmény igazgatdja
* munkakozdsségek, pedagogusok, pedagdgiai munkat segitok, ligyviteli
dolgozok, technikai dolgozok /tagintézményre vonatkoztatva/
f) Intézményegység-vezet Kollégiumvezetd (Tata-Komlod)
= intézményegység-vezetd , kollégiumi - pedagdgusok,- pedagdgiai
munkat segitok /intézményegységre vonatkoztatva/
g) Intézményegység-vezetd helyettes
= pedagdgusok, pedagdgiai munkat segitdk /tagintézmény
intézményegységre vonatkoztatva/
h) Munkak6zosség-vezetok
=  munkakozosségiikbe tartozo pedagdgusok
i) Kiilso szakértok: fenntartoi, illetve intézményvezeti megbizas alapjan.

Az intézmény bels6 ellendrzésekor az aldbbi kdvetelményeket kell figyelembe venni:

= az ellendrzések soran a tantervi kovetelményeknek, nevelési programnak megfeleléen
kérje szamon az eredményeket a pedagogusoktol, pedagogiai munkat segitd dolgozoktol,

= gsegitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasdgosabb
ellatasat, tovabba a belsd rendet, a tulajdon védelmét,

= tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell¢ idoben jelezze az intézmény
mitkddése soran felmeriil6 megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat is,
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= gsegitse a vezetOi utasitasok végrehajtasat,
= jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasdhoz.

Az ellendrzés tertiletei:

= pedagbgiai, szervezeési, tanligy igazgatasi

= ¢vodai nevelés, tandrai, tanéran kiviili foglalkozasok, irdsos dokumentumok, tanuléi

produktumok, mérések,

= kollégiumi nevelés,

= pénziigyi-gazdasagi,

= vagyoni ellenérzés.
Az ellendrzés formdi, modszerei:

= Oralatogatas,

= hospitalas csoportfoglalkozason,

= Onértékelés,

= egyéb, éves munkatervben foglalt intézményi programok,

» helyszini ellendrzések,

= beszamoltatas,

= megbeszélés,

» eredményvizsgalatok, felmérések,

= folyamatba épitett ellendrzések,

= ellenjegyzés.
Az ellendrzések iitemezése
Az ellendrzések litemezését az intézményi munkaterv tartalmazza: ,.ellendrzési litemterv”. A
pedagdgusokrodl részletes szakmai értékelést kell késziteni sajat kéréstikre.
A dolgozok értékelése az ellendrzések alapjan
Pedagogusok
Az ellendrzések, értékelések célja az egyéni teljesitmények folyamatos javitdsa, ezért az
értékelés csak folyamatos ellenérzés alapjan torténhet. Az értékelés alapja a munkakori
leirasban foglaltak teljesitése valamint az egyéni teljesitménycélok elérése. A vezetd a
meghatarozott idészakokban értékeli a pedagdgus teljesitményét, feltdrva a hidnyossagokat,
megjeldlve a javitds modjat és hataridejét. Uj célok kitlizésekor az intézmény vonatkozod
dokumentumaibdl kell kiindulni. Az értékelés a jutalmazas alapja. A gyakornokok értékelése a
,»Gyakornoki szabalyzat™ alapjan torténik.
Nem pedagogus dolgozdk
Az értékelés a meghatarozott célok elérésének hatarideje utan torténik. Az értékelés alapja a
munkakori leirdsban foglaltak, valamint az egyéni célfeladatok teljesitése.

TER

A pedagdgusok teljesitmény értékelését a munkaltatd értékeli a Puétv. 98. § (3) bekezdésében
meghatarozott illetmény-megéllapitas végrehajtasa érdekében.

Ertékelenddk: a teljesitményértékelési iddszak elsé napjan legaldbb Pedagégus 1. besorolassal
rendelkezd, pedagdgus munkakorben foglalkoztatott, valamint a Paétv. 98. § (3) bekezdésében
meghatarozott pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktato
munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott.

Mentesiil a teljesitményértékelés alol: a gyakornok, 6raado.
Ertékeld vezetd: foigazgato, tagintézmény-igazgato.

Ertékelésbe bevont vezetd: tagintézmény-igazgatd, foigazgato-helyettes, intézményegység
vezeto, munkakozdsség-vezeto.
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A teljesitmény értékelésére O6sszesen 100 pont adhatd, amely a) vezetd megbizassal nem
rendelkez0 értékelendd személy esetén

aa) harom, személyre szabott teljesitménycél megvalosuldsa esetén haromszor 8, Gsszesen
legfeljebb 24 pont,

ab) a hét értékelési szempont — az 1. és 2. mellékletben feltiintetett pontszamokkal torténo —
értékelése alapjan, dsszesen legfeljebb 76 pont,

b) a vezetdi megbizassal rendelkezo értékelendd személy esetében

ba) a négy, személyre szabott teljesitménycél megvalosulasa esetén négyszer 10, dsszesen
legfeljebb 40 pont,

bb) a hét értékelési szempont —a 3. mellékletben feltiintetett pontszamokkal torténd — értékelése
alapjan, Osszesen legfeljebb 60 pont dsszege.

Az értékelendo személy esetében az értékelés eredménye szerint:

a) kiemelkedé teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 80%-a vagy afeletti,

b) atlagos teljesitményszintli az az értékelend0 személy, akinek pontszama az elérheto
pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

c¢) fejlesztendd teljesitményszintili az az értékelend6 személy, akinek pontszama az elérheto
pontszam 50%-a alatti.

Az értékelendd  személy  értékelésébe a  fbigazgatd a  fOigazgato-helyetteseket,
munkak6zosségvezetoket, a tagintézményekben a tagintézmény-igazgatd a
munkak6zosségvezetoket vonja be.

Feladatok iitemezése, hataridok:

Az értékelendd iddszak a nevelési év id6tartama. Az értékelendd személy teljesitményének
értékelését junius 30-ig, 6vodaban augusztus 15-ig kell elvégezni.

Az értékelo vezetd az értékelendo személlyel egyeztetve elsOsorban vezetdi megbizassal
rendelkezO értékelendd személy esetén, auqusztus 31-ig, mas értékelendd személy esetén
szeptember 30-ig kozosen, az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatarozza
meg a személyes teljesitménycélokat, és ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben. A személyes teljesitménycélok modositdsara, a munkakori feladatok jelentds
mértékll valtozasat kovetdé 30 napon beliil, legkésébb a naptari év februarjdnak utolsé
munkanapjaig van lehetdség.

Az értékeld vezetd az értékelésbe bevont vezetdkkel majus 15-ig, az értékeléshez sziikséges
adatok 0sszegytijtése és attekintése alapjan, elkésziti az értékelendd személy eldzetes értékelési
javaslatat és megkiildi az értékelendd személy részére elektronikus uton, valamint az
értékelendd személyt az értékeld beszélgetésre hivia. Az értékelendd személy az elGzetes
értékelési javaslat ismeretében onértékelést készithet, amelyre az értékeld beszélgetés soran ki
kell térni. Ha az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz,
az észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

Az értékeld megbeszEélésen részt vesz az értékeld vezetd, az értékelendd személy, az értékeld
vezet( altal felkért kozremiik6do. A kézremukoddo javaslatot tehet a pontozas és az értékeléssel
kapcsolatban is.

Az ¢értékeld beszélgetés utan az  értékeld  vezetd véglegesiti a pontszamot. A
teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az értékelendd
személyeket, és dont az illetmény-eltéritésrél. A véglegesitett pontszamot és a
teljesitményszintet az  értékelt személlyel vald kozlését kovetden rogziteni kell a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett értékelést az értékelt
személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben
kell kézbesiteni Junius 30-ig, ovodaban augusztus 15-ig.
Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha az értékelhetd idészak nem éri el a 90 napot,
vagy az értékelendo személy Gyakornok fokozatba van besorolva.
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Akinek az értékelés eredménye 50% alatti, a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben
rogziteni kell a fejlesztendd teriilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kozdsen
meghatarozott fejlesztési eszkozt.

ERTEKELESI SZEMPONTOK A NKT. 7.§ (1) I) SZERINTI GYOGYPEDAGOGIAI,
KONDUKTIV PEDAGOGIAI NEVELESI-OKTATASI INTEZMENY FEJLESZTO
NEVELES-OKTATAST VEGZO FELADATELLATASI HELYE SZAMARA

adhaté | elért
1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége — 28 pont (4 részteriilet) pont- | pont-
szdm | szdm
A pedagogus a tanulok nevelés-oktatdsat, habiliticios fejlesztését , A
siilyos és halmozottan fogyatékos tanulok fejlesztd nevelésének-ok-
Egyéni és csoportos fejlesz- | tatdsdnak irdnyelvei” itmutatdsai, és az intézményi Rehabilitdciés
tési eredmények Pedagdgiai Programban leirtak alapjan végzi. 16
Az egyéni és csoportszintil fejlesztés dokumentumai (fejlesztési ter-
vek, tanuléi munkak, egyéni fejlodés értékelése).
A pedagogus altal tanitott/fejlesztett tanulok és/vagy csoportok
félévi, év végi fejlodési mutatéi, illetve a lemorzsolédassal veszélyez-
Intézményi statisztikak, tetett jelz6rendszeri mutaték alapjan kell meghatdrozni, hogy ezek
tanuléra keresheté adatok javulé tendencidt, illetve csokkend, vagy stagndlé értéket mutatnak. 4
viltozisainak irinya Az értékelésnél azt is figyelembe kell venni, hogy a tanuléi eredmé-
nyesség statisztikai mutatoéira a pedagogustol fiiggetlen tényezok is
hatdssal vannak (pl. egészségi és/vagy pszichés dllapot romldsa).
A pedagégus a foglalkozdsain sériilésspecifikus terdpiis médszerek-
kel és eszkozrendszerrel végzi a fejleszté nevelést-oktatast. Komplex
kognitiv fejlesztést, terapiat (AAK, bazilis stimuldcié, mozgasneve-
lés, konduktiv nevelés, gy6gytorna), valamint kiegészité terdpidkat
Korszerii, innovativ peda- is (példaul etetés-, zene-, snoezelen-, dllatasszisztalt terdpia, manud-
gbgiai médszerek, eszkozok, | lis terdpiik) alkalmaz. 6
tanuldsszervezési eljardsok | Lehetdség szerint alkalmazza a digitdlis eszkozoket és a digitalis
alkalmazasa tananyagtartalmakat.
Elményalapu, interaktiv munkaszervezési és értékelési modszereket
alkalmaz (pl. csoportmunka, projektfeladat, folyamatba dgyazott
értékelés). Egyénre szabottan/differencidltan és céltudatosan fejleszti
a tanulok készségeit.
Dijak, elismerések, kutatdsi | Rendelkezik a pedagdgiai munkaija eredményességét bizonyito,
eredmények, publikicidk, az intézmény dltal alapitott és/ vagy helyi, telepiilési, dllami dijakkal,
mesterprogram, kutaté ta- | elismerésekkel. Mesterpedagogus és kutat6 tandri programjdval, ku- 2
ndri program megvalésitdsa | tatdsi eredményeivel, publikiciokkal hozzdjarul az intézményi, vagy
¢és ezek hasznosuldsa az is- tagabb értelemben (helyi, regionilis, orszigos szinten) a pedagégiai
kola életében. munka min6ségének fejlesztéséhez.
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adhaté | elért
2. Feladatvallalds mennyiségi mutatéi - 12 pont (4 részteriilet) pont- | pont-
szam | szdm
Az adott tanulé/tanulécsoport jellemzéinek ismerete alapjén a ta-
nulécsoport és az egyes tanulok eltérd képességeire, szociokulturdlis
2 ; . | helyzetére, életkori sajitossagaira, sériilésspecifikumaira, egészségi
i‘l"evsetzaétalnu et ol FFS pszichés dllapotdra figyelemmel készit foglalkozasi tervet, habili- 3
tacids terveket. Foglalkozasaira felkésziil, témavazlatot/ foglalkozasi
tervet készit, és ezek iitemezése alapjin halad a fejlesztéssel. Napi
szakmai tevékenysége tervszeriien felépitett.
Ondlléan vezet csoportot, munkakozosség-vezetd, OTM tagja, eseti
vagy dllandé munkacsoport tagja, palyazatfigyeld, palydzatiré, men-
Tobbletfeladatok, kiilonbo- | tordlja a végzds hallgatokat/gyakornokot, mesterpedagogusként, 3
z6 megbizasok vallalisa kutat6tandrként intézményfejlesztési feladatokat vallal, timogatja
az intézmény, a pedagégusok munkdjat. (Tobb megbizatds esetén
tobb pont.)
A intéxményen belili :Ij:ctc')lai kic.:gészitéi progll'a}{nlg!ca.} sz'erveT és/vgy ?igvmna:lési;i.sébfan
Mlepburith programok sser- ktivan részt vesz tanuléi ozosségével, azokat dokumentilja ( orga- 3
> tokonyv, beszimolo, elégedettségmérés/értékelés stb.). Az intézmé-
vezése ; g : 2 5
nyi hagyomanyok dpoldsdban tevékenyen vesz részt.
Axtfeménpen ol A tarsadalmi elfogadast, szocidlis interakciot timogato iskoldn kivii-
programokban valé rész- li s ) :
: z i programokat kezdeményez, szervez. Feladatot villal a programok
Wil (projextek; ibaenk; megvaldsitdsa sordn, vagy a programok megvalésitisaban aktivan 3
tanulmdnyi utak, mizeum- résft i P CBFARINS &Y
és szinhazlatogatds stb.) ’
adhat6 | elért
3. Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartasa - 8 pont (3 részteriilet) pont- | pont-
szdm | szam
A pedagégus foglalkoztatissal kapcsolatos irdnyado dgazati jogsza-
bilyokban ra vonatkozo rendelkezéseket ismeri és koveti, az SZMSZ
A pedagégus szabaly- és Hazirend szabalyait, a munkakori leirasiban foglaltakat maradék-
és normakdveté magatar- talanul betartja. 2
tdsa A taniigyi dokumentumokkal, 6sszefiiggd adminisztricids felada-
tokat — a feladatkoréhez kapcsoléddan — szakszertien, pontosan,
hatéridére elvégzi.
; 2 Az e-naploban foglalkozasaihoz kapcsolédéan naprakészen vezeti
e az eldrell:alada'sl. ﬁetve a tanulok hl;inyzésﬁt. d 2
A tanulé fejlesztése sordn az dllapotara irdnyulé valtozasokat a fo-
lyamatdiagnosztika sordn értékeli: tanév eleji dllapotfelmérést készit
A tanuldk értékelésével 6sz- | a sziilokkel/torvényes képviselokkel egyeztetve, a szakért6i vélemény
szefiiggé adminisztricios és a pedagogiai megfigyelései, felmérései alapjan. Félévkor és a tanév 3
tevékenység végén szoveges értékelést készit a tanulé fejlédésérol. Ertékeléseit

az intézményi belsé szabilyzokban meghatarozott idétartamon be-
lil, az intézményben el6irt médon vezeti.
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adhaté | elért
4. Kommunikicio, egyiittmiikodés - 6 pont (2 részteriilet) pont- | pont-
szdm | szam
Konstruktiv, épitd jelleggel részt vesz a nevelGtestiileti értekezlete-
ken, hozzaszolasokkal, pedagogiai jellegii eléadisok tartisaval (pl.
nevelési értekezleten) segiti a testiilet munkajat. Aktivan kozremii-
Nevel6testiileti, szakmai kodik a szakmai munkakozossége éves programjainak tervezésében,
munkakozosségi tevékeny- szervezésében, megvalositasaban, értékelésében. Torekszik arra,
ségekben valé részvétel, hogy naprakész informaciéval rendelkezzen, az informéciok dtada- 3
egyiittmiikddés szakmai sdban és fogaddsiban mindig szakszerii és objektiv.
partnerekkel Munkavégzése sorin kezdeményezben egytttmiikodik a pedago-
gustdrsaival, szakmai partnerekkel (pl. szakorvosok dpol6-gondozé
személyzet, gyogytornasz, pszicholégus.)
Nyitottsag, szakmai kihivisok megolddsaban valé aktivitds jellemzi.
Kapiolaiturtis & nimn- A szhlc?x értekc:le’tek?t, fogad.é f&rékat }\‘lénytalanul megtartja. A szil-
nikicio a sziilékkel. gond- 16ket/torvényes képviselGket igény szerint szakszeriien, kozérthet6- 3
visclvel '8 en és objektiven tdjékoztatja, velitk a folyamatos egyiittmiikodésre
i valé torekvés jellemzi.
- adhatd | elért
5. Tehetséggondozis, felzarkoztatas/ esélyteremtés - 8 pont (4 részteriilet) pont- | pont-

Felzirkoztatas, esélyterem-
tés

Személyes beszélgetéssel, tandcsaddssal timogatja a tanulok egyéni
készségeihez-képességeikhez, a csalddok szikségleteihez igazodo
koznevelési és nem koznevelési ellatasok kivilasztasat, megtalalasat.

Egyéni kiilonbségek figye-
lembevétele, individuali-
zalas

A gyermekek, tanulok kozotti egyéni kilonbségek figyelembevé-
telével differencidlt munkaformaékat, tanuldsszervezési eljarisokat
alkalmaz. Egyéni fejlesztést végez.

Gyermekvédelmi megsegi-
tést igénylé tanulokkal valo
foglalkozas

Lemorzsoloddssal veszélyeztetett, gyengén teljesité tanulok ardnyd-
nak csokkentése érdekében, valamint a tanuléi hidnyzasok, késések
mennyiségének csokkentése érdekében és a veszélyeztetett tanulok
ardnydnak csokkentése érdekében pedagogiai intézkedéseket tesz.

Felnéttkori szolgdltatasok,
foglalkoztatisi formdk
igénybevételének segitése

Intézménylatogatdsokkal az elérhetd timogatdsokrol és szocidlis
szolgiltatisokrol szolo el6addsok szervezésével segiti a felnéttkor-
ban igénybe vehetd szolgdltatisok, ellatdsi és foglalkoztatasi formék
megismerését. Személyes beszélgetéssel, tandcsaddssal timogatja

a tanulok egyéni készségeihez-képességeikhez, a csalddok sziikségle-
teihez igazodé ellitisok kivalasztisat, megtaldldsat.
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adhaté | elért
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas - 6 pont (3 részteriilet) pont- | pont-
szdm | szam
Szakmai tuddsat folyamatos megujitja, modszertani kultirajat fej-
leszti, beépiti a mindennapi pedagégiai gyakorlatba. Fontos szimdra
s g : az erbsségeinek és fejleszthetd teriileteinek onértékeléssel torténd
Motivici6, elkotelezettség v 3 P R SRR ; 2
rendszeres meghatdrozasa. Elkotelezett az intézmény kiildetése, cél-
jai és a pedagogiai program irdnt, a megvaldsitdsban kezdeményezd
szerepet villal.
Kiilsé és bels6 forumokon, programokon eredményesen képviseli
A szervezet képviselete és menedzseli az intézmény érdekeit, oregbiti az intézmény jé hir- 2
nevét.
Etikns magatartis A ra von.alkozé pedagdégus etikai szabalyok szerinti normakat kove- 2
ti, betartja.
7. Egyedi intézményi értékelési szempont - 8 pont
Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékel6 vezetd hatirozza meg az adott tanévre.
Az egyes pedagogus értékelési szempontok, teriiletek stlyozasa a kovetkezo:
szempont sorszama 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. osszesen
pontérték 28 12 8 6 8 6 8 76

A tanuloval szemben lefolytatasra Keriilé fegyelmi eljaras, és az azt megel6z6 egyezteto
eljaras részletes szabalyai

Intézménylinkben fegyelmi eljarast kezdeményezhet a neveldtestiilet tagjanak javaslatira a
munkako6zdsség, ha a tanuld sulyosan és tobbszor vét a hazirend valamint a 2011. évi CXC.
torvény 45&-ban felsorolt, a tanulo kotelességeire vonatkozo szabalyok ellen.

A fegyelmi eljarast és az azt megel6zo egyeztetd eljarast a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. 53. §
szabalyozza.

A fegyelmi jogkor gyakorloja

A fegyelmi targyalés térvényes lebonyolitasaért a foigazgatd/tagintézmény-igazgato a felelOs.
A fegyelmi targyalason a fegyelmi jogkor gyakorloi a nevel6testiilet azon tagjai, akik az érintett
munkakdzosségben a fegyelmi eljarsra javaslatot tettek. A DOK meghivott a fegyelmi
targyaldsra. Véleményt nyilvanit, de nincs dontési csak egyetértési joga. A fegyelmi targyalas
elnokét a fegyelmi bizottsag a tagjai koziil valasztja meg és a foigazgatd bizza meg. Az elndk
feladata: levezeti a fegyelmi targyalast, betartja és betartatja a fegyelmi szabalyzatot, kihirdeti
a bizottsdg hatarozatat. A neveldtestiilet atadja a fegyelmi dontési jogot a fegyelmi
bizottsagnak. A fegyelmi biintetést a fegyelmi bizottsag allapitja meg és 24 oran beliil
tajékoztatja err6l az érintett munkak6zosség tagjait e-mailen. Az illetékes foigazgato-helyettes
felel a tanuloi jutalmazas és fegyelmezés megfeleld végrehajtasaért. Szervezi a tanuloi fegyelmi
eljarast, gondoskodik dokumentalasarol. Amennyiben a felek részérdl felmeriil az igény az
alternativ vitarendezés alkalmazasara, elOkésziti a targyalast, segiti a lebonyolitast,
dokumentalast.
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A fegyelmi eljarast megel9zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

Az egyeztetd eljaras 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 megszego
tanulo és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

- A foigazgato/tagintézmény-igazgatd a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes
talalkozé révén ad informacidt a fegyelmi eljards véarhatd menetérdl, valamint a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl. A fOigazgatd ezt a jogat atadhatja a
helyettesének.

- A fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

- Az egyeztetd eljaras inditasa az intézményvezetd kotelezettsége.

- A tanuld, kiskoru tanulo esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatdsdt nem kéri, tovabba, ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétol
szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast
le kell folytatni.

- A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza. Errdl a sziil6t az osztalyfénok az ellendérzdben
irasban tajékoztatja.

- Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
foigazgatojaltagintézmény-igazgatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérol,
az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl irdsban értesiti az érintett
feleket

- Az egyeztet6 eljaras lefolytatasara a féigazgatd/tagintézmény-igazgato olyan helyiséget ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei - az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras
lebonyolitasara irdsos megbizdsban az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd
eljaras vezetdjének. Az egyeztetd eljards lefolytatasara az intézményvezetd a neveldtestiilet
olyan tagjat jeloli ki aki nem érintett a kotelességszegésben, kdzelebbi kapcsolatban nem all
sem a sé€relmet elszenvedd sem a kotelességszego féllel, de mindkét fél szadmara elfogadhato.

- A feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

- Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal a sértett és a
sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytathat, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése.

- Ha az egyeztetd eljaras alkalmazésaval a sértett €s a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, a
féigazgato/tagintézmény-igazgatd a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom
honapra felfliggesztheti.

- Az egyeztetést vezetonek és a foigazgatonak/tagintézmény-igazgatonak arra kell torekednie,
hogy az egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezaruljon.

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

- Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa
- Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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- A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras résztvevoi:
= adidkonkormanyzatot segitd pedagogus
= afegyelmi eljaras ald vont tanuld
= sértett tanuld
= kiskoru tanul6 esetében a sziild
= atanuld vagy a sziil6 altal meghatalmazott személy
= a didkonkormanyzat delegalt képviseldje
= az egyeztetd szerepet ellatd tanar, akit a munkakdzosség valaszt €s az intézményvezetd
biz meg
Eseti tagok:
= atanul6 osztalyfondke és/vagy szakoktatoja, szaktanara
» barmely, az érintettek altal kozosen elfogadott személy, aki eldre lenditheti a targyalas
menetet

Fegyelmi eljaras szabalyai

Fegyelmi targyalast akkor kotelez6 tartani, ha
= ameghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy
= harmadik kotelességszegés tortént, vagy
= azegyeztetd eljaras lefolytatasahoz a két fél egyikének (kotelességszego és sértett)
hozzéjéarulasa hidnyzik.

- A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz0l6 informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett ktelességszegés tényerdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

- A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet javaslatara az intézményvezetd
bizza meg, a neveldtestiilet ezzel kapcsolatos jovahagyasat jegyz6konyvezni kell.

- A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz6 nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorlo nevelOtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyeb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyités
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgald teremben.

- A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd hét munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az intézmény
intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak €s sziilgjének.

- A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyalason szdban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét €s a rovid indokolést. Ha az iigy jellege
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megkivanja, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb
egy héttel elhalasztja.

- A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfokt hatarozat meghozatalat célzo nevelOtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de legkésébb 30 napon beliil le kell
folytatni.

- A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a tanuld nem kovetett el
kotelességszegést, vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
illetve a kotelességszegéstél harom honapnal hosszabb id6 telt el, vagy a kotelességszegés
ténye, illetve hogy azt a tanuld kdvette el, nem bizonyithato.

- A fegyelmi hatarozat indokolédsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallés
megallapitasanak alapjaul szolgaldé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat. A fegyelmi hatarozat
zaro része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét €s idejét, a hatdrozatot hoz6 aldirasat
¢s a hivatali beosztasanak megjelolését.

- Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskora tanuld esetén pedig a sziild is nyljthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétol szamitott tizendt napon beliil kell az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojadhoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani az
intézményvezetd altal kijelolt masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel
egylitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6éfokl fegyelmi jogkor gyakorldjanak az
iigyre vonatkozo6 véleményével ellatva.

- Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanul6 kért okozott, az igazgato, a kollégium vezetdje koteles
a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint
a kdrokozo ¢és a feliigyeletét ellatd személyét megéllapitani.

- Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanuldt, kiskort tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A
tajékoztatassal egyidejliileg a sziilét fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében
meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

Fegyelmi intézkedések:
"  megrovas
" szigorl megrovas
= meghatarozott kedvezmények csokkentése, megvonasa
= athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba, iskolaba az iskola intézményvezetdjével
tortént egyeztetés utan.

-A tanul6 - a megrovas ¢€s a szigoru megrovas kivételével - a fegyelmi hatidrozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,
b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

- A tanulok munkafegyelmének kialakitasa a szaktanarok és az osztalyfonok kozos feladata,
helyes szokasrendek megteremtésével, €s azok kdvetkezetes betartasaval, a tanulasi
moddszerek megtanitasaval, a tanulok megfeleld terhelésének biztositasaval. A fegyelmi
targyalasnak nevel6 szandékunak kell lennie.
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A fegyelmi targyalés részvevdi:
= Kiskoru tanuldk esetében a sziild
= A tanul6 vagy a szild altal meghatalmazott személy
= A fegyelmi eljaras ala vont tanuld
= A didkonkormanyzat delegélt képviseldje
= A fegyelmi bizottsag elnoke, tagjai.
=  Meghivottként a tanitd tanarok team-je.

A konyvtar miikodése

Mindhéarom feladatellatasi helyen konyvtar mikodik. A konyvtéarat csak intézményiink tanuloi
¢s pedagogusai hasznalhatjdk. A konyvtari dllomanyt foként gyermekirodalom, szakkonyvek
¢és a kolcsondzhetd tankonyvek alkotjak. A miikodés rendjét a konyvtari SZMSZ tartalmazza.
(Mellékletben)

7y

Az intézményi védo, 0vo eléirasok

Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek, tanulék rosszulléte esetén sziikséges
teendoket tartalmazo specialis ellatasi eljarasrend a szakellatast végzo egészségiigyi
intézmény modszertani-szakmai utmutatasaiban foglaltakkal (Nkt. 62. § (1e)bek.)
Minden feladatellatasi helyen a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzd, pedagogus vagy
legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkédt kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott személy ¢és képzett szakember foglalkozik a diabéteszes
gyermekek egészségligyi ellatasaval. Tatan és Komlddon az apolondk, Komaromban a képzett
kolléga végzi a

a) vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi elbiras alapjan, a sziilével, mas tdrvényes képviseldvel, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt 1dokozonként a szlikséges mennyiségii inzulin
beadésat.

Probléma esetén azonnal intézkedik. Orvosi segitséget hiv és értesiti a sziiloket.

A kovetkezd tiinetek/esetek meriilhetnek fel:

e A gyerek rosszul érzi magat:

o Mérjik meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a cukorszint valtozasaval van e
Osszefliggésben. Ha igen, azaz a vércukor tul alacsony (4 mmol/l alatti) vagy til magas (14
mmol/] feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az aldbbiak szerint kell eljarni.

e Leesik a vércukor — hipoglikémia:

o Tiinetek: sapadtsag, remegés, izzadas, ¢hségérzet, gyengeség, faradtsag, koncentralo
képesség csokkenés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés

0 < 3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/l-nél kezdjiik meg a kezelést)

o Mit adjunk: 0,3 gramm/testsuly kg gyorsan felszivodo szénhidratot & ovodas: 1 dl tej, fél dl
gylimoélcslé, & kis iskolas (alsos) vagy idésebb gyerek: 2 dl tej, 1 dl gylimolcslé vagy 1- 2
sz6l6cukor tabletta & + sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz).

o Ennek legegyszerlibb megoldasa egy konnyen hozzaférhetd helyen tarolt ,,siirgdsségi
csomag”- hipos csomag, mely tartalmazza a sziild altal osszedllitott, a diabéteszes gyermek
szamara bevalt, a hipoglikémia elharitasara szolgalo termékeket.
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o A hipoglikémia ellatasat kovetden a vércukor szintet 15 perc mulva ellendrizni kell (vissza
kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor emelkedés esetén a szénhidrat
bevitelt ismételni kell.

0 Ha sulyos, eszméletvesztéssel jard hipoglikémia 1ép fel, be kell adni a Glucagon injekciot,
izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett teljes adagot, azaz 1 mg-ot. Amint
a gyerek magahoz tér, el6szor gyorsan, majd lassan felszivodo szénhidratot kell adni neki.

o Stlyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Bagsimi) is hasznalhato:
https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/bagsimi-eparproduct-
information_hu.pdf
o A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

o A mentOszolgalatot minden eszméletvesztéssel jarod hipoglikémia esetén értesiteni kell.

o Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

e Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor:

o Tiinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag
o A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk a bd
folyadékbevitelrdl, és konzultaljuk a gyerek sziileivel, esetleges plusz inzulin (korrekcio)
adésarol.

o Inzulinpumpés gyereknél a korrekcidora nem reagald magas vércukor kaniilhibara utal.
Ilyenkor gyors kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, pennel kell 1-2 egység
inzulint beadni, sziilével egyeztetve.

e A gyerek hany:

o A hényas diabéteszben veszélyes, a szliloket azonnal értesiteni kell. A masodik hanyas utan
a gyereket korhazba kell vinni. Ha a sziilok nem elérhetdk, a gyereket mentdvel kell kérhézba
vitetni.

¢ A gyerek belazasodik:

o A sziiloket kell értesiteni, akik a gyerekért jonnek. A 14zat azonban addig is csillapitani kell.
¢ Testnevelési ora elott:

o0 ha a vércukor 6-12 mmol/l kozott, az aktivitds megkezdhetd
o ha a vércukor <5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a mozgast addig halasztani,
amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/I feletti nem lesz
o ha a vércukor > 14 mmol/l, az aktivitds megkezdését el kell halasztani

A fokozott kockazatu allergias megbetegedéssel diagnosztizalt gyermekek, tanulok
egészségének megorzése érdekében sziikséges ellatas rendje (Nkt. 25. §
(5a)-(5d) bek.)

Az intézményben fokozott figyelmet kell forditani a
fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt; gyermekek, tanulok egészségének
megorzésére.

Elsé 1épésben sziikséges a sziilo nyilatkozata, hogy gyermeke milyen jellegli allergidban
szenved. Gondoskodni kell arrol, hogy az allergias megbetegedésben szenvedd gyermek
kornyezetében az allergizal6 kockazatot a legminimalisabbra csokkentsiik. A sziil6tol kérni kell
a szakorvos altal a gyermek részére felirt 3. adrenalin hatéanyagu injektort, melyet a gyermek
kozelében kell elhelyezni. Fontos az allergias reakcio elkeriilése, de roham esetén azonnal az
injektort kell hasznalni. Minden esetben ment6t kell hivni.

Az intézményen Kkiviil tartott programok, foglalkozasok megszervezésére, az ott az

osztalykozosség vagy a résztvevok csoportja tekintetében feliigyelet ellatasara vonatkozo
felelosségi korok és keretek meghatarozasa.
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Az intézményen kiviili programok, foglalkozasok megszervezéséhez biztositani kell a csoport
Osszetételének megfeleld kisérd személyzetet, mely garantalja a tanulok biztonsagat. A kisérd
személyzet, de foként az csoport osztalyfonoke, csoport vezetdje felel a kiilsés programban
részt vevo gyermekekért.

Kiilondsen: a kiils6 programokon, rendezvényen részt vevd pedagdgusok eldzetes altalanos
felkészitése, az altalanos tudnivalokon kiviil a varhatd munkabiztonsagi €s balesetvédelmi
kockazatok ismertetése, ezek elkeriilése érdekében sziikséges intézkedési mecanizmusok
kidolgozasa. A rendezvény szervezéséért altalanos felelds személy, valamint az
osztalykozosségek, illetve tanuldk egy csoportjanak kozvetlen feliigyeletéért felelés személy
kijelolésének kotelezettsége.

Kiilfoldi személyszallitas esetén kiilonos figyelemmel kell lenni: a nevelési-oktatasi
intézmények altal szervezett orszaghatart atlépo autéobuszos kirandulasok biztonsagardl
sz016 27/2017. (X. 18.) EMMI rendeletben foglaltakra és az Nkt. 59/A. §-ara.

Az 1. §-ban meghatéarozott intézmények ¢és személyek a kdznevelésben részt vevd gyermekek
és tanulok kozlekedésbiztonsaganak novelése érdekében a részben vagy egészben autdbuszos
utazassal jaro, szervezett, csoportos programok (a tovabbiakban: autébuszos kirandulés) soran
az NKkt.-bol és a kapcsolodo jogszabalyokbol eredd feladataik ellatasara iranyado
gondossaggal kotelesek eljarni.

(2) Magyarorszag teriiletén kiviilre iranyuld autobuszos kirandulast — igy kiilondsen kiilfoldi
iskolai vagy tanulmanyi kirandulast — a kovetkez6 feltételek érvényesitésével kell
megszervezni:

a) a tanulokat, gyermekeket szallitdé autobusz nemzetkdzi forgalomban 23:00 és 04:00 6ra
kozott nem kozlekedhet, kivéve, ha elharithatatlan kiils6 ok — igy kiilonosen kozlekedési
torlodas, kozlekedésrendészeti hatosagi intézkedés — miatt e tilalom nem tarthatd be,

b) a tanulokat, gyermekeket szallitdé autébusznak

ba) meg kell felelnie a kdzuti jadrmiivek forgalomba helyezésének és forgalomban tartdsdnak
miiszaki feltételeirdl szo16 6/1990. (IV. 12.) KGHEM rendelet 112/A. §-aban foglalt miiszaki
feltételeknek,

bb) rendelkeznie kell digitalis menetiro késziilékkel, €s

bc) az autdbusz elsd forgalomba helyezésének évétdl szamitott életkora nem haladhatja meg
a 13 naptari évet.

(3) Magyarorszag teriiletén kiviilre iranyuld autobuszos iskolai kirandulasra olyan
szolgaltatoval kothetd szerzddés, amely vallalja és szakorvos altal kiallitott dokumentummal
igazolja, hogy a kirandulés lebonyolitdsdhoz a kdzhti jarmiivezetdk egészségi
alkalmassaganak megallapitasarol szolo 13/1992. (VI. 26.) NM rendelet 1. melléklet 6. pont
6.2.1.1. alpontjaban meghatarozott betegséggel (obstruktiv alvasi apnoe szindroma) nem
kiizdd gépjarmiivezetdt biztosit.

A kiils6 programok, események el6tt az osztalyfonokok vagy a szervezésért/feliigyeletért
vagy vezetésért felelos személyek kotelesek az osztalykozosség (vagy a tanulok
meghatarozott csoportja) szamara teljes kori tajékoztatast adni a fokozott figyelmet
igénylo helyzetekrol, az elvart magatartasi szabalyokrol.

Az osztalykozosséget vagy a tanulok csoportjat vezetd pedagogus feladata, hogy a kapott
eléirasokat a felligyelete alatt 4116 tanulokkal betartassa és sziikség esetén intézkedjen. Felelds
azért 1s, hogy a rabizott gyermekeket felkészitse a kiilsé helyszinre vald kijutas és a kiilsé
helyszinen eléforduld lehetséges veszélyekre. Ehhez a feladathoz segitséget is kérhet az apold
személyzettol.
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A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az intézményi egészségiigyi ellatas tertiletei:
a) a tanulok egészségiigyi vizsgalata, kotelez6 véddoldasok, fogaszati szlirés, sportorvosi
vizsgalatok,
b) az intézmény dolgozoinak évi rendszeres foglalkozas-egészségiigyi vizsgalata,
A vizsgdlatok helye:
= A tatai székhelyen: az intézmény rendeldjében
= A komlédi tagintézményben: az intézmény betegszobajaban
= A komaromi tagintézményben: az intézmény egy tantermében

A vizsgélatok megszervezése, idobeosztasanak kialakitdsa kozvetleniil az intézményvezeto-
helyettesek, illetve tagintézmény-vezetdk feladatkorébe tartozik.

Az iskolaorvos rendelési ideje:
Tata — kéthetente hétfonként 9.00-11.00
Komldéd, Koméarom — sziikség és igény szerint

Ha a tanulénak, vagy dolgozénak az iskoldban tartdzkodasa alatt egészségiigyi ellatdsra van
sziiksége, az intézményekben tartozkodd vezetd intézkedik, a tanuldt, dolgozot kisérettel
szakorvosi rendelésre irdnyitja, orvost, vagy ment6t hiv.

Az egészséges ¢letmodra nevelés iskolai feladatait Pedagogiai Programunk tartalmazza. A
feladatok megvaldsitasaban az iskola minden pedagdgusa részt vesz, a vezetdk koordindljak és
ellendrzik. Az iskola teriiletén az ide vonatkozo jogszabalyok alapjan a dohényzas tilos.

Az egészségligyi ellatast végzd orvosok megallapodas alapjan végzik munkéjukat.

A megallapodasnak biztositania kell:
a) atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:
= fogaszat: évente 1 alkalommal, (Komaromban nincs)
= belgydgyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal az adott eldirt korcsportnak
= gszemészet: évente 1 alkalommal,
= hallasvizsgalat: évente 1 alkalommal,
» mozgasszervek: évente 1 alkalommal
b) a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,
C) atanuloknak a korzeti védoné altal végzett
= higiéniai - tisztasagi szlrdvizsgalatat: évente tobb alkalommal
= |atés-, hallasszlirés, vérnyoméasmérés
= 5. osztalyban szinlatas sziirés
= gerincszlirés
= 6. osztalytol golyvasziirés
= felvilagosito eldadas a 6. osztalyban
= igény szerint eldadasok tartasa
= kisziirt gyerekek, szakrendelésre irdnyitasa ellendrzése
= oltasok szervezése, lebonyolitasa

A sziir6vizsgélatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit. Az iskolaba jar6 tanulok
szlir6vizsgalatat az iskolaorvos végzi.

A kollégiumban siirgdsségi ellatast biztositunk a gyermekek szdmara.

Az iskolai védénd — az altala eldzetesen jelzett idOpontban —, tanévenként legalabb két
alkalommal tisztasagi vizsgalatot végez, évente egyszer megszervezi a tanulok teljes kori
szlir6vizsgalatat.
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A folytonosan miik6do kollégiumban reggel 6 6ratol este 20 6raig apolondk, valtott
miiszakban latjak el a tanulokkal kapcsolatos napi egészségiigyi feladatokat.

Az apolondk feladatai:
a) a gyermekek betegsége esetén az orvos értesitése,
b) az orvos utasitasa szerint a betegeket ellatni,
C) gyogyszerezés,
d) egészségiigyi nyilvantartas,
e) tanulobalesetek nyilvantartdsa, az ezzel kapcsolatos jelentési kotelezettség
teljesitésében vald kozremiikddés.

Az 4polondk szolgalati idején tul a betegellatas €s az orvos értesitése a neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitok feladata. Az dpolondk minden év elején megfeleld tajékoztatast kapnak az
iskolaorvostol, arrdl tajékoztatjak kozvetlen vezetdjiiket.

Varatlan balesetek ellatasara a portan, a betegszoban, a bortargykészitd szakmai mithelyben, és
a kerti munkés szakmai mithelyben elhelyezett mentdlada hasznalhat6. A mentdlada feltdltése
az intézmény apolondinek a feladata.

A szlirdvizsgalatok soran diagnosztizalt barmilyen mozgasszervi rendellenességgel kiizdo
tanulok — iskolaorvosi igazolas alapjan — gyogytestnevelési ordkon vesznek részt. Szakszer(i
ellatasukat gyogytestneveld végzi. A gydgytestnevelésre valo beosztassal egyidejlileg a tanulod
felmentést kap az iskolai testnevelési orakon valo teljes részvétel alol.

A csaladbdl jovo gyermekek betegsége, balesete esetén a sziilot az apolond, vagy a csoportért
felelds neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a legrovidebb iddn beliil értesiti.

Gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo

eljarasrend
A tanuldok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztaté megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak 29
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szdmitastechnika, testnevelés, technika és életvitel. Az
oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentédlni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzéak, amelyeket
a tanuldkkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara potldlag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szdmitogépeit a tanulok csak
tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.
Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.
A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az igazgatonak vagy helyettesének, illetve a munkavédelmi feladatokat ellato
személynek az Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormdnyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.
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A pedagogusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegti eszk6zoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitési
orakon korlatozas nélkiill hasznalhatok. Az iskola tanuloi az intézmény teriiletén nem
hasznalhatjak az altaluk hozott elektromos eszkdzoket.

Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek
megel6zésében és baleset esetén

Az intézményben minden tanév elején Tlz- és munkavédelmi szemlét, felmérést kell tartani a
Tliz- és Munkavédelmi Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden. A szemle elvégzéséért a
teriileti vezetok, valamint gondnokok felelések.

A felmérés alapjan intézkedési ilitemterv késziil. Ennek megfelelden torténik a feladatok és
felelosok kijelolése, a hianyossagok potlasa, a feladatok elvégzése.

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy az egészségiik ¢€s
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket a tanuldk részére atadja; baleset, vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozoénak ismernie kell a Tlz- és Munkavédelmi Szabalyzatot, valamint tiiz,
bombariad6 esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

Az intézményben a Fenntart6 altal kijeldlt és megbizott tliz- és munkavédelmi felelds végzi a
munkavédelmi tevékenységet az érvényben 1évé Munkavédelmi Szabélyzatban foglaltak
szerint.

Minden tanév elején balesetvédelmi oktatisban részesiti a pedagodgusokat, a neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segitoket, technikai dolgozokat egyarant. Ezen kiviil feladatai k6z¢é tartozik
minden 1j dolgozé munkavédelmi oktatdsa, s ennek regisztralasa. A tliz- és munkavédelmi
feleldssel a gondnokok tartjak a kapcsolatot.

Tanulo- és gyermekbalesetekre vonatkozéan a Tanuld- és gyermekbaleseti szabalyzatban
foglaltak az iranyadoak.

Az intézmény alkalmazottainak egészségiigyi ellatasat az intézmény lizemorvosai végzik,
székhely és tagintézményenként 1 0.

Rendszeresen feliilvizsgaljdk a dolgozok egészségiigyi allapotat, az alkalmazottak sziikség és
igény szerint kereshetik {izemorvosukat a rendelés idején. Uj dolgozok alkalmazéasa esetén
elvégzik a sziikséges egészségligyi vizsgalatokat.

Az lizemorvos az alkalmazottakrol egészségiigyi kartont nyit és vezet.

Az lizemorvosok a Fenntartdo engedélyével megkotott, érvényesitett megbizasi szerzédésben
foglaltak szerint 1atjak el feladataikat, és az abban foglaltak szerint kapjak dijazasukat.

Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Teendék bombariad6 és egyéb rendkiviili események esetére
A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4.§ (1) n) pontjanak végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

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

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a
gondnoknak. Az értesitett vezetd vagy gondnok a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kdzzé
kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriado
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet
— ezzel ellentétes utasitas hianyaban — a sportudvar. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo és
hianyzé tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét
ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartozkodni.

A bombariadét elrendel6 személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tartézkodni tilos!

Amennyiben a bombariadd a szakmai vizsgdk idétartama alatt torténik, az iskola
vezetdje haladéktanul koteles az eseményt a Fenntartonak ¢s a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni a szakmai vizsga mielébbi folytatasanak
megszervezeserol.

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogadé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

Egyéb kérdeések

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az iskoldnkban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az 4gazat irdnyitasaért felelds miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetoi,
tanarai €s az adminisztracioért felelos alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az
iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyordnyi gyakorisaggal
torténik. A digitalis naplé elektronikus iton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.
Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagoégusok altal bejegyzett drakat, azokat elsédlegesen
pedagdgusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni. A pedagdgusok
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a havonta megtartott oraikat kotelesek aldirni, az alairaskor nem kell minden megtartott 6rat
kiilon alairni, de az aldirasnak at kell nytlnia az alairt tartoméanyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény vezetdjének, vagy
helyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba kell
helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazo6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfondknek aléd kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
szlilének.

A tanév végén a digitdlis napld altal generdlt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zéaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsadgu elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

= az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositésa,

= az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

= atanuloi jogviszonyra vonatkozod bejelentések,

= az oktober 1-jei pedagogus €s tanuldi lista.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.

Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulot megilleto dijazas megallapitasanak
szabalyai
A Koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba kertiilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével 0sszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
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Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdoniba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazdsban a tanuld
— tizennegyedik ¢életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megéllapoddsra vonatkozoan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskoru tanulé esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast
illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotoéra.

Az intézmény Hézirendje a tanuloi produktumok értékesitését szabalyozza.

Az intézmény biztonsagos mikodését garantalo szabalyok

Az intézmény fObejaratanal portaszolgalat miikodik. A portés az iskolaban tartozkodo és az
intézménnyel jogviszonyban allé személyek védelme érdekében koteles a belépd személyek
jogos benntartdzkodasat és személyazonossagat ismerni €s a belépni kivan6tdl megkérdezni.
A sziil6 csak ligyintézés céljabol johet be az iskoldba. Gyermekét a portan veheti at 16 6raig.
Tanitési orat, foglalkozast nem zavarhat meg.

A sziil6 csak gyermeke tigyében jarhat el. Méas tanuldt szamon kérni, dorgélni, bantalmazni
nincs joga.

A technikai és pedagogiai személyzet verbalis vagy tettleges bantalmazasa esetén hatosaghoz
fordulunk.

Egyéb az intézmény miikodésével osszefiiggé olyan kérdés, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan az SZMSZ-ben kell, vagy mas szabalyozo
dokumentumban nem kell vagy nem lehet szabalyozni

Pedagogusok adminisztrativ feladata

A pedagogus koteles a tanulora vonatkozo érdemjegyeket, bejegyzéseket a lehetd
leghamarabb, de legalabb egy hétig bejegyezni a Kdznevelési Regisztracids €és Tanulményi
Alaprendszerbe (tovabbiakban: KRETA). Kapcsolatot tarthat fenn a sziildvel, iizenhet és a
szulo is valaszolhat a rendszeren keresztiil. A Kréta eldnye, hogy azonnal rogzithetd, az
informaciok nem tordlhetdk és nem torlddnek.

A pedagogus altal elkészitett csaladsegitd szolgalatok, gyermekvédelmi hatdésagok részére
kiildend6 pedagodgiai jellemzések, csak a foigazgatd/tagintézmény-igazgato, foigazgatod-
helyettes jovahagyasaval adhatok postara.

Pedagogusok részére atadott informatikai eszkozok hasznalati rendje

Pedagdgusok munkajukhoz notebookot igényelhetnek, melynek feltétele a sziikséges képzés
elvégzése. Az informatikai eszkoz atvétele atadas/atvétellel a féigazgato-helyettestdl torténik.
Az eszkoz rendeltetésszerli hasznéalat mellett is meghibasodhat. A hibat azonnal jelezni kell a
vezetd felé. Az eszkozt az intézménnyel torténd jogviszony megsziinésekor vissza kell
szolgéaltatni az intézmény részére.

Az intézmény berendezéseinek és felszereléseinek hasznalata
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A helyiségekben levo berendezési targyakat, felszereléseket és eszkozoket a tanuldk neveldi
feliigyelet mellett hasznalhatjak. Az eszk6zok szakszeri hasznélatat a tanulokkal ismertetni
kell az els6 foglalkozas alkalmaval. A tanév els6 napjan, a munkavédelmi és balesetvédelmi
oktatason ezekre az eszkozokre is ki kell térni. Az iskolaba behozott targyakért az iskola
anyagi felel6sséget nem vallal.

A pedagogus a SZMSZ-ben meghatarozott védod, 6vo eldirasok figyelembevételével, csak
kiilon engedéllyel viheti be az 6vodai foglalkozdsokra, az iskolai tanorakra az altala készitett,
hasznalt pedagogiai eszkdzoket. Az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa a
foigazgato/tagintézmény-igazgatd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott
véleményhez kotheti az eszkoz Orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai
jellegli pedagdgiai eszk6zok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Kartéritési felelosség

A tanuldi kartérités mértéke gondatlan karokozas esetén a kotelezo legkisebb munkabér - a
karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megéllapitott - egyhavi 6sszegének Gtven
szazaléka maximum. Szandékos karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb a kotelez6d
legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6t havi
Osszege maximalisan. A karokozas értéke a mindenkori amortizalt érték. A kartéritésre a
Magyar Polgéari Torvénykonyv rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az
iskola a feleldsség alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a kart a miikddési korén kiviil
esO elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a karosult elharithatatlan
magatartasa okozta.

Intézményi jelképek, Kitiintetések
Tatai székhely
= Az intézmény logodja

,Ballagofa”

Komlodi tagintézmény
= Az intézmény logdja

Komaromi tagintézmény
= Az iskola zaszlgja:
o Piros alapon fehér mintaval egy gyermek, akit két kéz dlel at.
o A zaszlo 6rzésére kijelolt hely a szertar.
o A zé&szlovivo tanuldkat a mindenkori 12. osztalyokbol bizzuk meg.
= Aziskolajelvénye: 4 cm atmérdjii kor, fehér alapon, a kor kozepén Mora
Ferenc képmasa.
= Aziskola logdja

Kitiintetések:
a) Hegyhati Alajos névadorol elnevezett Kkitiintetés adomanyozhatdé a komlédi
munkatarsak, tanulok, patrondloknak részére.
b) Mora emlékplakettet adomanyozunk évente a kiemelkedd teljesitményli komaromi
diakok részére, és a nyugdijba vonulo illetve kitiintetett pedagdégusoknak.
C) A kitlinteté cim adomanyozasara a tanulok esetében a tantestiilet és a didkonkormanyzat
tesz javaslatot.
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Intézményi dokumentumok nyilvanossdaga

Az intézmény Pedagdgiai Programjarol, a Pedagodgiai Program esetleges valtozasairdl az
osztalyfénokok, neveldtanarok a tanév elsO sziildi értekezletén tajékoztatjak a sziiloket, a
gyamot. Az osztalyfonokok a tanuldkat az elsd tanitdsi napon tdjékoztatjak. A tdjékoztatas
dokumentuma a sziiléi értekezletrdl késziilt feljegyzés, valamint az osztalynaplok. A
dokumentumok egy-egy példanyban az osztalyfénokoknél, nevelétanaroknal, valamint az
iskolatitkarnal, iskolai iigyintézénél keriilnek elhelyezésre. Az érvényben 1évé Pedagogiai
Program a tatai székhely intézmény honlapjan (www.tataidiakotthon.hu) megtekinthetd.

Az intézményi iratkezelésre vonatkozo szabalyok

Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési feladatok ellatisa a kdvetkezd szervezeti keretek kozott torténik:

- Az iratkezelés feladatok, tevékenység iranyitoja a foigazgato.

- Az iratkezelés felligyeletét szintén a féigazgat6 latja el.

- Az iratkezelési feladatok kozpontilag keriilnek ellatasra.

- Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az érintett
iigyintézok végzik.

Az iratkezelésre, valamint az azzal osszefiiggo tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskorok

Az iratkezelésben résztvevo ligyintézok, ligykezeldk és egyéb iratkezeld személyek feladata,
hogy

- tevékenységiiket a jelent iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartdsaval végezzek,

- védjék az iratokat és az adatokat

a jogosulatlan hozzéaférés,

a megvaltoztatas,

a tovabbitas,

a nyilvanossagra hozatal,

a torlés,

a megsemmisités, valamint

a megsemmisiilés és

a sériilés ellen.

Az iratkezelést a sz€khely €s a tagintézményekben az iskolatitkar és az iigyviteli dolgozok
végzik.
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Iratkezelés feliigyeletét ellato vezeto

Az iratkezelés feliigyeletét a féigazgatd/tagintézmény-igazgatd latja el, tartds tavolléte esetén
az SZMSZ-ben meghatarozott személyre ruhazza at.

A foigazgato/tagintézmény-igazgato, mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeto
gondoskodik:

- az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérol, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

- az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitokonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

- a hivatalos elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;

- az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.

ZARO RENDELKEZESEK
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V. Ziro6 rendelkezések
Az SZMSZ hatilybalépése

A SZMSZ 2024. év szeptember hé 27. napjén a fenntarté jovahagyésaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes, A feliilvizsgilt szervezeti és milkodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejiileg érvényét veszti a 2022. év augusztus h6 24, napjan készitett (el6z0) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgilata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor kerill jogszabdlyi eléirds alapjan, illetve jogszabélyvaltozas
esetén, vagy ha médositasét kezdeményezi a fenntartd, a neveldtestiilet, a diakdnkorményzat,
az intézményi tandcs, ennek hidnyaban az iskolaszék, dvodaszék, kollégiumi szék, ennek
hidnydban a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatdhoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotdsénak szabalyaival,

Kelt /‘—‘*i" ............. ’ "Q‘L('
S =
foigazgatdé
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LEGITIMACIO

LEGITIMACIOS ZARADEK
A szervezeti ¢s mitkddési szabdlyzatot az intézmény diékénkoményzataé?f:.}.f €V ... 0‘3 ......
ho .AF: napién tartott Glésén megtirgyalta. Aldfrasommal tamisitom, hogy a

didkonkorményzat véleményezési jogit jelen SZMSZ feliilvizsgdlata sordn, a jogszabalyban
meghatdrozoft igyekben gyakorolta,

.................................................................

.............................................

napjan tartott {lésén megtargyalta. Aldirassommal tandsitom, hogy az intézményi tandcs
véleményezesi jogit jelen SZMSZ feliilvizsgilata sordn, a jogszabilyban meghatirozott
iigyekben gyakorolta,

Kolt: ... L GAX .. ROCH.
intézményi tandes képviseldje
A szervezeti 6s mitkbdési szabélyzatot a szil6i szervezet 4045 év ...Q3:. .. hé 1. napjan

tartott {ilésén megtirgyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy a szilldi szervezet véleményezési
jogit jelen SZMSZ feliilvizsgilata sordn, a jogszabdlyban meghatérozott iigyekben
gyakorolta.

Kelt: ... AXa 202 ¢y ... 0%...... honapsT- nap

.............................. g ainenands D T CEPETEY

B0 brcshond.... Stemash. Ul

sziiléi szervezet képviselbje

y czeti ¢s miikddési szabalyzatot a neveldtestiilet bevonasaval L0 oy O Q ..... hé
" napjén keriilt megalkotasra, melyrdl jegyzdkonyv és jelenléti iv késziilt.
St . .
Kelt o OAS S04 &y ... 03.... hnap 2 nap
\ \ . - F—
W Dowa. s SER . o e
foigazgatd g a neveldtestiilet képviselbje

Qv
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény didkdnkormanyzata 2024.09.27.-én
tartott Glésén megtargyalta. Aldirdisommal tanusitom, hogy a didkdnkorményzat
véleményezési jogit jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn, a jogszabdlyban meghatérozott
tigyekben gyakorolta.

Kelt: Komlad, 2024.09.27,

............................................

didkdnkormanyzat vezetoje

A szervezeli és miikddési szabdlyzatot a sziiloi szervezet 2024.09.27.-én tartott iilésén
megtargyalta. Aldirisommal tanusitom, hogy a sziildi szervezet véleményezési jogat jelen
SZMSZ felulvizsgdlata sordn, a jogszabalyban meghatdrozott iigyekben gyakorolta.

Kelt: Komlod. 2024.09.27.

e el e LJWJ‘-—— :

sziiloi szervezet képviseldje

A szervezeti és mikddési szabalyzatot a neveldtestiilet bevonasaval 2024.09.27 -én késziilt,

Kelt: Komlad, 2024.09.27.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata 20,24 év ... &0.......
hé A-t. napjdn tartott ilésén megtérgyalta. Aldirasommal tanisitom, hogy a

didkonkorményzat véleményezési jogat jelen SZMSZ feltllvizsgalata sorén, a jogszabalyban
meghatdrozott igyekben gyakorolta.

\ [} " ™ Y,
=0 1 N FoS L) )
Kelt: motuaie,. 2224 ev ..E5...... honap 2 nap

didkonkormanyzat vezetije

A szervezeti és mitkddési szabdlyzatot a sziiléi szervezet 4824 ¢y ... OO ....... ho 2. napjan
tartott {llésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési
jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn, a jogszabdlyban meghatirozott (gyekben

gyakorolta,
Kelt: .osdoomn  20lley | 04 honap .43 nap

wschaiise Db S S

szildi szervezel képviseldje
A szervezeti és miikodési szabélyzatot a nevelStestillet bevondsaval ~........ v ....... £l i 16
st N@pjan keriilt megalkotdsra, melyrdl jegyzokényv és jelenléti iv késziilt.

| 4 [
Kelt: JSewiatonn Jdolvyy, €9 honap <=2 nap
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/
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Oveoda, Altalénos skola,

Szokiskoin, Készségfejlesatd iskola, Kollégium,
Fejleszid Neveolds-Oktatast Végzé kkola,

Egységes Gyégypedagdgial Médszertani intézmény
TATA

_ 7: 2890 Tata, Uj Gt 21. B 34/587-470 2: tataidiakotthon@gmail.com

Nyilatkozat

Mint az Uj Ut Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium,
Fejlesztd Nevelés-Oktatdst Végzé Iskola, Egységes Gydaypedagdgiai Mddszertani
Intézmény intézményvezetdje nyilatkozom arrdl, hogy az altalam vezetett intézményben
nem miikadik iskolaszék.

Tata, 2024. szeptember 27.

---------------------

Szamné Mauter Hajnalka - -
féigazgato \ 3%

Nyilatkozat

Mint az Uj Ut Ovoda, Altalénos Iskola, Szakiskola, Készséafejleszté Iskola, Kollégium,
Fejleszté Nevelés-Oktatdst Végzé Iskola, Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani
Intézmény intézményvezetSje nyilatkozom arrdl, hogy az éltalam vezetett intézményben
nem mikédik 6vodaszék.

Tata, 2024, szeptember 27.

....................................................

Szamné Maurer Hajnalka| -
foigazgato \
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Nyilatkozat

Mint az Uj Ut Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készséafejlesztd Iskola, Kollégium,
Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzé Iskola, Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani
Intézmény intézményvezetdje nyilatkozom arrdl, hogy az altalam vezetett intézményben
nem miikadik kollégiumiszék.

Tata, 2024. szeptember 27.

Szamné Maurer Hajnalka |
foigazgato

Jelen szervezeti és miikGdési szabdlyzatot a nemzeti koznevelésrdl szolé 2011, évi CXC,
1orvény 25. § (4) bekezdése érielmében a Tatabanyai Tankerileti Kozpont képviseletében mint
az intézmény fenntartdja jovdhagyom. Az esetlegesen felmerilld finanszirozési igények a
kotelezettségvallalas rendje szerint, egyedileg keriilnek elbirdlasra,

- {
| CIWTRE 2T Y XY W— 1) 49.. hénap ... nap

ol e i

Vereckei Judit
tankeriileti igazgatod
fenntarto képviseldje /,': )
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MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Tata-Komarom

Iktatészam:

67



Munkakaori leiras

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:
Neve:
Munkakére (PGétv. vhr. 2. melléklet szerinti | gyégypedagégus (osztalyfénok), DOK
megnevezeéssel):
Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: | Uj Ut Oveda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
iskola) neve: Készségfejleszté  Iskola,  Kollégium,
Fejleszto Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény

Munkavégzési hely neve és cime:

II. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eléirasok ¢és intézményi
dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. toérvény

2. a pedagogusok 11j életpalydjarol sz616 2023. évi LI torvény

3. a pedagogusok j életpalyajarol szo616 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szo6l6 110/2012.
(VI. 4.) Korm. rendelet

5. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szol6 100/1997. (V1.13.) Korm.
rendelet

6. a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagodgiai programja és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

I11. A pedagégus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasdnak ellendrzése, sajatos nevelési 1gényli
tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld ¢és oktatdé munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodesérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gyodgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatist segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanul6 felzarkozasat elsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges tanulokat,
4. eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,
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5. egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanuldkat,

6. a sziildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a sziilo — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatd munkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

10. iskoldban a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a
tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
12. tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

13. a pedagdgiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti ¢és muikodési
szabalyzataban el6irt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan ¢s aktivan részt vegyen a nevelbtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezé mindsitést,

16. megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomasdara juto titkot,

17. hivatasahoz mélt6, a Nemzeti Pedagogiai Kar Etikai Kodex (a tovabbiakban: Etikai Kodex)
Szerinti magatartést tanusitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatéarsaival és mas intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egyiittmiikodni,

f) a gyermek, tanuld sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikddésre torekedni.

A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kotott
munkaiddben a nevelési-oktatasi intézményben, pedagdgiai szakszolgéalat intézményben, és
melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran
indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a kotott munkaiddn feliili — szabad felhasznalast
munkaid6 tekintetében is eldirhatja az intézményben torténdé munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagdgus a munkaltatd
feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

V. Jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiillonosen:

1. Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi az iskola pedagdgiai programjaban foglalt
pedagobgiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek, taneszkdzok
megvdalasztasaval.
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2. Az iskola pedagodgiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések
eredményeit is figyelembe véve — tammenetet készit, amelyre alapozva, de a tanulok
sajatossagaihoz igazodoan sajétittatja el a kerettantervi torzsamyagot, tovabba szabadon
tervezhet6 idokeret felhasznalasaval a helyi tantervben tervezett kiegészito ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kovetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév soran az az egy
honapnal nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkakdzosség-vezeto,
igazgatohelyettes).

4. Tanorait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszeriien és pontosan tartja meg.

5. A tanulokat tervszeriien és lehetdleg egyenletesen terheli.

6. A témazar6 dolgozatok iddpontjat elore kozli a tanulokkal és bejegyzi az osztalynaploba,
hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalyk6zosség tulterhelését (az irasbeli szamonkérések napi
mennyisége ne haladja meg a pedagogiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményét, megtartja az
irasbeli, és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indokléssal értékel.

8. A tanuldknak adott érdemjegyeket szbobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a
napldba.

9. Tanitasi orajat és egyéb foglalkozasait legkésdbb kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a
naploba, nyilvantartja az 6rardl hianyzo vagy késé tanulokat.

10. Nevel6-oktatdé munkaja soran figyelmet fordit az atlagostdl eltérd tanulok tanulmanyi
elérehaladasara. Az intézmény finanszirozott 6rakeretének felhasznalasa soran javaslatot tesz
a lassabb tempoju tanulok felzarkoztatasat, illetve a kimagaslo teljesitményii tanuldk
tehetségének kibontakoztatdsat szolgalo foglalkozdsok megszervezésére.

11. A tanulo jogainak tiszteletben tartasa mellett, illetve a tobbi tanuld jogainak biztositasa
érdekében sziikség esetén ¢l a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehetéségével, a
tanulo kotelességenek vétkes és sulyos megszegésének gyanuja esetén fegyelmi eljarast
kezdeményezhet a tanul6 ellen.

12. Ismeri és neveld-oktato munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban
felsorolt jogszabdlyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Neveld-oktatdé munkajat a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kédexében megfogalmazott
hivataserkélcsi normaknak megfeleléen végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.

14. Magatartisa példamutatéo a tanulok szamara nemcsak a tanordk, hanem a tanitési
szlinetekben, illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartdzkodas, valamint a nevelési-oktatasi
intézményen kiviil megvalosul6 intézményi programok iddtartama alatt is.

15. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a kozds hatdrozatok meghozasat, a félévi ¢és az ¢év végi
osztalyozoértekezleten javaslatot tesz az altala tanitott tanulok osztalyzataira.

16. Mint munkakozdsségi tag, részt vesz a munkakozosségi megbeszéléseken, sziikség esetén
igénybe veszi a munkakozdsség segitségét munkajahoz, vagy tandcsod ad a munkakdzosség
tagjainak a munkajukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a
munkakozosséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszdgos mérések és az esetlegesen a
pedagogiai programban tervezett iskola belso vizsgak, illetve kiilon megbizéds alapjan az
eérettségi vizsgak lebonyolitasaban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagogiai
programban tervezett iskola belso vizsgakhoz, illetve az érettségi vizsgakhoz kapcsolodoan
meghatarozott feladatai korében felel a mérések/vizsgak szabalyos és problémamentes
lebonyolitasaert.

18. A kotott munkaidd adott napra eso részének vége eldtt csak az igazgatd/igazgatdhelyettes
ettdl eltérd utasitasa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. A kétott munkaido
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adott napra eso részében elrendelt feladatok végrehajtisa nem mindsiil a munkaidé beosztas
modositasanak.

19. Sziikség esetén — a jogszabalyban meghatirozott mértéken belil - az
igazgato/igazgatohelyettes utasitdsa alapjan eseti helyettesitést 14t el. Az eseti helyettesitésre
igenybe veheto rendes munkaidé alatt az iskolaban kételes tartozkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén osztalyféndki (alapfoku
miivészeti iskolaban tanszakvezetoi), vagy diakonkormanyzat miikodését segito feladatokat lat
el.

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén ellatia a mellé beosztott
gyakornok vagy pedagogusjelélt mentordlasat.

22. Az igazgaténak a szakmai munkakozdsség véleményének kikérése mellett meghozott
dontése esetén szakmai munkakézosség-vezetoi feladatokat (megbizast) lat el.

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjan részt vesz az intézményi
dokumentumok készitésében, atdolgozasaban (szervezeti és miikodési szabalyzat, pedagdgiai
program, hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program)

24. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitasa szerint - eldre tervezett beosztds szerint vagy
alkalomszeriien - elldtja a gyermekek, tanulok tanitdsi oran vagy egyéb foglalkozason kiviili
feliigyeleteét.

25. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitdsa szerint rést vesz a tanulo- és gyermekbalesetek
megelozésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

26. Részt vesz a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben réogzitett
tanulmanyi- (hazi-)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksagok elokészitésében
és lebonyolitasaban.

27. Az intézmény pedagodgiai programjaban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek,
iskolai rendezvények szervezésében és megvalositisaban aktiv szerepet vdllal. Jelen van az
intézményi programokon, ¢és beosztas alapjan feliigyel. Ezek megvalositasa érdekében indokolt
esetben igazgatd/igazgatohelyettes a szabad felhasznaldsu munkaido tekintetében is eldirhatja
a meghatarozott helyen torténé munkavégzest.

28. A sziiloket tdajékoztatjia gyermekilk tanulmanyi eldmenetelérdl, fejlodésérdl.
Egyiittmiikodésre torekszik a sziilokkel, tajekoztatja ket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt
tanulmanyi vagy magatartasi problémakrodl, iranymutatést, igény esetén tdjékoztatast ad a
tanulmanyi munka hatékonyabba tételének €és a magatartasi elvarasok teljesitésének lehetséges
madjairol, eszkozeirdl.

29. Jelzi az iskola vezetése fel¢, ha valamely tanuld esetében a tanulasi képességek vagy
magatartasi rendellenességek miatt pedagogiai szakértdi vizsgalatot, vagy iskolapszichologiai
megsegitést tart sziikségesnek.

30. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermekjoléti szolgalat
kezdeményezése €s az igazgatd/igazgatohelyettes kijeldlése alapjan - a kotdtt munkaidonek a
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében - esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.
31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon elldtja az
iskola vezetése altal meghatarozott munkafeladatait (pl.: nevelOtestiileti értekezlet, kdrnyezeti
nevelésre iranyul6 program, intézményi dokumentumok készitése, dtdolgozasa, iskolai szertar
fejlesztése, karbantartisa, taneszkoz-, alapfokti miivészeti iskoldban hangszerkarbantartés
megszervezeése, belsd vizsgak elokészitése stb.)

32. Az intézmény éves pedagdgus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a kdznevelésért felelds
miniszter altal eldirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves tovabbképzési
kotelezettségeét hataridore teljesiti. A munkaltatd megsziintetheti a pedagogus koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a torvényben eldirt tovabbképzési kotelezettséget onhibajabol
nem teljesiti (a szlikséges mennyiségli tovabbképzésen nem vesz részt, vagy a tovabbképzés
teljesitéséhez sziikséges tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).
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Osztalyfonoki felelosségek, és feladatok

Munkéjat a Pedagdgiai Program ¢€s az intézményi kiilso és belso elvaras-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, és az éves munkaterv alapjan végzi.
Munkavégzése soran szem elott tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felelésséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

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

Felelds a tanul6i és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi kdzvetlen felettesének.
Adminisztréacios jellegii feladatok:

A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

Elektronikus naplo vezetése a Kréta feliileten.

A KRETA haladasi naplo kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi orabeirdsok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellendrzése €s a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és a KRETA naplo értékelések kitoltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanulok KRETA feliileten torténd bejegyzéseit, azok kovetkezményeit.

A tanul6i hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuléi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve levélben, vagy egyéb mddon értesiti a sziiloket a tanuldval
kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, az iskolaban étkezdk, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.

Segiti a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii €s a halmozottan hatranyos tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkodd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velilk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Kiilonleges felelossége

Ifjusag és gyermekvédelmi feladatok ellatasa

Didkonkormanyzat vezetdi feladatok ellatasa:

Az iskolai élet soran iskolagyiilés megtartasa

Kapcsolattartas
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Erdekérvényesités
Programok szerevezése

,» Alulirott (anyja neve: sziiletési helye, ideje:, lakcime:) e nyilatkozattal kdtelezem magamat,
hogy az Uj Ut Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Kollégium,
Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzd Iskola, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézménnyel k6tott munkaviszonyom fennallasa alatt a tevékenységem soran el6ttem ismertté
valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok,
amelyek kiszolgaltatdsa az intézmény, munkatdrsam vagy az allampolgar szdmara hatranyos
vagy jogellenesen elényos kdvetkezményekkel jarna.”

‘ A munkakori leiras kiadasanak napja: ‘ |

Kelt: Tata, ........coooviiiiiiii i,

foigazgato
egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylnek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntart6
Irattar

Iktatoszam:

Munkakaori leiras

73



I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:
Neve:
Munkakore (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti | gyégypedagégus, utazo gyégypedagogus
megnevezéssel):
Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: | Uj Ut Oveda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
iskola) neve: Készségfejleszté  Iskola,  Kollégium,
Fejleszto Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény

Munkavégzési hely neve és cime:

Il. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi el6irasok és intézményi
dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

2. a pedagogusok 11j életpalydjarol sz616 2023. évi LII. torvény

3. a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet

4, a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl €s alkalmazasarol szolo 110/2012.
(V1. 4.) Korm. rendelet

5. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szolo 100/1997. (V1.13.) Korm.
rendelet

6. a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagodgiai programja és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

I11. A pedagogus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagbdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, oktatasa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitdsdnak ellendrzése, sajatos nevelési igényii
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel dsszefiiggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

1. a neveld és oktatdé munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodeésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiitt
miikodjon gydgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges tanulokat,
4. eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanuldkat,

6. a sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,
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7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a sziilo — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatd munkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

10. az iskolaban a kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a
tanulok munkéjat,

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,
12. tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

13. a pedagogiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti ¢és milkodési
szabalyzataban el6irt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan ¢s aktivan részt vegyen a nevelbtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitést

16. megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomasdara juto titkot,

17. hivatasahoz mélto, a Nemzeti Pedagogiai Kar Etikai Kodex (a tovabbiakban: Etikai Kodex)
Szerinti magatartést tanusitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

¢) munkdjat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egylittmiikodni,

f) a gyermek, tanulé sziileivel, térvényes képviseldivel egylittmiikodésre térekedni.

A munkaltat6 hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a kotott
munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, pedagogiai szakszolgélat intézményben, és
melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran
indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a kotott munkaidén feliili — szabad felhasznalasu
munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkaveégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidd alatt a pedagogus a munkaltatod
feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

IV. Jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

1. Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi az iskola pedagdgiai programjaban foglalt
pedagogiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek, taneszk6zok
megvdalasztasaval.

2. Az iskola pedagogiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések
eredményeit is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanulok
sajatossagaihoz igazodoan sajatittatja el a kerettantervi térzsanyagot, tovabba szabadon
tervezhet6 idokeret felhasznalasaval a helyi tantervben tervezett kiegészito ismereteket.
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3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kovetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév soran az az egy
honapnal nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkakdzosség-vezeto,
igazgatohelyettes).

4. Tanorait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszeriien és pontosan tartja meg.

5. A tanulokat tervszeriien és lehetileg egyenletesen terheli.

6. A témazar6 dolgozatok idOépontjat elore kozli a tanulokkal és bejegyzi az osztalynapldba,
hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelését (az irasbeli szamonkérések napi
mennyisége ne haladja meg a pedagogiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az
irasbeli, €s szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal ertékel.

8. A tanuldknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a
naploba.

9. Tanitasi orajat és egyéb foglalkozasait legkésObb kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a
naploba, nyilvantartja az 6rardl hianyzo vagy késé tanulokat.

10. Neveld-oktatdé munkaja sordn figyelmet fordit az atlagostdl eltérd tanulok tanulményi
elorehaladasara. Az intézmény finanszirozott 6rakeretének felhasznalasa soran javaslatot tesz
a lassabb tempoju tanulok felzarkoztatasat, illetve a kimagaslo teljesitményii tanuldok
tehetségenek kibontakoztatasat szolgalo foglalkozdasok megszervezésére.

11. A tanulo jogainak tiszteletben tartasa mellett, illetve a tobbi tanuld jogainak biztositasa
érdekében sziikség esetén €l a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehetéségével, a
tanulo kotelességének vétkes és sulyos megszegésének gyanuja esetén fegyelmi eljarast
kezdeményezhet a tanulé ellen.

12. Ismeri és nevel6-oktatd munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban
felsorolt jogszabalyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Neveld-oktatdé munkajat a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kdédexében megfogalmazott
hivataserkélcsi normaknak megfeleléen végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.

14. Magatartisa példamutatéo a tanulok szaméara nemcsak a tandrdk, hanem a tanitési
sziinetekben, illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartozkodas, valamint a nevelési-oktatasi
intézményen kiviil megvaldsuld intézményi programok iddtartama alatt is.

15. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a kozds hatarozatok meghozasat, a félévi és az év végi
osztalyozdértekezleten javaslatot tesz az éltala tanitott tanulok osztalyzataira.

16. Mint munkakozosségi tag, részt vesz a munkakozosségi megbeszéléseken, sziikség esetén
igénybe veszi a munkakozosség segitségét munkdjahoz, vagy tanacsod ad a munkakdzosség
tagjainak a munkajukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a
munkakdzosséggel

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszdagos mérések és az esetlegesen a
pedagogiai programban tervezett iskola belso vizsgak, illetve kiilon megbizads alapjan az
érettségi vizsgak lebonyolitasaban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagogiai
programban tervezett iskola belso vizsgakhoz, illetve az érettségi vizsgakhoz kapcsolodoan
meghatarozott feladatai korében felel a mérések/vizsgak szabalyos és probléemamentes
lebonyolitasaért.

18. A kotott munkaidd adott napra esd részének vége eldtt csak az igazgatd/igazgatohelyettes
ettdl eltérd utasitasa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. 4 k6t6tt munkaido
adott napra eso részében elrendelt feladatok végrehajtasa nem mindsiil a munkaidé beosztds
modositdsanak.
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19. Sziikség esettn — a jogszabalyban meghatarozott mértéken belil - az
igazgato/igazgatohelyettes utasitdsa alapjan eseti helyettesitést 14t el. Az eseti helyettesitésre
igenybe veheto rendes munkaidoé alatt az iskolaban kételes tartozkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén osztalyfonoki (alapfoku
miivészeti iskolaban tanszakvezetoi), vagy diakonkormanyzat miikodését segito feladatokat lat
el.

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén ellatjia a mellé beosztott
gyakornok vagy pedagogusjelélt mentordlasat.

22. Az igazgaténak a szakmai munkakozdsség véleményének kikérése mellett meghozott
dontése esetén szakmai munkakézosség-vezetoi feladatokat (megbizast) lat el.

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjan részt vesz az intézményi
dokumentumok készitésében, atdolgozasaban (szervezeti és miikodési szabalyzat, pedagdgiai
program, hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program)

24. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitdsa szerint - eldre tervezett beosztds szerint vagy
alkalomszeriien - ellatja a gyermekek, tanulok tanitasi oran vagy egyéb foglalkozason kiviili
feliigyeletet.

25. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitdsa szerint rést vesz a tanulo- és gyermekbalesetek
megelozésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

26. Részt vesz a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben régzitett
tanulmanyi- (hdzi-)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksagok elokészitésében
és lebonyolitasaban.

27. Az intézmény pedagogiai programjdban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek,
iskolai rendezvények szervezésében és megvalositisiban aktiv szerepet vallal. Jelen van az
intézményi programokon, és beosztas alapjan feliigyel. Ezek megvalositasa érdekében indokolt
esetben igazgato/igazgatohelyettes a szabad felhasznalasu munkaido tekintetében is eldirhatja
a meghatdrozott helyen térténo munkavégzést.

28. A sziiloket tdajékoztatia  gyermekik tanulmanyi eldmenetelérdl, fejlodésérdl.
Egyiittmiikodésre torekszik a sziilokkel, tajékoztatja Oket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt
tanulmanyi vagy magatartasi problémakrdl, iranymutatast, igény esetén tdjékoztatdst ad a
tanulmanyi munka hatékonyabba tételének és a magatartasi elvarasok teljesitésének lehetséges
modjairdl, eszkozeirdl.

29. Jelzi az iskola vezetése felé¢, ha valamely tanulo esetében a tanulasi képességek vagy
magatartasi rendellenességek miatt pedagogiai szakértdi vizsgalatot, vagy iskolapszicholdgiai
megsegitést tart sziikségesnek.

30. Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermekjoléti szolgalat
kezdeményezése €s az igazgatd/igazgatohelyettes kijeldlése alapjan - a kotott munkaidének a
neveléssel-oktatassal le nem ko6tott részében - esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.
31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon ellatja az
iskola vezetése dltal meghatarozott munkafeladatait (pl.: nevelGtestiileti értekezlet, kdrnyezeti
nevelésre iranyuld program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar
fejlesztése, karbantartdsa, taneszkoz-, alapfokt miivészeti iskoldban hangszerkarbantartés
megszervezése, belsd vizsgak eldkészitése stb.)

32. Az intézmény éves pedagogus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a koznevelésért felelds
miniszter altal eldirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves tovabbképzési
kotelezettségeét hataridore teljesiti. A munkaltatd megsziintetheti a pedagdgus koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a tdrvényben eldirt tovabbképzési kotelezettségét dnhibajabol
nem teljesiti (a sziikkséges mennyiségli tovabbképzésen nem vesz részt, vagy a tovabbképzés
teljesitéséhez sziikséges tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).
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Utazoé gyogypedagogusként:

A jarasi tobbségi iskolakban az SNI tanulok komplex gyogypedagogiai fejlesztését biztositja a
szakért6i véleménynek megfelelden.

Egyéni fejlesztési tervet készit, egyéni fejlodési lapot vezet.

Egyeztet a gyermekkel foglalkozd szakemberekkel. A sziiloket és a tanulokat az dket érintd
kérdésekrol, a fejlesztés sziikségességérdl, idopontjarol, a fejlodés mértékérdl rendszeresen
tajékoztatja. A sziilot figyelmezteti, ha gyermeke igazolatlanul marad tavol a foglalkozasokrol.
A sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad. A sziiloket tanacsokkal latja el.
A gyermeket integralo pedagdgusoknak segitséget, otleteket ad a differencidlashoz.

A tobbségi intézményekben modszertani intézménylinket képviseli.

Részt vesz az utazd gyogypedagdgusi halézat munkéjaban, szakmai napok, konferencidk
szervezésében.

Aktivan bekapcsolddik a futd palyazati projektekbe.

Az elrendelt tobbletfeladatokat legjobb tudésa szerint végezi. A tobbletfeladatok vallalasaval
hozzajarul az egyenletes tehermegosztashoz.

6. Adminisztracios tevékenysége:
A kotelez6 adminisztraciot, adatszolgaltatast idore és pontosan végezze.
Készitsen egyéni fejlesztési tervet tanul6dirol.
Oriit az e-kréta rendszerben adminisztralja, munkaidényilvantartast vezessen.
Készitsen tanmenetet. A tanmenetet az igazgat6 altal meghatdrozott iddpontban az igazgatonak
jovahagyasra mutassa be

,ZAlulirott (anyja neve:, sziiletési helye, ideje:, lakcime: ) e nyilatkozattal kotelezem magamat,
hogy az Uj Ut Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Kollégium,
Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzd Iskola, Egységes Gyodgypedagogiai Modszertani
Intézménnyel k6tott munkaviszonyom fennéllasa alatt a tevékenységem soran eldttem ismertté
valt olyan adatokroél, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok,
amelyek kiszolgéltatdsa az intézmény, munkatdrsam vagy az allampolgar szamdra hatranyos
vagy jogellenesen elonyds kovetkezményekkel jarna.”

\ A munkakori leiras kiadasanak napja: \ \

Kelt: Tata, 2024. ..o,

foigazgatd
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezo
érvénylinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
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Iskola
Foglalkoztatott
Fenntarto
Irattar

Iktatdszam:
Munkakori leiras

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:
Neve:
Munkakdre (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | gyégypedagégus,( munkakozosségvezeto)
megnevezeéssel):
Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: ij Ut Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
iskola) neve: Készségfejleszto  Iskola,  Kollégium,
Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Maodszertani
Intézmény

Munkavégzési hely neve és cime:

A munkakorre vonatkozo fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény

2. a pedagogusok 11j életpalydjarol sz616 2023. évi LII. torvény

3. a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIIL térvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol szold 110/2012.
(V1. 4.) Korm. rendelet

S. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz6l6 100/1997. (VI.13.) Korm.
rendelet

6. a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti €s miikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

A pedagogus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl
tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktatdé munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlddésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
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figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzark6zasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges tanuldkat,

4. elémozditsa a gyermek, tanuld erkodlcsi fejlddését, a kozosségi egylittmiikodés magatartdsi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanuldkat,

6. a szildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval €s
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elhdritasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskoldban az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos mddszerekkel kozvetitse,
oktaté munkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

10. iskoldban a kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a
tanulok munk4jat,

11. részt vegyen a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

iranyitsa,

13. a pedagogiai programban ¢€s a koznevelési intézmény szervezeti ¢és miikodési
szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan ¢s aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,

16. megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jut6 titkot,
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17. hivatasahoz mélt6, a Nemzeti Pedagogiai Kar Etikai Kodex (a tovabbiakban: Etikai Kodex)
Szerinti magatartast tantsitson,
18. a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles

a) a munkaltat6 altal eloirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

c) munkajat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egyiittmikdodni,

f) a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kotott
munkaidében a nevelési-oktatdsi intézményben, pedagodgiai szakszolgéalat intézményben, és
melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran
indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a kotott munkaiddn feliili — szabad felhasznalasu
munkaid6 tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaid6 alatt a pedagdgus a munkaltatod
feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

Jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiillonosen:

1. Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi az iskola pedagdgiai programjaban foglalt
pedagodgiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek, taneszk6zok
megvdlasztasaval.

2. Az iskola pedagodgiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések
eredményeit is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanulok
sajatossagaihoz igazodoan sajétittatja el a kerettantervi torzsanyagot, tovabba szabadon
tervezhetd idokeret felhasznalasaval a helyi tantervben tervezett kiegészito ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kovetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév soran az az egy
honapnal nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkakdzosség-vezeto,
igazgatohelyettes).

4. Tanorait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszeriien és pontosan tartja meg.

5. A tanulokat tervszeriien és lehetéleg egyenletesen terheli.

6. A témazar6 dolgozatok iddpontjat elore kozli a tanulokkal és bejegyzi az osztalynaploba,
hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalyk6zosség tulterhelését (az irasbeli szamonkérések napi

mennyisége ne haladja meg a pedagdgiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az
irasbeli, és szdbeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.
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8. A tanuloknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldokkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a
napldba.

9. Tanitasi orajat és egyéb foglalkozasait legkésObb kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a
naploba, nyilvantartja az 6rardl hianyzo vagy késé tanulokat.

10. Nevel6-oktatdé munkaja sordn figyelmet fordit az atlagostdl eltéré tanulok tanulmanyi
elérehaladasara. Az intézmény finanszirozott orakeretének felhasznalasa soran javaslatot tesz
a lassabb tempoju tanulok felzarkoztatasat, illetve a kimagaslo teljesitményii tanulok
tehetségének kibontakoztatasat szolgalo foglalkozasok megszervezésére.

11. A tanulo jogainak tiszteletben tartisa mellett, illetve a tobbi tanuld jogainak biztositasa
érdekében sziikség esetén ¢l a hazirendben foglalt fegyelmezo intézkedések lehetdségével, a
tanulo kotelességének vétkes és sulyos megszegésének gyanuja esetéen fegyelmi eljarast
kezdeményezhet a tanulé ellen.

12. Ismeri és neveld-oktato munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban
felsorolt jogszabdlyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Neveld-oktatdé munkajat a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kdédexében megfogalmazott
hivataserkélcsi normaknak megfeleléen végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.

14. Magatartasa példamutato a tanulok szdméara nemcsak a tanordk, hanem a tanitasi
szlinetekben, illetve a nevelési-oktatdsi intézményben tartdzkodas, valamint a nevelési-oktatasi
intézményen kiviil megvaldsulo intézményi programok idétartama alatt is.

15. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a kozos hatdrozatok meghozasat, a félévi és az év  végi
osztalyozdértekezleten javaslatot tesz az éltala tanitott tanulok osztalyzataira.

16. Mint munkakozdsségi tag, részt vesz a munkakozosségi megbeszéléseken, sziikség esetén
igénybe veszi a munkakozdsség segitségét munkajahoz, vagy tandcsod ad a munkakdzosség
tagjainak a munkajukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a
munkakozosséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszdagos mérések és az esetlegesen a
pedagogiai programban tervezett iskola belso vizsgak, illetve kiilon megbizads alapjan az
érettségi vizsgak lebonyolitasaban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagogiai
programban tervezett iskola belso vizsgakhoz, illetve az érettségi vizsgakhoz kapcsolodoan
meghatarozott feladatai korében felel a mérések/vizsgak szabdlyos és problémamentes
lebonyolitasaért.

18. A kotott munkaidd adott napra eso részének vége elbtt csak az igazgatd/igazgatdhelyettes
ettdl eltérd utasitasa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. A kétott munkaido
adott napra eso részében elrendelt feladatok végrehajtisa nem mindsiil a munkaidé beosztas
modositasanak.
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19. Sziikség esettn — a jogszabalyban meghatarozott mértéken belil - az
igazgato/igazgatohelyettes utasitdsa alapjan eseti helyettesitést 14t el. Az eseti helyettesitésre
igenybe veheto rendes munkaidoé alatt az iskolaban kételes tartozkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén osztdlyféndki (alapfoku
miivészeti iskolaban tanszakvezetdi), vagy didkonkormanyzat mitkodését segito feladatokat lat
el.

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén ellatia a mellé beosztott
gvakornok vagy pedagogusjelolt mentordlasat.

22. Az igazgatonak a szakmai munkakozOsség véleményének kikérése mellett meghozott
dontése esetén szakmai munkakézosség-vezetoi feladatokat (megbizast) lat el.

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjan részt vesz az intézményi
dokumentumok készitésében, atdolgozasaban (szervezeti és miikodési szabalyzat, pedagdgiai
program, hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program)

24. Az igazgato/igazgatoOhelyettes utasitasa Szerint - eldre tervezett beosztds szerint vagy
alkalomszeriien - ellatja a gyermekek, tanulok tanitasi oran vagy egyéb foglalkozason kiviili
feliigyeletét.

25. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitdsa szerint rést vesz a tanulo- és gyermekbalesetek
megelozésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

26. Részt vesz a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben régzitett
tanulmanyi- (hdzi-)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksagok elokészitésében
és lebonyolitasaban.

27. Az intézmény pedagogiai programjaban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek,
iskolai rendezvények Szervezésében és megvalositisaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az
intézményi programokon, ¢és beosztas alapjan feliigyel. Ezek megvalositasa érdekében indokolt
esetben igazgatd/igazgatohelyettes a szabad felhasznaldsu munkaido tekintetében is eldirhatja
a meghatarozott helyen torténé munkavégzest.

28. A sziiloket tdajékoztatia  gyermekik tanulmanyi eldmenetelérdl, fejlodésérol.
Egyiittmiikodésre torekszik a sziilokkel, tajékoztatja 6ket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt
tanulmanyi vagy magatartasi problémakrol, iranymutatast, igény esetén tdjékoztatast ad a
tanulmanyi munka hatékonyabba tételének és a magatartasi elvarasok teljesitésének lehetséges
modjairdl, eszkozeirdl.

29. Jelzi az iskola vezetése fel¢, ha valamely tanuld esetében a fanulasi képességek vagy
Magatartasi rendellenességek miatt pedagogiai szakértdi vizsgalatot, vagy iskolapszichologiai
megsegitést tart sziikségesnek.

30. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermekjoléti szolgalat

kezdeményezése €s az igazgatd/igazgatohelyettes kijeldlése alapjan - a kotott munkaidének a
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében - esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.
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31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon ellatja az
iskola vezetése altal meghatarozott munkafeladatait (pl.: nevelOtestiileti értekezlet, kdrnyezeti
nevelésre iranyul6 program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar
fejlesztése, karbantartdsa, taneszkoz-, alapfokti miivészeti iskoldban hangszerkarbantartas
megszervezeése, belso vizsgak elokészitése stb.)

32. Az intézmény éves pedagdgus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a koznevelésért felelds
miniszter altal eldirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves tovabbkeépzési
kotelezettségeét hataridore teljesiti. A munkaltatd megsziintetheti a pedagdgus koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a torvényben eldirt tovabbképzési kotelezettségét dnhibajabol
nem teljesiti (a sziikkséges mennyiségli tovabbképzésen nem vesz részt, vagy a tovabbképzés
teljesitéséhez sziikséges tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).

Munkakd6zosség vezetdi feladatok ellatasa:
Az éves munkaterv elkészitése, az abban szereplé programok megvalosulasanak koordinalasa
Oralatogatasok

SAlulirott ................ (anyja neve:, sziiletési helye, ideje..., lakcime:.) e nyilatkozattal
kotelezem magamat, hogy az Uj Ut Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté
Iskola, Kollégium, Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Egységes Gyodgypedagdgiai
Modszertani Intézménnyel kotott munkaviszonyom fennallasa alatt a tevékenységem soran
eléttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek
tdjékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatdsa az intézmény, munkatarsam vagy az
allampolgar szadmara hatranyos vagy jogellenesen elényos kdvetkezményekkel jarna.”

\ A munkakori leiras kiadasanak napja: \ \

Kelt: Tata, 2024. ......oooveiiiiiiiinin.

foigazgatd
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezo
érvénylinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntarto
Irattar
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Iktatoészam:

Munkakaori leiras

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakore (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | gyogypedagogus (osztalyfonok)

megnevezéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: | Uj Ut Oveda, Altalanos Iskola, Szakiskola,

iskola) neve: Készségfejleszto  Iskola,  Kollégium,
Fejleszto Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Maodszertani
Intézmény

Munkavégzési hely neve és cime: Uj Ut Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,

Készségfejleszto  Iskola,  Kollégium,
Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény

2890 Tata, Uj ut 21.

II. A munkakorre vonatkozo fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi

dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

2. a pedagdgusok 1j életpalydjardl szold 2023. évi LII. térvény

3. a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIIL térvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol szold 110/2012.
(V1. 4.) Korm. rendelet

S. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz6l6 100/1997. (VI.13.) Korm.
rendelet

6. a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti €s miikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

I11. A pedagogus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:
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A pedagbdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényl
tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlddésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szilikség szerint
egylttmiikodjon gyodgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatist segitdé mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanul6 felzark6zasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges tanulokat,

4. elémozditsa a gyermek, tanuld erkodlesi fejlodését, a kozosségi egytittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

6. a sziildt (torvényes képviselot) rendszeresen tdjékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval €s elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktaté munkdjat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanuldk tevékenységét,

10. iskoldban a kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a

tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

iranyitsa,

13. a pedagogiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti ¢€s mikodési
szabalyzataban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,
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14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddordkon, az
intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelez mindsitést,
16. megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jut6 titkot,

17. hivatasahoz mélt6, a Nemzeti Pedagdgiai Kar Etikai Kodex (a tovabbiakban: Etikai Kodex)
szerinti magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

c) munkdjat személyesen, az dltalaban elvarhato szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjéara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartdst tantsitani,

¢) munkatarsaival egylittmiikddni,

f) a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

A munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kotott
munkaidében a nevelési-oktatdsi intézményben, pedagogiai szakszolgélat intézményben, ¢€s
melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek sordn
indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a kotott munkaidon feliili — szabad felhasznalast
munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben toérténd munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagogus a munkaltato
feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

IV. Jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

1. Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi az iskola pedagdgiai programjaban foglalt
pedagobgiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek, taneszk6zok
megvdalasztasaval.

2. Az iskola pedagogiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések
eredményeit is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanuldk
sajatossagaihoz igazodoan sajatittatja el a kerettantervi térzsanyagot, tovabbd szabadon
tervezhet6 idékeret felhasznalasaval a helyi tantervben tervezett kiegészité ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kovetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév soran az az egy
honapnal nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkakdzosség-vezeto,
igazgatohelyettes).

4. Tanorait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszeriien és pontosan tartja meg.

5. A tanulokat tervszeriien és lehetileg egyenletesen terheli.

6. A témazar6 dolgozatok idopontjat elore kozli a tanulokkal és bejegyzi az osztalynaploba,
hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalyk6zosség talterhelését (az irdsbeli szamonkérések napi
mennyisége ne haladja meg a pedagogiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az
irasbeli, és szdbeli szamonkérés egyensulyat, objektiven €s indoklassal ertékel.
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8. A tanuldknak adott érdemjegyeket szbdbeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldokkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a
napldba.

9. Tanitasi orajat és egyéb foglalkozasait legkésObb kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a
naploba, nyilvantartja az 6rardl hianyzo vagy késé tanulokat.

10. Nevel6-oktatd munkaja soran figyelmet fordit az atlagostol eltéré tanulok tanulmanyi
elorehaladasara. Az intézmény finanszirozott 6rakeretének felhasznalasa soran javaslatot tesz
a lassabb tempoju tanulok felzdarkoztatasat, illetve a kimagaslo teljesitményii tanuldk
tehetségenek kibontakoztatasat szolgalo foglalkozdasok megszervezésére.

11. A tanulo jogainak tiszteletben tartisa mellett, illetve a tobbi tanuld jogainak biztositasa
érdekében sziikség esetén €l a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehetdségével, a
tanulo kotelességének vétkes és sulyos megszegésének gyanuja esetéen fegyelmi eljarast
kezdeményezhet a tanul¢ ellen.

12. Ismeri és nevel6-oktato munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban
felsorolt jogszabalyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Neveld-oktatdé munkajat a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kdédexében megfogalmazott
hivataserkolcsi normaknak megfeleléen végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.

14. Magatartisa példamutato a tanuldk szaméara nemcsak a tandrdk, hanem a tanitési
sziinetekben, illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartdzkodas, valamint a nevelési-oktatasi
intézményen kiviil megvaldsul6 intézményi programok iddtartama alatt is.

15. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a kozos hatdrozatok meghozasat, a félévi és az év  végi
osztalyozdértekezleten javaslatot tesz az altala tanitott tanuldk osztalyzataira.

16. Mint munkakdzosségi tag, részt vesz a munkakozosségi megbeszéléseken, sziikség esetén
igénybe veszi a munkakozosség segitségét munkajahoz, vagy tanacsod ad a munkak6zosség
tagjainak a munkéjukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a
munkakozosséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszdgos mérések és az esetlegesen a
pedagogiai programban tervezett iskola belso vizsgak, illetve kiilon megbizads alapjan az
érettségi vizsgak lebonyolitasaban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagogiai
programban tervezett iskola belso vizsgakhoz, illetve az érettségi vizsgakhoz kapcsolodoan
meghatarozott feladatai korében felel a mérések/vizsgak szabdlyos és problémamentes
lebonyolitasaért.

18. A kotott munkaidd adott napra esd részének vége eldtt csak az igazgatd/igazgatdhelyettes
ettdl eltérd utasitasa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. 4 k6t6tt munkaido
adott napra eso részében elrendelt feladatok végrehajtasa nem mindsiil a munkaidé beosztds
modositdsanak.

19. Sziikség esetén — a jogszabalyban meghatarozott mértéken belil - az
igazgatd/igazgatohelyettes utasitasa alapjan eseti helyettesitést 1at el. Az eseti helyettesitésre
igénybe veheto rendes munkaido alatt az iskolaban koteles tartozkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén osztdlyféndki (alapfoku
miivészeti iskolaban tanszakvezetoi), vagy didkonkormanyzat mitkédését segito feladatokat lat
el.

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén ellatjia a mellé beosztott
gyakornok vagy pedagogusjelolt mentordlasat.

22. Az igazgatonak a szakmai munkakozOsség véleményének kikérése mellett meghozott
dontése esetén szakmai munkakozosség-vezetoi feladatokat (megbizast) lat el.
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23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjan részt vesz az intézményi
dokumentumok készitésében, atdolgozasaban (szervezeti és miikodési szabalyzat, pedagdgiai
program, hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program)

24. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitasa szerint - eldre tervezett beosztds szerint vagy
alkalomszeriien - ellatja a gyermekek, tanulok tanitasi oran vagy egyéb foglalkozason kiviili
feliigyeletet.

25. Az igazgato/igazgatdhelyettes utasitasa szerint rést vesz a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

26. Részt vesz a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
tanulmanyi- (hazi-)versenyek, intézményi és intézmeények kozotti bajnoksagok elokeszitesében
és lebonyolitasaban.

27. Az intézmény pedagodgiai programjaban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek,
iskolai rendezvények szervezésében és megvalositisiban aktiv szerepet vdllal. Jelen van az
intézményi programokon, és beosztas alapjan feliigyel. Ezek megvaldsitasa érdekében indokolt
esetben igazgatd/igazgatohelyettes a szabad felhasznaldsu munkaidd tekintetében is elGirhatja
a meghatarozott helyen torténé munkavégzest.

28. A sziiloket tdajékoztatjia gyermekilk tanulmanyi eldmenetelérdl, fejloddésérdl.
Egyiittmitkodésre torekszik a sziilokkel, tajékoztatja Oket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt
tanulmanyi vagy magatartdsi problémakrol, iranymutatast, igény esetén tajékoztatast ad a
tanulmanyi munka hatékonyabba tételének €s a magatartési elvarasok teljesitésének lehetséges
modjairdl, eszkozeirdl.

29. Jelzi az iskola vezetése fel¢, ha valamely tanuld esetében a fanulasi képességek vagy
magatartasi rendellenességek miatt pedagdgiai szakértdi vizsgalatot, vagy iskolapszichologiai
megsegitést tart sziikségesnek.

30. Kozremilkddik a gyermekvédelmi feladatok elldtdsdban, a gyermekjoléti szolgalat
kezdeményezése és az igazgatd/igazgatdhelyettes kijelolése alapjan - a kotott munkaidonek a
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében - esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.
31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon ellatja az
iskola vezetése altal meghatdrozott munkafeladatait (pl.: nevelOtestiileti értekezlet, kornyezeti
nevelésre iranyul6 program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar
fejlesztése, karbantartasa, taneszkoz-, alapfoku miivészeti iskolaban hangszerkarbantartas
megszervezese, belsd vizsgak elokészitése stb.)

32. Az intézmény éves pedagdgus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a kdznevelésért felelds
miniszter altal eldirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves tovabbképzési
kotelezettségeét hataridore teljesiti. A munkaltatd megsziintetheti a pedagogus koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a torvényben eldirt tovabbképzési kotelezettséget onhibajabol
nem teljesiti (a sziikkséges mennyiségii tovabbképzésen nem vesz részt, vagy a tovabbképzés
teljesitéséhez sziikséges tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).

Osztalyfonoki felelosségek, és feladatok

Munkdjat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiilsd és belsd elvaras-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, és az éves munkaterv alapjan végzi.
Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséert.

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

Felel6s a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.

Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.
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Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).
A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi kozvetlen felettesének.

Adminisztracios jellegii feladatok:

A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.

Elektronikus naplo vezetése a Kréta feliileten.

A KRETA haladasi naplo kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi Orabeirasok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellendrzése €s a hianyok potoltatasa (szlikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és a KRETA naplé értékelések kitoltésének ellendrzése.

Nyomon kéveti a tanulok KRETA feliileten torténd bejegyzéseit, azok kovetkezményeit.

A tanul6i hidnyzésok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetéknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodéassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve levélben, vagy egyéb moddon értesiti a sziiloket a tanuldval
kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, az iskolaban étkezdk, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

Segiti a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszerlien €s pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetili és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkodé tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti €és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elveégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Kiilonleges felelossége
Ifjusag és gyermekvédelmi feladatok ellatasa

HAlulirott ............... (anyja neve:, sziiletési helye, ideje:, lakcime: ) e nyilatkozattal
kotelezem magamat, hogy az Uj Ut Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté
Iskola, Kollégium, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzd Iskola, Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézménnyel kotott munkaviszonyom fennallasa alatt a tevékenységem soran
eléttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek
tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatdsa az intézmény, munkatirsam vagy az
allampolgar szdmara hatranyos vagy jogellenesen eldnyos kovetkezményekkel jarna.”

\ A munkakaori leiras kiadasanak napja: \ \

Kelt: Tata, 2024. .....coooiiiiii i,

90



féigazgato
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénytinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntart6
Irattar

Iktatoszam:
Munkakori leiras

|. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakore (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti | gyégypedagégus (osztalyfonok)
megnevezessel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: I'Jj Ut Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
iskola) neve: Készségfejleszté  Iskola,  Kollégium,

Fejleszto Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény

Munkavégzési hely neve és cime:

IILA  munkakoérre vonatkoz6 fontosabb jogszabalyi eldirasok ¢és intézményi
dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény

2. a pedagdgusok 1j életpdlydjardl szold 2023. évi LII. térvény

3. a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIIL. térvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

4, a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl €s alkalmazasarol szolo 110/2012.
(V1. 4.) Korm. rendelet
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5. az érettségi vizsga vizsgaszabdalyzatanak kiadasarol sz6l6 100/1997. (VI.13.) Korm.
rendelet

6. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagodgiai programja és helyi tanterve
8. az iskola szervezeti €s mikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

A pedagogus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenOrzése, sajatos nevelési igényl
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben
kotelessége kiilonosen, hogy

1. nevel6 és oktatdé munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejloddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényl0 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmiikodjon gyodgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatist segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkdzasat elsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges tanuldkat,

4. elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egylttmikodeésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢€letmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

6. a sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,

oktaté munkajat éves ¢és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,
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10. iskoldban a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaliian, a kovetelményekhez igazododan értékelje a
tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

iranyitsa,

13. a pedagogiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti ¢és mitkodési
szabalyzataban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelotestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az
intézményi linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezé mindsitést,
16. megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomadsara juto titkot,

17. hivatasahoz mélto, a Nemzeti Pedagogiai Kar Etikai Kodex (a tovabbiakban: Etikai Kodex)
szerinti magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikodjon egyiitt munkatérsaival és mas intézményekkel.

I11. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo kiteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

c) munkéjat személyesen, az ltalaban elvarhato szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjéara
vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egyiittmiikodni,

f) a gyermek, tanuld sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmiikdodésre torekedni.

A munkaltat6 hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a kotott
munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, pedagogiai szakszolgélat intézményben, és
melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran
indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a kotott munkaiddn feliili — szabad felhasznalasu
munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidd alatt a pedagdgus a munkaltato
feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

IV. Jelen munkakéri leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

1. Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi az iskola pedagdgiai programjaban foglalt
pedagobgiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek, taneszkdzok

megvdalasztasaval.

2. Az iskola pedagdgiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések
eredményeit is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanulok
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sajatossagaihoz igazodoan sajétittatja el a kerettantervi torzsanyagot, tovabba szabadon
tervezhet6 idokeret felhasznalasaval a helyi tantervben tervezett kiegészito ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kovetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév soran az az egy
honapnal nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkakozosség-vezeto,
igazgatohelyettes).

4. Tanorait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszeriien és pontosan tartja meg.
5. A tanulokat tervszeriien és lehetileg egyenletesen terheli.

6. A témazar6 dolgozatok iddpontjat elore kozli a tanulokkal és bejegyzi az osztalynaploba,
hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalyk6zosség tulterhelését (az irasbeli szamonkérések napi
mennyisége ne haladja meg a pedagogiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az
irasbeli, és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indokléssal értékel.

8. A tanuloknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a
napldba.

9. Tanitasi oOrajat és egyéb foglalkozasait legkésobb kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a
naploba, nyilvantartja az 6rardl hianyzo vagy késé tanulokat.

10. Nevel6-oktatdé munkaja soran figyelmet fordit az atlagostdl eltérd tanulok tanulmanyi
elérehaladasara. Az intézmény finanszirozott 6rakeretének felhasznalasa soran javaslatot tesz
a lassabb tempoju tanulok felzarkoztatasat, illetve a kimagaslo teljesitményii tanuldk
tehetségének kibontakoztatdsat szolgalo foglalkozdsok megszervezésére.

11. A tanulé jogainak tiszteletben tartasa mellett, illetve a tobbi tanuld jogainak biztositasa
érdekében sziikség esetén ¢l a hazirendben foglalt fegyelmezo intézkedések lehetdségével, a
tanulo kotelességének vétkes és sulyos megszegésének gyanuja esetén fegyelmi eljarast
kezdeményezhet a tanuld ellen.

12. Ismeri és nevel6-oktato munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban
felsorolt jogszabdlyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Neveld-oktatd munkajat a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kodexében megfogalmazott
hivataserkélcsi normaknak megfeleloen végzi, annak tartalmat ismeri €s alkalmazza.

14. Magatartisa példamutatéo a tanulok szamara nemcsak a tandrdk, hanem a tanitési
szlinetekben, illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartdzkodas, valamint a nevelési-oktatasi
intézményen kiviill megvalosul6 intézményi programok idétartama alatt is.

15. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

véleményével segiti a kozds hatarozatok meghozéasat, a félévi és az év  végi
osztalyozdértekezleten javaslatot tesz az 4ltala tanitott tanulok osztalyzataira.
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16. Mint munkakozdsségi tag, részt vesz a munkakozosségi megbeszéléseken, sziikség esetén
igénybe veszi a munkak6zosség segitségét munkdjahoz, vagy tanacsod ad a munkakzosség
tagjainak a munkajukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a
munkako6zosséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszdgos mérések és az esetlegesen a
pedagogiai programban tervezett iskola belso vizsgak, illetve kiilon megbizas alapjan az
erettségi vizsgak lebonyolitasaban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagogiai
programban tervezett iskola belso vizsgakhoz, illetve az érettségi vizsgakhoz kapcsolodoan
meghatarozott feladatai korében felel a mérések/vizsgak szabdlyos és probléemamentes
lebonyolitasaért.

18. A kotott munkaidd adott napra esé részének vége eldtt csak az igazgatod/igazgatdhelyettes
ettdl eltérd utasitasa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. A kotott munkaido
adott napra eso részében elrendelt feladatok végrehajtasa nem mindsiil a munkaidé beosztas
modositdsanak.

19. Sziikség esetén — a jogszabdlyban meghatarozott mértéken Dbelil - az
igazgato/igazgatOhelyettes utasitdsa alapjan eseti helyettesitést 14t el. Az eseti helyettesitésre
igénybe veheto rendes munkaidé alatt az iskolaban kételes tartozkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén osztalyfonoki (alapfoku
miivészeti iskoldban tanszakvezetdi), vagy didkonkormanyzat mitkédését segito feladatokat lat
el.

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén elldatjia a mellé beosztott
gvakornok vagy pedagdgusjelélt mentordlasat.

22. Az igazgatonak a szakmai munkakozosség véleményének kikérése mellett meghozott
dontése esetén szakmai munkakozosség-vezetoi feladatokat (megbizast) lat el.

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjan részt vesz az intézményi
dokumentumok készitésében, atdolgozasaban (szervezeti és miikodési szabalyzat, pedagogiai
program, hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program)

24. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitasa szerint - eldre tervezett beosztds szerint vagy
alkalomszeriien - elldatja a gyermekek, tanulok tanitdsi oran vagy egyéb foglalkozason kiviili
feliigyeletét.

25. Az igazgatd/igazgatdhelyettes utasitdsa szerint rést vesz a tanulo- és gyermekbalesetek
megelozésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

26. Részt vesz a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben régzitett
tanulmanyi- (hazi-)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksagok elokészitésében
és lebonyolitasaban.

27. Az intézmény pedagodgiai programjaban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek,

iskolai rendezvények szervezésében és megvalositisiban aktiv szerepet vallal. Jelen van az
intézményi programokon, és beosztas alapjan feliigyel. Ezek megvaldsitasa érdekében indokolt
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esetben igazgato/igazgatohelyettes a szabad felhasznaldsu munkaido tekintetében is eldirhatja
a meghatdrozott helyen térténd munkaveégzest.

28. A sziiloket tajékoztatia gyermekik tanulmanyi eldmenetelérdl, fejlodésérdl.
Egyiittmiikodésre torekszik a sziilokkel, tajékoztatja ket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt
tanulmanyi vagy magatartasi problémakrdl, iranymutatdst, igény esetén tdjékoztatast ad a
tanulmanyi munka hatékonyabba tételének és a magatartasi elvarasok teljesitésének lehetséges
modjairol, eszkozeirdl.

29. Jelzi az iskola vezetése fel¢, ha valamely tanuld esetében a tanulasi képességek vagy
magatartasi rendellenességek miatt pedagogiai szakértdi vizsgalatot, vagy iskolapszicholdgiai
megsegitést tart sziikségesnek.

30. Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermekjoléti szolgalat
kezdeményezése ¢s az igazgatd/igazgatohelyettes kijeldlése alapjan - a kotott munkaidonek a
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében - esetkonferencian, esetkonzulticion vesz részt.

31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon ellatja az
iskola vezetése altal meghatdrozott munkafeladatait (pl.: nevelOtestiileti értekezlet, kdrnyezeti
nevelésre iranyuld program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar
fejlesztése, karbantartdsa, taneszkoz-, alapfokti miivészeti iskoldban hangszerkarbantartas
megszervezése, belso vizsgak elokészitése stb.)

32. Az intézmény éves pedagodgus beiskolazési tervében foglaltak vagy a kdznevelésért felelds
miniszter altal eldirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves tovabbképzési
kotelezettséget hataridore teljesiti. A munkaltatd megsziintetheti a pedagogus koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a térvényben eldirt tovabbképzési kotelezettségét dnhibajabol
nem teljesiti (a szlikséges mennyiségli tovabbképzésen nem vesz részt, vagy a tovabbképzés
teljesitéséhez sziikkséges tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).

Osztalyfonoki felelosségek, és feladatok

Munkéjat a Pedagdgiai Program ¢€s az intézményi kiilsd €s belsd elvaras-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az éves munkaterv alapjan végzi.
Munkavégzése soran szem eldtt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felelds a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal €s az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi kdzvetlen felettesének.

Adminisztrécios jellegii feladatok:

A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.

Elektronikus naplo vezetése a Kréta feliileten.
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A KRETA haladasi naplo kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi Orabeirasok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellendrzése és a hianyok poétoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és a KRETA naplo értékelések kitoltésének ellendrzése.

Nyomon kéveti a tanulok KRETA feliileten torténd bejegyzéseit, azok kovetkezményeit.

A tanul6i hidnyzésok igazoldsa, Osszesitése. A Hdazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsoldodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi el0dmenetelét. Sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve levélben, vagy egyéb moddon értesiti a sziiloket a tanuldval
kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti €s aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozésat, a
bejarok, az iskolaban étkezdk, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

Segiti a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracids teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszerlien €s pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkodé tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti €s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Kiilonleges felelossége

Ifjusag és gyermekvédelmi feladatok ellatasa

HAlulirott ............... (anyja neve:, sziiletési helye, ideje:, lakcime: ) e nyilatkozattal
kotelezem magamat, hogy az Uj Ut Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté
Iskola, Kollégium, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzd Iskola, Egységes Gyogypedagogiai
Moédszertani Intézménnyel kotott munkaviszonyom fennallasa alatt a tevékenységem soran
eléttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek
tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatdsa az intézmény, munkatirsam vagy az
allampolgar szdmara hatranyos vagy jogellenesen elonyos kovetkezményekkel jarna.”

\ A munkakori leiras kiadasanak napja: \ \

Kelt: Tata, .....cooovveieiiii i,

foigazgatd
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek tekintem:
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Kapja:
Iskola

foglalkoztatott

Foglalkoztatott

Fenntarto

Irattar

Iktatoészam:

Munkakaori leiras

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakore (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti | szakoktato

megnevezessel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: | Uj Ut Oveda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
iskola) neve: Készségfejleszto  Iskola,  Kollégium,

Fejleszto Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Maodszertani
Intézmény

Munkavégzési hely neve és cime:

II. A munkakorre vonatkozo fontosabb jogszabalyi el6irasok és intézményi

dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

2. a pedagdgusok 1j életpalydjardl szold 2023. évi LII. térvény

3. a pedagogusok 1y életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol szold 110/2012.
(V1. 4.) Korm. rendelet

S. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz6l6 100/1997. (VI.13.) Korm.
rendelet

6. a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagodgiai programja és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti €s miikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

I11. A pedagogus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:
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A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenOrzése, sajatos nevelési igényl
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld ¢és oktatdé munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulé felzarkdzasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges tanuldkat,

4. elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kdzosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara,

5. egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére s megbecsiilésére,
egylttmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

6. a sziildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltuan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktaté munkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

10. iskoldban a kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a

tanulok munkéjat,

11. részt vegyen a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

iranyitsa,
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13. a pedagogiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti ¢és miikodési
szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelez mindsitést,
16. megorizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juté titkot,

17. hivatasahoz méltd, a Nemzeti Pedagdgiai Kar Etikai Kodex (a tovabbiakban: Etikai Kodex)
szerinti magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkéara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatod
rendelkezésére allni,

c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok €és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,

e) munkatarsaival egylittmiikddni,

f) a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

A munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kotott
munkaidében a nevelési-oktatdsi intézményben, pedagodgiai szakszolgalat intézményben, ¢€s
melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran
indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a kotott munkaidon feliili — szabad felhasznalast
munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben térténdé munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidd alatt a pedagdogus a munkaltato
feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

Jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

1. Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi az iskola pedagdgiai programjaban foglalt
pedagobgiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek, taneszk6zok
megvdalasztasaval.

2. Az iskola pedagodgiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések
eredményeit is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanuldk
sajatossagaihoz igazodoan sajétittatja el a kerettantervi torzsanyagot, tovabba szabadon
tervezhetd idokeret felhasznalasaval a helyi tantervben tervezett kiegészito ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kovetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév soran az az egy
honapnal nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkakdzosség-vezeto,
igazgatohelyettes).

4. Tanorait és egyeb foglalkozasait felkésziilten, szakszeriien és pontosan tartja meg.

5. A tanulokat tervszeriien és lehetdleg egyenletesen terheli.
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6. A témazar6 dolgozatok idOpontjat eldre kozli a tanulokkal és bejegyzi az osztalynapldba,
hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelését (az irasbeli szamonkérések napi
mennyisége ne haladja meg a pedagogiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az
irasbeli, és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indokléssal értékel.

8. A tanuldknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldokkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a
naploba.

9. Tanitasi orajat és egyéb foglalkozasait legkésobb kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a
naploba, nyilvantartja az orarol hianyzo vagy késo tanulokat.

10. Nevel6-oktatd munkaja soran figyelmet fordit az atlagostol eltéré tanulok tanulmanyi
elorehaladasara. Az intézmény finanszirozott 6rakeretének felhasznalasa soran javaslatot tesz
a lassabb tempoju tanulok felzarkoztatasat, illetve a kimagaslo teljesitményii tanuldk
tehetségének kibontakoztatasat szolgalo foglalkozdasok megszervezésére.

11. A tanulo jogainak tiszteletben tartasa mellett, illetve a tobbi tanuld jogainak biztositasa
érdekében sziikség esetén él a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehetéségével, a
tanulo kotelességeének vétkes és sulyos megszegesének gyanuja esetén fegyelmi eljarast
kezdeményezhet a tanul¢ ellen.

12. Ismeri és nevel6-oktatd munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban
felsorolt jogszabalyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Neveld-oktatdé munkajat a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kdédexében megfogalmazott
hivatdserkélcsi normaknak megfeleléen végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.

14. Magatartasa példamutato a tanulok szdmara nemcsak a tanordk, hanem a tanitasi
sziinetekben, illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartozkodas, valamint a nevelési-oktatasi
intézményen kiviil megvaldsuld intézményi programok id6tartama alatt is.

15. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a kozds hatdrozatok meghozasat, a félévi ¢és az ¢év végi
osztalyozoértekezleten javaslatot tesz az 4ltala tanitott tanulok osztalyzataira.

16. Mint munkakdzosségi tag, részt vesz a munkakozosségi megbeszéléseken, sziikség esetén
igénybe veszi a munkakozosség segitségét munkdjahoz, vagy tanacsod ad a munkakdzosség
tagjainak a munkajukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a
munkakdzosséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott Orszdgos mérések és az esetlegesen a
pedagogiai programban tervezett iskola belso vizsgak, illetve kiilon megbizéds alapjan az
eérettségi vizsgak lebonyolitasaban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagogiai
programban tervezett iskola belso vizsgakhoz, illetve az érettségi vizsgakhoz kapcsolodoan
meghatarozott feladatai korében felel a mérések/vizsgak szabalyos és probléemamentes
lebonyolitasaert.
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18. A kotott munkaidd adott napra esé részének vége eldtt csak az igazgatod/igazgatdhelyettes
ettdl eltérd utasitasa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. A kotott munkaido
adott napra eso részében elrendelt feladatok végrehajtasa nem mindsiil a munkaido beosztas
modositasanak.

19. Sziikség esetén — a jogszabdlyban meghatarozott mértéken Dbelil - az
igazgatd/igazgatohelyettes utasitasa alapjan eseti helyettesitést 1at el. Az eseti helyettesitésre
igénybe veheto rendes munkaido alatt az iskolaban koteles tartozkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén osztalyfondoki (alapfoku
miivészeti iskolaban tanszakvezetoi), vagy diakonkormanyzat miikodését segito feladatokat lat
el.

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén ellatia a mellé beosztott
gvakornok vagy pedagogusjelolt mentoralasat.

22. Az igazgatonak a szakmai munkakozosség véleményének kikérése mellett meghozott
dontése esetén szakmai munkakézosség-vezetoi feladatokat (megbizast) lat el.

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjan részt vesz az intézmenyi
dokumentumok készitésében, dtdolgozasaban (szervezeti és miikodési szabdlyzat, pedagdgiai
program, hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program)

24. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitasa szerint - eldre tervezett beosztds szerint vagy
alkalomszeriien - elldtja a gyermekek, tanulok tanitdsi oran vagy egyéb foglalkozason kiviili
feliigyeleteét.

25. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitdsa szerint rést vesz a tanulo- és gyermekbalesetek
megelozésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

26. Részt vesz a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben régzitett
tanulmanyi- (hazi-)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksagok elokészitésében
és lebonyolitasaban.

27. Az intézmény pedagodgiai programjaban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek,
iskolai rendezvények szervezésében és megvalositisiban aktiv szerepet vallal. Jelen van az
intézményi programokon, és beosztas alapjan feliigyel. Ezek megvalositasa érdekében indokolt
esetben igazgato/igazgatohelyettes a szabad felhasznaldasu munkaido tekintetében is eldirhatja
a meghatdrozott helyen térténd munkavégzeést.

28. A sziiloket tajékoztatia  gyermekiik tanulmanyi el0menetelérdl, fejloddésérdl.
Egyiittmiikodésre torekszik a sziilokkel, tajekoztatja ket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt
tanulmanyi vagy magatartasi problémakrdl, iranymutatdst, igény esetén tdjékoztatast ad a
tanulmanyi munka hatékonyabba tételének €és a magatartasi elvarasok teljesitésének lehetséges
madjairol, eszkozeirdl.

29. Jelzi az iskola vezetése fel¢, ha valamely tanuld esetében a tanulasi képességek vagy

magatartasi rendellenességek miatt pedagogiai szakértdi vizsgalatot, vagy iskolapszicholdgiai
megsegitést tart sziikségesnek.
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30. Kozremukodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermekjoléti szolgalat
kezdeményezése ¢s az igazgatd/igazgatohelyettes kijeldlése alapjan - a kotott munkaidonek a
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében - esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.

31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon ellatja az
iskola vezetése altal meghatdarozott munkafeladatait (pl.: nevelOtestiileti értekezlet, kdrnyezeti
nevelésre iranyul6 program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar
fejlesztése, karbantartdsa, taneszkoz-, alapfokti miivészeti iskoldban hangszerkarbantartas
megszervezeése, belsd vizsgak elokészitése stb.)

32. Az intézmény éves pedagdgus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a koznevelésért felelds
miniszter altal eldirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves tovabbképzési
kotelezettségeét hataridore teljesiti. A munkaltatdé megsziintetheti a pedagdgus koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a térvényben eldirt tovabbképzési kotelezettségét dnhibajabol
nem teljesiti (a sziikkséges mennyiségli tovabbképzésen nem vesz részt, vagy a tovabbképzés
teljesitéséhez sziikséges tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).

A féigazgatd — helyettes, illetve munkak6zosség — vezetd altal elrendelt helyettesitéseket
szakszertien ellatja.

Az intézmény féigazgatdjdnak megbizdsa alapjan iskolan kiviili rendezvényekre,
programokra kiséri a tanuldkat.

A szakiskolai nyilt napokhoz kapcsolédoan eldadasokat, bemutatd ordkat tart. Sziild,
tanul6i konzultacidkon vesz részt.

Aktivan kozremiikodik a palyavalasztasi kiallitds megszervezésében €s a kiallitdson
képviseli az intézmény érdekeit, oregbiti az intézmény jo hirnevét.

Kiilonbozd szintii és jellegli versenyekre felkésziti tanitvanyait.

Keresi a lehetdségeket palyazatirasra, palydzatird6 Team-ek munkéjdban részt vallal,
kiilonb6z6é hazai és nemzetkdzi projektek szervezésében, lebonyolitdsaban segédkezik. A
palyazatokkal, projektekkel kapcsolatos utomunkalatokat elvégzi (elszamolas, beszamolok
készitése).

Tanmiihelyét, valamint a szakiskola folyosokat igény, sziikség és az aktualis programhoz

kotéddéen dekoralja.
,» Alulirott ................. (anyja neve: ................. , sziiletési helye, ideje: ..................... ,
lakeime: ..., ) e nyilatkozattal kételezem magamat, hogy az Uj Ut
Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium, Fejlesztd Nevelés-
Oktatast Végzd Iskola, Egységes Gyodgypedagogiai Modszertani Intézménnyel kotott
munkaviszonyom fennallésa alatt a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan adatokrol,
tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tdjékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgaltatdsa az intézmény, munkatarsam vagy az allampolgdr szamara hatranyos vagy
jogellenesen eldnyds kovetkezményekkel jarna.”

\ A munkakori leiras kiadasanak napja: \ \

Kelt: Tata, ..ooove i

féigazgato
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénytinek tekintem:
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foglalkoztatott

Kapja:

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntarto
Irattar

Iktatoészam:

Munkakori leiras
(pedagogus munkakor)

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:
Neve:
Munkakdre (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | kollégiumi nevelétanar
megnevezeéssel):
Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: ﬁj Ut Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
iskola) neve: Készségfejleszto  Iskola,  Kollégium,
Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Maodszertani
Intézmény

Munkavégzési hely neve és cime: Uj Ut Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszto  Iskola,  Kollégium,
Fejleszto Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény

2890 Tata, Uj ut 21.

II. A munkakorre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrdl szo6lo 2011. évi CXC. torvény

2. a pedagogusok uj €letpalyajarol szol6 2023. évi LIL térvény

3. a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet

4, a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl €s alkalmazasarol szolo 110/2012.
(V1. 4.) Korm. rendelet

5. az €rettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadéasardl sz616 100/1997. (VI.13.) Korm.
rendelet

6. a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagbgiai programja és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje
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| 10. | az adott tanév iskolai munkaterve

I11. A pedagogus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagbégus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényl
tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gyodgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatist segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzark6zésat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges tanuldkat,

4. elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

6. a szildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktaté munkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

10. iskoldban a kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a

tanulok munk4jat,

11. részt vegyen a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

iranyitsa,
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13. a pedagogiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti ¢és mitkodési
szabalyzataban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelbtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
intézményi tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezé mindsitést,
16. megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomadsara juto titkot,

17. hivatasahoz mélt6, a Nemzeti Pedagogiai Kar Etikai Kodex (a tovabbiakban: Etikai Kodex)
szerinti magatartast tanasitson,

18. a gyermek, tanulé érdekében miikddjon egyiitt munkatéarsaival és mas intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

c) munkdjat személyesen, az altaldban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartdst tantsitani,

¢) munkatarsaival egylittmiikddni,

f) a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kotott
munkaidében a nevelési-oktatdsi intézményben, pedagdgiai szakszolgalat intézményben, ¢€s
melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran
indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a kotott munkaiddn feliili — szabad felhasznalasu
munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidd alatt a pedagdgus a munkaltato
feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

V. Jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiillonosen:

1. Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi az iskola pedagdgiai programjaban foglalt
pedagogiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek, taneszk6zok
megvalasztasaval.

2. Tanitasi oOrajat és egyéb foglalkozasait legkésobb kozvetleniil azt kovetéen bejegyzi a
naploba, nyilvantartja az orarol hianyzo vagy késo tanulokat.

3. Nevelo-oktatd munkdja soran figyelmet fordit az atlagostol eltéré tanuldk tanulmanyi
elorehaladasara. Az intézmény finanszirozott orakeretének felhasznalasa soran javaslatot tesz
a lassabb tempoju tanulok felzdarkoztatasat, illetve a kimagaslo teljesitményii tanuldk
tehetségenek kibontakoztatdsat szolgalo foglalkozdsok megszervezésére.

5. A tanulo jogainak tiszteletben tartasa mellett, illetve a tobbi tanuld jogainak biztositasa
érdekében sziikség esetén ¢l a hazirendben foglalt fegyelmezo intézkedések lehetdségével, a
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tanulo kotelességének vétkes és sulyos megszegésének gyanuja esetéen fegyelmi eljarast
kezdeményezhet a tanuld ellen.

6. Ismeri és neveld-oktatd munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban
felsorolt jogszabdlyokat és intézményi dokumentumokat.

7. NevelO-oktatd munkajat a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kodexében megfogalmazott
hivataserkédlcsi normaknak megfeleléen végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.

8. Magatartisa példamutato a tanulok szamara nemcsak a tandrdk, hanem a tanitasi
sziinetekben, illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartozkodas, valamint a nevelési-oktatasi
intézményen kiviil megvaldsul6 intézményi programok idétartama alatt is.

9. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a kozos hatarozatok meghozasat.

10. Mint munkakdzosségi tag, részt vesz a munkak6zosségi megbeszéléseken, sziikség esetén
igénybe veszi a munkakozosség segitségét munkajahoz, vagy tanacsod ad a munkak6zosség
tagjainak a munkéjukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a
munkako6zdsséggel.

11. A k6tott munkaidd adott napra esé részének vége elott csak az igazgatd/igazgatohelyettes
ettdl eltérd utasitdsa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. A kotott munkaido
adott napra eso részében elrendelt feladatok végrehajtasa nem mindsiil a munkaidé beosztds
modositasanak.

12. Sziikség esetén — a jogszabdlyban meghatarozott mértéken Dbelil - az
igazgato/igazgatOhelyettes utasitdsa alapjan eseti helyettesitést 14t el. Az eseti helyettesitésre
igénybe veheto rendes munkaidé alatt az iskolaban kételes tartozkodni.

13. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén ellatja a mellé beosztott
gvakornok vagy pedagogusjelolt mentoralasat.

14. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjan részt vesz az intézményi
dokumentumok készitésében, dtdolgozasdaban (szervezeti és miikddési szabalyzat, pedagogiai
program, hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program)

15. Az igazgatd/igazgatohelyettes utasitdsa szerint - eldre tervezett beosztas szerint vagy
alkalomszeriien - ellatja a gyermekek, tanulok tanitasi oran vagy egyéb foglalkozason kiviili
feliigyeleteét.

16. Az igazgatd/igazgatohelyettes utasitasa szerint rést vesz a tanulo- és gyermekbalesetek
megelozésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

17. Részt vesz a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben régzitett

tanulmanyi- (hazi-)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksagok elokészitésében
és lebonyolitasaban.
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18. Az intézmény pedagogiai programjaban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek,
iskolai rendezvények szervezésében és megvalositisiban aktiv szerepet vdllal. Jelen van az
intézményi programokon, és beosztas alapjan feliigyel. Ezek megvaldsitasa érdekében indokolt
esetben igazgato/igazgatohelyettes a szabad felhasznaldasu munkaido tekintetében is eloirhatja
a meghatdrozott helyen térténd munkavégzest.

19. A sziiloket tdjékoztatjia gyermekiikk tanulmanyi eldmenetelérdl, fejlodésérdl.
Egyiittmiikodésre torekszik a sziillbkkel, tajékoztatja 6ket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt
tanulmanyi vagy magatartasi problémakrdl, iranymutatdst, igény esetén tdjékoztatast ad a
tanulmanyi munka hatékonyabba tételének és a magatartasi elvarasok teljesitésének lehetséges
modjairol, eszkozeirdl.

20. Jelzi az iskola vezetése fel¢, ha valamely tanuld esetében a tanulasi képességek vagy
magatartasi rendellenességek miatt pedagogiai szakértdi vizsgalatot, vagy iskolapszicholdgiai
megsegitést tart sziikségesnek.

21. Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermekjoléti szolgalat
kezdeményezése ¢s az igazgatd/igazgatohelyettes kijelolése alapjan - a kotott munkaidének a
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében - esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.

22. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon elldtja az
iskola vezetése altal meghatdrozott munkafeladatait (pl.: nevelOtestiileti értekezlet, kdrnyezeti
nevelésre iranyuld program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar
fejlesztése, karbantartdsa, taneszkoz-, alapfokti miivészeti iskoldban hangszerkarbantartas
megszervezése, belso vizsgak eldkészitése stb.)

23. Az intézmény éves pedagogus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a kdznevelésért felelds
miniszter altal eldirt képzés(ek)en, tovabbkepzése(ke)n vesz részt, hétéves tovabbképzési
kotelezettségeét hataridore teljesiti. A munkaltatd megsziintetheti a pedagdgus koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a torvényben eldirt tovabbképzési kotelezettségét onhibdjabol
nem teljesiti (a sziikkséges mennyiségli tovabbképzésen nem vesz részt, vagy a tovabbképzés
teljesitéséhez sziikkséges tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).

24. A kollégiumi nevelOtanar a nevelOtestiilet tagja. Munkabeosztasa alkalmazkodik az
intézmény folyamatos munkarendjéhez. Ennek megfelelden iinnepeken, heti pithendnapokon,
iskolai szilinetekben az intézményben tartozkodd gyermekek/tanulok mellé beoszthato.
Munkakoréhez tartozik a tanuldk intézményen kiviili programokra, rendezvényekre valo
kisérése (pl.: kirandulas, orvosi vizsgélat, sportverseny, stb.)

25. A nevel6tanar szakkollégiumi, miiveltség teriileti végzettségének megfelelden oktatd
tevékenységgel is megbizhato.

26. A nevelGtanar elsGsorban sajat tanulocsoportjaért tartozik feleldsséggel, de az intézmény
valamennyi tanuldjanak testi és szellemi fejlodéséért is felelds. A neveldmunka tervszerii
végzése ¢érdekében tartsa kotelességének a kollégium munkatervének, hazirendjének,
napirendjének, csoportja tanmenetének, a gyermek egyéni fejlesztési tervének ismeretét, azok
maradéktalan megvalositasat.

108



27. Munkakezdés el6tt kotelessége tajékozodni a hivatalos hirdetményekrél. Munkaba
érkezését, majd tdvozéasat a portan elhelyezett jelenléti iven naprakészen vezeti. Munka
idejének kezdetekor munkara kész, ezért koteles munkakezdés elott 10 perccel kordbban
munkahelyén megjelenni, s csak szolgdlatanak leteltével késziilhet haza. Tavolmaradasanak
okat a munkaidé megkezdése elott a lehetdség szerinti legkorabban a kollégiumvezetonek
jelenti (személyesen, telefonon, vagy iizenettel). Visszaérkezését az elvarhatoé legkorabbi
id6épontban jelzi.

28. Feladata a tanuldk, az 6nallo tanuldsanak feltételeinek megteremtése, a hatékony tanulasi
technikak megtanitdsa. Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz,
megalapozza a tanuldsi szokasokat. A délutani foglalkozasok soran torekszik a valtozatos
modszerek alkalmazasara. (pl. egyéni munka, paros- és csoportmunka, IKT eszk6zok
hasznalata... stb.)

29. Sziikség esetén biztositja a valamilyen okbol lemaradd tanulok felzarkoztatasat,
korrepetalasat, illetve a kiilonleges képességekkel rendelkezd tanulok tehetséggondozasat. A
tanmenetek alapjan a tantervi kovetelmények ismeretében dolgozza ki oktato-neveld
munkdjanak fobb irdnyelveit, kovetelményrendszerét. A felkészité foglalkozdsokra a sajat
foglalkozasi terve alapjan késziil.

30. Napi szinten kapcsolatot tart csoportja osztalyfonokeivel, az osztadlyban tanitd
szaktanarokkal, minden 1ényeges informacidt tovabbit az érdekelteknek (csoport flizetbe). A
gyermekek munkéjanak 0sztonzésére az osztalyfondkkel egyiittmiikodve motivald értékelési
rendszert dolgoz ki. Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével biztositja az
ebédld, a csoportfoglalkozasokon hasznalt tanterem/intézményi helyiségek, az iskolaudvar és a
sportpalya rendjét, biztonsagat.

31. Ellatja a pedagodgiai munka adminisztrativ teenddit. Foglalkozasi tervet készit, vezeti a
kollégiumi csoportnaplot, (E-kréta). A kollégiumban este sziikség szerint napi jelentdt ir az
iigyeleti naploba. A napldkat, csoport fiizetet napra készen vezeti.

32. Aktivan részt vesz az adott szakmai munkakozosség munkajaban és tovabbképzéseken.
Napi nevelé munkéjadhoz elengedhetetleniil sziikséges a rendszeres hospitalas. Nyilt napokon
aktivan részt vallal a feladatokbol. A sziil61 értekezleteken, a fogadddrakon az osztalyfonokkel
egyiittmiikddve ad tdjékoztatast a sziiléknek.

33. A helyettesitést a legjobb tudasa szerint felkésziilten koteles ellatni, mely beletartozik a heti
40 6ras munkaiddbe.

34. Torekszik a tanulok kozotti szocialis és kulturalis hatranyok csokkentésére, befogado,
pozitiv élményeket biztositd szocializacids kornyezet kialakitasara. Kollégiumi csoport
foglalkozasokat szervez adott t¢émakdrben, az életkori sajatossagok figyelembevételével. (pl.:
csaladi ¢életre nevelés, kornyezet- ¢és média tudatossdgra nevelés, erkolcsi nevelés,
palyaorientacio segitése stb.)

35. Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére, megbecsiilésére,

egylttmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket/tanulokat.
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36. A gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése érdekében tegyen meg minden lehetséges
eréfeszitést (pl.: szabadlevegdn valod testedzés biztositasa, sport- és labdajatékok, felvilagositd
eléadasok, sziikség esetén szakemberek bevonasa.)

37. Gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkdzok gondos hasznalatarol, azok
épségének megdrzésérol.

38. A szabadidd kulturdlt eltoltését ugy szervezi, hogy az segitse a gyermekek/tanulok
beszédfejlodését. Barmilyen jellegli tevékenység kozben gyakorolja a koznapi beszédet,
iigyelve a valtozatos kifejezések hasznalatara.

39. K6z0s programokat szervez az iskola tobbi tanuldcsoportjaval. (pl.: jatéktanitas-tanulas,
szliletésnap-névnap kozos megilinneplése, stb.) A lehetdségekhez mérten kapcsolatot tart
tarsintézményeinkkel és mas iskolakkal.

40. Alkot6 modon részt vallal az intézmény hagyomdanyainak apolasaban és a rendezvények
szervezésében, lebonyolitasdban. Figyelemmel kiséri, a helyi és a varosi programokat,
rendezvényeket, azokon tanuldcsoportjaval rendszeresen részt vesz.

41. Koteles gondoskodni a mindenkor rabizott tanulok osszes egészségiigyi segédeszkdzEérdl,
azok mitkodoképességérol meggyozodni (hallokésziilék, implant, szemiiveg ... stb.)

42. Bekapcsolddik a tanuldkkal kapcsolatos gondozasi feladatokba is (tisztalkodas, ruhazat
rendben tartasa, stb.) Minden alkalmat megragad arra, hogy kulturdlt étkezési szokasokra
neveljen. A gondozott, az apolt, alkalomhoz 116 kiilsével torténd megjelenésre, 6sszességében
valamennyi helyes viselkedési formara nevel. Magatartdsaval, megjelenésével példat mutat a
gyermekeknek.

43. Torekszik arra, hogy Oszinte, nyilt nevel6-didk kapcsolatot teremtsen a rabizott
gyermekekkel, hogy a tanulok egyéni problémaik megolddsahoz is igényeljék a segitségét.

44, Kiilonos hangsullyal segiti a tanulok munkara nevelését az iskolaban és a kollégiumban.
Felelds tovabba az izléses, tiszta — a gyermekek életkordhoz igazod6 — kollégiumi kornyezet
megteremtéséeért.

45. Munkaidejében fel kell figyelnie a hirtelen megbetegedett gyermekekre. Betegség esetén
haladéktalanul intézkedik. Apoloné hianyéban sziikség szerint orvost, vagy ment6t hiv. Ismerje
a mentdlada tartalmat, a vizsgaloban a gyogyszerek helyét, a gydgyszerérzékeny gyermekek
névsorat. Kivételes esetben a gyogyszereket az orvos, vagy az apolond utasitdsanak,
elokészitésének megfeleléen adja ki, és a kiadott gyogyszereket eldiras szerint konyveli el.
Barmely gyermek egészségligyi, vagy mas, egyéni problémdjat diszkréten, a szolgalati
titoktartas kotelezettségének megfelelden kezeli. Egészségiigyi felvilagositast sziilonek csak
ugy adhat, ha ezzel az intézményegység vezeto, illetve az intézményvezetd megbizta.

46. Személyi felszerelési jegyzékén szerepld eszkozoket leltari felelosséggel Orzi, anyagilag is
felelds az intézmény vagyonaért, berendezéséért, felszereléséért. Az iskolai leltar feleldssel
egylitt a leltar szerint veszi at a foglalkoztaté terem berendezését, felszerelését, eszkozeit,
amelyekért leltarfeleldsséggel tartozik.

47. Részt vesz a tanulok évi két alkalommal torténd komplex pedagdgiai értékelésében (félévi,
év végi osztalyozo értekezlet).
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48. A tanitasi évre tervezett oktatdsi és nevelési tevékenységének megvaldsitasarol részletes
jelentést készit félévkor és tanév végén, melyet a megadott hataridére lead.

49. Munkaidejében kotelessége tudni a rabizott gyermekek 1étszamarodl, tartézkodasi helyérol.
Szolgalatba 1épésekor és kozben — tovabbi intézkedésig — koteles atvenni azokat a gyermekeket
is, akik — barmely oknal fogva szabadok és nincsenek hozza kiirva.

50. A pedagdgiai programban és munkatervben eloirt valamennyi pedagdgiai €s adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse. (pl.: szakkorok vezetése, jeles napokrdl megemlékezés,
iinnepélyek, rendezvények misorainak dsszeallitasa... stb.)

51. Tanév elején részt vesz munkavédelmi- €s balesetvédelmi oktatdson €s a kdtelezden eldirt
egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton.

52. Szorgalmi idOn kiviil mas, az intézmény zavartalan muikodéséhez nélkiilozhetetlen
feladatokkal is megbizhat6.

\ A munkakori leiras kiadasanak napja: \

Kelt: oo, ryeeens

.......... igazgato
egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezo
érvénylinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntart6
Irattar
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Iktatoszam:
Munkakaori leiras

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:
Munkakore (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti | gyégypedagégiai asszisztens
megnevezéssel):
Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: | Uj Ut Oveda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
iskola) neve: Készségfejleszté  Iskola,  Kollégium,
Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Maodszertani
Intézmény

Munkavégzési hely neve és cime:

II. A munkakorre vonatkoz6 fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. toérvény

2. a pedagogusok 11j életpalydjarol sz616 2023. évi LII. torvény

3. a pedagogusok j életpalyajarol sz616 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szo6l6 110/2012.

(VI. 4.) Korm. rendelet

5. az €rettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl sz616 100/1997. (V1.13.) Korm.
rendelet

6. a nevelési-oktatasi intézmeények milkddeésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

1. az iskola pedagbgiai programja €s helyi tanterve
8. az iskola szervezeti és miitkodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. | az adott tanév iskolai munkaterve

I11. A gyogypedagogiai asszisztens rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A gyogypedagogiai asszisztens alapvetd feladata az intézményben foly6d pedagodgiai munka
segitése, a nevel6-oktatd munkat ellaté gydgypedagdgusok, pedagdgusok munkéjanak
tamogatasa, illetve a kiemelt figyelmet igényl6é gyermekek, tanulok csoportos vagy egyéni
megsegitésében valo kozremiikddés. A gyogypedagdgiai asszisztens feladatainak szinhelyei az
6vodai, tandrai foglalkozasok, egyéni fejlesztések foglalkozasai, valamint az iskolan beliili és
iskolan kiviili egyéb foglalkozéasok, programok, 6rakozi sziinetek, iskolai étkezések.

A gyogypedagogiai asszisztens az intézmény nevelOtestiiletének tagja, alakitdja és részese a
munkahelyi  kozOsségnek. Az intézmény vezetOségével, nevelltestiletével, az
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iskolatitkarsaggal és az egyéb dolgozokkal Gsszhangban szervezi munkajat, térekszik az
egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara.

Munkdjanak sikerkritériuma, hogy megtalalja a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek, tanulok
szamara az optimalis segitségnyljtas mértékét, modjat a pedagdgiai, egészségligyi fejlesztési
céloknak megfeleléen, a minél nagyobb foku 6nallosag és személyiségjogok tiszteletben tartasa
mellett.

Ezzel 6sszefiiggésben 1évo feladatai és kotelezettségei:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

A gondjara bizott gyermekek, tanulok testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.
Megismeri a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek, tanulok egyéni sajatossagait, azokat a
kortilményeket, amelyek befolydsoljak nevelésiiket, oktatasukat, fejlesztésiiket, valamint
az chhez kapcsolodd dokumentumokat (szakértéi vélemény, egyéni fejlesztési terv,
pedagobgiai jellemzések, értékelések, egészségligyi, szakorvosi vélemények, diagnozisok,
stb.).

A gyogypedagogusokkal egyeztetett eljarasok, modszerek, eszk6zok, elvarasok, rendszerét
megismeri, betartja és betartatja.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint.
Megismeri ¢és szakszerlien haszndlja a gyermek, tanuld szamara sziikséges
sériilésspecifikus eszkozrendszert (segédeszkoz, taneszkoz, IKT eszkodz, butor, stb.).
Munkdjat a foigazgatod altal meghatidrozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkori hatalyos jogszabalyi rendelkezések figyelembe vételével latja el.

Ismeri és munkéja soran alkalmazza a II. pontban felsorolt munkakoréhez kapcsolodd
jogszabalyi rendelkezéseket és az intézmény alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Hazirend,
Munkaterv). Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott célkitiizések, a
miukodési rend, valamint a vezetdi utasitasok és a nevel6testiileti hatarozatok ismerete és
betartasa alapjan végzi; az emlitett dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel,
tanulokkal is betartatja; ha barmilyen terlileten hidnyossagokat tapasztal, értesiti az
illetékes vezetot.

Munkakdréhez kapcsolddd pedagogiai, adminisztrativ feladatait a féigazgato, féigazgato-
helyettes, intézményegység-vezetdk, (tovabbiakban vezetdk), illetve a gydgypedagdgus
utasitdsa szerint tervezi és végzi a hataridok betartasaval.

A gyermekek, a tanuldk és a szililok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Mint nevelOtestiileti tag, koteles részt venni a neveldtestiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, véleményével segiteni a kozds hatarozatok meghozatalat. Ezen kiviil
koteles részt venni az intézmény éves munkatervében meghatarozott feladatok,
tevékenységek megvalositasaban, aktivan kozremiikddni az eldkészitési és lebonyolitdsi
feladatok végzésében.

Lehetdségeihez mérten gondoskodik a munkajadhoz  sziikséges pedagogiai,
gyogypedagogiai ismeretek gyarapitasarol, képzi magat Onképzéssel, szervezett
képzésekkel, tanfolyamokkal (helyi képzések, szakmai mithelymunkak, jo gyakorlatok,
stb.).

Figyelemmel kiséri az osztalyra/tanulokra/gyerekekre vonatkozd pedagogiai folyamatokat,
egyéni €s csoportos fejlesztési terveket, oraterveket, azok megvalositasat proaktivan segiti.
Részt vesz a gyermekek, tanulok egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.
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14. Figyelemmel kiséri a gyermekek, tanulok egészségiigyi allapotat, sziikség esetén jelzi az
észlelt problémat az osztaly/csoport pedagogusanak, illetve az osztalyfonoknek,
vezetoknek.

15. Tevékenységei soran minden erbfeszitésével tamogatja a gyermekek, tanulok testi-lelki
egészségének fejlesztését €s megdvasat: figyelemfelhivassal, felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi eldirasok betartdsaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval.

16. Elomozditja a gyermekek, tanulok erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, ¢s torekszik azok betartatasara.

17. Aktivan kdzremiikodik a gyermekek, tanulok egymads szeretetére €s tiszteletére, a csaladi
¢let értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére, kornyezettudatossagra, egészséges
¢letmoddra, hazaszeretetre nevelésében.

18. A gyermek, tanul6 Ovodai, iskolai munkajarol, allapotarol, tevékenységeirdl, egyéb
torténésekrdl tajékoztatasi kotelezettsége a pedagdgusok, osztalyfondk és a vezetdség
iranyaban van. Sziil6i tajékoztatast kizardlag pedagdgus, vagy vezetdi felhatalmazast
kovetden adhat.

19. Igény esetén részt vesz az intézményi adminisztracids feladatok (irodai tevékenységek,
postai kiildemények feladasa), valamint a beszerzési feladatok ellatasaban.

20. Megorzi a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot.

21. Hivatasdhoz mélt6 magatartast, elfogado attitlidot tanusit.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllé kiteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

) munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartdst tantsitani,

e) munkatarsaival egyiittmiikodni,

f) a gyermek, tanuld sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

A munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagogiai/gyogypedagogiai asszisztensnek a kotott munkaiddben (35 ora) a nevelési-oktatasi
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a kotott munkaidén feliili — szabad
felhasznalasti munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkavégzést.

IV. A gyogypedagogiai asszisztens jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai,
kotelezettségei kiilonosen:

1. eldzetesen tajekozodik ¢és egyeztet az osztaly, csoport tandrai foglalkozasainak
tartalmarol az adott gyogypedagogussal, és ez alapjan felkésziil arra, hogy a kiemelt
figyelmet igényld gyermekek, tanulok igényeit, valamint a szakvéleményben
meghatarozott javaslatokat figyelembe véve tdmogassa a tandrai foglalkozasok
célkitlizéseinek megvalositasat;

2. a gyermekek, tanulok egyéni képességeihez igazitja a pedagdgiai segitségnyujtas
mértékét és modjat annak érdekében, hogy kovetni tudjak a tandrai foglalkozasok
menetét, képességeikhez mérten aktivan kozremiikodjenek;
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.
26.

a neveld, oktatd munka sordn folyamatosan egyeztet a gyogypedagogussal a gondozasi,
onkiszolgalasi feladatok végzésének modszereirdl, eredményeirdl, a gyermekek,
tanulok onalloésaganak mértékérdl, az eszkozhasznalat eredményességérol;

az Ovodai, tandrai és egyéb foglalkozasokon gyogypedagogus irdnyitasaval segiti az
osztalyban, csoportban foly6é pedagdgiai munkat, az eszkdzoket el0késziti, elrakja, segit
a tanterem/csoportszoba atrendezésében, a tanulok eszkozeinek elokészitésében;
feliigyeli, sziikség esetén a gyogypedagodgus iranyitdsa €s utmutatdsa alapjan
foglalkoztatja a rabizott gyermekcsoportot;

aktivan kozremukodik az egészséges ¢életmddnak megfeleld szokasrendszer
kialakitasaban, a gyermekek, tanulok szabadidejének szervezésében;

fogadja az érkez6 gyermekeket, tanulokat a reggeli 6rakban, illetve atadja a sziiléknek
tavozaskor;

orakozi sziinetben tiigyel a tantermi, folyos6i, udvari rendre, a WC, mosdo
rendeltetésszeri hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek étkezésére;

az udvari sziinetben, levegdzésnél, sétanal segit a gyermekek, tanuldk 6ltozkodésében,
kisérésében;

foglalkozasi id6n kiviill a gyermekek, tanulék szdmara jatékot, szabadidds
tevékenységeket, gyakorld feladatokat (rajzolas, alkotéds, olvasés, filmnézés, stb.)
kezdeményez;

részt vesz a gyermekek, tanulok étkezésének lebonyolitasaban; az 6nalldan étkezni nem
tudo tanulok etetésében kézremukodik az etetési feladatok ellatasaban;

elvégzi a nem szobatiszta gyermekek, tanulok pelenkdzasi feladatait;

sétanal, iskolan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a gyermekek, tanulok
utcai kozlekedését, a programokon valé kulturalt részvételt;

sziikség esetén kiséri a gyerekeket, tanulokat a tantermekbe, fejleszté helyiségekbe,
gyakorlati helyekre, stb.;

a délutani foglalkozdsokon a pedagdgus Gtmutatasa szerint segit a tanuldsban, a hazi
feladat elkészitésében, és a szervezett foglalkozasok eldkészitésében, levezetésében,;
esetenként gydgypedagdgus utmutatdsai alapjan a foglalkozasokat 6nalléan megtervezi
és levezeti;

szemléltetd eszkozoket, taneszkozoket, dekoraciot készit, és azokat karbantartja;

a tanterem esztétikus €s higiénikus allapotat folyamatosan feliigyeli, és az ehhez
kapcsolodo feladatokat elvégzi;

a foglalkozasokra eldkésziti a gydgypedagdgus utmutatidsa alapjan a helyiségeket, a
szlikséges eszkozoket, taneszkozoket, segédeszkozoket;

gyogypedagogusi Utmutatas alapjan onalldan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez; vezetdi utasitas esetén helyettesitési feladatokat lat el;

a megtanult fejlesztd foglalkozasok, terapidk egyes elemeit a gyogypedagogus
utmutatasa szerint a gyermekekkel, tanulokkal gyakorolja;

sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek, tanulok orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra
vagy haza kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap; kisebb baleset esetén elsésegélyt
nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagogust vagy a vezetot;

sziikség szerint elldtja az Oszi, téli, a tavaszi €s a nyari sziinet napkozis neveldi
feliigyeletet, és gondoskodik a gyerekek/tanulok foglalkoztatasarol.

6vodai feladatellatasi hely esetében a dajka munkakdr feladatait is elvégzi.

részt vesz az intézményi, osztalytermi higiéniai €s takaritasi feladatok ellatasaban.

az intézményben 16:00 ora utan tartdzkodd gyermekek, tanuldk feliigyeletét biztositja
18:00 oraig; amennyiben a sziild, gondviseld nem jon gyermekéért, ugy 18:00 orakor a
szil6t, gondviselot telefonon értesiti.
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»Alulirott (anyja neve: sziiletési helye, ideje: lakcime: e nyilatkozattal kotelezem magamat,
hogy az Uj Ut Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium,
Fejleszto Nevelés-Oktatast Végzd Iskola, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézménnyel kotott munkaviszonyom fennallasa alatt a tevékenységem soran eldttem ismertté
valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok,
amelyek kiszolgéltatdsa az intézmény, munkatidrsam vagy az allampolgar szamdara hatranyos
vagy jogellenesen elonyds kovetkezményekkel jarna.”

\ A munkakori leiras kiadasanak napja: \ \

Kelt: Tata, .......coovvviiiiiiiiiiin.

féigazgatd
egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntartd
4. Trattar

Iktatdészam:

Munkakori leiras

(gyogypedagoégiai asszisztens munkakor)
I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:
Munkakdre (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | gyégypedagégiai asszisztens, (kollégiumi
megnevezéssel): valtott miiszakos)

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban:
iskola) neve:

Uj Ut Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszto  Iskola,  Kollégium,
Fejleszto Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
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Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény

Munkavégzési hely neve és cime: Uj Ut Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszto  Iskola,  Kollégium,
Fejleszto Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény

2890 Tata, Uj ut 21.

II. A munkakorre vonatkozo fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

2. a pedagogusok uj €letpalyajarol szold 2023. évi LII térvény

3. a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szo6l6 110/2012.
(VI. 4.) Korm. rendelet

5. az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatanak kiadasarol szold 100/1997. (V1.13.) Korm.
rendelet

6. a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagodgiai programja és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

I11. A gyogypedagdgiai asszisztens rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A gyogypedagogiai asszisztens alapveté feladata az intézményben folyd pedagdgiai munka
segitése, a neveld-oktatd munkat ellatdé gydgypedagdgusok, pedagdégusok munkdjanak
tamogatasa, illetve a kiemelt figyelmet igényl6é gyermekek, tanulok csoportos vagy egyéni
megsegitésében valo kozremitkodés. A gyogypedagogiai asszisztens feladatainak szinhelyei az
6vodai, tandrai foglalkozasok, egyéni fejlesztések foglalkozasai, valamint az iskolan beliili és
iskolan kiviili egyéb foglalkozasok, programok, orakdzi sziinetek, iskolai étkezések.

A gybdgypedagogiai asszisztens az intézmény neveldtestiiletének tagja, alakitdja és részese a
munkahelyi  kozOsségnek. Az intézmény vezetOségével, nevelltestiletével, az
iskolatitkarsaggal és az egyéb dolgozokkal Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Munkdjanak sikerkritériuma, hogy megtalalja a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek, tanulok
szdmara az optimalis segitségnyujtas mértékét, modjat a pedagogiai, egészségiigyi fejlesztési
céloknak megfelelden, a minél nagyobb foku 6nallosag és személyiségjogok tiszteletben tartasa
mellett.

Ezzel 6sszefiiggésben 1évo feladatai és kotelezettségei:

A gondjara bizott gyermekek, tanulok testi épségéért teljes kor feleldsséggel tartozik.
Megismeri a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek, tanulok egyéni sajatossagait, azokat a
koriilményeket, amelyek befolyasoljak nevelésiiket, oktatasukat, fejlesztésiiket, valamint az
ehhez kapcsolodd dokumentumokat (szakértdi vélemény, egyéni fejlesztési terv, pedagogiai
jellemzések, értékelések, egészségligyi, szakorvosi vélemények, diagndzisok, stb.).

A gybégypedagogusokkal egyeztetett eljardsok, modszerek, eszkozok, elvarasok, rendszerét
megismeri, betartja és betartatja.
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Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérol a pedagdgusok irdnymutatasa szerint.
Megismeri ¢és szakszerlien hasznalja a gyermek, tanuld szamara sziikséges sériilésspecifikus
eszkozrendszert (segédeszkdz, taneszkoz, IKT eszkdz, butor, stb.).

Munkéjat a foigazgatd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a
mindenkori hatalyos jogszabalyi rendelkezések figyelembe vételével latja el.

Ismeri és munkaja soran alkalmazza a II. pontban felsorolt munkakoréhez kapcsolddo
jogszabalyi rendelkezéseket és az intézmény alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Hazirend,
Munkaterv). Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott célkitizések, a mikodési
rend, valamint a vezet6i utasitasok és a neveldtestiileti hatdrozatok ismerete és betartasa alapjan
végzi; az emlitett dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel, tanulokkal is betartatja; ha
barmilyen teriileten hidnyossagokat tapasztal, értesiti az illetékes vezetot.

Munkakoréhez kapcsolodd pedagdgiai, adminisztrativ feladatait a foigazgatd, foigazgatd-
helyettes, intézményegység-vezetok, (tovabbiakban vezetdk), illetve a gyogypedagdgus
utasitdsa szerint tervezi €s végzi a hataridok betartasaval.

A gyermekek, a tanulok és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Mint neveldtestiileti tag, koteles részt venni a neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiteni a k6z0s hatarozatok meghozatalat. Ezen kiviil koteles részt venni az
intézmény éves munkatervében meghatarozott feladatok, tevékenységek megvaldsitasaban,
aktivan kozremiikodni az el6készitési és lebonyolitasi feladatok végzésében.

Lehetdségeihez mérten gondoskodik a munkéjéhoz sziikséges pedagogiai, gyogypedagogiai
ismeretek gyarapitasarol, képzi magat onképzéssel, szervezett képzésekkel, tanfolyamokkal
(helyi képzések, szakmai mihelymunkak, j6 gyakorlatok, stb.).

Figyelemmel kiséri az osztalyra/tanulokra/gyerekekre vonatkozd pedagogiai folyamatokat,
egyéni és csoportos fejlesztési terveket, oraterveket, azok megvalositasat proaktivan segiti.
Részt vesz a gyermekek, tanulok egészséges testi és mentdlhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

Figyelemmel kiséri a gyermekek, tanulok egészségiigyi allapotat, sziikség esetén jelzi az észlelt
problémat az osztaly/csoport pedagogusanak, illetve az osztalyfonoknek, vezetoknek.
Tevékenységei soran minden eréfeszitésével tamogatja a gyermekek, tanulok testi-lelki
egeszségének fejlesztését és megovasat: figyelemfelhivassal, felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi eldirdsok betartdsdval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és
elharitasaval.

Elémozditja a gyermekek, tanuldk erkdlcsi fejlddését, a kozosségi egytittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

Aktivan kozremiikodik a gyermekek, tanulok egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet
értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmddra,
hazaszeretetre nevelésében.

A gyermek, tanuldo o6vodai, iskolai munkajardl, allapotardl, tevékenységeirdl, egyéb
torténésekrdl tajékoztatasi kotelezettsége a pedagdgusok, osztalyfondk és a vezetdség
iranyaban van. Sziil6i tajékoztatast kizardlag pedagogus, vagy vezetoi felhatalmazast kovetden
adhat.

Igény esetén részt vesz az intézményi adminisztracios feladatok (irodai tevékenységek, postai
kiildemények feladasa), valamint a beszerzési feladatok ellatasaban.

Mego6rzi a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot.

Hivatasdhoz méltd magatartést, elfogado attitidot tanusit.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles
a) a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,
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b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

¢) munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani,

e) munkatarsaival egylittmiikodni,

f) a gyermek, tanul6 sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmitkodésre torekedni.

A munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagogiai/gyogypedagogiai asszisztensnek a kotott munkaidében (35 ora) a nevelési-oktatasi
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében — a kotott munkaidén feliili — szabad
felhasznalasu munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkavégzést.

IV. Jelen munkakéri leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiillonosen:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl a gyogypedagogusok irdnymutatdsa szerint.

Ha a beosztasa tigy engedi meg, reggeli ligyeletet biztosit a tanulok szdmara.

Tanorai foglalkozasokon tandr iranyitasaval segiti az osztadlyban folyé munkat, az eszkozoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a tanulok eszkdzeinek elokészitésében,
egyes tanuloknak egyéni segitséget nyujt, hogy a tanoran megfeleléen tudjanak dolgozni.
Sziinetben {igyel a folyosoi rendre, a Wc-k rendeltetésszerti hasznalatira, a kézmosasra, a
tanulok étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasdban és az
egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasaban.

Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartdsara, a helyes szokasok kialakitasara.
Az udvari sziinetben vagy a levegdztetésnél, sétanal segit a tanuldk 6ltézkddésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, iskolan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a tanuldk utcai kozlekedését, a
programokon valod kulturalt részvételt.

A délutani foglalkozasokon a pedagodgus itmutatasa szerint segit a tanuldsban és a szervezett
foglalkozasok eldkészitésében, levezetésében.

Segit a tanulok hazabocsatasanal.

Kotelessége a gyogypedagogust rendszeresen tajékoztatni a tanuldk fejlodésérdl, illetve
tanulasukban, magatartdsukban tapasztalhatd eredményekrél, illetve problémékrol.

Aktivan részt vesz a pedagogiai asszisztensek szakmai kozOsségének munkajaban, és
képességeivel gazdagitja, segiti a nevelbtestiiletet.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan €és a gyogypedagodgusok
utmutatasa szerint végzi.

A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az iskola vezetéi esetenként
megbizzak.

Betartja a torvényben ¢€s a Szervezeti és Miikddési szabalyzatban meghatarozott adatvédelmi
eldirasokat!

A kollégiumvezetd altal készitett beosztas alapjan szolgélatot teljesit, sziikség szerint hétvégén,
vagy linnepnapokon is.

Ha az intézmény szakmai munkdja megkivanja, kolcsonds egyeztetés alapjan besegit mas
teriiletre.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.
Az iskola neveldtestiiletével és technikai dolgozoival sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.
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Részt vesz a tanulok egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek iskolai munkajarol a sziildknek tajékoztatdst nem ad, 6ket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat

Munkarend

2 hetes valtott munkarendben. ,,A” hét hétfotdl csiitortokig 13-22 oraig, pénteken 12.30-14.30
ordig. ,,B” hét vasarnap 16-22 6raig, hétfotdl csiitortokig 13-22 oraig.

Szabadsagat foképpen az iskolai sziinetekben veheti ki, a fennmaradé idében nyari taborba,
napkdzis taborba, intézményi tigyeletre beoszthato.

| A munkakéri leiras kiadisinak napja: | 2024. szeptember 30. |

Kelt: Tata,
féigazgato
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:

Iskola

Foglalkoztatott

Fenntart6

Irattar
Iktatészam:

Munkakori leiras

(gyogypedagogiai asszisztens munkakor)

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott)

személyes adatai:

Neve:

Munkakore (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti
megnevezessel):

gyogypedagogiai asszisztens (kollégiumi,
éjszakas)

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban:
iskola) neve:

Uj Ut Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszto  Iskola,  Kollégium,
Fejleszto Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény

Munkavégzési hely neve és cime:

I'Jj Ut Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszto  Iskola,  Kollégium,
Fejleszto Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény

2890 Tata, Uj ut 21.
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II. A munkakorre vonatkozo fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. toérvény

2. a pedagbdgusok 1j €letpalyajardl sz616 2023. évi LIL torvény

3. a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol szold 110/2012.
(VI. 4.) Korm. rendelet

5. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz6l6 100/1997. (VI.13.) Korm.
rendelet

6. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagodgiai programja €s helyi tanterve

8. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

I11. A gyogypedagdgiai asszisztens rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A gyogypedagogiai asszisztens alapveté feladata az intézményben folyd pedagdgiai munka
segitése, a neveld-oktatd6 munkat ellatd gydgypedagdgusok, pedagdgusok munkajanak
tamogatasa, illetve a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek, tanulok csoportos vagy egyéni
megsegitésében vald kozremiikodés. A gydgypedagdgiai asszisztens feladatainak szinhelyei az
ovodai, tandrai foglalkozasok, egyéni fejlesztések foglalkozasai, valamint az iskoldn beliili és
iskolan kiviili egyéb foglalkozéasok, programok, 6rakozi sziinetek, iskolai étkezések.

A gyogypedagdgiai asszisztens az intézmény nevelOtestiiletének tagja, alakitdja és részese a
munkahelyi  kozosségnek. Az  intézmény  vezetdségével, neveldtestiiletével, az
iskolatitkarsaggal és az egyéb dolgozokkal Gsszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara.

Munkdjanak sikerkritériuma, hogy megtalalja a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek, tanulok
szdmara az optimalis segitségnyujtas mértékét, modjat a pedagogiai, egészségiigyi fejlesztési
céloknak megfelelden, a minél nagyobb foku 6nallosag és személyiségjogok tiszteletben tartasa
mellett.

Ezzel osszefiiggésben 1évo feladatai és kotelezettségei:

A gondjara bizott gyermekek, tanuldk testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.
Megismeri a kiemelt figyelmet igényld gyermekek, tanuldk egyéni sajatossagait, azokat a
koriilményeket, amelyek befolyasoljak nevelésiiket, oktatasukat, fejlesztésiiket, valamint az
ehhez kapcsolodd dokumentumokat (szakértdi vélemény, egyéni fejlesztési terv, pedagogiai
jellemzeések, értékelések, egészségligyi, szakorvosi vélemények, diagndzisok, stb.).

A gybégypedagogusokkal egyeztetett eljardsok, modszerek, eszkozok, elvarasok, rendszerét
megismeri, betartja és betartatja.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatisa szerint.
Megismeri és szakszerlien hasznalja a gyermek, tanuld szamara sziikséges sériilésspecifikus
eszkozrendszert (segédeszkoz, taneszkoz, IKT eszkoz, butor, stb.).

Munkdjat a foigazgatd altal meghatdrozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a
mindenkori hatalyos jogszabalyi rendelkezések figyelembe vételével latja el.

Ismeri és munkdja soran alkalmazza a II. pontban felsorolt munkakoéréhez kapcsolddod
jogszabalyi rendelkezéseket és az intézmény alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Hazirend,
Munkaterv). Munkéjat az alapdokumentumokban megfogalmazott célkitlizések, a mitkddési
rend, valamint a vezetdi utasitasok és a nevelOtestiileti hatarozatok ismerete €s betartasa alapjan
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végzi; az emlitett dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel, tanuldkkal is betartatja; ha
barmilyen teriileten hidnyossagokat tapasztal, értesiti az illetékes vezetot.

Munkakoréhez kapcsolodd pedagdgiai, adminisztrativ feladatait a féigazgatd, foigazgatd-
helyettes, intézményegység-vezetok, (tovabbiakban vezetdk), illetve a gyogypedagdgus
utasitdsa szerint tervezi €s végzi a hataridok betartasaval.

A gyermekek, a tanuldk és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Mint neveldtestiileti tag, koteles részt venni a neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiteni a kozos hatarozatok meghozatalat. Ezen kiviil koteles részt venni az
intézmény éves munkatervében meghatarozott feladatok, tevékenységek megvaldsitasaban,
aktivan kozremiikodni az elékészitési és lebonyolitasi feladatok végzésében.

Lehetdségeihez mérten gondoskodik a munkéjédhoz sziikséges pedagogiai, gydogypedagdgiai
ismeretek gyarapitasarol, képzi magat onképzéssel, szervezett képzésekkel, tanfolyamokkal
(helyi képzések, szakmai mithelymunkak, j6 gyakorlatok, stb.).

Figyelemmel kiséri az osztalyra/tanuldkra/gyerekekre vonatkozo pedagdgiai folyamatokat,
egyéni és csoportos fejlesztési terveket, oraterveket, azok megvalositasat proaktivan segiti.
Részt vesz a gyermekek, tanulok egészséges testi és mentdlhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

Figyelemmel kiséri a gyermekek, tanulok egészségiigyi allapotat, sziikség esetén jelzi az észlelt
problémat az osztaly/csoport pedagogusanak, illetve az osztalyfonoknek, vezetoknek.
Tevékenységei soran minden eréfeszitésével tamogatja a gyermekek, tanulok testi-lelki
egészségének fejlesztését és megovasat: figyelemfelhivassal, felvilagositassal, a munka- ¢€s
balesetvédelmi eldirdsok betartdsdval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és
elharitasaval.

Elémozditja a gyermekek, tanuldk erkdlcsi fejlddését, a kozosségi egylittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

Aktivan kozremiikddik a gyermekek, tanulok egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet
értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra,
hazaszeretetre nevelésében.

A gyermek, tanuldo o6vodai, iskolai munkajardl, allapotardl, tevékenységeirdl, egyéb
torténésekrdl tajékoztatasi kotelezettsége a pedagdgusok, osztalyfondk és a vezetdség
iranyaban van. Sziil6i tajékoztatast kizarolag pedagogus, vagy vezetoi felhatalmazast kovetden
adhat.

Igény esetén részt vesz az intézményi adminisztracios feladatok (irodai tevékenységek, postai
kiildemények feladasa), valamint a beszerzési feladatok ellatasaban.

Mego6rzi a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot.

Hivatdsdhoz méltd magatartast, elfogado attitidot tanusit.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok, utasitasok és az Etikai Kddex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egylittmiikodni,

f) a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

A munkaltatdé hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagogiai/gyogypedagogiai asszisztensnek a kotott munkaidében (35 ora) a nevelési-oktatasi
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intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében — a kotott munkaidén feliili — szabad
felhasznalasti munkaid6 tekintetében is eldirhatja az intézményben torténé munkavégzést.

Jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl a gyogypedagodgusok irdnymutatasa szerint.

Ha a beosztasa ugy engedi meg, reggeli ligyeletet biztosit a tanulok szamara.

Tanérai foglalkozdsokon tandr irdnyitasaval segiti az osztalyban folyd munkat, az eszkozoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a tanulok eszkozeinek elokészitésében,
egyes tanuloknak egyéni segitséget nyljt, hogy a tandran megfeleléen tudjanak dolgozni.
Sziinetben {igyel a folyosoi rendre, a Wc-k rendeltetésszeri haszndlatara, a kézmosasra, a
tanulok étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasdban és az
egészséges ¢letmdodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasaban.

Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.
Az udvari sziinetben vagy a levegdztetésnél, sétanal segit a tanulok 6ltdzkddésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, iskolan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a tanuldk utcai kozlekedését, a
programokon valo kulturalt részvételt.

A délutani foglalkozasokon a pedagdgus utmutatisa szerint segit a tanulasban és a szervezett
foglalkozasok eldkészitésében, levezetésében.

Segit a tanulok hazabocsatasanal.

Kotelessége a gyogypedagdgust rendszeresen tajékoztatni a tanulok fejlodésérdl, illetve
tanuldsukban, magatartdsukban tapasztalhatd eredményekrdl, illetve problémakrol.

Aktivan részt vesz a pedagdgiai asszisztensek szakmai kozdsségének munkajaban, ¢és
képességeivel gazdagitja, segiti a nevelOtestiiletet.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a gydgypedagdgusok
utmutatasa szerint végzi.

A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az iskola vezetdi esetenként
megbizzak.

Betartja a torvényben és a Szervezeti és Miikodési szabalyzatban meghatarozott adatvédelmi
eldirasokat!

A kollégiumvezetd altal készitett beosztas alapjan szolgalatot teljesit, sziikség szerint hétvégén,
vagy linnepnapokon is.

Ha az intézmény szakmai munkdja megkivanja, kolcsonds egyeztetés alapjan besegit mas
teriiletre.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi 1égkdrnek.
Az iskola neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkéjat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitésara.

Részt vesz a tanuldk egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek iskolai munkajar6él a sziiloknek tdjékoztatist nem ad, dket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakdrben is kotelezd.

Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat

Munkarend
Alland¢ éjszakas munkarend. Heti munkaideje 40 6ra, mely 2 heti beosztas alapjan szadmitando.
Munkaideje 22-8 oraig tart.
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Szabadsagat foképpen az iskolai sziinetekben veheti ki, a fennmaradé idében nyari taborba,
napkdzis taborba, intézményi ligyeletre beoszthato.

\ A munkakori leiras kiadasanak napja: \ 2024. szeptember 30. |

Kelt: oo
foigazgatd
egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénytinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
Iskola
Foglalkoztatott
Fenntarto
Irattar
Iktatoszam:

Munkakoéri leiras

(gyogypedagogiai asszisztens munkakor)
I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:
Neve:
Munkakdre (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | gyogypedagogiai asszisztens (apolond)
megnevezessel):
Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: Uj Ut Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
iskola) neve: Készségfejleszto ~ Iskola,  Kollégium,
Fejleszto Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény
Munkavégzési hely neve és cime: I'Jj Ut Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszto  Iskola,  Kollégium,
Fejleszto Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény
2890 Tata, Uj ut 21.

II. A munkakorre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

2. a pedagdgusok 1j életpalydjardl szold 2023. évi LII. térvény

3. a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol szold 110/2012.
(V1. 4.) Korm. rendelet
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5. az érettségi vizsga vizsgaszabdalyzatanak kiadasarol sz6l6 100/1997. (VI.13.) Korm.
rendelet

6. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagodgiai programja és helyi tanterve
8. az iskola szervezeti €s mikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

III. A gyogypedagogiai asszisztens rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A gyogypedagogiai asszisztens alapveto feladata az intézményben folyo pedagdgiai munka
segitése, a nevelO-oktatd munkat ellatdé gyodgypedagdgusok, pedagoégusok munkajanak
tamogatasa, illetve a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek, tanulok csoportos vagy egyéni
megsegitésében valo kozremitkodés. A gyogypedagogiai asszisztens feladatainak szinhelyei az
ovodai, tandrai foglalkozasok, egyéni fejlesztések foglalkozasai, valamint az iskolan beliili és
iskolan kiviili egyéb foglalkozasok, programok, érakdzi sziinetek, iskolai étkezések.

A gybgypedagogiai asszisztens az intézmény nevelGtestiiletének tagja, alakitdja és részese a
munkahelyi  kozosségnek. Az intézmény vezetOségével, nevelltestiiletével, az
iskolatitkarsaggal és az egyéb dolgozokkal Gsszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara.

Munkajanak sikerkritériuma, hogy megtaldlja a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek, tanuldk
szdmara az optimalis segitségnyujtas mértekét, modjat a pedagdgiai, egészségiigyi fejlesztési
céloknak megfelel6en, a minél nagyobb foku 6nallosag és személyiségjogok tiszteletben tartasa
mellett.

Ezzel 6sszefiiggésben 1évo feladatai és kotelezettségei:

A gondjara bizott gyermekek, tanuldk testi épségéért teljes korii feleldsséggel tartozik.
Megismeri a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek, tanulok egyéni sajatossagait, azokat a
kortiilményeket, amelyek befolyasoljak nevelésiiket, oktatasukat, fejlesztésiiket, valamint az
ehhez kapcsolodd dokumentumokat (szakértdi vélemény, egyéni fejlesztési terv, pedagogiai
jellemzések, értékelések, egészségligyi, szakorvosi vélemények, diagndzisok, stb.).

A gyogypedagogusokkal egyeztetett eljarasok, modszerek, eszk6zok, elvarasok, rendszerét
megismeri, betartja és betartatja.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatisa szerint.
Megismeri ¢és szakszerlien hasznalja a gyermek, tanuld szadmara sziikséges sériilésspecifikus
eszkozrendszert (segédeszkdz, taneszkoz, IKT eszkdz, butor, stb.).

Munkajat a foigazgatdo altal meghatdrozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a
mindenkori hatalyos jogszabalyi rendelkezések figyelembe vételével latja el.

Ismeri és munkaja soran alkalmazza a II. pontban felsorolt munkakdréhez kapcsolodo
jogszabalyi rendelkezéseket és az intézmény alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Hazirend,
Munkaterv). Munkdjat az alapdokumentumokban megfogalmazott célkitlizések, a mitkodési
rend, valamint a vezetdi utasitasok €s a neveldtestiileti hatarozatok ismerete €s betartasa alapjan
végzi; az emlitett dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel, tanulokkal is betartatja; ha
barmilyen teriileten hidnyossadgokat tapasztal, értesiti az illetékes vezetot.

Munkakoréhez kapcsolodd pedagdgiai, adminisztrativ feladatait a féigazgatd, foigazgatd-
helyettes, intézményegység-vezetdk, (tovabbiakban vezetdk), illetve a gyodgypedagodgus
utasitdsa szerint tervezi €s végzi a hataridok betartasaval.

A gyermekek, a tanulok és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
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Mint nevelGtestiileti tag, koteles részt venni a nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiteni a kdzos hatarozatok meghozatalat. Ezen kiviil koteles részt venni az
intézmény éves munkatervében meghatarozott feladatok, tevékenységek megvalositasaban,
aktivan kozremiikodni az elékészitési és lebonyolitasi feladatok végzésében.

Lehetoségeihez mérten gondoskodik a munkéjahoz sziikséges pedagogiai, gyogypedagogiai
ismeretek gyarapitasarol, képzi magat Onképzéssel, szervezett képzésekkel, tanfolyamokkal
(helyi képzések, szakmai mithelymunkak, jo gyakorlatok, stb.).

Figyelemmel kiséri az osztalyra/tanulokra/gyerekekre vonatkozo pedagogiai folyamatokat,
egyéni és csoportos fejlesztési terveket, Oraterveket, azok megvalositasat proaktivan segiti.
Részt vesz a gyermekek, tanulok egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

Figyelemmel kiséri a gyermekek, tanulok egészségiigyi allapotat, sziikség esetén jelzi az észlelt
problémat az osztaly/csoport pedagdgusanak, illetve az osztalyfonoknek, vezetoknek.
Tevékenységei soran minden eréfeszitésével tamogatja a gyermekek, tanulok testi-lelki
egészségének fejlesztését és megovasat: figyelemfelhivassal, felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi eldirdsok betartdsaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval ¢és
elharitasaval.

Elémozditja a gyermekek, tanuldk erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

Aktivan kozremiikodik a gyermekek, tanulok egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet
értekeinek megismerésére és megbecsiilésére, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra,
hazaszeretetre nevelésében.

A gyermek, tanulé o6vodai, iskolai munkajardl, allapotardl, tevékenységeir6l, egyéb
torténésekrdl tajékoztatasi kotelezettsége a pedagdgusok, osztalyfondk és a vezetdség
iranyaban van. Sziil61 tajékoztatast kizardlag pedagdgus, vagy vezetdi felhatalmazast kdvetden
adhat.

Igény esetén részt vesz az intézményi adminisztracids feladatok (irodai tevékenységek, postai
kiildemények feladésa), valamint a beszerzési feladatok ellatasaban.

Meg6rzi a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot.

Hivatasahoz méltd magatartast, elfogado attitlidot tanusit.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo kiteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

) munkéjat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egylittmiikodni,

f) a gyermek, tanuld sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

A munkaltatdé hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagogiai/gyogypedagogiai asszisztensnek a kotott munkaidében (35 ora) a nevelési-oktatasi
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a kotott munkaidén feliili — szabad
felhasznalast munkaidé tekintetében is eldirhatja az intézményben torténé munkavégzést.
IV. Jelen munkakéri leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:
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A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl a gyogypedagogusok iranymutatasa szerint.

Ha a beosztasa tigy engedi meg, reggeli ligyeletet biztosit a tanulok szdmara.

Tandrai foglalkozdsokon tanar iranyitasaval segiti az osztalyban folyé munkat, az eszkdzoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a tanulok eszkdzeinek elokészitésében,
egyes tanuloknak egyéni segitséget nyujt, hogy a tanoran megfeleldéen tudjanak dolgozni.
Sziinetben {igyel a folyosoi rendre, a Wc-k rendeltetésszerti hasznalatira, a kézmosasra, a
tanulok étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatds lebonyolitasaban és az
egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasaban.

Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.
Az udvari sziinetben vagy a levegdztetésnél, sétanal segit a tanuldk 6ltozkddésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, iskolan kiviili foglalkozasoknal, kirdndulasoknal segiti a tanuldk utcai kozlekedését, a
programokon valo kulturalt részvételt.

A délutani foglalkozasokon a pedagdgus utmutatisa szerint segit a tanulasban és a szervezett
foglalkozasok el6készitésében, levezetésében.

Segit a tanulok hazabocsatasanal.

Kotelessége a gyogypedagogust rendszeresen tajékoztatni a tanuldk fejlodésérdl, illetve
tanuldsukban, magatartdsukban tapasztalhatd eredményekrél, illetve problémakrol.

Aktivan részt vesz a pedagdgiai asszisztensek szakmai kozdsségének munkajaban, és
képességeivel gazdagitja, segiti a nevelOtestiiletet.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a gydgypedagdgusok
utmutatédsa szerint végzi.

A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az iskola vezetdi esetenként
megbizzak.

Betartja a torvényben ¢€s a Szervezeti ¢s Mukddési szabalyzatban meghatarozott adatvédelmi
eldirasokat!

A kollégiumvezetd altal készitett beosztas alapjan szolgélatot teljesit, sziikség szerint hétvégén,
vagy linnepnapokon is.

Ha az intézmény szakmai munkaja megkivanja, kolcsonds egyeztetés alapjan besegit mas
teriiletre.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.
Az iskola neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a tanulok egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasadban.

A gyermekek iskolai munkdjar6l a sziildknek tdjékoztatist nem ad, Oket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.

Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat

Egyéb feladatok és tevékenységek: iskola-egészségiigyi apoloné

Alapsziirések végzése a vonatkozé modszertani irdnyelv szerint

A kotelez6 véddoltasok megszervezése, elokészitése

A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése, testi, szellemi fejlddésiik ellendrzése,
regisztralasa

Elsdsegélynyujtas

Az orvosi vizsgalatok elOkészitése, kozvetlen segitése, végeztével a sziikséges fertOtlenités
elvégzése

Az egészségfejlesztés/nevelés, elsésorban az egészséges €letmod tdmogatasa
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Kapcsolattartas a sziilokkel, az Egészségiigyi Alapellatoval

Kozegészségligyi €s jarvanyiigyi feladatok

Kornyezet-egészségiigyi feladatok

Gyogyszerek kikészitése, kiosztasa az orvosi eldiras alapjan

Betegszoba rendben tartasa, torodés a betegekkel, elkiilonitésiik, ellatasuk biztositasa

Az elsésegélydobozok ellendrzése kéthavonta

A diabétesszel €16 gyermekek és tanulok napkozbeni specialis ellatasa (a vércukorszintet
sziikség szerint méri, ellendrzi, figyelemmel kiséri, sziikség esetén, orvosi eldirds alapjan, a
sziilovel, mas torvényes képviseldvel, a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt
id6kozonként a sziikséges mennyiségli inzulint beadja)

Munkarend

Viltott munkarendben. Délel6ttos munkarend idején hétfotol péntekig 6-14 oraig. Délutanos
munkarend idején vasarnap 16-22 draig, hétfotol csiitortokig 12-20 oraig.

Szabadsagat foképpen az iskolai sziinetekben veheti ki, a fennmaradé idében nyari taborba,
napkdzis taborba, intézményi tigyeletre beoszthato.

| A munkakéri leiras kiadisanak napja: | 2024. szeptember 30.

Kelt: oo, ryeeens

.......... igazgato
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntarto
Irattar
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Iktatoészam:

Munkakaori leiras

(gyogypedagoégiai asszisztens munkakor)

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:
Munkakore (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti | gyégypedagégiai asszisztens (kollégiumi
megnevezessel): valtott)

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban:

ij Ut Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,

iskola) neve:

Készségfejleszto  Iskola,  Kollégium,
Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Maodszertani

Intézmény
Munkavégzési hely neve és cime: Uj Ut Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszté  Iskola,  Kollégium,

Fejleszto Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Maodszertani
Intézmény

2890 Tata, Uj ut 21.

Il. A munkakorre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi
dokumentumok:
1. a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. toérvény
2. a pedagogusok 1j €letpalyajarol szol6 2023. évi LIL térvény
3. a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet
4, a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl €s alkalmazasarol szolo 110/2012.
(VI. 4.) Korm. rendelet
5. az €rettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl sz616 100/1997. (V1.13.) Korm.
rendelet
6. a nevelési-oktatasi intézmények milkddeésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
1. az iskola pedagdgiai programja €s helyi tanterve
8. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata
9. az iskola hazirendje
10. az adott tanév iskolai munkaterve

A gyogypedagogiai asszisztens rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A gydgypedagogiai asszisztens alapvetd feladata az intézményben foly6d pedagdgiai munka
segitése, a nevelO-oktatd munkat ellatdé gydgypedagdgusok, pedagoégusok munkajanak
tamogatasa, illetve a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek, tanulok csoportos vagy egyéni
megsegitésében valo kozremitkodés. A gyogypedagogiai asszisztens feladatainak szinhelyei az
6vodai, tandrai foglalkozasok, egyéni fejlesztések foglalkozasai, valamint az iskolan beliili és
iskolan kiviili egyéb foglalkozasok, programok, érakdzi sziinetek, iskolai étkezések.
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A gybdgypedagdgiai asszisztens az intézmény neveldtestiiletének tagja, alakitdja és részese a
munkahelyi  kozosségnek. Az intézmény vezetdségével, neveldtestiiletével, az
iskolatitkarsaggal és az egyéb dolgozokkal Osszhangban szervezi munkajat, térekszik az
egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara.

Munkéjanak sikerkritériuma, hogy megtalalja a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek, tanulok
szamara az optimalis segitségnyljtas mértékét, modjat a pedagdgiai, egészségligyi fejlesztési
c¢loknak megfelelden, a minél nagyobb foku 6nalldsag és személyiségjogok tiszteletben tartasa
mellett.

Ezzel 6sszefiiggésben 1évo feladatai és kotelezettségei:

A gondjara bizott gyermekek, tanulok testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.
Megismeri a kiemelt figyelmet igényld gyermekek, tanulok egyéni sajatossagait, azokat a
kortilményeket, amelyek befolyasoljak nevelésiiket, oktatasukat, fejlesztésiiket, valamint az
ehhez kapcsolodd dokumentumokat (szakértdi vélemény, egyéni fejlesztési terv, pedagogiai
jellemzések, értékelések, egészségligyi, szakorvosi vélemények, diagndzisok, stb.).

A gybégypedagdgusokkal egyeztetett eljarasok, modszerek, eszkozok, elvarasok, rendszerét
megismeri, betartja és betartatja.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdanymutatasa szerint.
Megismeri ¢és szakszerlien hasznalja a gyermek, tanuld szamdra sziikséges sériilésspecifikus
eszkozrendszert (segédeszkdz, taneszkoz, IKT eszkdz, butor, stb.).

Munkajat a foigazgatd 4altal meghatdrozott munkabeosztas €s szabéalyok betartdsaval, a
mindenkori hatalyos jogszabalyi rendelkezések figyelembe vételével latja el.

Ismeri és munkéja sordn alkalmazza a II. pontban felsorolt munkakéréhez kapcsolodo
jogszabalyi rendelkezéseket és az intézmény alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Hazirend,
Munkaterv). Munkdjat az alapdokumentumokban megfogalmazott célkitiizések, a miitkodési
rend, valamint a vezet6i utasitasok és a nevelOtestiileti hatdrozatok ismerete és betartasa alapjan
végzi; az emlitett dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel, tanulokkal is betartatja; ha
barmilyen teriileten hidnyossagokat tapasztal, értesiti az illetékes vezetot.

Munkakoréhez kapcsolodd pedagdgiai, adminisztrativ feladatait a féigazgatod, fdigazgatod-
helyettes, intézményegység-vezetdk, (tovabbiakban vezetdk), illetve a gyodgypedagogus
utasitdsa szerint tervezi és végzi a hataridok betartasaval.

A gyermekek, a tanulok és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Mint neveldtestiileti tag, kiteles részt venni a nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiteni a k6z0s hatarozatok meghozatalat. Ezen kiviil koteles részt venni az
intézmény éves munkatervében meghatarozott feladatok, tevékenységek megvalositasaban,
aktivan kozremiikddni az elokészitési és lebonyolitasi feladatok végzésében.

Lehetdségeihez mérten gondoskodik a munkdjdhoz sziikséges pedagogiai, gyogypedagogiai
ismeretek gyarapitasarol, képzi magat onképzéssel, szervezett képzésekkel, tanfolyamokkal
(helyi képzések, szakmai mithelymunkak, jo gyakorlatok, stb.).

Figyelemmel kiséri az osztalyra/tanulokra/gyerekekre vonatkoz6 pedagogiai folyamatokat,
egyéni €s csoportos fejlesztési terveket, oraterveket, azok megvalositasat proaktivan segiti.
Részt vesz a gyermekek, tanulok egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

Figyelemmel kiséri a gyermekek, tanulok egészségiigyi allapotat, sziikség esetén jelzi az észlelt
problémat az osztaly/csoport pedagogusanak, illetve az osztalyfénoknek, vezetoknek.
Tevékenységei soran minden eréfeszitésével tamogatja a gyermekek, tanulok testi-lelki
egészségének fejlesztését és megovasat: figyelemfelhivassal, felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi eldirdsok betartdsaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval.
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Elédmozditja a gyermekek, tanulok erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

Aktivan kozremikodik a gyermekek, tanulok egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi €let
értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra,
hazaszeretetre nevelésében.

A gyermek, tanuldé o6vodai, iskolai munkajardl, allapotarol, tevékenységeirdl, egyéb
torténésekrdl tajékoztatasi kotelezettsége a pedagodgusok, osztalyfonok és a vezetdség
iranyaban van. Sziil6i tajékoztatast kizarolag pedagogus, vagy vezetdi felhatalmazast kvetden
adhat.

Igény esetén részt vesz az intézményi adminisztracios feladatok (irodai tevékenységek, postai
kiildemények feladasa), valamint a beszerzési feladatok ellatasaban.

Megorzi a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot.

Hivatasahoz méltd magatartast, elfogado attitlidot tanusit.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatod
rendelkezésére allni,

c) munkajat személyesen, az altaldban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok €és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,

e) munkatarsaival egylittmiikddni,

f) a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

A munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagbgiai/gyogypedagogiai asszisztensnek a kotdtt munkaidében (35 ora) a nevelési-oktatasi
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében — a kotott munkaidén feliili — szabad
felhasznalasu munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkaveégzést.

Jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl a gyogypedagdgusok irdnymutatsa szerint.

Ha a beosztasa ugy engedi meg, reggeli ligyeletet biztosit a tanulok szamara.

Tanorai foglalkozasokon tanar irdnyitasaval segiti az osztalyban folyd munkat, az eszkozoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a tanulok eszkdzeinek eldkészitésében,
egyes tanuloknak egyéni segitséget nyljt, hogy a tandran megfeleldéen tudjanak dolgozni.
Sziinetben tigyel a folyosoi rendre, a Wc-k rendeltetésszeri hasznalatara, a kézmosasra, a
tanulok étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatds lebonyolitdsdban és az
egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasaban.

Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok betartaséra, a helyes szokasok kialakitdsara.
Az udvari sziinetben vagy a levegdztetésnél, sétanal segit a tanulok 6ltozkddésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, iskolan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a tanulok utcai kozlekedését, a
programokon valo kulturalt részvételt.

A délutani foglalkozasokon a pedagogus itmutatasa szerint segit a tanuldsban és a szervezett
foglalkozasok eldkészitésében, levezetésében.

Segit a tanulok hazabocsatasanal.
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Kotelessége a gyodgypedagdgust rendszeresen tdjékoztatni a tanuldk fejlodésérdl, illetve
tanuldsukban, magatartdsukban tapasztalhato eredményekrdl, illetve problémakrol.

Aktivan részt vesz a pedagogiai asszisztensek szakmai kozOsségének munkajaban, és
képességeivel gazdagitja, segiti a nevelOtestiiletet.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a gydgypedagdgusok
utmutatdsa szerint végzi.

A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az iskola vezetdi esetenként
megbizzak.

Betartja a torvényben ¢€s a Szervezeti ¢s Miikodési szabalyzatban meghatarozott adatvédelmi
eldirasokat!

A kollégiumvezetd altal készitett beosztas alapjan szolgélatot teljesit, sziikség szerint hétvégén,
vagy linnepnapokon is.

Ha az intézmény szakmai munkaja megkivanja, kolcsonds egyeztetés alapjan besegit mas
teriiletre.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1€gkornek.
Az iskola neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkéjat, torekszik
az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a tanulok egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek iskolai munkajarol a sziiloknek tajékoztatdst nem ad, dket a megfeleld
pedagdgushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd.

Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat

Munkarend

Viltott munkarendben. Délel6ttés munkarend idején hétfétdl csiitortokig 6-14 oraig, pénteken
6-15 oraig. Délutanos munkarend idején vasarnap 14-21 o6raig, hétfotdl csiitortokig 13-21
oraig.

Szabadsagat foképpen az iskolai sziinetekben veheti ki, a fennmarad6 idében nyari taborba,
napkdzis tdborba, intézményi ligyeletre beoszthato.

\ A munkakori leiras kiadasanak napja: \ \

Kelt: Tata, ........cooooiviiiin....
féigazgato
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
Iskola
Foglalkoztatott
Fenntarto
Irattar
Iktatoszam:
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Munkakori leiras
(gazdasagi ligyintézo)

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakdre (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | gazdasagi iigyintézo

megnevezeéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: | Uj Ut Oveda, Altalanos Iskola, Szakiskola,

iskola) neve: Készségfejleszté  Iskola,  Kollégium,
Fejleszto Nevelés, Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény

Munkavégzési hely neve és cime: 2890 Tata, Uj ut 21.

II. A munkakoérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi el6irasok ¢és intézményi
dokumentumok:

1. 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol
8. az iskola szervezeti és mikodési szabalyzata
9. az iskola hazirendje

I11. A jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

Feladatok:

A gondnoki munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatai:

Elkésziti a technikai személyzet havi munkaidd beosztasat, a munkavégzéshez sziikséges
anyagokkal ellatja 6ket. A munkakdri leirasban foglaltak szerint ellendrzi munkajukat.
Nyilvantartja, és kérelem alapjan foigazgatoval egyeztetve, engedélyezi éves szabadsagukat.
Az intézmény egész teriiletét rendszeresen ellendrzi, figyelemmel kiséri az épiilet allagat,
allapotat.

A f6igazgatoval egylittmiikddve gondoskodik az épiiletek fenntartdsdval, karbantartasaval
kapcsolatos munkék lebonyolitasarol.

Kapcsolatot tart a tliz-€s munkavédelmi feleldssel. Egyiittmiikddik a tliz-és munkavédelmi
oktatas megszervezésében.

Eldkeésziti a leltarozast, részt vesz a végrehajtasban €s a kiértékelésben.

Eldkésziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasaban.

Figyelemmel kiséri a leltarkorzetek kozotti eszkozmozgasokat. Atveszi az eszkozokkel
kapcsolatos hidnyjelentéseket.

Felméri a kiilonb6zé gondnoki feladatok elvégzéséhez sziikséges targyi eszkozigényt €s a
féigazgatoval tortént egyeztetés utan lebonyolitja a beszerzést.

Kapcsolatot tart az intézményt fenntart6 tankeriilettel.

Sajat hataskorbe tartoz6 igénybejelentdk elkészitése, megkiildése az illetékes személy felé.

Az élelmezési ligyintéz6 munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatai:

Elbzetesen leadott igények szerint minden honapban megrendeli a felnéttek étkezését.

Hideg ¢lelmezések (kirandulds, kiilsé programok) rendeléseinek Osszesitése, és rendelése
vallalkoz6tol.

Aktualis étlap megkérése a vallalkozotol.

Kapcsolat adatszolgaltatas céljabol az Intézmények Gazdasagi Hivatalaval (Tata).

Intézményi dolgozdk étkezésének vezetése, jelentése, dijbeszedése és annak tovabbitasa.
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Rendkiviili esetekben az intézményi gyermekrendezvényekre (farsang, gyakorlat stb.) menii
megkérése, rendelése, dijbeszedése.

Gazdasagi iigyintéz6 munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatai

Feliilvizsgéalja az intézmény beérkez0 szamlait azok helyes alakisaga és jogossaga
szempontjabol, probléma esetén felveszi a kapcsolatot a szolgaltatoval.

Gondoskodik a szamlak ellenérzésér6l az intézményvezetd altal és azok tankeriilet részére
torténdé mihamarabbi eljuttatasarol.

Felel6s az altala kezelt pénzeszk6zok mindig ellendrzésre megfeleld, naprakész allapotéaért.

( étkezés térités dija)

Fentieken talmenden koteles elvégezni minden olyan az eléz6ekben fel nem sorolt feladatot,
amely képzettségének és munkakdrének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.

Bizalmas informaciok

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokat megorzi, a torvényben foglaltak szerint jar el.

Kotelessége a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit kdteles hivatali titokként megdrizni.

A munkakorhoz tartozo felelésség
Felel6s az atvett eszkozokeért.
FelelOs az adatvédelem eldirasainak betartasaért

A munkakor kapcsolatai
Belso kapcsolatok

Az iskola tanarai, vezet6i
Az iskola technikai dolgozo6i

Kiils6 kapcsolatok
Tatabanyai Tankertileti Kozpont
egyéb rendszerek

\ A munkakori leiras kiadasanak napja: \

Kelt: Tata .....cooven i,

féigazgato
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek tekintem:

foglalkoztatott

134



Kapja:

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntarto
Irattar

Iktatészam:
Munkakori leiras
(gazdasagi ligyintézo)
I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakére (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti

megnevezeéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: | Uj Ut Oveda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
iskola) neve: Készségfejleszto  Iskola,  Kollégium,

Fejleszté Nevelés, Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény

Munkavégzési hely neve és cime:

II. A munkakorre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:

1. 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérdl
8. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata
9. az iskola héazirendje

I11. A jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

Feladatok:

Az intézményi ligyvitel adminisztrativ végrehajtasa.

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, szovegszerkesztési
feladatokat.

Tatabanyai Tankeriileti Kozponttol kért adatszolgaltatasok teljesitése. Az éves koltségvetési
tervhez adatokat szolgéltat.

Sajat hataskorbe tartozo igénybejelentdk elkészitése, megkiildése az illetékes személy felé.
Osszegytijti a dolgozoktdl a kozlekedési koltségtéritéshez sziikséges bérletszelvényeket illetve
szamlakat, vezeti a munkéba jarasi koltségtérités, kikiildetés elszamolasokat (nyilatkozatok,
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Osszesito tablak) és minden honapban leadja a Tatabanyai Tankeriileti Kozpont (tovabbiakban
Tankertilet) felé.

Tagintézményektdl beérkez60 munkaba jarasi koltségtéritést, kikiildetést ellendrzi, ¢és
gondoskodik a fdigazgatohoz vald eljuttatdsarol aldirds céljabol, majd a Tankeriiletbe
tovabbitasarol.

Elszamolja a megbizas alapjan kiilsds munkavallal6 esetlegesen felmeriild utikoltségtéritését.
Nyilvantartja a gépkocsi igénylést, menetleveleket, kikiildetési rendelvények nyilvantartasat az
intézményvezetd engedélyezésével.

Kapcsolatot tart fent a gépkocsivezetovel. Az intézmény gépkocsi parkjanak szervizelési
munkalatait dsszehangolja, intézi az okiratok aktualizdldsat az intézményvezetd
engedélyezésével.

Elkésziti és nyilvantartja az lizemanyagelszamolast.

Kezeli a szigori szamadasu nyomtatvanyokat.(Menetlevél). Menetlevelekkel kapcsolatos
adminisztracios feladatok pontos vezetése.

Sajat hataskorbe tartozo igénybejelentoket elkésziti és megkiildi az illetékes személy felé.
Adatszolgaltatas esetén kozremiikodik a kiilonboz6 feladatellatasi helyek vonatkozasaban.
Nyilvantartja az intézményt érint6 bérleti szerzédéseket. Kapcsolatot tart fenn a bérlokkel és
tovabbitja feléjlik a szamlat.

Atveszi ¢és feladja a postai kiildeményeket.

Fogadja, tovabbitja, megvalaszolja az e-maileket.

Felveszi a munkahelyi baleseti jegyzOkonyvet, tovabbitja a munkavédelmi felelds részére.
Dolgozok utazasi kedvezményre jogosito igazolasokat kiallitja, nyilvantartja, alairas ellenében
kiadja.

Kiallitja a tanulok részére az utazasi utalvanyokat.

Tagintézmények gazdasagi ligyeinek koordinélésa.

Palyazatok esetén a féigazgatd utasitasa alapjan ellatja az adott palyazattal kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat és jelentési kotelezettségeket.

Kapcsolatot tart az intézmény rendszergazdajaval, informatikai problémakat nyomon koveti,
kozvetiti.

Koordinalja az iskola honlapjanak szerkesztését az intézményvezetd utasitasa alapjan.
Fentieken talmenden koteles elvégezni minden olyan az elézdekben fel nem sorolt feladatot,
amely képzettségének és munkakorének megfelel, €s amellyel a felettesei megbizzak.

Bizalmas informaciok

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokat megdrzi, a torvényben foglaltak szerint jar el.

Kotelessége a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

A munkak6rhoz tartozo feleldsség
Felel6s az atvett eszkozokeért.
Felelos az adatvédelem el6irasainak betartasaért

A munkakor kapcsolatai

Belsd kapcsolatok

Az iskola tanarai

Az iskola technikai dolgozo6i
Kiilsé kapcsolatok

Tatabanyai Tankertiileti Kozpont
Egyéb rendszerek

136



\ A munkakori leiras kiadasanak napja: \

Kelt: Tata, ....coovvvviiiii,

foigazgato
egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja
A jelen munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek tekintem

foglalkoztatott

Kapja:

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntart6
Irattar
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Iktatoszam:
Munkakori leiras
(gazdasagi ligyintézo)

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakore (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | gazdasagi iigyintézo

megnevezéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: | Uj Ut Oveda, Altalanos Iskola, Szakiskola,

iskola) neve: Készségfejleszto ~ Iskola, Kollégium,
Fejleszté Nevelés, Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Maodszertani
Intézmény

Munkavégzési hely neve és cime: 2890 Tata, Uj ut 21.

II. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi el6irasok ¢és intézményi
dokumentumok:

1. 2012. évi . torvény a munka torvénykonyvérol
8. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata
9. az iskola hazirendje

A jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

Alapvetd feladata az iskola munkaiigyi adminisztracids teenddinek ellatdsa. A munkakori
leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval latja el.

Helyettesités rendje:

. a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
igyviteli dolgozod, gondnok, élelmezési - és gazdasagi ligyintézd, iskolatitkar,
. a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

tigyviteli dolgozo, gondnok, élelmezési - és gazdasagi ligyintézd, iskolatitkar,

Feladatok:

Feladata az intézményben dolgozé pedagdgus és technikai alkalmazott munkavallalok és a
Tatabanyai Tankeriileti Kozpont munkaiigyi eldaddja kozotti kapcesolattartas, a felmeriilt
kérdések tovabbitasa, kozvetitése.

Az iskolaigazgatd munkaltatdi dontését kozIo ligyiratokat elkésziti €és eljuttatja a Tatabanyai
Tankertileti Kozpont (tovabbiakban Tankeriilet) részére, és intézi az elkésziilt munkaiigyi
okiratok aléiratasat, illetve a dolgozo és munkaltatd példanyanak atadasat (az iskolaigazgatoval
egyeztetett modon).
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Munkavallalo kinevezésénél felveszi a sziikséges adatokat, 6sszeszedi a sziikséges iratokat,
ezeket tovabbitja a Tankeriilet felé. A bejuttatott munkailigyi okméanyokat és iratokat
nyilvantartja, masolja vagy szkenneli.

Gondoskodik a  tagintézmény-igazgatok altal  készitett —munkaiigyi dokumentumok
iskolaigazgatohoz valo eljuttatasardl aldirds céljabol, majd a Tankertiiletbe tovabbitasarol.
Vezeti az iskolaigazgaté munkaltatoi jogkorének gyakorlasahoz sziikséges nyilvantartasokat
(szabadsagok engedélyezése, kiadasa, jelenléti ivek elkészitése, munkakori leirdsok,
kikiildetési rendelvények, feleldsséggel felruhdzott megbizatasok kiadasa, tovabbképzéssel
kapcsolatos nyilvantartasok, munkahelyi fegyelem sértés hatalya alatt 1évé dolgozokkal
kapcsolatos munkaiigyi feladatok).

Ellatja az adott intézmény munkaiigyi iratkezelési feladatait.

Vezeti a KIR személyi nyilvantartast

Gondoskodik a dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasarol,

Folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

Osszegytijti a napi tavollét adatokat, tippénzes dokumentumokat, szabadsigengedélyeket,
fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd tajékoztatja az iskola vezetoségét.
Betegszabadsagot, tadppénzt tudomdsara jutasatdl azonnali jelenti, és bekiildi a Tankertiletbe.
Atveszi a teljesitésigazolasokat, munkaidé elszamolas alapjaul szolgalé dokumentumokat és
minden hénap 15-ig 4tadja a Tankeriilet részére.

Gondoskodik a tagintézmény-igazgatok altal készitett teljesitésigazolas, munkaidd elszamolas
alapjaul szolgalé dokumentumok féigazgatohoz vald eljuttatasardl alairas céljabol, majd a
Tankertiletbe juttatasarol minden honap 15-ig.

Az éves koltségvetési tervhez adatok szolgéltatasa, sziikség szerint annak moddositasa.
(Jubileumi jutalom).

A Tatabanyai  Tankeriileti = Kozponttol  kért  adatszolgaltatasokat  teljesiti a
foigazgatoval/helyettessel egyeztetve.

Gondoskodik a Tankertiilet altal atadott jelentések, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, stb.
féigazgatohoz vald eljuttatasarol.

Bérrel kapcsolatos dokumentaciot, levelet kiosztja a dolgozok részére.

Az iskola dolgozo6i részére a Tankeriilet bériigyintézdjével elkészitteti a munkaltatoi, illetve a
keresetigazolasokat és atadja az igazgatonak aldirasra.

Oraadok és a vizsgaztatasban részvevOk adminisztracios feladatainak —elvégzése
(munkaszerzddés, eldirt okmanyok dsszegylijtése).

Fentieken talmenden koteles elvégezni minden olyan az elézdekben fel nem sorolt feladatot,
amely képzettségének és munkakorének megfelel, €s amellyel a felettesei megbizzak.

Bizalmas informéaciok

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informaciokat megdrzi, a torvényben foglaltak szerint jar el.

Kotelessége a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa.

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit kdteles hivatali titokként megdrizni.

A munkakorhoz tartozo feleldsség
Felel6s az atvett eszkozokert.

Felelds az adatvédelem eldirasainak betartasaért

A munkakdr kapcsolatai
Belso kapcsolatok
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Az iskola tanarai, vezetoi
Az iskola technikai dolgozoi

Tagintézmények igazgatoi, gazdasagi-ligyviteli dolgozoéi, gondnokai

Kiilsé kapcsolatok
Tatabanyai Tankertiileti Kozpont
KIR, egyéb rendszerek

‘ A munkakori leiras kiadasanak napja:

Kelt: Tata,

foigazgato
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd

érvénylnek tekintem:

Kapja:

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntart6
Irattar

Munkakaori leiras
(portas)

foglalkoztatott

Iktatdészam:

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott)

személyes adatai:

Neve:

Munkakore (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti
megnevezéssel):

portas

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban:
iskola) neve:

Uj Ut Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszto  Iskola,  Kollégium,
Fejleszto Nevelés, Oktatast Végzo Iskola,
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Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény
Munkavégzési hely neve és cime: 2890 Tata, Uj ut 21.

Il. A munkakérre vonatkozo fontosabb jogszabalyi elGirasok ¢és intézményi
dokumentumok:

1. 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl
2. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata
3. az iskola hazirendje

A jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

1. Szolgalati helye a portasfiilke, ahol kdteles munkakezdés el6tt 10 perccel elébb megjelenni.
2. Szolgélati ideje alatt felel az intézmény beléptetési rendjéért.

3. Felelds, hogy az intézménybe illetéktelen személyek ne 1épjenek be.

4. Fogadja és eligazitja az intézménybe érkezd latogatokat, értesiti az illetékes személyeket.

5. A szolgalat atvételekor meggy6zddik az altala kezelt eszk6zok meglétérdl, amirdl a szolgalati
naploban feljegyzést készit, azt naprakészen vezeti.

6. Szolgalati ideje alatt irasos formaban vezeti az informécios fiizetet, a szolgalat atadasakor
valtotarsat szoban is tdjékoztatja a szolgalat helyzetérol.

7. A rendellenességeket kdzvetlen felettesének jelenti.

8. Tarolja, kezeli és nyilvantartja az intézmény helyiségeinek kulcsait, kulcsnyilvantartast
vezet.

9. Kezeli a telefonkdzpontot, nyilvantartast vezet a kimend hivasokrol.

10. Szolgalati ideje alatt a fényviszonyoknak megfeleldéen kezeli a villanyokat, megsziinteti a
felesleges energiafogyasztast,

11. Rendkiviili eseménynél értesiti kdzvetlen felettesét és az tigyeletes vezetot, sziikség szerint
azonnal intézkedik.

12. Tlizjelz0 riasztasa esetén azonnal értesiti a tlizoltosagot.

13. Az intézmény vagyon-, tiiz-, baleset- és munkavédelmi eldirasait maradéktalanul koteles
betartani.

14. Vezeti a postan 1év oktatasi tlizjelz6 rendszer naplot (NY FT 28) a déleldtti miiszakban.
15. Anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozik a munkakori leirasban foglaltak betartasaért.

16. A portaszolgalat helyiségét rendben, tisztan tartja.

17. A munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag) jelenléti ivet
kdteles vezetni.

18. Szolgalati idejében az intézményt képviseli, koteles kulturdltan és tisztan 6ltézkodni, az
intézményhez mélté modon, udvariasan, de sziikség szerint hatarozottan cselekedni.

19. Ellendrzi, hogy a portan elhelyezett jelenléti iveket a dolgozok a valosagnak megfeleloen
toltik-e Ki.

20. Alkalmanként ¢éjszakai szolgalatra is beoszthatod, amely szolgalat alatt az €jszakai portas
munkakorébe tartozo6 feladatokat koteles ellatni.

\ A munkakaori leiras kiadasanak napja: \

Kelt: Tata, ......................

féigazgatd

141



egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntart6
Irattar

Iktatoszam:

Munkakoéri leiras

(karbantarto)
I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakore (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti | karbantart6

megnevezessel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: I'Jj Ut Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,

iskola) neve: Készségfejleszté  Iskola,  Kollégium,
Fejleszto Nevelés, Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény

Munkavégzési hely neve €s cime: 2890 Tata, Uj ut 21.

II. A munkakorre vonatkozo fontosabb jogszabalyi el6irasok és intézményi
dokumentumok:

1. 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl
2. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata
3. az iskola héazirendje

A jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

Feladatai

Az intézményben karbantartoi feladatokat 1at el.

Napi rendszereséggel szemlét tart az intézmény teriiletén.

A miszaki meghibasodasok észlelése esetén értesiti a foigazgatot, aki a tovabbiakban
intézkedik a sziikséges javitasok elvégzésérol.
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Ha a meghibéasodast fent nevezett dolgozo végzettségénél fogva el tudja latni, gy azt a munkat
koteles elvégezni.

Az intézmény dolgozoi altal jelzett meghibasodasokat ellendri, feliilvizsgalja, lehetdség szerint
a kisebb javitasokat elvégzi.

Sziikség ¢s igény szerint karbantartoi feladatokat lat el a komldédi és a komdaromi
intézményegységekben is.

Az intézmény tulajdondban 1év6, munkavégzése soran hasznalt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik, annak rendeltetésszerii hasznalatara kotelezett.

A széllitdsokra vonatkozdéan minden esetben kizarolag a foigazgatdval vald egyeztetést
kovetden kaphat utasitast.

Minden hét pénteki napjan megismeri a kovetkez6 hét szallitasi litemtervét.

Amennyiben nem tervezhetd, varatlan szallitast kell teljesitenie, ugy arra a féigazgatdé ad
utasitast, illetve engedélyt.

Koteles betartani az intézmény Tliz-és munkavédelmi Szabalyzatat.

Az intézmény altal havi rendszerességgel megtartott technikai dolgozéi megbeszéléseken
kdteles részt venni.

Részt vesz a leltarozasban.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az aldbbi feladatokat latja el:

A tanitas megkezdése elbtt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara.
Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igényld
hibakat.

Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

Rendszeresen ellendrzi a nyilaszardk allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.

Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épiilet zardsara szolgald kulcsokat, hidany
esetén jelez az iskola foigazgatdjanak.

Zarak, kilincsek, 1zzok, neoncsovek, biztositékok, cseréjét elvégzi.

Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitasokat elvégzi. (padok,
székek, stb.).

Rendben tartja az iskola kornyékét, gondozza a parkot.

Téli idében az iskola el6tti jardan a havat feltakaritja és felsozza.

A felsoroltakon kiviil a munka idejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de flitéshez,
karbantartashoz tartozé feladatokat, amelyekkel az iskola vezet6i megbizzak.

Vezeti a koziizemi orak allast.

Fitési rendszer napi szintll ellendrzése.

2. Munkakoriilményei

Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jelolni.

Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

Szabadsagot, tavollétet részére a foigazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat a féigazgatonak
kell bejelentenie.

| A munkakéri leiras kiadasanak napja: | 2024. szeptember 30. \

Kelt: Tata, 2024. szeptember 30.

foigazgato
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénytinek tekintem.
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foglalkoztatott

Kapja:
Iskola
Foglalkoztatott
Fenntart6
Irattar
Iktatoszam:
Munkakori leiras
(takarito)
Il. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakoére (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti | takarito

megnevezeéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: | Uj Ut Ovoda, Altalanoes Iskola, Szakiskola,

iskola) neve: Készségfejleszté  Iskola,  Kollégium,
Fejleszté Nevelés, Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény

Munkavégzési hely neve és cime: 2890 Tata, Uj ut 21.

1. A munkakorre vonatkozo fontosabb jogszabalyi eldirasok ¢és intézményi
dokumentumok:

1. 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérdl
2. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata
3. az iskola hazirendje

A jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

1. A vezetdje (gondnok) kdzvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkalataiban
2. Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriilet¢hez tartozé tantermeket, padlozatukat felmossa,
tiszta vizzel lemossa a tablat.

3. Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriilet¢hez tartozo6 folyosorészeket.

4. Felmossa a folyosodkat. Pokhalokat eltavolitja. Mindennemti olyan takaritdsi munkat sziikség
szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allando tisztan tartasat.

5. Sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat,
fertdtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozéd szamitogépek billentylizetét

6. Napi gyakorisadggal takaritja a tanuloi €s tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fertdtleniti.

7. Kotelessége a tantermekben €s a folyosokon elhelyezett szemétgylijtd edényzet rendszeres
liritése, tisztitasa.

8. Porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint portalanit.

9. Sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben €és a folyoson 1évé viragokat
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10. Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének surolasat,
a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok suroléasat.

11. A nagytakaritasok id6szakaban — a tobbi takaritoval kozosen — az vezetdje utasitasa szerint
az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

12. A nagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyek napi munkéjahoz tartoznak.

13. A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval.

14. Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, rongalasokat és azt jelzi a karbantartonak,
sziikség esetén az vezetdjének.

\ A munkakori leiras kiadasanak napja: \ \

Kelt: 2024,

foigazgato
egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntarto
Irattar

Iktatoszam:

Munkakori leiras
(karbantarté, sofor)

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:
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Neve:

Munkakore (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti | karbantarté, sofér

megnevezéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: | Uj Ut Oveda, Altalanos Iskola, Szakiskola,

iskola) neve: Készségfejleszté  Iskola,  Kollégium,
Fejleszto Nevelés, Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény

Munkavégzési hely neve és cime: 2890 Tata, Uj ut 21.

Il. A munkakoérre vonatkozo fontosabb jogszabalyi elGirasok ¢és intézményi
dokumentumok:

1. 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl
2. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata
3. az iskola hazirendje

I11. A jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

Feladatali

Gépkocsivezetdi feladatokat 1at el az intézmény tatai, komlédi és koméromi
intézményegységének vonatkozasaban.

Az intézmény tulajdondban [évd, munkavégzése soran hasznalt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik, annak rendeltetésszerti hasznalatara kotelezett.

Az altala vezetett, intézmény tulajdondban 1év0 gépjarmuért, valamint a szallitott utasok
személyi biztonsagaért teljes kort felelosséggel tartozik.

A menetlevelet szakszerlien vezeti, melyhez minden esetben koteles utaslistat irni.

A szallitdsokra vonatkozoan minden esetben kizardlag a foigazgatoval vald egyeztetést
kovetden kaphat utasitast.

Minden hét pénteki napjan megismeri a kovetkezd hét szallitasi iitemtervét.

Amennyiben nem tervezhetd, varatlan szallitast kell teljesitenie, Gigy arra a fdéigazgatd ad
utasitast, illetve engedélyt.

Koteles betartani az intézmény Tliz-és munkavédelmi Szabalyzatat.

A gépjarmii Uzemeltetési Szabalyzatot megismeri, munkajat ennek alapjan végzi.

Fegyelmi feleldsséggel tartozik az érvényben 1évé KRESZ szabalyok betartasaért, valamint az
altala vezetett gépjarmi allaganak megdrzéséért.

Az intézményben karbantartoi feladatokat lat el.

Napi rendszereséggel szemlét tart az intézmény teriiletén.

A miiszaki meghibdsodéasok észlelése esetén értesiti a foigazgatdt, aki a tovabbiakban
intézkedik a sziikséges javitasok elvégzésérol.

Ha a meghibasodast fent nevezett dolgozé végzettségénél fogva el tudja latni, gy azt a munkat
koteles elvégezni.

Az intézmény dolgozdi altal jelzett meghibasodasokat ellendri, feliilvizsgalja, lehetdség szerint
a kisebb javitasokat elvégzi.

Sziikség ¢s igény szerint karbantartdi feladatokat lat el a komldédi és a komdromi
intézményegységekben is.

Az intézmény altal havi rendszerességgel megtartott technikai dolgozdi megbeszéléseken
kdteles részt venni.

Az intézmény zavartalan miitkddése érdekében az alabbi feladatokat latja el:
A tanitas megkezdése elott bejarja az iskolat, nincs-€ sziikség valahol hiba elharitasara.
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Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igényld
hibakat.

Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

Rendszeresen ellendrzi a nyildszardok allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.

Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épiilet zarasara szolgald kulcsokat, hiany
esetén jelez az iskola féigazgatdjanak.

Zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositékok, cseréjét elvégzi.

Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitasokat elvégzi. (padok,
székek, stb.).

Rendben tartja az iskola kornyékét, gondozza a parkot.

T¢li id6ben az iskola el6tti jardan a havat feltakaritja és felsozza.

A felsoroltakon kiviil a munka idejében elvégzi a munkakdrében fel nem sorolt, de a flitéshez,
karbantartashoz tartozo feladatokat, amelyekkel az iskola vezetdi megbizzak.

2. Munkakoriilményei

Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jeldlni.

Munka alkalmassagi vizsgalaton kételes megjelenni.

Szabadsagot, tavollétet részére a foigazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat az foigazgatonak
kell bejelentenie.

\ A munkakori leiras kiadasanak napja: \ \

Kelt: Tata, ..........coovvveeiiinnn..
foigazgato
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek tekintem:

foglalkoztatott
Kapja:
Iskola
Foglalkoztatott
Fenntart6
Irattar
Iktatoszam:
Munkakori leiras
(rendszergazda)

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakdre (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | rendszergazda

megnevezéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: Uj Ut Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,

iskola) neve: Készségfejleszté  Iskola,  Kollégium,
Fejleszto Nevelés, Oktatast Végzo Iskola,
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Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény
Munkavégzési hely neve és cime: 2890 Tata, Uj ut 21.

Il. A munkakoérre vonatkozo fontosabb jogszabalyi eléirasok ¢és intézményi
dokumentumok:

1. 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl
2. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata
3. az iskola hazirendje

I11. A jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

Feladatai
Az Uj Ut EGYMI informatikai rendszerének miikodtetése oly médon, hogy az megfeleljen a
magyar jogi szabalyozasnak, illetve az intézmény bels6é informacios igényeinek.

A munka folyamatossaganak biztositasa.

Az intézmény szamitégépein virusellendrzés.

A végzett munka szakmai feliigyelete.

Az oktatas alapjat képezd alkalmazoi programok miitkodoképességének ellendrzése.
Béarmilyen meglév6/aj szoftver installaldsdt a rendszer egységes, atlathatd miikodése
érdekében csak ¢ teheti meg.

Sajat belatasa, felel6ssége alapjan egyes esetekben ezt a jogat/kotelességét atruhazhatja
kiilsé/belsd személynek/szervezetnek (kiilsé személy/szervezet esetén koteles a szoftvert
alkalmazasba venni).

Amennyiben a szoftverek installdldsaval kapcsolatos visszaélést, beavatkozast észlel,

arrol koteles tajékoztatni feletteseit.

A jogtisztasag ellendrzése €s biztositasa az intézményben hasznalt szoftverek esetén.
Az intézményben keletkezett adatallomanyok biztonsagos kezelése, az illetéktelen
hozzéaférések megakadalyozasa, a rendszeres adatmentések megszervezése.

A munkafajlokat és az oktatdshoz sziikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli.

Rendkiviili esetekben (virusfertdzés, halozat sériilése, rendszerosszeomlés, 3 vagy tobb gép
egyidejli leallasa) az értesitést kovetdé 24 oran beliill gondoskodik a hiba elharitdsanak
megkezdésérol.

A halozati felhasznalok jogainak beallitasa, felhasznalok felvétele, torlése.

Visszaélések esetén jogaban all valamely felhasznalo jogait csokkenteni

FelelOs:

- A torvények, jogszabalyok, belsd utasitasok betartasaért, betartatasaért.

- A kapott feladat szakszerti, pontos, egyértelmil végrehajtasaért.

- A feladatok végrehajtasa soran felmeriild objektiv és szubjektiv akadalyokrodl jelentés tételéért
felettesének.

- A munkavégzés folyamatossaganak biztositasaért.

- A munkakorében hasznalt targyak rendeltetésszerii hasznalataért.

- A munkakorében tudomasara jutott adatok bizalmas kezeléséért.

- A tlizvédelmi szabalyzat betartasaért, betartatasaért.

\ A munkakori leiras kiadasanak napja: \

Kelt: Tata, ............ccooovviinnn.

foigazgato
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja
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A jelen munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénytinek tekintem:

foglalkoztatott
Kapja:
Iskola
Foglalkoztatott
Fenntart6
Irattar

Komlod
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Iktatdészam:
Munkakori leiras

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:
Neve:

Munkakore (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti | gyégypedagégus (osztalyfonok)
megnevezéssel):
Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: | Uj Ut Oveda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
iskola) neve: Készségfejleszté  Iskola,  Kollégium,
Fejleszto Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani

Intézmény Hegyhati Alajos
Tagintézménye
Munkavégzési hely és cime: 2853 Komlod, Szabadsag utca 23.

II. A munkakoérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi el6irasok ¢és intézményi
dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. toérvény

2. a pedagogusok 11j életpalydjarol sz616 2023. évi LII. torvény

3. a pedagogusok 1j életpalyajarol szo616 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szo6l6 110/2012.
(VI. 4.) Korm. rendelet

5. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szol6 100/1997. (V1.13.) Korm.
rendelet

6. a nevelési-oktatasi intézmények milkddeésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

1. az iskola pedagbgiai programja €s helyi tanterve

8. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

A pedagogus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasdnak ellendrzése, sajatos nevelési 1gényli
tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktatdé munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodeésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint

egylittmikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse,
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3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges tanuldkat,

4. elémozditsa a gyermek, tanuld erkodlcsi fejlddését, a kozosségi egylittmiikodés magatartdsi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanuldkat,

6. a sziilot (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban €szlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval €s
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elhdritasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskoldban az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatd munkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, irdnyitsa a tanuldk tevékenységét,

10. iskoldban a kerettantervben ¢s a pedagogiai programban meghatarozottak szerint

érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaliian, a kovetelményekhez igazododan értékelje a
tanulok munkéjat,

11. részt vegyen a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

iranyitsa,

13. a pedagogiai programban ¢€s a koznevelési intézmény szervezeti ¢és miikodési
szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,

16. megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juté titkot,

17. hivatasahoz mélto, a Nemzeti Pedagogiai Kar Etikai Kodex (a tovabbiakban: Etikai Kodex)
szerinti magatartast tanUsitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében mitkddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
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A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

¢) munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanasitani,

e) munkatarsaival egylittmiikodni,

f) a gyermek, tanul6 sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmitkodésre torekedni.

A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kotott
munkaidében a nevelési-oktatdsi intézményben, pedagdgiai szakszolgalat intézményben, €s
melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran
indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a kotott munkaiddn feliili — szabad felhasznalast
munkaid6 tekintetében is eldirhatja az intézményben torténdé munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagogus a munkaltato
feladatellatasi helyén koteles tartdzkodni.

IV. Jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

1. Nevel6-oktatdé munkajat tervszeriien végzi az iskola pedagdgiai programjaban foglalt
pedagodgiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek, taneszk6zok
megvdalasztasaval.

2. Az iskola pedagogiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések
eredményeit is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanulok
sajatossdagaihoz igazodoan sajatittatja el a kerettantervi térzsanyagot, tovabba szabadon
tervezhetd idokeret felhasznalasaval a helyi tantervben tervezett kiegészito ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kovetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév soran az az egy
honapnal nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkakdzosség-vezeto,
igazgatohelyettes).

4. Tanorait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszeriien és pontosan tartja meg.

5. A tanulokat tervszeriien és lehetéleg egyenletesen terheli.

6. A témazar6 dolgozatok idépontjat eldre kozli a tanulokkal és bejegyzi az osztalynaploba,
hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalyk6zosség tulterhelését (az irasbeli szamonkérések napi

mennyisége ne haladja meg a pedagogiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az
irasbeli, és szdbeli szamonkérés egyensulyat, objektiven €és indoklassal értékel.

8. A tanuloknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oOran ismerteti a tanulokkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a

naploba.

9. Tanitasi orajat és egyéb foglalkozasait legkésObb kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a
naploba, nyilvantartja az orarol hianyzo vagy késé tanulokat.
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10. Nevel6-oktatd munkaja soran figyelmet fordit az atlagostol eltéré tanulok tanulmanyi
elorehaladasara. Az intézmény finanszirozott 6rakeretének felhasznalasa soran javaslatot tesz
a lassabb tempojii tanulok felzarkoztatasat, illetve a kimagaslo teljesitményii tanulok
tehetségenek kibontakoztatasat szolgalo foglalkozdasok megszervezésére.

11. A tanulo jogainak tiszteletben tartasa mellett, illetve a tobbi tanuld jogainak biztositasa
érdekében sziikség esetén ¢l a hazirendben foglalt fegyelmezo intézkedések lehetdségével, a
tanulo kotelességenek vétkes és sulyos megszegésének gyanuja esetén fegyelmi eljarast
kezdeményezhet a tanul¢ ellen.

12. Ismeri és nevel6-oktato munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban
felsorolt jogszabalyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Neveld-oktatdé munkajat a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kdédexében megfogalmazott
hivataserkélcsi normaknak megfeleloen végzi, annak tartalmat ismeri €s alkalmazza.

14. Magatartisa példamutatéo a tanuldk szaméra nemcsak a tandrdk, hanem a tanitési
szlinetekben, illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartdzkodas, valamint a nevelési-oktatasi
intézményen kiviil megvaldsul6 intézményi programok idétartama alatt is.

15. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a kozos hatdrozatok meghozasat, a félévi és az év végi
osztalyozdértekezleten javaslatot tesz az altala tanitott tanulok osztalyzataira.

16. Mint munkakézosségi tag, részt vesz a munkakozosségi megbeszéléseken, sziikkség esetén
igénybe veszi a munkakozosség segitségét munkajahoz, vagy tanacsod ad a munkak6zosség
tagjainak a munkéjukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a
munkakdzosséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszdgos mérések és az esetlegesen a
pedagdgiai programban tervezett iskola belso vizsgadk, illetve kiillon megbizas alapjan az
érettségi vizsgak lebonyolitasaban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagogiai
programban tervezett iskola belso vizsgakhoz, illetve az érettségi vizsgdakhoz kapcsolodoan
meghatarozott feladatai korében felel a mérések/vizsgak szabalyos és problémamentes
lebonyolitasaert.

18. A kotott munkaidd adott napra esd részének vége eldtt csak az igazgatd/igazgatohelyettes
ettdl eltérd utasitasa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. 4 k6t6tt munkaido
adott napra eso részében elrendelt feladatok végrehajtasa nem mindsiil a munkaidé beosztds
modositdsanak.

19. Sziikség esetén — a jogszabdlyban meghatarozott mértéken Dbelil - az
igazgato/igazgatohelyettes utasitdsa alapjan eseti helyettesitést 14t el. Az eseti helyettesitésre
igénybe veheto rendes munkaidé alatt az iskolaban kételes tartozkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén osztdlyféndki (alapfoku

miivészeti iskolaban tanszakvezetoi), vagy didkonkormanyzat mitkédését segito feladatokat lat
el.
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21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén ellatia a mellé beosztott
gvakornok vagy pedagogusjelélt mentordlasat.

22. Az igazgatonak a szakmai munkakozOsség véleményének kikérése mellett meghozott
dontése esetén szakmai munkakézosség-vezetoi feladatokat (megbizast) lat el.

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjan részt vesz az intézményi
dokumentumok készitésében, atdolgozasaban (szervezeti és miikodési szabalyzat, pedagdgiai
program, hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program)

24. Az igazgato/igazgatdhelyettes utasitasa szerint - eldre tervezett beosztds szerint vagy
alkalomszeriien - ellatja a gyermekek, tanulok tanitasi oran vagy egyéb foglalkozason kiviili
feliigyeleteét.

25. Az igazgato/igazgatdhelyettes utasitasa szerint rést veSz a tanulo- és gyermekbalesetek
megelozésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

26. Részt vesz a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben régzitett
tanulmanyi- (hdzi-)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksagok elokészitésében
és lebonyolitasaban.

27. Az intézmény pedagogiai programjaban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek,
iskolai rendezvények szervezésében és megvalositisaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az
intézményi programokon, ¢és beosztas alapjan feliigyel. Ezek megvalositasa érdekében indokolt
esetben igazgatd/igazgatohelyettes a szabad felhasznaldsu munkaido tekintetében is eldirhatja
a meghatarozott helyen torténé munkavégzeést.

28. A sziiloket tdjékoztatia  gyermekik tanulmanyi eldmenetelérdl, fejlodésérol.
Egyiittmiikodésre torekszik a sziilokkel, tajékoztatja Oket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt
tanulmanyi vagy magatartasi problémakrdl, iranymutatast, igény esetén tdjékoztatdst ad a
tanulmanyi munka hatékonyabba tételének és a magatartasi elvarasok teljesitésének lehetséges
modjairdl, eszkozeirdl.

29. Jelzi az iskola vezetése fel¢, ha valamely tanuld esetében a tanulasi képességek vagy
magatartasi rendellenességek miatt pedagogiai szakértdi vizsgalatot, vagy iskolapszichologiai
megsegitést tart szlikségesnek.

30. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermekjoléti szolgalat
kezdeményezése €s az igazgatd/igazgatohelyettes kijeldlése alapjan - a kotott munkaidének a
neveléssel-oktatassal le nem ko6tott részében - esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.

31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon ellatja az
iskola vezetése altal meghatdrozott munkafeladatait (pl.: nevelOtestiileti értekezlet, kdrnyezeti
nevelésre iranyul6 program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar
fejlesztése, karbantartdsa, taneszkoz-, alapfokti miivészeti iskoldban hangszerkarbantartés
megszervezeése, belsd vizsgak elokészitése stb.)

32. Az intézmény éves pedagogus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a kdznevelésért felelos

miniszter altal eldirt képzés(ek)en, tovabbkepzése(ke)n vesz részt, hétéves tovabbképzési
kotelezettségét hatdridore teljesiti. A munkaltatd megsziintetheti a pedagoégus koznevelési
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foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a térvényben eldirt tovabbképzési kotelezettségét 6nhibajabol
nem teljesiti (a szlikséges mennyiségli tovabbképzésen nem vesz részt, vagy a tovabbképzés
teljesitéséhez sziikséges tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).

Osztalyfonoki felelosségek, és feladatok

Munkdjat a Pedagdgiai Program ¢€s az intézményi kiilsd és belsd elvaras-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az éves munkaterv alapjan végzi.
Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

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

Felel6s a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartadsaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi kozvetlen felettesének.

Adminisztrécios jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.

Elektronikus naplo vezetése a Kréta feliileten.

A KRETA haladasi naplo kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi orabeirdsok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellendrzése €és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és a KRETA napl6 értékelések kitoltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanulok KRETA feliileten torténd bejegyzéseit, azok kovetkezményeit.

A tanul6i hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsoldodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve levélben, vagy egyéb mddon értesiti a sziiloket a tanuldval
kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, az iskolaban étkezdk, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.

Segiti a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii €s a halmozottan hatranyos tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkodd tanulodkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velilk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

155



Kiilonleges felelossége
Ifjusag ¢és gyermekvédelmi feladatok ellatasa

,,Alulirott (anyja neve: sziiletési helye, ideje:, lakcime:.) ¢ nyilatkozattal kételezem magamat,
hogy az Uj Ut Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium,
Fejleszto Nevelés-Oktatast Végzd Iskola, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézménnyel Hegyhati Alajos Tagintézménnyel kotott munkaviszonyom fennélladsa alatt a
tevékenységem soran eldttem ismertté¢ valt olyan adatokrol, tényekrol illetéktelen szervnek
vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az intézmény, munkatirsam
vagy az allampolgar szdmara hatranyos vagy jogellenesen elonyos kovetkezményekkel jarna.”

\ A munkakori leiras kiadasanak napja: \ . \

Kelt: KomIod, ......ooeeiiiiiii
foigazgato
egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylnek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntarto
Irattar

Iktatészam:
Munkakori leiras
I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakore (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti | gyégypedagégus (osztalyfonok,
megnevezessel): munkakozosség-vezeto)

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: Uj Ut Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
iskola) neve: Készségfejlesztéo  Iskola,  Kollégium,
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Fejleszto Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani

Intézmény Hegyhati Alajos
Tagintézménye
Munkavégzési hely és cime: 2853 Komlod, Szabadsag utca 23.

Il. A munkakoérre vonatkozo fontosabb jogszabalyi elGirasok ¢és intézményi
dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. toérvény

2. a pedagogusok uj €letpalyajarol szold 2023. évi LII térvény

3. a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol szold 110/2012.
(VI. 4.) Korm. rendelet

5. az €rettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadéasardl sz616 100/1997. (VI.13.) Korm.
rendelet

6. a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagodgiai programja és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

I11. A pedagdgus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényl
tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld ¢és oktatdé munkaja soran gondoskodjek a gyermek személyiségének fejlodeésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlddésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmiikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges tanulokat,

4. eldmozditsa a gyermek, tanul6 erkolesi fejlddését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatisara,

5. egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanuldkat,

6. a sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanulo iskolai teljesitményérol,

magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érintd lehetdségekrol,
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7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskoléban az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktaté munkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

10. iskoldban a kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a
tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

12. tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

13. a pedagbdgiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti ¢és muikodési
szabalyzataban el6irt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,
16. megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jut6 titkot,

17. hivatasahoz mélto, a Nemzeti Pedagogiai Kar Etikai Kodex (a tovabbiakban: Etikai Kodex)
szerinti magatartast tanasitson,

18. a gyermek, tanulé érdekében miikddjon egyiitt munkatérsaival és mas intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo kiteles

a) a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

¢) munkdjat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanasitani,

e) munkatarsaival egylittmiikodni,

f) a gyermek, tanul6 sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmitkodésre torekedni.

A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kotott

munkaiddben a nevelési-oktatasi intézményben, pedagdgiai szakszolgéalat intézményben, és
melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran
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indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a kotott munkaidon feliili — szabad felhasznalasu
munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben torténdé munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaido alatt a pedagégus a munkaltato
feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

V. Jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

1. Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi az iskola pedagdgiai programjaban foglalt
pedagogiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek, taneszk6zok
megvalasztasaval.

2. Az iskola pedagogiai programjdban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések
eredményeit is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanuldk
sajatossagaihoz igazodoan sajatittatja el a kerettantervi térzsanyagot, tovabba szabadon
tervezhet6 idokeret felhasznalasaval a helyi tantervben tervezett kiegészito ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kovetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév soran az az egy
honapnal nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkakdzosség-vezetd,
igazgatohelyettes).

4. Tanorait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszeriien és pontosan tartja meg.
5. A tanulokat tervszeriien és lehetdleg egyenletesen terheli.

6. A témazar6 dolgozatok iddpontjat elore kozli a tanulokkal és bejegyzi az osztalynaploba,
hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség talterhelését (az irasbeli szamonkérések napi
mennyisége ne haladja meg a pedagdgiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményét, megtartja az
irasbeli, és szdbeli szamonkérés egyensulyat, objektiven €és indoklassal értékel.

8. A tanuloknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a
naploba.

9. Tanitasi orajat és egyéb foglalkozasait legkésobb kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a
naploba, nyilvantartja az drarol hianyzo vagy késé tanuldkat.

10. Neveld-oktatd munkdja soran figyelmet fordit az atlagostdl eltéré tanuldk tanulmanyi
elorehaladasara. Az intézmény finanszirozott 6rakeretének felhasznalasa soran javaslatot tesz
a lassabb tempoju tanulok felzarkoztatasat, illetve a kimagaslo teljesitményii tanuldok
tehetségének kibontakoztatasat szolgalo foglalkozasok megszervezésére.

11. 4 tanulo jogainak tiszteletben tartasa mellett, illetve a tobbi tanuld jogainak biztositasa
érdekében sziikség esetén €l a hazirendben foglalt fegyelmezo intézkedések lehetdségével, a
tanulo kotelességének vétkes és sulyos megszegésének gyanuja esetén fegyelmi eljarast
kezdeményezhet a tanul6 ellen.

12. Ismeri és nevel6-oktatdo munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban
felsorolt jogszabalyokat és intézményi dokumentumokat.
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13. Neveld-oktatdé munkajat a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kdédexében megfogalmazott
hivataserkélcsi normaknak megfeleloen végzi, annak tartalmat ismeri €s alkalmazza.

14. Magatartasa példamutato a tanulok szamara nemcsak a tanérak, hanem a tanitasi
szlinetekben, illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartdzkodas, valamint a nevelési-oktatasi
intézményen kiviil megvaldosuld intézményi programok idGtartama alatt is.

15. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a kozos hatdrozatok meghozasat, a félévi és az év  végi
osztalyozoértekezleten javaslatot tesz az altala tanitott tanulok osztalyzataira.

16. Mint munkakozdsségi tag, részt vesz a munkakozosségi megbeszéléseken, sziikség esetén
igénybe veszi a munkak6zosség segitségét munkdjahoz, vagy tanacsod ad a munkakzosség
tagjainak a munkajukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a
munkako6zosséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszdgos mérések és az esetlegesen a
pedagogiai programban tervezett iskola belso vizsgak, illetve kiilon megbizéds alapjan az
eérettségi vizsgak lebonyolitasaban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagogiai
programban tervezett iskola belso vizsgakhoz, illetve az érettségi vizsgdakhoz kapcsolodoan
meghatarozott feladatai korében felel a mérések/vizsgak szabalyos és probléemamentes
lebonyolitasaeért.

18. A ko6tott munkaidd adott napra esé részének vége eldtt csak az igazgatd/igazgatohelyettes
ettdl eltérd utasitdsa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. A kotott munkaido
adott napra eso részében elrendelt feladatok végrehajtasa nem mindsiil a munkaidé beosztas
modositasanak.

19. Sziikség esetén — a jogszabdlyban meghatarozott mértéken Dbelil - az
igazgato/igazgatohelyettes utasitdsa alapjan eseti helyettesitést 14t el. Az eseti helyettesitésre
igénybe vehetd rendes munkaidé alatt az iskoldban kételes tartozkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesenek dontése esetén osztalyfonoki (alapfoku
miivészeti iskolaban tanszakvezetdi), vagy didkonkormanyzat mitkodését segito feladatokat lat
el.

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesenek dontése esetén ellatia a mellé beosztott
gvakornok vagy pedagogusjelélt mentordlasat.

22. Az igazgatonak a szakmai munkakozOsség véleményének kikérése mellett meghozott
dontése esetén szakmai munkakozosség-vezetoi feladatokat (megbizast) lat el.

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjan részt vesz az intézményi
dokumentumok készitésében, dtdolgozasaban (szervezeti és miikodési szabalyzat, pedagogiai
program, hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program)

24. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitasa szerint - eldre tervezett beosztds szerint vagy

alkalomszeriien - ellatja a gyermekek, tanulok tanitdsi oran vagy egyéb foglalkozason kiviili
feliigyeletét.
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25. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitasa szerint részt Vesz a tanulo- és gyermekbalesetek
megelozésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

26. Részt vesz a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
tanulmanyi- (hazi-)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksagok elokészitésében
és lebonyolitasaban.

27. Az intézmény pedagdgiai programjaban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek,
iskolai rendezvények szervezésében és megvalositisiban aktiv szerepet vallal. Jelen van az
intézményi programokon, és beosztas alapjan feliigyel. Ezek megvalositasa érdekében indokolt
esetben igazgato/igazgatohelyettes a szabad felhasznalasu munkaido tekintetében is eldirhatja
a meghatarozott helyen térténo munkavégzest.

28. A sziiloket tajékoztatia gyermekilkk tanulmanyi elOmenetelérdl, fejlodésérol.
Egyiittmitkodésre torekszik a sziilokkel, tajékoztatja 6ket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt
tanulmanyi vagy magatartdsi problémakrol, iranymutatast, igény esetén tajékoztatast ad a
tanulmanyi munka hatékonyabba tételének ¢€s a magatartasi elvarasok teljesitésének lehetséges
modjairdl, eszkozeirdl.

29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanulo esetében a tanulasi képességek vagy
Magatartasi rendellenességek miatt pedagogiai szakért6i vizsgalatot, vagy iskolapszicholdgiai
megsegitést tart sziikségesnek.

30. Kozremilkddik a gyermekvédelmi feladatok elldtdsdban, a gyermekjoléti szolgalat
kezdeményezése ¢és az igazgatd/igazgatdhelyettes kijelolése alapjan - a kotott munkaidonek a
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében - esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.

31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon elldtja az
iskola vezetése dltal meghatarozott munkafeladatait (pl.: nevelGtestiileti értekezlet, kdrnyezeti
nevelésre iranyuld program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar
fejlesztése, karbantartdsa, taneszkoz-, alapfokt miivészeti iskoldban hangszerkarbantartés
megszervezése, belso vizsgak eldkészitése stb.)

32. Az intézmény éves pedagdgus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a kdznevelésért felelds
miniszter altal eldirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves tovabbképzési
kotelezettségeét hataridore teljesiti. A munkaltatd megsziintetheti a pedagogus koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a torvényben eldirt tovabbképzeési kotelezettségét onhibajabol
nem teljesiti (a sziikséges mennyiségii tovabbképzésen nem vesz részt, vagy a tovabbképzés
teljesitéséhez sziikséges tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).

Osztalyfonoki felelosségek, és feladatok

Munkdjat a Pedagdgiai Program ¢€s az intézményi kiilsd és belsd elvaras-rendszer szellemében,
az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az éves munkaterv alapjan végzi.
Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséert.

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

Felel6s a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
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Bizalmasan kezeli a kollégakkal €s az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi kozvetlen felettesének.

Adminisztrécios jellegii feladatok:

A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.

Elektronikus naplo vezetése a Kréta feliileten.

A KRETA haladasi naplo kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi Orabeirasok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellenérzése €s a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és a KRETA naplo értékelések kitoltésének ellendrzése.

Nyomon kéveti a tanulok KRETA feliileten torténd bejegyzéseit, azok kovetkezményeit.

A tanul6i hidnyzésok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellenérzi a tanuldéi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve levélben, vagy egyéb moddon értesiti a sziiloket a tanuldval
kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, az iskolaban étkezdk, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

Segiti a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszertien €s pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkddé tanulokat,
segitséget nyljt szamukra.

Segiti, nyomon koveti €és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elveégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Kiilonleges felelossége
Ifjusag és gyermekvédelmi feladatok ellatasa
Munkakozosségi feladatok ellatasa:
Az éves munkaterv elkészitése, az abban szerepld programok megvaldsulasanak koordinalasa
Oralatogatasok
Osszedllitja az iskola pedagégiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
programjat.
Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira.
Segiti a munkak6zosségébe tartozo palyakezdd pedagogusokat.
Osszefoglald beszamolot készit az igazgatd és a neveldtestiilet szamdra a munkakozosség
tevékenységérol.
Segiti a pedagdgiai asszisztensek munkajanak beosztasat.
Részt vesz a pedagdgusok munkdjanak értékelésében: oralatogatas, értékelés.
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Az osztalyokban folyo6 nevelési folyamatot ellendrzi, elemzi, értékeli.
Ellendrzi a tanmenetek idGszeriiségét, szakszerliségét, a tantervnek megfeleld haladést.

,»Alulirott (anyja neve: sziiletési helye, ideje: lakcime:) e nyilatkozattal kdtelezem magamat,
hogy az Uj Ut Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Kollégium,
Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzd Iskola, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézménnyel Hegyhati Alajos Tagintézménnyel kotétt munkaviszonyom fennalldsa alatt a
tevékenységem sordn eldttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek
vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az intézmény, munkatarsam
vagy az allampolgar szdmara hatranyos vagy jogellenesen elényds kdvetkezményekkel jarna.”

‘ A munkakori leiras kiadasanak napja: ‘ |

Kelt: KOmlod, ......oovviiiiiiiiiiea,
féigazgato
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntarto
Irattar

Iktatdészam:
Munkakaori leiras

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakore (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti | gyégypedagégus

megnevezessel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: | Uj Ut Oveda, Altalanos Iskola, Szakiskola,

iskola) neve: Készségfejleszté  Iskola,  Kollégium,
Fejleszto Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény Hegyhati Alajos Tagintézmény

Munkavégzési hely és cime: 2853 Komlod, Szabadsag utca 23.
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II. A munkakorre vonatkozo fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi
dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. toérvény

2. a pedagogusok uj €letpalyajarol szold 2023. évi LII térvény

3. a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol szold 110/2012.
(VI. 4.) Korm. rendelet

5. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz6l6 100/1997. (VI.13.) Korm.
rendelet

6. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagodgiai programja és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

I11. A pedagogus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, oktatdsa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag ataddsa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

1. nevel6 és oktatdé munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarél, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejloddésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, szilikség szerint
egylttmiikodjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatist segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges tanulokat,

4. eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére,
egylttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢€letmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

6. a sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,
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8. a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos méodszerekkel kozvetitse,
oktatd munkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

10. iskoldban a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazododan értékelje a
tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

iranyitsa,

13. a pedagogiai programban ¢és a koOznevelési intézmény szervezeti ¢és milkodési
szabalyzataban el6irt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddordkon, az
intézményi tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,
16. megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomadsara juto titkot,

17. hivatasahoz mélto, a Nemzeti Pedagogiai Kar Etikai Kodex (a tovabbiakban: Etikai Kodex)
szerinti magatartast tandsitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében mitkddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles

a) a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

¢) munkdjat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egylittmiikodni,

f) a gyermek, tanul6 sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmitkodésre torekedni.

A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a kotott
munkaiddben a nevelési-oktatasi intézményben, pedagdgiai szakszolgéalat intézményben, és
melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran
indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a kotott munkaiddn feliili — szabad felhasznalast
munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben torténdé munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagdgus a munkaltatd
feladatellatasi helyén koteles tartdzkodni.
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Jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

1. Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi az iskola pedagdgiai programjaban foglalt
pedagogiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek, taneszk6zok
megvalasztasaval.

2. Az iskola pedagogiai programjdban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések
eredményeit is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanuldk
sajatossagaihoz igazodoan sajatittatja el a kerettantervi térzsanyagot, tovabba szabadon
tervezhet6 idokeret felhasznalasaval a helyi tantervben tervezett kiegészito ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kovetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév soran az az egy
honapnal nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkakdzosség-vezeto,
igazgatohelyettes).

4. Tanorait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszeriien és pontosan tartja meg.
5. A tanulokat tervszeriien és lehetdleg egyenletesen terheli.

6. A témazar6 dolgozatok iddpontjat elore kozli a tanulokkal és bejegyzi az osztalynaploba,
hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség talterhelését (az irasbeli szamonkérések napi
mennyisége ne haladja meg a pedagogiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az
irasbeli, és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indokléssal értékel.

8. A tanuldknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast koveté oOran ismerteti a tanulokkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a
naploba.

9. Tanitasi orajat és egyéb foglalkozasait legkésobb kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a
naploba, nyilvantartja az drarol hianyzo vagy késé tanuldkat.

10. Neveld-oktatd munkdja soran figyelmet fordit az atlagostdl eltéré tanuldk tanulmanyi
elorehaladasara. Az intézmény finanszirozott 6rakeretének felhasznalasa soran javaslatot tesz
a lassabb tempoju tanulok felzarkoztatasat, illetve a kimagaslo teljesitményii tanuldok
tehetségének kibontakoztatasat szolgalo foglalkozasok megszervezésére.

11. 4 tanuld jogainak tiszteletben tartasa mellett, illetve a tobbi tanuld jogainak biztositasa
érdekében sziikség esetén él a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehetéségével, a
tanulo kotelességének vétkes és sulyos megszegésének gyanuja esetén fegyelmi eljarast
kezdeményezhet a tanul6 ellen.

12. Ismeri és nevel6-oktatdo munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban
felsorolt jogszabadlyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Neveld-oktatdé munkajat a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kdédexében megfogalmazott
hivataserkélcsi normaknak megfeleléen végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.
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14. Magatartasa példamutato a tanulok szamara nemcsak a tandrdk, hanem a tanitasi
szlinetekben, illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartdzkodas, valamint a nevelési-oktatasi
intézményen kiviil megvalosul6 intézményi programok idétartama alatt is.

15. Mint neveldtestiileti tag Koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a kozos hatdrozatok meghozasat, a félévi és az év végi
osztalyozdértekezleten javaslatot tesz az éltala tanitott tanulok osztalyzataira.

16. Mint munkakozdsségi tag, részt vesz a munkakozosségi megbeszéléseken, sziikség esetén
igénybe veszi a munkak6zosség segitségét munkdjahoz, vagy tanacsod ad a munkakzosség
tagjainak a munkajukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a
munkako6zosséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott Orszdgos mérések és az esetlegesen a
pedagogiai programban tervezett iskola belso vizsgak, illetve kiilon megbizas alapjan az
eérettségi vizsgak lebonyolitasaban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagogiai
programban tervezett iskola belso vizsgdkhoz, illetve az érettségi vizsgakhoz kapcsolodoan
meghatarozott feladatai korében felel a mérések/vizsgak szabalyos és probléemamentes
lebonyolitasaeért.

18. A kotott munkaidd adott napra esd részének vége eldtt csak az igazgatd/igazgatohelyettes
ettdl eltérd utasitidsa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola tertiletét. A kotott munkaido
adott napra eso részében elrendelt feladatok végrehajtasa nem mindsiil a munkaidé beosztds
modositasanak.

19. Sziikség esetén — a jogszabdlyban meghatarozott mértéken Dbelil - az
igazgatd/igazgatOhelyettes utasitdsa alapjan eseti helyettesitést 14t el. Az eseti helyettesitésre
igenybe veheto rendes munkaidé alatt az iskolaban kételes tartozkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén osztalyfonoki (alapfoku
miivészeti iskoldaban tanszakvezetdi), vagy didkonkormanyzat miikodését segito feladatokat lat
el.

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén ellatia a mellé beosztott
gvakornok vagy pedagogusjelélt mentordlasat.

22. Az igazgatonak a szakmai munkakozOsség véleményének kikérése mellett meghozott
dontése esetén szakmai munkakozosség-vezetoi feladatokat (megbizast) lat el.

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjan részt vesz az intézmenyi
dokumentumok készitésében, atdolgozasaban (szervezeti és miikodési szabalyzat, pedagogiai
program, hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program)

24. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitasa szerint - eldre tervezett beosztds szerint vagy
alkalomszeriien - ellatja a gyermekek, tanulok tanitasi oran vagy egyéb foglalkozason kiviili

feliigyeletét.

25. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitasa szerint rést vesz a tanulo- és gyermekbalesetek
megelozésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.
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26. Részt vesz a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
tanulmanyi- (hazi-)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksagok elokészitésében
és lebonyolitasaban.

27. Az intézmény pedagdgiai programjaban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek,
iskolai rendezvények szervezésében és megvalositisiban aktiv szerepet vallal. Jelen van az
intézményi programokon, és beosztas alapjan feliigyel. Ezek megvalositasa érdekében indokolt
esetben igazgato/igazgatohelyettes a szabad felhasznalasu munkaido tekintetében is eldirhatja
a meghatarozott helyen torténé munkavégzest.

28. A sziiloket tajékoztatia gyermekilkk tanulmanyi elOmenetelérdl, fejlodésérol.
Egyiittmiikodésre torekszik a sziillokkel, tajékoztatja 6ket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt
tanulmanyi vagy magatartasi problémakrdl, iranymutatast, igény esetén tdjékoztatast ad a
tanulmanyi munka hatékonyabba tételének €s a magatartési elvarasok teljesitésének lehetséges
modjairol, eszkozeirdl.

29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanuld esetében a tanulasi képességek vagy
magatartasi rendellenességek miatt pedagdgiai szakértdi vizsgalatot, vagy iskolapszichologiai
megsegitést tart sziikségesnek.

30. Kozremilkkddik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermekjoléti szolgalat
kezdeményezése és az igazgatd/igazgatdhelyettes kijelolése alapjan - a kotott munkaidonek a
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében - esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.

31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon elldtja az
iskola vezetése altal meghatarozott munkafeladatait (pl.: nevelOtestiileti értekezlet, kdrnyezeti
nevelésre iranyuld program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar
fejlesztése, karbantartdsa, taneszkoz-, alapfokti miivészeti iskoldban hangszerkarbantartas
megszervezése, belsd vizsgak eldkészitése stb.)

32. Az intézmény éves pedagdgus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a kdznevelésért felelds
miniszter altal eldirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves tovabbképzési
kotelezettségeét hataridore teljesiti. A munkaltatd megsziintetheti a pedagogus koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a torvényben eldirt tovabbképzeési kotelezettségét onhibajabol
nem teljesiti (a sziikséges mennyiségii tovabbképzésen nem vesz részt, vagy a tovabbképzés
teljesités€hez sziikséges tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).

Kiilonleges feladatok:

Didkonkorményzatot segité pedagogusként didkokkal kozosen elkésziti a didkonkormanyzati
munkatervet, gondoskodik a programok eredményes lebonyolitasarol, megszervezi és részt
vesz a didktanacs llésein.

Osszehivja és levezeti-a didktandcs elndkének megvalasztasaig- a didktanacs alakuld iilését,
ismerteti a tagokkal a diakdnkormanyzat térvényes jogait és iskolai hataskorét.

Segiti a tanulokat érdekeik érvényesitésében.

\ A munkakori leiras kiadasanak napja: \

Kelt: Komlod,.......ooovvevviiinn. ..
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féigazgatod
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd

érvénylinek tekintem:

Kapja:

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntart6
Irattar

Munkakaori leiras

foglalkoztatott

Iktatoészam:

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (a tovabbiakban: foglalkoztatott)

személyes adatai:

Neve:

Munkakore (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti
megnevezessel):

kollégiumi nevelotanar

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban:
iskola) neve:

I'Jj Ut Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszto  Iskola,  Kollégium,
Fejleszto Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény Hegyhati Alajos Tagintézmény

Munkavégzési hely és cime:

2853 Komlod, Szabadsag utca 23.

A munkakorre vonatkozo fontosabb jogszabalyi el6irasok és intézményi dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. toérvény

2. a pedagbdgusok 1j €letpalyajardl szol6 2023. évi LIL torvény

3. a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet

169



4. a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol szold 110/2012.
(VI. 4.) Korm. rendelet

5. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz6l6 100/1997. (VI1.13.) Korm.
rendelet
6. a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve
8. az iskola szervezeti €s mikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

A pedagogus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagbégus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a
kerettantervben eloirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényl
tanul6 esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyuttmiikodjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatist segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzark6zéasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges tanuldkat,

4. eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére s megbecsiilésére,
egylttmikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢€letmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

6. a sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,

oktaté munkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,
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10. iskoldban a kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a
tanulok munk3jat,

11. részt vegyen a szdmara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

iranyitsa,

13. a pedagogiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti ¢és mikodési
szabalyzataban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,
16. megdrizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

17. hivatasdhoz méltd, a Nemzeti Pedagogiai Kar Etikai Kodex (a tovabbiakban: Etikai Kodex)
szerinti magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara
vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egyiittmiikodni,

f) a gyermek, tanuld sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmiikdodésre torekedni.

A munkaltat6 hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a kotott
munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, pedagogiai szakszolgélat intézményben, és
melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran
indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a kotott munkaiddn feliili — szabad felhasznalasu
munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidd alatt a pedagdgus a munkaltato
feladatellatasi helyén koteles tartozkodni.

Jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiillonosen:
1. Nevel6-oktatd munkajat fervszeriien végzi az iskola pedagdgiai programjaban foglalt

pedagogiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek, taneszk6zok
megvalasztasaval.
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2. Tanitasi oOrajat és egyéb foglalkozasait legkésObb kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a
naploba, nyilvantartja az 6rarol hianyzo vagy késé tanuldkat.

3. Neveld-oktatd munkdja soran figyelmet fordit az atlagostdl eltérd tanuldk tanulmanyi
elérehaladasara. Az intézmény finanszirozott orakeretének felhasznalasa soran javaslatot tesz
a lassabb tempoju tanulok felzarkoztatasat, illetve a kimagaslo teljesitményii tanulok
tehetségének kibontakoztatasat szolgalo foglalkozasok megszervezésére.

5. A tanulo jogainak tiszteletben tartisa mellett, illetve a tobbi tanuld jogainak biztositasa
érdekében sziikség esetén €l a hazirendben foglalt fegyelmezo intézkedések lehetdségével, a
tanulo kotelességének vétkes és sulyos megszegésének gyanuja esetéen fegyelmi eljarast
kezdeményezhet a tanulé ellen.

6. Ismeri és neveld-oktatd munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban
felsorolt jogszabdlyokat és intézményi dokumentumokat.

7. Nevel6-oktatd munkajat a Nemzeti Pedagogus Kar Etikai kodexében megfogalmazott
hivataserkélcsi normaknak megfeleléen végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.

8. Magatartisa példamutato a tanulok szamara nemcsak a tandrdk, hanem a tanitasi
szlinetekben, illetve a nevelési-oktatdsi intézményben tartézkodas, valamint a nevelési-oktatasi
intézményen kiviil megvaldsulo intézményi programok idétartama alatt is.

9. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a kozos hatdrozatok meghozasat.

10. Mint munkakézosségi tag, részt vesz a munkakozosségi megbeszéléseken, sziikkség esetén
igénybe veszi a munkako6zosség segitségét munkajahoz, vagy tanacsod ad a munkakdzosség
tagjainak a munkéjukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a
munkakdzosséggel.

11. A kotott munkaidd adott napra esd részének vége eldtt csak az igazgatd/igazgatohelyettes
ettdl eltérd utasitasa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. 4 k6t6tt munkaido
adott napra eso részében elrendelt feladatok végrehajtasa nem mindsiil a munkaidé beosztds
modositasanak.

12. Sziikség esetén — a jogszabdlyban meghatarozott mértéken Dbelil - az
igazgato/igazgatohelyettes utasitdsa alapjan eseti helyettesitést 14t el. Az eseti helyettesitésre
igénybe veheto rendes munkaidé alatt az iskolaban kételes tartozkodni.

13. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén ellatja a mellé beosztott
gvakornok vagy pedagogusjelolt mentoralasat.

14. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjan részt vesz az intézményi
dokumentumok készitésében, dtdolgozasaban (szervezeti és miikodési szabalyzat, pedagdgiai
program, hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program)
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15. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitdsa szerint - elore tervezett beosztds szerint vagy
alkalomszeriien - ellatja a gyermekek, tanulok tanitasi oran vagy egyéb foglalkozason kiviili
feliigyeleteét.

16. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitasa szerint rést vesz a tanulo- és gyermekbalesetek
megelozésével kapcsolatos feladatok végrehajtasaban.

17. Részt vesz a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
tanulmanyi- (hazi-)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksagok elokeszitésében
és lebonyolitasaban.

18. Az intézmény pedagogiai programjaban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek,
iskolai rendezvények szervezésében és megvalositisiban aktiv szerepet vdllal. Jelen van az
intézményi programokon, és beosztas alapjan feliigyel. Ezek megvaldsitasa érdekében indokolt
esetben igazgato/igazgatohelyettes a szabad felhasznaldsu munkaido tekintetében is eloirhatja
a meghatarozott helyen torténé munkavégzest.

19. A sziiloket tdjékoztatjia gyermekikk tanulmanyi eldmenetelérdl, fejlodésérol.
Egyiittmiikodésre torekszik a sziilokkel, tajékoztatja Oket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt
tanulmanyi vagy magatartasi problémakrol, iranymutatast, igény esetén tajékoztatast ad a
tanulmanyi munka hatékonyabb4 tételének €s a magatartési elvarasok teljesitésének lehetséges
modjairol, eszkozeirdl.

20. Jelzi az iskola vezetése fel¢, ha valamely tanuld esetében a tanulasi képességek vagy
magatartasi rendellenességek miatt pedagdgiai szakértdi vizsgalatot, vagy iskolapszichologiai
megsegitést tart sziikségesnek.

21. Kozremikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermekjoléti szolgalat
kezdeményezése ¢és az igazgatd/igazgatdhelyettes kijelolése alapjan - a kotott munkaidonek a
neveléssel-oktatassal le nem ko6tott részében - esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.

22. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon ellatja az
iskola vezetése dltal meghatarozott munkafeladatait (pl.: nevelGtestiileti értekezlet, kornyezeti
nevelésre iranyul6 program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar
fejlesztése, karbantartdsa, taneszkdz-, alapfokti miivészeti iskoldban hangszerkarbantartés
megszervezese, belsd vizsgak elokészitése stb.)

23. Az intézmény éves pedagogus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a kdznevelésért felelds
miniszter altal eloirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves tovabbképzési
kotelezettségét hatdridore teljesiti. A munkaltatd megsziintetheti a pedagdégus koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a torvényben eldirt tovabbképzési kotelezettségét onhibdjabol
nem teljesiti (a sziikkséges mennyiségli tovabbképzésen nem vesz részt, vagy a tovabbképzeés
teljesitéséhez sziikséges tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).

24. A kollégiumi nevelOtanar a nevelOtestiilet tagja. Munkabeosztasa alkalmazkodik az
intézmény folyamatos munkarendjéhez. Ennek megfelelden iinnepeken, heti pihendnapokon,
iskolai sziinetekben az intézményben tartézkodd gyermekek/tanulék mellé beoszthato.
Munkakoréhez tartozik a tanuldk intézményen kiviili programokra, rendezvényekre valo
kisérése (pl.: kirandulas, orvosi vizsgalat, sportverseny, stb.)
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25. A neveldtanar szakkollégiumi, miiveltség teriileti végzettségének megfeleléen oktato
tevékenységgel is megbizhato.

26. A nevelOtanar elsGsorban sajat tanuldcsoportjaért tartozik feleldsséggel, de az intézmény
valamennyi tanuldjanak testi és szellemi fejlodéséért is felelos. A neveldmunka tervszeri
végzése ¢érdekében tartsa kotelességének a kollégium munkatervének, hazirendjének,
napirendjének, csoportja tanmenetének, a gyermek egyéni fejlesztési tervének ismeretét, azok
maradéktalan megvalositasat.

27. Munkakezdés eldtt kotelessége tdjékozodni a hivatalos hirdetményekrél. Munkaba
érkezését, majd tavozasat a portan elhelyezett jelenléti iven naprakészen vezeti. Munka
idejének kezdetekor munkdra kész, ezért koteles munkakezdés elétt 10 perccel korabban
munkahelyén megjelenni, s csak szolgalatdnak leteltével késziilhet haza. Tavolmaraddsanak
okat a munkaidé megkezdése eldtt a lehetdség szerinti legkordbban a kollégiumvezetdnek
jelenti (személyesen, telefonon, vagy iizenettel). Visszaérkezését az elvarhatd legkorabbi
idépontban jelzi.

28. Feladata a tanulok, az 6ndllo tanulasanak feltételeinek megteremtése, a hatékony tanulasi
technikak megtanitdsa. Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és problémamegoldashoz,
megalapozza a tanuldsi szokasokat. A délutani foglalkozasok sorén tdrekszik a valtozatos
modszerek alkalmazasara. (pl. egyéni munka, paros- és csoportmunka, IKT eszkdzok
hasznalata... stb.)

29. Sziikség esetén biztositja a valamilyen okbol lemaradd tanulok felzarkoztatasat,
korrepetalasat, illetve a kiilonleges képességekkel rendelkezd tanulok tehetséggondozasat. A
tanmenetek alapjan a tantervi kovetelmények ismeretében dolgozza ki oktato-neveld
munkéjanak fobb irdnyelveit, kovetelményrendszerét. A felkészité foglalkozdsokra a sajat
foglalkozasi terve alapjan késziil.

30. Napi szinten kapcsolatot tart csoportja osztalyfonokeivel, az osztalyban tanito
szaktanarokkal, minden lényeges informaciot tovabbit az érdekelteknek (csoport fiizetbe). A
gyermekek munkdjanak 6sztonzésére az osztalyfonokkel egyiittmitkodve motivald értékelési
rendszert dolgoz ki. Felelosok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével biztositja az
ebeédld, a csoportfoglalkozasokon hasznalt tanterem/intézményi helyiségek, az iskolaudvar €s a
sportpalya rendjét, biztonsagat.

31. Ellatja a pedagdgiai munka adminisztrativ teenddit. Foglalkozasi tervet készit, vezeti a
kollégiumi csoportnaplot, (E-kréta). A kollégiumban este sziikség szerint napi jelentdt ir az
iigyeleti naploba. A naplokat, csoport flizetet napra készen vezeti.

32. Aktivan részt vesz az adott szakmai munkakozosség munkdjaban és tovabbképzéseken.
Napi nevelé munkajahoz elengedhetetleniil sziikséges a rendszeres hospitalas. Nyilt napokon
aktivan részt vallal a feladatokbol. A sziildi értekezleteken, a fogadodrakon az osztalyfonokkel
egylittmikodve ad tajékoztatast a sziiloknek.

33. A helyettesitést a legjobb tudasa szerint felkésziilten koteles ellatni, mely beletartozik a heti
40 6ras munkaiddbe.

34. Torekszik a tanulok kozotti szocialis és kulturdlis hatranyok csokkentésére, befogado,
pozitiv ¢élményeket biztositd szocializdcids kornyezet kialakitdsara. Kollégiumi csoport
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foglalkozasokat szervez adott t¢émakdrben, az életkori sajatossagok figyelembevételével. (pl.:
csaladi ¢letre nevelés, kornyezet- ¢és média tudatossdgra nevelés, erkolesi nevelés,
palyaorientacio segitése stb.)

35. Egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére, megbecsiilésére,
egylttmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket/tanulokat.

36. A gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése érdekében tegyen meg minden lehetséges
eréfeszitést (pl.: szabadlevegdn vald testedzés biztositasa, sport- és labdajatékok, felvilagosito
eléadasok, sziikség esetén szakemberek bevonasa.)

37. Gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszk6zok gondos hasznalatarol, azok
épségének megdrzésérol.

38. A szabadid kulturdlt eltoltését ugy szervezi, hogy az segitse a gyermekek/tanulok
beszédfejlodését. Barmilyen jellegli tevékenység kozben gyakorolja a koznapi beszédet,
iigyelve a valtozatos kifejezések haszndlatara.

39. Kozds programokat szervez az iskola tobbi tanuldcsoportjaval. (pl.: jatéktanitas-tanulas,
szliletésnap-névnap kozos megilinneplése, stb.) A lehetdéségekhez mérten kapcsolatot tart
tarsintézményeinkkel és mas iskoldkkal.

40. Alkotd modon részt vallal az intézmény hagyomanyainak 4polasaban és a rendezvények
szervezésében, lebonyolitasdban. Figyelemmel kiséri, a helyi és a varosi programokat,
rendezvényeket, azokon tanuldcsoportjaval rendszeresen részt vesz.

41. Koteles gondoskodni a mindenkor rabizott tanuldk 6sszes egészségiigyi segédeszkdzérol,
azok mitkodoképességérol meggyozodni (hallokésziilék, implant, szemiiveg ... stb.)

42. Bekapcsolddik a tanuldkkal kapcsolatos gondozasi feladatokba is (tisztalkodas, ruhéazat
rendben tartasa, stb.) Minden alkalmat megragad arra, hogy kulturalt étkezési szokasokra
neveljen. A gondozott, az apolt, alkalomhoz ill6 kiilsdvel torténd megjelenésre, Gsszességében
valamennyi helyes viselkedési formara nevel. Magatartasaval, megjelenésével példat mutat a
gyermekeknek.

43. Torekszik arra, hogy Oszinte, nyilt nevel6-didk kapcsolatot teremtsen a rabizott
gyermekekkel, hogy a tanulok egyéni problémaik megoldasahoz is igényeljék a segitségét.

44. Kiilonos hangsullyal segiti a tanulok munkara nevelését az iskoldban és a kollégiumban.
FelelOs tovabba az izléses, tiszta — a gyermekek életkordhoz igazod6 — kollégiumi kornyezet
megteremtéséeért.

45. Munkaidejében fel kell figyelnie a hirtelen megbetegedett gyermekekre. Betegség esetén
haladéktalanul intézkedik. Apoloné hianyéban sziikség szerint orvost, vagy ment6t hiv. Ismerje
a ment6lada tartalmat, a vizsgaloban a gyogyszerek helyét, a gyogyszerérzékeny gyermekek
névsorat. Kivételes esetben a gyogyszereket az orvos, vagy az apolond utasitasanak,
elokészitésének megfelelden adja ki, és a kiadott gyogyszereket eldiras szerint konyveli el.
Barmely gyermek egészségligyi, vagy mas, egyéni problémdjat diszkréten, a szolgalati
titoktartas kotelezettségének megfelelden kezeli. Egészségligyi felvilagositast sziilének csak
ugy adhat, ha ezzel az intézményegység vezeto, illetve az intézményvezetd megbizta.
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46. Személyi felszerelési jegyzékén szerepld eszkozoket leltari felelosséggel Orzi, anyagilag is
felelés az intézmény vagyonaért, berendezéséért, felszereléséért. Az iskolai leltar feleldssel
egylitt a leltar szerint veszi at a foglalkoztaté terem berendezését, felszerelését, eszkozeit,
amelyekért leltarfeleldsséggel tartozik.

47. Részt vesz a tanulok évi két alkalommal torténé komplex pedagogiai értékelésében (félévi,
év végi osztalyozo értekezlet).

48. A tanitasi évre tervezett oktatdsi és nevelési tevékenységének megvaldsitasarol részletes
jelentést készit félévkor és tanév végén, melyet a megadott hataridére lead.

49. Munkaidejében kdotelessége tudni a rabizott gyermekek 1étszamarol, tartozkodasi helyérdl.
Szolgalatba 1épésekor és kozben — tovabbi intézkedésig — koteles atvenni azokat a gyermekeket
is, akik — barmely oknal fogva szabadok és nincsenek hozza kiirva.

50. A pedagdgiai programban és munkatervben el6irt valamennyi pedagdgiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse. (pl.: szakkorok vezetése, jeles napokrdl megemlékezés,
iinnepélyek, rendezvények miisorainak osszedllitasa... stb.)

51. Tanév elején részt vesz munkavédelmi- és balesetvédelmi oktatdson és a kotelezden eldirt
egészségligyi alkalmassagi vizsgalaton.

52. Szorgalmi id6n kiviil mas, az intézmény zavartalan miikodéséhez nélkiilozhetetlen
feladatokkal is megbizhat6.

\ A munkakori leiras kiadasanak napja: \

Kelt: Komlod.........cooeviiiiiiiiinnn.

féigazgato
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
Iskola
Foglalkoztatott
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Fenntarto
Irattar

Iktatoszam:

Munkakori leiras

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:
Munkakdre (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | gyogypedagégiai asszisztens
megnevezeéssel):
Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: ij Ut Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
iskola) neve: Készségfejleszto  Iskola,  Kollégium,
Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény Hegyhati Alajos
Tagintézménye
Munkavégzési hely és cime: 2853 Komlod, Szabadsag utca 23.
II. A munkakorre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:
1. a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
2. a pedagogusok uj €letpalyajarol szo16 2023. évi LIL térvény
3. a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet
4, a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl €s alkalmazasarol sz616 110/2012.
(VI. 4.) Korm. rendelet
5. az €rettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadéasardl sz616 100/1997. (VI.13.) Korm.
rendelet
6. a nevelési-oktatasi intézmények milkddeésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatar6l szol6 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet
7. az iskola pedagbgiai programja ¢€s helyi tanterve
8. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata
9. az iskola hazirendje
10. az adott tanév iskolai munkaterve

I11. A gyogypedagogiai asszisztens rogzitett feladatai és kotelezettségei:
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A gyogypedagodgiai asszisztens alapveté feladata az intézményben folyd pedagodgiai munka
segitése, a neveld-oktatd6 munkat ellatd gydgypedagdgusok, pedagdgusok munkajanak
tamogatasa, illetve a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek, tanulok csoportos vagy egyéni
megsegitésében vald kozremiikodés. A gydgypedagdgiai asszisztens feladatainak szinhelyei az
ovodai, tandrai foglalkozasok, egyéni fejlesztések foglalkozésai, valamint az iskolan beliili és
iskolan kiviili egyéb foglalkozéasok, programok, 6rakdzi sziinetek, iskolai étkezések.

A gybdgypedagdgiai asszisztens az intézmény neveldtestiiletének tagja, alakitdja és részese a
munkahelyi  kozosségnek. Az  intézmény vezetdségével, neveldtestiiletével, az
iskolatitkarsaggal és az egyéb dolgozokkal Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara.

Munkéjanak sikerkritériuma, hogy megtalalja a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek, tanulok
szamara az optimalis segitségnyujtas mértékét, modjat a pedagdgiai, egészségiigyi fejlesztési
c¢loknak megfelelden, a minél nagyobb fokt 6nalldsag és személyiségjogok tiszteletben tartasa
mellett.

Ezzel 6sszefiiggésben 1évo feladatai és kotelezettségei:

A gondjara bizott gyermekek, tanulok testi épségéért teljes korti felelosséggel tartozik.
Megismeri a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek, tanulok egyéni sajatossagait, azokat a
kortilményeket, amelyek befolyasoljak nevelésiiket, oktatasukat, fejlesztésiiket, valamint az
ehhez kapcsolddd dokumentumokat (szakértéi vélemény, egyéni fejlesztési terv, pedagdgiai
jellemzések, értékelések, egészségligyi, szakorvosi vélemények, diagndzisok, stb.).

A gyogypedagogusokkal egyeztetett eljarasok, mddszerek, eszk6zok, elvardsok, rendszerét
megismeri, betartja és betartatja.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdanymutatasa szerint.
Megismeri ¢és szakszerlien hasznalja a gyermek, tanuld szamdra sziikséges sériilésspecifikus
eszkozrendszert (segédeszkdz, taneszkoz, IKT eszkoz, butor, stb.).

Munkajat a foigazgatd altal meghatdrozott munkabeosztds és szabdlyok betartasaval, a
mindenkori hatalyos jogszabalyi rendelkezések figyelembe vételével latja el.

Ismeri és munkéja sordn alkalmazza a II. pontban felsorolt munkakoréhez kapcsolodo
jogszabalyi rendelkezéseket és az intézmény alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Hazirend,
Munkaterv). Munkéjat az alapdokumentumokban megfogalmazott célkitlizések, a mitkddési
rend, valamint a vezetdi utasitasok €s a nevelOtestiileti hatdrozatok ismerete €s betartasa alapjan
végzi; az emlitett dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel, tanulokkal is betartatja; ha
barmilyen terlileten hidnyossagokat tapasztal, értesiti az illetékes vezetot.

Munkakoréhez kapcsolodd pedagdgiai, adminisztrativ feladatait a foigazgatd, féigazgato-
helyettes, intézményegység-vezetdk, (tovabbiakban vezetdk), illetve a gyogypedagogus
utasitdsa szerint tervezi és végzi a hataridok betartasaval.

A gyermekek, a tanulok és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Mint neveldtestiileti tag, kiteles részt venni a neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiteni a kdz0s hatarozatok meghozatalat. Ezen kiviil koteles részt venni az
intézmény éves munkatervében meghatarozott feladatok, tevékenységek megvaldsitasaban,
aktivan kozremiikddni az elokészitési és lebonyolitasi feladatok végzésében.

Lehet6ségeihez mérten gondoskodik a munkdjdhoz sziikséges pedagogiai, gyogypedagogiai
ismeretek gyarapitasarol, képzi magat onképzéssel, szervezett képzésekkel, tanfolyamokkal
(helyi képzések, szakmai mithelymunkak, jo gyakorlatok, stb.).

Figyelemmel kiséri az osztalyra/tanulokra/gyerekekre vonatkoz6 pedagogiai folyamatokat,
egyéni €s csoportos fejlesztési terveket, draterveket, azok megvalositasat proaktivan segiti.
Részt vesz a gyermekek, tanulok egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.
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Figyelemmel kiséri a gyermekek, tanulok egészségiigyi allapotat, sziikség esetén jelzi az észlelt
problémat az osztaly/csoport pedagogusanak, illetve az osztalyfonoknek, vezetoknek.
Tevékenységei soran minden eréfeszitésével tamogatja a gyermekek, tanulok testi-lelki
egészségeének fejlesztését és megovasat: figyelemfelhivassal, felvilagositassal, a munka- ¢és
balesetvédelmi eldirasok betartdsaval €s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval.

Elédmozditja a gyermekek, tanulok erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

Aktivan kozremukodik a gyermekek, tanulok egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi €let
értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelésében.

A gyermek, tanuldé o6vodai, iskolai munkajardl, allapotardl, tevékenységeirdl, egyéb
torténésekrdl tajékoztatasi kotelezettsége a pedagodgusok, osztalyfonok és a vezetdség
iranyaban van. Sziil6i tajékoztatast kizarolag pedagogus, vagy vezetdi felhatalmazast kdvetden
adhat.

Igény esetén részt vesz az intézményi adminisztracios feladatok (irodai tevékenységek, postai
kiildemények feladasa), valamint a beszerzési feladatok ellatasaban.

Mego6rzi a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot.

Hivatasahoz mélté magatartast, elfogadé attitlidot tanusit.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

c) munkéjat személyesen, az dltalaban elvarhato szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjéara
vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartdst tantsitani,

¢) munkatarsaival egylittmiikddni,

f) a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

A munkaltato hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagogiai/gydgypedagogiai asszisztensnek a kotott munkaiddben (35 ora) a nevelési-oktatasi
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében — a kotott munkaidén feliili — szabad
felhasznalasti munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkavégzést.

IV. A gyogypedagogiai asszisztens jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai,
kotelezettségei kiilonosen:

elézetesen tajékozodik és egyeztet az osztaly, csoport tandrai foglalkozésainak tartalmarol az
adott gyogypedagogussal, €és ez alapjan felkésziil arra, hogy a kiemelt figyelmet igényld
gyermekek, tanulok igényeit, valamint a szakvéleményben meghatarozott javaslatokat
figyelembe véve tdmogassa a tandrai foglalkozasok célkitiizéseinek megvalositasat;

a gyermekek, tanulok egyéni képességeihez igazitja a pedagogiai segitségnyujtas mértékét és
modjat annak érdekében, hogy kdvetni tudjak a tanorai foglalkozasok menetét, képességeikhez
mérten aktivan kozremiikddjenek;

a neveld, oktatd munka soran folyamatosan egyeztet a gyogypedagogussal a gondozési,
onkiszolgalasi feladatok végzésének moddszereirdl, eredményeirdl, a gyermekek, tanulok
onallosaganak mértekérdl, az eszkdzhasznalat eredményességerol;
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az oOvodai, tandrai és egyéb foglalkozdsokon gydgypedagdgus iranyitasaval segiti az
osztalyban, csoportban folyd pedagdgiai munkat, az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a
tanterem/csoportszoba atrendezésében, a tanulok eszkozeinek el6készitésében;

feliigyeli, szlikség esetén a gyogypedagdgus irdnyitdsa és utmutatasa alapjan foglalkoztatja a
rabizott gyermekcsoportot;

aktivan kozremiikodik az egészséges életmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasaban, a
gyermekek, tanulok szabadidejének szervezésében;

fogadja az érkezé gyermekeket, tanulokat a reggeli oOrdkban, illetve atadja a sziiloknek
tavozaskor;

orakozi szlinetben tigyel a tantermi, folyosoi, udvari rendre, a WC, mosdo rendeltetésszerii
hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek étkezésére;

az udvari sziinetben, levegdzésnél, sétandl segit a gyermekek, tanulok o01tozkddésében,
kisérésében;

foglalkozasi idén kiviil a gyermekek, tanulok szamara jatékot, szabadidds tevékenységeket,
gyakorld feladatokat (rajzolas, alkotas, olvasas, filmnézés, stb.) kezdeményez;

részt vesz a gyermekek, tanulok étkezésének lebonyolitasaban; az 6nalldan étkezni nem tudd
tanulok etetésében kozremukodik az etetési feladatok ellatasaban;

elvégzi a nem szobatiszta gyermekek, tanulok pelenkazasi feladatait;

sétanal, iskolan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek, tanulok utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt;

sziikség esetén kiséri a gyerekeket, tanulokat a tantermekbe, fejleszté helyiségekbe, gyakorlati
helyekre, stb.;

a délutani foglalkozdsokon a pedagdgus utmutatisa szerint segit a tanulasban, a hazi feladat
elkészitésében, és a szervezett foglalkozasok eldkészitésében, levezetésében,;

esetenként gyogypedagdégus Utmutatasai alapjan a foglalkozasokat 6nalldan megtervezi €s
levezeti;

szemléltetd eszkozoket, taneszkozoket, dekoraciot készit, és azokat karbantartja;

a tanterem esztétikus és higiénikus allapotat folyamatosan feliigyeli, €¢s az ehhez kapcsol6do
feladatokat elvégzi;

a foglalkozasokra el0késziti a gydogypedagdgus Gitmutatisa alapjan a helyiségeket, a szlikséges
eszkozoket, taneszkozoket, segédeszkozoket;

gyogypedagogusi Utmutatds alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez;
vezetOi utasitas esetén helyettesitési feladatokat 14t el;

a megtanult fejlesztd foglalkozasok, terapidk egyes elemeit a gyogypedagogus utmutatisa
szerint a gyermekekkel, tanulokkal gyakorolja;

sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek, tanulok orvosi vizsgalatanal, vizsgélatra vagy haza
kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap; kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl
mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy a vezetot;

sziikség szerint ellatja az 6szi, téli, a tavaszi €s a nyari sziinet napkozis neveldi feliigyeletet, és
gondoskodik a gyerekek/tanulok foglalkoztatasarol.

6vodai feladatellatasi hely esetében a dajka munkakor feladatait is elvégzi.

részt vesz az intézmeényi, osztalytermi higiéniai és takaritasi feladatok ellatasaban.

az intézményben 16:00 ora utan tartozkodd gyermekek, tanuldk feliigyeletét biztositja 18:00
oraig; amennyiben a sziild, gondviselé6 nem jon gyermekéért, tigy 18:00 orakor a sziilot,
gondvisel6t telefonon értesiti.

Kiilonleges felelosségek és feladatok

Intézményi iratok kezelése (jegyzokonyv, adatszolgaltatasok.)

Intézményi levelezés, kezelése, tovabbitasa ligyintézOhdz (igazgatd, tanar, gazdasagi,
kollégium)
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intézményhez érkezo telefonok fogadasa, esetleges ligyintézés, lizenet tovabbitasa
elektronikus levelezés nyomon kovetése gazdasagi iigyintézdvel kozdsen

intézmény dokumentumainak elkészitése

intézményhez érkezd hataridds kérések nyilvantartasa, feleldsok figyelmeztetése

tanligyi nyomtatvanyok beszerzése.

didkigazolvanyok megrendelése, érvényesitése, nyilvantartasa

KIR nyilvantartas vezetése, alkalmazotti, tanuloi

Kréta adatbazis kezelése (tanuldk, pedagdégusok naprakész nyilvantartdsa, tantargyfelosztas
illetve helyettesitések elkészitésének segitése)

Vezeti a beirasi naplot.

iskolalatogatasi igazolasok, utazasi kedvezmények igazoléasa, egyéb sziilo kérésére igazolas a
tanuldi jogviszonyrol

pedagogus havi teljesitmény lapjanak hatariddre torténd leadasa. (EHO,EH,T)

intézményben bekovetkezett problémakrol feljegyzés készitése

megbizasi szerzOdésesek havi elszamolasanak elkészitése.

éves statisztika elkészitése

Begylijti és rendszerezi a vezetd altal igényelt informacidkat, megrendelésre dsszedllitja azokat,
illetve szobeli jelentést, tajékoztatast ad.

A vezetés tavollétében veszi a telefoniizeneteket.

Utemezi a hivatalos megbeszélések idépontjait, telefonos érdeklddésre felvilagositast nyjt.
Szervezi, illetve elokésziti a vezetd altal elrendelt értekezleteket, tanacskozasokat, beszerzi az
ezekhez sziikséges anyagokat, jelentéseket.

JegyzOkonyvet vezet az értekezleteken, tanacskozasokon.

Az irattarat rendben tartja, a titoktartas szabalyait betartja.

,, Alulirott (anyja neve: sziiletési helye, ideje.lakcim:) e nyilatkozattal kotelezem magamat,
hogy az Uj Ut Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium,
Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzd Iskola, Egységes Gyodgypedagogiai Modszertani
Intézménnyel k6tott munkaviszonyom fennéllasa alatt a tevékenységem soran eldttem ismertté
valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok,
amelyek kiszolgaltatasa az intézmény, munkatarsam vagy az allampolgar szdmara hatranyos
vagy jogellenesen elonyds kovetkezményekkel jarna.”

\ A munkakaori leiras kiadasanak napja: \ ‘

Kelt: Komlod........cooviiiiiiiiinn
foigazgato
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntart6
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Irattar
Iktatdészam:
Munkakori leiras

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:
Neve:
Munkakore (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti | gyégypedagégiai asszisztens, éjszakas
megnevezéssel):
Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: | Uj Ut Oveda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
iskola) neve: Készségfejleszté  Iskola,  Kollégium,
Fejleszto Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény Hegyhati Alajos Tagintézmény
Munkavégzési hely és cime: 2853 Komlod, Szabadsag utca 23

II. A munkakorre vonatkozo fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

2. a pedagogusok 11j életpalydjarol sz616 2023. évi LII. torvény

3. a pedagogusok j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VI11. 30.) Korm. rendelet

4, a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl €s alkalmazasarol szolo 110/2012.
(V1. 4.) Korm. rendelet

5. az érettségi vizsga vizsgaszabdlyzatanak kiadasarol szold 100/1997. (V1.13.) Korm.
rendelet

6. a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagodgiai programja és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti €s miikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

I11. A gyogypedagdgiai asszisztens rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A gyogypedagogiai asszisztens alapvetd feladata az intézményben folyo pedagodgiai munka
segitése, a nevel6-oktatd munkat ellaté gydgypedagdgusok, pedagdgusok munkéjanak
tamogatasa, illetve a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek, tanulok csoportos vagy egyéni
megsegitésében valo kozremiikddés. A gyogypedagogiai asszisztens feladatainak szinhelyei az
ovodai, tandrai foglalkozasok, egyéni fejlesztések foglalkozésai, valamint az iskolan beliili és
iskolan kiviili egyéb foglalkozasok, programok, 6rakozi sziinetek, iskolai étkezések.

A gyogypedagogiai asszisztens az intézmény nevelOtestiiletének tagja, alakitdja és részese a
munkahelyi  kozosségnek. Az intézmény  vezetdségével, neveldtestiiletével, az
iskolatitkarsaggal és az egyéb dolgozokkal Gsszhangban szervezi munkajat, térekszik az
egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara.

Munkéjanak sikerkritériuma, hogy megtalalja a kiemelt figyelmet igényld gyermekek, tanulok
szamara az optimalis segitségnyujtas mértekét, modjat a pedagogiai, egészségiigyi fejlesztési
c¢loknak megfelelden, a minél nagyobb foku 6nalldsag és személyiségjogok tiszteletben tartasa
mellett.

Ezzel 6sszefiiggésben 1évo feladatai és kotelezettségei:

A gondjara bizott gyermekek, tanulok testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik.
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Megismeri a kiemelt figyelmet igényld gyermekek, tanuldok egyéni sajatossagait, azokat a
kortilményeket, amelyek befolyasoljak nevelésiiket, oktatasukat, fejlesztésiiket, valamint az
ehhez kapcsolodd dokumentumokat (szakértéi vélemény, egyéni fejlesztési terv, pedagogiai
jellemzések, értékelések, egészségligyi, szakorvosi vélemények, diagndzisok, stb.).

A gybégypedagdgusokkal egyeztetett eljarasok, modszerek, eszkozok, elvarasok, rendszerét
megismeri, betartja és betartatja.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint.
Megismeri és szakszerlien hasznalja a gyermek, tanuld szamara sziikséges sériilésspecifikus
eszkozrendszert (segédeszkdz, taneszkoz, IKT eszkdz, butor, stb.).

Munkéjat a foigazgatd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval, a
mindenkori hatdlyos jogszabalyi rendelkezések figyelembe vételével latja el.

Ismeri és munkaja soran alkalmazza a II. pontban felsorolt munkakdréhez kapcsolodo
jogszabalyi rendelkezéseket és az intézmény alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Hazirend,
Munkaterv). Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott célkitizések, a mikodési
rend, valamint a vezetdi utasitasok és a nevelGtestiileti hatarozatok ismerete és betartasa alapjan
végzi; az emlitett dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel, tanuldkkal is betartatja; ha
barmilyen teriileten hidnyossagokat tapasztal, értesiti az illetékes vezetot.

Munkakoréhez kapcsolodd pedagdgiai, adminisztrativ feladatait a féigazgatod, foigazgatod-
helyettes, intézményegység-vezetok, (tovabbiakban vezetdk), illetve a gyogypedagodgus
utasitisa szerint tervezi és végzi a hataridok betartdsaval.

A gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Mint neveldtestiileti tag, koteles részt venni a neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiteni a k6z0s hatarozatok meghozatalat. Ezen kiviil koteles részt venni az
intézmény éves munkatervében meghatarozott feladatok, tevékenységek megvaldsitasaban,
aktivan kozremiikodni az el6készitési és lebonyolitasi feladatok végzésében.

Lehetdségeihez mérten gondoskodik a munkéjahoz sziikséges pedagogiai, gyogypedagogiai
ismeretek gyarapitasarol, képzi magat onképzéssel, szervezett képzésekkel, tanfolyamokkal
(helyi képzések, szakmai mithelymunkak, jo gyakorlatok, stb.).

Figyelemmel kiséri az osztalyra/tanulokra/gyerekekre vonatkozé pedagogiai folyamatokat,
egyéni €s csoportos fejlesztési terveket, oraterveket, azok megvalositasat proaktivan segiti.
Részt vesz a gyermekek, tanulok egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

Figyelemmel kiséri a gyermekek, tanulok egészségiigyi allapotat, sziikség esetén jelzi az észlelt
problémat az osztaly/csoport pedagogusanak, illetve az osztalyfonoknek, vezetoknek.
Tevékenységei soran minden eréfeszitésével tamogatja a gyermekek, tanulok testi-lelki
egeszségének fejlesztését és megovasat: figyelemfelhivassal, felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi eldirdsok betartdsdval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és
elharitasaval.

Elémozditja a gyermekek, tanuldk erkolcsi fejlddését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

Aktivan kozremiikodik a gyermekek, tanulok egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet
értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére, kornyezettudatossagra, egészséges €letmddra,
hazaszeretetre nevelésében.

A gyermek, tanuldo o6vodai, iskolai munkajardl, allapotardl, tevékenységeirdl, egyéb
torténésekrdl tajékoztatasi kotelezettsége a pedagdgusok, osztalyfondk és a vezetdség
iranyaban van. Sziil6i tajékoztatast kizardlag pedagogus, vagy vezetdi felhatalmazast kovetden
adhat.
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Igény esetén részt vesz az intézményi adminisztracios feladatok (irodai tevékenységek, postai
kiildemények feladasa), valamint a beszerzési feladatok ellatasaban.

Megbrzi a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot.

Hivatadsdhoz méltd magatartést, elfogado attitidot tanusit.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltaté altal eloirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

c) munkajat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egyiittmikdodni,

f) a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagogiai/gydgypedagdgiai asszisztensnek a kotott munkaidében (35 ora) a nevelési-oktatasi
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a kotott munkaidén feliili — szabad
felhasznalast munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben torténé munkavégzést.
V. Jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiillonosen:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl a gyogypedagogusok irdnymutatdsa szerint.

Ha a beosztasa tigy engedi meg, reggeli ligyeletet biztosit a tanulok szamara.

Tanorai foglalkozasokon tanar iranyitasaval segiti az osztdlyban folyé munkat, az eszkozoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a tanulok eszkdzeinek elokészitésében,
egyes tanuloknak egyéni segitséget nyljt, hogy a tandran megfeleléen tudjanak dolgozni.
Sziinetben {igyel a folyosoi rendre, a We-k rendeltetésszerli haszndlatdra, a kézmosdasra, a
tanulok étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatds lebonyolitdsdban és az
egeészseéges ¢letmdodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasaban.

Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok betartaséra, a helyes szokasok kialakitdsara.
Az udvari sziinetben vagy a levegOztetésnél, sétanal segit a tanulok 6ltozkddésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, iskolan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a tanulok utcai kozlekedését, a
programokon vald kulturalt részvételt.

A délutani foglalkozasokon a pedagdgus Utmutatasa szerint segit a tanuldsban és a szervezett
foglalkozasok eldkészitésében, levezetésében.

Segit a tanulok hazabocsatasanal.

Kotelessége a gyogypedagogust rendszeresen tajékoztatni a tanuldk fejlodésérdl, illetve
tanulasukban, magatartdsukban tapasztalhato eredményekrdl, illetve problémékrol.

Aktivan részt vesz a pedagogiai asszisztensek szakmai kozOsségének munkdajaban, és
képességeivel gazdagitja, segiti a nevelbtestiiletet.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a gyogypedagogusok
utmutatdsa szerint végzi.

A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az iskola vezetdi esetenként
megbizzak.
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Betartja a torvényben ¢€s a Szervezeti és Miikddési szabalyzatban meghatarozott adatvédelmi
el6irasokat!

A kollégiumvezetd altal készitett beosztas alapjan szolgalatot teljesit, sziikség szerint hétvégén,
vagy linnepnapokon is.

Ha az intézmény szakmai munkdaja megkivanja, kolcsonds egyeztetés alapjan besegit mas
teriiletre.

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.
Az iskola nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a tanulok egészséges testi ¢s mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasdban.

A gyermekek iskolai munkajarél a sziiloknek tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezd.

Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat

Munkarend

Allando éjszakas munkarend. Heti munkaideje 40 6ra, mely 2 heti beosztas alapjan szamitando.
Munkaideje 20-6 oraig tart.

Szabadsagat foképpen az iskolai sziinetekben veheti ki, a fennmaradé idében nyari taborba,
napkdzis taborba, intézményi tigyeletre beoszthato.

\ A munkakori leiras kiadasanak napja: \

Kelt: Komlod,......ooovvvveiiiiiil.

foigazgato
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntart6
Irattar
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Iktatoészam:
Munkakaori leiras

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakdre (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | gyogypedagogiai  asszisztens (kéthetes

megnevezéssel): valtott munkarend)

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: | Uj Ut Oveda, Altalanos Iskola, Szakiskola,

iskola) neve: Készségfejleszté  Iskola,  Kollégium,
Fejleszto Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény Hegyhati Alajos
Tagintézménye

Munkavégzési hely és cime: 2853 Komléd, Szabadsag utca 23.

Il. A munkakorre vonatkozo fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. toérvény

2. a pedagogusok 11j életpalydjarol sz616 2023. évi LIL torvény

3. a pedagogusok 1j életpalyajarol szo616 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szo6l6 110/2012.
(VI. 4.) Korm. rendelet

5. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szol6 100/1997. (V1.13.) Korm.
rendelet

6. a nevelési-oktatasi intézmények milkddeésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

1. az iskola pedagbgiai programja €s helyi tanterve

8. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

IT1. A gyogypedagdgiai asszisztens rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A gyodgypedagobgiai asszisztens alapveté feladata az intézményben folyo pedagogiai munka
segitése, a nevel6-oktatd munkat ellaté gydgypedagdgusok, pedagdgusok munkdjanak
tamogatasa, illetve a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek, tanulok csoportos vagy egyéni
megsegitésében valo kozremitkddés. A gyogypedagdgiai asszisztens feladatainak szinhelyei az
ovodai, tandrai foglalkozasok, egyéni fejlesztések foglalkozésai, valamint az iskolan beliili és
iskolan kiviili egyéb foglalkozasok, programok, érakdzi sziinetek, iskolai étkezések.

A gyogypedagogiai asszisztens az intézmény nevelOtestiiletének tagja, alakitdja és részese a
munkahelyi  kozosségnek. Az  intézmény  vezetdségével, neveldtestiiletével, az
iskolatitkarsaggal és az egyéb dolgozokkal Gsszhangban szervezi munkajat, térekszik az
egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara.

Munkéjanak sikerkritériuma, hogy megtalalja a kiemelt figyelmet igényld gyermekek, tanulok
szamara az optimalis segitségnyujtas mértékét, modjat a pedagodgiai, egészségiigyi fejlesztési
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c¢loknak megfelelden, a minél nagyobb foku 6nalldsag és személyiségjogok tiszteletben tartasa
mellett.

Ezzel 6sszefiiggésben 1évo feladatai és kotelezettségei:

A gondjara bizott gyermekek, tanulok testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.
Megismeri a kiemelt figyelmet igényld gyermekek, tanuldk egyéni sajatossagait, azokat a
kortiilményeket, amelyek befolyasoljak nevelésiiket, oktatasukat, fejlesztésiiket, valamint az
ehhez kapcsolodd dokumentumokat (szakértdi vélemény, egyéni fejlesztési terv, pedagogiai
jellemzések, értékelések, egészségligyi, szakorvosi vélemények, diagndzisok, stb.).

A gybégypedagdgusokkal egyeztetett eljarasok, modszerek, eszkozok, elvarasok, rendszerét
megismeri, betartja és betartatja.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint.
Megismeri ¢és szakszerlien hasznalja a gyermek, tanuld szamara sziikséges sériilésspecifikus
eszkozrendszert (segédeszkdz, taneszkoz, IKT eszkdz, butor, stb.).

Munkéjat a foigazgatd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkori hatalyos jogszabalyi rendelkezések figyelembe vételével latja el.

Ismeri és munkéja sordn alkalmazza a II. pontban felsorolt munkakéréhez kapcsolodo
jogszabalyi rendelkezéseket és az intézmény alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Hazirend,
Munkaterv). Munk4jat az alapdokumentumokban megfogalmazott célkitiizések, a miitkodési
rend, valamint a vezet6i utasitasok és a nevelOtestiileti hatdrozatok ismerete és betartasa alapjan
végzi; az emlitett dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel, tanulokkal is betartatja; ha
barmilyen teriileten hidnyossagokat tapasztal, értesiti az illetékes vezetot.

Munkakoréhez kapcsolodd pedagdgiai, adminisztrativ feladatait a féigazgatod, fdigazgatod-
helyettes, intézményegység-vezetok, (tovabbiakban vezetdk), illetve a gyogypedagdgus
utasitisa szerint tervezi és végzi a hataridok betartdsaval.

A gyermekek, a tanuldk és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Mint neveldtestiileti tag, koteles részt venni a neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiteni a k6z0s hatarozatok meghozatalat. Ezen kiviil koteles részt venni az
intézmény éves munkatervében meghatarozott feladatok, tevékenységek megvaldsitasaban,
aktivan kozremiikddni az elokészitési és lebonyolitasi feladatok végzésében.

Lehetdségeihez mérten gondoskodik a munkdjdhoz sziikséges pedagogiai, gyogypedagogiai
ismeretek gyarapitasarol, képzi magat onképzéssel, szervezett képzésekkel, tanfolyamokkal
(helyi képzések, szakmai mithelymunkak, jo gyakorlatok, stb.).

Figyelemmel kiséri az osztalyra/tanulokra/gyerekekre vonatkoz6 pedagogiai folyamatokat,
egyéni és csoportos fejlesztési terveket, oraterveket, azok megvalositasat proaktivan segiti.
Részt vesz a gyermekek, tanulok egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

Figyelemmel kiséri a gyermekek, tanulok egészségiigyi allapotat, sziikség esetén jelzi az észlelt
problémat az osztaly/csoport pedagogusanak, illetve az osztalyfonoknek, vezetoknek.
Tevékenységei soran minden eréfeszitésével tamogatja a gyermekek, tanulok testi-lelki
egeszségének fejlesztését és megovasat: figyelemfelhivassal, felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval.

Elémozditja a gyermekek, tanuldk erkolcsi fejloddését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.

Aktivan kozremiikodik a gyermekek, tanulok egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet
értékeinek megismerésére €s megbecsiilésére, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelésében.
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A gyermek, tanuld6 ovodai, iskolai munkajardl, allapotardl, tevékenységeir6l, egyéb
torténésekrdl tajékoztatasi kotelezettsége a pedagdgusok, osztalyfondk és a vezetdség
iranyaban van. Sziil6i tajékoztatast kizarolag pedagogus, vagy vezetdi felhatalmazast kovetden
adhat.

Igény esetén részt vesz az intézményi adminisztracios feladatok (irodai tevékenységek, postai
kiildemények feladasa), valamint a beszerzési feladatok ellatasaban.

Megbrzi a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot.

Hivatdsdhoz méltd magatartést, elfogadd attitidot tanusit.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dallo koteles

a) a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

¢) munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartéast tanusitani,

¢) munkatarsaival egylittmiikddni,

f) a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

A munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagogiai/gyogypedagogiai asszisztensnek a kotott munkaidében (35 ora) a nevelési-oktatasi
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a kotott munkaidén feliili — szabad
felhasznalast munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben térténd munkavégzést.

IV. Jelen munkakéri leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl a gyogypedagogusok irdnymutatdsa szerint.

Ha a beosztasa ugy engedi meg, reggeli ligyeletet biztosit a tanulok szamara.

Tanorai foglalkozasokon tanar irdnyitasaval segiti az osztalyban folyd munkat, az eszkozoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a tanulok eszkdzeinek elokészitésében,
egyes tanuloknak egyéni segitséget nyljt, hogy a tandran megfeleldéen tudjanak dolgozni.
Sziinetben {igyel a folyosoi rendre, a We-k rendeltetésszerti hasznalatdra, a kézmosdasra, a
tanulok étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatds lebonyolitdsdban és az
egeészseéges ¢letmdodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasaban.

Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabalyok betartaséra, a helyes szokasok kialakitdsara.
Az udvari szilinetben vagy a levegdztetésnél, sétanal segit a tanulok 6ltézkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, iskolan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a tanulok utcai kozlekedését, a
programokon vald kulturalt részvételt.

A délutani foglalkozasokon a pedagdgus itmutatasa szerint segit a tanulasban és a szervezett
foglalkozasok eldkészitésében, levezetésében.

Segit a tanulok hazabocsatasanal.

Kotelessége a gyogypedagogust rendszeresen tajékoztatni a tanuldk fejlodésérdl, illetve
tanulasukban, magatartdsukban tapasztalhaté eredményekrol, illetve problémakrol.

Aktivan részt vesz a pedagogiai asszisztensek szakmai kozosségének munkajaban, és
képességeivel gazdagitja, segiti a nevelbtestiiletet.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.
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Munkéjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a gyogypedagoégusok
utmutatésa szerint végzi.

A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az iskola vezetdi esetenként
megbizzak.

Betartja a torvényben ¢és a Szervezeti és Miikddési szabalyzatban meghatarozott adatvédelmi
el6irasokat!

A kollégiumvezetd altal készitett beosztas alapjan szolgalatot teljesit, sziikség szerint hétvégén,
vagy iinnepnapokon is.

Ha az intézmény szakmai munkdaja megkivanja, kolcsonds egyeztetés alapjan besegit mas
teriiletre.

Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi 1égkornek.
Az iskola nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkéjat, torekszik
az egymast segitdé emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a tanulok egészséges testi ¢s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek iskolai munkajarél a sziiloknek tajékoztatast nem ad, Oket a megfeleld
pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Betartja a tiz- és balesetvédelmi eldirasokat.

Munkarend

2 hetes wvaltott munkarendben. ,,A” hét hétfotél-keddig 12-20 o6raig, szerdan 8-16-ig,
csiitortokon 12-20 oraig és pénteken 9-17-6raig. ,,B” hét hétfotol-keddig 12-20 oraig, szerdan
8-16-ig, csiitortoktol-péntekig 12-20 oraig.

Szabadsagat foképpen az iskolai sziinetekben veheti ki, a fennmarad6 idében nyari taborba,
napkdzis tdborba, intézményi ligyeletre beoszthato.

\ A munkakori leiras kiadasanak napja: \ \

Kelt: KOmlo,......coooviiiiiiiiii i,
féigazgato
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek tekintem:

foglalkoztatott
Kapja:
Iskola
Foglalkoztatott
Fenntarto
Irattar

Iktatoszam:

Munkakaori leiras

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé (a tovabbiakban: foglalkoztatott)

személyes adatai:
Neve:
Munkakdre (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | apolé
megnevezessel):
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Koznevelési intézmény (a tovéabbiakban: | Uj Ut Ovoda, Altalianoes Iskola, Szakiskola,
iskola) neve: Készségfejleszté  Iskola,  Kollégium,
Fejleszto Nevelés-Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani

Intézmény Hegyhati Alajos
Tagintézménye
Munkavégzési hely és cime: 2853 Komloéd Szabadsag utca 23.

II. A munkakoérre vonatkozo fontosabb jogszabalyi eléirasok ¢és intézményi
dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. toérvény

2. a pedagogusok uj €letpalyajarol szold 2023. évi LII térvény

3. a pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet

4. a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol szold 110/2012.
(VI. 4.) Korm. rendelet

5. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szolo 100/1997. (V1.13.) Korm.
rendelet

6. a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagodgiai programja és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

I1I1. A gyogypedagdgiai asszisztens rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A gyogypedagogiai asszisztens alapvetd feladata az intézményben folyo pedagodgiai munka
segitése, a neveld-oktatd6 munkat ellatd gydgypedagdgusok, pedagdgusok munkajanak
tamogatasa, illetve a kiemelt figyelmet igényl6é gyermekek, tanulok csoportos vagy egyéni
megsegitésében valo kozremitkodés. A gyogypedagogiai asszisztens feladatainak szinhelyei az
6vodai, tandrai foglalkozasok, egyéni fejlesztések foglalkozasai, valamint az iskolan beliili és
iskolan kiviili egyéb foglalkozasok, programok, orakdzi sziinetek, iskolai étkezések.

A gybdgypedagogiai asszisztens az intézmény neveldtestiiletének tagja, alakitdja és részese a
munkahelyi  kozOsségnek. Az intézmény vezetOségével, nevelltestiletével, az
iskolatitkarsaggal és az egyéb dolgozokkal Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Munkdjanak sikerkritériuma, hogy megtalalja a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek, tanulok
szdmara az optimalis segitségnyujtas mértékét, modjat a pedagogiai, egészségiigyi fejlesztési
céloknak megfelelden, a minél nagyobb foku 6nallosag és személyiségjogok tiszteletben tartasa
mellett.

Ezzel 6sszefiiggésben 1évo feladatai és kotelezettségei:

A intézményegység vezetd helyettes altal készitett munkaidé beosztds szerint teljesit
szolgalatot.

Munkdjat az iskolaorvos és az igazgatd irdnyitdsaval végzi. Kozvetlen felettese a
intézményegység vezetd helyettes.

Az orvos rendelkezései szerint végzi a beteg gyermekek gondozasat, ellatasat.

Az egészségligyi titoktartas kotelezd!

Kampany oltasok lebonyolitdsdban segiti az iskolaorvos, a védond és a pedagdgusok munkajat.
Iskolaorvosi sziirdvizsgalatok lebonyolitasdban kozremiikddik.
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Kezeli és nyilvantartja az eldirt egészségligyi nyilvantartdsokat, gyogyszerraktart, végzi az
asszisztensi feladatokat.

A gyermek kezelését és gyogyszerezését ellatja. Tavolléte esetén kijeldl egy gyermekfeliigyelot
a gyogyszerezésre €s a gyogyszer atadasat, beadasat az alairasaval igazolja.

Ellatja az egészségiigyi felszerelések folyamatos karbantartasat, hianyok potlasat.

Ellendrzi az intézet egészségiigyi helyzetét, és a felmeriil problémakat jelezve, javaslatot tesz
azok megoldasara.

Feliigyel a betegszoba rendjére, biztositja a megfeleld felszerelést, annak rendben tartasat.
Helyettesités sziikségességét, lehetdleg 3 nappal eldbb jelzi a intézményegység vezetd
helyettes.

Leltar szerint anyagilag felelds a rabizott felszerelésekért.

Egészségiigyi problémak esetén tanacsadast, felvilagositast tart egyénileg és csoportszinten,
igény szerint.

Dontést hoz, hogy a gyermek egészségi allapota miatt kdzosségben tarthato e.

Tajékoztatja a kollégium vezetdt a beteg gyermekek szamarol, valamint a korhazba utaltakrol
¢s visszaérkezésiikrol, a megtett intézkedésekrol.

Kapcsolatot tart a sziilokkel. Segiti az egészségiigyi problémak megoldasat, kozvetiti az
iskolaorvos észrevételeit.

Kapcsolatot tart a pedagdgusokkal, nevel6tanarokkal, gyermekfeliigyeldkkel.

Sziikség szerint végzi el a gyermekek tisztasagi sziirését.

Tanév elején és sziinetek utan, valamint a késobb érkezdknél a gyermekek testi /bor/ épségét,
hajat atvizsgalja.

Szoros kapcsolatot tart a intézményegység vezet6 helyettessel, igényeit vele kozli. A
munkateriiletén tapasztalt hidnyossagokat az intézmény vezetéségével azonnal kozli.

Részt vesz szakmai képzéseken, onmiiveléssel segiti szakmai fejlodését.

Sziikség szerint ¢jszakai és hétvégi ligyeletre is beoszthato.

Ha nincs beteg gyermek, igény szerint gyermekfeliigyeldi, pedagodgiai asszisztensi feladatokra
is beoszthato.

Munkahelyét munkaideje alatt csak indokolt esetben hagyja el, felettese elézetes egyeztetése
alapjan.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo kiteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egyiittmiikodni,

f) a gyermek, tanuld sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.

A munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagogiai/gyogypedagogiai asszisztensnek a kotott munkaidében (35 ora) a nevelési-oktatasi
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a kotott munkaidén feliili — szabad
felhasznalasti munkaidd tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkavégzést.
Jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:
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A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatdsarol,
fejlodésiik optimalis segitésérdl a gyogypedagogusok iranymutatasa szerint.

Ha a beosztasa uigy engedi meg, reggeli ligyeletet biztosit a tanulok szdmara.

Tanorai foglalkozdsokon tanar iranyitasaval segiti az osztalyban folyd munkat, az eszkézoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a tanulok eszkdzeinek elokészitésében,
egyes tanuloknak egyéni segitséget nyujt, hogy a tanoran megfelelden tudjanak dolgozni.
Sziinetben {igyel a folyosoi rendre, a Wc-k rendeltetésszerti hasznalatara, a kézmosasra, a
tanulok étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatds lebonyolitasaban és az
egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasaban.

Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.
Az udvari sziinetben vagy a levegdztetésnél, sétanal segit a tanuldk 6ltozkddésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, iskolan kiviili foglalkozasoknal, kiranduldsoknal segiti a tanuldk utcai kozlekedését, a
programokon valo kulturalt részvételt.

A délutani foglalkozasokon a pedagdgus utmutatisa szerint segit a tanulasban és a szervezett
foglalkozasok el6készitésében, levezetésében.

Segit a tanulok hazabocsatasanal.

Kotelessége a gyogypedagogust rendszeresen tajékoztatni a tanuldk fejlodésérdl, illetve
tanuldsukban, magatartdsukban tapasztalhatd eredményekrél, illetve problémakrol.

Aktivan részt vesz a pedagdgiai asszisztensek szakmai kozOsségének munkajaban, és
képességeivel gazdagitja, segiti a nevelOtestiiletet.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a gydgypedagdgusok
utmutatédsa szerint végzi.

A fenticken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az iskola vezetdi esetenként
megbizzak.

Betartja a torvényben ¢€s a Szervezeti ¢s Mukddési szabalyzatban meghatarozott adatvédelmi
eldirasokat!

A kollégiumvezetd altal készitett beosztas alapjan szolgalatot teljesit, sziikség szerint hétvégén,
vagy linnepnapokon is.

Ha az intézmény szakmai munkdija megkivanja, kolcsonds egyeztetés alapjan besegit mas
teriiletre.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi 1égkornek.
Az iskola nevelGtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Részt vesz a tanulok egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasadban.

A gyermekek iskolai munkdjardl a sziildknek tdjékoztatdst nem ad, Oket a megfeleld
pedagogushoz irdnyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezd.

Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat

Munkarend

2 hetes valtott munkarendben. ,,A”” hét hétfon-péntekig 13-21-ig, ,,B” hét hétfétol-csiitortokig
13-21 o6raig, pénteket 8-16-ig

Szabadsagat foképpen az iskolai sziinetekben veheti ki, a fennmarad6 idében nyari taborba,
napkozis tdborba, intézményi ligyeletre beoszthato.

\ A munkakori leiras kiadasanak napja: \
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Kelt: Komlod.....oooovveiieeiii. ..

foigazgatd
egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénytinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntarto
Irattar

Iktatoészam:
Munkakaori leiras

. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakdre (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | adminisztracios-iigyintézé

megnevezeéssel):

Ko6znevelési intézmény (a tovabbiakban: Uj Ut Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,

iskola) neve: Készségfejleszto ~ Iskola,  Kollégium,
Fejleszté Nevelés, Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény Hegyhati Alajos
Tagintézménye

Munkavégzési hely és cime: 2853 Komlod, Szabadsag utca 23.

II. A munkakorre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:

1. 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl
2. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata
3. az iskola héazirendje

A jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:
Feladatai

Nyilvantartast vezet az elszamolasra felvett eldlegekrdl, 30 napon beliil gondoskodik azok
elszamolasarol.
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Az utaland6 szdmlékat atveszik, ellendrzi, hogy tagintézmény-igazgato alairasaval igazolta a
teljesitést.

Rovatra viszi, majd utaldsra és konyvelésre atadja a szamlakat a Tatabanyai tankertilet részére.
Gondoskodik a bizonylatok szabalyos leflizésérdl, megdrzésérol.

Kitolti a belfoldi kikiildetéseket.

Részt vesz az intézményi koltségvetés Osszeallitasdban.

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

Személyzeti ligyekkel kapcsolatban:

Gépkocsival bejard dolgozok utikoltség elszamolasat a jelentléti iv alapjan elkésziti, kiszamitja,
a tagintézmény-igazgatéval jovahagyhatja, tovabbi feldolgozasra leadja a székhely
intézménynek. tomegkozlekedéssel bejard dolgozok bérletét beszedi, kidllitja a havi bérlet-
elszamolast, tagintézmény-vezetdvel jovahagyhatja, tovabbi feldolgozasra leadja a székhely
intézménynek.

Sajat gépkocsi hasznalata esetén elkésziti a kikiildetési rendelvényt tagintézmény-igazgatoval
jovahagygatja.

Sziikséges nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasba vétele, folyamatos ¢és naprakész
vezetése (szigort nyomtatvanyok nyilvantartasa, szamla, készpénzfizetési szamla.)
Tankonyvfelelds pedagdgussal 6sszedolgozik.

Szamlazassal kapcsolatban:

Elkésziti és nyilvantartja a kimend szamlékat.

Erkezteti, ellendrzi és nyilvantartja a bejové szamlakat.

Beszerzéssel kapcsolatosan:

Egyeztet a beszerzést kérd személlyel (igazgatod, szakoktatd, takarito, iskolatitkar, pedagogus)
elkésziti a beszerzést megel6z6 dokumentacidkat. (beszerzési célokmany, arajanlat-kérés)
elvégzi a beszerzéseket.

Egyéb:

Folyamatosan ellendrzi az épiilet allapotat, hiba esetén jelzi a tagintézmény-igazgatonak.

Az épiilet és a berendezések esetleges rongalddasa esetén intézkedik a hibaelharitasrol. Felveszi
a kapcsolatot a szolgaltatokkal. A munkavégzést feliigyeli, atveszi az elvégzett munkat.
Arajanlat kérése esetén tajékoztatast ad a szolgaltatonak, ismerteti, hol kell a munkat elvégezni.
Sajat intézkedési teriiletén megfogalmazza és megirja a sziikséges leveleket, dokumentaciokat.
Segiti a tagintézmény-igazgatonak a pedagdgusok munkdjat (adatgylijtés, informaciod
szolgaltatas)

Kiilonleges feleldssége:

Bizalmasan kezeli a réabizott adatokat, valamint az intézmény vezetdivel folytatott
beszélgetések témait. Bizalmas informaciok kezelése a KJT-ben foglaltak szerint.

Munkdja soran, telefonbeszelgetéskor, levelezés soran rendkiviil koriiltekintden jar el,

nem szolgaltathat ki indokolatlanul adatot.

\ A munkakori leiras kiadasanak napja: \

Kelt: Komlod, .....oooovvveiiiiiinnn.

foigazgato
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénytinek tekintem:
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foglalkoztatott

Kapja:

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntarto
Irattar

Iktatoészam:
Munkakori leiras

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:
Neve:

Munkakdre (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | adminisztracios-iigyintézé
megnevezeéssel):
Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: ij Ut Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
iskola) neve: Készségfejleszto ~ Iskola,  Kollégium,
Fejleszté Nevelés, Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani

Intézmény Hegyhati Alajos
Tagintézménye
Munkavégzési hely és cime: 2853 Komlod, Szabadsag utca 23.
A munkakorre vonatkozo fontosabb jogszabalyi eldirdsok és intézményi dokumentumok:
1. 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol
2. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata
3. az iskola héazirendje

A jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:
Feladatai

Nyilvantartast vezet az elszamolasra felvett eldlegekrdl, 30 napon beliill gondoskodik azok
elszdmolasarol.

Az utaland6 szdmlékat atveszik, ellendrzi, hogy tagintézmény-igazgato alairasaval igazolta a
teljesitést.

Rovatra viszi, majd utalasra és konyvelésre atadja a szamlakat a Tatabanyai tankeriilet részére.
Gondoskodik a bizonylatok szabélyos leflizésérdl, megdrzésérol.

Kitolti a belfoldi kikiildetéseket.

Részt vesz az intézményi koltségvetés dsszeallitasaban.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

Személyzeti ligyekkel kapcsolatban:

Gépkocsival bejaro dolgozok utikoltség elszdmolasat a jelentléti iv alapjan elkésziti, kiszamitja,
a tagintézmény-igazgatoval jovahagyhatja, tovabbi feldolgozéasra leadja a székhely
intézménynek. tomegkdzlekedéssel bejard dolgozok bérletét beszedi, kidllitja a havi bérlet-
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elszamolast, tagintézmény-vezetdvel jovahagyhatja, tovabbi feldolgozasra leadja a székhely
intézménynek.

Sajat gépkocsi hasznalata esetén elkésziti a kikiildetési rendelvényt tagintézmény-igazgatoval
jovahagygatja.

Sziikséges nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartdsba vétele, folyamatos ¢€s naprakész
vezetése (szigort nyomtatvanyok nyilvantartasa, szamla, készpénzfizetési szamla.)
Tankonyvfelelos pedagdgussal 6sszedolgozik.

Szamlazassal kapcsolatban:

Elkésziti és nyilvantartja a kimend szamlakat.

Erkezteti, ellendrzi és nyilvantartja a bejové szamlakat.

Beszerzéssel kapcsolatosan:

Egyeztet a beszerzést kérd személlyel (igazgato, szakoktatd, takarito, iskolatitkar, pedagogus)
elkésziti a beszerzést megel6z6 dokumentacidkat. (beszerzési célokmany, arajanlat-kérés)
elvégzi a beszerzéseket.

Egyéb:

Folyamatosan ellendrzi az épiilet allapotat, hiba esetén jelzi a tagintézmény-igazgatonak.

Az épiilet és a berendezések esetleges rongalddasa esetén intézkedik a hibaelharitasrol. Felveszi
a kapcsolatot a szolgaltatokkal. A munkavégzést felligyeli, atveszi az elvégzett munkat.
Arajanlat kérése esetén tajékoztatast ad a szolgaltatonak, ismerteti, hol kell a munkat elvégezni.
Sajat intézkedési terliletén megfogalmazza és megirja a sziikséges leveleket, dokumentacidkat.
Segiti a tagintézmény-igazgatonak a pedagdgusok munkdjat (adatgylijtés, informacio
szolgaltatas)

Kiilonleges feleldssége:

Bizalmasan kezeli a rabizott adatokat, valamint az intézmény vezetdivel folytatott
beszélgetések témait. Bizalmas informaciok kezelése a KJT-ben foglaltak szerint.

Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés soran rendkiviil koriiltekintden jar el,

nem szolgaltathat ki indokolatlanul adatot.

\ A munkakori leiras kiadasanak napja: \

Kelt: KomIOd. ...,

féigazgato
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntarto
Irattar

Iktatdészam:
Munkakaori leiras
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|. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakore (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti | karbantarto

megnevezéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: | Uj Ut Oveda, Altalanos Iskola, Szakiskola,

iskola) neve: Készségfejleszté  Iskola,  Kollégium,
Fejleszto Nevelés, Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény Hegyhati Alajos
Tagintézménye

Munkavégzési hely neve és cime: 2853 Komlod, Szabadsag utca 23.

II. A munkakorre vonatkozo fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:

1. 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérdl
2. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata
3. az iskola hazirendje

I11. A jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

Feladatai

betartani az intézmény Tiiz-és munkavédelmi Szabalyzatat.

Az intézmény altal havi rendszerességgel megtartott technikai dolgoz6i megbeszéléseken
kdteles részt venni.

Részt vesz a leltdrozasbanberendezésének dallapotat rendszeresen ellendrzi, a javitasokat
elvégzi. (padok, székek, stb.).

Rendben tartja az iskola kornyékét, gondozza a parkot.

Téli idoben az iskola el6tti jardan a havat feltakaritja és felsozza.

A felsoroltAz intézmény zavartalan miitkddése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

A tanitas megkezdése elott bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara.
Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igényld
hibakat.

Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

Rendszeresen ellendrzi a nyildszarok allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.

Rendben tartja, illetve rendszeresen ellenérzi az épiilet zarasara szolgald kulcsokat, hiany
esetén jelez az iskola foigazgatojanak.

Zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositékok, cseréjét elvégzi.

Az iskola Az intézményben karbantart6i feladatokat lat el.

Napi rendszereséggel szemlét tart az intézmény teriiletén.

A miszaki meghibasodasok észlelése esetén értesiti a fdigazgatot, aki a tovabbiakban
intézkedik a sziikséges javitasok elvégzésérol.

Ha a meghibéasodast fent nevezett dolgozo végzettségénél fogva el tudja latni, gy azt a munkat
koteles elvégezni.

Az intézmény dolgozo6i altal jelzett meghibasodasokat ellendri, feliilvizsgalja, lehetdség szerint
a kisebb javitasokat elvégzi.

Sziikség ¢és igény szerint karbantartéi feladatokat 1at el a komldédi és a komdaromi
intézményegységekben is.

Az intézmény tulajdondban 1év6, munkavégzése soran hasznalt eszkozokért leltari
felelosséggel tartozik, annak rendeltetésszerti hasznalatara kotelezett.
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A széllitdsokra vonatkozdéan minden esetben kizarolag a fOigazgatoval vald egyeztetést
kovetden kaphat utasitast.

Minden hét pénteki napjan megismeri a kovetkez6 hét szallitasi litemtervét.

Amennyiben nem tervezhetd, varatlan szallitast kell teljesitenie, ugy arra a féigazgatdé ad
utasitast, illetve engedélyt.

Koteles bakon kiviil a munka idejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de flitéshez,
karbantartashoz tartozo feladatokat, amelyekkel az iskola vezetdi megbizzak.

Vezeti a koziizemi 6rak allast.

Fiitési rendszer napi szintii ellendrzése.

2. Munkakoriilményei

Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jelolni.

Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

Szabadsagot, tavollétet részére a foigazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat a foigazgatonak
kell bejelentenie.

\ A munkakori leiras kiadasanak napja: \ 2024. szeptember 30. \

Kelt: Tata, 2024. szeptember 30.

foigazgato
egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylnek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntart6
Irattar

Iktatészam:
Munkakaori leiras

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allé6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakdre (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | mosodai kisegito

megnevezessel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: I'Jj Ut Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,

iskola) neve: Készségfejleszto  Iskola,  Kollégium,
Fejleszto Nevelés, Oktatast Végzo Iskola,
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Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény Hegyhati Alajos
Tagintézménye

Munkavégzési hely neve és cime: 2853 Komlod, Szabadsag utca 23.

II. A munkakorre vonatkozo fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:

1. 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol
2. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata
3. az iskola hazirendje

A jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

Feladatai

Mosodai feladatok elvégzése.

A tanulok napi étkeztetésének lebonyolitasa.

Mennyiségi és mindségi felelosséggel tartozik az iskoldba érkezd ételek atvételéért.

Jelzi, illetve visszakiildi a nem megfelel6 mindségii €s mennyiségii ételt a beszallitonak.
Hasznélja az ételek ellendrzésére kiadott eszkdzoket.

Elvégzi a napirend szerinti konyhai feladatokat.

Egyiittmikddik az étkezés szervezdjével.

Napi szinten takaritja a konyha teljes teriiletét.

Etkezések utan kitakaritja az ebédlot, letorli a csapokat, asztalokat, székeket, majd fertotlenit,
felsopor, felmos.

Tisztan tartja az altala hasznalt eszkozoket, hiitdket, stb.

Elvégzi az ételminta vételezését.

Vezeti a kotelezd dokumentumokat.

Betartja a takarékossag elvét.

Munkdja soran kell6 pontossaggal ligyel az intézmény vagyontargyaira.

Munkahelyén tapasztalt barmilyen rendellenességrol (kitort ablak, szakadt fiiggony, csopogd
csap azonnal jelzést ad a vezetoknek.

Idékozonként besegit a mosodai munkalatokba.

Kotelezettségei:

-Pontosa, jozan allapotban 10 perccel munkakezdés el6tt érkezik munkahelyére.
-Rendszeresen megujitja az egészségligyi kiskonyvét.

-Betartja a munka torvényét, megimeri és betartja az iskola SZMSZ-¢t, hazirend;jét.

2. Munkakoriilményei

Leto6ltott munkaidejét jelenléti iven koteles jeldlni.

Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

Szabadsagot, tavollétet részére a foigazgatd engedélyezhet. Akadéalyoztatisat a foigazgatonak
kell bejelentenie.

\ A munkakori leiras kiadasanak napja: \ ’

Kelt: Tata, ..........ccoooviiiiin. ..

199



féigazgatd
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntart6
Irattar

Iktatoészam:
Munkakaori leiras

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakore (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti | Takarito6

megnevezeéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: | Uj Ut Oveda, Altalanos Iskola, Szakiskola,

iskola) neve: Készségfejleszto ~ Iskola,  Kollégium,
Fejleszt6 Nevelés, Oktatast Végzo Iskola,
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény Hegyhati Alajos
Tagintézménye

Munkavégzési hely és cime: 2853 Komlod, Szabadsag utca 23.

II. A munkakorre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:

1. 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl
2. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata
3. az iskola héazirendje

I11. A jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

Feladatai

A kovezetet a kollégiumban és az iskola kijelolt részén minden reggel mosdszeres vizzel fel
kell mosni, ha napkdzben beszennyezddott Gjbol fel kell mosni.

A szOnyegeket minden mésnap fel kell porszivozni a kijeldlt helyeken

A folyosok és helyiségek ablakait, ajtoit dllandoan kifogéstalanul tisztan kell tartani.

WC kovezeteinek, WC csészéknek tisztitasahoz fertdtlenitdszert (hypo, klor, floraszept) koteles
hasznalni. Tor6lkozok cseréjérdl gondoskodik.
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A folyoson és a helyiségekben 1évd berendezési targyak (szekrény, asztal stb.) portalanitasa,
esetenként lemosasa.

Feladata a takaritando teriilet rendszeres pokhalozasa, az elpiszkolddott ablakfiiggdonyoknek
mosasra torténd leadasa, tiszta felvételezése és felrakasa.

A parkettas helyiségeket naponta fel kell tordlni, hetenként kétszer padloéfényezdvel at kell
kenni.

A téli, tavaszi €s nyari iskolai sziinetekben nagytakaritast kell végeznie, melynek soran a
butorok elmozgatasaval kell a takaritast elvégeznie.

Attanulmanyozza és alkalmazza intézményiink Munkavédelmi Szabalyzataban foglaltakat.
Munkaja soran kell6 pontossaggal ligyel az intézmény vagyontargyaira.

Munkahelyén tapasztalt barmilyen rendellenességrol (kitort ablak, szakadt fiiggdny, cs6pogo
vizcsap stb.) azonnal jelzést ad az igazgatonak

Betartja a balesetvédelmi szabalyokat.

2. Munkakoriilményei

Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jeldlni.

Munka alkalmassagi vizsgalaton kételes megjelenni.

Szabadsagot, tavollétet részére a foigazgatd engedélyezhet. Akadalyoztatasat a foigazgatonak
kell bejelentenie.

\ A munkakori leiras kiadasanak napja: \ \

Kelt: Tata.....oooe e,

foigazgato
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:

Iskola
Foglalkoztatott
Fenntart6
Irattar
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A kozfeladatokat ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szoldo 335/2005.
(XII. 29.) Korményrendelet alapjan az Intézmény iratkezelési szabalyzatat az alabbiak szerint
hatarozom meg:

1. Altalanos szabalyok

1.1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatdlya az Intézmény dolgozoira, tovabba az Intézmény altal kezelt iratokra terjed
ki.

1.2. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat meghatarozza a kdvetkezd témakoroket:
- az iratkezelés szervezete,

- az iratok kezelésének altalanos kovetelményei,

- az iratkezelés folyamata,

- kiildemények atvétele,

- a kiildemény felbontasa és érkeztetése,

- az iktatas,

- az iktatds modjai,

- a szignalas,

- az iratok atadasa az ligyintézdknek,

- a kiadmanyozas,

- az iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas),

- irattarozas,

- selejtezés,

- levéltarba adas,

- hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

- irattari terv,

- intézkedések a feladatkor megvaltozas, illetve munkakor atadas esetén,
- értelmezd rendelkezések.

1.3. Ertelmez6 rendelkezések

E szabalyzat alkalmazasaban

- dtmeneti irattdr: a kozfeladatot ellato szerv altal az iktatohelyhez kapcsolodoan
kialakitott olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamu
atmeneti, selejtezés vagy kozponti irattarba adas elotti 6rzése torténik;

- dtadas: irat, iigyirat vagy irategyiittes kezelési jogosultsaganak dokumentalt
atruhazasa;

- beadvany: valamely szervtol vagy személytol érkezo papiralapu vagy elektronikus irat;
- csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsolasa;

- elektronikusan aldirt irat: az elektronikus alairasrol szolo 2001. évi XXXV. torvényben
meghatarozott, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott elektronikus
dokumentumba foglalt irat;
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- elektronikus visszaigazoldas: olyan kiadmanynak nem minésiil6 elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérol és az érkeztetés
sorszamarol értesiti annak kiildojét;

- eloadoi iv: az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozo, az iigyirat elvalaszthatatlan részét
képezo, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

- expedialas: az irat kézbesitésének elokészitése, a killdemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idopontjanak
meghatarozasa;

- érkeztetés: az érkezett kiildemény kiildojének, érkeztetdjének, belsoé cimzettjének, az
érkeztetés datumanak, elektronikus aton érkezett kiildemény sorszaimanak, a
kiildemény adathordozojanak, fajtajanak és érkezési modjanak nyilvantartasba vétele
az iktatokonyvben vagy kiilon érkezteté konyvben;

- iktatds: az irat nyilvantartasba vétele, iktatészammal torténo ellatasa az érkeztetést
vagy a keletkezést kovetoen az iktatokonyvben, az iraton és az el6adoi iven;

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

- iktatoszam: olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellaté szerv latja el az
iktatandé iratot;

- iratkolcsonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol;

- irattari tétel: az iratképzo szerv vagy személy iligykorének és szervezetének megfeleloen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari orzési idével rendelkezo - irattari egység, amelybe
tobb egyedi iigy iratai tartozhatnak;

- irattari tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba és
iratfajtaba sorolasat, selejtezhetoség szerinti csoportositasat meghatarozo kod;

- irattarba helyezés: az iigyirat irattari tételszammal torténd ellatasa és irattarban
torténé dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak az
ligyintézés befejezését koveto vagy annak felfiiggesztése alatti atmeneti idore;

- kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
ligykezelonek sz0l0 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

- kézbesités: a killdeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkoz utjan
torténo eljuttatasa a cimzetthez;

- kozponti irattar: a kozfeladatot ellato szerv tobb szervezeti egysége irattari anyaganak
selejtezés vagy levéltarba adas elétti 6rzésére szolgalo irattar;

- kiildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza
tartozo listan cimzéssel lattak el;

- kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellenorzése, felnyitasa,
olvashatova tétele;

- levéltarba adas: a lejart helyben orzési ideju, maradando értékii iratok teljes és lezart
évfolyamainak atadasa az illetékes kozlevéltarnak;

- mdasodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos
maddon hitelesitettek;

- mdsolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhii formaban, utolag késziilt egyszerii
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

- megsemmisités: a Kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacio
helyreallitasanak lehet6ségét kizaro modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

- mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kiséro irattol -
elvalaszthato;

- melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit6 része, amely
elvalaszthatatlan attol;
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- naplozds: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatallomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott korének regisztralasa;

- selejtezés: a lejart megorzési hatarideji iratok kiemelése az irattari anyagbol és
megsemmisitésre torténo elokészitése;

- szerelés: ugyanahhoz az iigyirathoz tartozo iigyiratdarabok (elé- és utoiratok) végleges
jellegii 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jelolni kell;
- szignalds: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézo személy
kijelolése, az elintézési hatarido és a feladat meghatarozasa;

- tovabbitas: az iigyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik iigyintézési ponttol a
masikhoz, amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valo
hozzaférés lehetéségének biztositasaval is;

- ligyintézo: az uigy intézésére kijelolt személy, az iigy eléaddja, aki az iigyet dontésre
elokésziti;

- figyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

- tigykor. a szerv vagy személy feladat- és hataskorébe tartozo ligyek meghatarozott csoportja.

2. Az iratkezelés szervezete

Az iratkezelési feladatok ellatasa a kovetkezd szervezeti keretek kozott torténik:

- Az iratkezelés feladatok, tevékenység iranyitdja a foigazgatod/tagintézmény-igazgato.
- Az iratkezelés felligyeletét szintén a foigazgatd/tagintézmény-igazgato latja el.

- Az iratkezelési feladatok kozpontilag keriilnek ellatasra.

- Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az érintett
igyintézok végzik.

2.1. Az iratkezelés iranyitasa

A féigazgato/tagintézmény-igazgato az iratkezeléssel kapcsolatban felel6s:

- az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért,

- az iratkezelési szabalyzat rendszeres (az irattari terv évenkénti) fellilvizsgalataért,

- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

- a szervezeti, miikodési és ligyrendi szabalyok, valamint az irattari tervek és iratkezelési
eléirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszeri és biztonsagos megorzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba

- az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,
feliigyeletéért,

- az iratkezelés olyan megszervezéséért, hogy az Intézményhez érkezett, ott keletkezo,
illetve onnan tovabbitott irat:

azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerheto;

kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithatd legyen;

szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelelé
feltételek biztositva legyenek;

a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelozhet6, a maradando értékii iratok megoérzése biztositott legyen;
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az iigyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti miikodéséhez
megfelelo tamogatast biztositson.

2.2. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés feliigyeletét a foigazgatd/tagintézmény-igazgato latja el, tartos tavolléte esetén
az SZMSZ-ben meghatarozott személyre ruhdzza at.

A foigazgato/tagintézmény-igazgato, mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezet6
gondoskodik:

- az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérol, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

- az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitokonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

- a hivatalos elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;

- az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.

2.3. Beérkezo és kimeno levelek iktatasa

Az Intézményben a beérkezd, illetve a kimend levelek iratkezelése kdzpontilag, egyetlen
szervezeti egység/személy (a tovabbiakban: iktatd) feladataként kerilil megszervezésre.
/A kozponti iratkezelést az Intézmény szervezeti tagozddasa, valamint iratforgalom
indokolja./

A beérkezo, illetve a kimend levelek iktatasa egy iktatokonyvben torténik.

Az iktat6 feladata:

- a jelen szabalyzatban leirt iratkezelési feladatok szabalyozasnak megfeleld végrehajtasa,
- védje az iratokat és az adatokat
a jogosulatlan hozzaférés,

a megvaltoztatas,

a tovabbitas,

a nyilvanossagra hozatal,

a torlés,

a megsemmisités, valamint

a megsemmisiilés és

a sériilés ellen.
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a tagintézmény-igazgato

2.4. Az iratkezelésben résztvevo ligyintézok, iigykezelok

Az iratkezelésben résztvevo tigyintézok, tigykezeldk és egyéb iratkezeld személyek feladata,
hogy

- tevékenységiiket a jelent iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartdsaval végezzék,
- védjék az iratokat és az adatokat

a jogosulatlan hozzaférés,

a megvaltoztatas,

a tovabbitas,

a nyilvanossagra hozatal,

a torlés,

a megsemmisités, valamint

a megsemmisiilés és

a sériilés ellen.

3. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

3.1. Az iratok rendszerezése

Az Intézménynél - az iigyek intézésének attekinthetésége érdekében - az azonos iigyre -
egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, iigyiratként kell kezelni.

A tobb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili
irategységnek, iigyiratdarabnak (iigydarabnak) minésiilnek.

Az iigyiratokat, valamint az Intézmény irattari anyagaba tartozo egyéb mas iratokat -
még irattarba helyezésiik elott - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell
besorolni.

3.2. Az iratok nyilvantartasa ¢és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot — az iktatokonyv kotelezo tartalmi elemeire vonatkozé adatok rogzitésével — az
e célra rendszeresitett papiralapa iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani
(iktatni).

Az iktatast — annak adathordozojatol fiiggetleniil — olyan médon kell végezni, hogy az
iktatokonyvet az iigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadést-atvételt minden esetben gy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen az, hogy

- ki,

- mikor,

- kinek
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tovabbitotta, vagy adta 4t az iratot.

Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy:
- az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és

ellenorizheto,
- az iratok holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen.

3.3. Az iratkezelés megszervezése

A Intézményben a foigazgatd/tagintézmény-igazgatd a beérkezo levelek iktatasat kozpontilag

szervezi meg.
Az elintézett iigyek iratait 1 év utan irattiraban helyezi el.

4. Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelés folyamataba kiilonosen a kovetkezo tevékenységek tartoznak bele:

- kiildemények atvétele,

- kiildemények felbontasa és érkeztetése,

- iktatas,

- szignalas,

- kiadményozas,

- kikiildésre keriild kiildemények aldirdsanak szabalyozasa,
- expedialas, iratok tovabbitasa, postazasa,

- irattarozas,

- selejtezés,

- levéltarba adas.

5. Kiildemények atvétele

5.1. Az Intézményhez érkezett kiildemények

A Intézményhez érkezett kiilldemények jellemzden a kovetkezdk lehetnek:
- levél,

- fax,

- e-mail,

- pénzkiildemény,

- postai csomag,

- postai utanvételes csomag,

- csomagkiildd szolgalattol érkezett csomag,

- csomagkiildd szolgalattol érkezett utanvételes csomag.

A kiildemények érkezhetnek:

208



- postai uton (levél, csomag, utanvételes csomag),

- csomagkiildd szolgalattal, futarszolgalattal (levelek, csomagok, utanvételes
csomagok),

- kommunikacios eszk6zok segitségével (fax, internet),

- kozvetleniil, személyesen az ligyféltdl (levél, egyéb irat).

5.2. Az atvételre jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett killdeményeket — a mindsitett iratok kivételével —az SZMSZ-ben
meghatarozottak alapjan, kovetkezd személyek jogosultak felbontani:

- a cimzett, vagy az altala megbizott személy — valamennyi kiildemény vonatkozasaban,

- a féigazgato/tagintézmény-igazgatd, vagy az altala megbizott személy — valamennyi
kiildemény vonatkozéséban,

- az Uigyintéz0, ligykezel6 — ha az iratot kozvetleniil neki adjak at, szamara juttatjak el.

5.3. A kiildemény ellendrzése atvételkor

A kiildeményt atvevd személy koteles ellendrizni:

- a cimzés alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsagat,

- a kézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositési jel megegyezdségét,
- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

Utanvételes csomagok esetében célszerl ellendrizni azt, hogy a kiildemény atvétele
sziikséges-e, ismert-e a termék megrendeldje, illetve a csomag tartalmabol egyértelmiien
kovetkeztetni lehet-e a megrendeldre, illetve arra, hogy a csomag atvétele indokolt.

Az 4tvevd koteles gondoskodni a jogszabalyban eldirt biztonsagi kdvetelmények szerinti
feladatok elvégzésérol.
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5.4. Az atvétel igazolasa

Az atvétel igazolésa a kiildemény jellegétol fliggden valtozhat.

A papir alapt iratok esetében az atvevo a kézbesitbokmanyon az atvételt olvashato aldirasaval
ismeri el.

Csomagkiildo szolgalatok esetében a szolgaltatok altal kért atvételi igazolason az Intézmény
hivatalos bélyegzdjét is szerepeltetni kell.

Az "azonnal" és "siirgos" jelzésii kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal
kell megjelolni.

Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képviselO utjan nyujtja be, kérésére az atvételt —
atvételi elismervénnyel — kell igazolni.

5.5. Sériilt kiildemény kezelése

Sériilt kiilldemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon az atvételre
jogosult személyzetnek jelolni kell, és soron kiviil ellendrizni sziikséges a kiildemény
tartalmanak meglétét. (A hianyzo iratokrol vagy mellékletekrol a kiildé szervet,
személyt - jegyzokonyv felvételével - értesiteni kell.)

A csomagkiild6 szolgalattol érkezett sériilt csomagot, utanvétes csomagot nem szabad
atvenni. A sériilten érkezés tényérdl tajékoztatni kell a csomag megrendeldjét.

5.6. Gyors elintézést igénylé iratok kezelése

A gyors elintézést igényld ("azonnal", vagy "slirgds" jelzésii) kiildeményt a pontos ora, perc
megjelolésével

- azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg

- a szignalasra jogosultnak kell soron kiviil bemutatni.

5.7. Téves cimzés és helytelen kézbesités

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt miel6bb visszajuttatjuk az
illetékes postahivatal kézbesitdjének.
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6. A kiilldemény felbontasa és érkeztetése

6.1. A kiilldemények felbontasa altalaban

Az Intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve a mindsitett iratokat, illetve
azokat, amelyeket felbontas nélkiil kell tovabbitani - a kovetkezd személyek bonthatjak fel:
- a cimzett, vagy

- a féigazgatd/tagintézmény-igazgatd (mint az iratkezelést feliigyeld) altal irasban
felhatalmazott személy, vagy SZMSZ-ben megjelolt helyettese, vagy

- az iktato.

A hdpapiros faxon érkezett irat esetében eldszor gondoskodni kell az informéciokat tartosan

0rz0 masolat készitésérol. A faxon, illetve az Intézmény e-mail postafiokjara érkezett irat
kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok.

6.2. A kiildemények felbontasa a cimzett altal

Felbontas nélkiil, dokumentaltan a cimzetthez kell tovabbitani
- az ,,s.k.” felbontasra sz6lo, valamint
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- azon kiildeményeket, melyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.
A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje az altala felbontott hivatalos
kiildeményt - iktatas céljabdl - soron Kkiviil koteles visszajuttatni az iktatohoz.

KOMLOD

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

a tévesen kézbesitett kiildeményeket,

a névre sz0lo leveleket, a diakonkormanyzat, az iskolaszék, a sziil61 munkak6zosség iratait, a
munkahelyi szakszervezet €s mas tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket (
tovabbitasuk atadokonyvvel torténik).

KOMAROM

Felbontas nelkiil kell tovabbitani azokat a kiildeményeket, amelyek ,,sk.” felbontasra szolnak,
amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, amelyek névre szoloak és
megallapithatéan magén jellegliek, valamint a didkonkormanyzat, a sziildi munkak6zosség, a
munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek
felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. A névre sz6l10 iratot, amennyiben az
hivatalos elintézést igényel, felbontdst kovetden haladéktalanul vissza kell juttatni az iktatast
veégzohoz.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje az altala felbontott hivatalos
kiildeményt iktatas c€ljabol soron kiviil koteles visszajuttatni az iktatast végzohoz.

A felbont6 a kézbesitokonyvben az atvétel €s a felbontas tényét koteles rogziteni az
atvétel datumanak megjelolésével.

6.3. A kiildemények téves felbontasa

A kiildemények téves felbontasakor

- a felbonto az atvétel és felbontas tényét a datum megjelolésével, dokumentaltan koteles
rogziteni, majd

- gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

(Ha késobb dertil ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot 0jbol le kell
ragasztani, ra kell vezetni a felbontd nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzékonyvvel
stirgésen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.)

KOMLOD
A kiilldemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. Az iratkezeldnek ra
kell vezetni a téves felbontas tényét, s azt datummal €s alairassal kell ellatni.

KOMAROM

A kiildemények téves felbontasakor, valamint, ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot 0jbol le kell ragasztani, ra kell vezetni a felbont6 nevét, majd a
kiildeményt a felvett jegyzokonyvvel siirgdsen eljuttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett
iratokat az iratkezel6hoz.

6.4. A kiildemény ellendrzése bontaskor
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A kiilldemény felbontasakor ellendrizni Kkell az iraton, illetve boritékon jelzett
melléklet(ek) meglétét és olvashatosagat.

Az esetlegesen felmertiilo problémaék esetén

- a probléma tényét rogziteni kell,

- a problémardl tajékoztatni kell a kiildot.

Irathiany esetén az irathiany tényét feljegyzésben, illetve az iraton kell rogziteni. (A
feljegyzés egy példanyat a kiildeményhez kell mellékelni.)

6.5. Pénz kezelése

Nincs pénzkezelés.

6.6. Az irathoz véglegesen csatolando dokumentumok

A kiildemény boritekjat, a killdemény egyéb informacidhordozojat véglegesen az ligyirathoz
kell csatolni, ha:

- az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizodik,

- a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

- a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,
- biincselekmény vagy szabalysértés gyanuja meriil fel.

6.7. Az iratok érkeztetése
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Minden beérkezett kiilldeményt érkeztetni kell.

Nem kell érkeztetni és iktatni a kovetkezo kiildeményeket:
- konyveket, tananyagokat;

- reklamanyagokat, tajékoztatokat;

- meghivokat;

- nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

- kozlonyoket, sajtotermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket.

A kiildemények koziil csak azokat kell felbontani, amelyekrdl a cimzett nem allapithaté meg.
A kiilldemények érkeztetd bélyegzovel valo ellatasa az ligyintézé munkahelyén torténik.

7. Iktatas

7.1. Az iktatokonyv

A Kkimené és beérkezé levelek iktatasanak céljara egy, évente megnyitott, hitelesitett
iktatokonyvet kell hasznalni.

Az iktatokonyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

- iktatoszam;

- iktatas idopontja;

- kiildemény érkezésének idépontja, médja (P-posta, F-fax, Sz-személyes), érkeztetd
Szama;

- kiildemény elkiildésének idépontja, modja (P-posta, E-e-mail, F-fax, Sz-személyes);
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kiildemény adathordozdéjanak tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozoja;
kiild6 megnevezése, azonosité adatai (H — helyben);

cimzett megnevezése, azonosito adatai;

érkezett irat iktatészama (idegen szam);

mellékletek szama;

irat targya;

kezelési feljegyzések (atvétel idépontja, atvevo személy alairasa);

ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

irattari tételszam;

irattarba helyezés idépontja.

KOMLOD

Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatassal kell nyilvantartani.
Az iktatas iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként Gjra kezd6do sorszamos
rendszerben torténik.

Az iktatas céljara év elején megnyitott, hitelesitett, oldalszamozott iktatokonyvet kell
hasznalni. Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhat6. Amennyiben az iktatott iratok
szama meghaladja évenként az 1000 db-ot, minden naptari évben 1j iktatokonyvet kell
megnyitni.

Az iktatokonyv hitelesitése a kovetkezo:

WAL (Mév)..coooovinn... (cim) 200....... januar 1-jei hatallyal megnyitott
iktatokonyve........szamozott oldalt tartalmaz.
......................... NN ) ZUUURPUUSNN 1 [o SIS i t-1 o)
P.H.
alairas”
KOMAROM

Az Intézményhez érkezd, illetve ott keletkezd iratokat - ha jogszabaly masként nem
rendelkezik - iktatassal kell nyilvantartani. Az iratokat Ggy kell iktatni, hogy abbdl az
irat beérkezésének pontos ideje, az intézkedésre jogosult ligyintézd neve, az irat
targya, az elintézés modja, a kezelési feljegyzések, valamint az irat holléte
megallapithato legyen.

Kézi iktatas céljara minden év kezdetén Gjonnan nyitott, hitelesitett, oldalszamozott
iktatokonyvet kell hasznalni, kiilon a beérkezd, €s kiilon a kimend kiildeményeknek.
Az iktatas soran az iktatokonyvben fel kell tiintetni:

- az iktatas sorszamat (iktatoszam)

- az iktatas 1dOpontjat

- az 1rat kiild6jének azonosito adatait

- az irat targyat

- az elO- és utoirat korabbi azonositd (iktatd-szamat)

- az iktatast végzo kézjelét

- az elintéz¢és hataridejét, modjat

- az irat cimzettjének azonosito adatai

- a kezelési feljegyzéseket (csatolas, hataridd, visszaérkezes, stb.)
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7.2. Iktatoszam és alszam

Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni.
Az iratot el kell latni iktatészammal és az irat egyéb azonosito adataival.

7.3. Az iigyirat targya

Az iigyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni.

A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elso irat nyilvantartasba vétele alkalmaval
kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen - Iényegesen megvaltozott,
ebben az esetben az 1j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerheto
maradjon.

7.4. Név- és targymutato

Az ligyirat targya, illetdleg az iigyfél neve és azonosito adatai alapjan név- és
targymutaté konyvet Kkell vezetni. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy
jellemzoi alapjan targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok
kombinacidja szerinti keresés, valamint a talalatok sziikitésének lehetéségét.
Mutat6zni az iktatas napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon kell.
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7.5. Az iktatokonyv lezarasa

A kézi iktatokonyvet, valamint a banki kivonatok nyilvantartasara szolgalé fiizeteket az
év utols6 munkanapjan, az utolsd irat iktatasa utan le kell zarni, az iktatasra felhasznalt
utolso szamot koveté alahtizassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetéen
alairassal, tovabba a korbélyegzo lenyomataval hitelesiteni kell.

7.6. Az iktatas idopontja

Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt koveto
munkanapon be kell iktatni.

Soron kiviil kell iktatni

- a hataridos iratokat,

- taviratokat,

- expressz kiildeményeket,

- a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgos” jelzésii iratokat.
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Az iktatas végz0 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kdvetd munkanapon
iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridds iratokat, taviratokat, express
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo6 "siirgds" jelzési iratokat.

7.7. Az iktatobélyegzo

A beérkez6 iratok iktatasakor az iktatobélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni és a
lenyomat rovatait ki kell tolteni.

Az iktatobélyegzd lenyomata tartalmazza:

- a szerv nevét, székhelyét,

- az iktatas évét, honapjat, napjat,

- az iktatas sorszamat (alszamat),

- az ligyintéz0d nevének feltlintetésére szolgalo rovatot,
- a mellékletek szamat.

KOMLOD

Az érkezett iratok iktatasa iktatobélyegzovel és az adatok iktatokonyvbe torténd
bevezetésével torténik.

Az iktatobélyegzo lenyomata tartalmazza:

Az intézmény nevét (roviditését), székhelyét,

Az iktatas évének, honapjanak, napjanak,

Az iktatokonyv sorszamanak (az iktatoszdmnak),

A mellékletek mennyiségének,

Az ligyintéz0 nevének

feltlintetésére szolgald rovatokat.

Iktataskor az iktatobélyegzot az irat jobb felsé részére kell nyomni ugy, hogy ne fedje az irat
szovegét, valamint ki kell tolteni annak rovatait.
Ha az iktatobélyegz6 nem helyezheto el a leirt modon, azt az irat hatoldalara kell ranyomni.

Az iraton elhelyezett iktatobélyegzo lenyomatanak kitoltésével egy idében, azzal
megegyezden kell bejegyezni az iktatokonyvbe:

az iktatas sorszdmat (iktatoszam)

az iktatas idejét

a bekiildd nevét és ligyiratszamat,

az ligy targyat ¢és mellékleteinek szamat,

az elo- és utdirat iktatdoszamat,

az ligyintézo nevét,

az elintézés modjat,

kezelési feljegyzéseket (csatolas, hataridd, visszaérkezés...),
az irattari tételszamot.

Az iraton a tételszamot az ligyintéz6 tiinteti fel.
Az irat elintézését kovetd irattarba helyezéskor kell az iratra €s az iktatokdnyvben feljegyezni

az irattarba helyezés keltét.

7.9. Téves iktatas
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Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni
oly mdédon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhato fel ujra.

8. Az iktatds modja

8.1. Az iktatas modja

Az iktatas papir alapu iktatokonyv alkalmazaséaval torténik, amelybe a bejegyzéseket
manuadlisan keriilnek rogzitésre.

A kézi iktatasra az iktatdsra vonatkozo, fentickben taglalt szabalyok érvényesek.

A kézi iktatokonyvben nem szabad:

- sorszamot iiresen hagyni,

- a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani,

- a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon olvashatatlanna tenni.

Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athtizni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatdo maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.
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Az elektronikus iratot gépi adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papir alapt kisérdlappal
lehet. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon
levo iratok targyat.

Az e-mailben érkezett kiildeményeket iktatasra ki kell nyomtatni, és az iktatokonyv
megjegyzés soraban ,,e-mail-en érkezett ,,kezelési feljegyzéssel kell iktatni. A hajlékony
lemezen, CD-n érkezett kiildemények tarolasi helyét az iktatokonyv megjegyzés soraban meg
kell jeldlni.

Az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat 6sszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mddon olvashatatlanna tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal Gigy kell athuzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

9. Iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas)

9.1. Az iratkezelési feladatok ellatasanak ellenorzése

Az iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy

- a levél alairt, illet6leg hitelesitett s bélyegzdlenyomattal ellatott,

- a mellékleteket csatoltak-e.

Az ellendrzést kdvetden fel kell jegyezni a tovabbitas keltét és az iktatdszamot az irat
masolatan.

KOMLOD

A postazast végzo ligyintézonek ellendrizni kell, hogy az alairt, illet6leg hitelesitett és
bélyegzdlenyomattal ellatott leveleken végrehajtottak-e minden kiadéi utasitast. Ellendrizni
kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan az iratmasolatan fel kell
jegyezni a tovabbitast (expedialas, jelzése: exp.) és annak keltét.

9.2. Az iratok tovabbitas elétti csoportositasa

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

KOMLOD

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgalat stb.). A nem postai Gton torténd kézbesitésnél olyan atado konyvet kell
hasznalni, amelybdl az irat atvételének a napja megallapithato.

Az iratokat gy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének napja
megallapithato legyen. A boriték cimzését a postai eldirasoknak megfelelden kell végezni.
Ajénlott levélben kell kiildeni a fontos vagy nehezen potolhat6 iratokat és azokat a
kiadmanyokat, amelyeknek az cimzetthez val6 eljuttatasa kiilondsen fontos.

Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének idopontjdhoz joghatas flizédik
(példaul hatarozatok).

KOMAROM
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10. Irattarozas

Az irattar az intézmény 012-es tantermében talalhato. Az irattarban az iratok tarolasat Salgo
polcrendszer szolgéalja.

Az irattarba a 3.sz. mellékletben felsorolt iratok keriilnek.

Az iratok atadasa tételes atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében keriil az iratok segédleteivel
egylitt a kdzponti irattarba. Ezt a jegyzokonyvet az atadd — eldre elkészitett nyomtatvanyon —
késziti el.

Az atadas-atvételi jegyz6konyv rovatai:

- atado szervezeti egység megnevezése,

- atadas idopontja,

- atadasért felel6s neve,

- atadasra keriilo raktari egység (doboz, csomo, kdteg) megnevezése,
- iratok keletkezésének éve,

- frattari tételszam,

- iktatészamkeret.

Az irattarban az iratok tarolasanak szabalyai:

- a szem¢lyi iratanyagokat szoros abc rendben,
- a gazdasagi iratanyagokat évek szerint,

- a naplokat tanév szerint tartjuk nyilvan.

Az iratok kiadasa kérelem alapjan, ligyiratp6tlo lap kitoltése utan az atado és atvevo egyiittes
alairdsa utan torténik. Az tigyiratpotlo lap lehetdvé teszi azt, hogy az irattarbol kivett
iratoknak nyoma maradjon. Az tigyiratpotlo lap rovatai:

- ligyirat szama,

- tételszama,

- targya,

- k6lesonzo neve,

- kolesonzés ideje,

- visszaadas hatarideje.

Az irattarban — a tlizesetek elkeriilése érdekében — porolto kertilt elhelyezésre.
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Az elintézett iratokat az irattari terv tételszdmai szerint csoportositva kell irattarba helyezni.
Minden egyes tételt kiilon dossziéba, e dossziékat pedig dobozokba vagy feddlemezek kdzé
kell eltenni. A dobozon, illetve a fed6lemezen fel kell tlintetni az intézmény nevét, az iratok
keletkezésének évszamat, a tételszamot, valamint kdtegben levo iratok kezdo és végsd
iktatoszamat.

Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az irattari tételszamot, az ahhoz tartozé tigykoroket és 6rzési idét meghatarozo irattari tervet
a 11/1994. (V1. 8.) MKM-rendelet - jelen szabalyzathoz fiiggelékként csatolt - 4. sz. mel-
I€klete tartalmazza.

Az irattari hasznalatnal keriilni kell az iratok 0sszehajtasat, zsineggel atkotését vagy
iratkapcsolok hasznalatat.

Az iratokat eredeti alakjukban, hajtogatas nélkiil, illetéleg boritdlapok kozott kell kezelni.
Kiilonleges méretii iratokat vagy ilyen mellékleteket (példaul térkép, rajz) kiilon kell
elhelyezni, és ezt a tényt az iraton vagy a nyilvantartd konyvben jelezni kell. A kiilon tarolt
mellékleteken fel kell jegyezni az alapiigyirat iktatdszamat és irattari tételszamat.

A nem iktatott egyéb iratokat (iktatokonyvet, naplot, torzslapot stb.) az irattari tervben
megallapitott tételszam szerinti csoportositasban kell érizni. Ezekrol az iratfajtakrol kiilon
jegyzek is készithetd.

Az irattarbol iratot a foigazgatd, helyettesek, tagintézmény- igazgatok és jovahagyasukkal
az ligyintéz6 legfeljebb 30 napra kérhet ki iratkiséré lappal. Irattarbol iratokat csak
hivatalos hasznalatra szabad kiadni. Az ligyiratszamot tartalmazo6 iratkikéroket az
irattarban leftizve kell tarolni.

Az irattarbol kiadott tigyiratrol is ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet - mint
elismervényt - az atvevo alair. .Az aldirt ligyiratpotld lapot az irattarban az ligyirat
helyére kell tenni.

Ha a kiadott irat 30 napon beliil vagy az engedélyezett hataridére nem érkezik vissza, azt az
iskolatitkdr megsiirgeti. Az ligyirat visszaadasanak napjat az iratkisérdre fel kell jegyezni, az
tigyiratpotlo lapot pedig az irat visszahelyezésekor meg kell semmisiteni.

A tanulok, valamint sziileik (képviseldjiik) - az adatvédelmi jogszabalyok betartasaval - a
tanulora vonatkozo iratokba betekinthetnek, azokrol masolatot készithetnek. Az
iratbetekintést az iskola féigazgatodjatol/tagintézmény-igazgatdjatol, tavollétében
helyettesétdl kell kérni.

A betekintés masok személyiségi jogat nem sértheti.

Az intézmény tigyeinek iratair6l masolat vezet6i engedéllyel adhato ki. A masolat kiadéasa
nem tagadhat6 meg, ha azt a tanulo képviseldje (sziild) vagy a nagykort tanulo kéri a
tanulot €érintd tigyben. A masolatot ,,A masolat hiteles" felirattal, keltezéssel €s a masolatot
készit6 alairasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni - kérelemre - az elveszett vagy meg

semmisiilt bizonyitvanyokrdl a térzslap alapjan.

A masodlatokért a jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell fizetni. Igazgatasi
dijat kell fizetni a 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet 7/A §-a alapjan, ha névvaltozas esetén
bizonyitvany cseréjét kérik. Ez alol kivétel az az eset, ha a névvaltoztatasra a nemzetiségi
név felvétele miatt kertil sor.

KOMAROM
Irattari terv
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Az irattari tervben meg kell hatarozni az egyes irattari tételszamokhoz tartoz6 iratok
korét, azok megorzési idejét. Az irattari tételszamokat a szervezeti felépités, illetve
feladat- és tigykor szerint kell csoportositani.

Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni.

Az egyes irattari tételszamokhoz csak azonos értékii levéltari megorzést igényld , vagy
meghatarozott idotartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be.

Az irattari tervet altalanos €s kiilonos részre kell osztani. Az altalanos részbe a szerv
miukodésével kapcsolatos, a kiilonos részbe a szerv alapfeladataihoz tartozo irattari
tételek tartoznak.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetén meg kell jelolni, melyek azok, amelyeket
levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek 6rzésérdl az iratképzd helyben koteles
gondoskodni.

Az irattari tervet az 5. sz. melléklet tartalmazza.

FElhelyezés a kézi irattarban

Kézi irattarba lehet elhelyezni az egyes szervezeti egységeknél az elintézett, tovabbi
érdemi intézkedést nem 1gényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iratot. A
kézi irattar a kdzponti irattdrba még le nem adott, de az tligyintéz6k rendelkezésére alld
iratok tarlohelye.

A nem tartés megOrzést biztosité adathordozon érkezett iratokrdl az ligyintézeés soran
masolatot kell késziteni.

Elhelvezés a kOzponti irattarban

Irattarba helyezés eldtt az ezzel megbizott iratkezeld koteles az iratot atvizsgalni abbol
a szempontbol, hogy az az irattarozasi szabalyoknak megfelel-e, teljes-e. Ezt kdvetden
be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovataba, az irattarba helyezés idépontjat és
el kell helyezni az irattari tételszdmnak megfeleld iratgyiijtdbe. A kdzponti irattdrba
csak lezart évfolyamu iratok adhatok le.

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a
selejtezési 1d0 lejartaig biztositani kell.

Hozzaférés az iratokhoz

Az Intézmény dolgozdi az irattarbol iratkikérével kérhetnek ki iratokat, abban az
esetben, ha a féigazgatd/tagintézmény-igazgatd engedélyezi. Irattarbol iratokat csak
hivatalos hasznalatra szabad kiadni. Az atvételt igazol6 iratkikéréket az irattarban a
visszaérkezésig lefiizve kell tarolni.

Az irattarbol kiadott tigyiratrol is ligyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet, mint
elismervényt az atvevo aldir. Az alairt tigyiratpotlo lapot az irattarban az ligyirat
helyére kell tenni, majd azt le kell flizni, hogy ut6lagosan is ellendrizhetd legyen.
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11. Selejtezés

11.1. Selejtezési bizottsag

Az ligyiratok selejtezését a foigazgatd altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.
A selejtezési bizottsag tagjait a féigazgatd kiilon megbizas alapjan jeloli ki.

11.2. Selejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, €s az Intézmény korbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése céljabol.

A selejtezési jegyzOkonyvet legalabb 2 példanyban kell késziteni:

- 1 pld. a selejtezési bizottsage,

- 1 pld. a levéltare.

11.3. A selejtezés végrehajtasa, a megsemmisités modja
Selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zaradékkal ellatva - visszakiildott

selejtezési jegyzokonyv alapjan lehet.
A selejtezés idOpontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.
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A papir alaptl iratok selejtezése, megsemmisitése a foigazgato utasitasanak megfeleléen
torténhet kiilondsen:

- iratmegsemmisitével,

- égetéssel.

KOMLOD

Az irattarban Orzott iratokat legalabb 6tévenként feliil kell

vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az 6rzési ideje az irattari tervben
foglaltak szerint lejart. A selejtezés az irattari terv alapjan torténik. Az iratok selejtezését
az intézmény igazgatdja rendeli el és ellendrzi.

A tervezett iratselejtezést harminc nappal eldbb be kell jelenteni az Komarom-Esztergom
Varmegyei levéltarnak. A selejtezésre a levéltar ad engedélyt.

A bejelentés az ligyviteli dolgozo feladata. A selejtezéssel jaro feladatok ellatasara
selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. A bizottsdg munkajat az iratok tartalmi jelentoségét
ismerd vezetd iranyithatja. Az iratokat azok egyenkénti elbiralasaval kell selejtezni.

A megsemmisitést az adatvédelmi szabalyoknak megfelelden kell végezni.

KOMAROM

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisités szabalyairol a féigazgatd/tagintézmény-igazgato az adatvédelmi és
biztonsagi elbirasok figyelembevételével gondoskodik.

12. Levéltarba adas

A maradand¢ értékii nem selejtezhetd iratokat eldzetes egyeztetéssel, altalaban 15 év Orzési
id8 letelte utin, a Komarom-Esztergom Varmegyei Onkorményzat Levéltaranak kell atadni.
A levéltar szamara atadando iratokat — az ligyviteli segédletekkel egyiitt — az atadd koltségére,
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerint (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamban
kell atadni.

A visszatartott iratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

KOMLOD

Az Intézmény nem selejtezhetd iratait altaldban 15 évi Orzési 1d0 utan, elézetes egyeztetéssel,
a Komarom-Esztergom Varmegyei Onkormanyzat Levéltaranak adja at. A levéltar szamara
atadando iratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt az atado koltségére az irattari terv szerint,
atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezo atadasi egység szerinti
(doboz) tételjegyzékkel egyiitt, teljes lezart évfolyamokban kell atadni.

A hatarido nélkiili 6rzési idovel megjelolt irattari tételeket a nevelési-oktatasi intézmény
jogutod nélkiili megsziinése esetén meg Kell kiildeni a Komarom-Esztergom Varmegyei
Onkormanyzat levéltaranak.
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ELJARAS AZ INTEZMENY MEGSZUNESE ESETEN

1. Ha az intézmény jogutodlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo
ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
iigyeket a jogutod iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni a Komarom-Esztergom Varmegyei
Onkormanyzat levéltaranak.

2. Ha az intézmény jogutdd nélkil sziinik meg, az igazgatd a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik: az 1. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutdd nélkiil megsziind intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét - az
iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatast - az intézmény
igazgatdja megkiildi a Komarom-Esztergom Varmegyei Onkorméanyzat levéltaranak.

KOMAROM

A levéltar szamara atadando iratokat teljes, lezart évfolyamokban, ligyviteli segédletekkel
egylitt, annak mellékletét képezo iratjegyzékkel, az atado koltségére az irattari terv szerint
atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében kell atadni savmentes dobozban. A visszatartott
iratokrol kiilon jegyzék késziil.

Az atadési jegyzéket €s a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket elektronikus forméban is 4t
kell adni.

Intézkedések az Intézmény feladatkorének megvaltozasa,
munkakor atadasa esetén

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban
1év6 ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évd
igyeket a jogutdd iktatokdnyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje a fenntartd intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 1. pontban felsorolt
feladatok ellatasarol. A jogutod nélkiil megszling intézmény irattaraban elhelyezett iratainak
jegyzékét - az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szo616 tajékoztatast - a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje (foigazgatd/tagintézmény-igazgatd) megkiildi az illetékes
levéltarnak.

13. A szabalyzat zaro rendelkezései

13.1. A szabalyzat hatalyba 1épése
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A szabalyzat 2024. szeptember 27-én 1ép hatalyba.

13.2. Az elektronikus iktatas

Az iratkezelési szabalyzat a postai kiildemények esetében elektronikus iktatdsra vonatkozd
szabalyokat nem tartalmaz, mivel az Intézménynél elektronikus iratkezelés nem folyik.

A naplok, torzslapok, hatarozatok iktatasat a Kréta elektronikus taniigyi rendszer végzi. Az
iktatast minden év szeptember 1-ig, de legkésdbb ¢évvaltasig kotelezd elvégezni. Az
elektronikus iktatas elvégzéséért a féigazgatod/tagintézmény-igazgatd a felelds. Az iktatast az
admin jogosultsdggal rendelkezd vezetd/iskolatitkar/iigyviteli dolgozd végezheti.

Késziilt: Tata, 2024. szeptember 27.

foigazgato

Mellékletek:

- 1. sz. melléklet: A kiildemények atvételére jogosult személyek
- 2. sz. melléklet: A kiildemények felbontasara jogosult személyek
- 3. sz. melléklet: Irattari terv

1. sz. melléklet
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A kiildemények atvételére jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiilldemények atvételére az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Beosztads
Iskolatitkar
Ugyviteli dolgozok, gazdasagi dolgozok

2. sz. melléeklet

A kiilldemények felbontasara jogosult személyek

Az Intézményhez érkezett kiildemények felbontdsara (és érkeztetd bélyegzdvel valo ellatisara)
az alabb felsorolt dolgozok jogosultak:

Beosztas

Iskolatitkar
Ugyviteli dolgozok, gazdasagi dolgozok
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3. sz. melleklet

A nevelési-oktatasi intézmény irattari terve, az iskolai zaradékok

l.
Irattari terv

Irattari
tételszam

Ugykor megnevezése

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

Intézménylétesités, - atszervezés, - fejlesztés

nem selejtezheto

Tktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek

nem selejtezheto

Személyzeti, bér- és munkaiigy

50

Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzokonyvek 10
Fenntartoi iranyitas 10
Szakmai ellendrzés 10
Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi iigyek 10
Belsd szabalyzatok 10
Polgari védelem 10
Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi iigyek
Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10

Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

nem selejtezheto

Felvetel, atvetel

20

Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek

5

Naplok

5

Didakénkormanyzat szervezése, miikodése

nem selejtezhetd

Pedagogiai szakszolgalat

5

Sziiloi munkakézosség, iskolaszék szervezése, mitkodése

nem selejtezhetd

Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok

Gyakorlati képzés szervezése

Vizsgajegyzokonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek- és ifjusdagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai

Alapvizsga, érettségi vizsga, szakmai vizsga dolgozatai

NI w|lo|o|o|9

Gazdasagi i

gyek

Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

hataridd nélkiili

Tarsadalombiztositas

50

Leltar, alloeszkéz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartds, selejtezés

10

Eves koltségvetés, kiltségvetési beszamolok, kinyvelési bizonylatok
(a konyvelési bizonylatok 5 év 6rzési idd leteltével selejtezhetbek)

nem selejtezhetd

A tanmithely tizemeltetése

5

A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak

5

Az iskola altal alkalmazott zaradeékok
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Zaradék Dokumentumok
Felvéve [atvéve, a(z) ... szamu hatarozattal athelyezve] a(z) (iskola Bn.,N., Tl, B.
cime) .....cccceveeneee.. iskolaba.

1/A. | Azels6 évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, munkaja Bn.,N., Tl., B.
elokészitonek mindsiil, tanulmanyait az els6 évfolyamon folytathatja.

A ... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait Bn., TI.
a(z) (bettivel) .......... ¢vfolyamon folytatja.

Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola Bn., Tl., N.
Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve osztalyozo Bn., TI., N.
vizsga letételével folytathatja.

4/A. | ... tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl., B.

4/B. | Mentesitve ..... tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., Tl., B.

4/C. | .. tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben N., Tl B.
teljesitette a kovetkezOk szerint: ....

Egyes tantargyak tanorai latogatasa aldl az ...../..... tanévben felmentve | N., Tl., B
............................................ miatt.

Kiegésziilhet:

osztalyozo vizsgat koteles tenni

Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakért6i vélemény alapjan) N., TL
magantanuloként folytatja.

Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .........ccocveenenn. tantargy tanulasa | N., Tl., B
alol.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ..... évfolyam N., TL
tantargybol osztalyozo vizsgat koteles tenni.

A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi | N., Tl., B
id6 megroviditésével teljesitette.

A(Z) oo, tantargy ordinak latogatasa aldl felmentve N.
.................... Ol e -iQ

Kiegésziilhet:

Osztalyoz6 vizsgat koteles tenni.

Mulasztasa miatt nem osztalyozhatd, a nevel6testiilet hatarozata N., TL
értelmében osztalyozo vizsgat tehet.

A nevel6testiilet hatarozata: a (betiivel) .............. ¢vfolyamba léphet, N, TL,B
vagy

A nevel6testiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,

tanulmanyait .......................... évfolyamon folytathatja.

A tanul6 az .................. ¢vfolyam kdvetelményeit egy tanitasi évnél N., TL
hosszabb ideig, .................. hénap alatt teljesitette.

A(Z) oo, tantargybdl javitdvizsgat tehet. N, TL,B
A javitovizsgan ..................... tantargybol ..........cceevvvennnen. osztalyzatot

kapott .........ccccocuenene. évfolyamba Iéphet.

A, évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot | N., Tl., B
megismételheti.

1I5/A | AZ e, évfolyamot az 1993. évi LXXIX. torvény 72. §-anak
(4) bekezdésében foglaltak alapjan megismételte.

A javitovizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott. TI, B.
Evfolyamot ismételni koteles.

Zaradék Dokumentumok
A(Z) oo, tantargybdl .......... -an osztalyozo vizsgat tett. N., TL
Osztalyoz6 vizsgat tett. TI., B.
A(Z) ccoeveennn, tantargy alol ............... okbdl felmentve. TI., B.
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A(Z) oo, tanora aldl .................. okbdl felmentve.

Tl B.

Az osztalyoz6 (beszamoltato, kiilonbozeti, javito-) vizsga letételére
............................. -ig halasztést kapott.

TI, B.

Az osztalyozo (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) .....ooovevvveevverveernnennen.
iskolaban fiiggetlen vizsgabizottsag elott tette le.

TI., B.

A(Z) oo szakképesités évfolyaman folytatja
tanulmanyait.

TI., B., N.

Tanulmanyait ..........cccoceeeeveerierenenene okbol megszakitotta, a tanuloi
JOQVISZONYA ..ot -ig sziinetel.

Bn., TI.

A tanul6 jogviszonya

a) kimaradassal,

0) IS 6Ora igazolatlan mulasztas miatt,
C) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

) I iskolaba val6 atvétel miatt
megsziint, a 1étszdmbdl tordlve.

Bn., TI, B., N.

............................. fegyelmez6 intézkedésben részesiilt.

............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés
vegrehajtasa ........occee. veveeeienienieennns -ig felfliggesztve.

Tankételes tanulo igazolatlan mulasztasa esetén

a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztisa miatt a sziil6t
felszolitottam.

b) A tanuld ismételt ....................... 6ra igazolatlan mulasztasa miatt a
szil6 ellen szabalysértési eljarast kezdeményeztem.

Az a) pontban foglaltakat nem kell bejegyezni a Bn. és TI.
dokumentumokra.

Bn., TI., N.

Tankotelezettség megsziint.,

Bn.

A sz0t (szavakat) osztalyzato(ka)t ........c........... -ra
helyesbitettem.

TI, B.

A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem.

Ezt a pottorzslapot a(z) ......cceeevveveennenne kovetkeztében elvesztett
(megsemmisiilt) eredeti helyett ............... adatai (adatok) alapjan
allitottam ki.

Pot. TL

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti
helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

Pot. TL

33/A.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamt bizonyitvany alapjan, téves
bejegyzés miatt allitottam ki.

TI., B.

Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név

(szakmali, specialis osztaly, két tanitasi nyelvi osztaly, tagozat)
...................... ¢vfolyamat a(z) ........................ tanévben eredményesen
elvégezte.

Pot. B.
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Zaradék

Dokumentumok

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd
tanulmanyi eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga
eredményeinek bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének
befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem szerepld, a
tanul6val kapcsolatos kozlés dokumentaldsahoz a zaradékokat
megfelel6en alkalmazhatja, illetve megfeleléen zaradékot alakithat ki.

Erettségi vizsgat tehet. TI., B.
Gyakorlati képzésrol mulasztasat ............ccceeeee 1 70) -ig TI., B, N.
pétolhatja.
Beirtama ......cccoeceevienieniiiieniees iskola elsd osztdlyaba.
Ezt a haladasi naplét .................... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.
Ezt az osztalyozo naplot ................ AZAZ .oeeeereeeireennnn (bettivel) N.
osztalyozott tanuloval lezartam.
Alkalmazott roviditések:
Beirasi naplo: Bn.
Osztalynaplo: N.
Torzslap: TIL
Bizonyitvany: B.
A kollégium altal alkalmazhato zaradékok
Zaradék Dokumentumok
FelVEVe @ .ocvveeieieiieeeeeeeee e kollégiumba (externatusi Kt.
elhelyezésre) a(z) ........cceevvevueennnne tanévre.
A kollégiumi tagsaga (externatusi elhelyezése) Kt., Kn., Csn.
.................................................. miatt megsziint.
............................................ fegyelmez6 intézkedésben részesiilt. Csn.
............................................. fegyelmi biintetésben részesiilt. Kt., Csn.

Alkalmazott roviditések:
Csoportnaplo: Csn.
Kollégiumi naplo: Kn.
Kollégiumi torzskonyv: Kt.




U] Ut Ovoda, Altalénos Iskola, Szakiskola, KészségfejlesztS Iskola, Kollégium, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Egységes
Gyogypedagdgiai Médszertani Intézmény

KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZATA

I. Jogszabalyi hattér

1 a nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény

[J a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szo16
1997.

évi CXL:

1 a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXIL torvény

[J a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo 110/2012. (VI. 4.)
Korm. rendelet

[ a konyvtari dllomény ellenérzésérdl szolo 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet

O a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai

[ tankonyvellatas rendjérdl szold 17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet

[0 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

Intézményi szabalyok

Ide tartozik a Pedagdgiai program, az SZMSZ, a Hazirend, melyek kiilon dokumentumokat
képeznek.

II. Az intézményi konyvtar adatai

Az intézmény neve: Uj Ut Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola,
Kollégium, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Egységes Gyogypedagogiai
Moddszertani Intézmény

OM azonositdja: 038530

Nyilvantartasba vételi hatarozat szama: K11917

Székhelye: 2890 Tata, Uj tt 21.

Tipusa: kdznevelési intézmény

Elérhet6ségei: 34/587-470

ITI. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

A konyvtar fenntartdja: Tatabanyai Tankeriileti Kézpont

2800 Tatabanya, Gydri ut 29.

E feladatkorében gondoskodik a konyvtar zavartalan, folyamatos miikodésérdl, biztositja a
megfeleld munkakdriilményeket és az dllomanyvédelem feltételeit. Kinevezi a konyvtar
vezetdjét,

meghatdrozza munkakdri feladatait. Gondoskodik a rendszeres nyitva tartasrol. A
koltségveteés

Osszeallitasakor tekintetbe veszi a konyvtari munka targyi feltételeinek javitasdhoz sziikséges
fejlesztési igényeket. A tervszerli dllomanyépités érdekében beszerzési keretet biztosit €s
jovahagyja

a dokumentumok vasarlasat.
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IV. A konyvtar feladatai

Intézményi konyvtar alapfeladatai:
¢ Gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa.
e Tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol.
e Az intézmény pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tandrai
foglalkozasok tartasa.
e Konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa.
e Konyvtari dokumentumok kolcsonzése.
e A konyvtari dllomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagégusok

2
Igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
e Az intézményi konyvtar feladata a tanitdshoz €s a tanuldshoz sziikséges
dokumentumok
rendszeres gyiijtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése, konyvtarhasznalati ismeretek oktatasa, valamint
tanodrai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.
e Altaldnos gytijtékorii nyilvanos konyvtari szolgaltatast nyijt az iskola dolgozoi és
tanuloi
részére.
e Gylijteményét fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja.
e Tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos kdnyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgéltatasairol.
e Biztositja a konyvtari dokumentumok helyben hasznalatat és kdlcsonzését.
A fenntartd altal meghatarozott kiegészitd feladatok:
e anyilvanos konyvtar kiegészitd feladata: (pl. az iskolai konyvtari feladat ellatasa)
Intézményi konyvtarunk kiegészitd feladatai
e Tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szdmara

V. Az intézményi konyvtar hazirendje

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja:

[ Az intézményi konyvtarat az intézmény tanul6i, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai
dolgozo1 hasznalhatjak.

[ Az intézményi konyvtarba a beiratkozas dijtalan. A tanulok adatai az osztalynaplok alapjan
keriilnek kitoltésre. Az adatok valtozasakor a tanul6 koteles 6t napon beliil a valtozast
kozolni.

[J Az adatok kezelésénél az olvasok személyiségének jogait tiszteletben kell tartani.

[ A beiratkozas az els6 konyv kdlcsonzésével 1ép életbe.

[ Beiratkozéskor az olvaso kdotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara, minden
konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megdrizni.

[J A tanul6- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése
utan

torténhet.

A szolgaltatasok igénybevételének modja: 1d. a konyvtarhasznalati szabalyzatban

A nyitva tartas €s a kolcsonzés ideje: 1d. az ajton kifiiggesztett tablan
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A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznélata

[J Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok feleldsséggel tartoznak
a

szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért.

V1. Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlesondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
Konyvtarunkban jelenleg fiizetes kolcsonzési modszert alkalmazunk, de parhuzamosan a
szamitogepes

kolcsonzés is mikodik. Az atvételt a kdlesonzo alairasaval, a dokumentum visszaadasat pedig
a

konyvtarostanar aldirasaval (szignojaval) kell hitelesiteni.

A kolcsonzés idOtartama négy hét. A kolesonzési hataridé két alkalommal
meghosszabbithat6. A

visszahozott konyvet a konyvtarosnak kell atadni, aki elvégzi a visszavételi adminisztraciot.
A kézikonyveket a nevelk egy-egy tanitasi orara kikolcsondzhetik, amit a napi kolesonzési
fiizetben rogziteni kell. A tanuldk tanorara nem kolesondzhetnek tankonyvet, kivéve a tartos
tankonyveket.(Felszerelését mindenki hozza magaval.)

Pedagogusok a dokumentumokat a sziikséges idére (legfeljebb egy tanévre) kolcsondzhetik.
A

korlatozasok egyénenként feloldhatok. Tankonyvek, oktatasi segédletek mindenki szamara a
sziikséges iddtartamra igényelhetdek

Az elvesztett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hidny) dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatarozott mas miivel potolni,
vagy meg

kell téritenie a konyv forgalmi értékét, illetve az okozott kart.

Tanév végéig minden kikolcsonzott dokumentumot vissza kell szolgéltatni.

3

A nyari idOszakra csak rendkiviil indokolt esetben /kiilon engedéllyel/ lehet konyvet kiadni.
A nem teljesithetd igények esetében mas (kozmiivelddési) konyvtarba kell irdnyitani az
olvasot.

Az olvaso tanulo6i vagy dolgozdi jogviszonya megsziinése eldtt koteles rendezni konyvtari
tartozasat.

VII. A konyvtar allomanyalakitasa, gylijtokore

[ A konyvtar az alapfeladataihoz és az olvasok igényeihez igazodva folyamatosan,
tervszeriien

gondozza allomanyat: szakszerii gyarapitassal és apasztassal. Az allomanygyarapitas 6nallo
beszerzéssel torténik. A gylijtemény vasarlas, palyazatiras €s ajandékozas formajaban
gyarapszik.

Az alloménygyarapitasi keret folyamatos és maradéktalan felhasznalasaért a konyvtar
vezetdje a

felelds: szerzddést kothet a Konyvtarellatdo Kht.-val és lehetdség szerint igénybe veszi a
kedvezményes konyvvasarlasi lehetdségeket.

0 Iskolai kdnyvtarként gytijti az iskolai dolgozok és tanuldk altalanos tajékozodasahoz,
miivelddéshez, a tanuldshoz, szakmai munkahoz és az igényes szorakozéashoz sziikséges
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dokumentumokat. A gytjteménybe konyvek, videokazettak és elektronikus dokumentumok
(pl.

CD) tartoznak. A példanyszam megallapitdsanal donté szempont a varhatd felhasznaloi igény
figyelembevétele.

[1 Konyvtarunk kézremiikodik az intézményi tankonyvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Az intézményi konyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara

beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.
Elhasznalodasuk utan pedig intézi a selejtezési feladatokat. Az ingyenes tankonyvre jogosult
tanulok az intézményi kdnyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket szeptembertdl juniusig

egy
tanévre kapjak meg hasznalatra.

VIII. Az 4llomany elhelyezése

A konyvallomanyt szabadpolcon, a nem hagyoméanyos dokumentumokat a szamukra
rendszeresitett

tarolo allvanyokon vagy szekrényekben helyezziik el.

Az allomény tagolodésa:

0 kézikonyvtar és olvasotermi allomany: tarolasa a raktari jelzet alapjan torténik. A
gylijteménybe az alapallomanyon kiviil el kell helyezni minden olyan mii egy példanyat,
amelyet gyakran kérnek helybenhasznalatra. Ez az dllomanyrész csak kiilon szabalyozas
alapjan kolcsondzhetd ki,

[ ismeretterjesztd- és szakirodalom: raktarozésa a tizedes osztalyozasi rend szerint torténik;
[ szépirodalom: a Cutter-tdblazat alapjan szerzdi betlirendbe sorolva taldlhatok.
Kiemeléseket

eszkozolhetiink az olvasoi igények szerint bizonyos allomanyrészekbdl (pl. kotelezd
olvasmanyok, kiilonb6z6 sorozatok);

[ gyermek- és ifjuisagi irodalom: szerzdi betlirendben helyezziik el, de kiilon kiemelhetiink
bizonyos allomanyrészeket (pl. meséek, versek, allattorténetek);

IX. Allomanyba vétel, dllomanyvédelem

1 A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

[J Végleges nyilvantartas:

1 A konyvtar koteles minden dokumentumat folyamatosan nyilvantartasba venni. A
dokumentumokat a megérkezéstdl szamitva egy héten beliil leltarba vessziik; ellatjuk
tulajdonbélyegzdvel és leltari szdmmal. A szamlan szintén feltiintetjiik a leltarozas
tételszamat.

[ Az alloményt cim- és csoportos (0sszesitett) leltarkonyvben tartjuk nyilvan.

[ Az elveszett, elhasznalodott és elavult konyveket évente toroljiik az allomanybol. A
folospéldanyokat az idészakos allomanyellendrzés alkalmaval vonjuk ki.

[0 Az allomanyt tételesen ellendrizziik az dllomanyvédelmi rendeletben eldirt iddszakonként
(10 ezer kotet alatt két évenként, 10 ezer kotet f616tt harom évenként).

[ Az alloményapasztashoz és az iddszakos leltarhoz kiilsé szakemberek kozremiikodését kell
kérni.

0 A végleges nyilvantartasba vett dokumentum kivezetése a leltarkonyvbdl az igazgato
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik. A
jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat, a dokumentumok azonosit6 adatait a
jegyzOkonyv mellékletei tartalmazzak.
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X. Az allomany feltarasa

A konyvtar valamennyi dokumentumardl — a szamitogépes nyilvantartas bevezetéséig —
cédulakatalégusok késziilnek:

(] bettirendes leir6 katalogus (cim és leltari szam szerinti);

[ szakkatalogus (betlirendi mutatoval).

Amennyiben a konyvek feldolgozasat, a katalogusok épitését a konyvtar kezeldje valamilyen
oknal

fogva folyamatosan elvégezni nem tudja, a munkak elvégzéséhez a haldzati kozpont vagy a
haloézati

gondozok segitségét kéri.

XI. A kdnyvtaros munkarendje

A konyvtaros feladatait részletesen a munkakdri leirdsa tartalmazza. A

konyvtaros feladatai:

0 a konyvtarhasznal6 adatainak (név, anyja neve, sziiletési hely és idd, lakcim, személyi
igazolvany vagy utlevél szdma) nyilvantartasba vétele — a személyes adatok védelme;

0 a dokumentumok nyilvantartasba vétele;

[ az olvasoi és kolcsonzési nyilvantartasok (beiratkozasi naplo,

munkanapld, tdrzslapos/fiizetes kdlcsonzés) naprakész vezetése;

[ rend tartdsa a szabadpolcos térben; az olvasé tdjékozodasanak megkonnyitése (valasztok,
feliratok elhelyezésével a polcokon);

[ a késedelmes olvasok figyelemmel kisérése, felszolitasa;

1 az elveszett és megrongalt dokumentumok aranak megtérittetése;

[ az elhasznalodott, de potolhatatlan konyvek jrakdttetése;

0 az eléjegyzett dokumentumok beérkezésérol értesités kiildése az olvasonak;

[ az olvasok eligazodasanak, tdjékozodasanak, 6nallé konyvtarhasznalatanak segitése;

O kivansagfiizet vezetése a konyvtari gylijtemény kiegészitése, a hianyok potlasa érdekében;
[ az olvasok altal keresett — az allomanybdl még hianyzo — dokumentumok beszerzése;

[J éves statisztikai adatszolgaltatas az agazati minisztérium altal elrendelt mddon és idOben.

XI1I. Zar6 rendelkezések

A konyvtari szabalyzat allapotardl, a sziikséges modositasokrol — a kdnyvtaros javaslatainak
figyelembevételével — a fenntartd gondoskodik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az érvényes konyvtari jogszabalyok alapjan késziilt. A
szabalyzat visszavonasig érvényes; egyuttal minden korabbi szabéalyozas érvényét veszti.

Tata, 2024. szeptember 26. nap

foigazgatd
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ALTALANOS ADATKEZELESI SZABALYZAT ES TAJEKOZTATO

1. Altalanos rendelkezések

Magyarorszag Orszaggytilése Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizacios kételezettségeinek
teljesitése érdekében megalkotta az informacios énrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
$z0I6 2011. évi CXII. térvényt (a tovabbiakban: Infotv.).

Téajékoztatonk az Eurdpai Unio és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmértl és az ilyen
adatok szabad aramlasardl szolo rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben (General
Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) és az Infotv. foglaltak betartasaval készult.

Az AdatkezelGre vonatkozo6 adatok:

Intézmény neve: Komarom-Esztergom Megyei Ovoda, Altalanos iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd
Iskola és Kollégium

Intézmény cime: 2890 Tata, Uj ut 21.

Fenntartd: Tatabanyai TankerUleti Kézpont

Fenntartd vezetbje/kapcsolattartd: Vereckei Judit

Intézmény weblapja: tataidiakotthon.hu

A személyes adatok kezelésére vonatkozo alapelvek
A személyes adatok:

a) kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szdmara atlathato modon kell
végezni (,jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve”);

b) gyljtése csak meghatarozott, egyértelm(i és jogszerli célbdl torténjen, és azokat ne kezeljék
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon; a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen
nem mindsul az eredeti céllal 0ssze nem egyeztethetének a kozérdeki archivalas céljabdl,
tudomanyos és torténelmi kutatési célbdl vagy statisztikai célbdl torténd tovabbi adatkezelés
(,,célhoz kotottség elve”);

c) az adatkezelés céljai szempontjabdl megfeleléek és relevansak kell, hogy legyenek, és a
szilkségesre kell korlatozddniuk (,,adattakarékossag, adatminimalizalas elve”);

d) pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik; minden észszer( intézkedést meg kell
tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes adatokat
haladéktalanul toréljék vagy helyesbitsék (,,pontossag elve”);

e) tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes
adatok kezelése céljainak eléréséhez szlikséges ideig teszi lehetévé; a személyes adatok ennél
hosszabb ideig torténd tarolaséra csak akkor kerlhet sor, amennyiben a személyes adatok
kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfeleléen kdzérdeki archivalas céljabél, tudomanyos
és torténelmi kutatasi célbél vagy statisztikai célbdl kertl majd sor, az e rendeletben az érintettek
jogainak és szabadsagainak védelme érdekében eléirt megfeleld technikai és szervezési
intézkedések végrehajtasara is figyelemmel (,,korlatozott tarolhatésag elve”);

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

g) Az adatkezeld felelés a fenti alapelveknek vald megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e
megfelelés igazoldsara (,,elszamoltathatésag elve”).

Alapvet6 fogalmak
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Az adatvédelem soran alkalmazandé alapvet6 fogalommeghatarozasokat az Infotv. 3.§-a tartalmazza
(https.//net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100112.tv)

1.1.  Adatkezelési tajékoztatonk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyé adatkezelés és tovabbitas altalanos rendjét jelen adatkezelési szabalyzat és
tajékoztato (a tovabbiakban: adatkezelési tajekoztatd vagy tajékoztato) hatarozza meg, amely
iratkezelesi tajékoztatoval és az Intézmeny egyéb, belsé szabalyaival egyiittesen, azokkal
dsszehangban hasznalando és értelmezend6. Egyes speciélis esetekkel, tevékenysegekkel
kapcsolatos adatkezelések (pl tavoktatas) tekintetében 6nallo tajékoztato, illetve szabalyzat kertl
elfogadasra, melyben nem szabalyozott kérdésekben jelen szabalyzat rendelkezései az iranyaddak.

Tajékoztatonk célja az adatkezelésben érintettet személyek tajékoztatasa az adataik kezelésével
kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonésen az adatkezelés céljarél és jogalapjarél, az
adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés id6tartamardl, illetve
arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési tajékoztaté megtekintése

Adatkezelési tajékoztatonkat a tanulok, sziileik, illetve minden érintett megtekintheti az intézmény
honlapjan, valamint az intézményvezet6i irodaban. Tartalmardl és elGirasairdl a tanulokat és szileiket a
megfelel6 forras elérhetdségének megjeldlésével tajékoztatni kell, egyéb esetekben az
intézményvezetd, valamint az Intézmény adatvédelmi tisztviselje ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési tajékoztato személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési tajékoztatd betartdsa az intézmény vezetéire, pedagogusaira, valamennyi
foglalkoztatottjara és tanuldjara és azok torvényes képviselbire nézve koételezé érvényii. Emellett
értelemszeriien és sziikségszerlien alkalmazandé az intézménnyel jogviszonyba keriilé egyéb
személyek és szervezetek altal.

b) Adatkezelési tajékoztatonk jdvahagyasanak idépontjaval Iép hatélyba, és hatarozatlan idére szdl.
c) Adatkezelési tajékoztatonkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskoru tanuld
szUl6je — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl — a
Tajékoztatod elérhetbségeinek kozlésével - a tanuldt és a szUl6t irasban tajékoztatni kell.

2 Az intézményben nyilvantartott adatok kére

A Kdzoktatas Informacios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét a
nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 41-44.§-ai rogzitik.

2.1. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

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

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
tertiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat megnevezése, szama,

b) sziil6je, térvényes képviselbje neve, lakbhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek dvodai jogviszonyaval, a tanuld tanuli jogviszonyaval kapcsolatos adatok
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da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kbznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozd adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonosito szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felnGttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritesi (igyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanul diékigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankényvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuléi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése alapjan
szervezett hataron tuli kirandulason,

h) azt, hogy a tanulo hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kilféldi tanulmanyuton.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (étkezési
kedvezmeény, ingyenes tankbnyvellatasara vonatkozo jogosultsag, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz
szikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetbk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

2.2. Az intézmény tanuldi, foglalkoztatottjai részvételével lebonyolitott eseményeken késziilt
fényképek, video- és hangfelvételek, illetve ezen eseményekhez kapcsolodé egyéb informaciok
kezelése

Az intézmény nevel6-oktatd munkajahoz kapcsolodoan a tanuldi, foglalkoztatottjai részvételével
lebonyolitott esemeényekrdl, valamint az intézmeény tanuloi altal elert kiemelkedd tanulmanyi-, sport- €s
muvészeti eredményekrol sz0l0 tajékoztatas érdekében az intézmény honlapjan, online kz6sségi
feliiletein, kiadvanyaiban, valamint az orszagos és helyi médiaban irasos informaciokat, fényképeket —
esetenként video és hangfelvételeket - tesz kbzz¢, amelyeken tanulok vagy tanulok csoportjai
szerepelhetnek.

Ezen személyes adatnak minésil6 informacidkat az intézmény - a megfelelé érdekmérlegelés
elvégzését kbvetben hozott dontés alapjan - kiemelten fontos, jogos érdekének érvényesitése, mint
jogalap figyelembe vételével kezeli tekintettel arra, hogy azok az intézmény népszerisitését, jo
hirevének erdsitéset szolgaljak.

Amennyiben az intézmény tanuléja vagy annak gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni
az intézmény altal készitett fényképeken, azt a gondviseld és a tanulo alairasaval ellatott nyilatkozatban
jelzi az intézmény vezetdje szamara, aki a tiltakozas targyat képez6 adatot torli.

2.3. A tanulok, egyéb érintettek személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése
(egyéb személyes adat kezelések)
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A tanuldk, szlldk, egyéb érintettek személyes vagy a tanuldk kildnleges adatai kdziil az intézményi
munkaszervezes és a tanulok érdekében a kételezéen nyilvantartando adatok mellett célhoz kotdtten
kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

. a tanuldk és a sz(ldk e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

. a tanulé esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kulonleges adatok a tanul6 étkeztetésének
megszervezése érdekében

. a tanuldk esetleges tartds betegségére, érzékenységére, allergiajara vonatkoz6 adatok.

. tantargyvalasztasra vonatkozd adatokat (beleértve a hittanoktatas szervezéséhez sziikséges
adatokat is).

. a nyelvvizsgara torténd jelentkezéssel, a nyelvvizsgak eredményességével dsszefliggd adatok.
. az intézmény részvételével zajlé palyazatok lebonyolitdsa érdekében kotott szerzOdések

teljesitése soran a szerz6désben szerepld kotelezettség (pl. a lebonyolitd szervezet ellendrzése)
teljesitése érdekében a résztvevék meghatarozott személyes adatai (pl.: név, fénykép, video- és
hangfelvétel).

2.4. A tanulok személyes adatainak tovabbitasa

Az Nkt. 41. § (7)-(8) bekezdésében foglaltak szerint a gyermek, tanuld adatai kozil

a) a neve, szliletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziiléje neve, torvényes képviseldje
neve, szlldje, torvényes képviselGje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszdma, jogviszonya
kezdete, szunetelésének ideje, megsziinése, egyéni munkarendje, mulasztasainak szama a
tartdzkodasanak megallapitasa, a tanitasi napon a tanitasi ératol vagy az iskola altal szervezett
kételezd foglalkozastdl vald tavolmaradas jogszerliségének ellendrzése és a tanulo szilbjével,
torvényes képvisel6jével vald kapcsolatfelvétel céljabdl, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség
teljesitésével 6sszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendérség, ligyészseg, telepilési onkormanyzat
jegyzbje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,
felsboktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez,

C) a neve, szilletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd jele,
szilléje, torvényes képviselbje neve, szlldje, torvényes képviselGje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszédma, az 6vodai, iskolai egészségugyi dokumentacid, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6
adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabdl az egészségugyi, iskola-egészségugyi
feladatot ellato intézménynek,

d) a neve, szliletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonosito jele, lakohelye, tartézkodasi helye,
szUlGje, torvényes képviselGje neve, szuldje, torvenyes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszdma, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6
gyermekre, tanul6ra vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének megel6zése, feltarasa, megsziintetése
céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szlikséges adatai az igénybe vehet6 allami
tamogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére,

f) a szamla kiéllitasahoz szlikséges adatai a tankdnyvforgalmazdkhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantarto szervezettl a felséfoku
felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez tovabbithatd.

A gyermek, a tanuld
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi
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intézmények egymas kozott, tovabba gyermekpszichiatriai diagndzisanak adatai a pedagdgiai
szakszolgalat és az egészségugyi szakellato kozott,

b) 6vodai fejlddésével, valamint az iskolaba Iépéshez szlikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
szUlbnek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon belll, a
nevelGtestileten belll, a szilének, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzojének,

d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeléje, a diakigazolvany
elkészitésében kozrem(ikodok részére tovabbithato.

Az Nkt. 44/B. §-aban foglaltak szerint a tanulok fizikai allapotanak és edzettségének mérési
eredményeit a mérést végzé pedagdgus - mérésben érintett tanuldnként, mérési azonositd
alkalmazaséval - rogziti és feltolti a NETFIT rendszerbe. A fizikai fittségi mérés tanuldt érintd
eredményeit a tanulé és a szUl6 a tanuld mérési azonositdjanak felnasznalédsaval megismerheti.

Az Nkt. 44/C. §.aban foglaltak szerint a kdzponti koltségvetésbél vagy eurdpai unids forrasbol
megszervezett kilfoldi tanulmanydtra irdnyuld egyéni és csoportos palyazat esetén a nevelési-oktatasi
intézmény a torvényben felsorolt adatokat szolgaltatja a Tempus Kdzalapitvany szamara.

Az Nkt. 37. § (2)-(3) bekezdése szerinti eljarasban vélelmezni kell, hogy a kérelmezd a tényallas
tisztdzasahoz szilkséges személyes adatok - ideértve a kilonleges adatokat is — kezeléséhez és az
elbiral6 szervhez torténé tovabbitdsahoz hozzajarulast adott.

3 Az adatkezelés altalanos médszerei

Az intézményunkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:

. nyomtatott irat,

. elektronikus adat,

. elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

. papir alapon létrehozott, elektronikusan archivalt adat,

. az intézmény weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes rendszerrel is vezethetok.
Az oktatasért felelés miniszter valamint a fenntarté az elektronikus modszert kdtelez6en is elrendelheti.
Az intézmény folyamatosan torekszik arra, hogy az informéacios tarsadalom elvarasainak megfeleléen
az altala folytatott adatok kezelése els6sorban — és lehetdség szerint kizarélagosan — elektronikusan
torténjen, beleértve ebbe az adatok felvételét, kezelését, tovabbitasat és archivalasat is. Az elektronikus
adatkezelés és annak részfolyamatai a jogszabalyok és a fenntart6 altal megkovetelt formaban és
biztonsagi intézkedések alkalmazasa mellett torténnek.

4.1 A tanulok és torvényes képviseldik személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizérélag az alabbiak lehetnek

. az intézmeny vezetbje

. az intézményvezetd-helyettes(ek)

. az osztalyfénok

. az iskolatitkar

. a feladataik ellatdsédhoz szikséges mértékig a tanulot tanitd pedagdgusok és a tanuldval

foglalkozd nevelé-oktatd munkat kdzvetlenil segité alkalmazottak (pl.: pedagdgiai asszisztens).

4.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa
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A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a tanulok személyi adatainak
osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen tajékoztato szerint kezeli. A diakok személyi
adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhaté. Kivételt képeznek azok a
személyes vagy kulonleges adatok, amelyeknek a tanul6 vagy az intézmény érdekében torténd
intézményi kezeléséhez a szUlf irdsban hozzajarult. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva
az alabbi nyilvantartasokban kell &rizni:

. torzskonyvek,

. bizonyitvanyok,

. beirasi naplo,

. osztalynaplok (a KRETA rendszer részeként),

. a diakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma (a KRETA rendszer részeként).

4.3 A KRETA Taniigyi alaprendszer

A KRETA Tanigyi Alaprendszerhez kiilénbdz4 szint(i jogosultsagok keriilnek kiosztasra, ami
meghatarozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozza, ki milyen adatot médosithat. A KRETA rendszer
eldirasai és az annak hasznélatara, valamint a benne szerepld adatok védelmére vonatkozo
informéaciok megtalalhatok a https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon

5. Az érintettek jogai és érvényesitésiik rendje

Az adatvédelem soran az érintettek jogait és érvényesitésiik rendjét az Infotv. 14.-25.§-ai
tartalmazzak (https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100112.tv)

5.1 Adatvédelmi Tisztvisel6 (DPO)

Az intézmény - egyben a Fenntartd - adatvédelmi tisztviselbjének neve és elérhetéségei:
Adatvédelmi tisztvisel neve: Dr. Lérodi Laszl6 — Reé Consulting Nonprofit Kft.
Adatvédelmi tisztviseld elérhetGségei:

email: dpo@reeconsulting.eu

postacim: az intézmény levelezési cime

5.2 Az érintett jogérvényesitési lehetéségei

A problémak mihamarabbi és hatékonyabb rendezése érdekében az Intézmény javasolja, hogy
az érintett el6szor az adatkezel6hoz, illetve annak adatvédelmi tisztviseléjéhez forduljon
kérelmével, panaszaval.

Amennyiben az érintett ugy gondolja, hogy adatkezelé a személyes adatainak jogellenes kezelésével
vagy az adatbiztonsag kdvetelményeinek megszegésével megsértette személyiségi jogat, javasoljuk,
hogy panaszaval az adatkezel6h6z forduljon.

A panaszat az adatkezel6 a fent megadott, sajat, vagy az adatvédelmi tisztvisel6 elérhetdségein
fogadja.

Az adatkezeld a hozza beérkezett panaszokat a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén belll,
de legfeljebb 25 napon belil irasban megvalaszolja. Amennyiben az adatkezel6 valasza nem érkezik
meg az érintetthez ezen hataridén belll, vagy a valasz megérkezik, de azzal az érintett nem ért egyet,
ugy fordulhat az adatkezelések kapcsan eljaré hatésaghoz vagy birdésaghoz is.

Hatésaghoz fordulas joga

Abban az esetben, ha a személyes adatainak kezelése kapcsan keletkez6 panaszaval az adatkezelét
az érintett mar megkereste, de a ra — jogszabaly szerint - meghatérozott idén belll nem vélaszolt, vagy


https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=4064767
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100112.tv
mailto:dpo@reeconsulting.eu
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valaszolt, de valaszaval az érintett nem ért egyet, panasszal fordulhat a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéaciészabadsag Hatdésaghoz (NAIH).
Ezen jog az érintettet az adatkezeldvel torténé kapcsolattartas mellézése esetén is megilleti.

A NAIH elérhetbsége:

Név: Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosag
Székhely: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.
Levelezési cim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Telefon: 0613911400

Fax: 0613911410

Birésaghoz fordulas joga

Az érintett az adatkezeléshez kapcsoldddan birdsaghoz fordulhat:

jogainak megsértése esetén, valamint

ha az érintett az adatkezeldnek a tiltakozasi kérelem alapjan meghozott dontésével nem ért
egyet, illetve,

ha az adatkezel§ a tiltakozasi kérelem benyujtasatol szamitott legfeljebb 15 napos hatarid6t
elmulasztja (a dontés kozlésétdl, illetve a hataridé utolsé napjatdl szamitott 30 napon beliil),

ha a helyesbités, torlés vagy zarolas iranti kérelem elutasitasa esetén (a kérelem kézhezvételét
kovetd 25 nap utan), ha, az érintett az adatkezel( a helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelem
elutasitasanak ténybeli és jogi indokait nem fogadja el,

ha az adatkezel6 megtagadja az érintett adatkezelé kérelmét az altala kezelt, illetve az altala
vagy rendelkezése szerint megbizott adatfeldolgozo altal feldolgozott adatairdl, azok forrasarol,
az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységérél, az adatvédelmi incidens korilményeirdl, hatasairol
és az elharitasara megtett intézkedésekrdl, tovabba az érintett személyes adatainak tovabbitasa
esetén az adattovabbitas jogalapjarél és cimzettjérdl, birosaghoz fordulhat.

A per soran azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezeld koteles
bizonyitani. A per - az érintett vélasztasa szerint - az érintett lakdhelye vagy tartézkodasi helye szerinti
torvényszék el6tt is megindithatd. A perbe a Hatdsag az érintett pemyertessége érdekében
beavatkozhat.

Ezen jog az érintettet az adatkezelovel torténd kapcsolattartas, illetve a Hatosaghoz fordulas
mell6zése esetén is megilleti.




U] Ut Ovoda, Altalénos Iskola, Szakiskola, KészségfejlesztS Iskola, Kollégium, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo Iskola, Egységes
Gyogypedagdgiai Médszertani Intézmény

FUGGELEK

AZ INTEZMENY SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA
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Az intézmény székhelye szerinti viimmegye neve: Komarom-Esztergom virmegye
Fenntartd tankerlileti kdzpont megnevezése: Tatabdnyai Tanker(ileti Kozpant
OM gzonosito: 038530

Uj Ut Ovoda, Altalines Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium, Fejlesztd Nevelés-Oktatast Vigzi
Iskola, Egységes Gybgypedagdgiai Modszertani Intézmény
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kdznevelésedl sz016 2011, évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oklatasi intézményck mitkddésérol és & kbznevelési mtézmények névhasznilatérdl szdl6 20/2012. (VI 31.) EMMI
rendelet 123, § (1) bekezdésében leirtakea, az aldbbi szakmai alapdokumentumol adom ki:

A kiznevelési intézmény

1. Megnevezésel
1.1, Hivatalos neve: 17 11 Ovoda, Altalinos Iskola, Szakiskoly, Készségtejleszta Iskolu.
Kollégium. Fejleszto Nevelés-Oktatdst Végza Ishola. Egysépes
Grogypedagogiai Madszentani Intézmény

1.2, Révid nene; Uit EGYMI
2, Feladatellitisi helyei
2.1, Székhely; 2890 Tatg, Uj i 2|
2.1 wlephelye: 2890 Tata. UTj 6119

2.2, Tagintézmény ek megnevezése és telephelyei
2.2.1 Tagimézmény hivatalos neve: Uj Ut Ovoda. Altaldnos Iskola, Szakiskolu, Kéxzxégfeflesz1 lshola,
Rollégium. iFefleszto Nevelds-Oktatast 1 ég=d iskola, Equsiges
Civiagupwdagdgiul Modszerfam huéznény Hegyiidan Alajos
Togimezmdnye

2200 Ugyviteli telephelve: 2853 Kimlod, Szabadsag wies 23,

2.2.2 Tagintézmeny hivatalos neve: Ui Ut Ovoda, Alidinas Iskol, S=ckishole. Keé csdgfofloszid Ivkolo,
Kolléginm, Feflessid Nevelds-Okratast |'ég=d Iskola. Egséges
Gyagpedagagiai Modszertani lntézmeay Viree Ferene Togindzpémy

2.2.2.0, Digaviteli telephelye: 2900 Komiarom. Cauczor Gergely utea |7.

3. Alapito ¢és a fenntartd neve és székhelve

30 Alapito szery neve: Emben Eroforrasok Minisztériuma
3.2, Alaplidi joghtr gyakorldja: emberi erbforrdsoh minisziere
3.3, Alapitd székhelve: 1054 Budapest, Akadémin uica 3.
34 Fenntorto neve Tatwbanmyar Pankerulett Kozpont
3.3, Fepmurtd székhelve: 28 Tatabdnya, Gyor (it 29,
4. Tipusa: cgyscéges gyogypedagbgian, honduktiv pedipiyiai modszeriun
inezmeny
5. OM azonosito: 038530

6. Kiznevelési alapfeladatai
fi.1. 2890 Tase. Ui 21

0.1 1 dyvodal nevelés

6.1.1, 1. nappali rendszerd (felvehetd maximalis gyermekIétszam: 13 o)
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te

6.1.1.2, sajitos neveles: igény o gyermekek. tanuiok gy ogy pedogogian ney elésc-okLutisa | maozgasszeni
logrutckos. beszédlogyatéhos. halmozotun fogyatékes. autiznmus spektrumzavar. egyvéb pszichés
lejlodési zavarral kiizddk, éntelmi fogy atéhos = envhe értedmi fogyatékos. érteimi fogratdkos -
kivzépsalyos ertelmi logyatékoz. érzckszervi togyatckos - hallasi fogyatékos. érzékszervi fogyuékos -
I5tdksi Fogyatékos)
nappali rendszeni (felyvehetd maximalis gyermeklctszam: 13 16)

6.1.2, dhalkines iskolal nevelés-oklatas

6.1.2.1. nappali rendszerd (felyehetd maximilis tanoloi Jétszim: 130 1)

H.4.2.2. vlst tagozut, felso tagozn

6.1.2.3. 1 évfolyumiél 8 & folvamig

6124 sujatos nevelési igényi gyermekek. tanulok gvogspedagdgini nevelése-oktatisa (halmozottan
logryatéhos, vutizmus speklrumzavar. ériclmi fogyatékos - enyhe énelmi fogyutékos. értelmi fogyui¢hos
- kozépsityvos értelmi fogyatékos)
nuppali rendszert | (el chetd maximilis tanuloi Kiszam: 130 &)

6.1.3. szakiskolai nevelés-oktatds

6.1.5.1. nuppal rendszert | telvehetd maximalis tunulor [észim: 75 1)

6.1.3.2. sajdtos nevelési igényi pyermekek. wnuldk gyogypedogagial nevelése-okiatasa {halmozotian
fogs atékos. sutizmus spekimumazavar, ériclmi logyatékos - enyhe éatelmi fogysckos, érelmi fogy atékos
- kozépsalyes Crieimi fogy aidkos)
nappali rendszera { felvebetd maximalis lenulop 1észiam: 75 f6)

6.1.3.3. Szakképesiések lelmend rendszeshen:

Szokmik a 202002021, tanévtél felmend sendszerhen

A B ¢ 1 E F
Képrés Agazsttanulmanyi Képzés Programkivetelmény  Sajdtos nevelési  Képzési i
MEENEL e2ese terlilet az0n0sine szam weny &)
szima

Boptirgy keészito Kreutiv 5. Enyhe értelmi | (elokészita)
% fogvatékossig +2

Kerti munkiis Muezogazdasig és 14, Enyhe értelmi ) (elokdszitg)
erdészet fogvatékossig +2

Szimitogepes Gazdilkodis ¢ 04153001 Envhe éerelmi 1 (elokészitd)
adutrdgzig menedzsment logvatékossog +2

0. 1.4 keészscateleszto iskolai nevelés-oktutis
6.1.4. 1. nappali rendszer (Iebyehete maximalis tanulor lészam: 30 10)
6.1.4.2. sujitos neveldsi igény( gy ermekek. tanulok gy dgypedagdgiai nevelése-oktardss thalmozotian
fogyatckos. autizmus spektrumzavar. értelmi logyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, erlelmi fogvatékos
- ktizeépsulyos értelmi fogyalékos)
nappali rendszeri {Teh chetd maximalis tinuldi Iészim: 3010)
6.1.4.3. készségfejlesad kerettuntervek: (habiliticios céld munkavégzés integrilt munkavégzésee nem képes
tanulok részére készségtejleszto kerestantery. hivzanastan - élevatel keszségleglesz1o kerettantery,
rodutechnikun eszkozok haszndlata készséefeilesao keretantery. kisegits takarito készségfejiesnd
kerettuntery. konyhai Kisegitd készséglejles2td herettanten , mosodai Kisegitd készséglelesao
kerenanters, lealil- ¢s lonalmentd keészségleplesz1o kerettantery. udvaros készseglcplesae kereltantery)
6.1.5. fejleszto nevelés-oktutas
6.1.5.1. nappuli rendszeru (efvehetd maximalis tanulon ktszam: 10 @)
6.1.5.2, sajltos nevelési igény( gyermekek, twnuldk gydps pedupigial nevelése-okilatasa (halmozotian
fogy atekos)
nappali rendszan ((eivehewd maximdlis mnebai Iszim: 10 M)
.16, kollégiumi ellatas
616,10 nappali rendszerd (lelvehetd maximalis tanuldi Iészim: 65 15)
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6.1.6.2. sajatos nevelési igény gy ermekek. tanuldk gyowy pedagigiai nevelése-oktaldsa thalmozottan
logyvatdhos. avtizmus spekirumzavar. érelmi fogyutékes = envhe értelmi fogyaékos, érichmi logyatéhos
= kfizépsulyos énelmi fogy atékos)
nappali rendzzert (fels ehetd maximalis tanuldi 1eiszim: 635 16

6.1.0.3. Kollégiumi szdllishely nyGjids

1.7, utazd gydey pedagogusi. wtazo konduktori haldzat mokédietése

6.1.8. egy b foglalkvzisok: niphizl, wnuloszoba

6.1.9. A felodatellitdsi helyen isholai tunmiibely moksdik.

6,100, az iskolui tanmohely maximélis |¢szama: 16 16

6011 iskolar Kony vt iskolai / hollégiumi kiinytar

0,112, mindennapos fesinevelds bimositasinak madja: sajdt womaterem

6.1.13. a testnevelésonih kererében megyalositot dszasoktatds madja: egyiittmikddéshen. megéallapadis alupian
0.1.14. Boldog Iskola

6.2, 2890 Tura, 0f sin 19

6.2.1. szakiskolai nevelés-oktatas

6.2.1.1, nappal rendszeni (felyehetd maximalis tanuléi 1étszam: 15 (@)

6.2,1.2, sajdtos pevelési igényi gy ermekek. tunulok gyogypedugdgial nevelése-oktatdsa (mozgdsszeni
logyutekos. beszédiogy atékos. halmozottun fogyatékos. autizmus spekirumzavar. egyveb pszichés
tejlodési zavureal kitzdok, értelmi fogyatéhos - enyhe ériclmi fogyaichos, értelmi fogyaléhos -
kizépsalyos értelmi fogyatékos. érzékszervi fogyutekos « hallasi fogy atékos. érzékszeni fogyatékos =
latasi togyatékos)
nappali rendszec el ehetd maximalis tanuloi lészim: 15 1d)

6.2.1.3. Szukképesitdsek felmeno rendszerben:

Szhmik a 2024/2025. 1anévidl felmend rendszerben

A B G D E F
Keépzes Agazattanulmanyi Keépaés Programkovetclmén  Sajitos nevelési Képadsi ido

megne es0se \eritlet WOTOSIG szam igeny (ev)

1. Bortargy késziti Kreativ 5. Enyhe éneimi | (elokdszith)
fogsyatekossag +2

2. Kerti munkas Mezoguzdasag ¢s I8 Enyhe éielmi | (elokészit)
erdészet fogvatdhossig +2

3. szEimildeépes Ciazdalkodix es (4153001 enyhe erielm 1 (elokeszitog
adutriigzitt menedzsment fogyatékossig 2

6.3, 2853 Kiunloed, Szubadsag nico 23.

6.3.1, dvodar nevelés
6.3.1.1. nappali rendszern (felvehetd maximdlis gyermeklétszim: 8 )
6.3.1.2. sajidtos neveldsi fgénvi gyermekek. tanulok gyogy pedagogiai nevelése-oktatdsa (halmozotian
logy atekos. autizmus spektrumzavar, érnelmi fogyuidkos - enphe érielmi fogyatckos, értelmi togy stékos
= kivzépsulyos ¢rnelmi Jogyaiékos)
nappeli rendszers {felvehetd maximaiis gyermeklétszam: 8 61
6.3.2. dltakdnes isholal nevelds-oktatis
6.3.2. 1. nappali vendszerd (felveberd maximalis lunubhii Fszim: 47 16)
7.3.2.2. also tugozal, lelso tagozal
6.3.2.3. 1 &vfolyanmdl § & folyvamig
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6.3.2.4. sajotas neveldsi igény i gy ermekek. tanulok gy Ggy peclapdgion nes elése-ohtatisa thalmozottan
Togratéhos, sutizmus spehtrumezavar, Crielmi fogyvotékes - enyhe érielmi fogyotékos. értelmi fogyatdhos
= kétadpsilvos érelmi lugyatékos)
nappali rendszer (felyvehetd maximdlis tanulos Ktszm: 47 1G)

6.3.3. keszsegtejlesz1o iskolui novelés-ohiotis

6.3.3.1. nuppal rendszera {elvehetd maximalis tanuloi 1esszam: 50 153

6.3.3.2, sujdtos neveldsi igényo grermekek, tanulok gy ogypedagagior nevelése-oklatasa {halmozottan
fogyarekos. autizmus spektrumzavar. érelmi togyatékos - envhe dinelmi fogyarékos, énelmi fogyuiékos
- kizépsilvos értelmi fogvatékas)
noppali rendszeri (lelveheld maximalis wnuloi iétszim: 50 @)

6.3.3.3, késasdglejlesan kerettantervek: thabilitdcids céld munkavégzés integralt munkavégzésre képes tanuldk
részére Keszsegtejlesato kerettuntery. héztartistan — éleivitel Készségivjleszio keretantery, kert- és
parkipolo késeségleileszto kerettantery, Kiseaitd takaritd készséglejlesad kerettantery, konyhai Kisegith
késrségfeleszio kerettanterv. mosndai kisegitd készséglejleszia kerettantery. palantanevelis
keszséglejleszto Kerettantervy, textil és fonalmentd készséefejleszid Kerettantery, udyaros
készségleleszth kerettantery)

6.3.4, fejlesz1d nevelés-oRtatis
6.3.4.1. nappali rendszert ( felvehetd maximilis tanuloi szim: 18 10)

6.3.4.2. sgpdlos nevelési igenyd gyenmekek. wnuldk gyogypedugogian nevelése-oktatasa | halmozotan
logvatékos)
nappali rendszeeh (ehvehetd maximidlis anulof [észam: 18 1o

6.3.5. kollégiumi ellitas
6.3.5.1. nappali rendszeri (lely chetd maximilis tanulél 1éeszim: 80 £6)
6.3.5.2. sajitos neveldsi igénvi gyermckek. tanulok gyopypedagopial nevelése-oktatasa thalmozottan
fogsatéhos. datizmus spektrumzavar. érielmi fogyutéhos - enyhe Ericimi fogs mékos, értelmi fogyutékos
= haedpsilyos énelmi fogymékos)
nuppali rends zerd {1elvehetd maximalis tanuloi 1étszim: 80 0}
6,353, holiégiumi < Alkishely nyujés

6.3.0. epy € foglalkozisok: napkdzi, tanuldszoba

6.3,7, ixkotoi kdnyviars iskola / kollégiumi kiimyviar

6.3.8. mindennapos 1estnevelés biztosidsinak madja: sajat tornaterem
6.3.9. Madarbarit Iskola

6,4, 2900 Kounciram, € zuczor Crergeh wtea 17,

0.4 1. dhalanos iskolai nevelés-okiuds

6.4 1.1, nappuli rendszeri ( felyveheto meximalis tanoldi Eszim: 84 1)

6412, alsd agoza, felsd tagozat

G613, 1 éviolyamtdl 8 éviolyamig

414, sajitos nevelési jgenyu gyermekek. tonulok gyogypedagogiai nevelése-oktatasa thalmozottun
Togvatékos. sulizmus spektrumzavar, érelmi fogystéRos - enyhe énelmi fogyardkus, értelmi fogyatdkos
= kszépshlvos érelmi fogvatdkos)
noppali rendszern {felveheto maximalis tanulon Iészim: 84 161

hb.2. készséglejleszth iskalal nevelés-oktatis

6.4.2.1. nappali rendszert { Felyehetd maximidlis tanuldi 1tszim: 30 [

6.4.2.2. swates nevelest igényu eyermekek. tanuldk gy dgy pedagdgiui nevelése-okinasa (halmozottan
fogyatéios. autizmus spektrumzavar, éeimi fogvatéhos - enyhe énelmi fogyatékos, érielmi fogyatdkos
= Kozepsiily o Ertelm fogy aickos)
nappuli rendszeri (felvehetd maximalis tanuldi Ié1szim: 30 )

6.4.2.3. hésaséafejlesao Kerettantervek: (hdztartislan — eletyilel készséplejlesz10 kercttantery, Risegito teharito
hészsdelejlesao kerettuntery. mézeskuldes-sid készséglegleszti kerettantery, textil- és fonalmento
hésasdgleileszo kerettantery, udvaros készségleles2i Rerettantery)
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6.4.3. [¢jlesao ney eles-oklotas
643,10 nappali rendszeri (fefvehetd maximalis anuldi lszdm: 10 1)
6.4.3.2, sujdtos neveldsi igénya gy ermekek. tanulok g dey pedagdgiog nevelése-okiatiss (almozotian
Togyalékos)
nappali rendszert (felvehetd maximalis wnuldi 1¢szim: 10 ()
6,44, utazd pyagy pedagogusi. utazd kondukien halozat makbdietése

6.4.5, epvéb foglalkozisok: napkizi, wnuldszoba
6.4.6. A leladutellindsi bely en iskodai tanmihely moksdik

6.2.7, az iskoloi tanmuhely maxindlis {étszama; 12 6

6.4.8, iskolin Kiny viir: isholai / Kollegiumi konyviir

6.4.9. mindenmapos testnevelés biztoshidsdnak madia: egyéb médon (tornaszoba, udvaron)

6.4.10, a testnevelesordk kereteben megyvaldsitol Gszbsoktatis modia: egy Mtmaksdéshen, megillapodis alupiin

6.4.11, Mudarbarit Iskola

7. A feladatellatdst szolgdlo vagyon és a felette valo rendelkezeés és hasznalat joga
7.1 2890 Tata, U iir 21

700 Helyvrsyzi sz
7.1.2. Hasznes alaplerithete:
713, Imézmény jogkidre:
7.1 4. Fenntartd jogkire:

7.2. 2890 Tate. Uf i 19

7.2.1. Helyrajzi szama:
7.2.2. Hasznos aluplerilete:
723 Iedzmeny joghice;
7.2 Fenntantd jogkine;
T.2.5, Tulapdonos:

T 32833 Komddid Szabusdvo ntea 23

8. Villalkozas tevékenységet nem folytathat.

731, Helyrajzi szama:
7.3.2. Hosznos alopteriilete:
T.3.3. Intézmény joghore:
T.34. Fenntartd jogklire:

L 2900 Kewnarom. Cziezor Gergely utea 17

T4, Helyrajzi szdma:
7.4.2. Hasimos slupteriilete;
745, Intéamiény jogkiire:
T4 Fenntartd joghsne:

1163
19779 nm
ingyenes hasznalati jog

vagyunkezeloi jog

Hrsz 1240

50 nm

ingyvenes haszndlati jogp

visszterhes bérleti jog

Agrarminmisziérium (1051 Budapest. Kossuth Lajos tér 11.}

10

19373 nm

ingy enes hasznilati jog
vagyonkezeldi jog

T

5
2729 nm

ingyvenes hasznalati jog

s

vagronhezelol jog



