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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Makodési Szabilyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hatalya
1.1. A szervezeti és mitkddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kbznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsd 'kapésolgtaira j{(jnatkozé rendelkezéseket a szervezeti
¢s mikodési szabalyzat hatéro_zZé ﬁgeg"Megalkotﬁsa a Nemzeti kiiznevelé's.r'('il sz616 2011. évi CXC. térvény
25. §-aban foglalt felhatalmazéé alapjan torténik. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg a
kiznevelési intézmény szervezeti felépitéset, tovabba a mikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabidly nem utal mas hatdskdrbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangoll mukodését, racionalis és hatékony
kapcsolati r__ends'z'erét tartalmazza. _

A szervezeti és mikodési szabdlyzat létrehozésdnak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

. 2_29_/2012.(VIII.28.)Korményrendelet a nemzeti kéz'né\.zélé.sr('il $z0106 torvény végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €s a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

. ..'?012 évi L. torvény a Munka Torvenykonyverol

e A t6bbsz6r modositott 1992, évi XXXIIL Tv. A kézalkalmazottak jogallasarol

e A tobbszér médositott 138/1992.()(.08)"_Kohnény}endelet a Kozalkalmazottak Jogéllasaré! sz6lo
XXXIII. Tv. Végrehajtasardl a kﬁzoktaté’isi intézményekben

e 2011.¢évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrél

o 368/2011. (XII: 31.) Kormanyrendelet az allamhaztal“tasrol 52016 torveny Vegreha_]tasarol

o 1999, évi XLII. torvény a nemdohanyzok vedelmerol es a dohanytennekek fogyasztasanak,
lorgalmazésénak egyes szabalyairol

e 2011. évi CXIL. torvény az informaciods onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol

e 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola tankdnyvellatas rendjérdl

e 2011. évi CCXI: toérvény a csaladok védelmeérdl

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

e 44/2007.(X11.29.) OKM rendelet a kataszirofdk elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

o 193/2003. (X1.26.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso ellendrzésérdl, Ptk. (1959. évi IV tv.)
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o 2012, évi CXXIV. térvény a nemzeti kdznevelésr6l szold 2011, évi CXC. toérvény modositasarol
36/2012. (X1.14.) EMMI rendelet
e Az emberi er6forrasok minisztere 37/2013. (X. 4.) EMMI utasitdsa a Klebelsberg Intézményfenntartd

Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szo16 22/2013. (VL. 5.) EMMI utasftas modositasardl
1.2. A szervezeti és milkddési szabalyzat hatalya

A szervezeti ¢s mikodési '_'sza'bélyzat és mellékleteinek Dbetartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuléjara nézve kiotelezé érvényi. A szervezeti és miikodési szabalyzat az

intézményvezetd jovahagydsanak idépontjival iép hatédlyba, és hatarozatlan idére szél
1.3, A szervezeti és mitkddési szabalyzat clfogadasa, jovahagyasa, megtckintése

Jelen szervezeti és mikodési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik az intézményvezeté helyettesi irodaban munkaid6ben, tovabba a tagintézményben és az
intézmény honlapjéan. Jelen szervezeti szabilyzatot az intézmény nevelétestiilete 2017. december 19-ei

hatérozataval fogadta el.
2. AZINTEZMENY ADATAI

2.1. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény myilvantartasba vételét, jogszerii miikidését. Az intézmény szakmai alapdokumentumit a

fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

2.2. Az intézmény tipﬁséf" kdznevelési intézmén_y
Az mtézmény Onallé jogi személyiség, képviseletéf teljes' hatéskiirben a fenntartd altal megbizott
intézményvezetd latja el. _ |
Alapit6 szerve: Emberi Er6forrasok Minisztériﬁﬁla (1054 Budé.pest, 'Aka&émia u. 3.)
Fenntart6 szerve: Gyulai Tankeriileti Kézpont
Fenntarto székhelye: 5700, Gyula, Ady Endre u. 19
Szervezeti egység kod: 028390




2.3. Feladat ellatasi helyei:
Székhelye: 5630 Békés, Szanthd Albert utca 10.
Telephelye: 5630 Békés, Szantho Albert utca 8.
Tagintézmény, Gigyviteli telephely: 5667 Magyarbanhegyes, Kossuth u. 81
Telephely: 5667 Magyarbanhegyes, Arpad u. 1.
5667 Magyarbénhegyes, Damjanich u.13.

3. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
3.1. Az intézmény vezetdje az intézményvezetd

A kdznevelési intézmény vezetdje — a Kéznevelési torvény elbirdsai szerint — felelds az intézmény szakszer(
és térvényes im'ikédéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, €s dont az intézmény
mitkédésével kapcsolathan minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe. Az
munkavéllalok foglalkoztatisara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eléirt egyeztetési kotelezettség megtartésé{ral .g}./akorolja. A nevelési—oktatési__infézmény
vezetbje felel tovabba a pedagodgiai munkéért, az intézmény belsd ellenbrzési rendszerének mitkddtetéséért,
€s ellétéséért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- €s
gyermekbalesetek megelézésédrt, a tanulok renidsze'r'eé' egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,

vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

A koznevelési intézmény vezetéje

2011. évi CXC torvény 68. § (1) _

A tankerlileti kozpont altal fenntartott kbznevelési intézmény, tobbcélt intézmény vezetdjét az oktatdsért
felelés miniszter bizza meg &6t évre. Az allami kéznevelési intézmény, tébbeélt intézmény vezetdje
megbizasanak visszavonasarél a megbizasi jogkor gyakorloja dont. '

2 .§ a tankeriileti kzpont altal fenntartott koznevelési intézmény vezetéjét az oktatasért felelds miniszter

egyetértésével a fenntartd bizza meg, a munkaltatdi jogokat a fenntarté gyakorolja.




3.2, Intézményvezetd megbizasa palyazat nélkiil

Nkt. 67. § (7) Az intézményvezet6 kivélasztdsa — ha e torvény méasképp nem rendelkezik — nyilvanos palyazat
utjan torténik. A palyazat mellézhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizaséval a fenntartd és a
nevelbtestiilet egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovabba az intézményvezeté harmadik és tovabbi megbizasi

ciklusat megel6z6en a palyazat kiirdsa kételezd.

Feltétel:

. a masodik ciklusra torténé ismételt vezetdi megbizas kérdésében a fenntarté és a nevelbtestiilet
egyetértsen |

. a fenntartd nem kivanja palyazat nélkiil masodik alkalommal megbizni a vezet6t, akkor nyilt palyszat
keriil kifrasra

. ha a fenntartd azt kzélte a nevelStestiilettel, hogy fenntartoként kezdeményezi az elsé ciklusat lezard
jelenlegi intézményvezetd palydzat nélkilli masodik ciklusra t6rténé vezetéi megbizésat, akkor a
nevelStestiiletnek dontést kell hoznia abban a kérdésben, hogy egyetért-¢ azzal, hogy a fenntarté a jelenlegi
intézményvezet6t nyilvanos palyazat kifrasa nélkiil masodik alkalommal is megbizza az intézményvezetdi
feladatok ellatasaval | |

. A 326/2013. (VIIL30.) Korményrendelet 22.§ (3) bekezdése a neveldtestiileti szavazas kétharmados
tObbségéhez koti a neveldtestiileti egyetértést.

. nevelotestiilet egyetértd vagy egyet nem értd dontésének kialakitasara a fenntarté irdsos
kezdeményezését kovetden kertilhet sor. Az idézett 22.§ (4) bekezdése kdtelezd szabalyként eléirja, hogy a
fenntart6 frasban koteles tdjékoztatni az intézmény nevelétestiiletét arrél, hogy a jelenlegi intézményvezetét —
a nevelOtestillet egyetértése esetén — palyézat kiifrasa nélkiil meg kivéanja bizni az intézmény vezetésével. A
neveldtestiiletnek az irdsbeli fenntartéi kezdeményezés atadasat kovetden legalabb 15 napot kell biztositani a
neveldtestiileti egyetért6 nyilatkozat megadasara. _ N

A nevel6testlileti értekezletre meg kell hivni aszt4§20 pont alapjan a neveldtestiilet valamennyi tagjat:

i a pedagdgus munkakorben és o _

- a fels6foku végzettséggel rendelkezd, névelf’) €s .oktatc’_) munkat kszvétlenﬁl segitd munkakdrben
foglalkoztatott kozalkalmazottakat, akiknek a kinevezése, illetve hatalyos kinevezés-modositdsa alapjan a
nevelbtestiileti értekezlet idépontjaban az intézmény a munkavégzés helye, fiiggetieniil attél, hogy ténylegesen
végeznek-e munkat.

A nevelbtestiilet tagja az intézményvezetd, valamint azok a kézalkalmazottak is, akiknek a kdzalkalmazotti

jogviszonya sziinetel, illetve, akik a felmentési idejiiket t5ltik.




Az O6raado tanar tanacskozési joggal részt vehet a nevelbtestiileti értekezleten, azonban nem tagja a
nevelbdtestiiletnek, igy szavazasra nem jogosult. Az éraaddkat kiilon jelenléti ivre kell felvezetni, jeldlni kell,

hogy oraadd, s hogy csak tanacskozasi joggal rendelkeznek.
A nevelotestiilet nyilatkozatanak meghozatala el6tt meghallgatja az intézményvezetot.

A neveldtestitlet nyilatkozatat (egyetértését vagy egyet nem értését) titkos szavazds formajaban alakiga ki. Az
intézményvezetd nem rendelkezik szavazati joggal, amikor a masodik ciklusos vezet6i megbizasarél szavaz a

neveldtestiilet.

A titkos szavazast a neveldtestiilet altal megvalasztott harom tagh szavazatszamlalo bizottsag bonyolitja le. A
szavazatszamlalo bizottsag a tagjai koziil elndkst valaszt.

A szavazatszamlalo bizottsag feladata:

- Elékésziti a szavazdlapokat
- Ismerteti a szavazas modjat
El6késziti a szavazournat, bemutatja a neveldtestiiletnek, lezarja és bélyegzi -
A szavazdlapokat dtvétel elott bélyegzik, atvételekor jabb jelenléti ivet irat ala.
. A szavazatok szdmlaldsat a nevelbtestitlet dontése alapjan nyiltan vagy titkosan végzi, errdl a
bizottsig jegyzdkonyvet készit
- A szavazatokrdl a szavazatszamlald bizottsag jegyzOkonyvet készit, amely tartalmazza:
- szavazasra jogosultak szdmat (a neveldtestiilet teljes 1étszamat)
- szavazasra jogosult jelenlévok szamét
- az érvénytelen és az érvényes szavazatok szdmat

- a szavazasra jogosultak tébbségi véleményét (a 2/3 megallapitdsa = a neveldtestiilet teljes 1étszdma -

beleértve az intézményvezetdt és azokat is, akiknek a k&zalkalmazotti jogviszonya sziinetel - és az

egvetért® szavazatok szamanak arénya)

A szavazatok alapjan sziiletett dontés eredményét, {rdsos nyilatkozatba kell foglalni.
3.3. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén érvéhyes'helyettesitési rend

Az intézményvezetd tavollétében a helyettesitést az intézményvezeti-helyettesek latjak el. A helyettesek
hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett
— az azonnali intézkedést igényld déntések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtaséara terjed ki.

Az intézményvezetd dontési €s egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja




az, intézményvezets-helyettesre, intézményegység-vezetdkre, tagintézmény vezetére vagy a tantestiilet mas
tagjaira.
Az intézményvezetén kiviil az intézményvezetd helyettesek - teljes korii felelésségiik mellett - aldirdsi
jogkdorrel rendelkeznek:

® naplok nyitasa, zardsa

» munkaidd nyilvantartdsok ellendrzése, teljesitésigazoldsa

¢ a bizonyitvanyok esetében

Az intézményvezetdség barmely tagja - teljes korii feleldsségitk mellett - alairasi jogkorrel rendelkezik
¢ atanulok utazasi papirjai
e iskolal&togatasi igazolas

o akollégiumi intézményegység vezetd a kollégiumi IFA elszamolasok felett
3.4. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai

Az intézményvezetd feladatait kézvetlen munkatarsai kozremiikodésével 1atja el.

Az intézményvezetd kézvetlen munkatarsai:

* intézményvezetd-helyettesek
. intézméﬁYegység-vezeték )
e tagintézmény vezetd

e gazdasagi &élg&zé

* lgyviteli dolgozd

s iskolatitkar

Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai munkajuka‘z munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kﬁZvetlenmunk_atérsai az intézményvezetének
tartoznak kozvetlen feielésséggél.. és beszamolasi kﬁtelezettséggel‘ '

Az  intézményvezetO-helyettest, intézményegység-vezetdket, tagintézmény vezetdt a tantestiilet
véleményezési jogkdrének (kivéve, ha a folyamatos feladatellatas azonnali intézkedést kivan) megtartasaval,
az Intézmeényvezetd bizza meg. Intézményvezeté-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatian idére
alkalmazott pedagdégusa kaphat, a megbizas hatérozott id6re szdl. A vezetd helyettesek feladat- és hataskoére,
valamint egyéni felel6ssége mindazon teritletekre kiterjed, amelyet munkakéri lefrasuk tartalmaz. Személyileg

felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért. Az intézményvezeto-helyettesek,
10




intézményegység-vezetik, tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at
egymas munkajat, ennek sordn — az intézményvezetdjével egyeztetve — barmely olyan déntést

meghozhatnak, amely a tavollévé helyettes hataskirébe tartozik.

3.4.1. A vezetGk kozti feladatmegosztas, a kapesolattartas rendje, formai

Az intézményvezetd a jogszébélyok altal szdméra biztositott feladat- és hataskdreibdl atadja az

alabbiakat. Egyebekben minden déntési folyamat elézetes egyeztetést, megbeszélést igényel.

e az intézményvezeto-helyettesek, intézményegység-vezetok, tagintézmeény vezetd szamara a
tanulok feleldsségteljes felvétell ilgyeiben, az Orarend készitésével, az Ugyeletl beosztdssal, az

intézmeényi rendezvények szervezésével kapesolatos dontések jogait.
Az intézményegységek vezetdi

Segitik az intézményvezetdt a tervezés, szervezes, ellenérZéé, élemzés, értekelés munkajaban. Beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak az intézmény vezetdjének. Az intézményegység-vezetGk tagintézmény vezetd
vezetdi tevékenyseégiiket az intézmeényvezetd €s helyettesei irdnyitasa mellett, egymadssal egyiittmtkédve és
egymassal meliérendeltségi viszonyban létjéik el. Az intézményi feladatmegosztasban, a feladatok
végrehajtasaban, az altaluk vezetett egység iranyitdsdban munkakdri leirdsuk (hataskor, feleldsség), az éves
munkaterv, valamint az vezetdi {ilésein hozott hatarozatok, megbizisok szerint vesznek részt. Az
intézményvezeté kozvetlen munkatirsai az ihtézményvezetének tartoznak kozvetlen felel6sséggel és

beszamolasi kotelezettséggel
3.5. Az intézmény szervezeti felépitése

o Az intézmény szervezeti felépitése az 1. szdmi mellékletben talalhatd.
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3.6. Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetbinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevekenységét) kozépvezeték segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és

kitelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetiségének tagjai.

Az intézmény vezetségének tagjai:
° 'i'ﬁtézményvézété,_
» intézményvezeté-helyettesek
s intézményegység-vezetdk
e tagintézmény vezetd

» aszakmai munkakozosségek vezetdi.

Az intézmény vezetésége - mint testiilet - konzultativ, véleményezé és javaslattevo joggal

rendelkezik,

Az intézmény altal Kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsdtott
iratoknak és szabdlyzatoknak aldirasdra a székhely intézményben az intézmény vezetije
jogosult, akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesek, intézményvezetd
helyettesek akadalyoztatdsa esetén az intézményegység vezetdk jogosultak. Tagintézmény
esetében az intézményvezetd, intézmény vezetd helyettes, illetve a tagintézmény vezetd.

Akadalyoztatasuk estén az ovodai intézmélliyegység vezetd jogosult alairdsra.

Az intézmény cégszerii aldirdsa az intézményvezetd aldirasdval — elére egyeztetett
iigyekben az intézményvezetd helyettesek, tagintézmény vezetd aldirisdval - és az

intézmény kirpecsétjével érvényes.
A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben foly¢ pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezets és helyettesek feladata. A hatékony
¢s jogszerti miikddéshez azonban rendszeres és j6l szabélyozott ellenérzési rendszer mikodtetése

sziikséges. E rendszer alapjait az belso ellen6rzési szabalyzataban foglaltak mellett az intézmény
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vezetdinek €s pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint a belsd Onellenérzési program
részeként elkészitett pedagdgus értékelési rendszer teremti meg.

A munkakdori leirasokat legaldbb hiromévente at kell tekinteni. Munkakiri leirdsuk kitelezéen
szabilyozza az aldbbi feladatkort ellaté vezetok és pedagoégusok pedagogiai és egyéb

természetii ellenérzési kotelezettségeit:

. i;_ltézményvez_et_é heljrettesek R
. i._nféz.mé.nyeg.ysé g-vezetdk

. tégintézmény vezetd

o munkakdzisség-vezetok,

e az osztalyfonokak,

e gybogypedagdgusok

e pedagdgusok

¢ neveld oktaté munkat segiték

s technikai dolgozdk

A munkavallalék munkakori leirdsat az érintettel ala kell irafni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat a személyi anyagban kell 6rizni. Az intézményegység-vezetok és a munkakdzdsség-
vezetfk elsGsorban munkakori lefrdsuk, _tovébb{l az intézményvezetd utasitisa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai €s a munkatervben a pedagogus értékelésben vald
kdzremukddéssel megbizott pedagc')gusok szilkség esetén — az intézményvezeté kiilén
megbizasara — ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok
kizarolag szakmai jelleglick lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellenérzési tq':ﬁletekéf a feladatokkal adekvat médon kell

meghatérozni.

Minden tanévben ellendérzési kitelezettséggel birnak a kivetkezd teriiletek:

o tanitdsi Ordk  ellendrzése  (intézményvezetd, intézményvezetd  helyettes,
intézményegység vezetdk, munkakdzdsség-vezetdk),
e tanitasi érak latogatisa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

e azigazolt és igazolatlan tanuloi hidnyzéasok ellendrzése,
13




o az SzMSz-ben elbirtak betartdsanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,

o atanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

3.7. Az intézmény miikddési rendjét meghatarozé dokumentumok

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

A dokumentumokat a ne\{elétesﬁi_le{ fogadja el, és az intézményvezet$ hagyja jova. Ezek a
dokumentumok a tanl_.l_l'c')'l_(; .szﬁlék és .egyéb érdeklbddk szaméra megtekinthetd az iskolai
kényvtarban, tovabba olvashaté az intézmény és a tagintézmények honlapjan. Eldzetes
cgyeztetés utdn az iskola vezetéi felvilagositassal szolglnak a dokumentumokkal kapcsolatban.
A dokumentumok réviditett valtozata (kivonata) széroanyag formajaban, megjelenésre keriil. Ezt
a szordanyagol sziil0r éilekezleteken az iskolank irdul érdeklédd szillok rendelkezésére
bocsétjuk. A tovabbiakban a nyilt tanitdsi napon is hozzaférhetévé tesszikk. Az 1. osztalyos
tanulok sziilei tanév elején osztalyonként megtartott sziil6i értekezleten kapnak felvilagositast az
iskolai dokumentumokrol.

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatlyos jogszabélyokkal 6sszhangban 4116 —

alapdokumentumok hatérozzak meg:

¢ szakmai alapdokumentum)

s szervezeti és niiik’ijdési szabélyzat
¢ apedagdgiai program

¢ ahdzirend |

» vizsgaszabdlyzat

Az intézmény tervezheté és elszamoltathaté mikddésének részenként funkciondlnak az alabbi

dokumentumok;
) a tanév munkaterve
° tanév végi beszamoldk
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Az intézmény bélyegzijének hasznalata, kezelése

Az intézményi bélyegzik hasznalatara a kiovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak:

Székhelyintézmény neve: Dr. lilyés Sandor Ovoda, | Tagintézmény neve: Dr. llivés Sandor Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készséglejlesatd lskola, | Altaldnos Iskala, Szakiskola, Készségfejlesztd
Kollégium és Egységes Gyogypedagdgiai Iskola, Kollégium és Egységes
Maodszertani Intézmeny Gydgypedagdgial Modszertant Intézmény

{ Magyarbdnhegyesi Tagintézménye

Hosszi pecsé-tj_é_:}ek felirata, \ Kérpéﬁét}éﬂéﬁW'ibeizsgahéivegzﬂ felirata, lenyomata

lenyomata | felirata, :
i lenyomata |
! | B T
| : ‘ o leblig, g
I ? ‘ ﬂ“’,mﬁ :::‘
4 : ! . '
Or. Byés Séndor Ovoda, Alslénos iskola, ; £ jﬁ %
Srakiskots, Keszsboiejleszs lakota, j 1% 3 1 ]
Koilégium és Egységes - / | i
Gydgypedagdgial Modsrentant intéaminy E \‘k /
5330 Bakis, Szanihd Albert u. 10 ) 'y ,:#\

Hasznalatara jogosultak:
- intézményvezetd
- intézményvezetd helyettesek
- intézményegység-vezetdk
- tagintézmény-vezetd
- iskolatitkar
- munkaiigy, pénziigy

4. AZINTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATAI

4.1. Belso6 kapcsolatok
A tagintézménnyel val6 kapcsolattartas rendje
Az iskolankban a tagintézményt a tagintézmény-vezetd képviseli. Tavollétében a helyettesitési rend
szerinti helyettesités lép életbe. A tagintézmény-vezetd az intézményvezetdvel és az altalanos

intézményvezetd-helyettessel rendszeres kapcsolatot tart.
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A tagintézmény-vezetd a vezetOség tagja.

A vezetdségi megbeszéléseken rendszeresen beszamol az elmult idoszak eseményeirdl a
tagintézmények vonatkozésaban és a kvetkezd idészak teend6irdl. Az intézményvezetd hataskorbadl
raruhdzott feladatokat teljes onallosaggal és feleldsséggel 14tja el. Osztalyozd és munkaértekezletet
Onélldan szervezi. Az egységes munkaterv mellékleteként a tagintézmény 06ndlld programtervet
készit. A félévi és év végi értekezlethez Gnallé beszdmolot készit. A tarsadalmi szervekkel a
tagintézmények a kapcsolattartdst 6nalléan szervezi. Az intézmény szakmai munkéjanak €letében a
szakmai kozosségek egymas kozott foij@étos ¢s koélesonds tap.asztélat_szerzéseket tart. A kdzponti
iskola és tagintézmény az éves fnunkaterv szerint részt vesz egymas kulturalis tanulményi és sport

rendezvényein. A tanévnyitd és tanév zard linnepélyeket az intézmények onalldan szervez.

4.1.1. A nevelbtestiilet
A nevelbtestiilet kiilonbozd kozdsségeinek kapcesolattartisa az intézményvezetd segitségével a
megbizott.pedagégus vezetok €s a valasztott képviseldk atjan valdsul meg.
A nevelétestiilet dont:
e apedagogiai program, SZMSZ, Hazirend elfogadasardl,
e anevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
e a nevelési-oktatasi intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasarol,
e atovabbképzési program elfogadisardl,
¢ anevelbtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasardl,
¢ a tanulok magasabb évfolyamba lépésének'hﬁegéllapitésa, a tanuldk osztilyozovizsgara
bocsatasardl,
e atanulok fegyelmi tigyeiben, _
e az intézményvezetdi palyazathoz keszitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalmardl, 2 | g T
¢ jogszabalyban meghatérozott mas ligyekben.
A neveldtestiilet véleményt nyilvinithat vagy javaslétlot tehet a nevelési- oktatasi intézmény

miikiddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a nevelbtestiilet véleményét

e az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

¢ atantargyfelosztas, kollégiumi feladatmegosztas elfogadasa elétt,
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e azegyes pedagdgusok kiilén megbizasanak elosztdsa soran,
o avezetd helyettesek megbizdsa, megbizasanak visszavondsa elétt,

e kiildn jogszabalyban meghatarozott figyekben.

Azokban az fligyekben, amelyek csak egy nevelési-oktatdsi intézmény feladatdt ellatd

intézményegységet érintenek, az adott intézményegység neveldtestiilete jar el.
A neveldtestiilet jogkﬁr_eine'k_ atruhdzasa

A nevelGtestillet a feladatkorébe tartozd ligyek eldkészitésére vagy eldéntésére tagjaibol—
meghatdrozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkdreinek
gyakorldsat dtruhdzhatja a szakmai munkakdzosségre vagy a didkdnkorméanyzatra — kivéve a
pedagogiai program, az SZMSZ €s a hazirend elfogadasa.
Az atruhézott jogkdr gyakorldja a neveltestiiletet tdjékoztatni koteles — a neveldtestiilet 4ltal
meghatdrozott id6kdzonként és moédon — azokrdl az iigyekrSl, amelyekben a nevelGtestiilet

megbizasabol eljar.

A vezetokkel valo kapcesolattartas forumai, rendje

A Kkapcsolattartas forumai:

nevelGtestlileti értekezletek

s szak alkalmazotti értekezletek

* munkadrtekezletek

*  egyéb értekezletek, forumok

» eseti megbeszélések, stb... -

e SZMK értekezletek tanévenkét 2 alkéldm_ﬁial, kiegésziteni

Egy tanév soran a nevelétestiilet az alibbi értekezleteket tartja:

e tanévnyito értekezlet

e tanévzard értekezlet

e flévi és év végi osztalyozo értekezlet
e nevelési értekezlet 2 alkalommal

¢ munkaértekezlet havonta 1 alkalommal.
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A vezetdség az informécidatadast az értekezletekrol, aktualis feladatokrdl a munkakdzosség-vezetdk
altal a tanariszobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint belsé levelezési rendszeren keresztiil értesiti
a dolgozokat. Kliilso tajékoztatasra a kozosségi oldalakat, honlapot, helyi internetes portalt, valamint
iskolai hirmondot hasznélunk.

Neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni

e azintézményegység-vezetdk .. -
e anevelbtestilet tagjai egyharmadénak,
o sz{l6i szervezet, k(')‘ziisség,

e iskolai didkdnkormanyzat kezdeményezésére.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelbtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal
is donthet. A hatarozatképességhez a neveldtestiilet 50%-kanak jelenléte szitkséges. A neveldtestiileti
értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni. A neveldtestilet meghatdrozza mikodésének és

dontéshozatalanak rendjét, szakmai munkakozosségeket hozhat 1étre.
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4.1.2. Szakmai munkakozsségek

A szakmai munkak&zdsségek milkodése. A szakmai munkakdzosség részt vesz a nevelési-oktatasi
intézmény szakmai munkajénak irdnyitisiban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében,
Gsszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok minésitési eljaraséban.

A szakmai munkakodzosség tagja és vezetdje a bels6 értékelésben és ellenérzésben is részt vehet. A
szakmai munkakdzosség gondoskodik a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak neveld - oktatd
munkéjanak szakmai se_git_égété_l. A szakmai munkak&zosséget mmlkakﬁiﬁsség-vezeté irdnyitja, akit

a munkakdzosség véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.
A szakmai munkakozosség dint

¢ mukddési rendjérol és munkaprogramjardl,
e szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrél,

e aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozosség — szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatsi intézményben
folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakizosség véleményét — szakteriiletét érintéen — be kell szerezni:

* apedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasihoz,

e az ¢Ovodal nevelést és az iskolai nevelés-oktatist segit6é eszkdzok, a taneszkozok,
tankdnyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztisahoz,

o afelvételi kbvetelmények meghatérozisahoz,

* atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.
4.1.3. Alkalmi feladatokra alakult fhunkacsoportbk, kapcsolattartas

Az intézményi munka egyes aktuélis feiadatainak megdldéséra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelétestiilet vagy az intézményvezetdség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetGség hozza létre, errél tajékozatnia kell a
nevelotestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelbtestillet valasztia, vagy az
intézményvezetd bizza meg. A munkacsoportok szorosan egylittmiikédnek az iskolavezetéssel, az

intézmény dolgozoival, sziikség szerint a munkakdzosségekkel a szamukra kijelslt feladatok
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elvégzése érdekében. Beszamolasi kitelezettséggel tartoznak a intézményegység-vezetéknek, illetve

az intézmény vezetdjének.

4.1.4. A szakmai munkakozdsségek egyiittmiikddésének és kapcsolattartasanak rendje

Szakmai munkakézisségek:

e Altalanos iskolai munkakozdsségek: -

0 tanulésban_';il{_&délydzbﬁ (iﬁég_yéfbénhegyesi tagihtézményben is)
e szakiskolai mﬁnkékézﬁséégek
e kollégiumi munkakdzdsség (Magyarbanhegyes)

¢ BECS munkakézdsség

Kapcsolattartis a vezetokkel

A munkakdzdsség-vezetd az intézményegység-vezetd legfontosabb munkatirsa az operativ munka

tertiletén.
A kapcsolattartas:

e munkak&zisségi értekezleteken,

s  munkaértekezleteken,

o folyamatos munkavégzés soran napi kapcsolat sorén valosul meg.
Kapcesolattartasért | Kapesolattartas Kapcsolattaﬂés Ellenérzés, Dokumentalas
felels modja gyakorisaga értckelés médja
Munkakdzisség- | Szervezett 2 havonta egy | Ellendrzést Munkakoz6sségi
vezetdk megbeszéléseken | alkalommal | végzd vezetbk. | megbeszéiés

és napi munka- munkak$zsseg- Ertékelés szoban | esetén
kapcsolatban vezetdi .- és frasban. | feljegyzés,
megbeszéléseken, | ' jelenléti iv
napi gyakorlatban '
folyamatosan
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4.1.5. Kapcsolat a pedagogus szakszervezet iskolai alapszervezetével
Intézménylinkben t6bb munkatirs is tagja a pedagdgus szakszervezetnek. A képviseld altal
tdjekozddunk €s tdjékoztatva vagyunk az aktuélis informacidkrol.

4.1.6. Kapcsolat a Kozalkalmazotti Tandccsal

Az egylttmikodés elveit, a KT jogkdrét, a KT jogositvanyai gyakorldsinak rendjét a

Koézalkalmazottal
A diakonkormdinyzat

A diakonkormanyzat az iskela didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diékénkorményz'at_sajét
szervezeti és miikodési szabdlyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabélyok,
joggyakorlasdnak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A milkédéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmdara. A didkonkormanyzat véleményt
nyiNénithat, javaslattal €lhet a nevelési-oktatasi intézmény mitkGdésével €s a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A diakonkorméanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a didkdnkorményzat késziti el és a
nevelétestiilet hagyja jova. Az iskolai diékénkormémyzat élén, annak szervezeti és mukodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint vélasztott didkdnkormanyzati vezetd illetve az iskolai

didkbizottsag all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat seoit('i tanar témo gatja &s fogja Ossze, akit ezzel
a feladattal — a didkkoz0sség javaslatira —az mtezmenyvezeto biz meg hatalozott legf6ljebb Gtéves
id6tartamra. A diakénkormanyzat minden tanévben - az iskolai munkarendben meghatarozott idében
— didkkozgylilést tart, melynek Osszehivisat a dlakonkonnanyzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkdzgylilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell

hozni.
A diakdnkormanyzat szervezeti €s miikddési szabdlyzatat az intézmény belsd mitkédésének szabalyai

kozott kell Orizni. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az

intézményvezet-helyettessel valé egyeztetés utdn — hasznalhatja.
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A didkénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabélyok szerint — be kell szerezni tanuldk

kozdsségét érintd kérdések meghozatalanal:

e atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz,
e atanul6i palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e az iskolai sportkdr milkédési rendjének megallapitasdhoz,

o az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz

o akonyvtar, a sportletesﬂmenyek muk0d631 rendjének klalakltasahoz

e az intézményi _SZMSZ—ben meghatarozott igyekben

e ahdzirend eif_dgadésa elott

¢ atanulodi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott ki kell kérni.

A diakénkorméanyzat feladatainak ellatisahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola, a kollégium. A
vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetd felelfs. A
jogszabdly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

A vezetdseg liléseire azokban az tigyekben, amelyekben a didkdonkormanyzat véleményének kikérése
kételezd, a didkdnkorményzat képvisel6jét €s a segitd pedagogust meg kell hivni, és az eldterjesztést,
valamint a meghivot — ha jogszabily mééképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb

tizend6t nappal megeldzden meg kell kiildeni a diakdnkormanyzat részére.
4.1.7. Kapesolat az iskolai sportkdirel, a mindennapi testedzés formai

Az iskola a tanulok szadméra koteles megteremtem a mmdennapl testedzéshez sziikséges felteteleket
valamint az iskolai sportkér miikodését.
A mindennapi testedzés formai:

e akdtelezd tanorai foglalkozésok,

e anem kételezd tandrai fogialkozééok,

e atanoran kiviili foglalkozasok,

e Az iskola a mindennapos testedzést a heti 3, ill.5 tandrai testnevelés oran biztositja.

¢ Azokban az osztilyokban ahol nem tudjuk a heti 5 testnevelés oOrat biztositani, iskolai

sportkdri foglalkozasok keretében részesiilnek heti plusz 2 6raban.

e A szabadon vélaszthat$ foglalkozasokon minden tanuiénak joga van részt venni.
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¢ A tanuldt, ha egészségi éllapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi szlirévizsgalat

o alapjan konnyitett vagy gyogytestnevelési orara kell beosztani. A gyogytestnevelési 6rakat

e az iskolaban vagy a pedagogiai szakszolgilat feladatainak elldtdsara kijelslt kozoktatasi
intézményben kell megszervezni.

o A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanuld a szakértéi és rehabilitacios
bizottsag szakértdi véleményében meghatirozottak szerint vesz részt a testneveldsi Grakon

vagy mozgasjavito foglalkozason.
4.1.8. _Kapcéblattartés a siﬁlékke], sziiléi munkakﬁzﬁsséggel

e sziilGi értekezlet

. fogédééra, nyilt nap - idépontjat a munkaterv tartalmazza

o csaladlatogatas a sziilokkel valo egyetériés alapjan (osztalyfondk szervezi)

» i"résbeii tajékoztatds a tajékoztatd fiizetben, ellenbrzében

* napi rendszeres kapesolat: a gyermekeiket naponta az intézménybe kiséré sziilokkel a
pedagédgusok folyamatos kapcsolatban allnak. o

o rendkiviili és halaszthatatlan ligyekben eldzetes ﬁlegbeszélés szerint: kezdeményezheti a

szul6 vagy a pedagdgus
Sziil8i értekezletek rendszere, fo_rméja::' et

e Tanév elején és félévkor az intézmény munkaterve alapjan meghatarozott idében.
» Indokolt esetben rendkiviili értekezlet Gsszehivasat engedélyezheti az iskola vezetSie.

o A sziilok meghivasardl az osztalyfonok gondoskodik legalabb egy héttel az értekezlet elott

Dontési jogkorébe tartozik B _
o képviseletében eljaro személyek megvélasztdsa (pl.: a sziiléi koz0sség elndke, tisziségviseldi)
» Véleményezési jog: az intézmény vezetése a jogszabalyokban ﬁieghaté.rozott jogkordkon

kiviil nem ruhdzza fel a sziiléi szervezetet més joggal.
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4.2, A kiils6 kapesolatok rendszere és forméja

Az clozbekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcesolatot dpol- az iskolai

munka megfeleld szintll iranyitasanak érdekében - a kovetkezo szervezetekkel:

Gyulai Tenkeriileti K6zpont, fenntartod

Gyermek- €s ifjusagvédelmi hatdsagok,

Békes Megyei Pedagégiai Szakszblgélat (kapcsolattartés folyamatos: gyermekek
SNI dlagnoasara Vonatkozo felulv1zsgalat1 - 1ntezmenyk1jelolesre vonatkozo
kerelmekkel osszeﬁlggesben)

Varosi, megyei rendérkapitanysag,

ANTSZ kistérségi védonsi haldzata

Viérosi, jarasi, megyei 6vodék, dltalanos és kdzépiskolak

ELTE Barczi Gusztav Gydgypedagdgiai Kar,

Szegedi Tudomanyegyetem

~Aranykosar” a Gyermekekért Alapitvany

Békés Varos Onkormanyzat o .

Magyarbanhegyes K(‘)zség Gnkonﬁéﬁyzaté'

Szent Lazér Alapitvany

Er6éstdé Csaladi Kﬁtelékekért_Alapitvény

4.2.1. A fenntartoval, miikddtetbvel valo kapesolat

Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, elsésorban a kvetkezo teriiletekre terjed ki:

az intézmény atszervezésére,

az intézmeny tevékenységi ké_ir__ének_:médosﬁéséra,

az intézmény nevének meg.éliafalf{éséra,

az intézmény pénziigyi - gazdalkodasi - tevékenységére (elsdsorban a
koltségvetésre, koltségtéritésekre, a szocialisan adhaté kedvezményekre stb.),

az intézmény ellenérzésére:

gazdalkodasi, mikodési torvényességi szempontbol,

szakmai munka eredményessége tekintet€ben,

az intézményben folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, beleértve a

tanulé-balesetek megelézése érdekében tett intézkedeseket, valamint
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¢ az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére,
s az intézmény SZMSZ - ¢ jovahagyasa és modositdsa, a nevelési / pedagogiai

programja jovahagydsa tekintetében.
A fenntartéval valo kapcsolattartas formai

o szobeli tdjékoztatas, irésbe;li:_beéZémolé adasa,

. dokumgmmﬁ_étadés jovahagyds céliabsl,

s egyeztetd térg.yalés.on, értekezleten, gyilésen valo részvétel, :

e afenntart$ altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtdsa céljabol,

e specialis informécidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint

szakmai tevékenységéhez kapesoléddan.
A miikédtetdvel valé kapesolat kiilonisen a kovetkeziokre terjed Kki:
» beszerzésekkel, karbantartissal, utaldsokkal kapcsolatos —engedélyeztetési
cljarasok, ' |
o szerzbdéskitések,
+ személyiigyekkel kapesolatos egyeztetések,

e szakmai egyeztetd eljé.résék.'

A mikddtetével valo kapcsolattartas irdsos, szobeli, elektronikus tton térténik.
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4.2.2. Az intézményvezetd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.

(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrdl szold 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet

szerint végzi.

Az iskolaorvos munkéljénak_' {itemezését minden év "sz'epté_mber__ 15-ig egyezteti az

intézményvezetével. A didkok "szﬁrévizsgélaténak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari

szobaban.

Az iskolai védéné feladatai

A védoné munkijanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. Elé’)segi_ti az
iskolaorvos munkdjat, a szitkséges szlirdvizsgdlatok {itemezését. Figyelemmél kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirbvizsgilatokat megelézd ellendrzd méréseket
(vémyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgélat stb.).

A véddnd szoros munkakapesolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

Végzi a didksag korében a szitkséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonski
orakat, eldaddsokat tart az osztalyfonokkel egylittmikddve.

Heti két oraban fogadoorat tart az iskola didkj ai szaméra.

Figyelemmel kiséri az egészségi'igyi. iéméjﬁ filmeket, kényveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznélja.

Munkaidejét munkaltatoja, Békes Varos Polgarmestere hatarozza meg.

Kapesolatot tart a segitd intézmén}.?ékk_c'l{.(Pedagégiai Szak_delgéiat, Drogambulancia,

Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti SZOlgélat, stb.).

4.2.3. Mas oktatasi intézméhyekkel vald kapcsolattartas

Az intézmény més oktatdsi intézményekkel kapcsolatot alakit ki, tart fent: szakmai tanicsadés,

versenyek, rendezvények, stb.



4.3. A szakiskola kapcsolatai
A szakiskola kapcsolatrendszerét elsOsorban azok a gazdalkodé szervezetek jelentik, amelyekkel a
gyakorlati képzés megvaldsitasa érdekében egytittmikodési megallapodasokat,
tanuloszerzodést/szakképzési munkaszerzOdést kotink, valamint az ipar - agrarkamara, illetve mas
hasonlé tipust gyégypedagodgiai intézmények, tobbségi intézmények.

» DOWI-SUTIKft
e Diibdgé Szalloda Etterem és Eskiivhaz- jelenleg nincs

e Vén Mirkus Vendéglé és _Panzié-egyﬁtfmﬁkﬁdési szerz0dés nyari Osszefliggd szakmai
gyakorlat R _ | |
e Békés Megyei Kereskedelmi és Iparkamara

o Nemzeti Agférgazdaségi Kamara Békés Megyei Igazgatdsaga

A gyakorlati képzést folytato kiilsé munkahelyekkel a kapcsolatot évente 16bb alkalommal az
intézményvezetd, heti szinten az osztalyfonok, intézményegység-vezetd tartja. | | |

A gyakorlati képzd helyek havi rendszerességgel tajékoztatjak az osztilyfénikit a tanulok gyakorlati
érdemjegyérdl és igazolt illetve igazolatlan hidnyzasairdl

A felsorolt gazdalkodd szervezetek lehetdségeik szerint részt vesznek a szakiskolai tanuldk iskolai
életével Osszefiiggd rendezvényeken. Segitséget nyljtanak a végzett tanulok elhelyezkedésében.
Szakiskolank tagja a Specialis Szakiskoldk Orszagos Egyesiiletének, mely a szakiskolai tanuldk

szamara sport, kulturalis rendezvényeket szerveznek.
4.4. A Gyermekjoléti Szolgalattal vald kapcesolattartas rendje

A tanuldk veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
eredményesebb ellatisa érdekében az mtezmenyvezeto helyettese egységvezetok, osztalyfonokok

rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a Gyermelg oietl Szolgalattal

Formai: .
¢ intézmeényi jelzés irasban
e azonnali intézkedést igényld esetekben telefonon torténd megkeresés
o szilikség szerint esetmegbeszélések az iskoldban az osztalyfonokok bevondsaval

e csalddlatogatas az osztalyfonok egyiittes részvételével
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Dokumentalas médja:
o hatédrozatok és levelezés a tanligy-igazgatasi dokumentumok koz6tti nyilvantartasa

» csaladlatogatasokrdl, esetmegbeszélésekrol feljegyzés, naplobejegyzeés készitése.

5, A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJEI

A neveld-oktatd munka belsd ¢Ilen6rzésé k_itérjed a tanités'_i orakra, a tanoréan kiviili foglalkozasokra
az alapdokumentumok _fcllha's'zn_a';léséra,' a :Siérvezeti €s Mfiki)’déé_i Szabélyzatban eléirtak érvényre
jutasara, a munkatervben .szerelﬁlé feladatok végrehajtisara, a neveldk terveire és tanmeneteire,
adminisztraciés munkakra. _ |

A belsd ellenérzes _mégszewezéséért és hatékony miikodtetéséért az intézmeény vezettje a felelds.
Az ellenﬁr'zés. teriileteit, tartalmat, modszerét és litemezését az ellen6rzési terv tartalmazza.
(munkaterv része)

Az eseti ellendrzések lefolytatisardl az intézményvezetd dont.

5.1. A neveld-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult

e az intézményvezetd és helyettesek
e intézményegység-vezetdk

e tagintézmény vezetd

o munkakdzosség-vezetok

o felkérés és megbizas alapjan szakértk, szaktanacsadok

o BECS tagok, illetve delegalt pedagogusok

Az intézmeényvezetd az intézményben folyél V&léﬁiéﬁﬁyi"teve’kenyse'get”éilenﬁrizheti. Kdozvetleniil
ellendrzi a  vezetotk  munkajat. Ennek e.gyik eszkze | a  beszamoltatas.
Az intézményegység-vezetok munkakdri leirasuk és ai ellendrzési terv alapjan végzik ellendrzési
tevékenységiiket. A munkakdzisség-vezetOk az ellentrzési feladatokat a munkakdzdsség tagjainal

latjdk el. Tapasztalataikrél tajékoztatjak az illetékes vezetét.
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5.2. Az ellen6rzés kvetelményei

e Terjedjen ki az iskolai élet valamennyi teriiletére.

» Legyen folyamatos, figyelje és mérje a teljesitést, és alkalmazkodjon az egyes id6szakok

sajatos feladataihoz.
o Segitse eld az intézményben folyo neveld és oktatdé munka eredményességét, hatékonysagat
o Az cllendrzés a tantervi kovetelmények és a munkatervi feladatok alapj4n torténjen.

5.4, Az ellentrzes teriiletei, forméja
Az ellendrzés teriiletei

¢ pedagogial, szervezési, tanligy-igazgatasi, mérési és értékelési feladatok ellendrzése;

e a tandrai, tanérakon kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanuléi

produktumok, mérések, gyermekvédelem

Az ellendrzés formija

'foglakozés/(’)ralétogatés

o szobeli, vagy irdsbeli beszamoltatas h
s dokumentumok atvizsgalasa

¢ atanuldi munkék vizsgalata

s irasbeli dokumentacidk

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagégusokkéi_ egyénileg, szﬁkség esetén a munkakdzosség
tagjaival meg kell beszélni. Az A4ltalinosithatd - tapasztalatokat — ‘a feladatok egyideji

meghatarozasaval —tantestiileti értekezleten Gsszegezni és értékelni kell.
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6. AZINTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1. Az intézmény torvényes mikodésének alapdokumentumai:
¢ Szakmai alapdokumentum
e Szervezeti és Miikodési Szabélyzat és mellékletei
o Pedagdgiai Program é€s helyi tantervek
* Az ¢vodai nevelés programja -

o Hazirend és mellékletei
- ..6.2. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabéalyozasa

Az intézmény ifezet(’ije vagy helyettesel kdzill egyikilknek a székhely, illetve a tagintézmeényben
kell tartc'}zkodnia abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai
rendszert déluténi tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézmény vezetd vagy helyettesei koziil
legalabb egyikiik hétfétd] cstitdrtokig 7.30 s 16.00 ora kdzitt, pénteken 7.30 és 15.30 ora kozott az
intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek ¢&s aktudlis
feladataiknak megfeleld idében és idétartamban létjék el Az élkaimazottak kotelesek munkakezdés

elott legaldabb 10 perccel megjelenni,
6.3. Az intézményben'valc') benntartézkodas rendje

Az intézmény zavartalan mUkddése, vagyondnak megdvasa, a gyermekek védelme érdekében az
intézménybe a belépés, benntartdézkodas az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint lehetséges. Ett6l
eltéréen csak a vezetOk 4altal engedélyezett idOpontban, nevelési-oktatdsi munkat nem zavard

idészakokban - rendezvényeken illetve segitségnytijtas esété_n - lehetséges. -

6.3.1. A gyermekek, tanulok belépésének, benntartézkodasanak rendje
6.3.1.1 Ovoda

A nevelési év szeptember 1-t6] a kdvetkezd év augusztus 31. napjdig tart. A gyerekek fogadisa
hétfot6] péntekig 7-17 ordig torténik. A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az ltala irdsban
meghatalmazott nagykort személy viheti el. A gyermeket az intézménybe érkezéskor a kijelolt
gyiilekez6helyen feliigyelé dolgozénak vagy az ovodaban kell atadni a csoportban dolgozo

munkatdrsnak, aki atveszi a gyermek feliigyeletét. Az dvodaban a napirendet gy kell kialakitani,
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hogy a sziil6k - a hazirendben szabdlyozottak szerint — gyermekiiket az dvodai tevékenység zavardsa
nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve elvihessék. A nyéri zarva tartisrol legkésdbb februar 15-
ig, a nevelés nélkilli munkanapokro! legalabb 7 nappal megel6zden tajékoztatni kell a sziiléket. A

sziineteltetés 1d6pontjaban a feliigyeletet a kijelolt 6voda latja el.
6.3.1.2 Iskola

Az iskola épiilete a _zavar:t'al_zin 'diékoﬁho:hi_..rlnﬁkﬁdés érdeké‘t.;en' szorgalmi idében hétfd reggel
7 Oratol — péntek 17 .o"féi:g'"folyarﬁatosan n.y'itva tart. A tanuldk az intézményben 7.00 ératol — 17 oraig
illetve az intézmeény élfal szervezett foglalkozasok, rendezvények és az iigyeleti idoszak végéig
tartézkodhatnak. AZ'intézményt munkasziineti napokon zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi
rendtél valé eltérésre az intézmény vezetdje ad engedélyt. Az iskoldban reggel 7,00 — 8,00 oréig
gyermekfelligyelOk €s pedagégusok latjak el a gyermekek, tanuldk feliigyeletét az intézmény teljes

tertiletén.
A Magyarbanhegyesi Tagintézmény épiileteinek nyitva tartisa

A kozpontz éptilet nyitvataridsi rendje
Az épiilet nyitvatartasi rendje a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon a kovetkezOk szerint
szabdlyozott:

Fébejérat: 7% - 17%

Tanulok, gyermekek benntartézkodasa: 7% - 790

Tanftas nélkiili _munkanapokon a nyitas €s zaras az aktudlis munkarendhez igazodik.

Szombaton, vasarnap (ha mas vezet6i rende'll_ce'zés nincs) illetve tinnepnapokon az epiilet zarva van,

Szorgalmi idGszakon kiviili munkanapokon az éptilet fobejérata, valamint a parkold, udvari kijarat és
konyha a nyari munkarendhez igazitottan keriil nyitasra és zérasra.

A szakiskola épiileténck nyitvatartdsi rendje:
Fobejarat: | 70150

A szakiskolai épiilet a bels6 udvar feloi kozehtheto meg.
Tanitas nélkiili munkanapokon a nyitas és zaras az aktudlis munkarendhez igazodik.
A gyerekek fogadasinak és benntartézkoddsianak rendje

A tanulok, gyermekek fogadasa: 7°0-t6] 17.00-ig
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743.161 a tanteremben. A

Gyiilekezés 7°°-t6] 7%-ig a kozponti épiilet, illetve a szakiskola aulajiban,
tanulénak legkésdbb 74°-161 az iskolaban kell tartozkodnia. A szakiskolai tanuléknak a tanitas végén,

az altalanos iskolai tanuléknak a sziilék altal kért idépontban el kell hagyniuk az iskola épiiletét.

A tanitasi ordk utani iddszakban a kollégista és tanuldszobas tanuldk a kollégiumi nevelék feliigyelete

mellett a kollégium épiiletében tartézkodhatnak.
Az iskola helyiségeit a tanulok csak pedagdgus feliigyeletével hasznalhatjak.

A magéntanuléknak, fejlesztd foglalkozason résztvevék és kiséréik, ha az iskolaban tartézkodnak,
részt kell venni a foglalkozdsokon. Magantanulok és fejiesztélfogla}kozéson résztvevok és kisérdik

névsora a portan is megtalalhatd.

6.3.1.3 Kollégium
A kollégiumi intézményegységben gydgypedagdgiai kollégiumi feladat-ellats, csoportjainak
irényitésa, szervezése, ellenbrzése keriil ellatdsra. A kollégiumi intézményegységre specialisan
vonatkozé szabalyozas kialakitasaért €s betartdsaért a kollégiumi intézményegység-vezetd felelds..
A kollégiumi nevelGtestiileti értekezletek és m'egbeszél_ések biztositjdk az egységes eljarasok

mitkddésének rendszerét.

A kollégiumrészek lakokodzosségenként csak azonos nemtl kollégistak részére biztositjdk a lakhatasi

felfételeket, a kollégiumi élet egyéb tevékénysé geire vegyes gsszetételll csoportok szervezhetdk.

Az mtézményegység munkarendjének alapjait a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjarol szolo

59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet hatdrozza meg.

A tanuldink szempontjabol tartott foglalkozas lehet a kovetkezd tanitasi napra tanulds - heti 12 ora
kételezo foglalkozas-, csoportfoglalkozas - heti 1 c_')ra___kﬁte'lézﬁ foglalkozés-, szabadidés foglalkozas-

heti 1 6ra - €s egyéb foglalkozas.

Csak csoportban szervezhetdé nem kitelezéd foglalkozasok 5-13 f6s csoportok szamdra, Ezek a
foglalkozasok nem zavarhatjdk a kotelezd foglalkozdsok 'i*endjéf. A vezetésiikre felkérhetd

neveltandr, szaktanar €s - a kollégiumi intézményegység-vezetd engedélyével - kiilsé szakember is.

Ha a didkok kotelezd foglalkozasokon kiviili elfoglaltsdgai a kitelezd csendes tanulasi idore esnek, a
csoportvezetd nevelStanar dont a foglalkozason valo részvétel engedélyezésérfl. A nem kotelezd
foglalkozasok, rendezvények mnaponta legfeljebb 21,00-ig tarthatnak. Indokolt esetben a

neveldtestiilet ettdl eltérd idépontot is engedélyezhet.
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A kollégiumi foglalkozasokrdl tavolmaradé kollégista koteles a foglalkozéasvezeténél igazolni
tavollétét orvosi-, sziildi igazolassal €s nevelStanari engedéllyel. A kollégista szaméra elbzetes
tdvolmaradasi vagy tdvozasi engedélyt a sziilé irdsban kérhet. Az igazolatlan mulasztisok okainak
felderitése €s az eljaras meginditasara javaslattétel a csoportvezetd nevelStanar feladata. Kollégiumon
kivilli nem iskolai rendszeres foglalkozdsokon valo részvételre csak a sziild engedélyezésével

jarulunk hozza.

A kollégistak kezdemenyezeseire alakult kozossegek mukodesehez k1 kell kémi a kollégiumi
intézményegység-vezetd egyeterteset A kollégistak napi életének 1rany1tasaban Jelentés szerepet tolt

be az 6nkiszolgald rendszer.

Foglalkozasi rendet félévre készitiink, legfeliebb 4 hétre ismétlédé beosztott rend szerint. Az
intézmeényi sziildi értekezletek idején a kollégium nevelGtanarai kotelesek tajékoztatdst adni az
érdeklodd sziilok szamara. Valamennyi egyéb esetben a kapcsolattartis irasban vagy telefonon

t6rténik a sziildkkel,

A kollégium pedagoégusainak munkéjat barmikor ellendrizheti az intézményvezets, az

intézményvezets-helyettesek, az intézményegység-vezetd.
Kollégiumi felvétel esetén a figyelembe vett szempontok:

- Tdmegkdzlekedés nélkiili szérvanytelepiilésen lakik.

~ Bejarasa tomegkozlekedési eszkt')zfiﬁ uétszéllés nélkiil nem oldhaté meg vagy a 30 percet

| meghaladja. _— |

- Csaladja szocialis helyzete indokolttd teszi.

- Kimagasld vagy képességeinek mégfelelc’j a tanulmanyi eredménye.

- Helyi lakos gyermeke is lehet kolleglsta, haa gyermek tanulo szemelylsegfejlodese szocialis
helyzete indokolja és osztalyfonoke csaladseglto szolgalat (Vedonm szolgalat), gyamhivatal
irasban kezdeményezi kollégiumi eiheiyezeset _ _

A kollégistak legalabb az iskolai tanévkezdést megel6zd -napon koltdznek be és ott tartdzkodnak az

elméleti €s gyakorlati foglalkozasok idétartama alatt.
e Hétvégi bennmaradés esetén folyamatos a munkarend.

o Hctvégi (sziinetl) hazautazas esetén az utolsé tanftdsi napon 16.00 Ordig hagyjak el a

kollégistak az intézményt.
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A kollégium a hét elsé tanitasi napja elotti napon a kozlekedési lehetdségek figyelembe vételével nyit
és altalaban 16.00-t6]l 20.00 oraig, illetve masnap reggel 7.30 oraig fogadja a visszaérkezdket.
Akaddlyoztatas esetén a beérkezési hataridoig a kollégista vagy sziil6je értesiteni koteles az ligyeletes
neveldtanart. Vagyonvédelem miatt az (iresen hagyott szobakat, helyiségeket zdrni kell. A nyéari

gyakorlati ligyelet €s tanitasi szlinet rendjét az intézményvezetd tanévenként hatirozza meg.

Kollégium napirendje: " .

Ebreszté: . | 6.30

Reggeli: o 7.00-7.30
Indulas az iskolaba: 7.30-7..40
Iskolai tanér.ék:. 8.00-15,00 (szakképzé évfolyamon
7.05-t61)
Ebéd: . 12.00-14.00
Délutani tanulméanyi munka: 14.00-16.00
Fiirdeés, esti teendbk: 19.00-20.00
Vacsora ©1.19.00-19.30
Kotott és kotetlen szabadidds tevékenység: 17.00;21.00
Villanyoltés kicsiknek: 20.30
nagyoknak: o 21.30

A kollégiumban a lakhatas ingyenes, téritési dijat fizetni az étkezés igénybevételéért kell az étkezést
szolgaltaté részére. A sziild a kollégiumi felvételi kérelem beadasdval kotelezettséget vallal a

kollégiumban az étkezés miatt megallapitott téritési dij havonkénti fizetésére.

A tanév ideje alatt minden munkanapon orvos all a mégbetegedett kollégistak rendelkezésére. Az
orvos rendelési idején kiviil a feladat-ellatasi helyék orvosi ligyeleteit vehetik igénybe a kollégium

lakédi. Orvosi ellataskor az iskolai ellendrzé konyv és TAJ-kartya hasznalata kotelezd.

A kollégiumi neveldtanar valamely kollégiStét érinté balesetrél, hatosagi vagy egyéb hivatalos

intézkedésrdl azonnal kételes tajékoztatni a kollégiumi intézményegység-vezetot.

A kollégiumok helyiségeiben, - didkok mindennapi tevékenységét nem zavarva- tanszalloda iizemel,

ill. a helyiségeket szallashely ny(jtasara hasznositjuk.
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A kollégiumhoz nem tartozd kiillsé igénybevevtk a helyiségek id8szakos atengedésérsl
megallapodast koétnek az intézményvezetGvel, és csak az abban rogzitett idStartam alatt
tartozkodhatnak az igénybevett éptiletben. Az igénybevevbk a szolgéltatds igénybevétele alatt
vagyonvédelmi és kartéritési feleldsséggel tartoznak, egyuttal kotelesek betartani a kollégiumi

hézirendben, munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzatban foglalt szabalyokat.

Magyarbanhegyesi Taginté___z_ménjben

A kollégium a tanulé_kat_ a téuﬁtési napon 07.00 ératdl fogadja.

A hét utolso tanitési n_ﬁpjén .a hazautazé tanuléknak 14.00-ig el kell hagyni a kollégiumot.

Igény szerint - az iskola intézményvezet8jénck ¢s a kollégium vezetdjének egycztetése alapjan - a
kollégium muﬁkaszﬁneti ¢s pihenénapokon biztosit Gigycletet a tanuldk szaméara.

A kolleg1um1 foglalkozasok pontos beosztasat az éves munkaterv tartalmazza.

A kollegmm épiiletét tanitasi id6 alatt hétf6tdl csiitGrtokig 12.00-ig, pénteken 10. 45—1g zérva kell
tartani.

Egyeb idépontokban a kollégium elhagyéséra - a sziilével tortént eldzetes egyeztetés alapjan - csak a
kollégiumvezetd illetve az adott intézményegység-vezeto, kbliégiumi mmlkakﬁzﬁsség-vezeté adhat

engedélyt.
A Kkollégium épiiletének nyitvatartasi rendje:
A kollégium épiilete tanitdsi idében osztott id6ben tart nyitva, hétf6té] péntekig.

Tanitési idében _ .
Hétfo161-cstitortokig: 12220
Péntek: L 10t 1400
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6.3.1.4 Szakiskola, készségfejleszto iskola

A szakiskolai tanulok a gyakorlé munkahelyi elfoglaltsag idépontjaihoz alkalmazkodva tdvoznak és
érkeznek, ennek idOpontjait az intézményegységek vezetdi egyeztetik. A gyakorld tertiletek
munkarendje az intézmény szakmai munkatevékenységeit biztositd gyakorlo teriiletek helyszinei a
kovetkezOk: az intézmény konyhdja, valamint az egyes szakmdk gyakorlati képzését biztositd
terilletek az egylittmiikodési megallapodasban rogzﬂettek szerint. A tanulok képzés melletti

feliigyeletét, a munka- és balesetvedehm szabalyok betartasét a szakoktatok kotelesek biztositani.
6.3.1.5 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulénak osztalyozé vizsgat kell

tennie, ha:

a) az intézményvezetd felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a neveldtestillet nem tagadta meg az osztalyozo
viisga fetételének lehet8ségét, - R - "
c) ha a tanulé hidnyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi ordk 30%-at meghaladta és a

neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének lehetdségét.
6.3.1.6 A tanulok ligyeinek kezelésével képcsolatos szabédlyok
A tanuléi hidnyzas igazolisa

A tanuldéi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a ha21rend feladatkore Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hlanyzasok es kesesek egyseges elbiralasa érdekében eljérasi
szabalyokat rogzitiink az alabbiakban. '

A tanulo kiteles a tanitasi orakrél és az iskola ltal Szer?ezett rendezvényekrél vald
tavolmaradasat a hazirendben meghétérozottak szeriﬁt igaiolni. Az igazolasokat az osztalyfonok

a tanév végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a szild (nagykord didk esetén a tanuld) el6zetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben

meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,
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b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,
¢) a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudoit megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

o bejard tanuld érkezik késébb méltanyolhatd kizlekedési probléma miatt,
¢ rendkiviili esetben, ha a tanulé hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili id6jaras stb.).

A sziilé a tanitasi napr(il. valﬁ tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem igazolhatja. A tanuld
szamara elézetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykort tanuld esetében a tanuld) frdsban kérhet.
Az engedély megadésérél tanévenként harom napig az osztalyféndk, ezen til az intézményvezetd
dont az osztalyféndk véleményezése alapjan. A dontés sordn figyelembe kell venni a tanuld

tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztisainak mennyiségét és azok okait.

Az intézmények dltal szervezett nyilt napon egy tanul6 legfljebb harom intézményben vehet részt.
Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltémi — az osztalyfénok javaslata s az intézményvezetd
helyettes dontése alapjan. A nyilt napon valé részvételt régziteni kell a napléban, és ezt a hiényz'ést

is figyelembe kell venni az Gsszesitésnél.
A tanuléi késések kezelési rendje

A késék listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskoldbél rendszeresen késé tanulé szileit
az osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivia az iskoldba. A magatartisi jegy kialakitdsanal a
rendszeres késéseket figyelembe kell venni. o |

A tanul6 tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szdmitott idétartamat és a tanulé hidnyzasat
a pedagogus a naploba bejegyezi. A mulasztott Orak __igazblésé.t az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az oszt'é,l.y”f('i.r.lé")k az igazgatéhelyettessel égyiitt jar el, sziikség

esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére vonatkozé szabalysértési eljarast.
Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A szillok t4jckoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

eloirasal szerint torténik.

Tankoteles tanuld esetében:
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» els6 igazolatlan ora utédn a szild értesitése iktatott postai levélben;

» tizedik igazolatlan 6ra utdn az Stvenedik igazolatlan ordig: a sziild, a lakohely szerint
illetekes kormanyhivatal; gyermekjoléti szolgalat, gyamhivatal iktatott postai levélben
torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e az Otvenedik igazolatlan 6ra utdn: a sziild, a lakohely szerint illetékes korményhivatal;
gyermekjoléti szolgalat; gyamhivatal iktatott postai levélben torténd értesitése €s az
illetékes szabalysertesx hatosagot(a masodpeldany“[ az irattarban kell 6rizni)

Szakiskolai képzésben resztvevo tanulok hlanyzasavai kapcsolatban a vonatkozd tbérvények a
mérvaddak.
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezmeényeire.

Nem tankiteles kiskori tanulé esetében:

‘e harmadik igazolatlan Ora utan sziilo értesitése
* atizedik igazolatlan ora utdn: a sziilé postal ton torténd értesitése (a masodpeldanyt az
~ irattarban kell Grizni) R
¢ 2 harmincadik igazolatlan éra utan: a tanuléi jogviszony megsziintetése (feltéve, hogy a
szl mar 2-szer irasban tajékoztatva lett a mulasztas kovetkezmenye1rol )

Minden értesitésrdl a masodpéldanyt az 1rattarban kell Orizni.

Az értesitést a tanul6i jogviszony megsziinését megeldzéen legalabb két alkalommal postai Gton is ki
kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziilé ﬁgj?elmét az igazolatlan mulasztas kévetkezményeire.

A tanuld igazolt és igazolatlan mulasztisa egyiittesen egy tanitasi évben nem haladhatja meg a 250
tanitasi 6rat, az elméleti és gyakorlati orak 20 Yo-at, egy ‘adott tantargybol a tanitasi orak 30 %-at.

Ellenkezd esetben a tanév végén a tanuld nem osztalyozhato
6.3.2. Az alkalmazottak benntartézkodasanak rehdje

Az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban &llok belépése a munkavégzes
idejére illetve a nyitva tartas idejére engedélyezett. Ett6] eltérd idépontban a benntartézkodashoz
sziikséges valamelyik vezetd engedélye. Tanitasi idon kiviil - hétvégeken és tanitasi sziinetekben

- a portdn dolgozd alkalmazott koteles az intézménybe belépdk és onnan kilépdk nevét és

legfontosabb adatait feljegyezni. Az iskola épiiletében a dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a
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hivatalos igyintéz8k tartozkodhatnak. Az intézmény minden dolgozéja a munkakéri leirdsaban
foglaltak alapjdn, egyéni munkarend szerint kételes a munkavégzés helyszinén tartézkodni.
A dolgozd munkaidd alatt az intézményt csak munkavégzés miatt és/vagy vezetdi engedéllyel

hagyhatja el.
6.3.2.1 A munkavégzés rendje:

» A feladatellatas helyszme az 1ntezmeny teriiletén, 1lletve az ellatast 1geny10 intézményekben

valamint kulso helyszmeken

e A feladatellatas idstartama: az intézmény munkatervében meghatarozottak szerint,:
Kotelezd oOraszam ﬁeti 20 ora. Az osztalyfénokoket, munkakszosség vezetGket heti 2 ora,
diakdnkorméanyzatot patronalé pedagogust heti 1 6ra kedvezmény illeti meg. A kotelezo érdkon til
vallalt tilmunka és megbizassal teljesitett 6rak megtartisan tal, a kollégak az adminisztricios
feladataik, 6rakra torténg felkésziilésiik helyszinét - felelosségteljesen — maguk hatirozzak meg.
o Utazd gyOgypedagogiai ellatds - tekintettel a szakember hidnyra - az intézményvezetdvel,
intézmeényegység vezetOvel tortént egyeztetés alapjan szakmai értekezletek, segitségnyujtassal
(tanacsadassal) valamint szakmai napok szervezésével: tortemk '
* A nem pedagdgus munkakdrben dolgozdk a térvényes heti munkaidd betartisédval a munkakéori

leirasukban meghatérozottak szerint végzik munkajukat.
6.3.2.2 A pedagoégusok munkaidejének kitsltése

A pedagogusok teljes munkaideje a ktelez6 6rdkbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkéval vagy
a gyermekekkel, tanulékkal a szakfeladatinak megfelelé foglalkozassal Osszefiiggt feladatok
ellatasdhoz sziikséges id6bél 4ll. A pedagogus~munkakorben dolgozok munkalde_]e tehat két részre

oszlik: g
a) akotelezd draszamban ellatott feladatokra,

b) amunkaidd t5bbi részében ellatott feladatokra,
A kitelez6 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak
a) atanitdsi 6rdk megtartisa

b) differencialt képességfejleszté foglalkozdsok (korrepetalds, tehetséggondozas, felzarkdztatis,
elékészitok stb.),
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A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidé-beosztasat az drarend, a munkaterv €s a

kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsésorban a tanuldk

érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja, Iehetdség szerint

figyelembe veszi.

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kivetkezdk

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
D

a tanitdsi orakra valo felkésziilés, -

a tanuldk dolgozatainak j ayifés'a; o

a tanulok munkéjéna:k rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmarado €s a helyettesitett drak vezetése,
érettségi, killonbozeti, felvételi, osztalyozd vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek &sszeallitasa,

dolgozatok, tanulméanyi versenyek Gsszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturélis, és sportprogramok szérvezése, .

a potlékkal, oOrakedvezménnyel elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozisség-vezetdi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatésa,

az ifjusagveédelemmel kapesolatos feladatok ellatésa,

szildi értekezletek, fogadodrak megtartés.a.,

részvétel nevelbtestiileti értekezieteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato dltal elrendelt tovdbbképzéseken,

a tanulok felligyelete 6rakozi sziinetekben €s ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek ¢s rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken '_Vék’) részvétel, :

részvétel a munkakodzdsségi értekezletekeri,. L

tanitds nélkili munkanapon az igazgato altal elrendelt S.zakmé.i jellegli munkavégzes,
részvétel az intézmény belsd szakniai ellendrzésében, '

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgilatdban vald kdzremiikadés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

osztalytermek rendben tartasa és dekoréciojanak kialakitasa.
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6.3.2.3 Pedagdgusok munkarendjéve] kapcsolatos eldirasok

A pedagigusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd,
intézményvezetd- helyettesek, intézményegység-vezetdk, tagintézmény vezetd dllapitja meg az
intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok &sszedllitdsandl az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe
venni. Az intézmény vezctéségénék "tagj.aﬁ,liv'al'aﬁﬁnt a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek_'é.gyéﬁ' széfhpc.)ntok,. kérések figyelembe vételére.

A pedagégus kﬁteles:lb perccel tanitisi, foglalkozdsi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanﬁ‘éé nélkili munkanapok programjinak kezdete elstt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabél valé remdkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetbleg elézé nap, de
legkésObb az adott munkanapon 7.30 ordig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy,
intézményegység-vezetok, hogy kézvetlen munkahelyi vezetéje helyettesitésérol intézke'dhes_sen.' A
hianyzé pedagbgus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzdsdnak kezdefekdr
tanmeneteit az intézményvezeto-helyettesnek intézményegység-vezetoknek, eljuttatni, hogy
akadélyoztatidsa esetén a helyettesits tanér biztosithassa a tanulok szaméra a tanmenet szerinti
elérehaladést. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolso népj at kdvetd 3. munkanapon le kell
adni a munkatigyre.

Rendkiviili esetben a pedagégus az intézményvezetStol kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb
a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasdra, a tanmenett6] eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozds)
megtartasara. A tanitdsi ordk (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezet6-helyettesnek,
intézményegység-vezetGknek engedélyezi. . |

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — Iehetbség szerint
szakszeri helyettesitést kell tartaﬁi. Ha a helyettesit0 pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi 6ra
(foglalkozas) megtartdsa el6tt biztdk meg, ﬁgy___k_i_i_':te_:lés' .s.zakszeri’l (’)fét taﬁai_n_i, illetve a tanmenet
szerint elorehaladni, a szakmailag sziikséges'é'l..o.}l:'g.omtok.at megirafni'és k'ij”a'_vita.ni.

A pedagbgusok szaméra — a k_(’jtelezé Oraszamon feliili — a névelfj—ok’_caté munkéval Gsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokfa a megbiZ?is_t vagy l{ijeliilést az intézményvezeté adja az
intézményvezetd-helyettesnek, intézményegység-vezetbknek és a munkakozdsség-vezetOk
javaslatainak meghallgatésa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szidmukra a szdmszerli osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon

elorehaladasuk mértékérol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzends feladatokrol.
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6.3.2.4 A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartési rendje
6.3.2.5
A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kitelezd és
elrendelt egyéb foglalkozasokbél, valamint a meveld-oktaté munkaval dsszefiiggd tovabbi
feladatokbdl all.
Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idSpontja ¢s idbtartama az iskolai

dokumentumokban régzitett. © .

6.3.2.6 Az intézmény nem pedagdgus munkavéllaloinak munkarendje
Az intézményben 2 nem pedagdégus munkavallalék munkarendjét a jogsz'abélyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakéri lefrasukat
az intézményvezetd - egyeztetve a helyettes kollégdkkal - késziti el. A torvényes munkaidd és
pihent'i_id('i figyelembevételével az intézmény wvezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
6ssz_ehﬁng0]t kialakitasdra, megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok szabadsaganak kiaddsara. A nem
pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd hatdrozza meg. A

napi munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezeté irasos vagy szébeli utasitasaval térténik,
6.4. A tanitas megszervezése

Csengetési rend Békés:

0 1 2 3 & |5 7 8 9
705~ [8.00- |[855- [950- |10.45- |11.45- |12.35- |13.25- | 14.15- | 15.05-
750 |845 |9.40 |1035 |11.30 |1230 |1320 |14.10 15.00 | 15.50
Csengetési rend Magyarbdnhegyes:

o 1 2 |3 4 5 6 |7 3 9

7.00- | 745 - 835 -1930- | 1020 | 1110 |12.00- |13.05- | 13.55- | 14.45-
740 1830 920 (1015 |-11.05|-11.55]1245 [13.50 |14.40 |1530

A meghatirozott tandrai id6tartam révidithetd az eléirttél eltérd munkarend esetén, erre a

intézmeényvezetd adhat engedélyt.
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Az altalanos iskolaban és a szakiskolaban 16 6rdig tanorak, szervezett egyéb foglalkozasok vannak.
A tanulé a - kotelezd tandrai foglalkozasok kivételével - csak sziiléi kérésre és vezetdi engedéllyel
kaphat feimentést az egész napos benntartézkodas aldl. A tanérai, a felzarkoztato és a rehabilitacios
foglalkozasokon a részvétel kitelez6.

A tanuld a tanitasi érdk idején csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére az osztalyfénske, az
intézményvezetd, helyettese, intézményegység-vezeték irasos engedélyével hagyhatja el az iskola
épliletét. Rendkiviili esetben a vezetOk adhatna_k engedélyt.

Orakézi sziinetek rendje: -MégyarbéﬁhégYésen

1. sziinet 7.40-7.45 5.szlinet 11,55 - 12,00
2. sziinet 8,30-8,35 6. sziinet 12,45 - 13,05
3. sziinet 9,20 — 9,30 7. sziinet 13,50 ~ 13,55
3. szlinct 10,.15 —-10,20 8. szilnet 14,40 — 14,45
4. sziinet 11,05 — 11,10 ebédsziinet

Orakdzi sziinetek rendje: Békésen

. sziinet: 7,50-8.00
.-szlinet 8,45-8,55

. sziinet 9,40 — 9,50

. sziinet 10,35 - 10,45
.sziinet 11,30 -11,45

. sziinet 12,30 — 12,35
. sziinet 13,20 - 13,25
. sziinet 14,10 - 14,15
. sziinet 15,00 — 15,05

[ N =
~ O th B

Az lgyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben, ¢piletrészben, a hazirend alapjan a tanulék
magatartisat, az épiiletek rendjének, ﬁsztasé_lgénai_k m’égérzééét, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni. _ o e ..

A tanuloi tigyelet rendjét a hézirend hatdrozza meg. A tanuldk a tandrak megkezdése el6tt a
sajat osztalyuk elbtt sorakoznak. A Szaktantermekbe nevelék_kiséretében vonulnak. Tandra

befejezése utan szintén tanari feliigyelettel vonulnak sziinetre.
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Csengetési rend roviditett orak esetén

ORA SZUNET
1. 8,00-8,30 8,30-8,40
2. 8,40-9,10 9,10-9,15
3. 9,15-9,45 9,45-9,50
4. 9,50-10,20 | 10,20-10,25
5. | 10,25-10,55 S 1055-11,00
6. _-_"-_'"1_1,'00;1"1:30 05
7. 113541205 12,05-12,10
8. 12,10-12,40

6.5. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtabliaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a 'Magy_ar
Koztarsasag cimerével kell ellitni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét, az Eurépai

Unio zaszlajat.
Az iskola minden munkavéllalgja és tanuldja felelds:

o akozdsségi tulajdon védelméért, allapotinak megbrzéséért,
o az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéseéert,
» az encrgiafelhasznalassal valod takarékoskodasért,

o  atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel

haszndlhatjak.

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kényvtarat, tdmdtermét, siémiféste(:hnikai felszereléseit,
stb. a didkok elsésorban a kotelezé és a valaszthatd tanftési orakon hasznalhatjak., A
foglalkozasokat kivetben — a tanteremért felelds vagy a foglalkozést tartd kolléga feliigyelete
mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatira. A szaktantermek,
konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hézirendhez kapcsolddd belsd
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartisa tanuldink és a pedagogusok szimara

kotelezo.
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Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az

intézményvezetd vagy a helyettesek engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezardsa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi ordkat kbvetden — a

technikai dolgozdk feladata,

A dlakonkormanyzat az 1sk01a helylsegeit az 1sk01a berendezeselt - az 1gazgatohelyettessel

vald egyeztetés utan - szabadon haszndlhatja.
7.  TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI
7.1. A tanitédsi dran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozdsok mellett a tanuldk érdeklGdése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozdsok helyét és idbtartamdt az intézményvezets és
helYettesei régzitik a tanoran kiviili drarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol
naplot kell vezetni.

Az iskola tinnepi misorainak, megemlckezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a
hazirend, az SzMSz és a szébeli utasitdsoknak megfelelé 6ltdzékben és rendben kote}esek

meg] jelenni.

» Habiliticios és rehabilitaciés foglalkozasok
s Specidlis terapidk | .
o rehabiliticids Gszas
o gyodgytorna
o TSMT
o Lovaglas
o Logopédia
¢ szomatopedagogia
e A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, véarosi, kistérségi és orszdgos meghirdetésii versenyeken vehetnek

részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
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felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek, testneveld tandr
és vezetd helyettesek a feleldsek.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valé felzarkoztatas. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott
pedagdgus tartja.

e A tanulmanyi kirandulds az iskolai élet, a kozdsségek kialakitdsanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért a_z'_'islf;('_)la mindent megtesz a kirandulasok igényes €s
egyben olcso megsze_r\:(éz:ése é.s. problémameﬁtes lebonjrol_itésa"é'rdekében.

» A tandran leHh '.foglélkozésokét. 16,00 6raig kell megszervezni, ettdl eltémi az
intézményvezetd engedélyével lehet.

o A tandran kivili foglalkozasokra valé tanuléi jelentkezés ~ a rehabilitaciés és a
felzarkoztato foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A tandran kiviili foglalkozdsokra
torténd jelentkezés tanév elején tortenik, €s egy tanévre szol.

L A felzarkéztatd foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik.
alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételilk a felzarkoztatd foglalkozasokon
kotelezd. -

o A tanoran kiviili foglalkozésok meghatérozéjéi”éz'.i.s'kola munkaterve. A foglalkozasok
megszervezése, heti Oraszdma, vezetd neve, mikodés idbtartama az intézmény
tantargyfelosztasan talathato.

o A tandran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziild, neveldi igényeket a
lehetoségek szerint figyelembe kell venni. .

e  Munkéjukat munkakdri leirasuk  alapjan végzik. A szakkdr miikddéséért pedagogiailag
felelnek. S "

Napkaozi otthon, tanulészoba
A napkozi, tanulészoba lehetdséget nyijt a tan6rékra valé felkésziilésre, a hazi feladatok
elkészitésére, az elmaradasok potlasara, a szabadidd hasznos és kulturalt eltdltésére.

A napkézi otthon miikodésére vonatkozé ltalinos szabalyok

A napkozis foglalkozasrol, a tanoran kiviili egyéb foglalkozasrol vald eltavozas csak a szlild

személyes vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a foglalkozast vezetd pedagogus

engedelyével.
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Hit- és vallasoktatas

Az intézményben a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak —az intézmény neveld és oktatd
tevékenységétd] fiiggetlentil — hit- és vallasoktatdst szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason
vald részvétel az érintett tanuldknak kételezd, a tobbi tanuld szamara dnkéntes.

A sziilék, tanuldk valasztasa alapjan kotelezGen bevezetésre keriil az Etika tantirgy vagy a Hit

¢s erkdélestanoktatas heti egy ordban felmend rendszerben.

8. AZISKOLAI HAGYOMANYOK S A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
- KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskolak6zsség minden tagjdnak joga ¢s kitelessége a hagyomanyok dpolasa, fejlesztése, az
iskola jé hirnevének meghrzése, Oregbitése. A nemzeti linnepélyck, megemlékezések
megtartdsa a fiatalok nemzeti identitastudatat és hazaszeretetét mélyiti. Az egyéb helyi
hagyomanyok 4polasa a kozodsségi élet formalasat szolgaljak. A felelés k6zos cselekvés a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre neveli.

A hagyomanyépolé feladatokat, idépontokat, felelosdket a munkaterv hatarozza meg.

Az intézményi szintli innepélyeken és rendezvényeken a pedagdgusok és tanuldk részvétele,

az alkalomhoz ill6 és gondozott 6ltézékben, kitelezd.

Unnepélyek, megemlékezések, hagyomanyos rendezvények

Békés-Magyarbanhegyes

Szeptember 1. : : Tanévnyitd linnepély

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

Oktéber 23. R :Némieti Unnep

‘Az 1956-0s forradalom és a Koztirsas

kikialtésa — iskolai szintll innepség

December - | Mikulas-nap .

Karicsonyi linnepség

Februar Farsang

Februar 25. Megemlékezés a kommunista és egyéb

diktatirak aldozataira
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Mircius 15. Nemzeti {innep — az 1848-as Forradalom és

Szabadségharc - az iskolai megemlékezés

Aprilis 16. Megemlckezés a holokauszt aldozatairol

Aprilis Komplex tanulményi verseny megyei

forduldjan valo részvétel

Majus Anyak napja — koszintés

.| Gyereknap
Janius 4. R Nemzéﬁ Osszetartozas Napja
Janius _ | Tanévzaro tinnepély :

9, A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYLELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

(Rendkivitli, tobbszér elkévetett silyos szabalyszegés esetén)
9.1. Az egyeztet$ eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanuldi jogviszonyban alldkra, a tanuléi
jogviszonyukbdl fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megéllapitisa soran. A tanuléi fegyelmi eljdras és a fegyelmi térgyalds

pedagogiai célokat szolgal.
9.2. Fegyelmi eljaras kezdeményezése

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
o az intézményvezetd;
e azintézményvezetd-helyettesek
e tagintézmény vezetd
e az intézményegység-vezetdk
e az osztaly[éndk az osztalya tanuldja ellen;

e aszaktanar.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfondk kezdeményezte, a fegyelmi eljaras

kezdeményezdje koteles arrol az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni.
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Az els6foki fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az intézményvezet
Jér el.

A fegyelmi eljards meginditisirdl az intézményvezetd dént, amelyet hatdrozat forméajaban
frasba kell foglalni.

A sziildi szervezet €s a diakonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziildi szervezet és a didkénkormanyzat kézosen milkdtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6zd egyeztetd eljardst. _ EET

Az egyeztetd eljaras _céija_éI{ﬁtelességszegé.s.hez elvezetd eéémények feldolgozésa, értékelése,
ennek alapjan a -k(jtélééSégSZegc”) és a sértett kdzotti megallapodis létrehozésa a sérelem
orvoslasa e’rdekében; B

A fegyelmi eljaras lefolytatdsdért az iskola tanuldi fegyclmi bizottsaga felelds, amelynek
mindenkori elntike az intézményvezetd.

Amennyiben a bizottsag elndke gy itéli meg, hogy lehetlség van eredményes egyeztetd
targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztet6 eljaras lefolytatésara akk01'
Van. lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd f£él, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a
sz{l0, valamint a kotelességszegéssel gyanisitott tanuld, kiskord kételességszegéssel
gyanusitott tanulé esetén a sziildé egyetért. Amennyi‘bén az egyezletd eljaras lefolytatisara
lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizotisdg vezetdje frasban tajékoztatia a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulot (kiskord tanuld esetén a sziilét), az egyeztetd cljaras igénybevételének
lehetdségére.

A tanuld - kiskort tanulé esetén a szill6 - az értesités kézhezvételétd] szamitott 6t tanitdsi napon

beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras iefolytatését.

Amennyiben az egyezteté eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar
legalabb harmadik esetben ismétlédik'uqunanﬁél_a tanul6nal, a fegyelmi jogkor gyakorléja az

egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kételességszegéssel gyém'lsitott tanul6 ésa sérelmet elsz’envéd(.)" fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasar6l, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli

megéllapodasban a felek kikotik, az egyezteté eljards megallapitasait és a megallapodasban
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foglaltakat a kételességszego tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli

megallapodasban meghatérozott kiirben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljards vezetdje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.

Személyét az intézményvezetd kdzremikddésével jelolik ki.
Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabilyai az aldbbiak:

e Az egyeztetd élj éréé id(’ipontjét — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd tlizi
ki, az egyeztet$ eljaras iddpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljdrds vezetésével
megbizdtt pedagdgus személyérdl elektronikus tton és irasban értesiti az érintett
feleket.

e Az cgyeztetd eljaras lefolytataséara az intézmeény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
‘biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei. _

* Az egyeztetéssel megbizott pedagégus az egyeztetd eljards elott legalabb egy-egy
alkalommal koteles a sértett €s a sérelmet elszenveds féllel kiilon-kiilsn egyeztetést
folytatni, amelynek célja az 4lldspontok tisztdzasa és a felek &llaspontjénak kozelitése.

s Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyezteto eljarés, lehetdség szerint 15 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

s Az egyeztetd eljards lezardsakor.a sérelem orvoslasarél irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd p.edagégus irnak ala.

s Azegyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okozoé tanuld
osztalykdzdsségében kizdrolag tdjékoztatasi céllal €s az ennek megfeleld mélységben
lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiildnbség
fokozddésa. _ _

o Az egyeztetd eljards soran Jegyzokonyv vezetését_(jl._ el iéhét_ tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik. | o |

¢ Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem kertilhetett sof vagy az nem vezetett
eredményre, akkor a fegyelmi eljarast le kell fol}ffatﬁi,'kiVéve, ha a kitelezettségszegés
6ta harom hénap mér eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelez6, ha

a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a szlil6 gyakorolja.
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10. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK ES SZABALYOK

A védd és oOvo eldirasok a tliz-, munka- és balesetvédelmi szabdalyzatokban

megfogalmazottakkal 6sszhangban érvényesek az intézmény minden dolgozdjara és tanuldjara.
10.1. Altalanos eléirasok

A gyermekekkel az Gvodai iskolai nevelem év, valammt szukseg szerint, a foglalkozas,

kirandulés stb. elott 1smertetn1 kell a kovetkezo védo-ovo eldirdasokat.
10.2. Az intézményi védd, avo elbirasok

Veds, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valé tartozkodas
soran meg kell tartaniuk. |
Védelmet biztosit szdmdra a fizikai és lelki erészakkal szemben. A tandrok és a tanulék
egylittesen felelések az egészség meglrzéseért és ‘a biztonsagos munkavégzést elbiré
_fbn_delkezések betartdsaért. A tanuldk egészségénék 'rriegérzésével €s az egészséges iskoléi
kérnyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtdsaban részt vesz az iskolaorvos és a

védénd.
10.3. A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete €s ellatsa

Az iskolaorvosi ellatés kiilon jogszabélyokban rogzitett megel6zd orvosi intézkedéseket és
sziirbvizsgalatokat tartalmaz.

Az egészségligyi ellatist biztositd gyermekorvos munkatervet készit, a veédoéndkon keresztil
tartja a kapcsolatot az iskola vezetosegevel Elore uternezve veégzi-a szurov1zsgalatokat és a
védboltasokat. o | -

A fogorvos rendszeresen szliri a tanulokat, jel'z.i; hogy mikor mélyillgloszt'éily mehet vizsgalatra,
A sziirévizsgalatok tanitasi idében a pedagdgus, Végy a pedagdgiai inunkét segit6k feliigyelete

mellett térténnek.

Az iskolaorvos tavollétében a gondozasi feladatokat és a szitkséges elsOsegélynyujtast az

intézmény &poldja latja el.
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10.4. A dolgozdk feladata a tanuld- és gyermekbalesetek megelézésével kapesolatban,

rendkiviili események kezelése

e Minden dolgozonak ismernie kell, be kell tartani és tartatnia a munkabiztonsagi
szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds, a tlizriadd ¢és a bombariadd terv
rendelkezéseit.

¢ Minden tantargy kereteben oktatni kell -a blztonsag és testi épség megovasaval
kapcsoiatos 1smereteket rendszabalyokat wselkedem formakat.

o A pevelgk a tanoral és a tanoran kiviili foglalkozdsokon, valamint az tgyeleti
beosztisukban meghatirozott iddben kotelesek a rdjuk bizott tanulok tevékenységét
[olyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabélyoka[ a lanulokkal betartatni.

* Az osztalyfonOkoknek az osztdlyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az

' egészségﬁk és testi épségitk védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egytitt jaro veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartdsformakat. Az osztdlyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a baleset.el_(
megeldzését szolgdld szabilyokkal a kovetkezd esetekben: |
¢ atanév megkezdésekor, az elsd osztalyfondki oran ismertetni kell:

* aziskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
e ahazirend balesetvédelmi elmrasalt
» 2 rendkiviili esemény (baleset, tiiz- vagy bombariadd, természeti katasztréfa
sth.) bekﬁvetkezésekér s_iﬁkséges teendoket, a menekiilési Utvonalat, a
menekiilés rendjét, | '
» 2 tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,
- tanulmanyi klrandulasok turak elott '
- k&zhasznu munkavegzes meokezdese elott,
- rendkiviili események utan,
- a tanév ?égén a nyari idénybaleset_ek Veszélyeire kell felhivnia a tanulok
figyelmét. -
e A nevelGknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tandérdn wvagy iskolan kivilli program el6tt a baleseti
veszélyforrdsokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili

esemeny bekovetkezésekor kivetendd magatartisra.
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° A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés
idépontjat az osztilynaploba be kell jegyezni. A nevelbnek visszakérdezéssel meg
kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

e A fokozottan balesetveszélyes tanitisi Ordkat (testnevelés, természetismeret,
technika) és a gyakorlati oktatast vezet$ nevel0k baleset-megelézési feladatait

e részletesen az SZMSZ mellékletében taldlhatd munkakori leirdsuk és a
munkabiztonségi szabély_zat taﬂ_almaiza_._ _

e A munkakﬁz_ﬁj._éf{s_égek. véze_téi' feielééek s'ajét terﬁleﬂ:ﬁké'n"a'megfelelé t4jékoztatas
elﬁkészi_fé:‘;ééﬁ ~ a tanulék 4ltal hasznalhaté és nem'hasz_néihat'(:i gépek, eszkdzok
kc‘irénék ismertetéséért.

. A.s.zakképzésben foly6 gyakorlati képzés, szakmai el6készité isfneretek oktatasakor

| alkalmazni kell az cldirisokat, valamint a munkavédelemre vonatkozé

' - jogszabalyokat. _

. .Az iskola intézményvezetSje, tovabbd az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi
feleldse az egészséges és biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszerésen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az

SZMSZ mellékletében talalhaté munkabiztonsdgi szabalyzat tartalmazza.
10.5. Az iskola dolgozdinak feladata a tanulobalesetek esetén

A tanulok felugyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd intézkedéseket:
- A sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia.
- A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté médon meg kell sziintetnie.
- Minden tanuldi balesetet, 'sé'rii.lé_s_'t,:_f_'-_I:O_S:s.zul_l_étet_ ~azonnal jélézr;i_e kell az iskola
vezetdjének, vagy helyettesének. B _ o
E feladatok ellatdsaban a tanulGbaleset szinhelyén jé_len_l_évfj tb’bbi' nevelbnek is részt kell

vennie.

A balesetet szenvedett tanulét elsésegélynyijtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak
apnyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

A baleset sordn tisztazni kell a balesetet kivalto okokat, és azt, hogy hogyan lett volna
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elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a

hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, és a szitkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetekkel kapcesolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjin

e AtanulObalesetet a szakminisziérium altal meghatarozott modon kell nyilvantartani.

e A Jegyzokonyv egy peldanyat meg kelI kiildeni a fen.ntartonak egy példanyt pedig
at kell adm a tanulonak (klskoru tanulé esetén a szulonek) A Jegyzokonyv egy
peldanyat az iskola érzi meg.

s A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A silyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

| személyt kell bevonni.
o Az iskola igény esetén biztositja az iskolai didkdnkormanyzat képviseldjének

részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld és oktatdé munka egészséges es blztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megel6zésére vonatkoz6 részletes helyi szabaIyokat az SZMSZ mellékletében

talalhaté munkabiztonsagi szabalyzat hatdrozza meg.
10.6. Egészségvédelem, a nem dbhéhyzék védelmével kapcsolatos szabélyok

Az intézmény egészségnevelési prougrei.r_hj.a .tarta1maz.za az egészségre kéros szokasok
kialakuldsanak megelzését. Nevelémuhkéja minden teriileten kiterjed az egészséges életmodra
nevelésre, a dohanyzas visszaszoritisara. |

A nemdohanyzok védelmérdl sz616 2011. eV1 XLL torveny alapja dnaz 1ntezmeny egesz teriiletén

tilos a dohanyzdas valamint az intézmény bejalatatol szamltott 10 m suoaru korben.
10.7. Tiz- és munkavédelem

o Kotelez6 minden dolgozd szdméra megismerni, betartani és betartatni a t{iz-

munkavédelmi, baleset megeldzési és elharitasi szabalyokat.

* A dolgozok évente munkavédelmi oktatasban részesiilnek.
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10.8. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teenddk

Az iskola mikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuloinak és dolgozodinak biztonsagit és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

- a természeti katasztréfa (pl. villaimesapas, foldrengés, arviz) 51

ot - o

- a robbantéssal torténd fényegetés
Amennyiben az mtezmeny barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodo személyek biztonsagét fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, kételes azt azonnal k&zblni az iskola intézményvezetdjével, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.
10.8.1. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetdk

e intézményvezetd

e intézményvezets - helyettesek,
e intézményegység vezetdk

e tagintézményvezetd

e munkavédelmi felelés.
10.8.2. A rendkiviili éseményrél azonnal értesiteni kell

e 3 fenntartot,

o tliz esetén a tlzoltdsagot,

e robbantéssal torteno fenyegetes estén a rendorseget
o személyi sériilés esetén a mentoket

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-

elharit6 szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény —

kitiritésérol, amely a tlizvédelmi szabélyzat szerinti terv szerint kell, hogy megtérténjen.
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Az egyéb intézkedést kovetd rendkiviili események bekévetkeztekor az intézményvezett a
pedagdgusok bevonasival a legjobb belatasa szerint dont.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadé stb.) esetén az épiilet kiliritését, a
sziikséges intézkedések megtételét az SZMSZ mellékletében talalhaté Tiiz- és bombariadé terv
eléirasai szerint kell elvégezni. A jelzéseknek megfeleld eljarast, magatartist évente 2

alkalommal gyakorolni kell.
10.8.3. BOﬁibéi‘iadé esétéﬁ*a. legfontosabb teendsk a.i.i:'alébbiak:

e Haaz inféz_mény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon tizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
b'e.je_Ienti az. iskola legkénnyebben elérheté vezetdjének vagy a gazdaségi iroda
dbigozéinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés
valdsgtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

e A bombariadd elrendelése a tlizriaddhoz hasonlbéan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadé tényet az iskolaradidban is kozzé
kell tenni. | = "

e Aziskola éptiletében tartézkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tiizriadé tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijeldlt tertilet — ezzel
ellentétes utasitds hianyaban —.'a'--kézi'iabdapélya. A feliigyel$ tanarok a naluk 1€vé
dokumentumokat mentve kételesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év és hidnyzd
tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a téﬁulék kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gytilekezd helyen tartozkodni. |

¢ A bombariaddt elrendeld személy a riadé elrendelését kdvetden haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariadé tényét a re_l_ld_(_'ir:ségnek. A renddrség megérkezeséig az
épiiletben tartozkodni tilos! e T

¢ Amennyiben a bombariadd az érettségi viisgék idétz{rtama alatt torténik, az iskola
igazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartc’mak és'a Korméanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskbdni 'a'z. érettségi  vizsga mieldbbi folytatdsanak
megszervezeserol.

e Ha a bombariadd bejelentése telefonon t6rtént, akkor az {izenetet munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél

t6bb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

59



e A bombariadé leftjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A

bombariadé altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetbje potolni koteles

e atanitds meghosszabbitasaval vagy pétldlagos tanitdsi nap elrendelésével.

11. A SZAKMAILAG TAMOGATOTT INTEZMENYEK ES A VELUK VALO
EGYUTTMUKODES TARTALMA, SZERVEZETI FORMAJA, IDOKERETE

1 .'Uta.z.éz'gy“c’)gypedagégiai. hélozat *
11.1.1. Az ellatas célcsoportja

o A laukerillet kozuevelési intézményeiben uz egyillnevelést segitd pedagdgusok
részvételével munkakdzosség létrehozdsa. A szakmai kozdsség tevékenységét,
jogkdreit a 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet 118.§(1)-(3) bekezdése szabélyozza.

. Sajatos nevelési igényll gyermekek 6vodés kortdl a tankételezettség végéig, kiknek

cllatasi jogosultsagat a szakértdi és rehabilitdcids bizottsig megallapitotta.
©11.1.2. Az ellatas helyszine

® varosi, jarasi, koznevelési allami fenntartast intézmények - tanacsadas

o lehetOség alapjan (székémberek létszamatol fliggden) intézménylinkben

11 .]._.3_..._AZ .ellétés forméja
s a tobbségi intézfnéﬁjek részérél felmertild igény esetén szakmai
segitségnyljtas, '
11.1.4. Az elléths idékerete
» aszakértdi és rehabilitdciés bizottsag szakvéleményében javasolt idSkeret, a
gyermek szﬁkségletei, i_lletve a feh_n_t_arté altal biztositott 6raszam hatérozza

meg.

11.2. Az utazd gyogypedagogus feladata
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11.2.1. A gyermekkel valé foglalkozas
a gyermek megfigyelése
a fogyatékosségabdl eredd hatrdnyanak megeldzése, csokkentése,
kompenzalasa, a képességek kibontakoztatasa, tarsadalmi beilleszkedésiik
sériilés specifikus szemponta tdmogatasa
specialis  fejlesztd  tevékenység a  gyermekkel vald kozvetlen
foglalkozasokon . 3 ) -
a: gyermek kepessegemek megfeielo modszerek terapidk, technikak
aikalmazasa '.
. : a gyermek terhelhetOségének figyelembevétele
a fejletlen vagy sériilt funkcidk korrigalasa
az ép vagy kevésbé sériilt funkciok fejlesztése
specidlis segédeszkozok elfogadtatisa és hasznalatuk megtanitasa -~
az egyéni sikercket elésegitd tulajdonsagok, funkciok fejlesziése

a gyermek/tanulé haladasanak figyelemmel kisérése
11.2.2. A sziilékkel vald kapcsolattartas

a gyermek megfigyelése a sziil§ kéréseére

javaslat tovabbi vizsgélatokra |

tanacsadas

segitségnyjtas a szakvélemény, diagnozis értelmezéseben
tajékoztatés a fejlesztés lehetéségeirdl

rendszeres konzultacio a gye_rm_el_{_ fejlédésével kapesolatosan
javaslattétel az egyiittt.nﬁk'('.i.dé.si :fnédokra

javaslattétel a gyermek/ tanuld ecyem 1Genye1hez szukseges kérmyezet
kialakitdsara '

megbeszélés az otthon végzendd gyakorlatokkal kapesolatosan
segitségnyUjtas a specialis eszkdzok kivalasztasaban
t4jékoztatis a specidlis eszkdzok beszerzési lehetdségeirtl
szUl6i értekezleteken, fogaddorakon valo részvétel

a szlil6k felkészitése a sajatos nevelési igényli gyermekek fogadasara

61



11.3. A fejlesztési feladatok dokumentalasa

(20/2012 (VIL.31) EMMI rendelet 139.§ alapjan)
e a sajatos nevelési igényli gyermek, tanuld fejlesztésének tervezése egyéni

fejlesztési terv alapjan

o végrehajtisaban kézremiikddo pedagdgus évente legalabb egy alkalommal
rogziti a fejlesztés eredményét. -

e munkanapld vezetése

12. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA
C12.1.A konyvtar miikddésének célja, a miiksdés feltételei

Az iskola kényvtara az iskola milk&édéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanftashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres feltarasat, megérzését

biztositja.

Koényvtarunk SzMSz-¢ szabélyozia a kényvtar miksdésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai kdnyvtar dllomanyéba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozo dokumentum veheté fel.
A tankdnyveket killdn gydjteményként kezeljiik, a kiilldn gy(ijtemény nyilvantartasdnak és

hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankb’ﬁfr\}{éri szabalyzat tartalmazza.
Konyvtarunk rendelkezik a jogszaf)z.il'yb'ém elgirt alapkivetelményeklkel:

a) a hasznalok altal kdnnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére - és. lég'alébb egy iskolai osztaly egyidejit
foglalkoztatasara, e o |

b) legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

c) tanitisi napokon a tanulok, pédagégusok részére elézetes engEZtétést illetéen a nyitva
tartas biztositasa, ' - ) |

d) rendelkezik kézzel vezetett nyilvantartassal,

e) Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai koényvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtdraival, a nyilvidnos kdnyvtirakkal, és

egyiittmiiksdik az iskola székhelyén miiksdé varosi kdnyvtarral,
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Az intézmény szdmdra vésarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni. A

kényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leldhely-nyilvantartast kell vezetni.
12.2. Tskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit$ feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfeleléen — a kivetkezik:

a) gyﬁjteményﬁnk -. folyéﬁlétdé fejleéitéée, '_'fe_l';gé.résa; ‘brzése, gondozdsa €s
ren'c_lelkéiés.'r"e bocsatésa, o :

b) t_éjékoztétés nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatisokrol, |

c) kényvtéri dokumentumok egyéni és ésoportos heljrben hasznalatanak

“ biztositdsa,

d) kényvtari dokumentumok kolcsénzése,

e) tartos tankdnyvek, segédkonyvek kolesdnzése tanuldink szdméra N

f) akonyvtar a tanuldk és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével tﬁrtéﬁé

fejlesztése.
Az iskolai, kényvtar kiegészito feladatai tovabba:
a) akoznevelési torvényben meghatdrozott egy€b foglalkozéasok tartasa,
b) a nevel8-oktaté munkihoz sziikséges dokumentumok tbbszorozése,
c) szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
d) mas kényvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
€) részvetel a konyvtarak kdzotti dokumentum- €s informécidcserében.

12.3. Az iskolai tankﬁny\}e'iiétas_ _mq,é;iiefvéiésé{rél kapcsolatd’s'_feladétbk

Az iskolai kényvtar alloméanyaba veszi az ingyenes taﬁkényvellétésra jogosult tanuldk szamara

beszerzett tankonyveket, azokat lehtari nyilvéntarté'sb.a veszi, majd kikolesonzi a tanuldknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtirhasznilat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit

nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.
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12.4. A kényvtar miikddésével kapesolatos szabalyok
Az intézmény szamaéra vasarolt dokumentumok nyilvantartisa

e az intézmény szdmdra vasdrolt dsszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni

¢ a konyvtaron kiviil elhelyezett-dokuménmmokrél ]eléhelymyilvéntartést kell vezetni

e azingyenes tankonyvellatasra Jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén

nyllvantartasba kell venni
12.5. A kdnyvtarhasznalat szabalyai

A kénjvek.kélcsﬁnzésének id6tartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a diékq_knak
mindéh konyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attél fliggetleniil, hogy azt mikor v.it:ték_ ki).
A nyéri sziinidére torténd kdlesonzési szandékot elbre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
_kBlcsﬁnzési idétartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikﬁlcsﬁnzé‘)tt kényveket a kovetkezé
. .-.tanev elsd tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tank&nyvtamogatasban reszesulo
diakok éltal atvett tankGnyvek arra az idétartamra kolesdndzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott
'targyat tanulja. Egyéb ismerethordozdok kélesdnzésének idbtartama a mindenkori lehetéségek

fuggvényében valtozik.
12.6. A nyitva tartas és a kolesonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon eiozetes egyeztetes szerint nyitva tart. A nyltva tartas

ideje igazodik a diakok 1genye1hez
13. TANK('}NYVRENDELES SZABALYAT

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjé’n. készitettiik:
e a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,
o a Tank6nyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVIL torvény,

e a 23/2004. (VIL27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskolai
tankdnyvellatds rendjérdl.
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A tankonyvpiac rendjérél szolo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eléirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak$z6sség véleményének kikérésével évente - az iskola

intézményvezetdje hatdrozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanuldk tankdnyvtamogatasa
megallapitasdnak, az iskolai tankOnyvellatas megszervezésének, a tankényvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az 1sk01a szervezetz és mukodes1 szabalyzataban kell meghatérozni.
Ennek soran egyetertes1 jogot gyakorol az szilsi szervezet (kozosseg) és az iskolai
dIakonkormanyzat ' o ' _

A tankonyvellatassal a tanuldk tankdnyvi tdmogatisaval kapcsolatban. az alabbi
rendelkezéseket aIlapr[Juk meg. -

13.1. A tankdnyvellatas célja ¢s feladata

e Az iskolai tankGnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankdnyvek az egész tanitdsi év sordn az iskola tanul6i részére megvasarolhatok
legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankonyvellatis). Az iskolai tankﬁnyvellétéé
legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanuldkhoz t6rténd eljuttatasa.

e Aziskolai tankdnyvellatads megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankSnyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithaté az iskoldban, illetve az iskoldn kiviil. Az iskolai
tankényvellatds feladatait vagy annak egy rééiét ellathatja az iskola, illetve a
tankdnyviorgalmazé. Az iskolai tank('jnyvellété; zavartalan megszervezéséért akkor is
az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankdnyvforgalmazénak adja at.

e Aziskolai tankdnyv-kolestnzés sorn biztositani kell, hogy a kolesonzést igénybe venni
kivano tanuldok egyenld esellyel Jussanak hozza a tankonyvekhez Ha a tankonyv
kblesdnzése sordn a kdnyv a szokasos hasznalatot meghalado merteken tal séril, a
tankonyvet a tanulé elveszti, megrongalja a nagykoru tanulo 111etve a kiskord tanuld
sziildje az okozott karért kartéritési felelosseggel tartozik. Az okozott kér mértékét az
igazgatd — a tankGnyvek beszerzem 4rat ﬁgyeiembe véve — hatédrozatban allapitja meg.

¢ Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifiggesziéssel és elektronikus forméban

teszi kzze.,
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13.2. A tankonyvfelelés megbizasa

Az intézményvezeté megbizasibél a tankdnyvfelelés minden tanévben december
15-éig elkésziti a kivetkezd tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijel6k
a tankdnyv-értékesitésben kizremiikodd személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelés), aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatdsdban. A feladateﬂatasban Vaio k021emukodes ‘nevezettnek nem munkakori
feladata, a Vele kotott megallapodasban meg kell hatédrozni a feladatokat €s a dijazas

mértékét.
13.3. A tankényvtdmogatds iranti igény felmérése

Felmérés soran frasban tajékoztatja a sziiléket arrd], hogy a tankonyvpiac rendjérél
526016 torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezm'éﬁy.r_e_(a
tovabbiakban: ingyenes tankdnyv ellatds). Az iskoldba belépd 0j osztdlyok tanuléi
esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni. | -
A tajékoztatast és a ingyenes tankonyv ellétésfa vonatkoz6 igényt'ﬁgy kell fdlmérhi;
hogy azt a tanulé, kiskord tanulé esetén a sziild az igény-bejelentési hatarido elétt
legaldbb 15 nappal megkapia. A hatdrido jogveszt8, ha a tanuld, kiskort tanulod esetén
a sziil6 az értesités ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhatd ez a
rendelkezés, ha az igényjogosultsig az igénybejelentésre megadott id6pont eltelte utdn
allt be. o
A ingyenes tankdnyv ellatésra valé jogosultségot igazold iratot legkésébb az igénylélap
benyhjtasakor be kell mutatni.'A bemutatds tényét a tankdnyvielelds ravezeti az
igényldlapra, amelyet aldirasaval 1gazoi o ' )
A ingyenes tankényv ellatésra valo Jogosuitsag 1gazolasahoz a kovetkezo okiratok
bemutatasa szitkséges: R '

a) a csaladi potlék foly6sitasarol sz6l6 igaz_olés |

b) tartésan beteg tanuld esetén szakorvosi i_gaZdiés

¢) sajatos nevelési igény( tanuld estén a szakértoi bizottsag szakvéleménye

d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl sz6i6 hatarozat.
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13.4. A tank&nyvrendelés elkészitése

o 1 A tankonyvfelelos minden év februdr 28-dig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
alairatja az intézményvezetdjével. A tankdnyvrendelésnél az iskoldba belépd Aj
osztalyok tanuldinak véarhatd, becsiilt Iétszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazis jar,

* A tankdnyvrendelést oly- modon kell elkesznem, hogy a tankényvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzes az lskola mlnden tanuIOJa részére blztosr{sa a tankonyvhoz valo
hozzajutéas lehetoseget

s A tankonyvrendeles végleges elkészitése eldtt az iskoldnak lehetéve kell tenni, hogy azt

a szlilék megismerjék.
14. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
" 14.1. Az elektronikus és az clektronikus Gton elédllitott nyomtatvényok kezelési rendje

. Az oktatdsi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kiizoktaitési Informécids Rendszer (KIR) révéﬁ'
tartott elektronikus kapcsolatban  elektronikusan elddllitott, hitelesitett és  tarolt
‘dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
: nﬁegfelelﬁen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizdrdlag az
intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hiteleéitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattrban kell
elhelyezni az alibbi dokumentumok papir alapi mésolatat: | |

e azintézménytirzsre vonatkozd adatok moédositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra draadd tanarokra vonatkozé adatbejelentesek

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo be_]elentesek

e az oktodber 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista. _
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az lntezmeny pecsétjével és az

intézmeényvezetd aldirasédval hitelesitett formaban kell tarolm
14.2. A KIR rendszerb6l kinyomtatand6 dokumentumok hitelesitése

o A szikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok

hitelesitési rendje:
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e Kiyomtatas esetén el kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot,
amely tartalmazza a hitelesités iddpontjat, a hitelesit6 alairasat €s az intézmény hivatalos
korbélyegz6 lenyomatat, és ,elektronikus nyomtatvany™ felirattal kell ellatni.

e A fiizet jelleggel Osszetlizdtt, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan
vagy annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités
szdvege: o
Hitelesitési zéradék | |

e az iraton -_-fei'“kéll tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjéra valo utaldst:
»elektronikus nyomtatvany”,

o az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

e Ezadokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbal all.

B R PH e )
| hitelesitd o

 14.3. Az elektronikus fiton eloédllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

~» A Kdbzoktatasi Informacids Rendszerben (KIR) éléktronikusan eldallitott, hitelesitett és
~térolt dokumentumokon clektronikus alafrast (amennyiben van az intézményben erre
lehetdség) kizardlag az intézmény vezetdje alkalmazhat.
e AKIR eléréséhez felhasznaldi ﬁévék; 'éiﬁkséges jelszavak megadasa, a telephely szintii
jogok beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.
- » A KIR egyes alrendszercihez valo hOzzéféfés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez
. tartozo, kizardlag a felhasznalé ‘altal :ismert jelszoval torténik. Tobb feihas_znéléra
azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhaszndlonevet, a hozzétaﬁozé jelszbt
lezart boritékban az iskolatitkdr érzi. A mésok altal megismert jelsz6t azonnal le kell
. i .. | -~ . | :
e A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulaﬂéh (mas adatei__iizal .valé) hdzzéférés esetén az
okozott karért — az intézménﬁezeté altal .kezdemén).re_iett “vizsgalat eredménye

alapjan - a kart okozé személyesen felel.”
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15. A KIADMANYOZAS SZABALYAI

e Az intézményben béarmilyen fterlileten kiadmdanyozidsra, a kiadmanyok
tovabbkilldhetoségének ¢&s irattdrazasianak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. Kimend leveleket csak az intézményvezetdje irhat ala.

e Az intézményvezeté akadalyoztatisa esetén a kiadméanyozasi jog gyakorldja az
intézményvezetd altal megjeldlt 'r_n_égé_'sébb ~vezetd - beosztasu alkalmazottia az
intézménynek. o . R R . .

e Az intézm:é_n_y_.'i_igy.il.lt'ézésév'el kapcsolatban keletkezo iigyiratoknak az alibbiakat
kell tarta_lniaznilik:

o az.intézmény adatai (név, ¢im, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
o azirat iktatdszdma |
o az ligyintézd neve
. A kiadmany jobb felsé részében a kiovetkezioket kell feltiintetni:

o azirat tirgya
o az esetleges hivatkozasi szam
o amellékletek szdma _

| ¢ A kiadmanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadméanyként lehet elkiildeni. Ha a

h kiadméanyozo eredeti aldirdsira van sziikség, a kiadmany szdvegének végén, a keltezés
alatt, a kiadméanyoz nevét, alatta pedig a hivatali beosztdsét kell feltiintetni.

* A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadményozo
nevét ,,s.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon
.»A kiadmany hiteles" zaradékkal 1_{81_1 ellatni. A hitelesitést végzo a zaradékot alajrasaval

és bélyegzovel hitelesiti.
16. Rekl'ii'mtﬁei;_é_kgnység szabalyai .
Az intézményben csak az intézmény értékrendjének megfé:lelé ‘a tanuloknak sz6ld, az

egészséges €letmdddal, kémyezetvédelemmel, -k(‘jzé__léti—, illetve kulturdlis tevékenységgel

Osszefliggd reklamtevékenység folytathatd.
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17. Panaszkezelés

Az intézménybe ¢rkezd panaszokkal kapcsolatban a panaszkezelési szabalyzat szabalyozza.
(6.sz. melléklet)

18. Intézményi dokumentumok hozzaférhetésége

Az intézményi szabéalyozd dokumentumok ( Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend) az
intézményvezetdi irodaban elbre egyeztetett iddpontban, valamint a honlapon megtalaihatoak.
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Zaro rendelkezések

1. Az SZMSZ személyi és idobeli hatalya

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartdjanak, a Tankeriileti Kozpontnak a jévahagyasaval 1ép
hatdlyba €s ezzel az ezt megeldz6 Szervezeti és Mikddési Szabalyzat érvénytelenné valik.

Modositas csak a neveldtestiilet elfogadasaval és a fenntarté jovahagyaséval lehetséges.

Az SZMSZ médositasét kezdeményezheti:
» a Tankeriileti K6zpont

* a nevelbtestiilet

* az intézmeény vezetdje

* 5zil61 kozbsség

Az intézmény eredményes €s hatékony mikddéséhez szitkséges tovabbi rendelkezéseket
Onallo szabalyzatok, intézményvezetdi utasitdsok tartalmazzdk. [zen szabalyzatok,
utasitasok eldirasait az intézmény vezetdje a szervezeti és miikddési szabalyzat valtoztatisa

nélkiil is modosithatja.

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belsé szabalyzatok
betartisa az intézmény valamennyi dolgozéjanak kotelezd. Megszegése esetén az
alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetSje munkaltatéi jogkorében intézkedést
. - | T

A sziilok, a tanuldk, illetve a kiils6 .személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak
betartasara. Amennyiben ez nem vezet eredményre, tajékoztatni kell az intézmeény vezetdjét,

vagy helyettesét.
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A Dr. Illyés Sandor Ovoda. Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola,
Kollégium és EGYMI SZMSZ-ét a az intézményvezetd eldterjesztése alapjan:

A Dr. lllyés EGYMI nevelétestllete 2020.08.24-¢én elfogadta.

Véleményezte:

Az intézmény szll6i munkakdzossége:

“Vacziné Berkesi Marta

 SZMK képviseld
Békes, 2020.09.01.
A Dr. lllyés EGYMI didkénkorményzata:
Beékeés, 2020.09.01.
Prorok Zsolt

DOK patronal6 pedagdgus
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1. Altalanos rendelkezések
A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen

adatok szabad &ramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérdl szo6ld, az
Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete (General Data Protection Regulation,
roviditve: GDPR) vonatkoz6 rendelkezései szerint tovébbé az informécios dnrendelkezési jogrol és
az informéacidszabadsagrél szolo 2011 evz CXH torveny alapjan a Dr. Illyés Sandor Ovoda,
Altaldnos Iskola, Szaklskola Keszsegfejleszto Iskola Kollegmm Egyseges Gyogypedagogiai
Moddszertani Intézmény (a tovdbbiakban: Adatkezel6), valamint a Gyulai Tankeriileti Kézpont
(tovabbiakban: Fe_nnférté), jélen okirattal teljesiti az érintettek részére a személyes adatok kezelésére
vonatkozo tdjékoztatdst, ezzel is elésegitve az érintettek adatvédelmi jogainak gyakorlasat. Az

Adatkezel6 az e szabalyzatban meghatarozott modon végzi adatkezeléi feladatait,

1.1. Az adatkezel€s iranyelvei

a) az adatkezelés elvei: a célhoz kotstt adatkezelés kévetelménye (lasd aldbb), valamint az
adatmindség kovetelménye. Ez utébbi magaban foglalja a pontos, teljes és naprakész adatok

igényét, valamint az adatfelvétel és az adatkezelés tisztességes, térvényes mivoltat.

b) azadatkezelés jogalapja: t6szabély szerint az érintett hozzajarulasa vagy torvényben elrendelt

kitelezt adatkezelés.

¢) hozzdjdrulds: az érintett akaratanak onkéntes €s hatdrozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tdjékoztatison alapul, és amellyel félreérthetetien beleegyezését adja a ria vonatkozo
személyes adatok - teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd - kezeléséhez. Kiilonleges
adatok esetében szlikséges az irasos forma. _

d) megfeleld tdjékoztatds: az érintettel az ddatkezelés megkezdése el5tt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a hozzajarulasan alapul-e vagy kotelezd, tovabba egyértelmilen és részletesen
tdjékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden tényr6l, igy kiiléndsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés idotartamardl, itletve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
A tajékoztatisnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel Kkapcsolatos jogaira és

jogorvoslati lehetdségeire is.
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1.2.

A Szabalyzatban alkalmazott fogalmak, értelmez6

rendelkezések:

a)

b)

d)

adatvédelem: a személyes adatok jogszerl kezelését, az érintett személyek védelmét biztositd

alapelvek, szabélyok, eljarasok, adatkezelési eszkozbk ¢s modszerek dsszessége.

személyes adat: barmely meghatarozott, azonositott vagy azonosithatéo természetes
személlyel [érintett] kapcsolatba hozhaté ladat és az adatbdl levonhato, az érintetire vonatkozd
kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soradn mindaddig megdrzi e mindségét, amig
kapcsolata az érintettel helyreéllithaté. Az érintettel akkor helyreallithaté a kapcsolat, ha az
adatkezeld rendelkezik azokkal a technikal feltételekkel, amelyek a helyreallitdshoz
sziikségesek.

adatalany/érinteff: barmely meghatarozott személyes adat alapjan azonositott vagy
egyébként — kozvetleniil vagy kbzvetve — azonosithatd természetes személy. A szemdély
kiilondsen akkor tekinthetd azonosithaténak, ha 6t - kdzvetlentil vagy kozvetve - név,
azonosito jel, illetéleg egy vagy tdbb, fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy

szocidlis azonossagara jellemz6 tényezd alapjan azonositani lehet.

kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy

-partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-képviseleti szervezeti

tagsagra, a szexudlis életre, az egészségi dllapotra, valamint a kéros szenvedélyre vonatkozd

és a blintigyi személyes adat.

adatkezelés: az  alkalmazott eljéréstéi figgetleniil az adatokon végzett barmely
miuvelet, példaul az adatok gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tdrolasa,
megvaltoztatisa, felhasznélasa, lekérdezése, tovabbitdsa, nyilvdnossigra hozatala,
Osszehangoldsa vagy Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovdbbi felhaszndldsinak megakadalyozisa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositisira alkalmas fizikai jellemzok (ujj- vagy

tenyérmyomat, DNS-minta, iriszkép stb.) régzitése.

adatkezelo: az a személy vagy szervezet, aki/amely az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket

meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajttatja.
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g) adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcesolodd technikai feladatok elvégzése
(fiiggetlentl a miiveletek végrehajtisdhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az

alkalmazas helyétdl).

h) adatfeldolgozo: az személy vagy szervezet, akifamely az adatkezeldvel kotstt szerzddése
alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzédéskotést is - az adatok

feldolgozasat végzi.

1} érintett jogai: az adatalanyt még az adatkezelés megkezdése el6tt, de ezen felill kérésére
barmikor egyértelmiien tdjékoztatni kell az adatkezelés minden részletérdl. Az érintett
kérheti adatai helyesbitését, bizonyos esetben térlését is, valamint torvényben meghatarozott

esetekben tiltakozhat személyes adatai kezelése ellen.

i} célhoz kétott adatkezelés: szemelyes adat kizardlag meghatirozott célbdl, jog gyakorlasa és
kotelezettség teljesitése érdekében kezelhets. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg
kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és
torvényesnek kell lennie. Csak olyan személyes adat kezelhet8, amely az adatkezelés céljanak
megvalosuldsahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél
megvaldsuldsahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhetd. Az adatkezelés sordn biztositani

- kell, hogy az adatok pontosak, teljesek €s - ha az adatkezelés céljara tekintettel szitkséges
- naprakészek legyenek, valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljghoz

sziikséges ideig lehessen azonositani.

k) tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogdsolja, és az

adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

1) adatbizionsdg: az adatok jogosulatlan megszerzése, modositasa €s megsemmisitése elleni

miiszaki és szervezési megoldasok rendszere.

1.3. A Szabalyzat jogszabalyi alapja és célja
Az Adatkezeld Adatvédelmi é€s adatkezelési szabilyzatdnak (a tovabbiakban: Szabélyzat) célja,
az adatkezelésben érintett személyek tajékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos tényekrol,
igy kiildndsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra

jogosult személyérdl, az adatkezelés idGtartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az

adatokat.
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g)

h)

1.3.1. A Szabilyzat célja:
az informécids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél széld 2011, évi CXIL

torvény végrehajtdsanak biztositasa,

az Europai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendeletében meghatarozott eldirasoknak
torténd megfelelés,

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabaiyalnak régzitése,

azon személyes és kulonleges adatok korenek meglsmertetese az 1ntezmennyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az 1_sk01a tanulo1rol, munkavallal6irdl az 1ntezmeny nyilvantart,

az adatok tovabbitasi szabalyainak régzitése, |

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartadsban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

o 1.3.2.A Szabailyzat jogszabalyi alapja:
az informécios énrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsigrdl szdld 2011. évi CXIL.

torvény (a tovabbiakban: Infotv.)

a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC, torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

az oktatasi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Onytv.)

a nevelési oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

sz616 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet)

‘a nemzeti koznevelésrdl szold torvény végrehajtasardl szdld 229/2012. (VIIL28.) Korm.

rendelet (a tovabbiakban: Nkt. vhr.) _

a 100/1997. (VI.13.) Korm. rendelet az érettségi '\"/.izsga vizsgaszabalyzatardl (a tovabbiakban:
Korm. rendelet)

az Eur6pai Parlament és a TanAcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen
adatok szabad dramlésarol szolo 2016/679. szamt rendelete (a tovabbiakban GDPR)

az Oktatasi Hivatalrél sz616 121/2013 (IV26 ) Korm rend

1.4. A szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, thZéférhetése’ge

a)

A Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eclbterjesztése utdn a nevelGtestiilet értekezletén
elfogadta. A Szabdlyzat az iskola szervezeti és miikédési szabalyzatanak mellékleteként kertil

kiadasra.
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b) Az clfogadast megelbzéen az Nkt. 43. §. (1) bekezdésében meghatarozott eljarasrend szerint

c)

a Sziiloi Munkakozisség | és a Didkénkormdnyzat véleményezte /lemondott véleményezési
jogardl.
A Szabalyzatot a tanulok, sziilok, munkavallalok megtekinthetik az iskola honlapjan (pl.:

www.bhekesegymi.hu),

d) A Szabdlyzat tartalmarol és elérhetoségérdl az osztalyfonokok a tanévek elején rovid

tdjékoztatist nydjtanak a szuloknek és diskoknak. : .

1.5.A szabéljfzat személyi hatalya

a)

b

1.5.1. Jelen Szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

az Intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban, vagy foglalkoztatasra

' ira’myulé egy€b jogviszonyban (a tovabbiakban: foglalkoztatasi jogviszony) allé természetes

“szemelyekre,

az Intézménnyel tanuléi jogviszonyban 4116 természetes személyekre (kiskort személy esetén

torvényes képviselbikre is),

~az Intézménnyel tanuldi jogviszonyban nem allo, de azzal egyéb modon kapcesolatot (vagy

id8szakosan jogviszonyt) Iétesitd természetes személyekre (pl. az intézmény, vagy annak

rendezvényei irdnt érdekldddk és sziileik, a tanuld hozzatartozoi) illetve - kiskori személy

d)

esetén - torvényes képviseldikre,

azon természetes személyek személyes adataira, akik az el6z0 alpontokban meghatarozott
jogviszonyt kivannak az Intézménnyel létesite'ni; illetve - kiskort személy esetén - térvényes
képviseldikre is, R

az Intézmény altal szervezett ¢és bonyolitott - a felvételi jelentkezést megel6zb —eljarasban
részt vevl, a felvételi eljarast megel6z0 tajékoztatas soran adatokat szolgaltaté természetes
személyekre, illetve - kiskort széfli'ély'_és':é_f_é_rl '—'..t(')'rvényes képyisel&ikré is, |

minden olyan személyre, aki az Intézmény.ha_sz_nélatéban.éllé domﬁin alatt lizemeltetett

honlapot (pl.: www‘bekeseavmi..hu), internetes kﬁZﬁs_ségi oldalakat latogatja, ott énkéntesen

személyes adatot ad 4t az Iskola részére, Vagj?' akinek a hyﬂt hélézaton keresztiil§ csatlakozést
biztosité eszkdzén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz valo hozzaférést

kér.



1.5.2.Eljaras tanul6i jogviszony ltesitése esetén:
a) Jelen Szabalyzatot — tanuldi jogviszony Iétesitése esetén — a tanulé — a kiskor( tanuld

térvényes képviseldje — koteles tudomasul venni.

b) A beiratkozaskor az intézmény adatvédelmi és adatkezelési tevékenységéril a tanulét
és a torvényes képviselét irasban tajékoztatni kell.

¢) Az intézmény a nyilvantartott tanuléi 'a_deitokat a jogviszony megsziinésétdl szdmitott tiz évig
kezeli. Kivételt képez "fc'z"'-alc’)l 'él:"néﬁi""sélejtezheté térszﬁnyv,'"a befrasi naplo, amelyekre
vonatkozéan az irattéri 8rzési id6 az iranyadd. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést

meg kell szintetni.

1.5.3. Eljaras foglalkoztatasi jogviszony létesitése esetén:
a} Jelen Szabalyzatot a foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesitd személy koteles tudomasul venni,

err6l a munka térvénykdnyvérdl szold 2012. évi L. trvény (a tovibbiakban: Mﬁ.) 46. § (1)

szakasza szcrint késziilt irdsos tjékoztatoban tajékoztatni kell.

b) A foglalkoztatottak adatait az adatkezeld a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig kezeli.
Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kételezben megoérzendd dokumentumok. Az
irattari Grzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal

kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eléirasok szerint —nem selejtezhetok.

¢) A munkavallaldk személyi anyagénék"irattérozését, Orzését a Fenntarto végzi.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

Az oktatasi kézponti elektronikus, kdzhiteles nyilvantartdsokban (oktatdsi nyilvantartds: Onytv,
), valamint az intézményben nyilvantartott adatok ktirf’;t az Nkt. 41.-44/A. §, az Onytv. 2-3. §-ai,
ugyanezen tdrvény 1. szadmu "r.nel_lék_lgt_e,___valé_miht a fogIalkpztaﬁbttak tekintetében a
kozalkalmazotiak jogalldsrol sz016 1992. évi XXXIIL tétvény (a tovébbiakban: Kit.) 83/B. § (1)
bekezdés alapjan a térvény 5. szdmu meliékléte hatarozza meg (kdzalkalmazotti

alapnyilvantartas). Ezeket az adatokat kotelezéen nyilvan kell tartani az aldbbiak szerint.

2.1. A foglalkoztatottak adatainak kezelése
2.1.1. Az oktatasi nyilvantartidsban az Adatkezeld altal kezelt adatok

a) Pedagogus esetében:
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- oktatasi azonositd szama,

- pedagdgusigazolvanyanak szama,

- jogviszonyénak id6tartama

- heti munkaidejének mértéke.

b) Oraadé tandrok esetében:

- neve,

- sziiletési helye, ideje,

- neme, allampolgarsdga, nem magyar allampolgir esetén a Magyarorszag teriiletén vald

tartdzkodas jogeime és a tartdzkoddsra jogositd okirat megnevezése, szdma,

- lakohelye, tartdzkodasi helye,

- végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok,

- oktatasi azonositd szdma.

2.1.2. A munkavillaléi és egyéb jogviszonyra vonatkozo Adatkezeld altal kezelt adatok

a) Az Onytv 2.§-a hatdrozza meg a természetes személy adatait, melyet az Adatkezeld kezel:

csaladi és utonév,
sziiletési csaladi és uténév,
anyja szliletési csaladi és utdneve,

szililetési hely,

sziiletési 1d6,

allampolgarsag(ok),

nem,

lakohely €s a tartdzkodasi hely cime,

kiilfoldi allampolgar esetén a szallashely adatai,

kiilfoldi allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas jogeime,
a szem¢€lyiadat - €s lakcimnyilvantartasbdl kikertilés idépontja és oka,

oktatasi azonositd szam,

az azonositashoz sziikséges kapesolati kodok,

a szakrendszerek 1-6. mellékletben meghatarozott adatai.

b) Az Onytv 1. melléklet II. pontja az alkalmazottak kivetkezd adatainak kezelését irja eld:

oktatasi azonositd szama,
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- végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatok: felsGoktatdsi intézmény neve, az
oklevél szama, a végzettség, szakképzettség, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének ideje,

- munkak&re megnevezése,

- munkaltatdja neve, cime, valamint OM azonositdja,

munkavégzesének helye,
- jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogeime és ideje,

- vezetdi beosztasa,

- besorolasa,

- jogviszonya, munkaviszonya id6tartama,

- munkaidejének mértéke,

- tartds tdvollétének iddtartama,

- elektronikus levelezési cime,

- elomenetelével, pedagbgiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcesolatos adatok koziil

- aszakmai gyakorlat idejét,

- akadémiai tagsagat,

- munkaidd-kedvezményének tényét,

- mindsitd vizsgijanak kinevezési okméanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,
minlsité vizsgdjanak, mindsité eljarasra toriénd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd vizsga

€s a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

az alkalmazottat érintd pedagdgiai-szakmai ellen6rzés id6pontjat, megéllapitasait,

¢) Nem jogszabalyi felhatalmazas alapjan kezeli az intézmény a pedagdgusok és mas
munkavallalok fényképét az iskola honlapjan és kiadvényaiban valé felhasznélds érdekében.
Amennyiben az intézmény valamely rﬁunkévélla'lc’)j'a ehhez nem kivan hozzéjérulni, azt irasban

kell jeleznie az intézményvezetd szamara.

2.2. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1. Az Adatkezeld tanuléi adatokkal kapcsolatos nyilvantartisa
a) Az Nkt 41.§ (4) bekezdése alapjan a kdznevelési intézmény a gyermek, tanul¢ alébbi adatait tartja

nyilvan:
- a gyermek, tanulé neve, szilletési helye és ideje, neme, allampolgarsiga, lakohelyének,

tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar
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esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogeime és a tartdzkodésra jogositd okirat
megnevezeése, szama,
sziilgje, torvényes képviselje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
a gyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok,
a gyermek 6vodai jogviszonyéaval, a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapesolatos adatok
felvételivel kapcsolatos adatok,
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
jogviszony sziinetelésével, megsztinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, tanuld mulasztasaval kapesolatos adatok,
kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozoé adatok,
a tanulo- €s gyermekbalesetre vonatkozd adatok,
a gyermek, tanuld oktatasi azonositd szama,
mérési azonosito,
a tanuldi jogviszonnyal kapesolatos adatok:
- az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
~ a tanuldé magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
- felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,
- atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcesolatos adatok,
- atanuld didkigazolvanyanak sorszama,
- atankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,
- éviolyamismétlésre vonatkozo adatok,
- atanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,
az orszagos mérés-értékelés adatai,
azt, hogy a tanulé hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt a 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hatadron tili kirandulason,

azt, hogy a tanulo hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt kiilfsldi tanulmanytton.

2.2.2. Az oktatdsi nyilvantartdsban az Adatkezeld altal kezelt adatok

a) Az oktatasi nyilvantartis a természetes személyek alabbi adatait tartalmazza:

oktatasi azonositd szamat, adodazonosito jelét, tirsadalombiztositasi azonosito jelét,
sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartisi nehézsége tényét, hatranyos és

halmozottan hatrnyos helyzetének tényét és hatalyat,
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jogviszonyéval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tankoteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés esetén
annak tényét, hogy az érintett az adott kdznevelési intézményben szerzett-¢ iskolai
végzettséget, szakképesitést,

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

jogviszonyét megalapozo kiznevelési alapfeladatot,

nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

¢vfolyamit,

melyik évfolyamon, mely orszdgban vett részt az Nkt.-ban szabilyozott hatiron tili
kirandulason,

melyik éviolyamon, mely orszagban vett részt kiilfldi tanulmanyuton,

annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanulé neki felrohatd okbol két
alkalommal nem jelent meg az osztalyozd vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesitette a
tanulményi kdvetelményeket.

b) A tanuléi teljesitménymérések megszervezéséhez sziikséges adatok, valamint az orszagos

meéreési

eredmények nyilvantartasa:
mérési azonositd;
sziiletési év és honap;
sajatos nevelési igényre, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézségre vonatkozo adat;
halmozottan hatranyos helyzet;
¢l6z6 tanévi matematika osztdlyzat;
évfolyam, osztaly;
egyéni munkarend szerinti nevelés-oktatasban vald részvétel;
jogviszonnyal kapesolatos adatok;

az orszagos mérés tipusa és eredmeénye.

r rr

¢) Az oktatasi nyilvantartis mikodéséért felelos szerv feladatkorébe tartozé tamulminyi és

miivészeti versenyek nyilvantartasa

a versenyzé oktatasi azonositd szama;
a versenyzo évfolyama és osztalya;

a versenyzd értesitési adatai;
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- aversenyzd versenyen elért eredménye;
- aversenyzdt nevezd iskola neve, OM azonositdja, feladatellatasi hely sorszama;
- akodzremikdodok értesitési adatai;
- afelkész{td tanarok, kisérd tanarok
- oktatdsi azonosité szama,

- elérhetésége (telefonszam, e-mail-cim).

d) Ovodai nevelésben részvételre kitelezett gyermekek nyilvantartasa

oktatasi azonositd szamat,

az 6vodas koruva valé gyermek kotelezd felvételt biztosité dvodajanak,

- OM azonositd szamat,
- nevét,
- cimét,
- fenntartdjét,
a gyermek Ovodds koriva valdsanak idépontjat,

a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a felmentés tényét és hatalyat.

¢) Tankételes gyermekek nyilvantartasa

- oktatasi azonositd szamat,
- tankételes kortva valé tanulo kotelez felvételt biztositd iskolajanak

- OM azonositd szamat,

- nevét,
- cimét,
- fenntartéjat,

- atankételessé valasanak idépontjat,

- afelmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a felmentés tényét és hatalyat.

2.3. A kdzépfoku felvételi eljaras megszervezesehez szukseges

adatok nyilvantartisa
A kozépfoku intézmények felvételi informacids rendszereben a felvetehzokkel kapcsolatos aldbbi

személyes adatokat tartjak nyilvén:

a) a tanulo altalanos iskoldjanak OM azonositdja, neve, székhelyének cime;
b) a kdzponti frasbeli vizsgét szervez( intézmény (feladatellatast hely) neve, cime;
¢) a tanulo oktatasi azonositd szama;

d) a tanulo, torvényes képviseld telefonszama;
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e) az értesitési cimzett neve, érfesitési cime, értesitési e-mail-cime, értesitési telefonszdma,
/) atanuld sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézségére vonatkozd
adat:
2) a tanuloé évfolyama,
A) a tanuld jelentkezései,
i) a tanulé tanulményi eredményei a jelentkezés tipusatol fliggden (1-8. éviolyam);
J) a kézponti irdsbeli vizsga tipusa, tirgya, eredménye;
k) a kozponti irasbeli vizsgaval kapcsolatban fellebbezést benyujtd neve;
) a kozéptoku felvételi eljarasban részt vevo nevelési-oktatasi intézményének neve, székhelyének
és feladatellétés’i.hclyénck cime, OM azonositdja, képviselGjének (vezetdjének) neve, e-mail-cime,

faxszama és az intézmény e-mail cime, ligyintézdjének neve, elérhetdsége.

Ezen adatokat az intézmény a felvételi eljaras folyaman kezeli, a dontéshozataldhoz felhasznalja.

2.4. A szakmai vizsgakkal kapcsolatos adatkezelés
2.4.1. A vizsgdra valé jelentkezéshez kapesoldodo adatkezelés.
A vizsga feltétele, hogy a vizsgdzo a vizsgdra séém_élyese_n vagy meghatalmazott dtjan, irdsban

jelentkezni a vizsgaszervezdnél jelentkezési lap benyijtdasaval:

A jelentkezési lap tartalmazza:

ajvizsgdra jelentkezd

aa) nevél,

ab) sziiletési nevét,

ac) sziiletési helyét, idejét,

ad) lakcimeét, . _

ae) tanuldi azonosito szamdt, amennyfben a vizsgdzo rendelkezik tanuléi azonosito szammal,

af) anyja sziiletési nevét, i o

ag) dllampolgdrsagat,

b) a megszerezni kivant szakképesités |

ba) OKJ szerinti azonosité szamdt,

bb) OK.J szerinti megnevezését,

¢) a szakmai vizsgdra felkészitd képzd intézmény (a tovabbiakban: képzd intézmény) megnevezésél,
cimét,

d) a képzés formdjat aszerint, hogy a vizsgdzo iskolai rendszerti vagy iskolarendszeren kiviili
képzésben velt
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részt vagy képzésben nem vett részt,

e) a vizsgaszervezd megnevezését,

P avizsga, javitévizsga vagy potlovizsga varhaté iddpontjdt,

g) javitovizsga vagy potldvizsga esetén a teljesitendd vizsgafeladatok megjeldlését,

h) a vizsgdra torténd jelentkezés ddatumdt,

i} a vizsgdra jelentkezé aldirdsdt, N _ _
) a vizsgaszervezd képviseléjének_o'fﬁds;hdté névéf, alciz’rés.ér,

k) a vizsgaszervezd bélyegzdjét, :valamint

) a vizsgaszervezd képviseldje dltal killon aldirt zdradékot, amely tanusitia, hogy a vizsgdzé a
vizsgara |

A vizsgadzo személy a személyes adatokat, illetve az adatok konkrét célbdl torténd adatkezeléshez
valé hozzdjarulasra vonatkozo nyilatkozatdnak megtételével adja meg azt az intézmény szdmdra. Az
adatkezeléshez valo hozzdjarulds Onkéntes, az igy megismert személyes adatokat az intézmény
kizardlag a vizsgaeljdrdssal kapcsolatos adminisztrativ és statisztikai céli iigyintézés sordn jogosult

Sfelhaszndlni,

2.4.2. A szakképesités megszerzését igazolo bizonyiﬁﬁnyrél, torzslapkivonatokrol vezetett kézpon

torzslapnyilvantartasi rendszer az alabbi személyes adatokat tartalmazza:
a) avizsgdzo oktatdsi azonosito szama,

b) a vizsgdzo vizsgadokumentumon szerepl§ csalddi és uténeve;

¢) vizsgdzo vizsgadokumentumon szelreplé; szilletési helye és ideje;

d) a vizsgdzd vizsgadokumentumon szerepld anyja neve;

e) atorzslap szama; -

[} aképzd intézmény nevét, OM szdmdt

g) Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintet

h) Eurdpai Képesitési Keretrendszer szerinti szintet

i) a szakképesités tipusat: részszakképeéftés,"SEakképesz'rés vagy Szakképesz'tés—mépﬁlés
J) szakképzés azonositészdma, megnevezése

k) a bizonyitvdny szdma, a kidllitds helye és ddtuma,

) avizsgaeredmény |

m} a vizsgabizoitsag elndkének csalddi és utoneve, intézmény/ vizsgaszervezd vezeté csalddi és

utoneve

Ezen adatokat a szakmai vizsga elCkészitése, lebonyolitdsa és lezdrdsa sordn a jegyzd,

intézményeség-vezeld kezeli.
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TORZSLAPNYILVANTARTASI RENDSZERBEN kezelt adatok:
a) avizsgdzd vizsgadokumentumon szerepld csalddi és uténeve
b} vizsgazo vizsgadokumentumon szerepld sziiletési helye és ideje

c) avizsgdzo vizsgadokumentumon szerepld anyja neve;
d) avizsgdzo oktatdsi azonosité szama;

e) szakképzés azonositészdma, 'me:g:ﬁévézé&é' '

1 Magyar Képesirési' Keretrendszer szerinti szintet

g) Eurdpai Képesitési Keretrendszer szerinti sziniet

h) vizsgaeredményt

i) aszakmai vizsgabizoltsdg hatarozatat, zaradékokait
J) a kidllitott bizonyitvany sorozatjelét és sorszdmdt

k) a képzd intézmény nevét, OM szdamat

Ezen adatokat a szakmai vizsga elbkészitése, lebonyolitdsa és lezdardsa sordn a jegyzd,
int‘ézményeség—vezerd tagintézmeny vezetd kezeli,
2.4.3. A vizsgabizottsagra vonatkozoéan:
a) vizsgabizoitsagi tagok/ elnok dltal megadott személyes adata
b} megbizdsi szerzddés ( Pest Megyei Kormdnyhivatal dital kidllitoti)
¢) az dsszeférhetetlenségre vonatkozo adatok;.

d) amegbizdsdhoz egyéb jogszabaly szerint sziikséges adatok;

2.4.4. A vizsgaszervez6 intézményre vonatkozoan:
a) a vizsgaszervezd intézmény neve; OM azonosité

b) a vizsgaszervezéssel kapcsolatos feladatvégzés hgzlyé;

c) a vizsgaszervez$ személyek értesitési adata. -

2.4.3. A vizsgabejelentésre vonatkozoan:

1) aképzd intézmény daltal delegalt vizsgabizotisagi tagra vonatkozo javasiat: név, végzeitség
2) aziskolai rendszerii szakképzést kovetd vizsga esetén a képzd intézmény egyedi azonositéjat (
OM azonosito)

3) a szakképesités OKJ azonosito szamdt és megnevezését,
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4) avizsgazok szémdt, ezen belill a javito- és a potlovizsgdzok szamdt,

3) avizsgatevékenységek jellegét, idopontjdt, sorrendjét, helyét,

6) memzetiségi vagy két tanitdsi nyelvii szakképzd iskola dltal szervezett vizsga esetén a vizsga
nyelvét,

7) az eldrehozott gyakorlati vizsgatevékenység megiérténtérdl szolo nyilatkozatot, valamint

8) a képzés meghkezdésének z'déjpony'dt és a kepzes alapjaul szolgdlo szakmai és

wzsgakovetelmenyrol szolonnmszterr rendelef szamat

2.7. Az 1sk01az esemenyeken késziilt fenykepek felvételek

kezelése
Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl sz010 tajékostalds érdekében az inlézmény

honlapjéh és kiadvanyaiban az eseményekrol fényképeket, videdkat, tanuldi alkotasokat tesz kézzé,
amelyeken tanuldk vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja végy
annak.ttirvényes képviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola 4ltal kéézitett
me.gjelenésekben, azt a torvényes képviseld és a tanulo alairasaval ellatott nyilatkozatban sziikséges

jelezni az intézmény vezetdje szamara.

2 8 A tanulok személyes vagy kulonleges adatainak célthoz kotott

kezelése
A tanulok, sziildk személyes vagy a tanuldk killénleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés és a

tanulék érdekében a kotelezben nyilvantartandé adatok mellett célhoz ktotten kezeli az Adatkezeld
tovébba az alabbi adatokat: -
a) atanuldk és a szlilok e-mail cime, mobil telefonszama a hatékony kapcsolattarfés erdekében,
b) a tanuld esetleges specidlis tapialkozasara Vonatkozo kulonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezese erdekeben '
¢) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitisara vonatkozd adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatisok megallapitasa érdekében, | |
d) az elektronikus naplod hasznélatéhdz siﬁkSéges felhasznaldi azonositodt,
¢) a tanulo esetleges problematikus egészségligyi allapotdra vonatkozé adatokat az esetleges
azonnali egészségiigyi beavatkozast igényld helyzetek kezelése érdekében — a sziild

{(nagykort tanulo) kiiloén felhatalmazasaval,
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/) aziskolai és az iskola altal szervezett rendezvényeken késziilt fényképeket, videdfelvételeket,
tanuloi alkotasokat az iskolai honlapon, €s az intézmény facebook oldalan térténé felhasznalas
érdekében,

g) atanuld altal elért versenyeredményeket, melyet az iskolai honlapon €s facebook oldalan is
megjelentetiink,

h) a tanuld nevét, végzésének evfolyamat és osztalyat az 1skolal honlapon az iskolapolgar
keres6ben torténd felhasznalas erdekeben SR e

i) a tanuld érvényes utlevelenek vagy személyazonositd okmanyanak szama iskolai utazdsok
megszervezése, lebonyohtasa céljabol.

A sziil6ket beiratkozéskor, valamint az elektronikus napld Gtjan téjékoztétja az Adatkezeld, hogy
amennyiben az itt felsoroit adatok célhoz kotétt kezeléséhez hozzéjarulasat adja, ezt alairasaval kell
megerdsitenie. A tanuldk személyes vagy kiillonleges adatainak célhoz kitétt kezelésében, annak
tartalmaban a jogviszony létesitéséhez képest véltozas torténik arrdl a szﬁlc")t/gbndviséié')t az
elektronikus naplo ttjan tajékoztatni kell. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanulé vagy
gondviselGje nyilatkozatban kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilénleges adatok
kezelésének mellézését. A nyilatkozatot bérmikoi"me_gte_heti. Ebben az esetben az e fejezetben

ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanulé vonatkozasdban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Téajekoztatni kell a tanuldékat és a sziildket tovabba, hogy az intézmény honlapjan a

Dokumentumok/Egyéb meniipontban megtalalhaté az intézmény adatvédelmi és adatkezelési

szabalyzata. (ARONI!!)

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az oktatasi nyilvantartasbol az Adatkezel6 altal tovabbithat6 szemelyes adatok korét az Onytv. 7. §-
a tartalmazza: IR o

(1) A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érinte’tté_n kiviil —

a) a tanuloi jogviszonyhoz kapcsolc’)d(’) juttatas jogszefii igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithaté a szolgaltatdst ny0jtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenbrzésére hivatott részére;

rrrrrr

iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastdl vald tdvolmaradéds jogszeriiségének ellenbrzése,

valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a tanuld sziil6jével, térvényes képviseldjével vald
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kapcsolatfelvétel c€ljabol az Onytv. 2. § a)—g) pontjaban foglalt adatok, valamint az 1. melléklet I.
aleim ¢)—f) és /1) pontjéban foglalt adatok a rend6rség részére tovabbithatok.

(2) Az oktatasi nyilvantartds Onytv 2. § a)—f), #)—j) pontjaban foglalt adatok tovébbithatok

a) az évodai nevelésben részvételre kotelezett gyermek esetében a jegyzd részére, abbdl a célbél,

hogy gondoskodjon az évodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartdsardl, tovabba

b) atankoteles gyermek, tanulo eseteben a kozneveles; feladatoi eIlato hatosag részére, abbol a célbdl,

hogy gondoskodjon a tankotelesek nyllvantartasarol

(3) A tanuléi nyﬂv_émtartés adataihoz az oktatasi nyilvantartas mitkdéséért felelds szerv a kdznevelési
feladatokat ellatd hatosag részére a feladatellatisihoz sziikséges adatok tekintetében kodzvetlen

hozzaférést biztosit.

4y A tanﬁl;’)i nyilvantartasban nyilvantartott adatok tovébbithatok adategyeztetés céljabdl annak a
koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanuld jogviszonyban 4ll, és amely az oktatésért

felel6s miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztraciés rendszert hasznal.

(5) 'A ‘tarsadalombiztositdsi azonosito jel hltelesseget az orszagos egeszsegblztosﬂam szerv

nyﬂvantartasaval elektronikus aton kell megfeleltetni.

(6) Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat — az dérintetten kiviil — az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsoldédd juttatdsok. jogszerli igénybevételének megallapitisa céljabol, a

szolgéltatast ny(jto vagy az igénybevétel jo gdsSégénak ellendrzésére hivatott részere tovabbithatd.

(7) Az alkalmazotti nyilvantartas adatathoz az oktatasi nyilvantartas mlikodéséért felelds szerv a
koznevelési feladatokat ellatd hatdsag részére a feladatellitdsahoz sziikséges adatok tekintetében

kozvetlen hozzaférést biztosit.

(8) Az alkalmazotti nyilvantartasban nyllvantartott adatok tovabbithatdk adategyeztetes céljabol
annak a k&znevelési intézménynek, amellyel az alkalmazott Graadé Jogv1szonyban all, és amely az

oktatasért felelds miniszter altal Jovahagyott 1skolaadm1nlsztra01o_s rendszcrt hasznal.

(9) Az oktatasi nyilvantartas mukodeseert felelos szerv a kozépfoku felvételi eljaras
megszervezéséhez sziikséges adatok nyﬁvantaﬂasabol a kozépfoka felvételi eljarasban részt vevod
kézépfokl iskoldknak, a kézponti irasbeli felvételi vizsgakat szervezd kozépiskolaknak tovabbitja az

érintett tanuldk nyilvantartott adatait.
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(10) A személyazonositasra alkalmas adatokat az oktatasi nyilvantartas miikddéséért felelds szerv a
kézépfokn felvételi eljaras lezarasat kovetden legkés6ébb az adott év szeptember 15-éig torli a

kézépfoku felvételi eljards megszervezéséhez szitkséges adatok nyilvantartasabol.

(11) Az oktatasi nyilvantartds mikodéséért felelds szerv a kétszintli érettségi vizsga adminisztricids

rendszerében kezelt adatokat a vizsgaidészakot kovetd tanév végéig kezeli.

(12)A Pedagogus—tovabbkepzesz nyllvantartasbol az erlntetten kivill -- személyes adat a pedagégiai-

szakmai szolgaltatést nyu_;to reszere tovabblthato

(13) Az Orszagos -pedagég1a1—szakmai ellendrzési nyilvéntartiasbol személyes adat — az érintetten
kivil — az orszégos pedagégiai-szakmai ellenérzések lefolytatisa céljabol, az alkalmazott
intézményvezetGjének, munkaltatéjanak, az érintettet foglalkoztaté koéznevelési ntézmény

fenntartOJ anak valamint az ellendrzést végzd szakértdk szdmadra tovabbithato.

(14) A Pedagogusm1n031te51 nyilvantartasbol szemelyes adat — a mindsité vizsgin, a mindsitési
eljarasban érintett pedagdguson kivil — a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras lefolytatisa celjabol, az
alkalmazott intézményvezetbjének, munkaltatolanak az ¢érintettet foglalkoztaté koznevelési

1ntezmeny fenntart6janak, valamint az ellen6rzést végzd szakertok szamara tovabbithatd.

3.1. A pedagogusok adatainak _tovébbitésa

Az Adatkezeld az éltala fogialkoztatott pedagogusok adatalt a Kjt. 41. § (5) és (6) bekezdeseben
foglaltak alapjan tovabbithatja. -

Az intézmény munkavallaldinak a 2.1. fejezet szerint nyilvantartott adatai — a célhoz kotottség
megtartasival — tovabbithatok a Fenntartonak, a kiﬁzeté’)helynek birdsagnak, rendorségnek,
tigyészségnek, a kdzneveléssel osszefhggo 1gazgata81 tevekenyseget vegzo egyeb kézigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezesek ellenbérzésére - jogosultaknak, a

nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az intézmény az adatokat csak a foglalkoztatéséal, a juttafés’ok,. ked\.r.ezmények, kotelezettségek
megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok ¢€s kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, a torvényben meghatarozott nyilvantartisok kezelése
céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezeli. A pedagdgusigazolvanyra jogosultak
esetében az igazolvany kiallitasdhoz szlikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje részére

tovabbithatd.
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3.2. A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovéabbitja, amelyeket jogszabéaly rendel el. Az
elrendelést az Nkt. 41. §. (7)-(8) bekezdései rogzxtlk Ezek koziil az intézményiinkben tipikusan

eléforduld esetek a kovetkezok

: 4.2.1. A gyermek, tanulé adatai koziil:
a) a neve, sziiletési helye €s ideje, lakodhelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, térvényes képvisel6je

neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkoddsi helye és telefonszéma, jogviszonya
kezdele, szilnetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi jogallasa, mulasztasainak szama a
tartozkodasénak megéllapitasa, a tanitési napon a tanitdsi ¢ratél vagy az iskola dltal szervezett
kotelez$ foglalkozastdl vald tdvolmaradas jogszerliségének ellendrzése és a tanuld .sziilc'jjével,
torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankdtelezettség teljesitésével Ssszefliggésben a fenntartd, birosig, rendérség, ligyészség, telepiilési
Onkorméanyzat jegyzdje, Gyulai Tankerlileti Kézpont, Klébélsberg Koézpont, kdzigazgatasi szer.v,'KIR

(Oktatéasi Hivatal), nemzetbiztonségi szolgélat részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett dvoddhoz, iskoldhoz,

felsdoktatési intézménybe torténd felvétellel képésblatosan az érintett felsOoktatasi intézményhez,

¢} aneve, sziiletési helye és ideje, Iakéhe_l_ye? frart(_)_zkodési helye, tarsadalombiztositasi azonositd jele,
sziiléje, torvényes képviselbje neve, szﬁil('.ij_e_,_.tiirvényes képviseldje lakohelye, tartdézkodasi helye és
telefonszama, az dvodai, iskolai egészségiigyi dokumenticid, a tanuld- és gyermekbalesetre
vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megailapltasa céljabol az eceszsegugyl iskola-

egészségligyi feladatot ellatd mtezmenynek

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tart(.'jlzlllclodélsi helye, sziiléje; torvényes képviseloje neve,
sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi I_hellye é_s telefonszédma, a gvermek, tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiémelt figyelmet igé_ny16 gYermeki'e, tanulora vonatkozé adatok
a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabdl a csaladvédelemmel foglalkozo
mtézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusigvédelemmel foglalkozo szervezetnek,

intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbirdldsdhoz és igazolasahoz szitkséges adatai az igénybe vehetd éllami
tdmogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére,
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/) a szamla kiallitasdhoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

g) az éallami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantart
szervezelnek a bizonyitvidnyok nyilvéntartdsa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a

fels6fokd felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

tovabbithato.

: 4.2.2. A gyermek, a tanulé
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi

intézmenyek egymas kozétt,

c) magatartasa szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
neveltestiileten belill, a szlilének, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés szervezbjének, a
tanulészerz6dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltas
esetén az uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

d) didkigazolvanya kiéllitdsdhoz szlikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a didkigazolvany

elkészitésében kdzremikodok részére tovabbithato.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallaiok korének és feladatainak
meghatarozasa

Az Adatkezeld az intézményben foly6 adatvédelmi és adatkezelési tevékenységéért, jelen
adatvédelmi €s adatkezelési szabalyzat karbantartdsaért az intézmeényvezetd a felelds. Jo'gkfjrének
gyakorldsara az ligyek aldbb szabalyozott koreben helyetteselt az eg yes poziciékat betslté

pedagdgusokat, az iskolatitkarokat hatalmazza meg

A nem szabalyozott teriileteken az adatvédelemme} és adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az

intézmeényvezet§ személyesen vagy -- utasitasi jogkorét alkalmazva — saj'ét feleldsségével latja el.

4.1. Az intézményvezeto feladatai

a) a2.l.és2.2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése

b) a2.1.és2.2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése
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Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi

munkavallaldk a beosztds utan részletezett tevékenységi kdrben.

4.2. Az intézményvezetd-helyettes feladatai
a) a munkakéri leirasaban m_eghaféroidﬁ_.-fe_:'lo'sztés szerint felelds a 2.2. fejezet szakaszaiban
meghatarozott ad_a‘[ok'.ké:_z'élés'ééi't,'_eg'yﬁttmﬁkb'dve az iskolatitkdrral, munkatigyi elsadéval.
b} az oktatasi nyilvantartas széméra szolgaltatott tanuloi adatokeért, -

¢} az intézményvezetd-helyettes felelds a 2.6. és 2.7. pontokban rogzitett adatok kezeléséért,

4.3. Az iskolatitkar, HR (Human Resource) tigyekért felelds,
feladatai
| ~a) a2.l. fejezetben meghatarozott munkavallaloi adatok kezelése az oktatasi nyilvantartasban,

b) a pedagdgusok és munkavéllalok személyi anyagénak $sszedllitdsa és tovabbitasa a Gyulai

- Tankeriileti Kdzpontba, amely az iratok Orzésének ¢s kezelésének helye.
¢} "a munkavallalokkal kapcsolatos, iranyadd jogszabalyok szerinti adattovabbitas,
d) munkavédelemmel kapcsolatos adatok,

e} apedagdgus erkdlesi bizonyitvany érvényességének nyilvantartdsa.

4.4, Az iskolatitkér (tanuldi iigyekért felelss) feladatai
@) tanulok adatainak kezelése a 2.2. fej ezetben .n'le ghaférozott_?k gierint,
b) atanuldk felvételire vonatkozd adatainak 'kezelése a 2'.3. _fej.e_ze'tben fﬁgziteﬁek szerint,

¢) atanulokkal kapcsolatos, irdnyadé jogszabalyokban régzitett adattovabbitas.

4.5. Az osztalyfonokok feladatai

Szigortian megbrizni a gyermekkel kapcsolatos adatokat.
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4.6. Az vizsgabizottsagok jegyzdinek feladatai

a) a?2.4. fejezetben a komplex szakmai vizsga megszervezéséhez sziikséges adatok.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés altalanos médszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilv_e’mtarﬁé.si modja a k;jveﬁkgzé lehet:
o) nyomtatottirat, PR - _
b) elektronikus a(._ia’_t_,. B
c) eiektrdnikﬁsaﬁ létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

d) az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, [énykép, videofelvélel.

Az _adatkézélc’j lapok hagyomanyos nyomtatott formdban vagy szdmitégépes rendszerrel is

vezethetdk. Az oktatdsért felelds miniszier az elektronikus médszert kitelezden is elrendelheti.

5.2. A munkavallaldék személyi iratainak vezetése

5.2.1. A személyi irat fogalma
Szemé€lyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval keletkezett

— adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt
kévetden keletkezik és a munkavallald személyével Gsszefliggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.

A személyi iratok koére az alabbi:
a) amunkavallalo személyi anyaga, -
b) amunkavéllalé tajékoztatisarsl szolo irat,

¢) a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefliggd egyeb 1rat0k (pl.: illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok), _

d) a pedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratbk és adatok,
e) amunkavéllalé bankszamlajanak szama -

f) amunkavallal6 sajat kérelmére killitott vagy onkent atadott adatokat tartalmazs iratok.

5.2.2. A személyi iratokra vonatkozé adatkezelés
A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6 fel, amelynek alapja

a) akodzokirat vagy a munkavéllald irasbeli nyilatkozata,
b) amunkaltatdi jogkor gyvakorlojanak irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatdsig dontése,
¢) jogszabélyi rendelkezés.
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5.2.3. A személyi iratokba valé betekintés joga
A személyi iratokba az aldbbi személyek jogosultak betekinteni:

a) az intézmény vezetdje és helyettese,

b) amunkaligyi el6éadd, mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint az adatvédelmi tisztviseld és
a vonatkozd térvény szerint jogosult személyek (pl.: adéellenér, revizor, stb.),

¢) sajat kérésére az érintett munkavallalé. - S

5.2.4. A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

a) az intézményvezetd

b) az adatok kezelését végz6 iskolatitkar,

c) intéZményvezeté-helyettes.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossigra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egy€b informatikai eszkéz
utjan tdrténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelnek és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan

a halozatrdl valo torl€s, stb.} kell tennie.

A rendszerben térolt adatok védelme érdekében rendszeres archivalast, mentést kell végezni, amely
a rendszergazda feladata. A sériilt vagy hasznalaton kiviil helyezett — hivatalos adatokat tartalmazé —
adathordozét a rendszergazda, a rontott papir alapti dokumentumokat az iskolatitkdr azonositasra

alkalmatian modon megsemmisiti.

525 A s'zemély'i-ir:atan'yag vezetése és taroldsa
A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetGje az iskolatitkar (HR) kézremitkodésével

gondoskodik a munkavéllald személyi anyagénak &sszeallitasarol, tovabbitja a Gyulai Tankeriileti
K&zpontba, amely az iratok drzésének és kezelésének helye. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben
felsoroltakon kiviill méas anyag nem térolhaté. A személyi .anyagot tartalmuknak megfeleléen
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtoben zart
szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartds. A szamitégéppel vezetett munkavallaloi
alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kiivetkezd esetekben:
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a) amunkaviszony elsd alkalommal vald létesitésekor,
b) amunkaviszony megsziinésekor,
¢) ha a munkavallal6 adatai lényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavéllalé az adataiban bekévetkez6 véaltozasokrdl nyole napon beliil kételes tajékoztatni a

munkéltatdi jogkor gyakorlojét, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag aktualizéldsaért és Eren_dszegés_ ellendrzéséért az intézmény vezetbje a felelds.
Utasitasai és az munkavéilalékmunkakéri leirasa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar (HR)

végzi.

5.3. A tanulok személyi adatainak kezelése

5.3.1. A tanulok személyi adatainak védelme
A tanuldk személyi adatainak kezeldi kizérdlag az alabbiak lehetnek

a) az intézményvezeto,

b) azintézményvezetd-helyettes,
' é) érettségi jegyzok,

d) az osztalyféndk,

e) az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell killéndsen a jogosulaﬂan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovéabbitdsa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkéz utjan torténik, a szeméiyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon
védelmi intézkedéseket (ellendrzes, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a halézatrél valé torlés stb.)

sziikséges tennie.

5.3.2. A tanul6k személyi adatainak nyilvantartasa és tiroldsa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi adatainak

Osszedllitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabélyzat szerint kezeli. A didkok személyi
adatai kozott a 2.2. fejezetben felsoroltakon kivill més anyag nem tarolthatd. Kivételt képeznek azok
a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az intézmény érdekében torténd
intézmeényl kezeléséhez a sziilo irasban hozzajarult (2.7. pont), valamint az oktatasi nyilvantartas
alrendszereiben tarolt adatok.
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A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:

$

Osszesitett tanuldi nyilvantartas,
- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi naplé,

- osztalynaplok,

- a diékigazolvényok nyilvéritarté dokumentuma.

5.3.3. Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok

biztositasa, igazoldsok kiallitdsa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az

Gsszesitett tanuldi nyilvantartas a kdvetkez6 adatokat tartalmazza:

a tanuld neve, osztalya,

L

a tanuld azonosito szadma, didkigazolvanyanak szama,

3

sziiletési helye és ideje, anyja neve,

allandoé lakcime, tartdézkodasi helye, telefonszédma.

A nyilvantartast az intézményvezetd utasitésait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuléi nyilvantartds
minden év szeptember 1-jéig / AMI szepterﬁ‘béf 1.5 -ig készill az elektronikus napléban és az oktatasi
nyilvantarté rendszerben. A szamltogeppel vezetett tanuldi nyﬂvantartas folyamatosan pontos és
teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen szemely ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas

masodpéldanyban t6rténd tarolaséat biztositani kell.

A tanulé és sziildje a tanuld adataiban bekéveﬂgé’ifi véltozasokrol nyéic napon belil kételes

tajékoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok Atvezetésérol.

5.4. A szolgélati titok védelmével kapésolati)s rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban 4116
partnerének Kkotelessége az adatvédelem és adatkezelés vonatkozd jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa, a személves adatok védelme és azok illetéktelen
hozzaférésének megakadalyozasa. Az adatkezelok, illetve az iskola tanarai, vezet6i feladatkért ellatd

munkavéallalol feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok és munkavallalok
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személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon
tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegii (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy

barmely mis moédon térténd) tovabbitasa szigordian tilos!

Az érettségi vizsga ,.korlatozott terjesztésti”-nek mindsitett feladatlapjait a mindsités érvényességi
ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozd rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal
kapcsolatos tanuldi adatok (a dolgozatok pontszdma, eredménye, a szoébeli feleletekre vonatkozoé
adatok) szintén szolgélati titkcjt.lgépe'z:nek.- H:a;sohléképpéﬁ: siolgélati ﬁtoknak_ mindsiilnek a szdbeli
¢s irdsbeli éretiségi tétei.ek'r.é es féladatlapokra vonatkozoan a vezetOk vagy munkavallalok birtokaba
jutott informacidk, tovabba az érettségizdk szereplésével €s eredményeivel kapesolatos barmely adat.
A szolgalati titok védelmének kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatdra vonatkozdan

érvényes.

5.5. Az adatallomanyban €rintett munkavallaldk, tanulok és Szulok

jogai és jogérvényesitésiik rendje

5.5.1. Az érintettek tajékoztatisa, kérelem esetén az érintett adatainak moédositisa
Az adatkezeles 4ltal érintett személlyel az adat felvétele elott kozdlni kell, hogy az adatszolgaltatas

Onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell nevezni az adatkezelést elrendeld

jogszabalyi hivatkozast is.

A mﬁﬁkavéliaié, a tanulé vagy gond\?i'sé'l(")’.je' tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitdsat, amelyet az
Adatkezeld kiteles teljesiteni. A munka'\?"ﬁilalé, a tanuld, illetve gondviseléje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés sorz’mladatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben

tovabbitottak.

A munkavallald a kdzokirat, illetve a munkaltato dontese alap;an bejegyzett adatok helyesbitését vagy
torlését csak kodzokirat, illetve a munkaltatd erre nanyulo nyilatkozata vagy dontésének az illetékes

szervek altal tortént megvaltoztatdsa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanuld, illetve gondviselbje vagy az.intéz.ménnyel jogviszonyban nem allo
személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztvisel tdjékoztatast
ad az intézmény éltal kezelt, illetbleg az altala megbizott adatfeldolgozé altal feldolgozott adatairol,
az. adatkezelés céljardl, jogalapjardl, iddtartamérdl, az adatfeldolgozd neveérdl, cimérdl és az

adatkezeléssel Gsszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy
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kaptdk meg az adatokat. Az intézményvezet$ a kérelem benyujtasatol szdmitott 30 napon beliil

irasban, kozérthetd formaban kételes megadni a tajékoztatast.

5.5.2, Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése _(_to\fébbifé.ga):kizérélég :az"-'a'datkezelé vagy az adatdtvevd joganak
vagy jogos érdekének érvé'ﬁye:éi_féséhéz' 'éz_iﬂcséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény rendelte el;

b) a személyes adat_ felhésznélésa vagy tovéabbitiasa kdzvetlen lizletszerzés, 'kﬁzvélemény—kutatés
vagy tudomanyos ku‘iafés céij ara torténik; |

c) a tiltakozas _jogéﬁai( gyakorlasat egyébkeént torvény lehetéve teszi.

Az intézményvezeté  az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast kiteles a kérelem
benyujtasatél szamitott legrovidebb iddn beliil, de legfeljebb 8 napon beliil megvizsgalni, és
annak eredményérél a kérelmezot irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas iﬁdokolt, az
Adatkezelé koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitdst is —
megsziintetni €s az adatokat zdrolni, valamint a tiltakozasrdl, illetbleg az annak alapjin tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakdz'éssal érintett személyes adatot kordbban
tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az
€rintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil —
az Infotv. irdnyado szakaszai szerinti hatésaghoz vagy birésaghoz fordulhat.

5.5.3. Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairél
Az intézmény honlapjanak Dokumentumok/Egyéb meniipontjaban megtekintheték az intézményi

adatkezelés szabalyairdl szolo tajékoztatd anyagok. Itt olvashatd jelen Szabdlyzat is. Az iskolai
honlapon tdrténé t4jékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is, amikor az
adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes adatainak
esetleges kezeléséhez jogszabaly nem njm.'ljthat"feilil__a_t.almazést az ir'ltézménj}fszéméra.

5.5.4. Adatvédelmi tisztvisel
név: Dr. Szilagyi Ferenc kozigazgatasi fotandcsad6 (Gyulai Tankeriileti Kozpont)

elérhetdségei: Tel.: (06) 66--795-247; e-mail: ferehé.szilagin@kk.gov.hu

3.5.5. Jogorvoslati jog az adatkezeléshez kapesolodéan
Amennyiben az érintett 0igy itéli meg, hogy a ra vonatkozé személyes adatok kezelése megsérti a
GDPR-t, az Infotv.-t, vagy egy¢eb, a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogszabélyokat, jogosult
arra, hogy — az egyéb kozigazgatasi vagy birdsagi jogorvoslatok sérelme nélkiil — panaszt tegyen az

Adatkezel$ feliigyeleti hatosdganal. A hatdsagnak ezt kvetden a panaszt ki kell vizsgalnia és a
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vizsgalat eredményérél az érintettet értesitenic kell. A panasz megtételére az érintett jogosult
barmelyik europai unids tagallami hatosagnal, igy kiilléndsen a szokésos tartozkodasi helye, a
munkahelye vagy a feltételezett jogsértés helye szerinti tagallamban. A magyar adatvédelmi hatdsag

elérhetdségeit jelen fejezet aljan talalja.

A birdsagi jogorvoslathoz vald joganak érvényesitése érdekében az érintett birésdghoz fordulhat, ha
megitélése szerint az Adatkezeio Aaltal megbizott vagy rendelkezese alap_}an eljaré adatfeldolgozo a
személyes adatait a Szemelyes adatok kezelesere vonatkozo Jogszabalyban vagy az Eurdpai Unio
kotelezd jogi aktusaban meghatarozott eldirasok megsértésével kezeli. A birdsag az ligyben soron
kiviil jar el. A per e1b1ralasa a torvényszek hataskorébe tartozik. A per —az érintett valasztasa szerint
— az érintett lakohelye vagy tartdzkodési helye, vagy az intézmény székhelye szerinti tdrvényszék

(Gyulai Tfirvényszék) eldtt is megindithato.

A Nem.zéti' ~Adatvédelmi és Informaécioszabadsdg Hatdsagnil (NAIH) tett bejelentéssel az
Adatkezelvel szemben barki vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy személ};es adatok
kezé_lésével kapcsolatban jogsérelem kovetkezett be, vagy annak kézvetlen veszélye fennall, illetve,
hogy az adatkezeléshez kapcsolddd jogainak érvényesitését az Adatkezelé korlatozza, vagy ezen

jogainak érvényesitésére irdnyul6 kérelmét elutasitia. =

A bejelentést az alabbi elérhetoségek valamelyikén lehet megtenni:

Nemzetz Adatvédelmi és Infonnacmszabadsag Hatosag (NAIH)
Postacml 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c

Telefon: +36 (1) 391-1400 -

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

URL: http://naih.hu
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6. Zaré rendelkezések
Jelen Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat elektronikusan az intézmény honlapjan megtekinthetd.

(Dokumentumok/Egyéb)

Jelen adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatot a nevel&testillet médosithatja a jogszabalyokban
meghatdrozott €s e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a Fenntartd

egyidejli jovahagydsaval.

Békés, 2020.08.24.

106




1.1. A digitalis oktatas tantermi 6ratél eltéré adatkezelésének jogi alapjai

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011, évi CXC. torvény alapjan az adatkezelés c€lja az iskolai nevelés

és oktatas, mint kdznevelési alapfeladat ellatdsa, igy az adatkezeld a kznevelési intézmény

A 2016/679 eurdpai parlamenti €s tandcsi rendelet 4. cikk 1. pont meghatdrozésa alapjan egy ember
arca, képmasa személyes adatnak, a felvétel készitése felhasznalasa adatkezelésnek mindsiil. Mind a

tandrokrdl, mind pedig a tanulokrol keszult felvetel szemelyes adat

A digitalis oktatas folyaman ertekeles cel_]abol készitett €s felhasznalt felvetelek 2011.évi CXII.
torveny 5.§ (3) bekezdése szerint kotelezd adatkezelésnek mindsiil, a 2016/679 eurdpai parlamenti és

tandesi rendelet 6. cikk (1.e) pontja alapjan kdzfeladat ellatasara szolgal.

1.2.A digitiilis oktatas adatkezelésének célja

Az oktatasi-nevelési feladat soran kezelt személyes adatok, igy kiiléndsen a fénykép, videofelvétel,

vagy hangfelvétel kezelésének célja

- azingyenes €s kotelezo alapfoka, valamint az

- ingyenes €s mindenki szdmara hozzaférhetd kézépfoki nevelés-oktatashoz vald jog biztositasa,

- akdznevelési intézmény jogszabalyban meghatirozott feladatainak ellatésa, €s

- adigitalis munkarendben végzett oktatasi tevékenység elldtasaval kapcsolatos feladatok végzése,

kapesolattartas, az ismeretek atadasa €s az ismeret (szamonkérés) vagy jelenlét ellentrzése.

1.3. A digitilis oktatas tantermi 6ritol eltéré adatkezelés modja

Csak a fent meghatarozott célok elérése érdekében és azzal aranyosan lehet kezelni az oktatas soran
keletkezett személyes adatokat, betartva az adatkezelésre vonatkozo .alapelveket, biztonsdgi

eloirasokat.

A személyes adatok kezelése csak akkor és annyiban lehetééges, ‘amennyiben az adatkezelés céljat

nem lehetséges adatkezelést nem igényld eszkdzokkel elérni

(2016/679 curdpai parlamenti és tanacsi rendelet, 5.cikk (1) bekezdés ¢) pont (adattakarékossag elve)
szerint a felvételen csak a tanuld szerepelhet, mas személy, és a tagabb kdrnyezet nem jelenhet meg

rajta.

A digitalis oktatas folyaman az intézmény altal valasztott, nem nyilvanos, zart kommunikacios

csatornakon folyhat adattovabbitas a pedagdégus-gondviselé-tanuld kozott.
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1.4. Az adatkezelés idotartama

Az adatkezelés alapvetden az adatkezelési cél megvalosuldsaig tart. Ezért a tantermen kiviili, digitalis
munkarendben végzett oktatds sordn keletkezett, a tanulorol késziilt, vagy a tanuld sajat magardl
készitett és elkiildott fénykép, videofelvétel vagy hangfelvétel adatokat a pedagégus az értékelés
megtorténte utdn, de legkésébb a tanév végén haladéktalanul, vissza nem allithaté mddon t6rdlni

koteles.

1.5. Adatbiztonsag

A 2016/679 eurépai parlamenti és tanacsi rendelet 5. cikk (1) bekezdés e) pont alapelvének
értelmében a felvételek taroldsa soran biztositani kell, hogy jogosulatlan harmadik személy azokhoz
ne férhessen hozza. Tekintettel arra, hogy a személyes adatok kezelése nem csak az iskola falain beliil
torténik, a biztonsagos kémnyezet megteremtése kizos feladat, igy mindent meg kell tenni annak
érdekében, hogy megakadalyozzuk az adatkezeléshez hasznédlt eszkozok, adattarak, belépési

jeiSZa{rak stb. illetéktelenek (a csaladtagok is ennek minésiilhetnek) 4ltali hozzaférését.

A 2011. évi CXC. torvény 42.§ (1) bekezdése alapjén'a pedagogust az igy keletkezett adatok

vonatkozéséban titoktartasi kételezettség terhel.

A 2012 ¢vi C. térvény a Blintetd Torvenykonyvrol 219. § (4) bekezdése vonatkozasaban a digitalis
munkarendben megvalosuld oktatas soran Kkésziilt barmely kép- és hangfelvétel vagy egyéb
személyes adat tovébbitdsa, kozzététele, megosztisa az_internet nyilvanossdga részére, az ecrre
vonatkoz6 hozzajarulds hianyaban Jogosulaﬂan adatkezeles és megvaldsitja a személyes adattal vald

visszaélés buncselekmenyet is.

1.6. Tdjékoztatas és hozzaférés joga:
Az adatkezels koteles tdjékoztatast adni a kiilonleges oktatdsi rendszerben (digitalis oktatas)
folytatott, az intézményi adatkezelési _s_zabélyzattél eltérd adatkezelési rendrél.
Az adatkezeléssel érintett tanulé (sziil6i feltigyeletet gyakorlé személy) a kbznevelési intézményhez,
mint adatkezel6hdz eljutatott kérelmében tajékoztatdst kérhet arrol, hogy a tantermen kiviili, digitalis

munkarendben végzett feladatellatas sordn késziilt-e a tanulordl felvétel, és ha igen, milyen felvételek

késziiltek.
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Az adatkezeléssel érintett tanuld (sziiloi feliigyeletet gyakorld személy) a koznevelési intézményhez,
mint adatkezel6hdz eljutatott kérelmében tdjékoztatast kérhet arrdl, hogy ki, milyen jogalapon,
milyen adatkezelési célbdl, mennyi ideig és milyen személyes adatokat kezel a tanuldrdl, tovabba
arrol, hogy kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, a tanulé mely személyes adataihoz biztositott

hozzéaférést vagy kinek tovabbitotta a tanuld személyes adatait.

1.7.Tiltakoz§s jo.ga:
A tanuld (sziil6t felﬁgyelétet gyakorld személy), a tanuld sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl

barmikor tiltakozhat az adatkezelés ellen, ha allaspontja szerint az adatkezeld a személyes adatokat

a jelen adatkezelési tajékoztatoban megjeldlt céllal Gsszefliggésben nem megfeleléen kezelné.

1.8. Torléshez valo jog:

A tajékoztatdban ismertetett adatkezelés kapesdn a tanuld (sziil6i feliigyeletet gyakorld szeméiy) csak
akkor élhet a torléshez vald jogaval, ha az adatkezelo kdznevelési mtezmeny kozfeladat cllatasa

keretében végzett feladata végrehajtasidhoz az adat nem szukseges
1.9. A zarolashoz (adatkezelés korlatozasahoz) valé jog:

A tanul6 (sziildi feliigyeletet gyakorld személy) kérheti, hogy a tanuld személyes adatai kezelését az
adatkezeld korlatozza, amennyiben az adatkézelﬁnek mar nincs szilksége a személyes adatokra
adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igények elbterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez, vagy az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen. Ez utobbi esetben a korlatozas arra
az idStartamra vonatkozik, amig megallapitasra nem kerill, hogy az adatkezel jogos indokai

elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben,

1.10. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok ervenye51tese, es a ]ogorvoslatl lehetdségek
Az intézményi szabélyzatban foglaltaknak megfeleléen bthOSltottak
Zaradék: A nevelotestiilet 2020. 08.24-ei értekezletén elfogadta.

Kelt: Békés, 2020. 08. 24.
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19.3. Iratkezelési szabalyzat

Altalinos rendelkezések

Az Iskola iratkezelési szabalyzata
- a kdziratokrol, a kézlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995, évi
LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése, -
- a kdzfeladatot eliato szervek 1ratkezelesenek altalanos kovete}menyelrol sz616 335/2005.
(XII. 29.) Korm. ren_delet €s
- 2 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miiksdéséré] és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol 82-116.§ és a 1. sz. Melléklet alapjan késziilt.
Az iratkezelési szabilyzat hatalya

Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az

onnan tovabbitott valamennyi iratra.
Az iratkezelés szabalyozasa

Az 1ratkezele31 szabalyzat az iratok kezelésének blztonsagos modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segedletekkel ellatasat, irattarazasat, selejtezeset €s levéltarba atadasat szabalyozza

Az intézmény vezetdje az intézmény Szervezeti €s Miikodési Szabaiyzatéban hatdrozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iraﬂ(ezeiésfé, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre

vonatkozd feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feltgyeletét elldtd személyt.
Az iratkezelés belsd feliigyelete

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mi’_l_kédési' és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott infdnnatikai'eszkdzék és eljarasok, valamint az irattéri tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos dsszhangjéért, az iratok szakszer(i és biztonsagos megbrzésére
alkalmas irattér kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez szitkséges egyéb targyi,

technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetSje felelds.
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Az intézmény iratkezelését gy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve

onnan toevabbitott irat:

azonosithato, fellelési helye, Gtja kvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen

tartalma csak az arra jogosult szdméra legyen megismerhetd

kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithat6 legyen

szakszerli kezelés¢hez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek - S SRR _

a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen

a rendszeres sé.l.ejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradandd értéki iratok megbrzése biztositott legyen

az lgyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii mitkddéséhez

megfeleld tAmogatast biztositson.

Az iigyintézok és ligykezelok fegyelmi feleldsséggel tartoznak a rdjuk bizott iratokért.

AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

1. Az iratok rendszerezése

Az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy irategységként, ligyiratként kell

kezelni. A t&bb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili

irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) minosiilnek.

2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot iktatészammal ellatva kell nyilvantartani (iktatni) és papir alé.pon az irattarban

elhelyezni.

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy azt az :.ﬁgyintézés hiteles dokumentumaként

Iehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben Yigy kell végezni, hogy

egyertelmiien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.
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¢ Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasdval biztositani kell, hogy az tigyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili iitja pontosan kévethetd és ellendrizhetd, az iratok

holléte pedig naprakészen megallapithatd legyen.

¢ Az elektronikus dokumentumokat oly modon kell megbrizni, amely kizarja az utdlagos
moédositds lehetéségét, a megdrzési kotelezettség lejartaig folyamatosan biztositia a
jogosultak részére a hozzaférést, a do_kumez_itmn' letrehozdjanak és archivaldjanak egyértelmii
azonosithatdsagit, - valammt .' .'_az” 'elektréﬂikus ..dokume_htumok értelmezhetségét

(olvashatésagat). -

Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, médositas, torlés vagy

megsemmisﬁés ellen.
AZ IRATKEZELES FOLYAMATA
1. A kiildemények Atvétele

A kiildemény dtvételére jogosult

* a cimzett vagy az 4ltala megbizott személy
e az intézmény vezetdje, helyettesei"{ragy"az"éltala megbizott személy, azaz az iskolatitkar
» az iratkezelést felligyeld vezetd vagy az dltala megbizott személy
e a postai meghatalmazéssal rendéikczé szeméiy
* amunkaiddn tul érkezett kiildemények atvételére a portaszolgalat jogosult

* azelekironikus tton érkezett killdemények dtvételére kizponti postafickot kell az elektronikus

rendszerben tizemelietni
A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni

e acimzés alapjdn a killdemény atvételére vald jogosultsigat
e a kézbesité okményon és a kiildeményen 1év azonositasi jel megegyezdségét

e az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét
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e Az atvev0 a papiralaptl iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashato aldirdsaval és az
atvétel datumanak feitiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzési
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossiggal kell megjelsini.

° Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy veszi at az iratot, igy azt kételes
haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kdvetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy
az illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.. ..

e Sériilt kiildemény ét-v_étéie esetéﬁ'é .s.,ér'iilés.tényét pépiralapﬁ ir'at.bk.esetében az atvételi
okmadnyon jelélﬁi kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A

hianyzé i_ratdkrél Vagy mellekletekrd! a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

* A gyors elint.ézést igényld (,,azonnal”, ,.siirgds” jelzési) killdeményt azonnal tovabbitani
kel_l a cimzetthez, illetdleg azt a szignaldsra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

. T_é#eé cimzeés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
ZCimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kitldeni a feladonak. Amennyiben a

feladd nem allapithaté meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott idé

utan selejtezni kell.

Elektronikus iratok
| _.o Az clektronikusan érkezett irat 4tvételét meg kell tagadni, ha az biztonsagi kockazatot jelent
o .az intézmény szamitastechnikai fehdsz'e::.fér“e. A kiilldemény a szamitastechnikai rendszerre
biztonségi kockézatot jelent, ha:
o ahatésag informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil més informatikai rendszerhez
valo jogosulatlan hozzéférés.. ééljét szolgélja, vagy

o az informatikai rendszer (zemelésének vagy mas  személyek hozzaférésének

akadalyozésdra irdnyul, ~ o | |
o az bentrendszerben 1évo adatbk jogosulatlan m_egvéltdztatéséfa, hozzaférhetetlenné

tételére vagy torlésére irdnyul.
2. A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kiilldeményeket az intézményvezetd, vagy az altala meghatalmazott

személy bonthatja fel.

¢ Felbontas nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiilldeményeket,
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» amelyek ,,5. k.” felbontésra szdlnak
» amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

e amelyek névre sz6loak és megéllapithatéan magéanjellegliek

* A killdemény felbontdsakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdségat. Az esetlegesen felmerulo probiemak tenyet rogziteni kell, és errdl tajékoztatni
kell a kiildét is.

¢« Ha felbont_és _ail&almé.\_fal'kiderﬁl, hogy a kﬁldeméhy .pén'zt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbdnté az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés forméjdban az irathoz csatoltan feltlintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
érteket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az

elismervényt az irathoz kell csatolni.

:':'-:'o'. Amennyiben az irat benyujtdsanak idSpontjadhoz jogkdvetkezmény fiiz6dik vagy
fuzodhet gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél 4ltal megallapithaté legyen.
Papiralapti irat esetében a benyujtds id6pontjdnak megdllapitisa a boriték csatolasaval
biztosithaté. Amennyiben a bekiildé ne%fét vagy pontos cimét az iratb6l nem lehet

* megallapitani, az ezek igazolasdra szolgaléd informaciohordozokat az irathoz kell csatolni.

o Elektronikus uton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer dltal auiomatikusan

generdll, az elektronikus visszaigazoldsban meghatdrozott idépont az irdnyads.

3. A killdemények érkeztetése

Az érkeztetés nyilvantartisa — ﬁxggetlenul az irat adathordozdéjatol — kozponn adatbazisban térténik.

Az érkeztetési sorszam évente eﬁgyel kezdodoen folyamatos

4. Az ligyintézd kijelolése (szignalas)

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezet6jének vagy a vezetd megbizottjanak

atadni, aki kijeldli az lgyintézést végzd személyt (szigndlas). Az irat szignilasira jogosult

meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hatridé, stirgdsségi

fok stb.). Ezeket a szignilds idejének megjeldlésével irasban teszi meg. Az intézmény vezetdije

elrendelheti az irat bemutatas eldtti iktatasat.
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5. Az elektronikus fiton torténd tarolds szabalyaiazKMi Intézményiinkben a KRETA rendszer

keretében mitkddtetett Posszeidon iktatdrendszert hasznaljuk

Az intézményhez érkez6, illetve ott keletkezo iratokat iktatassal kell nyilvantartani. A nyilvantartast
ugy kell vezetni, hogy abbdl megéllapithaté legyen:

e az irat beérkezésének pontos isl:ej.ge .
e az irat tArgya .
o akezelési fei_je'gyz.é.éek. |
Minden az intézmeénybe érkezd iratot eredetiben kell leflizni és fénymadsolas utén tovabbitani az

illetékesnek.

Az iratkeZ_elfinek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon be kell
iktatni. Soron kivtil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbél

tett intézkedéseket tartalmazd ,,slirgds™ jelzést iratokat.
Nem Kkell iktatni, de jogszabilyban meghatirozott esetekben nyilvan kell tartani:

» apénziigyi bizonylatokat, szémiékat,

* amunkaiigyi nyilvantartdsokat, ”

* a bérszamfejtési iratokat,

e az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvéntartésokat,

e abemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat
Nem kell iktatni és mas médon sem kell"liyi'lv'éﬁ:'taft'zisba venni:

e ameghivokat, lidvizlé lapokat

e atananyagokat, tajékoztatokat

e az eldfizetési felhivasokat, rekldm anyagokat, arajanlatokat, arjegyzékeket
e avisszaérkezett tértivevényeket

¢ akozlonydket, sajtdtermékeket
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Téves iktatas esetén

a megjegyzes rovatban fel kell tiintetni a téves iktatas tényét

tévesen kiadott iktatészam nem hasznalhaté fel tjra

5.1. Az iktatoszam

Az iratokat, az ligyiratra, az ligyirathoz tartozo iratokra, illetve az tigy intézésére vonatkozé

legfontosabb adatok 'rﬁgzitésével; égyedi azonositd szamon, iktatoszamon kell iktatni.
Egy iratnak {6 és mellék iktatészama is lehet.

Téves iktatas esetén az iktatdszam nem hasznélhat6 fel Gjra.

5.2.” Iktatokonyv”

A zart szamitogepes haldzaton keletkezett iratokat fijlok taroljak.

Az iktatokonyvnek kitelezéen tartalmaznia kell az alabbi adatokat:

iktatészam,

~ iktatas id6pontja,

kiildemény érkezésének idépontja, modja, €érkeztetd szdma,
kiildemény elkiildésének iddpontja, modja,
kiild6 megnevezése, azonositd adata:i,' '

cimzett megnevezése, azonositd adatai,

érkezett irat iktatészama,
irat targya,

Az iktatast olyan modon kell elvégezni, hogy az i_ktétékc’jnyvet - papiralapon és elektronikus

forméban egyarant — az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalmat minden esetben tigy kell dokumentélni, hogy egyértelmilen bizonyithatd

legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta, vagy adta at az iratokat.
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7. Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az iratkezeldnek
ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast, és a
mellékleteket csatoltak-e.
A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiiln kézbesitd,
futarszolgalat stb.). R I_ L

» személyes atvétel ééétén eiegendé a kézbesitést id6pont, és az atvétel alairassal torténd

igazolasa a kiadmany irattari példanyan,
o Kkiilén kézbeéité, futarszolgalat igénybevétele esetén a szerz6désben régzitett szabé.lyoknak

megfelelden,
e clektronikus tton térténd kézbesités esetén a visszaigazolas biztositasaval,

o c¢lektronikus ligyintézés esetén a rendszer automatikusan tajékoztatja a cimzettet az

ligyintézés befejezésérdl, a letltési lehetdségekrdl, és hitelesen napldzza a letdltést.

» Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet 'kﬁldeni, ha a cimzett a kérelmet
elektronikusan kiildte be, vagy azt — az elektronikus levélcime megaddsa mellett —

- kifejezetten kéri.

e Amennyiben az elektronikus levél.elkiildése meghiusul, illetve a kdzponti postafiok a
letdltést nem regisziralta, az elektronikus irat papiralapu hiteles valtozatat hagyomanyos

kézbesitési modszerrel kell megkildeni a cimzettnek.
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8. Irattarazas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell

végezni.

Atmeneti irattarba (titkarsag) lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem

igénylo, kiadmdanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

Irattarba helyezés eldtt az iigyinfézﬁnék_ _ai ﬁgyirath_oz - ha eddig nem tortént meg - hozza
kell rendelnie (papifalapﬁ"irét esetén révezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogjr az eloirt kezelési és kiadasi utasitasok teljestiltek-e.
a. A féleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az ligyiratbol ki kell emelni,
és a selejtezési eljards melldzésével meg kell semmisiteni.
- b. . Ezt kivetéen be kell vezetni az iktatokdényv megfeleld rovataba az jrattarba helyezés

id6épontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gytjtébe.

9. Selejtezés

Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelslt legalabb 3 tagh selejtezési

+ bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben régzitett 6rzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv kérbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2

példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejiezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a szitkséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkdnyv

visszakiildétt példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
A megsemmisitésrél a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok

figyelembevételével gondoskodik.
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10. Levéltarba adas

A leveéltdr szamara atadando ligyiratokat az ligyviteli segédletekkel egylitt nem fertézott allapotban,
levéeltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koliségére az irattari terv szerint, 4tadés-
atvétell jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezé atadasi egység szerinti (doboz, csomag
stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart evfolyamokban keil atadm A visszatartott ligyiratokrél
kiilén jegyzeket kell kesznem Az atada51 jegyzeket ésa Vlsszatartott 1rat0kr01 készitett jegyzéket -

a levéltarral egyeztetett médon - elektromkus formaban is 4t kell adni.
HOZZAFERES AZ IRATOKHOZ, AZ IRATOK VEDELME

¢ Aziratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban minden

_ esetben rendelkezni kell a sziitkséges védelmi intézkedésekrol.

* Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés megakadalyozisat mind a papiralapd, mind a gépi

adathordozd esetében.

e Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akér papiralapu, akar gépi adathordozén
e tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakériik ellatasdhoz
sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési

jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

» Aziratokhoz a kiadmanyozd ddntése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
s . Sajat kezii felbontasral”,

e . Mas szervnek nem adhato at!”,

e  Nem méisolhatd!™,

e Kivonat nem készithets!”,

o  Elolvasas utdn visszakiildend6!”,

e Zart boritékban térolahdé!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjelﬁlésévei),

e valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az elozdekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjdk a kdzérdek(i adatok

megismereset.
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Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitése

A pedagdgusoknak lehetdségiik van elektronikus tuton el6allitott naplok vezetésére. A tanév végén
ezen naplok kinyomtatdsra, dsszeflizésre keriilnek. Eredeti aldirdssal, vezet6i alairassal, intézményi
bélyegzbvel keriilnek irattarba..

Az adott targyban kiadmanyozasi joggal rendelkezk hitelesitik.

Az elektronikus rendszer hasznélata S’E)fén_ki keil'n'yomtatni és az irattérban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alap.ii.mél.solatét:

° az intézmény torzsre vonatkozd adatok modositisa
» az alkalmazott pedagdgusokra, draad6 tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések
¢ atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

o az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista

Az elektronikus Gton elballitott és fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az elektronikus Gton eléallitott, hitelesitett és térolt dokumentumok kezelése

e Az iskola irodai szamitdgépes mapparendszerében kell tarolni.

» Errél rendszeres idékézonként (havonta) biztonsagi masolatot kell késziteni.
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19.4, Diakonkorméanyzat szervezeti és miikddési szabalyzata
I. Didkdénkormanyzat célja

a) A didkok jogainak €s kdzds érdekeinek érvényesitése

b} J6 hangulatot és kozdsséget teremteni az iskoldban, kollégiumban.
1I. Didkénkormanyzat te_vékenység_é és f:el__adé'tzii: o
A DOK célja az aldbbi tevékenységekkel és feladatokkal kivanja megvaldsitani:

a)} A didkok jogainak €s érdekeinek képviselete a tantestiilet és a vezetség felé
b) Frdekképviselethez kapcsolodd jogainak érvényesitése

¢) A didkok problémadinak gylijtése és azok optimélis megoldasa

d) Kézésségszewezéshez kapcsolddo jogainak érvényesitése

€} Programszervezés

A DOK részt vesz az iskolai élet alabbi tertileteinek szervezésében a szabadidOs-szervezivel

egytttmikodve:

a) Tanulményi munka
b) | Sportélet
c) Tdarak, kirdndulasok szervezése

d) Kulturalis programok szervezése
I11. Didkonkormanyzat jogai:

A didkénkormanyzat a jogszabalyban €s a szervezeti €s mﬁkﬁdési szabélyzatban meghatarozott

jogokkal rendelkezik.
1. Dontési joga van:

a) Sajat milkddésérol

b) Tisztségviseldi, képviseldi megvalasztisarol
¢) Hataskérei gyakorldséarol

d) Egy tanitds nélkiili munkanap programjarol

e) Téjékoztatasi rendszer létrehozasarol és mitkodtetésérdl
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2. Egyetértési joga van:

a) Jogszabalyban meghatirozott tigyekben az iskolai szervezeti és mlkodési
szabalyzatelfogadasakor és modositasakor

b} Szocialis juttatasok elveinek meghatarozasardl

c) Ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasarol

d) Iskolai hazirend barmely pontjéba_n'
3. Véleményezési joga Van:: | |
Tanuldk nagyobb kozdsségét érintd {igyekben
4. Cgyéb quok:

a) DOK képviseletére nagykorti személyt, segit6t (Didkonkormanyzat Munkéjat Segftd

b) Pedagdgus, tovabbiakban DMSP) felkérni

¢) Evirendes didk-kézgyllést 5sszehivni az éves munkatervben meghatérozott idépontban
d) Téritésmentesen hasznalni az iskola termeit, berendezé_sei, ha ezzel nem zavarja az oktatast
e) Jogai gyakorlasahoz informécidt kapni

| f) Szdvetséget létesiteni és mas didk-szdvetségekhez csatlakozni
IV. Diakonkormanyzat valasztisa:
DOK az osztalyok altal kiildott osztalyképviseldbél all.

1. Valasztasuk:

a) DOK tagjait minden tanév szepiemberében az _o_sitélyok egy tanévre Véiasztj ak.

b) DOK valasztja meg az elnokot, egy évre. -
2. Feladatuk:

a) Képviselik az osztalyuk érdekeit

b) Osszegyljtik az osztalyukban felvetddé igényeket, problémakat, tleteket és azt tovabbitjak
a DOK felé

Folyamatosan tajékoztatjak osztalyukat a DOK dontéseirs), hireirdl
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3. DOK tagok jogai:

a) Részt vesznek a DOK gyiiléseken

b) Napirendi pontra javaslatot tehetnek, hozzaszolhatnak
V. Diakénkormanyzat felépitése:

a) Vezetlség
b) Kiildéttgytlés
¢) Didk-kdzgyllés

1. Vezeldség tlagjai:

+ Elnok
¢ Elnokhelyettes

Elnok feladatai:

a) Koordinalja a DOK munkajat
b) Eléterjesztéseket készit az lilésekre
¢) Evente egyszer tdjékoztatja a didk-kézgytilést a DOK munkajardl

d) Képviseli a DOK-5t a tantestiilet, a vezetdség felé és mas DOK szervezet felé
Elntkhelyettes feladatai:

a) Helyettesiti az elndkoét annak akadalyoztatasa esetén

b) Segiti az elnék munkajat
2. Kildéttgyiilés:

DOK legfontosabb dontéshozé szerve
Feladatai:

a) Dont az éves programtervrél
b) A kiildottgyiilés fogadja el az SZMSZ tervezetet, amely azutan a DOK-6t valasztd

tanulokozosseg elé ta elfogadasra




Miikédése:

a) Havonként legalabb egy alkalommal {ilésezik

b) Uléseit az elndk hivia 6ssze
3. Diak-kozgyhlés:

a) Tagja az iskola minden diékjé e

b) A DOK elndke hivia dssze

¢) A DOK elndke hivija 8ssze

d) DMSP bes.zémol az iskola életérdl, kiilénds tekintettel a tanuldi jogok érvényesiilésére
e) DOK elnsk beszamol a DOK munkajardl, eredményeirl, terveirdl

f) A diakok keérdést intézhetnek az igazgatéhoz, DOK elngkhéz és a tanarokhoz
V1. Diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus (DMSP):

a) Segit pedagbgus nem tagja a DOK-nek, hanem az iskola vezetdjének megbizasa alapjan
kdzremiiksdik a DOK munkéjéban

b) A DMSP szavazati joggal nem rendelkezik, tanacskozasi joga van

Feladata:

» Biztositja a kapesolatot a DOK és a nevel6testiilet kozstt
e A didkdnkorméanyzat munkijat koordinalja, vezeti.

¢ A DOK tevékenységét tervezi, szervezi, lebonyolitja.

e Folyamatos kapesolatot tart azintézményvezetSvel.

e Kepviseli a tanulok kozdsségét az iskola vezetOségi, a nevelbtestiileti értekezletek
vonatkozo napirendi pontjainal. :

o Képviseli a tanulok érdekeit.

¢ Tanévenként munkatervet készit.

e Félévkor és tanév végen irdsos beszdmoldt készit. -

o Tajékoztatja a neveldtestiiletet a didkdnkormanyzat tevékenységérél, programjairdl.

¢ Digkénkorményzat képviselsjeként véleményezési jogot gyakorol a kovetkezékben:
* az intézményi SZMSZ elfogadasakor és modositasakor.
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19.5. KOMPETENCIA ES TELJESITMENYALAPU ERTEKELES] RENDSZERHELYI
ERTEKELESI SZABALYZATA ' |

2017.
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A nemzeti kdznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. tdrvény (a tovabbiakban: kdznevelési térvény) 635. §
(1a) bekezdése szerint a kdznevelési intézmény vezetdje a pedagdgus munkavégzése szinvonalat,
nyujtott munkateljesitményét kompetencia és teljesitményalapt értékelési rendszer alapjan értékeli,
¢s ennek figyelembevételével a munkaltaté — tankeriileti kdzpont éltal fenntartott kiznevelési
intézmény esetében a kdznevelési intézmény vezetdje, szakképzési centrum esetében a tagintézmény-
vezetd javaslatira és egyetértésével — a tanévre vonatkozdan a pedagdgus besorolasa szerinti
illetménytél eltérden is meghatarozhatja az illetményét.

A fentiekben meghatarozott kompetencia és teljesitményalapd értékelési rendszer létrehozisa és
miikddtetése céljabol, a koznevelési térvény 69. § (1) bekezdésének a) és d) pontja alapjan kiadom
az intézmény kompetencia é €s teIJ esﬂmenyalapu értékelési rendszerének helyi értékelési szabalyzatat
az alabbiak szerint: :

A szabdlyzat hatdlya

1. A szabalyzat hatalya az 1ntezmeny valamennyi

a) pedagbgus munkakorben foglalkoztatott kézalkalmazottjara kiterjed.

Kompetencia és teljesitményalapti értékelés

3. A tanévre vonatkozdan a pedagdgus illetményének a besoroldsa szerinti illetménytdl eltérd
meghatarozésahoz az értékelést végzd vezetd e szabalyzat szerint értékeli a pedagdgus elozo tanévi
munkateljesitményét és kompetenciait.

Az értékelést végzd vezetd

4. Az értékelést a pedagdogus munkakori leiraséban meghatirozott kozvetlen felettese végzi, a
vezetdségi tagok, illetve a munkakodzdsség vezetdk véleményének kikérésével

Ertékelési kategoridk :

5. Az értékelés sorén a pedagdgust az értékelést végz vezetd sorolja be

a) kimagaslé munkateljesitmény és pedagdguskompetenciak esetén az

L értékelési kategoriaba,

b) az altaldban elvarhaténal jobb munkatelJeSItmeny és pedagdguskompetencidk esetén a
1. értékelési kategoriaba,

c) az elvartnak megfeleld munkateljesumeny ¢s pedagoguskompetencidk esetén a

OI.  értékelési kategoridba,

d) az elvarttdl elmaradd munkateljesitmény vagy pedagoguskompetencidk esetén, tovabba ha a
pedagdgus munkateljesitménye vagy pedagoguskompetenciai értékeléséhez az intézményben nem 4ll
elegendd adat rendelkezésre a I'V. értékelési kategbriaba.

6. A 1IV. értékelési kategdriaba kell besorolni a pedagégust, ha el6zé mindsitése ,,Gjabb mindsités
sziikséges™ eredménnyel zarult, vagy tanfeltigyeleti ellenérzésének eredménye nem éri el a jelenlegi
besorolasi fokozatanak eléréséhez szukseges Jogszabalyban meghatarozott mlmmumot

Az értékelés folyamata

7. Az értékelést az e szabélyzat meIlekIetekent kladott ERTEKELOLAP ‘alkalmazéséval kell
elvégezni, melynek sorén a tanévre vonatkozdan

a) a pedagdgus a jogszabalyban, intézményi alapdokumentumokban, szabalyzatokban, a
munkatervben €s sajat munkakori leirasaban foglalt elvardsokhoz viszonyitva

. értékeli sajat munkateljesitményét, és pedagdguskompetenciait, ami alapjan megjeldli az
onértékelésének megfeleld értékelési kategoriat,

. tényekkel és adatokkal timasztja ald az Snértékelését, a I11. értékelési kategoria megjeldlése
esetén tovabbi indoklas nem sziikséges,

b) az ertékeld vezetd kijeloli azt a szakmai munkakozosség-vezetdt — intézményi szakmai

muhely vezet6jének értékelése esetén azt a tagintézmény-vezetét —, aki az értékelt pedagdgusnal tett
Oralatogatéasok tapasztalatai €s az értékelt pedagdgus munkakdzosségben végzett munkaja alapjan
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. ériékeli a pedagdgus munkateljesitményét €s pedagoguskompetencidit, megjeldli az
értékelése alapjdn javasolt értékelési kategoriat,

. ha az é&ltala javasolt értékelési kategoria eltér a pedagoégus altal megjeldlt értékelési
kategoriatol, tényekke! és adatokkal tamasztja ala javaslatat,
c) az ertékelést végzd vezetd a pedagbgusra vonatkozdan jogszabdlyban, intézményi

alapdokumentumokban, szabalyzatokban, a munkatervben és a pedagogus munkakori leirdsdban
foglalt elvarasok, valamint a pedagdgus eléz6 mindsitésének, tanfeliigyeleti ellenérzésének
eredménye, a pedagdgus Onértékelése és a munkakozosség-vezetd javaslata alapjn

. a pedagégust értekelesi kategoriaba sorolja, - :

ha besorolasa eltér a pedagégus onértékelésétél vagy a munkakozosseg vezeto javaslatatol tényekkel
és adatokkal tamasztja ala a besorolést, '

d) az értékelést végzd vezetd az értékelést ismerteti a pedagogussal aki annak megismerését
aldirasaval igazolja, tovabba az értékelésre észrevételt tehet.

Az értékelés figyelembevétele

8. A pedagégus kompetencia és teljesitményalapi értékelése alapjan a kovetkezd tanévre
vonatkozéan a pedagdgus illetményének a besorolasa szerinti illetménytol eltéré meghatirozdsihoz
az értékelést végzd vezetd tesz javaslatot. A javaslatnak biztositania kell, hogy

a) a pedagogus javasolt illetménye nem lehet kevesebb a pedagdgusnak a kéznevelési torvény
65. § (1a) bekezdés szerint jaré garantalt illetménynél, :
b} a IV. kategéridba sorolt pedagdgus javasolt illetménye nem lehet t6bb a pedagdgusnak a

kdznevelési térvény 65. § (1a) bekezdés szerint jard garantalt illetménynél.

Zaradék

A Dr. Tllyés Sandor Ovoda, Altaldnos Iskola, Szaklskola Készségfejlesztd Iskola és Kollégium
valamint a Magyarbanhegyesi tagintézmény nevelGtestiilete a 2017. 09.21-ei alakulo értekezleten a
kompetencia és teljesitményalapu értékelési rendszert elfogadta.

2017. augusztus 21.

/
; :/) : 14 .ii
%Ien@ ucsera Andrea

P Lntezmenyvezeto
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19.6. KOMPETENCIA ES TELJESITMENYALAPU ERTEKELO LAP PEDAGOGUSOK
ESETEBEN

Az oralatogatas, iskolai életben valé részvétel alapjan

Latogatott pedagégus:

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

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

1. Pedagogiai médszertani felkésziiltség

A kitlizott célok megvaldsultak.

A témahoz valo tartalom véalasztasa tudatos.

A tartalom és a médszerek dsszhangja megvaldsul.

Modszertani kultirdja szines, valtozatos.

Médszereit a gyermekek életkori sajatossagaihoz igazitja.

Uj médszereket talal ki — innovativ a médszertan terén.

A tartalom, a modszer, a munkaforma Ssszhangja megvaldsul.

Digitalis anyagokat, eszkdzéket alkalmaz.

e e e N Al I ol ol M

Feladat vélasztdsa soran segiti a gyermekek ©6nallé
gondolkodasra nevelését.

10. | A médszert a tanuléesoporthoz igazitja. .

11. | Tantargyi koncentracié megvaldsul.

Reflexidban jelzi, hogy célzott megfigyelés alapjdn melyik

12. modszert alkalmazzék szivesen és eredményesen a didkok.
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2. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a
megvalositasukhoz kapcsolédé onreflexiok

A foglakozésra tervezett és alkalmazott tevékenységeket a

L céloknak megfelelden logikusan épiti fel.
5 A tanulds soran maximalisan figyelembe veszi a csoport igényeit
© 1ésakérnyezeti feitételeket.
Tevékenységeinek tartalma rendszerszeml€letet kézvetit.

4. | Az 6ra felépitése a célokkal k:o'h'e'rez_'ls' és logikus felépitési.
Szocialis képességet fejlesztd, tanuldsszervezési formakat
alkalmaz. _

6. | A tanuldkkal tudatositotta az dra céljait.

7. | Oratervét a tervezettek alapjén sikeriilt megvaldsitania.

A tanoran alkalmazott tevékenysépek/feladatok a célok
megvaldsulasat szolgaljak.

9. | A pedagdgus id6beosztasa a tervek szerint valosult meg,

10. | Az ¢ra a terveknek megfelelGen elérte a kitlizott célokat.
A tanitasi 6rdk tervezésénél é€s szervezésénél el6térbe helyezi a
11. |tanuldk tevékenykedietését, éllandé aktivitdsat biztositd
modszereket, munkaformakat. '
12. |Terveit a tanitdsi-tanuldsi - folyamat soran feliilvizsgalja és

sziikség esetén modositja.

129




3. A tanulas timogatisa

Tudatosan és az adott helyzetnek megfeleléen vilasztja meg és

L. alkalmazza a nevelési és tanulasszervezési eljarasokat.
2. |Epita gyermekek érdeklédésére, élményeire.
3. |Kihasznalja a jatékban rejld motivacids és képességfejlesztd
lehetdségeket. S
4 Szines,  valtozatos es’_zkéZﬁk, - modszerek  valasztasaval
" |folyamatosan fenntartja a'gyermekek érdeklsdését.
5. |Epit a gyerekek kivancsisdgéra.
6. |Hagyja a gyermekeket kisérletezni, kutakodni, 06nalld
felfedezéseket tenni.
7. | Széleskdri tevékenységek valaszthatosagat biztositja.
A tevékenységek sordn alkotd légkort és valtozatos eszkizoket
biztosit.
9 Problémahelyzet elé¢ 4llitja a gyermekeket, ezzel fejlesztve
* | gondolkodasi képességeiket.
10. |Hagyja, hogy a gyermekek ©nalld dontéseket hozzanak és
kiprobaljdk azokat.
11. | Komplexen kezeli az ismeretek feldolgozasat.
12, |Az oran adddd helyzetnek megfeleléen rugalmasan modositja
elézetes terveit.
13. | A terem berendezésével segiti a tervezett tanulasszervezési formak:
megvalosuldsat.
14. | A tanulasmodszertani ismeretek megjelennek az 6ran.
15. | Tananyag megértését timogato segédanyagot hasznal.
16. | Pozitiv visszajelzésekkel tamogatja a tanuldkat.
17. | A témahoz szorosan kapcsolodo IKT- s eszkdzoket és digitalis
tananyagot hasznal.
18. | Lehetdséget biztosit a tanuldknak a digitdlis kompetencidjuk
fejlodésére. : :
19. | Webes feliiletet mikdtet.
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4. A tanulé személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmaid
érvényesiilése, a hatranyos helyzetii, sajitos nevelési igényii vagy
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi

nehézséggel kiizdé gyermek, tanulé tobbi gyermekkel, tanuldéval
egyiitt torténo sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfeleld
maédszertani felkésziiltség

I.  |Differencialt, egyéni banasmddot alkalmaz.
2. |Megval6sul az inkluziv (befogado) nevelés.
3. |Kihasznalja a téméban rejlé szemely1segfe_] lesz,tem 1ehetosegeket
4. | A nevelési feladatok megjelennek a tandran.
5. | Hatékony tanulé-megismerési technikékat alkalmaz.
6. | Alaposan ismeri tanitvdnyai érzelmi bedllitottsagat és ehhez
megfelelden viszonyul.
7. {Elogadja ¢s tiszteli tanuloi szemeélyiségét.
A pedagdgus iranyito, segitl szerepe végig jelen volt a tanéran.
9. i Kiilonds gondot fordit a tanulok egyéni tamogatasara.
10. Az e':gyé'ni képesség:ek kt‘).zﬁtti’ el:céréseket figyelembe vette,
hozzésegitette a tanuldkat a sikerélményhez.
11. {Figyel az egyéni szlikségletekre, szilkség esetén secltseget nytjt
szamara. _
12. {Kihasznélja a tanuldk hibéit, az oktatds folyamatéban.
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5. Tanuléi csoportok, kozosségek alakulasanak segitése, fejlesztése,
esé¢lyteremtés, nyitottsag a Kiilonb6zé tdrsadalmi-kulturalis
sokféleségre, integracios tevékenység,

osztalyféniki tevékenység

1.

A foglalkozdsok, tevékenységek légkére a csoport egészséges
milkodését fejleszti.

Tudatosan szervezi a csoport életét a kozos cél elérése érdekében.

Erésiti a konstruktiv, egylittmiikddé kapesolatokat. -

Az esetlegesen felmeriild konﬂiktusokat hatekonyan kezeh

A kozbsségfejlesziés szintere nemesak a foglalkozasokra terjed ki.

Egylittmitkodést tAmogaté modszereket, munkaformékat alkalmaz.

Szeretetteljes, elfogado és befogadd csoportlégkort teremt.

Kialakitja a sajat megismerési technikait.

el ol B R AR B Bl Bl B

Kozdsségfejlesztés soran felmeriild problémak esetén segitséget
kér szakemberektol.

ok
&

A csoportok tudatos szervezése a kitlizitt cél elérése érdekében.

11.

A csoport egészséges onértékelését, tnérvényesitését segiti.

12.

Alkalmazza a batorité nevelés mddszereit.

13.

Konfliktuskezelési stratégiajat tudatosan alkalmazza a tanoran.

6. Pedagédgiai folyamatok és a tanulék személyiségfejlodésének,
folyamatos értékelése, elemzése

1. |Folyamatosan visszacsatol, visszajelez.
A tandr személyre szabott fejlesztd szdndéku visszajelzéseket ad 2|
tanuloi teljesitményekre és aktivitasra.

3. |Ertékelése folyaman fontosnak - tartja a tanulok pozitiv,
megerdsitését.

4. |Egy-egy feladat elvégzése kozben/utan batoritd visszajelzéseket
ad.
Megismerteti tanuldival az értékelés krité__riu_mait',' szempontjait.

6. | A tanuldcsoportjaban kialakitja az 5n- és tarsértékelds igényét €s
kultdrajat. :

. Ertékelési modszereivel megtanitja elfogadtatm a kudarcot

helyesen értékelni a sikert.
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7. Kommunikaici6 és szakmai egyiittmikodés,
problémamegoldas

4 Az életkori sajatossagoknak megfeleloen torekszﬁ{ az 1genyes

nyelvhasznalatra.

.1 Kérdéskultiraja osszhangban van modszertam kultura; aval

| Ertd figyelemmel fordul a tanitvanyai felé.

Elésegiti, timogatja a didkok egyéni és egymas kozotti

‘| kommunikéciojanak fejlodését.

Egyensilyt teremt a hagyoményos és a modern kommunikécios

‘| eszk 26k hasznalataban.

. A pedagégus stilusa, hangneme elfogadast, figyelmet,

megertést, joindulatot sugaroz.

| Kézvetleniil, empatikus médon kommunikal didkjaival.

8.| Realisan értékeli 6nmagat.

. Tisztaban van ersségeivel, fejleszthetd teriileteivel.

10.

A visszajelzéseket pozitivan fogadja.
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OSSZESITES

Elérhetd eredmény Elért eredmény

Teriiletek pont % pont ”

1.Pedagogiai modszertani

4]
felkésziiltség 36 100%

2.Pedagdbgiai folyamatok,
tevékenységek tervezése és a S o
megvalositasukhoz kapcsolodo: 36 s 3 10(_)/0
onreflexiok Co

3.A tanuléds tAmogatdsa 57 100%

4.A tanuld személyiségének
fejlesztése, az egyéni bandsmod
érvényesiilése, a hatranyos helyzeti,
sajatos  nevelési  igényll  vagy
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld | 36 100%
t6bbi gyermekkel, tanuldval egyiitt
térténd sikeres neveléséhez,
oktatdsdhoz szitkséges megfelels
médszertani felkésziiltség
kapcsolatok, egyiittmkodés

5. Tanuloi csoportok, koz&sségek
alakulasanak segitése, fejlesztése,
esélyteremtés, nyitottsig a kiilonbozd
tarsadalmi-kulturdlis  sokféleségre,
integracios tevékenység,
osztalyfonoki tevékenység

39 | 100%

6. Pedagogiai folyamatok és a tanuldk S
szemeélyiségfejlédésének, folyamatos | 21 100%
értekelése, elemzése

7. Kommunikacié és szakmai

0
egylittmikddés, problémamegoldas 30 100%

Maximélisan adhaté 6sszpontszam: 255 pont
Elért 8sszpontszam: N ()
Eredmény: (elért pontszdm/maximalis pontszdm x100) "~ ...... % -

Az értékelés soran a pedagdgust az értékelést végzd vezetd sorolja be
a) kimagaslo munkateljesitmény ¢és pedagéguskompetencidk esetén az
f értékelési kategoriaba, 230 - 255 pont
b} az altalaban elvarhaténal jobb munkateljesitmény és pedagoguskompetencidk esetén
fl. értékelési kategoriaba, 180-230 pont
c) az elvartnak megfelelé munkateljesitmény és pedagdguskompetencidk esetén a
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1. értékelési kategoriaba, 100-180 pont
d) az elvarttdl elmaradé munkateljesitmény vagy pedagdéguskompetencidk esetén, tovabba
ha a pedagégus munkateljesitménye vagy pedagoguskompetenciai értékeléséhez az
intézményben nem all elegendé adat rendelkezésre a [V, értékelési kategoridba.

Lrosségek:

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

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

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

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

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

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

Egyéb megjegyzés:
Datum
Az értékelt aldirdsa 5 Ertékeld al4irasa

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

Intézményvezetd
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Szakmai munkakiozisség-vezett értékelési lap

/inértékelés, pedagogusok/

Sisz. Kompetencidk Ertékelési skila
3 2 1
A megbizatasi teriletére vonatkoz6 dokumentumokat,
1. Pedagégiai Program, SZMSZ, Munkaterv ismeri és
alkalmazza
? Pedagdgiai munka szervezese a meghatarozott celok
) tilkrében torténik - . '
3 Szervezo,-_munkakozosségen'bélﬁli koz0sségépitd
) tevékenysége kivald
4 Személyiségével, szakmai felkésziiltségével példaként
) szolgal a t6bbi pedagbgus szdmara
5 Az altala vezetett munkak6zosség elkitelezett az
] intézmény teljesitményének névelésében
6. Rész vesz tovabbképzésekben, innovativ,
7 Az intézményi célok kialakitasahoz vannak
) elképzelései, hozzdjarul azok megfogalmazasihoz
g Munkakdzdsség-vezetdként 6nalld, motivalo,
) eredményekre torekvo, feladatait hataridére elvégzi
9 Az 1j belépd kollégak szakmai tamogétasaban,
) beilleszkedésében aktiv szerepet vallal
Mindsitési atlag (az értékelési skala alapjan)

Ossz.: 27 pont - 100 %

Potlekhatirok: Az elért teljesitmény 98-100%, a munkakizosség vezetdi potlék 10%
Az elért teljesitmény 95- 98 %, mukakozosség vezetdi potlék 7 %
Az elért teljesitmény 95 % alatti mukakoziosség vezetoi potlék 5 %

OSSZEGZES:

Erdssége:

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

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

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

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

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

-------

-----------

Ertékelt
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Osztalyfoniokok, csoportvezetiok értékelési lapja
/onértékelés, pedagogusok/

Ertékelési skila
S.sz. Kompetenciak
3 2 1
Az osztalyba, csoportba jard hatranyos helyzeti €s
1. vagy magatartas és VISelkedeszavaros tanulok szama
meghaladja az 50 %-ot - ' g
2. Adminisziracios munkéja, naplovezetese pontos
3. Feladatait a megadott hataridére elkésziti
4, Személyiségével példaként szolgal a tanuldk szamara
A tanulékhoz val6 hozzaallasa, kozOsségépitd
5. tevékenysége aktivan hozzajarul a gyermekek pozitiv
személyiség fejlodéséhez
6. Rész vesz tovabbképzésekben, innovativ
7. = | Munkakezdése pontos
8. Ugyleti tevékenységeit lelkiismeretesen végzi
9 Sziilékkel, gydmokkal vald kapcsolattartasa
) folyamatos.
Mindgsitési atlag (az értékelési skala alapjan)
Ossz.: 27 pont - 100 %
Pétiékhatirok: Az elért teljesitmény 95-100%, -a pétlck 30 %
Az elért teljesitmény 90-95%, a potlék 20 %
Az elért teljesitmény 85-90 %, a potlek 10 %
OSSZEGZES:
Eréssége:
Fejlesztendd teriilete
Ertékelt intézményvezet6
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Dr. lllyés Séndor Ovodsa, Altal4nos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszts Iskola és Kollégium
Békés _ _
Dr. llyés Séndor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
| Készségfejleszts Iskola és Kollégivom
Magyarbénhegyesi Tagintézmény
Magyarbénhegyes

Panaszkezelési Szab4lyzat .

2017.
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2.

Panaszkezelési rend az 6vodaban, iskolaban, kollégiumban

Az intézménybe jard gyermekeket, tanulokat, szileiket/gondviselbiket, valamint az iskola
dolgozbit panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve jogosult
intézkedésre.

A panasz jogossagat, okdval kapcsolatos koriillményeket az intézmény inézményegységvezetdje
koteles megvizsgdlni.

Jogossaga esetén kételes az .ok: elharltasaval kapcsoiatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetdjénél, tovabbi intézkedést kezdemenyeznl :

A ,Panaszkezelési szabdlyzat™-r6l az iskoldba lépéskor a ha21renddel egylitt minden tanulét,
sziileiket, és minden 1j dolgozdt 1ajékoztatni kell.

. A panaszkezelés lehetdségei

1. Konkrét esetben eljaro személy kezeli a problémat, vagy az osztalyféndkhoz fordul,
2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az intézményegység vezetbhoz,
taginézményvezetohtz fordul,
3. Az intézményegység vezetdk, taginézményvezetd kezeli a problémat, vagy az
intézményvezetéhéz fordul, :
4. A panasztev$ kozvetleniil az igazgatéhoz fordul.
Formalis panaszkezelési eljards

A panaszkezeld fel€ a panasztevok panaszaikat megtehetik:

személyesen

telefonon :Békésen a 06/66-411-039, valamint Magyarbanhegyesen a 06/68/480-035
elektronikusan (Békésen: eeymibekes@gmail.com, Magyarbanhegyesen: mbhegymi@gmail.com))
a partneri elégedettségi mérésre szolgald kérddiveken

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggben — az osztalyféndk, az intézményegység vezetdk,
tagintézményvezet$ vagy az intézményvezetd hatéskorébe tartozik.

3.

Panaszkezelés tanul6 esetében
A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz csoportvezetéhdz fordul.
Az osztalyfdndk, csoportvezetd aznap vagy mdasnap megvizsgdlja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.
Jogos panasz esetén az osztalyfondk, csoportvezetd egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.
Abban az esetben, ha az osztalyfénok, csoportvezetd nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti
a panaszt az intézményegységvezetGk felé. Ha az intézményegységvezetOknek,
tagintéményvezetdnek egyeztetésre van. szukseguk a helyes dontésben, tovabblt}ak az ligyet az
intézményvezetének.
Az intézmeényvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek széban v. 1rasban rogzitik ¢s elfogadjak
az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
Amennyiben a probléma megoldasahoz idé sziikséges, k&zbs megegyezéssel tirelmi idében
egyeznek meg, mely id6 letelte utan az érintettek kézosen értékelik a bevalast.
Ha a probléma ezek utan is fennéll.a vezet6ség hatdskore a csaladsegitd, pszicholdgus vagy a
problématdl] fliggben mas szakemberek, szervek bevonasa a probléma megoldasaba.
A folyamat gazdéja az intézményegység vezetdk, tagintézményvezetd, aki a tanév végén ellendrzi
a panaszkezelés folyamatat, §sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekeiot az adott
lépésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.
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4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljards célja, hogy az o6vodaban, iskolaban tortén6 munkavégzés soran

esetlegesen felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfelelébb szinten

lehessen feloldani, megoldani.

e Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felel6se annak
a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

o A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor
a felel6s tisztazza az ligyet a panaszossal.

e Ha a panaszjogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal, ezzel
parhuzamosan jelzéssel él az intézményvezetd felé a panaszrol.

» Ezt kovetden a felelés és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadja
az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatoan lezarult. Amennyiben a panasz
megoldasahoz 1d6 sziikséges, koz6s megegyezéssel tiirelmi id6ben egyeznek meg, mely id6
letelte utdn az érintettek kozosen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

e Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg a felelds, és az intézményvzetd
kozremiikddésével, akkor az itézményvezetd a fenntarto felé jelez.

5. Dokumenticios eldirasok

A panaszokrol az intézményvezetShelyettesek, tagintézményvezet6 ,, Panaszkezelési nyilvantartds -

t koteles vezetni, melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idépontja

A panasztevo neve

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak maodja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatdsanak idépontja

Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

0. Irasban tett panasz esetén a panasztevl nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat

elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzOkonyv indoklassal arr6l, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevd a tajékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzékonyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

S0 O NAU AW

A Panaszkezelési Szabalyzatot a Dr. Illyés SdAndor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszto Iskola és Kollégium nevelétestiilete 2017.12.19-én elfogadta.—

S8)a-
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Békés, 2017.12.19. LY

Y [ML-
Aléné Kucsera Andrea
i mtezmenyvezeto

A panaszkezelési szabalyzatot a Sziiléi Szervezet és a Didkonkormanyzat v-élel_n'ényezte és
elfogadta. |

Békeés, 2017 12.19. - _
Lt / ) ! [ ] e 3 T A /
Cl:ﬂtﬁﬁw't? L \UTTAL 4o /4"éq'g’& 2

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

Szulm Szervezet képviseldje Didkénkorm inyzatot segit6é pedagégus

140



Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel idépontja:

Panasztev( neve;

Panasz leirasa:

neve:

Kivizsgalas moédja:

Panasz fogado

beosztisa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztev tajékoztatasanak idépontja:
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19.8. MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Munkakéri leirdas
gyogypedagogus

MUNKALTATO MEGNEVEZESE: Gyulai Tankertleti Kézpont
5700 Gyula, Ady Endre utca 19

SZEMELYI RESZ:

Munkavallalé: :

“Neve:
Lakcime:
Sziil.hely, idé:
Elérhetéség:

1. Munkakior azonosité adatai, szervezeti rendelkezések, szervezeti hovatartozas:

1.1 Munkakdr megnevezése: gyogypedagdgus
1.2 Bcosztds megnevezése. gybdgypedagbdgus
1.3 Szervezeti egység megnevezése: Dr Illyés Sandor Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola,

Készségfejlesztd Iskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagodgiai Modszertani Intézmény
Magyarbanhegyesi Tagintézménye 5667 Magyarbanhegyes Kossuth u. 1.

1.4 Munkavégzés helye: : Dr Illyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Keszségfejlesztd Iskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

1.5 Munkaidé: 40 ora/hét

1.6 Munkaidé beosztas: heti 20 dra kételez tanitdsi dra, a munkaidd fennmarado része az

intézményvezetd utasitasara, illetve az elrendelt hélyéftesitésék figgvényében valtozhat. A fennmaradd
munkaiddben munkaideje beosztasat, felhasznalasdt maga jogosult meghatarozni.
Havi munkaidé nyilvantartast etkésziti és minden honap utolsé munkanapjaig feltélti a drive felitletre.
- A munkaltaté rendelkezése értelmében a munkakézi sziinet idétartama beszamit a munkaidébe.
1.7 Munkaltatéi jogkdr gyakorléja: tankeriileti igazgaté és intézményvezeté

2. A munkakort érintd legfontosabb jogszabslyok és dokumentumok:

2.1 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrél,

2.2 1992, évi XXXIII. tdrvény a kozalkalmazottak jogéllasardl,

2.3 20/2012., (VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milkidésérsl és a kiznevelési
intézmények névhasznalatardl,

2.4 22972012, (VI11.28) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol,

2.5 326/2013. (VII1.30) Korm.rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazotiak
Jjogallasard] sz616 1992. évi XXXIII. térvény kozneveles; mtezmenyekben torteno vegrehajtasaroi

2.6 1993, évi LXXIX. térvény a kézoktatasrél .

2.7 A Munka Torvénykényve a 2012, évill. torveny rendelkezese:

2.8 Az Intézmény hatalyos belsd szabalyzatai, Hézirend, SZMSZ Pedagog1a1 Program, Szakmai

alapdokumentum

3. A munkakdr célja: A koznevelési térvényben elbirtak alapjén, az intézmény oktatdsi-nevelési feladatainak

ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek birto:kéban. Tanuléi személyiségének, képességeinek,
targyi tuddsanak folyamatos fejlesztése.

4. A munkakér szervezeten beliili elhelyezkedése: Dr Illyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfeilesztd Iskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Iniézmény gydgypedagdgus
tanulasban akadalyozott szakirany.

5. Fiiggelmi kapesolatok:
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5.1 A munkaltatdi jogokat az dllami kdznevelési kozfeladat ellatdsdban fenntartoként részt vevd szervekrol,
valamint a Klebelsberg Kézpontrdl 52616 134/2016. (V1.10.) Korm.rendelet 10.§ (4) bekezdésében foglaltak
szerint a Tankeriileti K&zpont igazgatdja gyakorolja,

5.2 Felettese a Dr Illyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Kollégium és
Egységes Gyogypedagégiai Mddszertani Intézmény Magyarbanhegyesi  Tagintézményének
intézményvezettje, tovabbi munkéliatdi jogokat a nemzeti kdznevelésrol 2011..évi CXC. torvény 61.§. (6)
bekezdése, valamint a Gyulai Tankeriileti Kdzpont Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak 38.§-ban
foglaltak szerint gyakorolja P e :_ o

5.3 Kozvetlen felettese: 1ntezmenyegyseg-vezet0 intézményvezetd helyet‘tes

6. Kovetelmények: _
6.1. Erkblesi bizonyitv.ény

6.2 A munkakér betoltéséhez sziikséges képességek, megjelenés és magatartas:

6.2.1 Fizikai kdvetelmények:

- Megfeleld alldképesség
- ‘Teherbir6 képesség
6.2.2 Képzettséggel kapcsolatos kivetelmények:
- Iskolai végzettség, szakképesités a nevelési-oktatisi intézményben tanitdé munkakdrben alkalmazottak
végzettségi és szakképzettségi kivetelményei a 201 1. évi CXC. torvényben foglaltak szerint:
foiskolai (egyetemi) végretiség: gydgypedagdgiai tanar
6.2.3. Képességek:
- Szamitégép-felhasznaloi ismeretek,
- A korszerii modszertani, tanulasszervezési eljardsok ismerete, azok gyakorlati alkalmazasanak képessége
6.2.4. Ismeret:
- A munkakdr betoliéséhez sziikséges - a 6.2.2 pontban meghatérozott — szakképzettség
- A koznevelési intézmények szakmai feladatainak ellatisaval, a kdznevelési intézmény szervezetére vonatozo
Jjogszabdlyok és belsd szabalyzatok eldirasainak ismerete,
- Tudomaséra jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.

6.2.5. Elvirt dltalinos személyiségiegyek:

- J6 kooperacids és egymiiksdo készség

- Empatia, tolerancia, segitdkészség - .-

- Masok iranti tiszteletadas képessége

- Hivatasszeretet

- Szakmai Snismeret

- Megfelelé kommunikacids készség

- Kaoriiltekintés, kovetkezetesség

- Szervezd és lényeglatd képesség, erzekenyseg a tanuim problemakra

Megjelenésbeli, magatartasbeli kaveteimenyeh.

- Apoltsag, gondozottsig

- Udvariassag, baratsagossag,

- beszédmintajaval pozitiv minta nyijt a gyermekek szamara

- Tapintatos, tiirelmes, jéindulatl, gyermekszeretd viselkedés

- Feladatait az emberek jogainak, méltosaganak tiszteletben tartdsaval végezze

- Az ellitott gyermekek, fiatalok dnbizalmanak, dnértékelésének fejlesztésére iranyuld magatartas

7. A DOLGOZO ALTALANOS JOGAL

- a dolgozdnak joga van az egészséges, biztonsdgos munkakdriilményekhez, az ehhez sziikséges
védbfelszereléshez; munkaruhdhoz

- amunkavégzéshez szilkséges alapvetd targyi és szervezeti feltételekhez;

- munkakori leirashoz;

- szakméjaval Gsszefiiggd tandcskozdsokon vald részvételre és azon szabad vélemény nyilvanitdsira;
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- szabalyozott helyzetben joga van déntésre;

. ADOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI

o

- betartani Magyarorszag jogszabdlyait, az intézmény belsé eléirasait és felettesének utasitisait;

- kiilsngsen felelés a feladatkirét érinté jogszabalyok, rendeletek betartasdért;

- a munkakdrébe tartozo munkdt koteles legjobb tudasa szerint, az elvarhatd szakértelemmel és gondossdggal
végezni;

- munkakdrében minden téle telhetdt megtenni intézmény f6 feladatainak szinvonalas ellatasdért,

- munkatdrsaival team munkéban egyiittmiik6dni, munkajat dgy végezni, olyan magatartast tanusitani, hogy ez
mas egészségét, testi epseget ne veszelyeztesse munka_]at ne zavarja karosodast vagy helytelen megitélést ne
idézzen eld;

- asoron kdvetkezo munkaalkalmassag vrzsgalaton részt venni;

- szakmai teriiletén folyamatosan képezni magat;

- amunkakdr bet6itéséhez sziikséges, jogszabaly &ltal eldirt tanfolyamot, képzéseket elvégezni;

- alkalmazotthoz méltd magatartdst tandsitani az ellatdst igénybe vevSkkel, azok hozzatartozdival, a
munkatarsakkal szemben, '

- munkdra képes allapotban valé megjelends, 2 munkaid6 munkavégzéssel valé tdltése,

- munkarend betartasa

- a munkavillalé a munkahelyre, munkavégzés helyére a munkaba jarishoz, illetve a munkavégzéshez nem
sziikséges dolgokat nem hozhat, az ennek megszegésébé! eredd esetleges karokért a munkavallalé felel;

- megbrizni az intézményi és szakmai titkot;

9. A DOLGOZO MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATAIL KOTELESSEGEI |

9.1 Kotelessege'

- A munkaid§ el6tt 10 perccel elfoglalni a munkateriiletet. Munkaruha hasznalata ajanlott.

- A munkdjit szakértelemmel és gondossaggal, a munka_]ara vonatkozd jogszabdlyok, szabalyzatok,
eléirasok, vezetdi utasitasok szerint végezni. '

- A munkdja sordn tudomdséra jutott alapvet§ mformacmkat megdrizni.

- Kdoteles az adatvédelmi térvény betartdsara bimtetdjogi feleldssége tudataban,

- Részt venni az eldzetes €s ismétldds munkavédelmi, tiizvédelmi oktatasokon elméletben és gyakorlatban.

- Részt venni az eldirt eldzetes €s rendszeres orvosi vizsgalatokon,

- Koteles a felettesének jelenteni, ha az ellatds helyén 1évé miszaki berendezések, késziilékek, eszkizok,
melyekkel elkeriilhetetleniil kapcsolatba keriil, melyeket haszndlnia kell, munkavédelmi, tizvédelmi
szempontbol nem biztonsdgosan hasznalhatok, egészségét, testi épségét veszélyeztetik.

- Baleseteket jelenteni a felettesének. S

9.2 A gyégypedagogusi munkaksrben ellatands feladatok:

Alapveté nevelési-oktatasi feladatok

“ A gyermekek fogyatékossaginak jellegét és mértékét figyelembe véve megvalasztia a pedagogiai feladatok
ellatdsi maodjat.

% Az alapfokd nevelés-oktatis alsé szakaszdban az iskoldba lépd kisgyermekben évia és tovabb fejleszti a
megismeres, a megértés és a tanulds iranti érdeklodést és a nyitottsagot.

%+ Segiti a gyermeket dtvezetni a jatékkdzpontd tevékenységbc’il az iskolai tanulds tevékenységeibe.

“ Fogékonnya teszi a tanu]ot a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok majd a tagabb tarsadalom
értékel irdnt.

% Tevékenysége sordn teret ad a gyermekjaték- és mozgas iranti vagyanak, segm természetes fejlodését,
érését.

% Tevékenysége kozben a tanultak feldolgozédsanak foiyamatéban elemi ismereteket kozvetit, alapvetd

képességeket és alapkészségeket fejleszt.

A tanulé kivdncsisagara és érdeklbdésre épitve fejleszti a tanuldban a felelsségtudatot, a kitartas képességét

és elémozditja érzelemvildganak gazdagodasat,

Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat és problémamegoldédshoz, megalapozza a tanulasi szokasokat.
Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulési nehézségekkel valé megkiizdés
folyamatéban.

Tevékenysége soran tigyel arra, hogy:

¥ atanulok fejlesziése a test és a 1élek szempontjabél harmonikusan torténjen,

¥ atanulék szocializacios folyamatait eldsegitse,

v"  megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,
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¥ atanuldsi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoloddan keriiljén megvélasztasra.
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% A gyermek nevelésével kapesolatos feladatok

Alapvetd feladata a rabizott tanuldk nevelése-oktatasa

tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megévisardl, erkolesi védelmérsl,
személyiségének fejlédésérsl,

az ismereteket targyilagosan és tobboldalaan kizvetiti,

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének iitemét, szociokulturalis
helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

Segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat.

Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzdrkédzasat tanul6térsaihoz.

Felméri tanitvanyai kepessegelt (dlagnosznzalas) ‘neveld-oktatd munkdjéban ennek megfelelden
differencial fejlesztésiik soran.

A tanuldk részére az egeszseguk testi épségiik megorzesehez szukseges zsmereteket atadja és ezek
elsajatitasaro] meggyozodlk

Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Kozremitkddik a gyermek- és ifjlisdgvédelmi feladatok elldtisaban.

Kozremikddik a tanulot veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, lehettség szerinti megsziintetésében,
az ilyen koriillmények kialakulasanak megel6zésében.

A tanuldval — életkordnak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével —
elsajdtittatja a kdzdsségl egyiittmiikddés magatartdsi szabalyait és tdrekszik azok betartatisara.

A sziilGket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatia, a sziildt

figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében mtezkedest
tart szitkségesnek,

A sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége sordn a tanuldk és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A tanulok részére az etikus viselkedéshez szilkséges ismereteket dtadja, azokban példat mutat.

A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oidalaval kapesolatos feladatok

A nevelbtestitlet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgial programjanak tervezésében és
értekelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Kotelezben részt vesz a tantestiilet ériekezletein (alakulé-, tanévnyitd-, féiévi-anévzaro-, osztalyozo-
nevelési- és munkaértekezlet),

Felkérésre bemutato tanitast vallal,

A pedagdgiai program alapjan az ismeretatadds, a nevelés mdadszereit megvilaszija.

A helyi tanterv figyelembevételével az. alkalmazott segédleteket, eszkdziket, ruhdzati és mas
felszereléseket kivalasztja. A tantdrgyak tanulaséhoz sziikséges tankdnyvek segédletek beszerzésére
javaslatot tesz, megfeleld szamii megrendeléséhez informaciot ad.

A nevén szerepld eszkozoket rendeltetésszeriien  hasznilja, meghibasodasukat jelzi a gazdasagi
iigyintézonek. : :

Osztalyaban tanitja a tantargyfelosztas szerinti tantirgyakat. Munkajat tervszerfien végzi, tanmenet
alapjan dolgozik, melyet ellenérzésre bemutat az helyettesnek, kérésre az intézményvezetdnek
Felkészit aktualis tanulmdanyi és egyéb versenyekre.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Tapasztalatairol félévkor és év végén frasban beszamol.

A tanuldk értékelése: CRETER :

Iranyitja és értékeli a tanulok tevekenyseget Ennek érdekében rendszeres méréseket, ellenorzeseket
végez €s err6l a sziilot, gondviseldt rendszeresen értesiti. Az ellendrzd munka része a taneszkdzok
ellendrzése, a fiizetek rendszeres javitdsa, ellenbrzése is.

A munkahoz szikséges ismeret megszerzése

A munkgjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

A tantargyak tanitasdnak fejlesztésére javaslatokat tesz, tanulmanyozza a szakirodalmat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gtjan gyarapitja (részt vesz
legalabb a hétévenkeénti tovabbképzéseken).

9.3 A pedagdgiai munkaval kapcsolatos kiilonleges elirasok

Kételes a munkavedelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi szabalyokat betartani, a tanulékkal ezeket betartatni.
Rendkivili esemény esetén haladéktalanul értesiti az erre kijelslt vezetit.

Munkavégzése soran torekszik az iskela tobbi dolgozdjaval vald egylittmiikddésre, j6 munkatdrsi kapesolatot
alakit ki.
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- A tudomdsdra jutott hivatali titkokat kételes megérizni, ebbe a kérbe tartoznak az intézmény miikodésével
Gsszefiiggd belsd problémak, az 6voda szempontjdbol beliigynek szamité témak, szakmai vagy munkaligyi vitak
- A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informécioknak tekinthet kérdésekben (gyermek egészségiigyi dllapota,
fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjinak sajdtos problémaja) illetéktelen személyeket tilos tajékoztatni.

9.4 Egyéb Feladatok, megbizasok.
A munkavéllal6é ezen kiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolods, de itt nem szerepld eseti vagy
rendszeres feladatokat, ha annak szitkségessége felmerill vagy erre vezetditd] utasitist kap. Kilonds
tekintettel a pontos és hataridére t6rténd adatszolgaltatasokra.
10. Jogkére: _ _
- Vezetdi felé javaslatot tehet az intézményegység munkajanak ésszeriisitésére.
- Intézkedési jogkdrrel rendelkezik a sajat hataskSrben végrehajtandé feladatainak végrehajtasa tigyében.
- Joga van minden olyan munkat megtagadni, ami ellentétes a jogszabdlyi eldirasoknak, vagy annak
végrehajtasa mas személy életét, testi épségét, vagy egészségét kizvetleniil és silyosan veszélyeztetng.
11. Feleldssége:
- Felel6s a hataskérében végzend§ feladatainak szinvonalas végrehajtasaért.
- Felelds, leltér szerint a nevén szereplt eszkdzokért, berendezési targyakért
- . Felelds munkatarsai kisrében észlelt szokatlan események azonnali jelentéséért
- Felelds az etikai kivetelmények betartasaért.
- Felelds a munkakéri lefrdsaban foglaltak pontosan betartasdért.
- . Felelds a munkarend betartésaért.
- Felelds a munkavédelmi, tiizvédelmi és egyéb szabalyok betartasaért.
Feleldsségre vonhaté : Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulaszidsdért, vagy hisnyos
elvégzéseért; A jogszabilyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért; A rendelkezésére bocsatott munkaeszkzok, berendezési tirgyak elirdsté] eltérd
hasznalataért, A vagyonbiztonsag veszélyeztetéséert.

12. A MUNKA EREDMENYESSEGENEK MERESE, ELLENORZESE:
Belsé ellenorzés:
- Kbzvetlen felettes havonta a dokumentacio elienérzésével.

12.1 Munkakapcsolatok intézményen beliil:

- Egylitmiikédik a kozvetlen felettesével, utasitdsait betartja, részt vesz az esetmegbeszéléseken,
munkaértekezleteken.
- Egylittmiikddik a feladatellatisban munkatarsalval

13. KULSO KOMMUNIKACIO:

- Adekvat tijékoztatdst adhat személyeknek, szervezeteknek az intézmény elérhetbségerdl, igénybevételének

modjardl.

- Mas irényd tdjékoztatast személyeknek, szervezeteknek csak kézvetlen felettese tudtdval és beleegyezesevel
adhat.

14, VAGYONVEDELEM:

- A munkavéllalé a munkaviszonyabol eredo kotelezettseoenek vétkes megszegesevel okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

- A munkavallald dllandd 6rizetében, illetve klzarolagos hasznélatban, kezeleseben lévd visszaszolgaltatasi,
ilietve elszdmolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karert vétkességére tekintett nélkiil
kartéritési feleldsséggel tartozik.

15. HELYETTESITES:
A munkakor az alabbi munkakéroket helyetteSithetl gyogypedagdgus, vagy pedagdgus munkakorsk
A munkakdrt az aldbbi munkaksrok helyettesithetik: lehetdség szerint gyogypedagdgus, vagy pedagdgus
munkakorok.
A munkakdmek utasitist adé munkakdrok: intézményegység - vezetd, intézményvezetd-helyettes

16. HATALYBA LEPES:
Ezen munkakori leirds az aldirds napjan Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A munkakéri leirds hatilya megsziinik:
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16.1 A munkakéri feladat megvaltoztatdsa esetén, az (j munkakéri leiras hatalyba lépésével.
16.2 A munkavégzés helyének megvaltozdsa esetén, az U munkakéri leiras hatalyba lépésével.
16.3 A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor.

Zaradék:

A gybégypedagdgus (koznevelési tdrvény szerint) kiteles felettese és kijzvetlen felettese utasitdsait végrehajtani. A
munkakdri leirds csak a rendszeres és alapvetd feladatokat tartalmazza, a felsoroltakon kiviil el kell tatni a munkakérhz
kapcsolodo eseti feladatokat is, amelyekkel az intézményvezeté meghizza.

Kelt: Békés, 2019.09.02.
A munkakéri leirast atadta:

Aléné Kucsera Andrea
intézményvezetd

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomadsul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa céljabol atvettem, mellyel
a kordbbi munkakdri lefrisom halalydl vesziotte.

Kelt: Magyarbanhegyes, 2019.09.02.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

tanar

MUNKALTATO MEGNEVEZESE: Gyulai Tankerileti Kézpont

5700 Gyula, Ady Endre utca 19

SZEMELYI RESZ:

Munkavallalé: -
B :_Neve '
Lakcime:;
Sziil.hely, idd:
Elérhettség:
17. Munkakor azonosité adatai, szervezeti rendelkezések, szervezeti hovatartozas:

18.

19.

20,

21.

17.1Munkakir megnevezése: tandr

17.2Beosztas megnevezése, tanar

17.38zervezeti egység megnevezése: Dr Tllyés Sandor Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola,
Készsdgfejleszto Iskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény

17.48zervezeti egységkéd: BG 1403

17.5Munkavégzés helye: : Dr Illyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai Madszertani Intézmény

17.6 Munkaid4: 40 ora/hét

17.7Munkaidé beosztas: heti 20 6ra ktelezd tanitési 6ra, a munkaidé fennmaradé része az

intézményvezetd utasitdséra, illetve az elrendelt he]yeftesitések fiiggvényében valtozhat. A fennmaradé
munkaiddben munkaideje beosztasat, felhasznildsat maga jogosult meghatarozni.

Havi munkaidé nyilvantartast elkésziti és minden honap utolsé munkanapjsig feltslti a drive feliiletre.
A munkaltato rendelkezése értelmében a munkakézi sziinet id6tartama beszamit a munkaidébe.

17.8Munkailtatoi jogkér gyakorléja: tankeriileti igazgatd és intézményvezetd

A munkakért érint legfontosabb jogszabalyok és dekumentumok:

18.12011. évi CXC. tbrvény a nemzeti kéznevelésrél,

18.21992. évi XXXIIL tOrvény a kézalkalmazottak jogallisardl,

18.320/2012. (VHI.31}) EMMI rendelet a neveie51 oktatdsi intézmények milkddésérdl és a kiznevelési
intézmények névhasznélatardl,

18.4229/2012. (VIIL28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 térvény végrehajtasarol,

18.5326/2013. (VI11.30) Korm.rendelet a pedagdgusck elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
Jogallasarol sz016 1992. évi XXXIIL térvény kznevelési intézményekben t6rténd végrehajtasarel,

18.61993. évi LXXIX. tirvény a kozoktatasroi

18.7A Munka Térvénykinyve a 2012, évi 1, torveny rendelkezesel

18.8Az Intézmény hatilyos belsé szabélyzatai,” Ha21rend SZMSZ, Pedagog1a1 Program, Szakmai

alapdokumentum _
A munkakor célja: A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az iritézmény.oktatési-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek birtokaban. Tanuldi személyiségének, képességeinek,
targyi tudasanak folyamatos fejlesztése.
A munkakdr szervezeten beliili elhelyezkedése: Dr lllyés Sandor Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszté Iskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagdgiai Médszertani Intézmény

Fiiggelmi kapcsolatok:
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22.

23.

21.1A munkaltatéi jogokat az dllami kéznevelési kozfeladat ellatdsaban fenntartoként részt vevd szervekrél,
valamint a Klebelsberg Kozpontrél szold 134/2016. (V1.10.) Korm.rendelet 10.§ (4) bekezdésében foglaltak
szerint a Tankerlileti Kézpont igazgatdja gyakorolja,

21.2Felettese a Dr Illyés Sdndor Ovoda, Altalédnos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium és
Egységes  Gyopypedagogiai  Modszertani  Intézmény — Magyarbdnhegyesi  Tagintézményének
intézményvezetbje, tovabbi munkaltatéi jogokat a nemzeti kdznevelésrd! 2011..évi CXC. torvény 61.8. (6)
bekezdése, valamint a Gyulai Tankerileti I_(ﬁzpor_lt Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatanak 38.8-ban
foglaltak szerint gyakorolja. _. L

21.3Kozvetlen felettese: intézményégység—vezété, intézményvézeté hel_yettes..

Kivetelmények; | |

6.1. Erkélesi bizonyitvany

6.2 A munkakir betdltéséhez sziikséges képességek, megjelenés és magatartis:

6.2.1 Fizikai kovetelmények:

- ... Megfeleld alloképesség
- Teherbiré képesség

6.2.2 Képzetrséggel kapcsolatos kivetelmények:

- Iskolai végzettség, szakképesités a nevelési-oktatdsi intézményben tanitd munkakérben alkalmazottak
végzettségi és szakképzettségi kovetelményei a 2011, évi CXC. térvényben foglaltak szerint:

Toiskolal (egyetemi) végzettség, tanar

6.2.3. Képességek:

- Szamitdgép-felhasznaldi ismeretek,

- A korszerll modszertant, tanuldsszervezési eljarasok 1smerete azok gyakorlati alkalmazisanak képessége
6.2.4. Ismeret:

- A munkakdr betSltéséhez szitkséges - a 6.2.2 pontban meghatarozott — szakképzettség

- A kdznevelési intézmeények szakmai feladatainak ellatasaval, a kéznevelési intézmény szervezetére vonatozd
jogszabalyok és bels6 szabdlyzatok eldirdsainak ismerete,

- Tudomaésara jutott pedagégiai informacidkat titokként kezeli.

6.2.5. Elvdrt dltalinos személyiségjegyek:

- Empdtia, tolerancia, segitdkészség

- Masok irénti tiszteletadés képessége -

- Hivatasszeretet

- Szakmai 6nismeret

- Megfeleld kommunikacios készség

- Koriiltekintés, kvetkezetesség

- Szervezd ¢és lényeglatd képesség, érzékenység a tanuloi problémékra.

Megjelenésbeli, magatartisbeli kﬁvetehnén.yek.‘; n

- Apoltsag, gondozottsag

- Udvariassag, bardtsagossag,

- beszédmintajdval pozitiv minta nyijt a gyermekek szamara

- Tapintatos, tiirelmes, joindulatl, gyermekszeretd viselkedés

- Feladatait az emberek jogainak, méltésaganak tiszteletben tartasaval végezze

- Az ellatott gyermekek, fiatalok dnbizalménak, &nértékelésének fejlesztésére iranyuld magatartas

A DOLGOZO ALTALANOS JOGAI

a dolgozdénak joga van az egészséges, Dbiztonsdgos munkakdriilményekhez, az ehhez szitkséges
véddfelszereléshez; munkaruhdhoz

a munkavégzéshez szilkséges alapvetd targyi €s szervezeti feltételekhez;

munkakgri leirashoz;

szakmajdval Osszefliggd tandcskozasokon vald részvételre és azon szabad vélemény nyilvanitdsara;
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szabdlyozott helyzetben joga van dontésre;

A DOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI

betartani Magyarorszag jogszabalyait, az intézmény belsé eléirdsait és felettesének utasitasait;

kiilléndsen felelés a feladatkorét érinté jogszabalyok, rendeletek betartasaért;

a munkakdrébe tartozd munkat kteles legjobb tuddsa szerint, az elvarhato szakértelemmel 6s gondossdggal
végezni;

munkakérében minden téle telhetst megtenni intézmény {8 feladatainak szinvonalas ellatdsacrt,

munkatarsaival team munkaban egyiittmiikédni, munkajdt ugy végezni, olyan magatartdst tandsitani, hogy ez
mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, kdrosodast vagy helytelen megitélést ne
idézzen el8; L e '

a soron kvetkezé munkaalkalmassag vizsgalaton részt venni:

szakmai teriiletén folyamatosan képezni magat;

a munkakdr betbltéséhez szitkséges, jogszabaly altal eldirt tanfolyamot, képzéseket elvégezni;

alkalmazotthoz mélté magatartast tanusitani az ellatast igénybe vevokkel, azok hozzitartozéival, a
munkatarsakkal szemben,

munkara képes éllapotban valé megjelenés, a munkaidé munkavégzéssel vald tbltése,

munkarend betartasa

a munkavallalé a munkahelyre, munkavégzés helyére a munkdba Jjardshoz, illetve a munkavégzéshez nem
szilkséges dolgokat nem hozhat, az ennek megszegésébs] ereds esetleges karokért a munkavallalé felel;
megdrizni az intézményi és szakmai titkot;

A DOLGOZO MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATAL, KOTELESSEGEI

9.1 Kételessége:

- A munkaidd el6tt 10 perccel elfoglalni a munkateriiletet. Munkaruha hasznalata ajénlott.

- A munkéjit szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozé jogszabélyok, szabélyzatok,
elbirasok, vezetSi utasitisok szerint végezni. '

- A munkdja sordn tudomdséra jutott alapveté informaciokat megdrizni.

- Koteles az adatvédelmi torvény betartasara biintetdjogi felelGssége tudatdban.

- Részt venni az elézetes és ismétl6dd munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdsokon elméletben és gyakorlatban.

- Reszt venni az eldirt elézetes és rendszeres orvosi vizsgélatokon.

- Koteles a felettesének jelenteni, ha:az eliatas helyén 1évé miiszaki berendezések, késziilékek, eszkozok,
melyekkel elkeriilhetetleniil kapcsolatba keriil, melyeket haszndlnia kell, munkavédelmi, tizvédelny
szempontbdl nem biztonsdgosan hasznalhatok, egészséget, testi épsdgét veszélyeztetik,

- Baleseteket jelenteni a felettesének, :

9.2 A tandr munkakérben ellitandé .fel'ad_'é'tok:'.

Alapvetd nevelési-oktatasi feladatok
Az alapfoki nevelés-oktatas als¢ szakaszaban az iskolaba lépd kisgyermekben 6vja és tovabb fejleszti a
megismerés, a megertés &s a tanulas jranti érdekl6dést és a nyitottsagot. :
Segiti a gyermeket dtvezetni a jatékkdzpont tevékenységbl az iskolai tanulas tevékenységeibe.
Fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb tdrsadalom értékei
irant. RN S
Tevekenysége sorén teret ad a gyermek jéték- és mozgas iranti vagyanak, segili természetes fejlddését, érését.
Tevékenysége kézben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi ismereteket kozvetit, alapvetd
képességeket ¢s alapkészségeket fejleszt. ' _ '
A tanul6 kivancsisagdra és érdeklBdésre épitve fejleszti a tanuléban a felelésségtudatot, a kitartas képességét és
elémozditja érzelemvilaganak gazdagodasat. s '
Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat és problémamegolddshoz, megalapozza a tanulasi szokasokat,
Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyljt a tanulasi nehézségekkel valé megkiizdés
folyamatiban.
Tevekenysége sorén ligyel arra, hogy:

¥ atanulok fejlesztése a test és a lélek szempontjabol harmonikusan térténjen,

v atanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,

v megteremtse az elemi milveltségi alapok feltételrendszerét,

v' atanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoléddan keriiljén megvalasztasra.
A gyermek nevelésével kapesolatos feladatok

v Alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése-oktatésa
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v tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvdsardl, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodéserdl,
v az ismereteket trgyilagosan és tdbboldalian kézvetiti,
v figyelembe veszi a tanulo egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének itemét, szociokulturalis
helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényet.
v" Segiti a tanul képességeinek, tehetségének kibontakozasat.
v" Segiti a hatranyos helyzetben [év) gyermek felzarkozasat tanulotarsaihoz.
v Felméri tanitvanyai képességeit (diagnosztizalds), nevel8-oktatd munkdjéban ennek megfeleléen
differencial fejlesztésiik soran.
v A tanuldk részére az egeszseguk testl epseguk megorzesehez szukseges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitdsarol meggydzodik.
v" Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszelye fennall a szukseoes mtezkedeseket megteszi.
v Kozremilkddik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellatasaban.
Kdzremiikodik a tanulot veszélyeztetd koritlmények feltardsdban, lehet8ség szerinti megszunteteseben az ilyen
korlilmények kialakuldsanak megelézésében.
A tanuldval = életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével — elsajdtittatja a
kézdsségi egyiittmiikédés magatartasi szabalyait és térekszik azok betartatdséra.
A sziiléket és a tanuldkat az &ket érinté kérdésekrd] rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
Figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekeében intézkedést tart
sziikségesnek.
A szl és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Tevékenysége soran a tanuldk és a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.
A tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, azokban példat mutat.
A pedagogiai programmal, az oktatds gyakorlati cldalaval kapcsolatos feladatok
A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében és érickelésében,
gyakorolja a nevelétestiilet tagjait megilletd jogokat.
Kotelezen részt vesz a tantestiilet értekezletein (alakuld-, tanévnyito-, félévi-anévzard-, osztalyozd-, nevelési-
és munkaértekezlet).
Folyamatosan dnképzi magat és hospital a gydgypedagogus kollégéakndl.
A pedagdgiai program alapjén az ismeretitadas, a nevelés médszereit megvalasztja.
A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzdket, kivdlasztja. A tantargyak

" tanuldsdhoz szitkséges tankdnyvek, segédletek beszerzésében szilkség estén tandcsot kér.

A nevén szerepld eszkdzoket rendeltetésszerlien haszndlja, meghibdsodasukat jelzi a gazdasigi iigyintézének.
Osztalyaban tanitja a tantérgyfelosztas szerinti tantargyakat. Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan
dolgozik, melyet ellendrzésre bemutat az helyettesnek, kérésre az intézményvezetdnek
Lehetlség szerint részt vesz palyazatok irasaban.
Elvégzi a munkajaval kapcsolatos adminiszirativ feladatokat.
Tapasztalatairdl félévkor és év végén irasban beszémol.
A tanuldk értékelése:
¥ Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét. Ennek érdekében rendszeresen tdjékozddik, a tanuldk
képességeird] és errdl a sziilét, gondviseldt rendszeresen értesiti. :
A munkéhoz sziitkséges ismeret megszerzése
v A munkijéhoz szitkséges aktualis ismereteket megszer21 gyogypedagogusokkal folyamatosan
konzultal. : o
¥ Tanulmanyozza a szakirodalmat. - :
v" Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbkepzesen vaio részvétel Gtjan gyarapitja (részt vesz
legalabb a hétévenkénti tovabbképzéseken).

9.3 A pedagégiai munkaval kapcsolatos kuionleges elolrasok

Kételes a munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi szabalyokat betartam a tanulokka] ezeket betartati.
Rendkiviili esemény esetén haladéktalanul ériesiti az erre kijeldll vezeldt.

Munkavégzése sordn torekszik az iskola tébbi dolgozojaval vald egyiittmitkddésre, jo munkatérsi kapcsolatot
alakit ki.

A tudomadsara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni, ebbe a korbe tartoznak az intdzmény milkéddsével
Gsszefliged belst problémak, az dvoda szempontjabdl beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak
A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekintheté kérdésekben (gyermek egészségligyi allapota,
fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak sajitos problémaja) illetéktelen személyeket tilos tdjékoztatni.

9.4 Egyéb Feladatok, mepgbizdsok.
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A munkavallalo ezen kiviil is kiteles ellatni a munkakdréhez kapesolddé, de itt nem szerepld eseti vagy
rendszeres feladatokat, ha annak szilkségessége felmeriil vagy erre vezetditl utasitast kap. Kiilénds
tekintettel a pontos és hatdriddre tériénd adatszolgaltatdsokra.

26. Jogkére:

- Vezetdi felé javaslatot tehet az intézményegység munkajanak ésszeriisitésére.

- Intézkedési jogkorrel rendelkezik a sajat hataskérben végrehajtandé feladatainak végrehajtasa ligyében.

- Joga van minden olyan munkat megtagadni, ami ellentétes a jogszabalyi eldirasoknak, vagy annak

végrehajtisa mas személy életét, testi epseget vagy egeészségét kbzvetleniil és silyosan veszélyeztetné.
27. FelelGssége:

- Felelds a hataskdrében végzendd feladatamak szmvonalas végrehajtasadrt.

- Felelds, leltar szerint a nevén szerepld eszkiszokért, berendezési targyakért

- Felelds munkatarsai korében észlelt szokatlan események azonnali jelentéséért

- Felelds az etikai kbveteimények betartasaért.

- Felelds a munkakdri leirdsaban foglaltak pontosan betartasaért.

- Felelds a munkarend betartisaért.

- Felelés a munkavédelmi, tiizvédelmi és egyéh szabalyok betartasaért.
Felelésségre vonhaté : Munkakdri feladatainak hatdridére torténé elmulasztisdért, vagy hidnyos
elvégzéséért; A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyermekek
jogainak megsériésééil, A rendelkezésére boosatoll munkaeszkdz0k, berendezési targyak elirdsiol eliérd
hasznalatéért, A vagyonbiztonsdg veszélyeztetéséért.

28. A MUNKA EREDMENYESSEGENEK MERESE, ELLENORZESE:
Belsd ellenérzés:
- Kbzvetlen felettes havonta a dokumentacio ellendrzésével.

28.1 Munkakapcsolatok intézményen beliil:

- Egyittmikddik a kozvetlen felettesével, utasitasait betartja, részt vesz az esetmegbeszéléseken,
munkaértekezleteken. C
- Egyiittmiikédik a feladatellatasban munkatarsaival,

29. KULSO KOMMUNIKACIO:

- Adekvat tdjékoztatast adhat szemelyeknek szervezeteknek az intézmeény elérhetGségérol, igénybevételének

-modjarol.

- Mas iranyl tajékoztatast személyeknek, szervezeteknek csak kozvetlen felettese tudtival és beleegyezésével
adhat,

30. VAGYONVEDELEM:

- A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredt kitelezetiségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

- A munkavallalé édllandé érizetében, illetve kizardlagos hasznalatban, kezelésében Iévd visszaszolgaltatasi,
illetve elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekmtett nélkiil
kértéritési feEeEossegge] tartozik. :

31. HELYETTESITES:
A munkakér az alabbi munkakérsket helyettesnhen tandr vagy pedagdgus munkakorok
A munkakért az alabbi munkakorsk helyettesithetik: lehetdség szerint tanar, vagy pedagdogus munkaksrok.
A munkak&rnek utasitast adé munkakdrdk: intézményegység - vezetd, intézményvezetd-helyettes

32. HATALYBA LEPES:
Ezen munkakdri leirds az alairas napjan lép hatdlyba és visszavonasig érvényes.
A munkakéri lefras hatalya megsziinik:
32.1 A munkakéri feladat megvaltoztatésa esetén, az 0j munkakori leiras hatalyba Iépésével.
32.2 A munkavégzés helyének megvaltozésa esetén, az (ij munkakéri leirds hatdlyba lépésével.
32.3 A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor.
Zaradék:
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A tandr (kdznevelési torvény szerint) kiteles felettese és kdzvetlen felettese utasitisait végrehajtani. A munkakéri leirds
csak a rendszeres és alapvett feladatokat tartalmazza, a felsoroltakon kiviil el kell ldtni a munkakérhéz kapesolddé eseti
feladatokat is, amelyekkel az intézményvezetd megbizza,

Kelt: Békés, 2019.09.02.
A munkakéri lefrast tadta:

Aléné Kucsera Andrea
intézményvezetd

A munkakori leirasban fog]altakat tudomasui vettem eredetl példanyat a fe]adat vegrehaﬁasa cel_labol atvettem, mellyel
a korabbi munkakdri le:rasom hatalyat vesztette. '

Kelt: Magyarbanhegyes_, 201 9.09.02.

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

tanitd, osztalyfonok

MUNKALTATO MEGNEVEZESE: Gyulai Tankerileti Kézpont
5700 Gyula, Ady Endre utca 19

SZEMELY| RESZ:

Munkavillalo: :
Neve: T i,

" Lakcime: ...
Szitlhely, idé:  ............
Elérhetéség:  .............
Besoroldsa: ...l
33. Munkakor azonosité adatai, szervezeti rendelkezések, szervezeti hovatartozas:
33.1 Munkakor megnevezése; tanfid
33.2ieosztas megnevezése. tanitd, osztalyfonék
33.3Szervezeti egység megnevezése; Dr Illyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény
33.4Szervezeti egységkod: BG 1401
33.5Munkavégzés helye: : Dr lllyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kellégium és Egységes Gyogypedagogiai Mdadszertani Intézmény Békés, Szanthé
Albertu. 10 '
33.6Munkaidé: 40 dra/hét
33.7Munkaidd beosztas: : heti 20 ora kitelez tanitasi éra, a munkaidé fennmaradé része az

intdzményvezetd utasitisara, illetve az elrendelt helyettesitések fliggvényében valtozhat. A fennmaradd

munkaidében munkaideje beosztdsat, felhasznaldsat maga jogosult meghatérozni.

Havi munkaid8 nyilvantartast elkésziti és minden hénap utolsé munkanapjaig feltslti a drive felitletre.

A munkaltat6 rendelkezése értelmében a munkakozi sziinet idétartama beszdmit a munkaidébe.
33.8Munkiltatéi jogksr gyakorl6ja: tankeriileti igazgato és intézményvezetd

34. A munkakirt érinté legfontosabb jogszabalyok és dokumentumok:

34.12011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrii,

34.21992. évi XXXIIL. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl,

34.320/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarsl,

34.4229/2012. (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti kiiznevelésrél sz016 torvény végrehajtasarsl,

34.5326/2013. (VIIL30) Korm.rendelet a pedagdgusck eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
Jogallasardl szolé 1992, évi XXXIIL. térvény koznevele51 mtezmenyekben torténd végrehajtasarol,

34.61993. évi LXXIX. térvény a kézoktatasré] -

34.7A Munka Torvénykonyve a 2012. évi L. torveny rendelkezései

34.8Az Intézmény hatilyos belsd szabalyzatai, Hazirend, SZMSZ Pedagooml Program, Szakmai

alapdokumentum _

35. A munkzkdr célja: A kdznevelési térvényben eldirtak alapjan, az intézméﬁy oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek birtokdban. Tanuldi személyiségének, képességeinek,
targyi tudasanak folyamatos fejlesztése.

36. A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése: Dr Tllyés Sandor Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagogial Modszertani Intézmény tanitd, osztalyféndk.

37. Fiiggelmi kapcsolatok:
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37.0A munkaitatéi jogokat az dllami kéznevelési kdzfeladat ellatasiban fenntartoként részt vevd szervekrdl,
valamint a Klebelsberg Kézpontrél sz016 134/2016. (V1.10.) Korm.rendelet 10.§ (4) bekezdésében foglaltak
szerint a Tankerlileti Kozpont igazgatdja gyakorolja,

37.2Felettese a Dr Illyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium és
Egységes  Qyogypedagdgiai  Modszertani  Intézmény — Magyarbdnhegyvesi  Tagintézményének
intézményvezetdje, tovabbi munkaltatdi jogokat a nemzeti kznevelésrél 2011..évi CXC. torvény 61.4. (6)
bekezdése, valamint a Gyulai Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 38.§-ban
foglaltak szerint gyakorolja. | fs SR

37.3Kdzvetlen felettese mtezmenyeoyseg -vezetd, mtezmenyvezeto helyettes

38. Kovetelmények: _
6.1. Erkélcesi bizonyitvany

6.2 A munkakdr betoléséhez szilkséges képességek, megjelenés és magatartas:

6.2.1 Fi r'_zilmi kivetelmények:

- Megfeleld alldképesség
= Teherbird képesség

6.2.2 Képzetiséggel kapcsolatos kivetelmeéenyek:

- Iskolai végzettség, szakképesités a nevelési-oktatdsi intézményben tanitd munkakorben alkalmazottak
‘végzettségi és szakképzettségi kvetelményei a 2011. évi CXC., térvényben foglaltak szerint:

foiskolai (egyetemi) végzettség, tanitd

6.2.3. Képességek:

- Szamitogép-felhaszndldi ismeretek,

- A korszer(i modszertani, tanulasszervezési eljarasok 1smerete azok gyakorlati alkalmazasénak képessége
6.2.4. Ismeret:

- A munkakdr betéltéséhez szlikséges - a 6.2.2 pontban meghatirozott — szakképzetiség

- A kbznevelési intézmeények szakmai feladatainak ellatdsaval, a kdznevelési intézmény szervezetére vonatozd
Jjogszabalyok és belsb szabalyzatok eldirdsainak ismerete,

- Tudomasara jutott pedagogiai mformacmkat titokként kezeli.

6.2.5. Elvdrt dltalinos személyiségjegyek:

- Empatia, tolerancia, segitGkészség

- Masok iranti tiszteletadas képessége

- Hivatasszeretet

- Szakmai 6nismeret

- Megfelel6 kommunikdcios készség

- Korlilekintés, kovetkezetesség

- Szervezd ¢€s lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra.

Megjelenésbeli, magatartasheli k&iletefhiények:' .

- Apoltsag, gondozottsag

- Udvariassag, baritsagossag,

- beszédmintdjaval pozitiv minta ny\jt a gyermekek szamara

- Tapintatos, tiirelmes, joindulati, gyermekszeretd viselkedés

- Feladatait az emberek jogainak, méltdsiganak tiszteletben tartdsaval végezze

- Az cllatott gyermekek, fiatalok 6nbizalmanak, onértékelésének fejlesztésére iranyulé magatartds

39. A DOLGOZO ALTALANOS JOGAI

- a dolgozénak joga van az egészséges, biztonsdgos munkakorilményekhez, az ehhez szilkséges
védodfelszereléshez; munkaruhahoz

- amunkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi és szervezeti feltételekhez;

- munkakéri lefrdshoz;

- szakméjaval Gsszefligg tanacskozdsokon vald részvételre és azon szabad vélemeény nyilvanitdsara;
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40.

41.

szabélyozott helyzetben joga van dontésre;

A DOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI

betartani Magyarorszdg jogszabdlyait, az intézmény belsé ¢lBirasait és felettesének utasitisait;

killondsen felelds a feladatkirét érintd jogszabalyok, rendeletek betartasaért;

a munkakorebe tartozé munkét kiteles legjobb tuddsa szerint, az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal
végezni;

munkakérében minden toie telhetdt megtenni intézmény f8 feladatainak szinvonalas ellatasaért,

munkatarsaival team munkaban egyiittm{ikddni, munkajat gy végezni, olyan magatartdst tanisitani, hogy ez
mas egészsdgét, testi epseget ne vesze]yeztesse munkajat ne zavar_]a karosodast vagy helytelen megitélést ne
idézzen eld; :

a soron kovetkezd munkaalkalmassag v1zsgalaton részt venni;

szakmai teriiletén folyamatosan képezni magat;

a munkakdr betltéséhez sziikséges, jogszabaly altal eldirt tanfolyamot, képzéseket elvégezni;

alkalmazotthoz mélé magatartdst tanisitani az ellatist igénybe vevékkel, azok hozzatartozéival, a
munkatdrsakkal szemben,

munkdra képes dllapotban valé megjelenés, a munkaidé munkavégzéssel valo téltése,

munkarend betartasa

a munkavillalé a munkahelyre, munkavégzés helyére a munkaba jarashoz, illetve a munkavégzéshez nem
szilkséges dolgokat nem hozhat, az ennek megszegésebdl eredd esetleges kéarokért a munkavallald felel;
megdrizni az intézmeényi és szakmai titkot;

A DOLGOZO MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATAL KOTELESSEGE]

9.1 Kitelessége:

- A munkaid$ el6tt 10 perccel elfoglalni a munkateriiletet. Munkaruha hasznélata ajdnlott.

- A munkdjat szakértelemmel és gondossdggal, a munkajara vonatkozd jogszabélyok, szabdlyzatok,
eldirasok, vezetdi utasitisok szerint végezni,

- A munkéja sordn tudomasara jutott alapvetd informéciokat megorlzm

- Kételes az adatvédelmi térvény betartasara biintetjogi felelssége tudataban.

- Részt venni az eldzetes és ismétlodd munkavédelmi, tiizvédelmi oktatdsokon elméletben és gyakorlatban,

- Részt venni az elbirt eldzetes és rendszeres orvosi vizsgalatokon.

- Koteles a felettesének jelenteni, ha:az ellatds helyén 1év3 miiszaki berendezések, készillékek, eszkdzbk,
melyekkel elkeriilhetetleniil kapcsolatba keriil, melyeket hasznainia kell, munkavédelmi, tiizvédelmi
szempontbél nem biztonsagosan hasznalhatok, egészséget, testi épségét veszélyeztetik.

- Baleseteket jelenteni a felettesének. :

9.2 A tanité munkakérben ellitando feladatok:

Alapvetd nevelési-oktatasi feladatok
Az alapfokit nevelés-oktatds alsé szakaszdban az iskolaba lépd kisgyermekben 6vja és tovabb fejleszti a
megismerés, a megértés €s a tanulds iranti érdeklSdést és a nyitottsagot.
Segiti a gyermeket atvezetni a jatékk&zponti tevékenységbdl az iskolai tanulas tevékenységeibe.
Fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kornyezete a termeszet atarsas kapcsolatok maJd a tigabb tarsadalom értékei
irant,
Tevékenysége soran teret ad a gyermek Jatek és mozgas iranti vaayanak segm természetes fejlodését, érését.
Tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasinak folyamataban elemi ismereteket kiizvetit, alapvetd
képességeket és alapkészségeket fejleszt,
A tanulé kivancsisdgdra és érdekiGdésre épitve fejleszti a tanuloban a fe]elossegtudatot a kitartas képességét és
elémozditja érzelemvilaginak gazdagodasat. .
Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat €s problemamegoldashoz megalapozza a tanulasi szokéasokat.
Tamogatja az egyéni képességek kibontakozésat, segitséget nytjt a tanuldsi nehézségekkel vald megkiizdés
folyamataban.
Tevékenysége soran figyel arra, hogy

v' atanuldk fejlesztése a test és a lélek szempontjébél harmonikusan térténjen,

v' atanuldk szocializacios folyamatait elésegitse,

v"  megterertse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

v"  atanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazolddéan keriiljén megvilasztasra.
A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok

V' Alapvet! feladata a rabizott tanulok nevelése-oktatdsa
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v tevékenysége keretében gondoskodik a tanulé testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérdl,

¥ az ismereteket targyilagosan és tébboldakian kozvetiti,

v figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének ltemét, szociokulturdlis
helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

¥ Segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat.

¥ Segiti a hatranyos helyzetben 1év8 gyermek felzdrkozasat tanuldtarsaihoz.

v

Felméri tanitvanyai képességeit (diagnosztizdlas), nevelG-oktaté munkdjaban ennek megfelelden
differencial fejlesztésik soran.
¥ A tanuldk részére az eoeszseguk testi epseguk megorzesehez szilkséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarél meggydzodik. B
v Ha a tanulé balesetet szenved, vagy' ennek vesze[ye fenna]l a szukseges mtezkedeseket megteszi.
v Kozremiiksdik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatésaban,
Kozremiikisdik a tanulot veszélyeztet kiriilmények feltarasaban, lehetéség szerinti megsziintetésében, az ilyen
kiritlmények kialakulisanak megelézésében.
A tanuloval — életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével — elsajatittatja a
kbzdsségi egylittmlikddés magatartasi szabalyait és tirekszik azok betartatasara.
A sziildket és a tanuldkat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a szilldt
Figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének eldsegitése érdekében intézkedést tart
szitkségesnek.
A szl és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi véalaszt ad.
Tevékenysége soran a tanulék és a sziilok emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja.
A tanuldk részére az etikus viselkedéshez szilkséges ismereteket atadja, azokban példat mutat.
A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében és értékelésében,
gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
Katelezden részt vesz a tantestiilet értekezletein (alakulo-, tanévnyito-, félévi-anévzard-, osztalyozd-, nevelési-
és munkaértekezlet),
Folyamatosan dnképzi magat és hospitd] a gyogypedagogus ko]legaknal
A pedagdgiai program alapjan az ismeretatadds, a nevelés modszereit megvalasztja.
A helyi tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkozbket, kivalasztja. A tantargyak

- tanulasahoz sziikséges tankdnyvek, segédletek beszerzésében sziikség estén tanacsot kér.

A nevén szerepld eszkozdket rendeltetésszeriien hasznélja, meghibasodasukat jelzi a gazdasagi igyintézének.
Osztalyaban tanitja a tantargyfelosztds szerinti tantargyakat. Munkdjat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan
dolgozik, melyet ellendrzésre bemutat az helyettesnek, kérésre az intézményvezétének
LehetOség szerint részt vesz palyazatok irdséban.
Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.
Tapasztalatairdl félévkor és év végén irasban beszamol.
A tanulok értékelése:
v Irdnyitja és értékeli a tanulok tevékenységét. Ennek érdekében rendszeresen tdjékozddik, a tanuldk
képességeirdl és errd] a sziilét, gondviseldt rendszeresen értesiti.
A munkahoz szilkséges ismeret megszerzése
v A munkdjdhoz szitkséges aktualis ismereteket megszem gyogypedagdgusokkal folyamatosan
konzultal. : '
¥ Tanulminyozza a szaklrodalmat
v Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbkepzesen valé reszvete] utjan gyarapitja (részt vesz
legalabb a hétévenkeénti tovabbképzéseken).
v

Osztalyfonoki felel6ssépek:

+ Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézmeényi kills6 €s belsd elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ-
ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv} betartasaval végzi.

+ Munkavégzése soran szem elftt tartja az intézményi Snértékelés elvaras-rendszerét.

» Személyes felelésséggel tartozik a tanuldékkal  kapcsolatos  adatok, taniigyi dokumentumok
pontoes vezetéséért.

» Neveltmunkajat folyamatosan tervezi, ennek frasos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.

+ Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.

+ Bizalmasan kezeli & kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabdlyait.

+ Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas).
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*A hataskdrét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek vagy helyettesének.
Osztalyfonski feladatok (nem érintve az osztalyféniki neveldmunka tartalmi részeit):
1. Adminisztracios jellegii feladatok

* A tanulék személyi adatait beirja a dokumentumokba, Gsszesitéseket készit, statisztikai adatokat szolgdltat.
+  Kitélti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitéket.
* A haladési naplo kitdltésének ellentrzése, a szaktargyi drabeirdsok (tananyag, sorszdm) hetente torténé
ellendrzése és a hidnyok potoltatdsa (szilkség esetén az iskolavezetés értesitése).
+ Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo napld kitdltésének ellendrzése.
+ Nyomon kéveti a tanulék - ellensrzd - kényvébe {ortént bejegyze_seket, azok kévetkezményeit és
ellenérzi a tanuldk Altal beirt érdemjegyeket.
« A tanuléi hidnyzasok igazolasa, Ssszesitése. A Hazirend eldirasai SZBrlntl értesftéshez rendszeresen ellendrzi
a tanuloi hidnyzasok mértékét, médjat, a vezetdknek jelzi az osztilyozhatosag veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk tanulményi elémenetelét, szitkség esetén elektronikus iizenetben vagy
levélben értesiti a sziilSket.
= A Hazirendben leirtak szerint figvelemmel kiiveti a tanulok késését, szitkség esetén elektronikus tizenetben
vagy levélben értesiti a sziiléket.
* Elektronikus fizenetben, illetve ellenbrzébe térténd beirassal, vagy egyéb madon értesiti a sziiléket a tanuldval
kapcsolatos problémaérol.
* Feleltsen ellatja a tanulok kizésségi szolgdlatdval kapesolatos raharul6 teenddit.
» Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizdlja a napléban a didkok adatainak valtozdsat, a bejarok, a menzasok,
a kollégistak adataiban bekévetkezd valtozdsokat.
* Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasdval kapcsolatos  adminisztraciés  teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabélyszeriien és pontosan tovibbitja.
. Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortent bejegyzések sziil6i alairassal vagy egyéb lton torténd
tudomasulvételét.
» Nyilvantartist vezet a htréanyos helyzetli és a halmoiottan hatranyos tanulokrdl.
+  Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dé tanulokat, segitséget nytjt
szamukra.
+ Segiti, nyomon kéveti s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.
+ Mindsiti a tanulok magatartasat, szorga!mét a velﬁk kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tanartarsai
-elé terjeszti.
+  Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasavai kapcsofatos bejegyzéseket.
« Elvégzi az osztalyfénsk egyéb adminisztracids feladatait.

IL Iranyito, vezetd jellegii feladatok

* Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgial Program hataskérébe utal.

* A helyi tantervben meghatirozott érakeretben rendszeresen osztalyfondki orat tart. Az osztalyfénoki ora
tartalma €s vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztdly éves tanmenete alapjan valésul meg,
amely sorén a tanulok tanulményi eredményeinek a nyomon kdvetése mellett, évente t6bb alkalommal, valtozo
tematikéval, relevans tirsadalmi témdkat is érintve sajdt maga, vagy meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.
+  Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejlesztésiikre,
kozosségi életilk irdnyitdsara, Ontevékenységiik, Gnkormanyzo képességiik fejlesztésére.

+ Egylittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzosség kialakulasat. :

. Minden tanév els6 hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak és a
szitkségleteknek megfeleléen felhivia a figyelmet egyes elbirdsaira.

+ A tanév elején osztilya szAmara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavedeEml tajékoztatot, az oktatasrol sz616
feljegyzést alairatja a tanulokkal.

+  Tanuldit rendszeresen tdjckoztatja az iskola elitt 4116 feladatokrdl, azok megolddsdra mozgdsit, valamint
kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,

+ Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmdanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

+  Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztilya szabadidés
foglalkozasait.

+ Kiranduldsokat, kdzts kulturdlis programokat szervez osztalya tanuloi szamara. Ezek tervérbl, programjardl
és tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy/és helyettesét, valamint a sziiléket.

+ Részt vesz osztalyat érinté iskolal rendezvények elékészité munkdlataiban és a rendezvényeken,

* Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falitjsag karbantartasara.
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+  Javaslatot tesz a tanulok jutalmazdsara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskdrében is jutalmazza (pl.
osztalyfonski dicséret).

+ Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet,

+ A tanulok minden iskolal tevékenységét, beleértve a tandréan kiviili szabadidds foglalkozasokat is értékeli,
kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

INl. Szervezd, dsszehangold jellegii feladatok.

*  Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoldban. Ennek érdekében
tdjékozddik a rabizott tanuldk neveliségi szmtjerol osztélyban egyeb kozdsségben elfoglalt helyérdl,
életvitelérdl, kdrnyezetérSl

*  Kapcsolatot tart az intézményben mukodo civil: szervezetekkel A nevelési folyamat tervezéseben a civil
szervezetek szerepét, kdzremiikodését segitd eszkozként haszndlja (pl. iskolai alapitvany).

»  Munkédja soran figyelembe veszi a DOK programjét, felelosséggel vesz reszt annak szervezésében,
tervezésében, irdnyitdsaban.

+  Koordinalja a sajatos nevelési igény(i tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok felzarkdztatasat.

+  Gondot fordit a helyes tanuidsi modszerek elsajatittatasara.

. A gyermekekrdl gyiijtétt egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket,
valamint a Szakértdi Bizottsdg véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd pedagdgusokkal ismerteti, ezeket
kozdsen elemzik, és a tovdbb haladési célokat meghatdrozzak.

+  Kapesolatot tart az osztaly sziildi munkakdzidsségével, a tanitvanyaival foglalkozd nevelé tanarokkal, a
tanulok eletét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszicholégus, gydgytestneveld, kdzdsségi
szolgalat koordinatoraval stb.).

» A hatranyos helyzeti és halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk segitése érdekében egyiittmitkadik a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szdmukra szocidlis és tanulmanyi segitség
nyQjtasardl.

»  Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgdlat munkatarsaival, szilkség esetén részt vesz esetmegbeszeleseken

"« Koordinalja és segfiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat, és latogatja driikat.

*  Tevékenyen részt vesz az osztilyfénoki munkakozosség munkajaban

«  Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzdjarulasaval — az osztalyban tanité tandrokat és az érintett mds
pedagdgusokat tandeskozasra hivija Gssze.

= Sziikség szerint csaladlatogatdsokat végez.

-+ A Munkatervben meghatarozott idékézinként sziil6i értekezletet, illetve fogaddorat tart.

+ Szilldi értekezletek, fogadddrak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviselSkkel egyezteti,

- . tovabbtanulasi lehetdségekrdl tdjékoztatja Oket, tandcsot ad és segitséget nydjt felvételi jelentkezésiikhoz,

tudatosan fejleszti az életpalya- kompetencigkat.

+ A sziildi értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetst vagy helyettesét.

+ Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak Gsszehangoldsdra, egylittmiikodik a sziilokkel.

¢ Tanév clején megismerteti a sztilékkel az iskola pedagégial programjat, hazirendjét, megbeszéli veliik a
gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére vonatkozdan.

* Az osztdlyozé konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zérva az osztalyzata, valamint
a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztilyzatok atlagatdl a tanuld kardra.

+ Kozremitkgdik a tanuldi tankdnyvtdmogatasok iranti kérelmek dsszegyiijtésében és elbiralasaban.

* Kozremitkddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

* Javaslatot tesz az iskolai munkatery osztalyat, évfolyamat érintd pedagowal szervezési stb. feladataira.

9.3 A pedagégiai munkival kapcsolatos kiilonleges eldirasok

Kételes a munkavédelmi, balesetvédelmi. tlizvédelmi szabalyokat betartani, a tanu]okkal ezeket betartatni.
Rendkiviili esemény esetén haladéktalanul értesiti az erre kijelslt vezetot.

Munkavégzése soran toreksml{ az iskola tobbi dolgozgjaval vald egyuttmukodesre j6 munkatarsi kapcsolatot
alakit ki.

A tudomésara jutott hivatali titkokat kételes meg&rizni, ebbe a korbe tartoznak az intézmény mikadésével
osszefiiggd belsé problémak, az dvoda szempontjabd] beliigynek szamité témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak
A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacioknak tekinthetd kérdésekben (gyermek egészségiigyi dllapota,
fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatos problémaja) illetéktelen személyeket tilos tajékoztatni.

9.4 Egyéb Feladatok, megbizasok.

A munkavallalo ezen kivill is kdteles ellatni a munkakoréhez kapesolddo, de itt nem szerepld eseti vagy
rendszeres feladatokat, ha annak szitkségessége felmerill vagy erre vezet6itdl utasitist kap. Kiilonds
tekintettel a pontos €s hatdridfre torténd adatszolgaltatdsokra.
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42. Jogkore:

- Vezetdi felé javaslatot tehet az intézményegység munkajanak ésszeriisitésére.

- Intézkedési jogkdrrel rendelkezik a sajat hatiskdrben végrehajtandé feladatainak végrehajtdsa tigyében.

- Joga van minden olyan munkat megtagadni, ami ellentétes a jogszabalyi el6irdsoknak, vagy annak

végrehajtasa mds személy életét, testi épségét, vagy egészségét kozvetlenill és siilyosan veszélyezietnd.
43. Felelossége:

- Felelds a hataskorében végzendd feladatainak szinvonalas végrehajtasaért.

- Felelés, leltar szerint a nevén szereplé eszkozokért, berendezési targyakért

- Felel6s munkatarsai korében észlelt szokatlan események azonnali jelentéséért

- Felelds az etikai kisvetelmények betartisaért.

- Felelds a munkakéri leirasdban fog]altak pontosan betanasaert

- Felelés a munkarend betartésaért.

- Felel8s a munkavédelmi, tiizvédelmi és egyéb szabalyok betartasaért.
Feleldsségre vonhaté : Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztisaért, vagy hidnyos
elvégzéséért; A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatdrsak és a gyermekek
Jjogainak megsértéséért; A rendelkezésére bocsatott munkaeszk5zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
haszndlataért, A vagyonbiztonsag veszélyeztetéséért.

44. A MUNKA EREDMENYESSEGENEK MERESE, ELLENORZESE:
Belsd ellendrzés:
- Kozvetlen felettes havonta a dokumentacio ellendrzésével.

44.1 Munkakapcsolatok intézményen beliil:

- Egyiittmikddik a kozvetlen felettesével, utasitdsait betartja, részt vesz az esetmegbeszéléseken,
munkaértekezleteken.
- Egyiittmiikédik a feladatellatdsban munkatarsaival,

45. KULSO KOMMUNIKACIO: -

- Adekvat tajékoztatdst adhat szeme]yeknek szervezeteknek az intézmény elérhetbségérdl, igénybevételének

modjarél.

- Mas irdnyd tdjékoztatdst személyeknek, szervezeteknek csak kozvetlen felettese tudtaval és beleegyezésével
adhat.

46. VAGYONVEDELEM:

- A munkavallalé a munkaviszonydbél eredd kotelezettségének vétkes megszegésével ckozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

- A munkavallal6 dllandé brizetében, illetve kizarélagos hasznalatban, kezelésében 1évd visszaszolgaltatasi,
illetve elszdmoldsi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért vétkességére tekintett nélkiil
kartéritési felelGsséggel tartozik.

47. HELYETTESITLS:
A munkakér az alabbi munkakorsket helyettesitheti: gyogypedagogus, vagy pedagdgus munkakorok
A munkakért az aldbbi munkakérék helyettesithetik: !ehetoseg szermt gyogypedagdgus, vagy pedagdgus
munkakdrék.
A munkakérnek utasitast adé munkakorok: intézr_nén’yegység - vezet{, intézme_'nyvezetéi-helyet‘tes

48. HATALYBA LEPES: _
Ezen munkakdri lefrds az alafras napjan 1ép hatalyba és visszavdnésig érvényeé. :
A munkakéri lefras hatdlya megsziinik; '
48.1 A munkakéri feladat megvaltoztatasa esetén, az 0j munkakdéri leirds hatalyba lépésével.
48.2 A munkavégzés helyének megvaltozdsa esetén, az uj munkakéri leirds hatdlyba iépésével.

48.3 A kbzalkalmazotti jogviszony megszlinésekor.
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Zaradék:

A tanito (kdznevelési tdrvény szerint) koteles felettese és kdzvetlen felettese utasitdsait végrehajtani. A munkakdri leiras
csak a rendszeres és alapvetd feladatokat tartalmazza, a felsoroltakon kiviil el kell latni a munkakérhéz kapesolddd eseti
feladatokat is, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Kelt: Békeés, 2019.09.02.
A munkakdri leirast dtadta:

_Aléné Kucsera Andrea
o intézményvezetd

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa céljabol atvettem, mellyel
a korabbi munkakéri lefrasom hatalyat vesztette.

Kelt: Magyarbanhegyes, 2019. 09.02.

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

kollégiumi neveldtanir,csoportvezetd

MUNKALTATO MEGNEVEZESE: Gyulai Tankerileti Kézpont
5700 Gyula, Ady Endre utea 19

SZEMELYI RESZ:

Munkavallal6: :
" Neve:
“Lakcime:
Sziil.hely, 1d6:
Elérhetbség:

49. Munkakor azonosité adatai, szervezeti rendelkezések, szervezeti hovatartozas:

49.1 Munkakir megnevezése: kollégiumi neveldtanar
49.2 Beosztis megnevezése: kollégiumi nevel6tanar
49.3Szervezeti egység megnevezése: Dr Illyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
- Készségfejlesztd Iskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény
49.48zervezeti egységkdd: BG 1401
49.5Munkavégzés helye: Dr Illyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszto Iskola, Kollégium és Egységes Gydgypedagdgiai Médszertani Intézmény
49.6Munkaidé: 40 ora/hét
49.7Munkaidé beosztis: heti kitelez$ oraszam: 26 oOra, a munkaidd fennmaradd része az

intézményvezetd utasitisara, illetve az elrendelt helyettesitések fliggvényében véltozhat. A fennmarado
munkaiddben munkaideje beosztasat, felhasznalasat maga jogosult meghatdrozni.

49, 8Orakedvezmény kollégiumi csoportvezetd: heti 2 éra
Havi munkaid6 nyilvantartast elkésziti és mmden hénap utolsé munkanapjaig feltolti a drive feliiletre.

A munkaltaté rendelkezése ertelmeben a: munkakozn sziinet idétartama beszamit a munkaidébe.

49.8Munkiltatéi jogkdr gyakorléja: tankerilleti igazgatod és intézményvezets.

50. A munkakért érinté legfontosabb jogszabélyok és dokumentumok:

50.12011, évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

50.21992, évi XXXIIL. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

50.320/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a kznevelési
intézmények névhasznalatardl,

50.4229/2012, (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szold térvény végrehajtasardl,

50.5326/2013. (VI11.30) Korm.rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak
jogallasard] sz6lo 1992, évi XXXIIL tdrvény koznevelesn mtezmenyekben torténd vegrehajtasarol

50.61993. évi LXXIX. torvény a kézoktatisrdl '

50.7A Munka Térvénykényve a 2012, évi 1. térvény rendelkezései
50.8Az Intézmény hatdlyos bels® szabalyzatai, Hazirend, SZMSZ Pedagégiai Program, Szakmal

alapdokumentum _

51. A munkakbr célja: A kdznevelési térvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatdsi-nevelési feladatainak
ellatisa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek birtokdban. Tanuléi személyiségének, képességeinek,
targyi tudasanak folyamatos fejlesziése,

52. A munkakdr szervezeten beliili elhelyezkedése: Dr lllyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény, kollégiumi

nevelétanar,
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53. Fiiggelmi kapesolatok:
53.1A munkaltatéi jogokat az allami kdznevelési kozfeladat ellatdsdban fenntartoként részt vevd szervekrdl,
valamint a Klebelsberg Kézpontrél sz016 134/2016. (VI.10.) Korm.rendelet 10.§ (4) bekezdésében foglaltak
szerint a Tankeriileti Kézpont igazgatéja gyakorolja,
53.2Felettese a Dr Illyés Sandor Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és Kollégium
intézményvezetdje, tovabbi munkaltatol jogokat a nemzeti kdznevelésrél 2011..évi CXC. toérvény 61.8. (6)
bekezdése, valamint a Gyulai Tankeriileti K&zpont Szervezeti és Mikodési Szabélyzatanak 38.§-ban
foglaltak szerint gyakorolja. s R
53.3Kozvetlen felettese: mtezmenyegyseg—vezeto mtezmenyvezeto helyettes.
54. Kovetelmények:
6.1. Erkslesi bizonyitviny

6.2 A munkakor betéltéséhez szitkséges képességek, megjelenés és magatartas:

6.2.1 Fizikai kovetelmények:

- Megfeleld alléképesség
- Teherblro képesség

-6 2.2 K épzettséggel kapesolatos kovetelmények:

- Iskolai végzettség, szakképesités a nevelési-oktatdsi intézményben tanitdé munkakérben alkalmazottak
végzettségi és szakképzettségi kovetelményei a 2011. évi CXC. térvényben foglaltak szerint:
féiskolal (egyetemi) végzettség, kollégiumi nevelétandr, tanar, gyégypedagdgus

6.2.3. Képességek:

- Szamitdgép-felhaszndldi ismeretek,
- A korszerli modszertani, tanulasszervezesi eljarasok ismerete, azok gyakorlati alkaimazasanak képessége

6.2.4, Ismeret:

- - A munkakdr betoliéséhez szlikséges - a 6.2.2 pontban meghatarozott — szakképzeftség
- A kdznevelési intézmények szakmai feladatainak ellitdsdval, a kbznevelési intézmény szervezetére vonatozod
Jjogszabalyok és belsd szabalyzatok elirasainak ismerete,
- Tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.

6.2.5. Elvdrt dltalinos szemé{yiségiegyék:

- Empitia, tolerancia, segittkészség

- Masok iranti tiszteletadas képessége

- Hivatasszeretet

- Szakmai Gnismeret

- Megfeleld kommunikacios készség

- Koriiltekintés, kivetkezetesség

- Szervez és lényeglatd képesség, erzekenyseo a tanuldi prob!emakra

Megjelenésbeli, magatartdsbeli kvetelmények:

- Apoltsag, gondozottsag

- Udvariassag, baratsagossag,

- beszédmintajéval pozitiv minta nydjt a gyermekek szamara

- Tapintatos, tiirelmes, jdindulatd, gyermekszerets viselkedés

- Feladatait az emberek jogainak, méltdsaganak tiszteletben tartasaval végezze

- Az elldtott gyermekek, fiatalok dnbizalmdénak, tnértékelésének fejlesztésére irdnyuld magatartas

55. A DOLGOZO ALTALANOS JOGAI
- a dolgozénak joga van az egészséges, biztonsdgos munkakoriilményekhez, az ehhez sziikséges

védofelszereiéshez; munkaruhahoz
- amunkavégzéshez szitkséges alapvetd targyi és szervezeti feltételekhez;
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- munkakéri leirashoz;
- szakmadjaval Gsszefliggd tanacskozisokon valé részvételre és azon szabad vélemény nyilvanitasara;
- szabdlyozott helyzetben joga van dontésre;

56. A DOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI

- betartani Magyarorszdg jogszabalyait, az intézmény belsé elbirasait és felettesének utasitasait;

- kiildndsen felelds a feladatktrét érinté jogszabalyok, rendeletek betartasaért;

- a munkakdrébe tartozd munkatl kételes Eeg]obb tudasa szerint, az elvarhaté szakértelemmel és gondossiggal
végezni;

- munkakérében minden t8le telhetést megtenm mtezmeny fo feladatamak szinvonalas ellataséért,

- munkatarsaival team munkaban egylittmiikodni, munkdjét igy végezni, olyan magatartdst tanusitani, hogy ez
mas egeszségét, testi epseget ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, kérosodast vagy helytelen megitélést ne
idézzen eld;

- asoron kdvetkezd munkaalkalmassag vizsgalaton részt venni;

- szakmai teriiletén folyamatosan képezni magat;

- amunkakdr betdltéséhez sziikséges, jogszabély altal eléirt tanfolyamot, képzéseket elvégezni;

- alkalmazotthoz mélté magatartdst tanusitani az ellatast igénybe vevdkkel, azok hozzilariozéival, a
munkatarsakkal szemben,

- munkdra képes allapotban vald megjelenés, a munkaidd munkavégzéssel valé toltése,

- ajelenléti iv pontos vezetése

- munkarend betartisa :

- - a munkavillalé a munkahelyre, munkavégzés helyére a munkaba jarashoz, illetve a munkavegzeshez nem
sziikséges dolgokat nem hozhat, az ennek megszegésébd! eredd esetleges karokért a munkavallalo felel;

- megdrizni az intézményi és szakmai titkot; :

57. ADOLGOZO MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATAL KOTELESSEGEI
9.1 Kotelessége:

- A munkaidd eldtt 10 perccel elfoglalni a munkateriiletet. Munkaruha hasznalata ajanlott.

- A munkdjat szakértelemmel és gondossiggal, a munkdjara vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok,
eldirasok, vezetdi utasitisok szerint végezni,

- A munkdja soran tudoméséra jutott alapveté informaciokat megérizni.

- Kateles az adatvédelmi torvény betartasdra biintetdjogi feleléssége tudatdban.

- Részt venni az elzetes és ismétlédé munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdsokon elméletben és gyakorlatban.

- Részt venni az eldirt elézetes és rendszeres orvosi vizsgalatokon.

- Kabteles a felettesének jelenteni, ha az ell4tas helyén 1évd miiszaki berendezések, késziilékek, eszkozdk,
melyekkel elkeriilhetetleniil kapcsolatba keriil, melyeket hasznalnia kell, munkavédelmi, tlizvédelmi
szempontbdl nem biztonsagosan hasznalhatok, egészségeét, testi épségét veszélyeztetik.

- Baleseteket jelenteni a felettesének.

9.2 A nevelGtanar 4ltalinos feladatai és tevékenységei:

o Ugyel a kollégium rendjére, nevelem oktatam fegyelmezes: kérdésekre.

e Téajékoztat és tajekozddik mmden a kollégiummal és iskoléval kapcsolatos szervezési, nevelési, oktatasi
iigyben.

e Rendszeresen konzultal az iskolai tanarokkal, elsésorban az osztéiyfc'inﬁkﬁkkeE.

¢  Csalddpétld, neveld és gyermekvédelmi feladatokat is ellat _

e  Minden felfedezett rendellenességet jelez, észrevételez és igyekszik 8nalléan megoldani.

e  Egyéni dontési joga, felelossége van. Onallosagat, cselekvésének jogét érvényesiti, sziikség esetén konzultdl
kollégdival, a kollégium vezetdjével.

» Folyamatosan tajékoztatja a sziiléket a csoportjéba tartozé tanuldk iskolai és kollégiumi tevékenységérél,
eldmenetelérdl

e Ismeri a tanulSit — elsdsorban a csoportjéba tartozokat figyeli, hogy milyen problémaik vannak, hogyan
oldjak meg azokat, illetve segit a problémak megoldaséban.

» Tanartarsaival kollegidlis kapcsolatot tart. Kollégiumi ligyekrél, iskolai problémakrol, tigyeleti gondokrol,
nevelési lehetdségeinkrél konzultdl kollegaival.

¢ Torekszik a mindenkor kiirt munkaidé pontos betartasara
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s Reszortfeladatait a kollégiumi tligyeleti idSben igyekszik ellatni.

e Kiilsé feladatait \gy szervezi és irdnyitja, hogy azok a kollégiumi munkidt, a nevelést és az tigyelet hianytalan
ellatisat ne befolyasoljdk.

¢ Rendszeresen, napi szinten vezeti a csoportnaplot.

A kolégiumi tanar napi teend6i;

Munkéba érkezéskor ellendrzi a kollégiumot, az tigyeleti naplot.

Regisztrdlja a betegeket, ellendrzi a tdvolléteket,

Orvoshoz kiildi a betegeket, szitkség esetén megszervezi a hazajuttatast.

Hospital, kapesolatot tart a szaktanarokkal, osztalyfonokokkei szakoktatokkal

Ellatja az adminisziricids tevekenysegeket ellenériz. :

Ellendrzi a kollégiumban tartozkoddk vagy a bejonni kivanok tartozkodas: _]ogossagat

A tanuldk erLezese_kor kiadja a kulcsokat.

Engedélyezi a kimenoket, azt regisztralja, a beérkezéseket ellendrai.

A tanulészoba inditasdndl biztositia a nyugalmas korillményeket, megszervezi a tanulészobit.
Iranyitja és ellendrzi a vacsordztatas rendjét.

Egyéni dontés alapjan egyes szobdkat, vagy egyes tanuldkat ellendriz a mésnapi biztos felkésziilést illetden.
Biztositja a kulturdlt szabadid® eltsitését.

22,00 Srakor személyesen adja 4t az ligyeletet, a kollégiumot, az éjszakai iigyeletesnek.

A mindenkor kiirt munkaid6 pontos betartasara térekszik.
Pedagbgiai munkajat a hizirend szellemében végzi, azt a tanuldkkal is betartatja.

- Feladatai soran kételes a kollégiumi tulajdon védelmérdl s meg6rzésérd! gondoskodni, munkakori
feladatainak ellatdsdért feleldsséggel tartozik.
Gondoskodik az intézmény takarékos mitkddtetésérsl.
Munkdjanak szerves része a kulturdlt kdrnyezet és az egészséges életmdd iranti igény. Ezt igyekszik a
tanuldkban is felkelteni, megkdveteli t6lik a rendet és a tlsztasagot
A hivatali titkot megtartja. o
A munkéjahoz kapcsolédd adminisztraciot hataridore elveg21
Koteles a munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi szabalyokat betartani, a tanuldkkal ezeket betartatni.
Baleset esetén haladéktalanul értesiti az erre kijelolt vezetst.
Munkavégzése soran tirekszik az iskola tébbi dolgozdjaval vald egytttmiikddésre, j6 munkatarsi
kapesolatot alakit ki. : :

.. @9

9.4 A pedagégiai munkaval kapesolatos killonleges eldirasck

Koteles a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi szabalyokat betartani, a tanulokkal ezeket betartatni,
Rendkiviili esemény esetén haladéktalanul értesiti az erre kijelslt vezetét.

Munkavégzése sordn térekszik az iskola tobbi dolgozéjaval vald egyiittmiikddésre, j6 munkatarsi kapesolatot
alakit ki.

A tudomésara jutott hivatali titkokat kételes megorizni, ebbe a kérbe tartoznak az intézmény mikddésével
Osszefliggl belsd problémak, az dvoda szempontjabdl belligynek szamitd témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak
A gyermekekkel kapesolatos bizalmas informécicknak tekinthetd kérdésekben (gyermek egészségiigyi allapota,
fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjénak sajatos problémaja) illetéktelen személyeket tilos tdjékoztatni.

9.5. Csoportvezetdi felelgsségek:

» Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiilss és belsd elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ-
ben és a Hazirendben meghatarozottak, €s az iskolal dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartaséval végzi.
+ Munkavégzese sordn szem eldtt tartja az intézményi dnértékelés elvaras-rendszerét.

+ Személyes felelbsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tanilgyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

» Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek {rasos dokumentuma a foglalkozasi terv/tanmenet.

« Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

+ Bizalmasan kezeli a kollégdkkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

+ Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozd szabalyait.

+ Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat {pl. éralatogatas).

*A hataskorét meghaladd problémakat haladektalanul jelzi az intézmeényvezetdnek vagy helyettesének.
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Kolégiumi csoportvezetdi feladatok (nem érintve 2 csoportvezetdi neveldmunka tartalmi részeit):
F A Adminiszirdcios jellegif feladatok

* A tanulok személyi adatail beirja a dokumentumokba, sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.
* Nyomon kdoveti a tanuldk cllendrzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kivetkezményei
t.
* A tanuléi hidnyzasok igazolasa, dsszesitése. A Hézirend el6irdsal szerinti értesitéshez rendszeresen
ellendrzi a tanuléi hidnyzasok mériékét, modjat,.
- Szitkség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.
* A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel kiveti a tanulok késését, szilkség esetén elektronikus iizenetben
vagy levélben értesiti a szill6ket.
+ Elektronikus tizenetben, illetve eflendrzébe térténd beirdssal, vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a
tanuléval kapcsolatos problémardl.
+ Folyamatosan nyomon kdveti €s aktuatizalja a naploban adiskok adatainak valtozasat.
* Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziildi alafrdssal vagy egyéb tton
torténd tudomésulvételét.
* Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzeti és a halmozottan hitranyos tanulékrél.
+ Figyelemmel kiséri az egészsépligyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkdd tanulokat, segftséget
nytljtszamukra.
* Vezeti a tanulék dicséretével, elmarasztalasival kapesolatos bejegyzéseket.
+ Elvégzi az osztalyfénsk egyéb adminisziricios feladatait.

11 Irdnyito, vezetd jellegii feladatok

» Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagégiai Program hataskérébe utal.
*+ A helyi, kollégiumi nevelési alap programban meghatarozott érakeretben rendszeresen csoportfoglalkozast
tart. csoportfoglalkozas tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere a csoport éves terve
alapjan valdsul meg, amely sordn a tanuldk tanulményi eredményeinek a nyomon kévetése mellett, évente tobb
alkalommal, valtozé tematikaval, relevans tarsadalmi témdkat is érintve sajdt maga, vagy meghivott eléadékkal
foglalkozasokat tart.

-+ Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejlesztésitkre,
kézosségi életiik iranyitasara, dntevékenységiik, Snkormanyzé képességilk fejlesztésére.
= Egyutimiikédve a csoport tanuldival segiti a tanulokozisség kialakuldsat,
*+ Minden tanév elsé hetében ismerteti csoportjaval kollégiumi hazirendet, az évfolyamnak és a
szilkségleteknek megfelelGen felhivia a figyelmet egyes eldirdsaira.
= Atanév elején csopoitja szdmdra megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatdt, az oktatasrdl
szdld feljegyzést alairatja a tanuldkkal,
* Tanuléit rendszeresen tdjckoztatja a kollégium elétt 4116 feladatokrél, azok megoldésdra mozgdsit, valamint
kaozremikadik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
* Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi elémenetelét, a csoport fegyelmi helyzetét.
+ Felkésziti csoportjat a kollégium hagyomdnyos rendezvényeire, Unnepségeire, szervezi csoportja
szabadidés foglalkozasait.
+ Kirandulasokat, kozos kulturdlis programokat szervez csoportja tanuléi szamédra, Ezek tervérsl,
programjardl s tapasztalatairo! tajékoztatja az intézményvezetdt vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket.
» Részt vesz csoportjat érintd kollégiumi rendezvények elikészitd munkalataiban és a rendezvényeken.
+ Folyamatos figyelmet fordit csopoertjanak dekoracidjara, a falidjsdg karbantartasara,
+ Javaslatot tesz a tanulok jutalmazdséra, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hatdskdrében is jutalmazza (pl.
csoportneveldi dicséret).
« Fegyelmez{ intézkedéseket hozhat, fegyelmi vétség esetén - a vezetdvel tértént egyeztetést kivetden -
eljarast kezdeményezhet.
* A tanulék minden iskolai és kollégiumi tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelds igényét.

I Szervezd, dsszelangold jellegii feladatok.
+  Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsigban érezze magét a kollégiumban, Ennek érdekében
tajékozodik a rdbizott tanuldk neveltségi szintjérodl, osztalyban, csoportban, egyéb koézdsségben elfoglalt
helyérél, életvitelérdl, kdrnyezetérdl.
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»  Kapesolatot tart az intézményben miikédé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében a civil
szervezetek szerepét, kdzremitkddését segitd eszkozként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

+  Munkgja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak szervezésében,
tervezésében, irdnyitisdban.

»  Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

+ A gyermekekrdl gyljtétt egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket,
valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatit az osztdlyban tanité pedagdgusokkal kdzbsen elemzik,
és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

+  Kapcsolatot tart a Gyermekjoiéti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz esetmegbeszéléseken.
* A csoportjdban tanitd pedagdgusok 6rdit latogatja, errd] feljegyzést készit.

+  Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzdjdrulasdval— a csoportja ban tanito tandrokat és az érintett
mas pedagdgusokat tandcskozasra hivja Gssze.

«  Szlikség szerint csaladlatogatasokat végez.

* A Munkatervben meghatdrozott id6kozénként sziilGi értekezletet, illetve fogaddorattart.

+  Sziiloi értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviseldkkel egyezteti,
tudatosan fejleszti az életpalya- kompetencidkat.

* A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét,

*  Torekszik a csalad és a kollégium neveldmunkéjanak 6sszehangoldsara, egyiittmiikddik a sziilokkel.

+  Tanév elején megismerteti a sziildkkel a kollégium nevelési programjat, hazirendjét, megheszéli velilk a
gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit csoport, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

+  Kozremiikodik a valaszthatd foglalkozédsok felvételének lebonyolitdsaban.

» Javaslatot tesz a kollégiumi munkaterv csoportjat, érinté pedagdgiai, szervezési stb. feladataira.

9.6. Egyéb Feladatok, meghizisok.

A munkavallald ezen kivill is kételes ellatni a munkakdréhez kapcesolédd, de itt nem szerepld eseti vagy
rendszeres feladatokat, ha annak szilkségessége felmerill vagy erre vezetditd! utasitdst kap. Kliilénos
tekintettel a pontos és hataridére toriénd adatszolgaltatasokra.

. 58. Jogkire:

- Vezetdi felé javaslatot tehet az intézményegység munkajanak ésszeriisitésére.

- Intézkedési jogkorrel rendelkezik a'sajat hataskérben végrehajtandé feladatainak végrehajtasa tigyében.

- Joga van minden olyan munkét megtagadni, ami ellentdtes a jogszabalyi elSirdsoknak, vagy annak
végrehajtasa mas személy életét, testi pségét, vagy egészségét kdzvetlenill és sulyosan veszélyeztetné.

59. Felelissége:

- Felelds a hatdskorében végzend feladatainak szinvonalas végrehajtasdért.

- Felelds, leltir szerint a nevén szerepld eszkdzokért, berendezési targyakért

- Felels munkatarsai krében észlelt szokatlan esemenyek azonnali jelentéséért

- Felel6s az etikai kivetelmények betartdsaért.

- Felelés a munkakori leirdsaban foglaltak pontosan betartasaért.

- Felelés a munkarend betartasaért.

- Felelés a munkavédelmi, tizvédelmi és egyeb szabalyok betartasaért.
Felelsségre vonhaté : Munkakdri feladatainak hatdridére torténé elmulasztdsaért, vagy hidnyos
elvégzéséért; A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért; A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzik, berendezési targyak eldirastol] eltérd
hasznélataert, A vagyonbiztonsig veszélyeztetéséért.

60. A MUNKA EREDMENYESSEGENEK MERESE, ELLENORZESE:
Belsd ellendrzés:
- Kb&zvetlen felettes havonta a dokumentacio ellendrzésével,

60.1 Munkakapesolatok intézményen beliil:

- Egyiittmikodik a kozvetlen felettesével, utasitisait betartja, részt vesz az esetmegbeszéléseken,
munkaértekezleteken.
- Egyiittmiikadik a feladatellatasban munkatarsaival.
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61. KULSO KOMMUNIKACIO:

- Adekvit tdjékoztatast adhat személyeknek, szervezeteknek az intézmény elérhetdségérdl, igénybevételének

modjardl.

- Mas irdnyq tdjékoztatist személyeknek, szervezeteknek csak kizvetlen felettese tudtaval és beleegyezésével
adhat.

62. VAGYONVEDELEM:

- A munkaviilalé a munkawszonyabo! eredo kotelezettsegenek vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik. :

- A munkavallalé ailando or:zeteben 1lletve k:zarolagos hasznalatban kezelésében lévé visszaszolgaltatasi,
illetve elszdmolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért vétkességére tekintett nélkiil
kartéritési felelosséggel tartozik.

63. HELYETTESITES:

A munkakér az alabbi munkakoroket helyettesitheti: nevelStandr vagy pedagdgus munkaksrisk.
A munkakort az alabbi munkakorsk helyettesithetik: lehetéség szerint neveldtandr, pedagdgus munkakérsk.
A munkakdmek utasitast adé munkakorék: intézményegység - vezetd, intézményvezeté-helyettes,
intézményvezetd.
64. HATALYBA LEPES:

Ezen munkakéri leirs az aldiras napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A munkakéri leirds hatalya megszinik:
64.1 A munkakéri feladat megvaltoztatdsa esetén, az {ij munkakori leiras hatalyba lépésével.
64.2 A munkavégzés helyénck megviltozasa esetén, az 1j munkakdri leirds hatilyba 1épésével,

64.3 A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor.

Zaradék:

A kollégiumi nevelStanar (kbznevelési térvény szerint) koteles felettese és kdzvetlen felettese utasitasait végrehajtani, A
munkakéri leirds csak a rendszeres és alapvet$ feladatokat tartalmazza, a felsoroltakon kiviil el kell 1itni a munkaksrhiz
kapesolodo eseti feladatokat is, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Kelt: Békés, 2019.09.01.
A munkakéri lefrast dtadta:

Aléné Kucsera Andrea
intézményvezetd

A munkakéri lejrasban foglaltakat tudomasul vettem, eredetl peidanyat a feiadat vegrehajtasa céljabal dtvettem, mellyel
a korabbi munkakéri leirasom hatalyat vesztette. :

Kelt:Békés, 2019.09.01.

munkavatlalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Neveld és oktatomunkit kozvetleniil segité munkatars
dajka

MUNKALTATO MEGNEVEZESE: Gyulai Tankerileti Kdézpont
5700 Gyula, Ady Endre utca 19

SZEMELY| RESZ:

Munkavillals:
Neve:
Lakcime: ...
SziiLhely, idé:  ............
Elérhetéség: ...

65. Munkakor azonosilo adalai, szervezeli rendelkezések, szervezeti hovatartozas:

65.1Munkakér megnevezése: dajka

65.2Szervezeti egység megnevezése: Dr lllyés Sandor Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd
Iskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény Magyarbanhegyesi
Tagintézménye 5667 Magyarbanhegyes Kossuth u. 81.

65.3Szervezeti egységkod: BG 1403

65.4Munkavégzés helye: : Dr Illyés Sandor Ovoda, Altalédnos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola,
Kollégium és Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény

65.5Munkaidé: 40 éra‘hét
65.6 Munkaidd beosztas: heti 40 6ra, m{ikddés: hétfotél- péntekig. A heti munkarend az
_ elvégzendd feladatokhoz igazodik. A munkaid$ beosztését a kdzvetlen felettes vagy helyettese dllapitja
meg.

A munkaltaté rendelkezése értelmében a munkakézi sziinet idétartama beszdmit a munkaidébe.
65.7Munkaltatoi jogkdr gyakorloja: tankeriileti igazgato és intézményvezetd.
66. A munkakort érinté legfontesabb jogszabalyok és dokumentumok:

66.12011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

66.21992. évi XXXIILtorvény a kozalkalmazottak jogallasardl,

66.320/2012. (VII1.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mik&désérdl és a kiznevelési
intézmények névhasznalatardl,

66.4229/2012. (VIIL28) Korm. rendelet a nemzeti kiiznevelésrdl szold térvény végrehajtasardl,

66.5326/2013. (VIIL30) Korm.rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
Jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény kéznevelési mtezmenyekben torteno vearehajtasarol

66.6 A Munka Torvénykdnyve a 2012, évi 1. torvény rendelkezései
66.7 Az Intézmény hatalyos belsé szabdlyzatai, Hazirend, Munkaterv, SZMSZ Pedagoclax Program

67. A munkakér célja: a csalddi nevelés és a pedagbgiai, gondozdi, s_eglto fejlesztdmunka kiegészitése. Az
ovodaskori gyermekek testi-szellemi -lelki gondozasa, feliigyelete, segitése. A hianyzd alkalmazottak
helyettesitése nem pedagdgusok esetében munkakéri leiras szerint, pedagdgusck esetében pedig
gyermekfeliigyelet és a gyermekek biztonsagardl vald gondoskodas az érintett csoportban és munkateriileten.

68. A munkakir szervezeten beliili elhelyezkedése: Dr lllyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium és Egységes Gydgypedagogiai Modszertani Intézmény intézmény dajka

69. Fiiggelmi kapesolatok:
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70.

69.1A munkadltatoi jogokat az allami kdznevelési kozfeladat ellitésaban fenntartoként részt vevd szervekrdl,
valamint a Klebelsberg Kozpontré] sz616 134/2016. (V1.10.) Korm.rendelet 10.§ (4) bekezdésében foglaltak
szerint a Tankeriileti K6zpont igazgatdja gyakorolja,

69.2Felettese a Dr Iliyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium és
Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény intézményvezetdje, tovabbi munkaltatoi jogokat a
nemzeti k6znevelésrd] 2011..¢vi CXC. trvény 61.§. (6) bekezdése, valamint a Gyulai Tankeriileti Kézpont
Szervezeti és Mikédési Szabalyzatanak 38.8-ban foglahtak szerint gyakorolja.

69.3Kozvetlen felettese: inté_z_ményégység.-x.fe_.zeté, i.ritézm.éﬁyvezetﬁ helyettes.

Kovetelmények: _ RS o

6.1. Erkdlcesi bizonyitviny |

6.2 A munkakér betdltéséhez sziikséges képességek, megjelenés és magatartas:

6.2.1 Fizikai kévetelmények:

- Megfeleld dlloképesség
- Teherbird képesség
6.2.2 Képzettséggel kapcsolatos kivetelmények:
- Iskolai végzettség, szakképesités a nevelési-oktatasi intézményben dajka munkakorben alkalmazottak
végzettségi és szakképzettségi kovetelményei a 2011. évi CXC. torvényben foglaltak szerint:
dajka szakképesités
6.2.3. Képességek:
- Szamitoégép-felhasznaldi ismeretek,
- A korszerii modszertani, tanuldsszervezési eljarasok Jsmerete azok gyakorlati alkalmazdsanak képessége
0.2.4. Ismeret:
- A munkakér betbltéséhez sziikséges - a 6.2.2 pontban meghatarozott — szakképzettség
- A koznevelési intézmények szakmai feladatainak ellatasaval, a kézneveldsi intézmény szervezetére vonatozod
jogszabalyok ¢s belsd szabalyzatok el8irasainak ismerete,
- Tudomdsara jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezeli.

6.2.5. Elvdrt dltalinos személyiségjegyek:

- J6 kooperécids és egyiittmiik6dé készség

- Rendszeretet, pontossag

- Alapossig, gondossag o
- Empidtia, tolerancia, segitbkészség, elfogadds
- Masok irdnti tiszteletadds képessége

- Hivatasszeretet

- Szakmai nismeret

- Megfeleld kommunikécios készség

- Koriiltekintés, kovetkezetesség,

Megjelenésbeli, magatartisbeli kivetelmények:

- Apoltsag, gondozottsag

- Udvariassag, baritsagossag,

- beszédmintdjival pozitiv minta nyijt a gyermekek szdmara

- Tapintatos, tiirelmes, joindulatd, gyermekszeret viselkedés

- Feladatait az emberek jogainak, méltosaganak tiszteletben tartasdval végezze

- Azellatott gyermekek, fiatalok Snbizalmanak, 6nértékelésének fejlesztésére iranyuld magatartés

71. A DOLGOZO ALTALANOS JOGAI

a dolgozonak joga van az egészséges, biztonsigos munkakoriilményekhez, az ehhez szitkséges
védofelszereléshez; munkaruhihoz

a munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi és szervezeti feltételekhez;

munkakéri lefréshoz;
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- szakmajaval 8sszefiiggd tanacskozédsokon valo részvételre €s azon szabad vélemény nyilvanitaséra;
- szabdlyozott helyzetben joga van déntésre;

72. A DOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGE]

- betartani Magyarorszag jogszabélyait, az intézmeény belst eléirasait és felettesének utasitdsait;

- kiildndsen felelos a feladatkdrét érinté jogszabalyok, rendeletek betartdsaért;

- a munkakorébe tartozd munkat koteles legjobb tuddsa szerint, az elvirhatd szakértelemmel ¢s gondossaggal
végezni;

- munkakérében minden t6le telhetit megtenni imézmény & feladatainak szinvonalas ellatasaért,

- munkatirsaival team munkaban egyiittmiikddni, munkajat Ggy végezni, olyan magatartast taniisitani, hogy ez
més egészséget, testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne’ zavarja, karosodast vagy helytelen megf{télést ne
idézzen eld; L : ' '

- asoron kdvetkezd munkaalkalmassdg vizsgdlaton részt venni;

- szakmali teriiletén folyamatosan képezni magt;

- amunkakor bettltéséhez sziikséges, jogszabaly altal eldirt tanfolyamot, képzéseket elvégezni;

- alkalmazotthoz méltd magatartast tandsitani az ellatast igénybe vevbkkel, azok hozzétartozdival, a
munkatdrsakkal szemben,

- munkara képes dllapotban vald megjelends, a munkaidd munkavégzéssel vald toliése,

- ajelenléti iv pontos vezetése

- munkahelyét bejelentés és engedély nélkiil nem hagyhatja el, onnan indokolatlanul nem maradhat tavol,

- munkarend betartasa

- a'munkavédllaldo a munkahelyre, munkavégzés helyére a munkdba jarashoz, illetve a munkavégzéshez nem
szitkséges dolgokat nem hozhat, az ennek megszegésébil eredd esetleges kdrokért a munkavéilalé felel;

- a munkahelyre mds személyt csak felettese tudtdval és beleegyezésével vihet; ennek megszegése szandékos és
jelentds kitelezettségszegésnek mindsiil;

- megdrizni az intézményi és szakmai titkot;

73. ADOLGOZO MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATAIL KOTELESSEGEI

9.1 Kitelessége:

- A munkaid§ el6tt 10 perccel elfoglalni a munkateriiletet. Munkaruha hasznalata ajanlott.

- A munkijat szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjara vonatkozé jogszabélyok, szabélyzatok,
eldirdsok, vezetoi utasitisok szerint végezni.

- A munkija sorin tudomaséra jutott alapvetd informaciokat meg6rizni, titokként kezelni.

- Kételes az adatvédelmi tdrvény betartasara blintet6jogi feleldssége tudataban.

- Részt venni az elozetes és ismétlddd munkavédelmi, tiizvédelmi oktatdsokon eiméletben és gyakorlatban.

- Részt venni az el6irt elézetes és rendszeres orvosi vizsgélatokon.

- Koteles a felettesének jelenteni, ha az ellatds helyén 1évé miiszaki berendezesek, készitlékek, eszkozik,
melyekkel elkeriithetetleniil kapcsolatba kerid, melyeket haszndlnia kell, munkavédelmi, tizvédelmi
szempontbdl nem biztonsagosan hasznalhatdk, egészsépet, testi épségét veszélyeztetik.

- Baleseteket jelenteni a felettesének.

9.2 A dajka munkakdrben ellitandé altalinos feladatok:

o A csoportban 6vond altal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek gondozdsiban,
oltdztetésében, a tisztalkodasi teendfk ellatdsaban. Az dvond mellett a nevelési terveknek megfelelden
tevékenyen részt vesz a gyermekesoport életében. _

e Az étkezések kulturalt lebonyolitisdban aktivan kdzremiikddik.

o Megteremti a nyugodt pihenés feltételeit

o Lefekvés el6tt gondoskodik a terem szellbztetésérdl.

¢ Az Hvond utasitdsait kivetve, a jaték és egyéb tevékenységekhez szitkséges eszkozok eldkészitésében

kozremiikdik.

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor szilkség szerint segit az 5ltdzdben.

Tiireimesen, kedves hangnemben segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokésrendjének alakulasat.

Hianyzas esetén koteles helyettesiteni,

Az dvodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munka idejének kezdetekor a munkavégzésre

rendelkezésre alljon.
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¢ Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaraddsat jelzi az
intézményvezetd  helyettesnek és az  Ovodavezetbnek, hogy helyettesitésérdl  idében
gondoskodhassanak. Munkaid§ alatt csak a hazban 1év$ vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

¢  Lehetbségeihez mérten tevékenyen részl vesz a mindségfejlesztés megvaldsitasaban. (6nképzés)

»  SegitSkész, nyitott, korrekt munkatdrsi kapcsolatainak kialakitasaval, magatartdsaval hozzajarul az
ovoda jé munkahelyi légkorének alakitasihoz.

s Az dvodai linnepélyeken, hagyomanyok dpoldsaban aktivan kiizremiikadik, a szervezdsi feladatokban

a vezetd €s a csoportvezetd ovond Gtmutatasai szerint részt vesz.

Sétak, kirindulasok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekesoportot.

A baleseti veszélyforrasokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetSnek.

A kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kéziemikodik.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziilé érte nem jén.

A munkatarsi értekezleteken, évodai rendezvényeken részt vesz.

Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

A csoport textilidival, evBeszkdzeivel, edényeivel a leltdr szerint elszamol, vezeti a csoport

térésnapldjat,

Munkakdriilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a javaslatot tehet.

¢ A gyerekekrdl pedagogiai informaciét, az dvoda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérd] felviligositast
nem adhat.

* A gyermekekkel, sziilokkel és munkatérsakkal szemben udvarias magatartdst tanusit,

»  Szilkség szerint elvégzi azokat a feladatokat is, amellyel a tagintézmény vezetd, esetenkent megblzza

9.3 A dajka egyéb feladatai:

* Az dvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztdn tartja ( porszivézas, felmosds...).
e Hetente végez fertbtlenitd takaritast a termekben, 8itézdkben, mosdokban.

A jatékeszkozbket tisztdn tartja, a szitkséges fertGtlenitéseket kéthetente elvégzi.

A tisztitészereket elkiilonitve, a gyermekektd! elzarva, biztonsagos helyen tarolja.

A megfelel® higiénck érdekében az ajtokat, bitorokat lemossa, tisztitja.

Segit az dvoda udvardnak rendben tartdsaban.

A nyari takaritasi szlinetben segédkezik az éves nagytakaritisban.

9.4 Altalanos elSirasok:

*  Csak engedélyezett tisztitd &s fertbtlenitd szereket szabad hasznalni, azokat is a haszndlati utasitasnak
megfelelé médon és tdménységben.

¢ A tisztito- és fertdtlenitészereket eredeti vagy megfelelb’ felirattal ellétott, a véletlen Gsszecserélést
kizdré csomagolisban kell tdrolni még hasznalat kézben is (pl. nem tirolhatdk élelmiszerek
csomagoldsara hasznalt edényekben).

* Az dvoda targyait és eszkbzeit feleldsséggel hasznalja és Ovja, a biztonsigtechnikai és tiizvédelmi
elbirdsokat mindenkor betartja.

* A munkabeosztds alapjan- az évoda elhagya’sakor— ellendrzi az ajtok, ablakok bezérasat,

9.5 A pedagdgiai munkaval kapcsolatos kulon}eges eimrasok '

Nem alkalmazhat testi fenyitést, lelki terrort, illetve olyan fegyeimezési modot ame!lyel kor[atozza vagy sérti
a gyermek emberi méltésdganak jogit. A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigorfian
tilos a testi fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport elétti megszégyenités), étel elfogyasztdsara
valo kényszerités, levegdztetés vagy étel elvonasa, csoportszobabdl valé kikiildés, elkiilénités, a jatékids
lerdviditése biintetésbdl vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatds, virakoztatds, videoztatas).
A gyerekeket felnott feliigyelete nélkiil hagyni tilos.

Kételes a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi szabalyokat betartani, a tanuldkkal ezeket betartatni,
Rendkivilli esemény esetén haladéktalanul értesiti az erre kijeldlt vezetét.

Munkavégzése soran torekszik az iskola t6bbi dolgozdjaval valé egyiittmiikddésre, j6 munkatarsi kapcsolatot
alakit ki.

A tudomdséra jutott hivatali titkokat kételes megGrizni, ebbe a korbe tartoznak az intézmény mitkodésével
sszefliggd belsd problémik, az 6voda szempontjabél beliigynek szamité témak, szakmai vagy munkaiigyi vitdk
A gyermekekkel kapesolatos bizalmas informécicknak tekinthetd kérdésekben (gyermek egészségiigyi allapota,
fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak sajatos problémaja) illetéktelen személyeket tilos tajékoztatni,
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74. Jogkbre:

-~ Vezetbi felé javaslatot tehet az intézményegység munkdjanak ésszeriisitésére,

- Intézkedési jogkorrel rendelkezik a sajat hatiskdrben végrehajtandé feladatainak végrehajtasa ligyében.

- Joga van minden olyan munkdt megtagadni, ami ellentétes a jogszabalyi el6irdsoknak, vagy annak
végrehajtdsa mas személy életét, testi epségét, vagy epgészségét kozvetleniil és sllyosan veszélyeztetné.

75. Felelgssége:

- Felelés a hataskorében végzendo feladatainak szinvonalas végrehajtasacrt.

- Felelés munkatarsai korében észlelt szokatlan események azonnali jelentéséért

- Felelds az etikai kdvetelmények betartasaért,

- Felelés a munkakéri lefrasdban fogla]tak pontosan betartasaert

- Felel8s a munkarend betartisaért,” -7 o

- Felelés a munl\avedelml tiizvédelmi és egyeb szabalyok betartasaert
Felelésségre ‘vonhatd : Munkakori feladatainak hatéridére torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséédrt; A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért; A rendelkezésére bocsatott munkaeszkszok, berendezési targyak eldirasto! eltérs
hasznélataért, A vagyonbizionsag veszélyeztetéséért.

76. A MUNKA EREDMENYESSEGENEK MERESE, ELLENORZESE:
Belso ellendrzés:
- Kdozvetlen felettes havonta a dokumentacio ellenérzésével.

76.1.1 Munkakapcsolatok intézményen beliil:

- Egylittmiikddik a kozvetlen felettesével, utasitdsait betartia, részt vesz az esetmegﬁeszélésekem,
munkaértekezleteken. :
- Egyilttmikédik a feladatellatisban munkatarsaival.

77. KULSG KOMMUNIKACIO:

- Adekvat tdjékoztatast adhat személyeknek, szervezeteknek az intézmény elérhetdségérdl, igénybevételének
modjarol. '

- Mas irdny\ tdjekoztatast személyeknek, szervezeteknek csak kizvetlen felettese tudtdval és beleegyezesevel
adhat.

78. VAGYONVEDELEM:

- A munkavallalé a munkaviszonyabdél erédb kételezettségének vétkes megszegésével okozott karért kértéritési
felelésséggel tartozik.

- A munkavéllalo allandé &rizetében, illetve kizédrdlagos hasznilatban, kezelésében [évd visszaszolgaltatasi,
illetve elszamolasi kitelezettséggel atvett dolgokban bekOvetkezett karért vétkességére tekintett nélkiil
kartéritési felelosséggel tartozik.

79. HELYETTESITES:

A munkakér az aldbbi munkakoréket helyettesitheti: dajka

A munkakdrek utasitast addé munkakdrdk: intézmeényegység - vezetd, intézményvezetd-helyettes
80. HATALYBA LEPES: _

Ezen munkakori leiras az alairas napjan lép hatélyba és vis'szavon_ésig érvényes.

A munkakdri leirds hatélya megsziinik: ' _ '

80.1 A munkakri feladat megvéltoztatisa esetén, az \ij munkakdri leirds hatalyba lépésével.
80.2 A munkavégzés helyének megvaltozasa esetén, az j munkakdri leiras hatdlyba lépésével.

80.3 A kizalkalmazotti jogviszony megsziinésekor.
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Zaradék:

A dajka (koznevelési térvény szerint) kételes felettese és kézvetlen felettese utasitasait végrehajtani. A munkakéri leiras
csak a rendszeres és alapvetd feladatokat tartaimazza, a felsoroltakon kiviil el kel] létni a munkakarhdz kapesolods eseti
feladatokat is, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

Kelt: Békés, 2019.09.01
A munkakéri lefrast atadta:

Aléné Kucsera Andrea
- intézményvezetd

A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat vegrehajtasa ceEJabol atvettem, mellyel
a korabbi munkakori lelrasom hatalyat vesztette.

Kelt:Békés, 2019.09.01

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Neveld és oktatomunkait kizvetleniil segité munkatars
gyogypedagogiai asszisztens

MUNKALTATO MEGNEVEZESE: Gyulai Tankeriileti Kézpont

5700 Gyula, Ady Endre utca 19

SZEMELYI RESZ;

Munkavillalé:
Neve:
Lakcime:
Sziil.hely, idé:
Elérhetdség:
81. Munkakdr azonosité adatai, szervezeti rendelkezések, szervezeti hovatartozas:

82.

83.

84.

81.1Munkakér megnevezése: gyogypedagbgiai asszisztens

81.2S8zervezeti egység megnevezése: Dr Illyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Keszsegfejleszto
Iskola, Kolléginm és Egységes Gydgypedagogiai Modszertani Intézmény Magyarbanhegyesi
Tagintézménye 5067 Magyarbanhegyes Kossuth u. 81.

81.3.Szervezeti egységkod: BG 1403

81.4Munkavégzés helye: : Dr Illyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Koliégium és Egységes Gydgypedagbdgiai Modszertani Intézmény
Magyarbanhegyesi Tagintézménye 5667 Magyarbanhegyes Kossuth u. 81.

81.5Munkaidé: 40 orashét

81.6Munkaidd beosztas: heti 40 éra, mitkddés: hétftol- péntekig. A heti munkarend az
elvégzendd feladatokhoz igazodik. A munkaid® beosztasat a kézvetlen felettes vagy helyettese allapitja
meg, . S

A munkaltatd rendelkezése értelmében a munkakézi sziinet idétartama beszamit a munkaidébe.

81.7Munkaltatoi jogkdr gyakorloja: tankeriileti igazgaté és intézményvezetd

A munkakért érint6 legfontosabb jogszabalyok és dokumentumok:

82.12011. évi CXC, t6rvény a nemzeti kdznevelésrol,

82.21992. évi XXXIILtdrvény a kizalkalmazottak jogéllasarol,

82.320/2012. (VII1.31) EMMI rendelet a nevelési-oktataisi mtezmenyek mitkddésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol,

82.4229/2012. (V1I1.28) Korm. rendelet a nemzeti hoznevelesrol 5z616 torvény veorehajtasarol

82.5326/2013. (VII1.30) Korm.rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszeréré] és a kozalkalmazottak
Jogallasardl szol6 1992, évi XXXIIL. térvény kéznevelési intézményekben térténé végrehajtisarsl,

82.6 A Munka Torvenykonyve a2012. évi . térvény rendelkezései

82.7 Az Intézmény hatélyos bels6 szabdlyzatai, Hizirend, Munkaterv, SZMSZ, Pedagogial Program

A munkakér célja: a csaladi nevelés és a pedagogiai, gondozdi, segitd fejlesztdmunka kiegészitése. Az
dvodaskord gyermekek testi-szellemi -lelki gondozasa, feliigyelete, segitése. A hianyzd alkalmazottak
helyettesitése nem pedagégusok esetében munkakdri leirds szerint, pedagdgusok esetében pedig
gyermekfeliigyelet és a gyermekek biztonsagard] valé gondoskoddas az érintett csoportban és munkateriileten.

A munkakdr szervezeten beliili elhelyezkedése: Dr lllyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény Magyarbanhegyesi

Tagintézménye, gydgypedagdgiai asszisztens.
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85. Fiiggelmi kapcsolatok:

3o.

85.1A munkaltatéi jogokat az allami kéznevelési kdzfeladat ellatasaban fenntartoként részt vevd szervekrél,
valamint a Klebelsberg Kézpontrdl sz61d 134/2016. (V1.10.) Korm.rendelet 10.§ (4) bekezdésében foglaltak
szerint a Tankeriileti Kdzpont igazgatoja gyakorolja,

85.2Fclettese a Dr Illyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium és
Egységes  Gydgypedagdgiai  Mddszertani  Intézmény  Magyarbanhegyesi  Tagintézményének
infézményvezetdje, tovabbi munkaltatoi Jogokat a nemzetl kéznevelésrol 201 1..évi CXC. térvény 61.§. (6)
bekezdése, valamint a Gyulal Tankeruletl Kozpont Szervezeﬂ & Mukodes1 Szabalyzatanak 38.§-ban
foglaltak szerint gyakorol_}a _

85.3Kozvetlen felet‘tes_e: mtezmenyegység-veieté‘), intézményvezetd helyettes.

Kévetelmények: .' |

6.1. Erkolesi bi.z'onyitvény

6.2 A munkakér betdltéséhez sziikséges képességek, megjelenés és magatartas:

6.2.1 Fizikai kivetelmények:

75 Megfeleld 4lléképesség

- - Teherbird képesség
6.2.2 Képzettséggel kapcsolatos kivvetelmények:
- Iskolai végzettség, szakképesités a nevelési-oktatdsi intézményben gydgypedagégial asszisztensi
-munkak&rben alkalmazottak végzettségi és szakkepzettsegl kévetelményei a 2011. évi CXC. tdrvényben
foglaltak szerint: :
gyogypedagdgiai asszisztens szakképesités
6.2.3. Képességek:
- Szamitogép-felhasznaldi ismeretek,
- A korszer(i médszertani, tanulasszervezési eljarasok ismerete, azok gyakorlati alkalmazasanak képessége
6.2.4. Ismeret:
- A munkakdr betdltéséhez szitkséges - a 6.2.2 pontban meghatdrozott — szakképzettség
- - Akbdznevelési intézmények szakmai feladatainak ellatdsaval, a kdznevelési intézmény szervezetére vonatozo
jogszabalyok és belsd szabalyzatok eldirasainak ismerete,
- Tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.

6.2.5. Elvdrt dltalinos személyiségjegyek::

- JO kooperécids és egyiittmiikd6 készség

- Rendszeretet, pontossag

- Alapossag, gondossag

- Empdtia, tolerancia, segitGkészség

- Mésok irdnti tiszteletadas kepessege

- Hivatasszeretet

- Szakmai Snismeret

- Megfeleld kommunikacios készség

- Tervszeriiség, koriiltekintés, kdvetkezetesség,

Megjelenésbeli, magatartdsbeli kdvetelmények:

- Apoltsag, gondozottsag

- Udvariassag, baratsagossag,

- beszédmintdjaval pozitiv minta nydjt a gyermekek szamara

- Tapintatos, tilrelmes, joéindulatll, gyermekszerets viselkedés

- Feladatait az emberek jogainak, méltosaganak tiszteletben tartasaval végezze

- Azellatott gyermekek, fiatalok dnbizalmaénak, dnértékelésének fejlesztésére iranyuld magatartas
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87.

88.

89.

A DOLGOZO ALTALANOS JOGAI

a dolgozonak joga van az egészséges, biztonsdgos munkakoriilményekhez, az ehhez szitkséges
véddfelszereléshez; munkaruhdhoz

a munkavégzéshez szilkséges alapvet targyi és szervezeti feltételekhez;

munkakéri leirashoz;

szakmdjaval osszefiiggd tandcskozasokon valo részvéielre és azon szabad vélemény nyilvanitasara;
szabalyozott helyzetben joga van déntésre;

A DOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI

betartani Magyarorszag jogszabalyait, az intézinény bels elbirasait és felettesének utasitasait;

kiilsndsen felelés a feladatkdrét érintd jogszabalyok, rendeletek betartasaért,

a munkakérébe tartozo munkat kiteles legjobb tuddsa szerint, az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal
végezni;

munkak&rében mmden t6le telhetét megtenni intézmény 6 feladatainak szinvonalas ellatasaért,

munkatarsaival team munkaban egyiittmiikddni, munkéjat gy végezni, olyan magatartast tanusitani, hogy ez
mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, kdrosodast vagy helytelen megitéiést ne
idézzen ¢l6;

a soron kovetkezd munkaalkalmassag vizsgalaton részt venni;

szakmai terilletén folyamatosan képezm magat;

a'munkakér betdltéséhez szlikséges, jogszabdly dltal eldirt tanfolyamot, képzéseket elvégezni;

alkalmazotthoz méltd magatartist tanisitani az ellatdst igénybe wvevdkkel, azok hozzédtartozoival, a
munkatirsakkal szemben,

munkéara képes allapotban vald megjelenés, a munkaidé munkavégzéssel valo tbitése,

a jelenléti iv pontos vezetése

munkahelyét bejelentés és engedély nélkiil nem hagyhat_]a el, onnan indokolatlanul nem maradhat tavol,
munkarend betartasa

a munkavillald a munkahelyre, munkavégzés helyére a munkaba jarashoz, illetve a munkavégzéshez nem
sziikséges dolgokat nem hozhat, az ennek megszegésébdl eredd esetleges karokért a munkavillalo felel;

a munkahelyre mas személyt csak felettese tudtaval és beleegyezésével vihet; ennek megszegése szindékos és

. jelentos kételezettségszegésnek mindsiil;

megdrizni az intézményi és szakmali titkot;

A DOLGOZ(O MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATAL KOTELESSEGE]

9.1 Kételessége:

- A munkaidé elétt 10 perccel elfoglalni a munkateriiletet. Munkaruha hasznalata ajanlott.

- A munkdjit szakértelemmel és gondossdggal, a munkijira vonatkozé jogszabilyok, szabélyzatok,
eldirasok, vezetdi utasitasok szerint végezni.

- A munkéja soran tudomasdra jutott alapvetd informaciokat megdrizni.

- Koteles az adatvédelmi torvény betartdsara biintetdjogi feleldssége tudataban.

- Részt venni az elézetes és ismétlods munkavédelmi, tiizvédelmi oktatdsokon elméletben és gyakorlatban.

- Részt venni az elbirt el0zetes és.rendszeres orvosi vizsgéalatokon. '

- Koteles a felettesének jelenteni, ha az ellatas’ helyen lévd miiszaki berendezesek készillékek, eszkozok,
melyekkel elkeriilhetetleniil kapcsolatba keriil, melyeket haszndlnia kell, munkavédelmi, tizvédelmi
szempontbd!l nem biztonsagosan hasznalhatok, egeszseget testi epseget veszélyeztetik.

- Baleseteket jelenteni a felettesének.

9.2 A gy6gypedagdgiai asszisztensi munkakﬁrben ellatandd feléﬁatok:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelbsséggel tartozik. Koteles gondoskodni a gyermekek
testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatdsarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagbgusok
iranymutatdsa szerint.

Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak tudatiban, hogy
modell, minta, esetleg példakép szdmukra.

Munkavégzésében alapvetd szempont az iskola hazirendjének, a csoportok heti és napirendjének betartasa,
figyelemmel kisérése.
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- Foglalkozdsckon a pedagdgus irdnyftasival segiti a csoportban folyé munkat, az eszkézoket elSkésziti, eirakja,
segit a csoportszoba Atrendezésében, a gyermekek eszkézeinek elBkészitésében, egyes gyermekeknek egysni
segitséget ny1jt, hogy a foglalkozdson megfeleléen tudjanak tevékenykedni.

- Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszeri hasznalatara, a kézmosdasra, a gyermekek étkezésére. Részt vesz
a tizorali, az ebéd ¢és uzsonndaztatds lebonyolitisaban.

- Ellendrzi, figyelemmel kiséri az egészséges életmadd, higiénids eldirasok betartasat.

- Sétdnal, intézményen kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon vald kulturdlt részvételt.

- A délutani foglalkozasokon a pedagdgus Utmutatisa szerint segit a szervezett foglalkozasok elékészitésében,
levezetésében. Esetenként segfti a gyermekeket a Iecke elkeszateseben

- Segit a gyermekek hazabocsatdsinal. -

- Sziikség szerint kdzremiiksdik a gyermekek orvosi wzsoalatanal Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyijt, de
errél mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy vezetdt.

- Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkerilésérs]. Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak
megfeleléen jar el.

- Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a
pedagogusok Utmutatdsa szerint végzi. :

- Munka idejét betartja, jelenléti ivét napra készen vezeti.

9.3 A pedagobgiai munkival kapesolatos kiilonleges eldirdsok

- Nem alkalmazhat testi fenyitést, lelki terrort, illetve olyan fegyelmezési médot, amellyel korlitozza vagy sérti
a gyermek emberi méltésaganak jogat. A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoriian
tilos a testi fenyités, a lelki terror (megfélemiités, megaldzas, csoport elétti megszégyenités), étel elfogyasztasara
valé kényszerités, levegztetés vagy étel elvondsa, csoportszobabdl valé kikiildés, elkiilénités, a jatékids
leréviditése blintetésbél vagy rossz szervezés miatt (példéul felesleges sorakoztatas varakoztatas, videdztatas).

- A gyerekeket felndtt feliigyelete nélkiil hagyni tilos.

- Koteles a munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi szabalyokat betartani, a tanuldkkal ezeket betartatni.

~ - Rendkiviili esemény esetén haladéktalanul értesiti az erre kijelslt vezettt.

- Munkavégzése sordn torekszik az iskola tobbi dolgozdjaval vald egyiittmitkddésre, j6 munkatérsi kapesolatot
alakit ki.

- A tudomdsdra jutott hivatali titkokat kételes megdrizni, ebbe a kétbe tartoznak az intézmény mitkodésével

" . bsszefliggd belsd problémaék, az 6voda szempontjabol beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak

- A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informécidknak tekinthets kérdésekben (gyermek egészségiigyi allapota,
fejlettségi szintje, szociélis helyzete, csaladjanak sajatos problémaja) illetéktelen személyeket tilos tajékoztatni.

9.4 Egyéb Feladatok, megbizisok.
A munkavéllalé ezen kiviil is koteles elldtni a munkakéréhez kapesolodé, de itt nem szerepls eseti vagy
rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezet6itdl utasitast kap. Kiilonés
tekintettel a pontos és hatdridére torténd adatszolgaltatasokra.

90. Jogkdre:

- Vezetdi felé javaslatot tehet az intézményegység munkajanak ésszerisitésére.

- Intézkedési jogkdrrel rendelkezik a sajét hatdskérben végrehajtandé feladatainak végrehajtasa ligyében.

- Joga van minden olyan munkat megtagadm ami ellentétes a jogszabalyi eldirdsoknak, vagy annak

végrehajtasa mas személy életét, testi épségét, vagy egeszseget kézvetleniil és shlyosan veszélyeztetné.
91. FelelGssége:

- Felelds a hataskorében végzendd feladatainak szinvonalas vegrehajtasaert

- Felelds munkatérsai kirében észlelt szokatlan esemenyek azonnali jelentéséert

- Felel6s az etikai kiivetelmények betartasdért.

- Felelds a munkakéri lejrasaban foglaltak pontosan betartasaert

-~ Felelds a munkarend betartasaért.

- Felelés a munkavédelmi, tiizvédelmi és egyéb szabalyok betartasaért.
Felelosségre vonhaté : Munkakoéri feladatainak hatiridére t6rténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért; A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
Jjogainak megsériéséért; A rendelkezésére bocsatott munkaeszkszok, berendezési tirgyak eléirasté] eltérd
haszndlatdért, A vagyonbiztonsag veszélyeztetéséert.

92. A MUNKA EREDMENYESSEGENEK MERESE, ELLENORZESE:
Belst eliendrzés;
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- Kbzvetlen felettes havonta a dokumenticid ellendrzésével.

92.1 Munkakapesolatok intézményen beliik;

- Egytttm(ktdik a kozvetlen felettesével, utasitdsait betartja, részt vesz az esetmegbeszéléseken,
munkaértekezleteken.
- Egyiittmik&dik a feladatellatasban munkatarsaival,

93. KULSO KOMMUNIKACIO:

- Adekvat tajékoztatast adhat szemelyeknek szervezeteknek az mtezmeny elérhetoségérdl, igénybevételének

modjardl.

- Maés irdnyi ta;ekoztatast szemelyei{nek szervezeteknek csak kozvetien felettese tudtaval és beleegyezésével
adhat. : : :

94. VAGYONVEDELEM:

- A munkavallalé a munkaviszonyabo! eredd kbtelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kdrtéritési
felelosséggel tartozik.

- A munkavallalé allandd Grizetében, illetve kizardlagos hasznalatban, kezelésében 1évd visszaszolgdltatisi,
illetve elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett kéarért vétkességére tekintett nélkiil
kartéritési felelosséggel tartozik.

95. HELYETTESITES:
A munkakér az alabbi munkak6rdket helyettesitheti: gydgypedagogiai asszisztens
A munkakdrnek utasitist adé munkakordk: intézményegység - vezetd, intézményvezetd-helyettes

96. HATALYBA LEPES:
Ezen munkakdri leiras az alairs napjan Iép hatélyba €s visszavonasig érvényes.
A munkakéri leirds hatdlya megsziinik: o
96.1 A munkakori feladat megvaltoztatasa esetén, az ) munkaksri leirds hatdlyba 1épésével.
-.96.2 A munkavégzés helyének megvaltozasa esetén, az (ij munkakéri leirds hatalyba 1épésével.
96.3 A koézalkalmazotti jogviszony megszunesekor
Zéradék: '

A gybgypedagdgiai asszisztens (kiiznevelési toérvény szerint) koteles felettese és kozvetlen felettese utasitdsait
végrehajtani. A munkakori leiras csak a rendszeres és alapvetd feladatokat tartalmazza, a felsoroltakon kiviil el kell 1atni
a munkakorhdz kapcsolodo eseti feladatokat is, amelyekkel az intézményvezetd megbfzza.

Kelt: Békés, 2019.09.02
A munkakori lefrast atadta:

Aléné Kucsera Andrea
intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomdsul vettem, eredett peldanyat a feEadat vegreha_;tasa céljabol dtvettem, mellyel
a korabbi munkakéri leirasom hatalyat vesztette.

Kelt: Magyarbanhegyes, 2019.09.02

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Neveld és oktatdmunkit kizvetlenill segité munkatirs
iskolatitkar

MUNKALTATO MEGNEVEZESE: Gyulai Tankertileti Kézpont
5700 Gyula, Ady Endre utca 19

SZEMELYI RESZ:

Munkavallal6:
Neve:
Lakcime: ...

Sziil.hely, id6: ... ......
Elérhetéség:  .............
Besorolasa: ...l

97. Munkakor azonosité adatai, szervezeti rendelkezések, szervezeli hovalartozas:

97.1Munkakér megnevezése: iskolatitkar .

97.25zervezeti egység megnevezése: Dr Iilyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készséglejlesztb Iskola, Kollégium és Egységes Gydgypedagogiai Modszertani Intézmény Beékés, szanthd
albert u. 10,

97.38zervezeti egységkad: BG 1401,

97.4Munkavégzés helye: : Dr 1llyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,

Készségfejleszit Iskola, Kollégium és Egységes Gydgypedagogiai Modszertani Intézmény Békés, -
Szanthé Albert u.10. ' '

97.5Munkaido: 40 dra‘hét

97.6Munkaidi beosztais: heti 40 éra, mikddés: hétf61dl- péntekig. A heti munkarend az
elvégzendd feladatokhoz igazodik. A munkaid6 beosztasat a kdzvetlen felettes vagy helyettese allapitja
meg. :

A munkaltatd rendelkezése értelmében a munkakozi sziinet idétartama beszamit 2 munkaidébe.

97.7Munkaltatdi jogkdr gyakorléja: tankeriileti igazgatd és intézményvezetd

98. A munkakirt érint6 legfontosabb jogszabilyok és dokumentumok:

98.12011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrél,

98.21992. évi XXXIILtorvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,

98.320/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitktdésérdl és a kznevelési
intézmények névhasznalatard], .

98.4229/2012. (VI11.28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szl torvény végrehajtasarol,

98.5326/2013. (VIIL.30) Korm.rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérél és a kézalkalmazottak
Jogéllasarol szolo 1992, évi XXXIII. t6rvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol,

98.6 A Munka Térvénykonyve a 2012, évi L. torvény rendelkezései

98.7 Az Intézmény hatdlyos bels6 szabalyzatai, Hazirend, Munkaterv, SZMSZ, Pedagogiai Program

A munkakdr célja: Az intézményi iigyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény
pedagogusaival kapcsolatos adminisztracié ellatdsa. A gyermekek adminisztrativ ligyeinek intézése. Alapvetd
tajékoztatasi €s protokoll-szervezési feladatok ellatisa. Az iskolatitkdr a munkakéri leirdsdban foglaltakat
személyesen, a felettes vezetSk irdnyitasdval és ellenbrzésével [atja el.

99. A munkakor szervezeten beliili elhelyezkedése: Dr lllyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,

Készségfejleszté 1skola, Kollégium és Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény iskolatitkar

100.Fiiggelmi kapcsolatok:
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100.1 A munkaltatdi jogokat az dllami koznevelési kézfeladat ellatasaban fenntartoként részt vevd szervekrdl,
valamint a Klebelsberg Kozpontrd] sz616 134/2016. (V1.10.) Korm.rendelet 10.§ (4) bekezdésében foglaitak
szerint a Tankeriileti Kdzpont igazgatéja gyakorolja,

100.2  Felettese a Dr lllyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium
¢s Egységes Gyogypedagogiai Modszertani  Intézmény Magyarbanhegyesi Tagintézményének
intézményvezetSje, tovabbi munkalitatéi jogokat a nemzeti kéznevelésrdl 2011..évi CXC. térvény 61.§. (6)
bekezdése, valamint a Gyulai Tankerulctl Kozpont Szervezeu és Miikodés] Szabdlyzatanak 38.§-ban
foglaltak szerint gyakorolja B RN

100.3  Kozvetlen felettese 1ntezmenyegyseg-vezeto intézményvezetd heEyettes

101. Kévetelmények: _ '

6.1. Erkélcsi bizéﬁyitvény

6.2 A munkakér betdltéséher szitkséges képességek, megjelenés és magatartis:

6.2.1 Figikai kdvetelmények:

- Megfeleld alloképesség
.- Teherbiro képesség
6.2.2 Képzettséggel kapcsolatos kdvetelmények:
- Iskolai végzettség, szakképesités a nevelési-oktatasi intézményben iskolatitkdr munkakérben alkalmazottak
veégzettségi és szakképzettségi kovetelményei a 2011. évi CXC. torvényben foglaltak szerint:
érettségi
6.2.3. Képességek:
- Szamitogép-felhaszniloi ismeretek
6.2.4. Ismeret: :
- A munkakdr betsitéséhez szitkséges - a 6.2.2 pontban meghatérozott szakképzettség
- Tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.

6.2.3. Elvdrt dltaldnos személyiségjegyek:

. - Jo koopericios és egyiittmiikodo keszseg
- Rendszeretet, pontossig
- Alapossag, gondossag
- Empatia, tolerancia, segittkészség, elfogadas
- Masok iranti tiszteletadas képessége
- Szakmai Snismeret :
- Megfelel6 kommunikacios készség
- Kbriiltekintés, kovetkezetesség.

Megjelenésbeli, magatartdsbeli kivetelmények:

- Apoltsag, gondozottsag

- Udvariassag, baratsagossig,

- beszedmmta_]aval pozitiv minta ny\jt a gyermekek szamara

- Tapintatos, tiirelmes, joindulat, gyermekszeretd viselkedés

- Feladatait az emberek jogainak, méltdsaganak tiszteletben tartésaval végezze

- Azellitott gyermekek, fiatalok 6nbizalméanak, onertekelesenek fe_;iesztesere iranyulé magatartas

102.A DOLGOZO ALTALANOS JOGAI

- a dolgozénak joga van az egészséges, biztonsigos munkakdriilményekhez, az ehhez sziikséges
véddfelszereléshez; munkaruhahoz

- amunkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi és szervezeti feltételekhez;

- munkakéri leirashoz;

- szakmdjdval dsszefliggd tanacskozdsokon vald részvételre és azon szabad vélemény nyilvénitisara;

- szabalyozott helyzetben joga van dontésre;

103.A DOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI

184




- betartani Magyarorszag jogszabalyait, az intézmény belsd elbirasait és felettesének utasitasait;

- kilondsen felelds a feladatkdrét érintd jogszabédlyok, rendeletek betartdséért;

- a munkakorébe tartozé munkat koteles legjobb tuddsa szerint, az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal
végezni;

- munkakdrében minden téle telhett megtenni intézmény 6 feladatainak szinvonalas ellatasaert,

- munkatarsaival team munkaban egyiittm(ikddni, munkajat ugy végezni, olyan magatartast tanisitani, hogy ez
mas egészsegét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, kdrosodast vagy helytelen megitélést ne
idézzen el§;

- asoron kivetkezd munkaalkalmassdg vizsgalaton részt venni;

- szakmai teriiletén folyamatosan képezni magat;

- alkalmazotthoz méltd magatartast tanu51tan1 az ellatast. 1genybe vevikkel, azok hozzatartozdival, a
munkatirsakkal szemben, -~ -

- munkéra képes allapotban valé megjelenes a munkaidd munkavégzéssel vald toltese

- ajelenléti iv pontos vezetése

- munkahelyét bejelentés és engedély nélkiil nem hagyhatja el, onnan indokolatlanul nem maradhat tavol,

- munkarend betartdsa

- a munkavallalé a munkahelyre, munkavégzés helyére a munkaba jarashoz, illetve a munkavegzeshez nem
szitkséges dolgokat nem hozhat, az ennek megszegésébdl eredd esetleges karokért a munkavallald felel;

- amunkahelyre mds személyt csak felettese tudtaval és beleegyezésével vihet; ennek megszegése szandékos és
jelentds ldtolezottségszegdsnek mindsiil;

- megdrizni az intézményi €s szakmai titkot;

104.A DOLGOZO MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATAIL KOTELESSEGEI

8.1 Kételessége:

- A munkijat szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjara vonatkozd jogszabalyok, szabalyzatok,
eloirasok, vezetdi utasitasok szerint végezni. :

- A munkéja soran tudomasdra jutott alapvetd informacidkat meg0rizni, titokként kezelni.

- Koteles az adatvédelmi torvény betartasara biintetdjogi feleldssége tudataban,

- Részt venni az elézetes és ismétl6dd munkavédelmi, tiizvédelmi oktatasokon elméletben €s gyakorlatban.

- Részt venni az eléirt eldzetes és rendszeres orvosi vizsgalatokon.

- Koteles a felettesének jelenteni, ha az ellatds helyén 1évé miiszaki berendezések, készilickek, eszkdzok,
melyekkel elkeriilhetetleniil kapcseolatba keriil, melyeket hasznalnia kell, munkavédelmi, thzvédelmi
szempontbdl nem biztonsdgosan hasznalhatok egészsépdt, testi épségét Veszelyeztetlk

- Baleseteket jelenteni a felettesének.

8.2 Az iskolatitkar munkakdrben ellitanddé Altalinos feladatok:

o  Hatéskore kiterjed a titkarsdg vezetésére, teljes munkakdrére. Feladatat gyermekkdzpont szemiélettel
végzi. Munkaja sordn — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikédik a sziilékkel. Feladatellatisa
kérében kézremiikdik a gyermekek Nemzeti Kéznevelési Térvényben foglalt jogainak biztositasaban.

s Az iskolaban végzi az adminisztricids feladatok ellatasat.

s Az intézmény miikodésével kapcsolatos naprakész ligyek intézése

s Informatikal oldalak kezelése, feltbltése

A munkakori feladataiban az intézmény iratkezelési szabalyzataban foglaltakkal dsszhangban kiteles dolgozni.

8.3 Egyéb Feladatok, meghizdsok ;
A munkavalialé ezen kiviil is koteles elldtni a munkakoréhez kapcsolédé, de itt nem szerepld eseti vagy
rendszeres feladatokat, ha annak szitkségessége felmeriil vagy erre vezetmtol utasitast kap. Kiilonés tekintettel
a pontos €s hataridére torténé adatszolgaltatasokra. :

105.Jogkbre:

- Vezetdi felé javaslatot tehet az intézményegység munkajanak ésszeriisitésére.

- Hatdskdre kiterjed a titkdrsdg vezetésére, teljes munkakdrére. Gyakorolja a munkavallald
jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult {és kiteles) az intézményvezetd figyelmét felhivni, minden
szabalyellenes jelenségre

- Joga van minden olyan munkat megtagadni, ami ellentétes a jogszabalyi eldirdsoknak, vagy annak
végrehajtisa mas személy €letét, testi épségét, vagy egészségét kdzvetlenill €s sulyosan veszélyeztetne,

106.Felelossége:
Munkakére bizalmas jellegil, ezért felelds a tudomaséra jutott informéciok titkos kezeléséért.
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Feleldsségre vonhatd: Munkakori feladatainak hatdridére t6riénd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzésédrt; A
Jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek jogainak megsértéséért;
- Felelds a hatdskorében végzendd feladatainak szinvonalas végrehajtdsaért.
- Felelds munkatdrsai kirében észlelt szokatlan események azonnali jelentéséért
- Felelds az etikai kivetelmények betartasaért.
- Felelés a munkakori leirdsdban foglaltak pontosan betartasaért.
- Felelds a munkarend betartasaért.
- Felelds a munkavédelmi, tizvédelmi és egyéb szabalyok betartdsaért.
Feleldsségre vonhaté : Munkakéri feladatainak hataridére tdrténd elmulasztdsiért, vagy hiinyos
elvégzéséért; A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért; A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré
hasznélataért, A vagyonblztonsag veszelyezteteseert

107.A MUNKA ERE_DMENYESSEGENEK MERESE, ELLENORZESE:
107.1.1 Munkakapcsolatok intézményen beliil:

- Egyiittmitkodik a kézvetlen felettesével, utasitésait betartja.
- Egylttmiikodik a feladatellatasban munkatarsaival.

108.KULSO KOMMUNIKACIO:

- Adekvét tijékoztatast adhat személyeknek, szervezeteknek az intézmény clérhetdsépérdl, igénybevételének
modjarél.

- Mas irdnyl tajékoztatast személyeknek, szervezeteknek csak kozvetlen felettese tudtaval és beleegyezesevel
adhat, :

109.VAGYONVEDELEM:

- A munkavéllalé a munkaviszonyabdl eredd kitelezettségének vetkes megszegésével okozott karért karterntesx
feleldsséggel tartozik.

- A munkavallalo allandé orizetében, illetve kizardlagos hasznélatban, kezelésében 16v8 visszaszolgaltatasi,
illetve elszamoldsi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért vétkességére tekintett -nélkiil
kartéritési feleldsséggel tartozik.

110.HELYETTESITES:
A munkakdr az alabbi munkakaroket helyettesiti: kollégiumititkar
A munkak&rnek utasftdst adé munkakérék: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, intézményegység-
vezetd

111.HATALYBA LEPES: _ _
Ezen munkakéri lefrds az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavonésig érvényes.
A munkakéri leiras hatédlya megszinik:
111.1 A munkakdri feladat megvélioztatasa esetén, az {ij munkakori leirds hatdlyba lépésével.
111.2 A munkavégzés helyének megvaltozasa eseten az 1)j munkakori leiras hatalyba lépésével.

111.3 A k&zalkalmazotti jogviszony megszunesekor :

Kelt: Békés, 2019.09.01
A munkakdri leirdst atadta:

Aléne Kucsera Andrea
intézményvezetd

Zaradék:
Alulirott munkavallald kijelentem és aldirassommal igazolom, hogy a munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem,
eredeti példanyat a feladat végrehajtisa céljabol atvettem, mellyel a korabbi munkakéri leirasom hatalyat vesztette.

Kelt: Békés, 2019.09.01

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

karbantartd, gépkocsivezetd

MUNKALTATO MEGNEVEZESE: Gyulai Tanker(leti Kézpont
5700 Gyula, Ady Endre utca 19

SZEMELY| RESZ:

Munkavillalg: Lo L

- Neve:
Lakcime:
Sziilhely, idé:
Elérhetdség:

112.Munkakir azonosito adatai, szervezeti rendelkezések, szervezeti hovatartozas:

112.1  Munkakir megnevezése: karbantarto, gépkocsivezetd — miiszaki dolgozé

112.2  Szervezeti egység megnevezése: Dr lllyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium és Egységes Gydgypedagdgiai Modszertani Intézmény
Magyarbanhegyesi Tagintézménye 5667 Magyarbanhegyes Kossuth u. 81.

Szervezeti egységkod: BG 1403,

112.3  Munkavégzés helye: : Dr lllyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszt0 Iskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény
Magyarbénhegyesi Tagintézménye 5667 Magyarbénhegyes Kossuth u. 81.

112.4  Munkaidé: 40 éra/hét

112.5 Munkaidé beosztas: heti 40 6ra, milkddés: hétf6t6l- péntekig. A heti
munkarend az elvégzendd feladatokhoz igazodik. A munkaidé beosztasat a kbzvetlen felettes vagy
helyettese dliapitja meg.

A munkiltaté rendelkezése értelmébe_p a munkakizi sziinet id§tartama beszamit 2 munkaidébe.

112.6  Munkdltat6i jogkér gyakoriéja:.tankériileti igazgatd és intézményvezetd

113.A munkakort érintd legfontosabb jogszabalyok és dokumentumok:
113.1 2011, évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésril,
113.2 1992, évi XXXIILtdrvény a kdzalkalmazottak jogalldsardl,
113.3  20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milkddésérdl és a kznevelési
intézmények névhasznalatardl,
113.4 1992, évi XXXIIL térvény kbznevelési intézményekben torténé végrehajtasardl,
113.5 A Munka Torvénykodnyve a 2012. évi 1. térvény rendelkezései
113.6 Az Intézmény hatalyos bels6 szaba[yzatal Hazuend Munkaterv, SZMSZ Pedagocrlal Program

A munkakér célja: Az intézmény teriiletén kiilonféle takaritasi munkak elvégzése

A munkakér szervezeten beliili elhelyezkedése: Dr Iliyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszto Iskola, Koliégium és Egységes Gydgypedagdgiai Modszertani Intézmény Magyarbanhegyesi
Tagintézménye kdznevelési intézmény karbantartd, gépkocsivezetd , miiszaki dolgozd

114.Fiiggelmi kapcsolatok:

1141 A munkaltatéi jogokat az dllami kznevelési kizfeladat eliatdsdban fenntartdként részt vevd szervekrol,
valamint a Klebelsberg Kozpontrol szolé 134/2016. (V1.10.) Korm.rendelet 10.§ (4) bekezdésében foglaltak
szerint a Tankerlileti Kdzpont igazgatdja gyakorolja,

114.2  Felettese a Dr Illyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Kollégium
és  Egységes G(ybgypedagdgiai Moédszertani Intézmény Magyarbénhegyesi Tagintézményének
intézményvezetdje, tovabbi munkaltatéi jogokat a nemzeti kdznevelésrdl 2011..évi CXC. torvény 61.§. (6)
bekezdése, valamint a Gyulai Tankeriileti Kdzpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzatinak 38.§-ban
foglaltak szerint gyakorolja.

114.3  Kizvetlen felettese: intézményegység-vezetd, intézményvezetd helyettes,
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115.Kivetelmények:

6.1. Erkélesi bizonyitvany

6.2 A munkakér betoltéséhez sziikséges képességek, megjelenés és magatartis:

6.2.1 Fizikai kivetelmények:

- Megfeleld alidképesség

- Teherbird képesség

6.2.2 Képzettséggel kapcsolatos kivetelmények:

- lIskolai végzettség, szakképesités a -nevelési-oktatdsi intézményben fiit6-karbantarté munkakdrben
alkalmazottak végzettségi.és szakképzettségi kdvetelményei az 1992 évi XXXIH tv (Kj©). 61§. (1)
bekezdésben, 63.§ (1} bekezdesben fog!aitak szerint:

6.2.4. Ismeret:

- A munkakér betdltéséhez szitkséges - a 6.2.2 pontban meghatarozott — szakképzettség

- Tudomaséra jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli.

6.2.5. Elvirt altalinos személyiségiegyek:

- J6 koopericios és egyiittmiiksdé készség
- Rendszeretet, pontossag
- Alapossag, gondossig
-= . -Empétia, tolerancia, segitSkészség, elfogadés
= Masok iranti tiszteletadas képessége
- Szakmai dnismeret
- Megfeleld kommunikéacios készség
- Koriiltekingés, kdvetkezetesség.

Megjelenésbeli, magatartdsbeli kivetelmények:

- Apoltsag, gondozottsag

- Udvariassag, baritsigossig,

- beszédmintdjdval pozitiv minta nydjt a gyermekek szamara

- Tapintatos, tiirelmes, joindulatl, gyermekszeretd viselkedés

- Feladatait az emberek jogainak, méltosaganak tiszieletben tartdsaval végezze

- Azellatott gyermekek, fiatalok dnbizalmanak, nértékelésének fejlesztésére irdnyulé magatartds

116.A DOLGOZO ALTALANOS JOGAI

a dolgozénak joga van az egészséges, biztonségos munkakériilményekhez, az ehhez sziikséges
védofelszereléshez; munkaruhahoz

a munkavégzéshez sziikséges alapvet6 targyl és szervezetl feltételekhez;

munkakéri leirashoz;

szakmijéval dsszefiiggd tandcskozasokon van részvételre és azon szabad vélemény nyilvan:tasara
szabdlyozott helyzetben joga van dintésre;

117.A DOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI _

e

betartani Magyarorszag jogszabalyait, az mtezmeny belsé elolrasalt és felettesenek utasitasait;

a munkakérébe tartozd munkat koteles legjobb tudasa szermt az elvarhato szakertelemmel és gondossaggal
végezii;

munkakérében minden téle telhet6t megtenni intézmeény {6 feladatamak szinvonalas €llatasaért,

munkatdrsaival team munkaban egylittm(kddni, munkajat Ggy végezni, olyan magatartast tantsitani, hogy ez
mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, karosodast vagy helytelen megitélést ne
idézzen elo;

a soron kovetkezd munkaalkalmassag vizsgalaton részt venni;

alkalmazotthoz méltd magatartast tandsitani az ellatdst igénybe vevOkkel, azok hozzatartozdival, a
munkatdrsakkal szemben,

munkara képes allapotban vald megjelenés, a munkaidd munkavégzéssel valo t5ltése,

a jelenléti iv pontos vezetése

munkahelyét bejelentés és engedély nélkiil nem hagyhatja el, onnan indokolatlanul nem maradhat tavol,
munkarend betartdsa

a munkavéllalé a munkahelyre, munkavégzés helyére a munkaba jardshoz, illetve a munkavégzéshez nem
szilkséges dolgokat nem hozhat, az ennek megszegésébdl eredd esetleges karokért a munkavallald felel;
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- amunkahelyre mas személyt csak felettese tudtdval és beleegyezésével vihet; ennek megszegése szandékos és
jelentds kotelezettségszegésnek mindsiil;
- meglrizni az intézményi és szakmai titkot;

118.A DOLGOZO MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATAL KOTELESSEGEI
7.1 Kotelessége:

A munkajat szakértelemme! és gondossdggal, a munkijara vonatkozd jogszabilyok, szabdlyzatok,
eltirasok, vezetdi utasitdsok szerint végezni.

A munkaja soran tudomaséara jutott alapvetd informécidkat megoérizni, titokként kezelni.

Kételes az adatvédelmi tirvény betartaséra biintetdjogi feleldssége tudataban.

Részt venni az elézetes és ismétléds munkavédelmi, tiizvédelmi oktatasokon elméletben és gyakorlatban.
Részt venni az elbirt elézetes €s rendszeres orvosi vizsgélatokon,

Kiteles a felettesének jelenteni, ha az ellatas helyén 1évé miiszaki berendezések, késziilékek, eszkizok,
melyekkel elkeriilhetetlenill kapcsolatba keriil, melyeket hasznalnia kell, munkavédelmi, tiizvédelmi
szempontbdl nem biztonsdgosan hasznalhatok, egészségét, testi épségét veszélyeztetik.

Baleseteket jelenteni a felettesének.

7.2 A karbantartd munkakorben elldtandé Altaldnos feladatok:

A miiszaki dolgozé feladata, kdtelessége az iskolai nevelf-oktaté munka technikal szintl segitése, a
ki1ébe tarlozd eladalok gondos elvégedse.

A tanitas megkezdése eldtt bejarja az iskolat nincs e szitkség valahol hiba elhéritaséra.

Szilkség szerint a végzettségének megfelelden elvégzi karbantartasi feladatokat, és javitasi munkakat.
A berendezések javitasa, feltjitasa (székek, padok, butorok, ajtok). '

Rendszeresen ellendrzi az intézimény teriiletén Iévd helységek elektromos berendezéseit (lampatestek,
kapesoldk, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés utin ezeket javitja, cseréli, ilietve jelzi a hibakat
az intézményvezetbnek, vagy helyettesének.

Besegit a feldjitdsokba, az idiszakos nagy karbantartasi munkakba.

Esetenkeént a karbantartasi feladatekon till udvarosi és portai feladatokba is besegit.

Leltari feleldsséggel tartozik a munka elvégzésére biztositott eszkdzik, gépek, atvett vagyontargyak
megdrzéséert, azok miiszaki dllapotaért.

Ellenérzi a szennyvizrendszert, csapok allapotét, kijavitja a jelentkezé hibdkat.

Felel a sziikséges karbantartasi anyagok jelentéséért.

A munkaja szervezése és elvégzése sordn felel kdrnyezete tisztasdgaért, elvégzett munka mindségéért,

Jelzi kdzvetlen felettesének a karbantartdsi és veszély elharitdsi munkékra vonatkozo igényt.
Felméri az épliletek, berendezések dltalanos allapotdt, a javitasi feladatokat.
Ossze irja a feladatokkal kapcsolatos anyag és eszkozigényt, elékésziti a megrendelési folyamatokat.

A fiitési szezonban — az ehhez alkalmazkodd munkarend szerint —kezeli az épiiletek flitberendezéseit,
ellendrzi iizemképességliket. :

Betartja az épiiletek filtésére Qonatkoz_é eiéirésoka{; _

Szabalyozza a kiilonb6z6 helyiségek hémérsékletét, gondoskodik a takarékos energiafelhasznéiésrél.
Uzemzavar, vagy barmilyen rendellenesség tapasztaldsa esetén értesiti kﬁzvetlen felettesét.

Az iskola elétti jardakrdl, gondoskddik azok csﬁszéémentesitééérﬁl;

Besegit az iskolai rendezvények anyagmozgataséban, a takaritasi munkakba.

A kbzvetlen felettes fitmutatisa szerint készenléti ligyeletet teljesit.

Vezeti a jelenléti {vet.

A hivatali titkot megtartja.

Munkavégzése sordn torekszik az iskola t6bbi dolgozojaval vald egyiittmiikédésre, j6 munkatarsi
kapesolatot alakit ki.

Munkavégzés soran betartja a tiiz-, munka-, baleset- és kérnyezetvédelmi eldirasokat.

Munkéjit kdzvetlen felettese iranyitdsaval végzi, aki a munkakori leirasban nem szerepls, de a
munkdval kizvetlenti] 9sszefliggd feladatok elvégzésére is adhat utasitdst.
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7.3 Személyszillitishoz kapesolodo feladatok:

s« A biztonsdgos személyszallitds feltételeinek ellenbrzése, megteremtése a szallitott személyre, a
gépjarmiire, a személyi feltételekre és az altalanos kérnyezeti feltételekre vonatkozdan

¢ A biztonsagos személyszallitas feltételeinek hianyaban tajékoztatja a vezetdt a helyzetréi

e Szallitoft személy segitése a gépjarmithdz és a gépjarmitdl az ati célig vald eljutasban (egyéni
szitkségletnek és a kdrnyezeti feltételeknek megfelelden)

o Gépjarmit ellenbrzése a munkavégzésre alkalmas dllapot megdllapitisdra.

e Gépjarmil rendeltetésszerli haszndlata, meghibasodas esetén jelzés a vezetGnek

e Baleset vagy balesetveszélyes helyzet esetén onalld intézkedés, hatésagok értesitése, vezetd
tajékoztatisa. A gépkocsivezetd felelds a munkavegezeshez szitkséges eszkozok (gépjarml)
szolgaltatasra alkalmas allapoténak ellenérzéséért.

s A dokumentdcié szakszeril vezetésért gépkocsivezett felelds.

119.Jogkire:
- Vezetoi felé javaslatot tehet az intézményegység munkdjdnak ésszeriisitésére.
- Jogosult (és koteles) az intézményvezetd figyelmét felhivni, minden szabélyellenes jelenségre
- Joga van minden olyan munkét megiagadni, ami ellentétes a jogszabalyi elbirasoknak, vagy annak
végrehajtasa mas személy életét, testi épségét, vagy egészségét kizvetleniil és silyosan veszélyeztetné.
120.Felelissége:
Felelds a ludoméaséra jutod informdaciok Litkos kezeléséért.
Felel6sségre vonhatd: Munkakdri feladatainak hatdridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért; A
jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek jogainak megsértéséért;
- Felelbs a hataskdrében végzendd feladatainak szinvonalas végrehajtaséért.
- Felelés munkatarsai kérében észlelt szokatlan események azonnali jelentéséért
- Felelts a munkakéri leirasaban foglaltak pontosan betartasaért.
- Felelds a munkarend betartasaért.
- Felel6s a munkavédelmi, tiizvédelmi és egyéb szabalyok betartasadrt,
Felelésségre vonhaté: Munkakori feladatainak elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért. A
rendelkezésére bocsatott munkaeszkOzok, berendezési targyak eldirastdl eltérd hasznalatdért, A
vagyonbiztonsag veszélyeztetéseért.

121.A MUNKA EREDMENYESSEGENEK MERESE, ELLENORZESE:
121.1.1 Munkakapcsolatok intézményen beliil:

- Egyiittmiikdik a kzvetlen felettesével, utasitasait betartja.
- Egylittmiikddik a feladatellatdsban munkatérsaival.

122.KULSO KOMMUNIKACIO:

- Adekvit tajékoztatast adhat személyeknek, szervezeteknek az intézmény elérhetdségérdl, igénybevételének
modjardl.

- Mas irdnyll tdjékoziatast személyeknek, szervezeteknek csak kozvetlen felettese tudtdval és beleegyezésével
adhat.

123.VAGYONVEDELEM:

- A munkavallald a munkaviszonyabdl eredd kitelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik.

- A munkavallalé dllandé Grizetében, illetve kizardlagos hasznalatban kezelésében 1év8 visszaszolgaltatasi,
illetve elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekintett nélkil
kartéritési felelosseggel tartozik.

124 HELYETTESITES:
A munkakér az alabbi munkakdroket helyettesiti: karbantarto, portas
A munkakdrnek utasitast adé munkakorok: intézményvezetd, intézményvezetb-helyettes

125.HATALYBA LEPES:
Ezen munkakori leiras az alairas napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.
A munkakdri leiras hatdlya megsziinik:
125.1 A munkakdri feladat megvaltoztatdsa esetén, az 1tj munkakdri leirds hatdlyba lépésével.
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125.2 A munkavégzés helyének megvaltozasa esetén, az j munkakori leirds hatdlyba lépésével.

1253 A koézalkalmazotti jogviszony megsziinésekor.
Kelt: Békés, 2017.01.01
A munkakéri leirast atadta:
Aléné Kucsera Andrea
intézményvezetd

Zaradék;

Alulirott munkavallalé kijelentem és alairdsommal ig_ai'z'o'lorh? hogy a munkakéri leirisban foglaltakat tudomasul vettem,
eredeti példanyat a feladat végrehajtasa céljabd! atvettem, mellyel-a kordbbi munkakori leirasom hatalydt vesztette.
Kelt: Békés, 2017.001.01 =~

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

portis

MUNKALTATO MEGNEVEZESE: Gyulai Tankeriileti Kizpont

5700 Gyula, Ady Endre utca 19

SZEMELYI RESZ:
Munkavallalo:

Neve:

Lakeime; - ¢ .

. Szil: hely, ldo
B Elerhetoseg

126. Munkakér azonosﬁo adatal, szervezet: rendelkezesek szervezeti hovatartozas:

126.1 Munkakor megnevezése: - portas (kisegitd dolgozd)
126.2 .- Szervezeti egység megnevezése: Dr Illyés Sandor Ovoc_ia,_ Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium és Egységes Gyégypedagdgiai Mddszertani

126.3  Szervezeti egységkod: BG 1401,
126.4  Munkavégzés helye: : Dr Iilyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
" Keszsegfejleszto Iskola, Kollégium és Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intezmeny
- _-’1’2”6 5 Munkaidé: 40 6ra/hét
12_6.6 Munkaidé beosztis: heti 40 ora, miikddés: hétfdtol- péntekig. A heti

munkarend az elvégzend$ feladatokhoz igazodik. A munkaidd beosztdsat a kdzvetlen felettes vagy
- helyettese dllapitja meg,. '

A munkiltaté rendelkezése értelmében a munkakszi sziinet iddtartama beszamit a munkaiddbe.

126.7 Munkaltatéi jogkir gyakerloja: tankeriileti igézgaté és "iﬁtézme’nyvezetéi

127 A munkakort érintd legfontosabb jogszabilyok és dokumentumok:

©127.1 2011, évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrbl,

0127201992, évi XXXIILwrvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

127.3  20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodeserol és a kbznevelési
intézmények névhaszndlatardl,

127.4 1992, évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténé vegrehajtasarol

127.5 A Munka Torvénykényve a 2012. évi I, torvény rendelkezései

127.6 Az Intézmény hatalyos belsd szabdlyzatai, Hazirend, Munkaterv, SZMSZ, Pedagbgiai Program

A munkakir célja: Az intézmény védelmét, 6rzését latja el, fellép az illetékteleniil betolakodok rongalok ellen.
Ellat tiizvédelmi, ellendrzd és adminisztrativ jellegii tevekenysegeket 18.

A munkaker szervezeten beluil elhelyezkedese Dr IEIyes Sandor Ovoda Altalanos Iskola Szakiskola,
Készségfejlesztt Iskola, Kollégium és Egyseges Gyogypedagoglal Modszertam Intezmeny Magyarbanhegyesi
Tagintézménye, kéznevelési intézmény portas

128.Fiiggelmi kapcsolatok

128.1 A munkaltatoi jogokat az al]arm koznevelem kozfeiadat ellatasaban fenntartokent részt vevi szervekrol,
valamint a Klebelsberg Kdzpontrdl sz61o 134/2016. (VI.]O.) Korr_n.rendelet 10.§ (4) bekezdésében foglaltak
szerint a Tankeritleti Kdzpont igazgatdja gyakorolja,

128.2  Felettese a Dr lilyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium
&s Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény intézményvezetdje, tovabbi munkaltatdi jogokat a
nemzeti kdznevelésrdl 2011..évi CXC. toérvény 61.§. (6) bekezdése, valamint a Gyulai Tankerlileti Kézpont
Szervezeti és Mkddési Szabalyzatanak 38.§-ban foglaltak szerint gyakorolja.

128.3  Kdgzvetlen felettese: intézményegység-vezetd, intézményvezetd helyettes,
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129.Kvetelmények;

6.1. Erkélesi bizonyitvany

6.2 A munkakér betdltéséhez sziikséges képességek, megjelenés és magatartis:

6.2.1 Fizikai kévetelmények:

- Megfeleld 4lldképesség

- Teherbird képesség

6.2.2 Képzettséggel kapesolatos kivetelmények:

- Iskolai végzettség, szakképesités a. ne\'felési oktatési intezmenyben portas munkakdrben alkalmazottak
végzeltségi és szakképzettségi kovetelmenyel az 1992. evi’ XXXIH tv (Kjt) 6]§ (1) bekezdésben, 63.§ (1)
bekezdésben foglaltak szermt

6.2.4. Ismeret; - ' ' ' e

- A munkaké&r betoltesehez szukseges a 6 2 2 pontban meghatarozott - szakkepzettseg
- Tudomasara Jutott pedagoglai informacidkat titokként kezeli.

6.2.5. Elvart dltalidnos személyiségjegyek:

- o koopericids és egyiittmiikiidd készség
=" Rendszeretet, pontossag
- ~Alapossag, gondossig

- w2 Empatia, tolerancia, segit6készség, elfogadas

i- 0 “Mésok iranti tiszteletadds képessége

-. - Szakmai Gnismeret
= Megfeleld kommunikécios készség
- Karilltekintés, kovetkezetesség.

" Megjelenésbeli, magatartdsbeli kovetelmények: . -

- Apoltsag, gondozottsag

- Udvariassag, barétségosség;

- beszédmintdjaval pozitiv minta nyijt a gyermekek szamara

- Tapintatos, tiireimes, jéindulatd, gyermekszereté viselkedés

- Feladatait az emberek jogainak, méltosaganak tiszteletben tartdsaval végezze

- Az ellatott gyermekek, fiatalok onblzalmanai\ dnértékelésének fejlesztesere irdnyuld magatartas

130.A DOLGOZO ALTALANOS JOGAI
a dolgozonak joga van az egészséges, blztonsagos munkakoruimenyekhez az ehhez sziikséges védbfelszereléshez;
munkaruhahoz
a munkavégzéshez szitkséges alapvetd tirgyi s szea‘vezetl feltetelekhez
munkakori leirashoz;
szakmadjaval Osszefiiggd tanacskozasokon vald reszveteire €s azon szabad vélemény nyilvanitaséra;
szabdlyozott helyzetben Joga van dontésre;

131.A DOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI

betartani Magyarorszag jogszabalyait, az mtezmeny be}so elo1rasa1t és felettesenei\ utasﬁasant

a munkakorébe tartozé munkat koteles legjobb tudasa szermt az elvarhato szakertelemmel és gondossaggal
végezni;

munkakérében mmden tole telhett megtenni mtezmeny fo feladatamak szinvonalas ellatasaért,

munkatarsaival team munkéban egyiittmiik6dni, munkajat Ggy végezni, olyan magatartast tanusitani, hogy ez
mas egeszségét, testi Epségét ne vesze]yeztesse munl\a_]at ne zavar_;a karosodast vagy helytelen megitélést ne
idézzen elf; .

a saron kdvetkezd munkaalkalmassag vizsgalaton részt venni;

alkalmazotthoz méltd magatartdst tanusitani az ellatast igénybe vevdkkel, azok hozzatartozdival, a
munkatarsakkal szemben,

munkara képes allapotban vald megjelenés, a munkaidd munkavégzéssel valo toltése,

a jelenléti {v pontos vezetése

munkahelyét bejelentés és engedély nélkiil nem hagyhatja el, onnan indokolatlanul nem maradhat tavol,
munkarend betartdsa

a munkavallalé a munkahelyre, munkavégzés helyére a munkaba jarashoz, illetve a munkavégzéshez nem
szilkséges dolgokat nem hozhat, az ennek megszegésébdl ereds esetleges karokeért a munkavallalé felel;
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- amunkahelyre mas személyt csak felettese tudtaval és beleegyezésével vihet; ennek megszegése szandékos és
jelentds kitelezettségszegésnek mindsiil;
- megdrizni az intézményi és szakmai titkot;

132.A DOLGOZO MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATAI KOTELESSEGEI
8.1 Kotelessége:

A munkajat szakérielemmel és gondosséggal, a munkdjara vonatkozd jogszabalyok, szabalyzatok,
el6irasok, vezetdi utasitasok szerint végezni.

A munkdja sorén tudomdséra jutott alapvetd informacickat meg6rizni, titokként kezelni.

Kételes az adatvédelmi torvény: betartdsara buntetcgogl feleldssége tudataban.

Részt venni az elézetes és ismétlsdd munkavedelml tiizvédelmi oktatasokon elméletben és gyakorlatban.
Részt venni az eldirt elézetes és rendszeres orvosi v1zsgalatokon

Kételes a felettesének Jelentem ha az ellatas helyén lévé miiszaki berendezesek késziilékek, eszkdzik,
meiyekkel elkeriilhetetlentl kapcsolatba keriil, melyeket hasznélnia kell, munkavédelmi, tiizvédelmi
szempontbdl nem biztonsdgosan hasznélhatdk, egeszseget testi épségét veszelyeztetlk

Baleseteket jelenteni a felettesének.

8. 2 A portas munkakirben ellitandé iltalanos feladatok

A taniigyi épiiletben l1év4 portan, portdsi feladat ellatasa.
Féladata az ott 1évo telefonkdzpont kezelése.

"Kezeli a taniigyi épiilet kulesait, azokért felelésséggel tartozik.

Gondoskodik a kulcsszekrény rendeltetésszerd hasznalatarsl, a kulesok meglétér(ji.

Az intézményegységbe érkezdket udvanasan fogad_]a nevuket érkezésiik cel_]at a keresett szeme]y nevet
jegyzi. :

Gondoskodik a vendégek kulturalt, helytallé eiigazitéséfél.

Figyeli az épiiletben zajlé esemenyeket barmi rendeilenesseget tapasztal, jelzi a helyi vezetonek.
Ugyel a bejarat rend_]ere a fegyelemre a tlsztasagra

Ha a portasfiilkébdl tavomk, az ajtot bezarja.

A portasflilkében a portdson kivij.l.r.q_z.'_a;:s_z.e.mélyek nem tartozkodhatnak.

Gondoskodik az épliletek zardsarol, nyitésérél, nap kézben a bejarati ajtot is zarja.

A.tanuiék hozzéatartozdi, ill. 'idegenek csak.a porta e!étt_tarté_zl_{odhatnak'

A latogatdk csak orakozi szﬁneti;éﬁ' bészélh’et:néics“:éz:;:é.r.intettékkel..

Az mtezmenyunk tanuloa szunetben nem ta\;o.zhatnak el az lskoiabol Ies a porta e]ott sem tartdzkodhatnak.
Feladatai soran kote]es az ESkOlal tulajdon vedehﬁerol s megorzeserol gondoskodm

Koteles a munkavédelmi, baleset\;edelml, tuzvedelmI szabalyokat betartam.

Baleset esetén haladéktalanul értesiti az erre kijeldlt vezetdt.

Vezeti a jelenléti {vet.

A hivatali titkot megtartja.

A munkajahoz kapcsolédd adminisztraciot hataridére elvégzi.
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* Munkavégzése soran térekszik az iskola t5bbi dolgozdjaval valo egyiittmitkddésre, j6 munkatérsi
kapesolatot alakit ki,

Tovabba:
¢  Esetenként kisebb karbantartasi és udvarosi feladatokba is besegit.

¢ Leltari felelésséggel tartozik a munka elvégzésére biztositott eszkdzok, gépek, dtvett vagyontargyak
megérzéséért, azok miiszaki dllapotaért.

* A munkaja szervezése és elvégzdse soran 'fe_':'E_e'_E_Igéfﬁyéiete'iisitaségéé_rt, elvégzett munka mindségéért.
»  Osszeirja a feladatokkal kapesolatos anyag és eszkdzigényt, eldkésziti a megrendelési folyamatokat.
. Muqkéter'u_le_téh gondoskodik az intézmény takarékos lizemeltetésérol. '

. }-Eltakat_‘itja a havat és a jeget a belsd jardakrdl és az iskola eldtti Jardékrél, gondoskodik azok
csuszasmentesitésérsl. '

. e A kbzvetlen felettes Gtmutatasa szerint készenléti iigyeletet teljesit,

Munkdjal kdzvetlen felettese iranyitasaval végzi, aki a munkakéri leirasban nem szereplé, de a munkdval
7 kézvetlenill dsszefliged feladatok elvégzésére is adhat utasitast. E :
133.Jogkére:

T - Vezetdi felé javaslatot tehet az intézményegysépg munkijanak ésszeriisitésére.

.- Jogosult (és koteles) az intézményvezetd figyelmét felhivni, minden szabalyellenes jelenségre
-~ - Joga van minden olyan munkat megtagadni, ami éllentétes a Jjogszabalyi elSirdsoknak, vagy annak
; - végrehajtasa mas személy életét, testi épségét, vagy egészségét kozvetlentil és stilyosan veszélyeztetné.
' 134, Felelfssége: L S -
. Felelés a tudomdséra jutott informaciok titkos kezeléséért.

Felel@sségre vonhato: Munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasdért, vagy hidnyos elvégzéséért; A
" jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek jogainak megsértéséért;
" - Felelés a hataskérében végzendd feladatainak szinvonalas végrehajtésasdrt.

- Felel6s munkatérsai kérében észlelt szokatlan események azonnali jelentéséért
- Felelss az etikai kovetelmények betartasaért. :

- Felelés a munkakori leirdsaban foglaltak pontosan betartasaért,

- Felelds a munkarend betartasaért. : L

- - Felelds a munkavédelmi, tiizvédelmi és egyéb szabalyok betartdsaért. :

“Feleldsségre vonhatd: Munkakori. feladatainak elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért. A
- rendelkezésére bocsatott munkaeézkozok, -berendezési targyak elbirastdl eltéré hasznilatadrt, A
vagyonbiztonsag veszélyezietéséért, ' '

135.A MUNKA EREDMENYESSEGENEK MERESE, ELLENORZESE:
135.1.1 Munkakapcsolatok intézm__éx_:yen b-e!ﬁl=- e

- Egytittmiikédik a kézvetlen fe]etteéével, iit_ééi’té_séit betartja.
- Egytittmiikodik a feladatellatasban munkatarsaival.

136.KULSO KOMMUNIKACIO: = . o R

- Adekvat tdjékoztatast adhat személyeknek, szervezeteknek az intézmény elérhetdségérsdl, igénybevételének
madjarél. B '

- Mas iranyn tajékoztatast személyeknek, szervezeteknek csak kdzvetlen felettese tudtival és beleegyezésével
adhat.

137.VAGYONVEDELEM:

- A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kételezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosségpel tartozik.

- A munkavillal6 allando Grizetében, illetve kizérélagos hasznalatban, kezelésében 1évé visszaszolgaltatdsi,
illctve elszamolasi kotelezettséggel Atvett dolgokban bekdvetkezett karért vétkességére tekintett nélkiil
kartéritési felelfsséggel tartozik.
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138.HELYETTESITES:
A munkakdr az aldbbi munkakériket helyettesiti: karbantarté-fiitd
A munkakdrnek utasitast addé munkakorok: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

139.HATALYBA LEPES:
Ezen munkakdri leirds az aldiras napjan Iép hatalyba és visszavondsig érvényes.
A munkakéri feirds hatdlya megsziinik:
139.1 A munkakéri feladat megvaltoztatasa esetén, az u_] munkakon lefras hatdlyba 1épésével.
139.2 A munkavégzés helyenei\ megvaltozasa eseten az u_] munkakorl lelras hatdlyba lépésével.

1393 A kozalkalmazom _]ogwszony measzunesekor
Kelt: Békés, 2019.09.01 . :
A munkakdri leirdst a_ta_dta__
Aléné Kucsera Andrea
~.intézményvezetd
Zaradék:
Alulirott munkavallald k]]elentem gs alafrasommal igazolom, hogy a munkakori leirasban foglaltakat tudomasu] vettem,
eredeti peldanyat a feladat végrehajtasa céljabol atvettem.

Kelt: Magyarbanhegyes, 2019.,09.01

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

szakoktato
MUNKALTATO MEGNEVEZESE: Gyulai Tankeriileti Kézpont
5700 Gyula, Ady Endre utca 19

SZEMELYI RESZ:
Munkavallalo:

Neve:

Lakcime: - .-

-Sziikhely, idé; i

Elerhetoseg +

140.Munkakér azon031to adatal, szervezet1 rendelkezesek szervezeti hovatartozas:
140.1 Munkakér megnevezése: szakoktatd

140.2  Beosztis megnevezése. szakoktato
140.3  Szervezeti egység megnevezése: Dr Illyés Sandor Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszt6 Iskola, Kollégium és Egységes Gydgypedagdgiai Médszertani Intézmény Szervezeti

egységhkod:
140.4 . BG 140..
1.1 Munkavégzés helye: : Dr Illyés Sandor Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola,
o Készségflejlesztd Iskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény
1.2 Munkaid§: 40 ora/hét
1.3 Meunkaid6 beosztas: heti 20 éra kételezd tanitasi dra, a munkaidd fennmarad6 része az

intézményvezets utasitisara, illetve az elrendelt helyettesitések filggvényében valtozhat. A fennmaradé
munkaidében munkaideje beosztdsat, felhasznalasat maga jogosult meghatarozni. o
Hav1 munkaidé nyllvantartast elkésziti és minden hénap utolsé munkanapjalg feltslti a drive feluletre
1 4 Munkakzi sziinet: 30 perc
‘A munkaltaté rendelkezése értelmében a munkakdzi sziinet idétartama beszamit a munkaiddbe.
1.5 Munkaltatéi jogkér gyakorléja: tankerilleti igazgatd és intézményvezetd '
2. A munkakért érintd legfontosabb jogszabalyok és dokumentumok:
- 2.1 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrdl,
© 2.2 1992, évi XXXIIL térvény a kizalkalmazottak Jogallasaroi
2.3 20/2012. (VII1.31) EMMI rendelet a neve[e51 oktatasi intézmények milkdésérdl és a koznevelési
' intézmények névhasznalatardl,
2.4 229/2012. (VII1.28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz416 térvény végrehajtasardl,
2.5 326/2013. (VII1.30) Korm.rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak
~]oga!Easarol 5z4316 1992. évi XXXIII. térvény kozneve1e51 mtezmenyekben tirténd vegreha_]tasarol,
2.6 1993. évi LXXIX. térvény a kiszoktatasral : .

2.7 A Munka Torvénykonyve a 2012, évil. torveny rendeikezesel
2.8 Az Intézmény hatilyos belsd szabalyzatal “Hazirend, SZMSZ Pedagoglan Program, Szakmai

alapdokumentum _ -

3. A munkakdr célja: A kozneveie:51 torvenyben eio;rtak alap_}an az mtezmeny oktatasi-nevelési feladatainak
szakiskoldban oktatott ;smeretek keszsegek és” kepessegek gyakorlatban torténd megvalosulasa. Tanuléi
személyiségének, képességeinek, tirgyi tudasanak folyamatos fejlesztése.

4. A munkakér szervezeten beliili elhelyezkedése Dr Illyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium és Egységes Gydgypedagdgiai Médszertani Intézmény szakoktatd.

5. Fiiggelmi kapesolatok:
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5.1 A munkaltatéi jogokat az allami kdznevelési kozfeladat ellatdsdban fenntartoként részt vevd szervekrol,
valamint a Klebelsberg Kézpontrol sz616 134/2016. (VL.10.) Korm.rendelet 16.§ (4) bekezdésében foglaltak
szerint a Tankertileti K6zpont igazgatdja gyakorolja,

5.2 Felettese a Dr Illyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és Kollégium
intézményvezetdje, tovibbi munkaltatéi jogokat a nemzeti kdznevelésrél 2011..evi CXC. térvény 61.§. (6)
bekezdése, valamint a Gyulai Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak 38.§-ban
foglaltak szerint gyakorolja. i R _

5.3 Kozvetlen felettese: mtezmenyegyseg—vezetomtezmenyvezetoheiyettes

6. Kovetelmények: - SEES e R LT

6.1. Erkblesi blzonyltvany |

62 A munkakor betoltéséhez sziikséges képességek, megjelenés és magatartas

6.2.1 Fizikai kiivetelmények:

- Megfelel$ alloképesség
-, Teherbird képessdg
“6.2.2 Képzettséggel kapcsolatos kivetelmények:
“= Iskolai végzettség, szakképesités a nevelési-oktatdsi intézményben tanitdé munkakorben alkalmazotiak
. végzettségi és szakképzettségi kovetelményei a 2011. évi CXC. torvényben foglaltak szerint: fdiskolai
. ‘(egyetemi) végzetiség, vagy szakos tandri, gydgypedagogiai tandr, vagy szakmanak megfeleld OKl-s
. végzettség,
'6.2.3. Képességek:
" - Szamitégép-felhasznaloi ismeretek, T
- A korszerii modszertani, tanuldsszervezési eljarasok lsmerete azok gyakorlati alkalmazasanak képessége
6.2.4. Ismeret: -
- A munkaké&r betbltéséhez szilkséges - a 6.2.2 pontban meghatarozott — szakképzettség
- A kéznevelési intézmények szakmai feladatainak ellataséval, a koznevelési intézmény szervezetére vonatozd
jogszabalyok €s belsd szabdlyzatok eléirasainak ismerete,
- Tudomdséra jutott pedagogiai mformacaokat t:tokkent kezeh

6.2.5. Elvirt dltalinos szeme(]rzseg]egyek

-  Empétia, tolerancia, segitfkészség

- Masok iranti tiszteletadas képessége B

- . Hivatéasszeretet o

- Szakmai Snismeret R

- Megfeleld kommunikécios keszseg '

- Korilekintés, kvetkezetesség

- Szervezd és lényeglatd kepesseg, érzékenység a tanulm problemakra

Megjelenédsbeli, magatartdsbeli kovetelmenveA

- Apoltsag, gondozottsag

- Udvariassag, baratsagossag,

- beszédmintijaval pozitiv minta ny(jt a gyermekek szAmAra .

- Tapintatos, tiirelmes, jdindulatl, gyermekszeretd v1selkedes

- Feladatait az emberek jogainak, méltosdganak tiszteletben tartasaval vegezze

- Azelldtott gyermekek, fiatalok Snbizalmanak, Snértékelésének fejlesztésére iranyuld magatartis

7. A DOLGOZO ALTALANOS JOGAI

a dolgozdnak joga van az egészséges, biztonsdgos munkakoriliményekhez, az ehhez sziikséges védéfelszereléshez;
munkaruhdhoz

a munkavégzéshez szitkséges alapveld targyi és szervezeti feltételekhez;

munkakori leirashoz;

szakmajaval dsszefiiggd tanacskozasokon vald részvételre és azon szabad vélemény nyilvanitasara;

szabdlyozott helyzetben joga van dontésre;
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8. ADOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGE}

- betartani Magyarorszag jogszabdlyait, az intézmény belsé eldirasait és felettesének utasitdsait;

- killondsen felelds a feladatkorét érintd jogszabélyok, rendeletek betartdsaért;

- a munkakdrébe tartozé munkat koteles legjobb tuddsa szerint, az elvirhatd szakértelemmel és gondossdggal
végezni;

- munkak&rében minden téle telhetdt megtenni intézmény 16 feladatainak szinvonalas ellataséért,

- munkatarsaival team munkdban egy{ittmiikddni, munkajit igy végezni, olyan magatartast tanisitani, hogy ez
més egészségét, testi epseoet ne veszelyeztesse muni\ajat ne zavar_]a karosodast vagy helytelen megitélést ne
idézzen el6; L

- asoron kivetkezd munkaalkalmassag v1zsgaiaton részt vernni;

- szakmai teritletén folyamatosan képezni magat; o :

- a munkakor betoltéséhez sziikséges, jogszabély altal eléirt tanfolyamot képzéseket eivegezm

- alkalmazotthoz mélid magatartdst tanisitani az ellitdst igénybe vevokkel azok hozzétartozoival, a
munkatéarsakkal szemben,

- munkéra képes allapotban valé megjelends, a munkaidd munkavegzessel vald toltése,

- ajelenléti iv pontos vezetése

- munkarend betartisa

- a munkavallalé a munkahelyre, munkavégzés helyére a munkéba jirashoz, illetve a munkavégzéshez nem
szitkséges dolgokat nem hozhat, az ennek megszegésébdl eredd esetleges kérokért a munkavalEa]o feiel

- _megorlzm az intézményi és szakmai titkot;

.\p_

9. A DOLGOZO MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATAIL KOTELESSEGEI

9 1 Kotelessege° g
- A munkaidb elétt 10 percecel elfoglalni a munkateriiletet. Munkaruha hasznalata ajanlott.
.- A munkéjat szakértelemmel és gondossiggal, a munkajara vonatkozo ;ogszabalyok szabdlyzatok,
eloirasok, vezetdi utasitdsok szerint végezni. :
- A munkdja soran tudomasdra jutott alapveté mformacmkat megdrizni.
- Kéoteles az adatvédelmi tdrvény betartisara biintetdjogi feleldssége tudataban.
= - Reszt venni az eldzetes és ismétlédd munkavédelmi, tlizvédelmi oktatasokon elméletben és gyakorlatban.
- Részt venni az eldirt elozetes és rendszeres orvosi vizsgalatokon.
~  Kaoteles a felettesének jelenteni, ha az ellatds helyén 1év@é milszaki berendezések, késziilékek, eszkozok,
melyekkel elkeriilhetetleniil kapcsolatba kerill, melyeket hasznalnia kell, munkavédelmi, tiizvédelmi
. szempontbd] nem biztonsdgosan hasznalhatok, egeszseget testi épségét veszélyeztetik.
- - Baleseteket jelenteni a felettesének.

9 2ZA szakuktatm munkakorben eilatando feiadatok

‘e A gyakorlati oktatdst a tantervi kovetelmenyek és az intézményegység vezetd utmutatasa szerint
megszervezi, végrehajtja, dokumentélja.

»  Tevékenységérdl tajékoztatja a kizvetlen felettesét.

e - Tanévenként megtervezi a tan1t351-tanula51 tevekenyseget tantargyankent osztalyonként.

s Az altala tartott drak, fogEalkozasok tematlkajat az aciott tanév szeptember 30 1g 1ead_]a a kozvetlen
felettesének. :

s A foglalkozasokat elokésziti, azokat felkeszulten tartJa meg A tanulokat ellatja megfeleld mennyiségli és
mindségii munkafeladattal, munkajukat figyelemmel kiséri, szukseg szerint segitséget nyujt.

s  Folyamatosan kdveti és értékeli a tanulok teljeSItmenyet tantéar yankent és tanulénként havonta legalabb
egy osztalyzatot ad. :

Lehetdséget biztosit arra is, hogy a tanuiok szoban adjanak szamot tudasukro]

Megkiilonbdztetett figyelmet tanusit a hétranyos, halmozottan hatranyos helyzetl tanuldk irant.

A versenyekre, vizsgakra a tanuldkat eredményesen feikésziti.

Osztalyfontkokkel, kézvetlen felettesekkel kapesolatban van, a problémakrdl tdjékoztatast nyujt.

A gyakorlatok megkezdése elétt munkavédelmi oktatast tart. Foglalkozdsok sordn betartja, betartatja az

alapvetd munka-, baleset-, és tlizvédelmi szabalyokat, eléirasokat.

Doelgozdi vagy tanuldi baleset esetén haladék nélkiil értesiti az arra kijeloit vezettt.

¢ A gyakorlati helyet és a hozza tartozo teriiletet rendezett, hasznalatra alkalmas esztétikus allapotban tartja,
{igyel a takarékos miikodtetésre.
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* Szaktudasat, modszertani kultirajat folyamatosan fejleszti, részt vesz a szakmai, moddszertani
tovabbképzéseken, bemutaté foglalkozasokon.

s  Részletes munkaidd-beosztast készit.

+ Tantargyanak vagy tantdrgyainak korszerli ismeretanyagét a tantervi és a szakmai kdvetelményrendszer
figyelembe vételével, megfeleld modszerek alkalmazdasdval a lehetd legjobban megtanitja

* A tanitasi 6ra megkezdése elétt legalabb 15 perccel az iskolaban tartézkodik.

e Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrividebb idén beliil tdjékoztatja kizvetlen felettesét tAvolmaradasa

okardl, varhatd idejérél. Ha helyettesiteni kell, Atadja tanmenetét, a kdvetkez8 témak oktatasihoz szitkséges

taneszkdzoket.

Gondoskodik a tanitishoz szitkséges és a'rendelkezésre alld szemléltetd eszkozik elbkészitéséral.

Jelen van az iskola éves munkaterveben megilatarozott rendezvenyeken unnepsegeken

Kozremiikddik a szakmat munkakozosseg munkajaban.

Az osztalynaplo, csopor’maplo 14 vonatkozd részeit az eléirasok szerint vezeti.

Szilkség szerint tajékoztatja az osztalyfénskoket és a sziildket a tanulé e]omeneteleroi részt vesz a sziildi

értekezleteken.

» Részt vesz a nevelbtestileti értekezleteken és minden nevelessel és oktatassa] osszef‘ucgo intézményi
dsszejovetelen, mikro-megbeszélésen, esetmegbeszélésen.

e Sziikség szerint kbzremtkdodik a tanulokat érint6 fegyelmi eljarasokban.

e - Javaslataival, észrevételeive] aktivan kozremiikddik az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban.

. _"jPédagc’»gEaE munkajit a hazirend szellemében végzi, azt a tanuiokkal is betartatja.

Feladatai sordn koteles az iskolai tulajdon védelmérdl és megérzésérél gondoskodni, munkakéri
" feladatainak ellatasaért anyagi felelésséggel tartozik.

s  Munkajanak szerves része a kulturdlt kiirnyezet és az egészséges eletmod iranti igény. Ezt 1gyeksz1k a

tanulékban is felkelteni, megkdveteli t6lilk a rendet és a tisztasagot.

Ismeri az iskola szabélyzatait, a pedagogusra vonatkozo dokumentumait.

A hivatali titkot megtartja. :

A munkajahoz kapcsolddo adminisztraciot hatarldore elvegZI

Munkavégzése sordn tdrekszik az iskola tdbbi dolgozojavaE valo egyiitimilkddésre, j6 munkatarsi
kapcsolatot alakit ki.

e Munkajat kdzvetlen felettesei iranyitasaval végzi, akik a munkakéri lelrasban nem szerepld, de a munkaval

kézvetleniil dsszefliggd feladatok elvegzesere is adhat utasitast.

“te. Szilkség szerint csaladlatogatasokat végez.

+ A Munkatervben meghatarozott idékdzonként sziiléi értekezletet, illetve fogadbdrat tart,

-+ Sziildi értekezletek, fogadoorék keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondviselbkkel egyezteti,

tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja Sket, tandcsot ad és segitséget nyiljt felvételi jelentkezésitkhdz,
tudatosan fejleszti az életpalya- kompetenbiék'ét;

+ A szill6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetbt vagy helyettesét.

+  Torekszik a csalad é€s az iskola nevelémunkdjanak dsszehangolasara, egyiittmikodik a sziilékkel.

+  Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli veliik a
gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk fejiesztésére vonatkozoan,

* Az osztalyozo konferencia napjan-ellen6tzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, valamint
a lezart érdemjegy nem tér-¢ el Je]entosen az osztal)zatok atlagatél a tanuld karara

»  Kozremiksdik a tanuloi tankonyvtamocratasok irdnti kérelmek osszegyujteseben €s elbiralasaban

+  Kozremiikadik a valaszthatd foglalkozasok felvételének Iebonyolitasaban

+ Javaslatot tesz az 1skola1 munkaterv osztalyat evfolyamat érintd pedagoglal szervezési stb. feladataira.

9.3 A pedagdgiai munkaval kapcsolatas kulonleges e]mrasok

Koteles a munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi szabalyokat betartam a tanulokkal ezeket betartatni.
Rendkiviili esemény esetén haladéktalanul értesiti az erre kijel6lt vezet6t.

Munkavégzése soran torekszik az iskola tébbi dolgozdjaval vald egyiittmiikddésre, jo munkatirsi kapesolatot
alakit ki.

A tudomdsdara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni, ebbe a kérbe tartoznak az intézmény mitkédésével
Gsszefliggd belsd problémak, az ovoda szempontjabdl belilgynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak
A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekinthetd kérdésekben (gyermek egészségiigyi allapota,
fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csalddjénak sajatos probléméja) illetéktelen személyeket tilos tajékoztatni.

9.4 Egyéb Feladatok, megbizisok.

201




A munkavillald ezen kiviil is kételes ellatni a munkakéréhez kapcsolodd, de itt nem szerepld eseti vagy
rendszeres feladatokat, ha annak szlikségessége felmerill vagy erre vezet6itdl utasitdst kap. Kiildnds
tekintettel a pontos és hataridére térténd adatszolgaltatasokra.

10. Jogkore:

- Vezetdi felé javaslatot tehet az intézményegység munkajanak ésszeriisitésére.
- Intézkedési jogkdrrel rendelkezik a sajat hatdskdrben végrehajtando feladatainak végrehajtasa iigysben.
- Joga van minden olyan munkit megtagadni, ami ellentétes a jogszabalyi elBirasoknak, vagy annak
végrehajtdsa mas személy életét, testi epseget vagy egészségét kizvetleniil és sllyosan veszélyeztetné,
11. Feleltssége:
- Felelds a hatasksrében vegzendo feladatal_f ak szmvonalas vegrehajtasaert
- Felels, leltar szerint-a'nevén szerepio eszkozokért, berendezési targyakért
- Felelds munkatarsai korében észlelt szokatlan események azonnah jelentéséért
- Felelbs az etikai’ koveteimenyek betartasaért. : '
- Felelbs a munkakéri leirasaban foglaltak pontosan betartasaért.
- Felelés a munkarend betartasaért.
- Felelss a munkavédelmi, tiizvédelmi és egyéb szabalyok betartdsaért.
Felelosségre vonhatd : Munkakéri feladatainak hatdridre torténd elmulasztasdért, vagy hidnyos
.elvégzéséért; A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért; A rendelkezésére bocsatott munkaeezkozok, berendezéei targyak elbirdstol eltérd
hasznalataert A vagyonbiztonsag veszélyeztetéséért.

12 A MUNKA EREDMENYESSEGENEK MERESE, ELLENORZESE:
- ‘Belst ellenérzés:
- Kozvetlen felettes havonta a dokumentacio ellendrzésével.

o :.12.1_ Munkakapesolatok intézményen beliil:

- - Egylittmikddik a kdzvetlen felettesevel ufésités_ait_ betartja, részt vesz az esetmegbeszéléseken,
munkaértekezleteken, T :
- Egyiittmiikddik a feladatellatdsban munkatdrsaival.

- 13. " KULSO KOMMUNIKACIO:
= tAdekvat tajékoztatast adhat szemelyeknek szervezeteknek az intézmény elérhetdségérdl, igénybevételének

s comodjarol.

= Mas iranyu tajekoztatast szemeélyeknek, szervezeteknek csak kdzvetlen felettese tudtaval és beleegyezésével
- adhat. L

14 VAGYONVEDELEM

_ A munkavéllalé a munkaviszonyibol eredo kotelezettsegenek vétkes megszegésével okozott karért Larterlte51
felelésséggel tartozik.

- A munkavallalo allandd 6rizetében, illetve klzarolagos hasznélatban, kezelésében lévd visszaszolgaltatasi,
illetve elszdmolési kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karen vetkessegere tekintett nélkiil
kartéritési fele]ossegge[ tartozik. -

15. HELYETTESITES: : e :
A munkakér az alabbi munkakdroket helyette51thet1 szakoktato
A munkakért az alabbi munkakrék helyettesnhet;k lehetdség. szermt szakoktato gyogypedagogus
A munkakérnek utasitast ado munkakorok mtezmenyegyseg vezetd, mtezmenyvezeto helyettes,
intézményvezetd .

16. HATALYBA LEPES: _ _
Ezen munkakori leirds az aldirds napjan iép hatdlyba és visszavonasig érvényes.
A munkakéri leiras hatdlya megsziinik:
16.1 A munkakori feladat megvéltoztatdsa esetén, az o munkakéri leirds hatdlyba lépésével.
16.2 A munkavégzeés helyének megvaltozasa esetén, az (j munkakéri leiras hatlyba lépésével.

16.3 A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor.
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Zaradék:

A szakoktaté (kdznevelési torvény szerint) kdteles felettese és kizvetlen felettese utasitdsait végrehajtani. A munkakéri
leirds csak a rendszeres és alapvet6 feladatokat tartalmazza, a felsoroltakon kiviil el kell latni a munkakérhéz kapesolodd
eseti feladatokat is, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Kelt: Békeés, 2019.10.02
A munkakéri leirast dtadta:

- Aléné Kucsera Andrea

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasu] vettem, eredeti példanydt a feladat vegrehajtasa celjabol atvettem, mellyel
a korabbi munkakorl lelrasom hatalyat vesztette. :

Kelt: Békés, 2019. 1 0.02

munkavillalo
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MUNKAKORI LEIRAS

takaritd, kisegitd dolgozo

MUNKALTATO MEGNEVEZESE: Gyulai Tankeriileti Kozpont
5700 Gyula, Ady Endre utca 19
SZEMELYI RESZ:
Munkavallalé:
Neve: ...
Laketme: ...l

Sziilhely, idé:  ............
Elérhetfség:  .............

141.Munkakor azonosité adatai, szervezeti rendelkezések, szervezeti hovatartozas:
141.1  Munkakér megnevezése: takarito, kiseg{t6 dolgozd
141.2  Szervezeti egység megnevezése: Dr Illyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény

141.3  Szervezeti egységkod: BG 140..

i41.4  Munkavégzés helye: : Dr Hiyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszié Iskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagdgiai Mdodszertani Intézmény

141.5 Munkaid6: 40 éra/hét

141.6  Munkaidé beosztas: heti 40 dra, miikadés: hétf6t6l- péntekig. A heti

munkarend az elvégzendé feladatokhoz igazodik. A munkaidé beosztasat a kizvetlen felettes vagy
helyettese allapitja meg.
A munkailtaté rendelkezése értelmében a munkakozi sziinet idétartama beszamit a munkaidébe.
141.7  Munkaltatéi jogkdr gyakorldja: tankeritleti igazgato és intézményvezetd
142.A munkakdrt érintd legfontosabb jogszabalyok és dokumentumok:

1421 2011, évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésril,

142.2 1992, évi XXXIIL térvény a kézalkalmazottak jogallasardl,

1423 20/2012, (VII1.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkddésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarsl,

142.4  1992. évi XXXIIL térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl,

142.5 A Munka Térvénykonyve a 2012. évi L. tdrvény rendelkezései
142.6 Az Intézmény hatdlyos belsd szabalyzatai, Hizirend, Munkaterv, SZMSZ, Pedagdgiai Program

A munkakdr célja: Az intézmény védelmet, Srzését 1atja el, fellép az illetékteleniil betolakoddk, rongalék ellen.

Eilat tiizvédelmi, ellendrzd és adminisztrativ jellegli tevékenységeket is. ) i

A munkakir szervezeten beliili elhelyezkedése Dr lilyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,

Készségfejleszto Iskola, Kollégium és Egységes Gybgypedagogiai Modszertani Intézmény intézménytakarito.

143.Fiiggelmi kapesolatok:

143.1 A munkaltatdi jogokat az allami kznevelési ki zfeladat ellatasdban fenntartéként részt vevd szervekrdl,
valamint a Klebelsberg Kozpontrol szolé 134/2016. (V1.10.) Korm.rendelet 10.§ (4) bekezdésében foglaltak
szerint a Tankeriileti Kdzpont igazgaidja gyakorolja,

143.2  Felettese a Dr lliyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium
és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény intézményvezetdje, tovabbi munkaltatéi jogokat a
nemzeti kéznevelésrol 2011..évi CXC. tdrvény 61.§. (6) bekezdése, valamint a Gyulai Tankeriileti Kézpont
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatdnak 38.§-ban foglaltak szerint gyakorolja.

143.3  Kozvetlen felettese: intézményegység-vezetd, intézményvezetd helyettes.

144.Kévetelmények:
6.1, Erkélesi bizonyitvany

6.2 A munkakor betbltéséhez sziikséges képességek, megjelenés és magatartés:
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6.2.1 Figikai kivetelmények:

- Megfeleld alloképesség

- Teherbiré képesség

6.2.2 Képzettséggel kapesolatos kivetelmenyek:

- Iskolai végzettség, szakképesités a nevelési-oktatasi intézményben portas munkakorben alkalmazottak
végzettségi és szakképzettségi kdvetelmeényei az 1992. évi XXXII tv (Kjt). 61§. (1) bekezdésben, 63.§ (1)
bekezdésben foglaltak szerint:

6.2.4, Ismeret:

- A munkakér betdltéséhez szitkséges - a 6.2.2 pontban meghatarozoftt - szakképzettség

- Tudomaséra jutott pedagogiai informacidkat titokként kezeli,

6.2.5. Elvdrt dltalinos szemébziségfegyék:

- 16 kooperécids és egyiittmiikddod készség

- Rendszeretet, pontossag

- Alaposséag, gondossag

- Empatia, tolerancia, segitdkészség, eHogadas
- Masok irantl tiszteletadds képessége

- Szakmai &nismeret

- Megfeleld kommunikacios készség

- Kaoriiltekintés, kovetkezetesség.

Megjelenésbeli, magatartasheli kivetelmények:

- Apoltsag, gondozottsag

- Udvariasség, bardtsagossag,

- beszédmintdjdval pozitiv minta nyujt a gyermekek szdmdra

- Tapintatos, tiirelmes, jéindulatii, gyermekszeretd viselkedés

- Feladatait az emberek jogainak, méltésdganak tiszteletben tartdsaval végezze

- Az ellatott gyermekek, fiatalok tnbizalmanak, dnértékelésének fejlesztésére iranyuld magatartas

145.A DOLGOZO ALTALANOS JOGAI
a dolgozénak joga van az egészséges, biztonsigos munkakdrillményekhez, az ehhez szilkséges védéfelszereléshez;
munkaruhdhoz
a munkavégzéshez szlikséges alapvet( targyi és szervezeti feltételekhez;
munkakéri leirdshoz;
szakmdjéval sszefliggd tanacskozasokon vald részvételre és azon szabad vélemény nyilvanitasara;
szabalyozoft helyzetben joga van dontésre;

146.A DOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI

betartani Magyarorszag jogszabadlyait, az intézmény belsé elbirdsait és felettesének utasitasait; .

a munkakorébe tartozd munkat koteles legjobb tudésa szerint, az elvérhatd szakeértelemmel és gondosséggal
végezni;

munkakorében minden tdle telhetdt megienni intézmény 6 feladatainak szinvonalas ellatasaért,

munkatdrsaival team munkaban egyiittmiikddni, munkajat gy végezni, olyan magatartdst tanasitani, hogy ez
mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, kdrosodast vagy helytelen megitélést ne
idézzen eld;

a soron kovetkezé munkaalkaimassag vizsgalaton részt venni;

alkalmazotthoz méltd magatartast tandsitani az ellatast igénybe vevdkkel, azok hozzitartozdival, a
munkatarsakkal szemben,

munkara képes allapotban vald megjelenés, a munkaidé munkavégzéssel valo tdltése,

a jelenléti iv pontos vezetése

munkahelyét bejelentés és engedély nélkiil nem hagyhatja el, onnan indokolatlanul nem maradhat tavol,
munkarend betartdsa

a munkavéllalé a munkahelyre, munkavégzeés helyére a munkdba jarashoz, illetve a munkavégzéshez nem
sziikséges dolgokat nem hozhat, az ennek megszegésébsl eredd esetleges karokért a munkavallald felel;

a munkahelyre mas személyt csak felettese tudtdval és beleegyezésével vihet; ennek megszegése szandékos és
jelentds kotelezettségszegésnek mindsiil;

megbrizni az intézményi és szakmai titkot;
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147.A DOLGOZO MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATAL KOTELESSEGEI

7.1 Kotelessége:

- A munkdjat szakértelemmel és gondossdggal, a munkajara vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok,
elGirasok, vezetdi utasitdsok szerint végezni.

- A munkdja soran tudomdséra jutott alapvetd informaciokat megdrizni, titokként kezelni,

- Kbteles az adatvédelmi tdrvény betartdsara biintetdjogi feleldssége tudataban.

- Részt venni az eldzetes és ismétlddd munkavédelmi, tizvédelmi oktatdsokon elméletben és gyakorlatban.

- Részt venni az eldirt elézetes és rendszeres orvosi vizsgalatokon.

- Koteles a felettesének jelenteni, ha az elldtds helyén 1évd miiszaki berendezések, késziilékek, eszkdzdk,
melyekkel elkeriilhetetleniil kapcsolatba keriil, melyeket haszndlnia kell, munkavédelmi, t{izvédelmi
szemponthol nem biztonsdgosan hasznalhatdk, egészsépét, testi épségét veszélyeztetik.

-  Baleseteket jelenteni a felettesének.

7.2 A takarité munkakorben ellitandé Altalinos feladatok:

*  Munkakapcsolatot tart a kdzvetlen felettesével, aki meghatarozza a napi és egyéb teenddit.

o Az elvégzett munka mindségét a kozvetlen felettes ellenérzi, az észrevételeket, tovabbi feladatokat
megbeszéli az érintettekkel.

*  Mindenféle rendellenességrdl, rongdidsrdl a kézvetlen felettest azonnal tajékoztatja.

e  Fokozottan iigyel a takaritdszer takarékos, de hatékony felhasznalasara.

* Betartja a munkavégzésre vonatkoz6 munka-, tiiz-, baleset- és kimyezetvédelmi eldirasokat, szabalyokat.

¢ Ismert a munkavégzés soran alkalmazott vegyszerek kémial ésszetételét, keverhetdségét,
hatasmechanizmusit, felhaszndlasi teriileteit, a felhasznalds Gvorendszabalyait,

e Ismeri a munkateriiletén alkalmazott technikai berendezéseket, hasznalati szinten alkalmazza.

e Munkateriiletén gondoskodik a hatékony anyag és energiatakarékos miikddésrél.

«  Otleteivel, megoldasi javaslataival, kreatfv gondolkodésaval igyekszik hatékonyabba tenni a munkateriiletén
folyd munkat.

Napi takaritisi feladatai a takaritando helyiségekben (tantermekben, iroddkban, folyosdkon,

mellékhelyiségekben, stb.):

o

o OO0 000000 OO0 000

o 0O Q0

Q

A szemetes edények kiiiritése, a szeméttartok kitisztitasa, a szemét Ssszegylijtése, kdzponti szeméttaroloba vald
{iritése.

A padlézat felseprése, felmosasa, fertétlenitése.

A butorok, az ablakpérkanyok lettrlése, esetleg vegyszeres mosasa.

A mellékhelyiségekben a WC-kagyldk kisiirolasa, a falazatrol a napi piszok lemosdasa, fertétlenitése,

A mosdokagylok, a csempék, a szerelvények tisztdntartdsa (vegyszeres mosdssal, esetleg stroldssal).

A folyosdkon a bedpitett szekrények ajtdinak - amennyiben szennyezettek - vegyszeres mosodszerrel vald
letérlése.

A kérpitozott batorok porszivozasa, tisztitisa.

A helyiségek biitorzaténak, ajtajanak lemosdsa.

A padozat erds szennyezddésének megsziintetése.

A lambéria lemosasa.

A melkékhelyiségek falazatanak (felszerelés, csempe, faszerkezet) lemosasa, fertdtlenitése.

A folyosdkon 1év6 szekrények ajtdinak (kiviil - beliil) lemosasa.

A hivatali titkot megtartja.

Munkavégzése soran torekszik az iskola tébbi dolgozgjaval vald egyiittmiikbdésre, jé munkatarsi kapesolatot
alakit ki.

Iddszakos feladatok:

A rendezvények, vizsgék, nyilt napok eldkészitési munkaban részt vesz, a rendezvények utdni takaritdsi,
rendrakasi feladatokat elvégzi.

1d&szakos nagytakaritasi munkakban, ablakfeliiletek tisztitisaban részt vesz.

Elvégzi a terem és szobatextilidk tisztintartasdt, javitdsat,

Elvégzi a karbantartas, fellijitds utan keletkezd takaritasi feladatokat.

Feladatai soran koteles az iskolai tulajdon védelmérél és megdrzésérdl gondoskodni, munkaksri feladatainak
elldtasaért anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkdjanak szerves része a kulturalt kirnyezet és az egészséges életmad iranti igény. Ezt igyekszik a
tanulokban is felkelteni, megkdveteli télik a rendet és a tisztasagot.
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o Ismeri az iskola szabdlyzatait, a technikai dolgozokra vonatkozd dokumentumait.

Baleset esetén haladéktalanul értesiti az erre kijeldlt vezetét.

o Munkajat kdzvetien felettesei irdnyitasaval végzi, akik a munkakdri leirdsban nem szerepld, de a munkéval
kdzvetlenil] 8sszefliged feladatok elvégzésére is adhatnak utasitasokat.

o]

148.Jogkbre:

- Vezetdi felé javaslatot tehet az intézményegység munkéjanak ésszeriisitésére.
- Jogosult (és kiteles) az intézményvezetd figyelmét felhivni, minden szabalyellenes jelenségre
- Joga van minden olyan munkat megtagadni, ami ellentétes a jogszabalyi elbirasoknak, vagy annak
végrehajtasa mas személy életét, testi épségét, vagy egészségét kizvetlentil és silyosan veszélyeztetné.
149.Felel6ssége:
Felelds a tudoméséra jutott informacidk titkos kezeléséért.
Feleldsségre vonhaté: Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséert; A
jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek jogainak megsértéséért;
- Felelds a hataskirében végzend$ feladatainak szinvonalas végrehajtasaért.
- Felelds munkatarsai korében észlelt szokatlan események azonnali jelentéséért
- FelelGs az etikai kivelelinények beta lisaéi L.
- Felelds a munkakéri leirdsaban foglaitak pontosan betartasaért.
- Felelds a munkarend betartdsdért.
- Felelds a munkavédelmi, tlizvédelmi és egyéb szabalyok betartisaért.
Felel6sségre wvonhaté: Munkakéri feladatainak elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért. A
rendelkezésére bocsdtott munkaeszkdzdk, berendezési tiargyak elOirastdl eltérd hasznalatiért, A
vagyonbiztonsag veszélyeztetéséért,

150.A MUNKA EREDMENYESSEGENEK MERESE, ELLENORZESE:
150.1.1 Munkakapesolatok intézményen beliil:
- Egyiittmikadik a kézvetlen felettesével, utasitisait betartja.

- Egyiittmilkadik a feladatellatisban munkatarsaival.

151.KULSO KOMMUNIKACIO:
- Adekvat tdjékoztatast adhat személyeknek, szervezeteknek az intézmeény elérhetdségérdl, igénybevételének

médjardl.
- Mas iranyd tajékoztatast személyeknek, szervezeteknek csak kozvetlen felettese tudtival és beleegyezésével
adhat.

152.VAGYONVEDELEM:

- A munkavallaldé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségeének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

- A munkavallald allandé &rizetében, illetve kizardlagos haszndlatban, kezelésében 1évd visszaszolgaltatasi,
illetve elszamolasi kételezettséggel atvett dolgokban bekivetkezett karért vétkességére tekintett nélkill
kartéritési felelésséggel tartozik.

153.HELYETTESITES:
A munkakér az alabbi munkakoroket helyettesiti: takarito
A munkak&rnek utasitast adé munkakdrék: intézményvezetd, intézményvezetd-helyeties



154 HATALYBA LEPES:
Ezen munkak®dri leiras az alairas napjan lép hatlyba és visszavondsig érvényes.
A munkakéri leirds hatalya megszinik:
154.1 A munkakéri feladat megvaltoztatasa esetén, az 4 munkakéri leirds hatalyba Iépésével.
154.2 A munkavégzés helyének megvéltozasa esetén, az (1j munkakéri leirds hatdlyba lépésével.
154.3 A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor.
Kelt: Békés, 2019.09.01
A munkakdri leirdst 4tadta:

Aléné Kucsera Andrea
intézményvezetd
Zaradék:
Alulirott munkavéllalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem,
eredeti példanydit a feladat végrehajtdsa céljabol divettem, mellyel a kordbbi munkakdri leirdasom hatalyit veszictte.

Kelt: Magyarbanhegyes, 2019.09.01

munkavallals
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MUNKAKORI LEIRAS

Ovodapedagégus
MUNKALTATO MEGNEVEZESE: Gyulai Tankeriileti Kézpont
5700 Gyula, Ady Endre utca 19

SZEMELYI RESZ:
Munkavillalé:

Neve:

Lakeime: ...

Sziilhely, id6: ...

Elérhetdség: ...

Besoroldsa: ...

155.Munkakor azonosité adatai, szervezeti rendelkezések, szervezeti hovatartozas:
155.1 Munkakdr megnevezése: dvodapedagdgus,
155.2  Beosztas megnevezése: dvodapedagdgus
155.3  Szervezeti egység megnevezése: Dr lllyés Sandor Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola,
Készséglejlesatd Iskola, Kollégium és Egységes Gydgypedagdgial Modszertuni Intézmény

155.4  Szervezeti egységkad: BG 140...

1555 Munkavégzés helye: : Dr Ilyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Koliégium és Egységes Gydgypedagdgiai Médszertani Intézmény

155.6 Munkaidé: 40 ora/hét

155.7 Munkaidd beosztas: heti 20 6ra kdtelezd tanitasi 6ra, a munkaidd fennmarado

része az intézményvezetd beosztasa szerint 32 Ordig, nevelés-oktatdst eldkészitd, nevelés-oktatissal
Osszefiggd egyéb feladatokat lat el. A fennmaradd § 6ra munkaidében munkaideje beosztasat,
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

Havi munkaid® nyilvantartast elkésziti és minden hénap utolsé munkanapjaig elektronikusan felislti a
drive feliiletre

A munkaltat6 rendelkezése értelmében a munkakdzi sziinet id6tartama beszamit a munkaidébe.

155.8 Munkaltatéi jogkor gyakorldja: tankeriileti igazgatd és intézményvezetd

156.A munkakdrt érintd legfontosabb jogszabilyok és dokumentumok:

156.1  2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl,

156.2 1992, évi XXXIIL. tdrvény a kizalkalmazottak jogéliasardl,

156.3  20/2012. (VIIL31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a kiznevelési
intézmények névhaszndlatarol,

156.4  229/2012. (VI11.28) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl,

156.5  326/2013. (VII1.30) Korm.rendelet a pedagogusok eldémeneteli rendszerérd! és a kozalkalmazottak
jogallasérdl sz6l6 1992, évi XXXIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol,

156.6 1993, évi LXXIX. tirvény a kozoktatasrol

156.7 A Munka Torvénykdnyve a 2012. évi L. torvény rendelkezései

156.8 Az Intézmény hatdlyos belsd szabalyzatai, Hazirend, SZMSZ, Pedagdgiai Program, Szakmai

alapdokumentum

157.A munkakor célja: Az dvodaskord gyermekek testi-lelki-szellemi gondozasa, nevelése, fejlesztése.

158.A munkaktr szervezeten beliili elhelyezkedése: Dr Illyés Sandor Ovoda. Altalanos Iskola, Szakiskola,

Készségfeijlesztd Iskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény dvodapedagogus

159.Filggelmi kapcsolatok:

159.1 A munkaltatdi jogokat az allami kéznevelési kozfeladat eliatasaban fenntartdként részt vevod szervekrdl,

valamint a Kiebelsberg Kézpontrdl sz016 134/2016. (VE10.) Korm.rendelet 10.§ (4) bekezdésében foglaltak

szerint a Tankeriileti Kdzpont igazgatdja gyakorolja,
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159.2  Feleitese a Dr Hllyés Sandor Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium
és Egységes Gydgypedagdgiai Modszertani  Intézmény Magyarbdnhegyesi Tagintézményének
intézményvezetdje, tovabbi munkaltatdi jogokat a nemzeti koznevelésrdl 2011..évi CXC. térvény 61.§. (6)
bekezdése, valamint a Gyulai Tankerilieti Kozpont Szervezeti és Milkddési Szabdlyzatanak 38.§-ban
foglaltak szerint gyakorolja.

159.3  Kozvetlen felettese: intézményegység-vezetd, intézményveretd helyettes,

160.Kdvetelmények:
6.1. Erkélesi bizonyitvany

6.2 A munkakor betbltéséhez sziikséges képességek, megjelenés és magatartis:

6.2.1 Fizikai kivetelmények:

- Megfeleld alloképesség
Toherbird képosség
0.2.2 Képzetiséggel kapcsolatos kivetelmények:
- Iskolai végzettség, szakképesités a nevelési-oktatdsi intézményben gyogypedagégus munkakorben
alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kdvetelményei a 2011. évi CXC. torvényben foglaltak szerint:
foiskolai (egyetemi) végzetliség, szakos tandri szakképzettség: Gvodapedagdgus
6.2.3. Képességek:
- Szamfitégép-felhasznaldi ismeretek,
- A korszerti modszertani, tanuldsszervezési eljarasok ismerete, azok gyakorlati alkalmazdsanak képessége
6.2.4. Ismeret:
- A munkakér betdltéséhez sziikséges - a 6.2.2 pontban meghatarozott — szakképzettség
- A kdznevelési intézmények szakmai feladatainak ellatisaval, a kdznevelési intézmény szervezetére vonatozo
Jjogszabalyok és belsd szabélyzatok eldirasainak ismerete,
- Tudomasdra jutott pedagogiai informacickat titokként kezeli,

0.2.5. Elvirt dltaldnos személyiségjegyek:

- }6 kooperacios és egylittmik6dd készség

- Empitia, tolerancia, segitfkészség

- Mésok iranti tiszteletadds képessége

- Hivatasszeretet

- Szakmai 6nismeret

- Megfelelé kommunikdcids készség

- Koriiltekintés, kivetkezetesség

- Szervezd és lényeglato képesség, érzékenység a tanuldi problémakra.

Megjelenésbeli, magarartasbeli kdvetelmények:

- Apoltsag, gondozottsig

- Udvariassag, bardtsagossag,

- beszédmintajaval pozitiv minta nyQjt a gyermekek szdmara

- Tapintatos, tlirelimes, joindulati, gyermekszeret viselkedés

- Feladatait az emberek jogainak, méltdsaganak tiszteletben tartasaval végezze

- Azellatott gyermekek, fiatalok nbizalmanak, tinértékelésének fejlesztésére iranyuld magatartas

161.A DOLGOZO ALTALANOS JOGAI

a dolgozdnak joga van az egészséges, biztonsdgos munkakérilményekhez, az ehhez szilkséges védifelszereléshez;
munkaruhahoz

a munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi és szervezeti feltételekhez;

munkakéri leirashoz;

szakmajéval Gsszefliiggd tandcskozasokon vald részvételre és azon szabad vélemény nyilvanitasara;

A neveldtestiilet tagjaként dontési, véleményezési jogkorrel rendelkezik a térvényi eldirds szerint.

Hataskére: A tdrvényi szabalyozds, illetve intézmény-vezetdi megbizds szerint,
162.A DOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI
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- betartani Magyarorszag jogszabalyait, az intézmény belsé el6irdsait és felettesének utasitasait;

- kiilandsen felelds a feladatkdrét érintd jogszabalyok, rendeletek betartdsaért;

- a munkakdrébe tartozd munkdt koteles legjobb tudadsa szerint, az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal
végezni;

- munkakdrében minden téle telhetdt megtenni intézmény 6 feladatainak szinvonalas ellataséért,

- munkatérsaival team munkaban egyiittmiik&édni, munkajat gy végezni, olyan magatartast tanisitani, hogy ez
mas egészsegét, testi épséget ne veszélyeztesse, munkdajat ne zavarja, kdrosodast vagy helytelen megitélést ne
idézzen eld;

- asoron kdvetkezd munkaalkalmassag vizsgalaton részt venni;

- szakmai teriiletén folyamatosan képezni magit;

- amunkakdr betSltéséhez szitkséges, jogszabaly altal el6irt tanfolyamot, képzéseket elvégezni;

- alkalmazotthoz méltd magatartist tanisitani az elldtdst igénybe vevOkkel, azok hozzétartozéival, a
munkatarsakkal szemben,

- munkara képes allapotban vald megjelenés, a munkaidé munkavégzéssel valé tdltése,

- ajelenléti iv pontos vezetése

- munkarend betartisa

- a munkavallald a munkahelyre, munkavégzés helyére a munkaba jarashoz, illetve a munkavégzéshez nem
szilkséges dolgokat nem hozhat, az ennek megszegésébdl eredd esetleges karokeért a munkavéllals felel;

- megdrizni az intézményi és szakmai titkot;

163.A DOLGOZO MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATAL KOTELESSEGEY

9.1 Kitelessége:

- A munkaid6 eldtt 10 perccel elfoglalni a munkateriiletet. Munkaruha hasznalata ajanlott.

- A munkijit szakértelemmel és gondossiggal, a munkdjira vonatkozo jogszabdlyok, szabalyzatok,
eldirasok, vezetdi utasitdsok szerint végezni.

- A munkdja soran tudomadsdra jutott alapvetd informacickat megdrizni.

- Koteles az adatvédelmi térvény betartdsara biintetdjogi felelGssége tudataban.

- Részt venni az eldzetes és ismétlddd munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdsokon elméletben és gyakorlatban.

- Részt venni az eldirt elézetes és rendszeres orvosi vizsgalatokon,

- Kdoteles a felettesének jelenteni, ha az ellatas helyén 1évd miiszaki berendezések, késziilékek, eszkdzdk,
melyekkel elkertilhetetlenttl kapesolatba keriil, melyeket haszndlnia kell, munkavédelmi, tiizvédelmi
szempontbél nem biztonsagosan hasznélhatdk, egészséget, testi épségeét veszélyeztetik.

- Baleseteket jelenteni a felettesének.

9.2 Az 6vodapedagogusi munkakdrben elldfandé feladatok:

Pedagogiai szakmai feladatok (a 2011.évi CXC Kioznevelési térvény eldirasai alapjin)

- A gyermekekkel kapcsolatos pedagégiai, segitd, fejleszté, gondozéd feladatok ellatdsa. Az ovond
pedagégiai munkajat a Pedagdgiai Programnak és az éves munkatervnek megfelelSen, dnalldan, teljes
korii feleldsséggel latja el, melyre irdsban, tervszerlien is felkészil.

- Tudésanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel, annak tudataban,
hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

- Kotott munka idejét kizdroan a gyerekek koztt télti el. Ezen ido alatt feladata a rabizott gyerekek testi-
lelki gondozasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa, életkoruk é&s egyéni fejlettségi  szintjiik
figyelembevételével.

- Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért a Pedagdgiai Program Figyelembevételével.
Ennek érdekében csoportjat egyetlen pillanatra sem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

- Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba, udvar, utcai
séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

- Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes légkdrt a gyermekcsoportban.

- Megszervezi és meglteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz szitkséges feltételeket (hely, id8, eszkdz). A
jatékido rovéasdra nem szervez mas tevékenységet.

- A nevelési évben kétszer (bemeneti, kimeneti mérés) felméri a csoportjaba tartozd gyerekek neveltségi
és fejlettségi szintjét. Eves pedagdgiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja. Evente
legalabb kétszer kitslti a ,fejlettségmérd lapot™, mely a gyerek aktudlis fejlettségi allapotat tikrézi.
Ennek alapjan késziti el a gyerek fejlesztési tervét. A gyermekek fejlodését nyomon koveti,
meghatdrozott id6szakonként ezt irashan is rogziti. Tapasztalatairdl tajiékoztatja valtotarsat, valamint
egyeztet a gyerekek sziileivel a képességfejlesztésrdl. Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér az
intézményegység vezetitdl, csaladsegitétdl, egyéb specialistakeol.
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- Differencialt neveléssel, egyéni fejlesztéssel gondoskodik arrél, hogy valamennyi gyermek a

szilkségleteinek és az értelmi képességeinek megfeleld banasmadot, fejlesztést kapjon.
Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendék

o Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit munkdja soran betartja.

o A Helyi Pedagdgiai Program és az éves munkaterv elkészitésében, esetleges modositasaban aktivan részt
vesz, mint a nevel6testiilet tagja. Ezek tartalmat jol ismeri, azonosul vele, és megvalésitdsat magara nézve
kitelezének tekinti.

o A szervezeti ¢€s milkddési szabdlyzatban (SZMSZ), valamint az &voda hazirendjében
megfogalmazottakat betartja, és betartatja a vele kapcsolatban allé gyerekekkel és azok sziileivel,

o Az intézményi mindségi munka fejlesztésében aktivan részt vesz.

o MHivatasdbol eredd kotelessége a rendszeres szakmai dnképzés, a meglijulds, a milveltségbeli fejlodés.
Ennek érdekében folyamatosan képezze magat.

o Evente legalabb kétszer sziil6i értekezletet szervez.

o  Nyomon kdveti a gyerekek hidnyzasét, naprakészen vezeti a mulasztasi naplot.

o Az igazolatlan hianyzasrél, mulasztésardl haladéktalanul tdjékoztatja a sziilét, a gyermekvédelmi
feleldst, majd az intézmény vezetdjét.

Hatéségi irasos megkeresésre pedagodgiai szakvéleményt ir (a nevelési tanacsadd, szakértéi vagy
rehabiliticios bizottsag, birdsdg szamara; gyermekelhelyezés {igyében).

o  Nyilvintartja és kezeli a gyerckek kotolezd ogészségiigyi dokumentumait, segitséget nyujt az
iskolaorvos és a védénd sziirvizsgalatainak elvégzéséhez.

o Az érintettekkel (nevelétars, sziilo, pszicholdgus, logopédus, gyerekorvos stb.) tortént egyeztetés
alapjan szakvéleményt ad a tankételes gyerekekrdl.

o Naprakészen vezeti az intézmény kiotelez§ dokumentumait, cllendrzésre, hataridére atadja az
ellenérzést végzt személynek.

o  Elkésziti a csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azokat hataridére atadja, illetve megvalésuldsukat
rdgziti a pedagogiai programban és az éves munkatervben megfogalmazottak szerint. A tervezésben
maximalisan biztositott a pedagdgus moédszertani szabadsaga.

9.3 A pedagégiai munkival kapesolatos Kiilonleges eldirdsok
- Nem alkalmazhat testi fenyitést, lelki terrort, illetve olyan fegyelmezési modot, amellyel korlitozza vagy sérti
a gyermek emberi méltosaganak jogdt. A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigorian
tilos a testi fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megaldzas, csoport eltti megszégyenités), étel elfogyasztasara
vald kényszerités, levegdztetés vagy étel elvondsa, csoportszobabdl valé kikiildés, elkiilonités, a jatékido
leréviditése biintetésbd] vagy rossz szervezés miatt (példaul felesleges sorakoztatas, varakoztatas, videdztatas).
- A gyerekeket felnftt feliigyelete nélkll hagyni tilos. Dajkdra, illetve mas, 18 évnél idésebb személyre bizni
dket csak révid idore, csak indokolt esetben, a vezetd engedélyével lehet. Amennyiben a k&t6tt munkaidé alatt
barmilyen baleset torténik az Gvond tavollétében, a feleldsség 6t terheli. Dajka, szakképzetlen személy, sziils,
ilyen esetben nem vonhatd feleldsségre.

- Kbteles a munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi szabdlyokat betartani, a tanuldkkal ezeket betartatni.

- Rendkiviili esemény esetén haladéktalanul értesiti az erre kijeldlt vezetdt.

- Munkavégzése soran tdrekszik az iskola t6bbi dolgozéjaval valé egyiittmiikodésre, jo munkatarsi kapesolatot
alakit ki.

- A tudomaséra jutoft hivatali titkokat koteles megérizni, ebbe a korbe tartoznak az intézmény miikddésével
Bsszefliggt belsd problémak, az dvoda szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkaligyi vitak

- A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informécioknak tekinthetd kérdésekben (gyermek egészségiigyi allapota,
fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak sajatos problémaja) illetéktelen személyeket tilos tajékoztatni.

9.4 Egyéb Feladatok, megbizasok.

A munkavallalé ezen kivill is koteles elldtni a munkakéréhez kapesolodo, de itt nem szerepld eseti vagy

rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetditGl utasitdst kap. Kiilsnés

tekintettel a pontos és hatdrid6re t6rténd adatszolgaltatasokra.

164.Jogkére:

- Vezetbi felé javaslatot tehet az intézményegység munkdjanak ésszeriisitésére.
- Intézkedési jogkdrrel rendelkezik a sajat hataskdrben végrehajtandd feladatainak végrehajtasa tigyében.
- Joga van minden olyan munkdt megtagadni, ami ellentétes a jogszabalyi eldirasoknak, vagy annak
végrehajtasa mds személy életét, testi épségét, vagy egészségét kozvetleniil és silyosan veszélyeztetns.
165.Felelissége:
Személvekért:
-Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkdmek. Az dvoda
neveldtestilletével és technikai dolgozéival dsszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segitd emberi
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kapcsolatok kialakitasara, Szervezi, iranyitja a gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének
alakitasat. A gyermekek ovodai munkajardl a sziiléknek tajékoztatdst ad. A hivatali titoktartds kételezé.
Technikai dontések:
-Takarékosan pazdalkodik a rabizott anyagokkal. Megtartja és megbrzi az egészséges és biztonsdgos
munkakériilményeket.
Bizalmas informdcick:
-Az intézmény belsd életére vonatkozd értestiléseit kételes hivatali titokként megbrizni. A személyiségi jogokat
érintd,
iratkezelés €s adatvédelem ald es6 informacidkkal a térvény szellemében jar el, betartja az adatvédelmi,
adatbiztonsagi,
- iratkezelési eljarasrendet. :
Felelds a hataskorében végzendd feladatainak szinvonalas végrehajtasaért.
- Felelds, leltar szerint a nevén szerepld eszkzokért
- Felelds munkatarsaj korében észlelt szokatlan események azonnali jelentéséért
- Felelds az etikai kdvetelmények betartasaért.
- Felelds a munkakdri leirasaban foglaltak pontosan betartasaért.
- Felelds a munkarend betartdsdért.
- Felelds a munkavédelmi, tlizvédelmi és egyéb szabalyok betartasaért.
Fecleldsségre vonhaté : Munkakori feladatainak hatdridére t6rténdé cimulasztésdért, vagy hidnyos
elvégzéséért; A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért; A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastd] eltérd
haszndlataért, A vagyonbiztonsag veszélyeztetéséért.

166.A MUNKA EREDMENYESSEGENEK MERESE, ELLENORZESE:
Belso ellenGrzés:
- Kd&zvetlen feleties havonta a dokumentacio ellendrzésével.

166.1 Munkakapcsolatok intézményen beliil:

- Egyuttmikddik a kozvetlen feletiesével, utasitasait betartja, részt vesz az esetimegbeszéléseken,
munkaértekezleteken.
- Egviittmiikodik a feladatellatasban munkatarsaival.
167.KULSO KOMMUNIKACIO:
- Adekvat tajékoztatast adhat személyeknek, szervezeteknek az intézmény elérhetfségérdl, igénybevételének
modjarol
- Mas iranyd tajékoztatdst személyeknek, szervezeteknek csak kizvetlen felettese tudtdval és beleegyezésével
adhat.
168.VAGYONVEDELEM:

- A munkavéllalé a munkaviszonyabol eredd kételezettségének vétkes megszegesével okozott karért kartéritési
felelésséggel tartozik.

- Felelds az intézményben lévd berendezések ésszeril hasznalataért.

- A munkavallalo allando Grizetében, illetve kizarélagos hasznalatban, kezelésében lévé visszaszolgaltatasi,
illetve elszamolasi kotelezettséogel atvett dolgokban bekdvetkezett karért vétkességére tekintett nélkiil
kartéritési felelosseggel tartozik.

169.HELYETTESITES:
A munkakér az alabbi munkaké&réket helyettesitheti: 6vodapedagogus, gyogypedagdgus
A munkakdrnek utasitast adé munkakordk: intézményegység - vezetd, intézményvezetd-helyettes,
intézményvezetd

170.HATALYBA LEPES:
Ezen munkakari leiras az alairas napjan 18p hatalyba és visszavonasig érvényes.
A munkakéri leiras hatdlya megsziinik:
170.1 A munkakéri feladat megvaitoztatasa esetén, az Gj munkakdri leiras hatalyba 1épésével.
170.2 A munkavégzés helyének megvéltozasa esetén, az 1ij munkakdri leirds hatalyba 1épésével.

170.3 A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor.
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Zaradék:

A gybgypedagogus (kéznevelési torvény szerint) kiteles felettese és kozvetlen felettese utasitasait végrehajtani, A
munkakdri leirds csak a rendszeres és alapvet$ feladatokat tartalmazza, a felsoroltakon kivill el kell 1atni a munkakérhiz
kapcsolodo eseti feladatokat is, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Kelt: Békés, 2019.09.02

A munkakéri lefrast atadta;
Aléné Kucsera Andrea
intézményvezetd
A munkakéri leirasban foglaltakat tudomésul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa céljabol atvettem, meliyel
a kordbbi munkakéri leirdsom hatalyat vesztette.

Kelt:Békés, 2019.09.02

munkavallalo
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Pr. llggs Sandor Ovoda, ltalénos Iskola, Szakiskola,
Részségfeilessto Iskole, Kollggium ¢gs €QUMI
5650 Békés, $z6nthd Albert utea 10.
Ovoda, Iskola.: 06-66/411-039, Kollggium: 06-66/416-753
g~-mail: gdumi.bekes®dmail.com
OM:028500

MUNKAKORI LEIRAS

gydgypedagdgus, osztalyfonok, utazd hilozat intézmény egységvezetd

MUNKALTATO MEGNEVEZESE: Gyulai Tankeriileti Kézpont
5700 Gyula, Ady Endre utca 19

SZEMELYI RESZ:
Munkavallalo:

Neve:

Lakcime:

Sziilhely, idé:

Elérhetdség

171.Munkakir azonosité adatai, szervezeti rendelkezések, szervezeti hovatartozas:
171.1 Munkakér megnevezése: gyogypedagogus

171.2 Beosztis megnevezése. eyogypedagdgus, osztalyfonsk, utazé haldzat intézményegység vezetd
171.3 Szervezeti egység megnevezése: Dr Illyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszts
Iskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény 5630 Békés szanthd Albert utca 10.

Szervezeti egységhkdd: BG 1401
171.4 Munkavégzés helye: : Dr Iliyés Sandor Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszid
Iskola, Kollégium és Egyseéges Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény 5630 Beékeés szantho Albert utca 0.
1715 Munkaidé: 40 éra/hét
171.6 Munkaidé beosztas: heti 20 6ra kitelezd tanitési ora, a munkaids fennmaradd része az

intézményvezetd utasitasdra, illetve az elrendelt helyettesitések fliggvényében valtozhat. A fennmaradd
munkaidében munkaideje beosztasat, felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.
Havi munkaid§ nyilvantartast elkésziti és minden honap utolsé munkanapjdig feltlti a drive feliiletre.
A munkaltaté rendelkezése értelmében a munkakdzi sziinet idétartama beszamit a munkaiddbe.
171.7 Munkaltatoéi jogkor gyakerldja: tankertileti igazgatd és intézményvezetd

172. A munkakért érintd legfontosabb jogszabdlyok és dokumentumok:

172.1 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kbznevelésrol,

172.2 1992, évi XXXIIL t8rvény a kozalkalmazottak jogallasarsl,

172.3 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl,

172.4 229/2012. (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl széld torvény végrehajtasardl,

172.5 326/2013. (VIIL.30) Korm.rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszeréré] és a kézalkalmazottak jogallasérol
sz016 1992, évi XXXIIL. tdrvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl,

172.6 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasro!

172.7 A Munka Térvénykdnyve a 2012. évi 1. tdrvény rendelkezései

172.8 Az Intézmény hatalyos belsd szabalyzatai, Hazirend, SZMSZ, Pedagdgiai Program, Szakmai alapdokumentum

173.A munkakdr célja: A kdznevelési tdrvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatdsa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek birtokdban. Tanuldi személyiségének, képességeinek,

targyi tudasanak folyamatos fejlesztése.



174.A munkakdr szervezeten beliili elhelyezkedése: Dr lHyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskela, Kollégium és Egységes Gyogypedagdgiai Médszertani Intézmény, kdznevelési,
gyogypedagdgus tanulasban akadalyozott szakirdny, osztalyfonsk.

175.Fiiggelmi kapcsolatok:

1'75.1 A munkaltatdi jogokat az allami kdznevelési kizfeladat ellatasdban fenntartokeént részt vevo szervekrdl, valamint
a Klebelsberg Kézpontrol sz6lo 134/2016. (V1.10.) Korm.rendelet 10.§ (4) bekezdésében foglaltak szerint a
Tankeriileti Kdzpont igazgatdja gyakorolja,

175.2 Felettese a Dr lllyés Sandor ‘Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Kollégium és
Egységes Gybdgypedagogiai Modszertani Intézmény intézményvezetdje, tovabbi munkéltatoi jogokat a nemzeti
kéznevelésrdl 201 1..évi CXC. torvény 61.§. (6) bekezdése, valamint a Gyulai Tankeriileti Kézpont Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak 38.§-ban foglaltak szerint gyakorolja.

175.3 Kdozvetlen felettese: intézményvezetd helyettes.

176. Kovetelmények:

6.1. Erkolesi bizonyitviny

6.2 A munkakdr bettltéséhez sziikséges képességek, megjelenés és magatartas:

6.2.1 Fizikai kévetelmények:

- Megfeleld alloképesség
- Teherbird képesség
6.2.2 Képzettséggel kapcesolatos kivetelmények:
- Iskolai végzettség, szakképesités a nevelési-oktatasi intézményben tanité munkakdrben alkalmazottak
végzettségi és szakképzettségi kovetelményei a 2011, évi CXC. torvényben foglaltak szerint:
foiskolai (egyetemi) végzettség: gydgypedagdgiai tanar
6.2.3. Képességek:
- Szamitégép-felhaszndloi ismeretek,
- A korszerli médszertani, tanuldsszervezési eljarasok ismerete, azok gyakorlati alkalmazdsanak képessége
6.2.4. Ismeret:
- A munkak®dr bet6ltéséhez sziikséges - a 6.2.2 pontban meghatirozott - szakképzettség
- A kbznevelési intézmények szakmai feladatainak ellataséval, a kdznevelési intézmény szervezetére vonatozo
jogszabdlyok és belsd szabalyzatok eléirdsainak ismerete,
- Tudomaséra jutott pedagdgiai informdécidkat titokként kezeli.

6.2.5. Elvirt ditaldnos személyiségjegyek:

- ]o kooperacids és egymitkodd készség

- Empatia, tolerancia, segittkészség

- Masok iranti tiszteletadds képessége

- Hivatasszeretet

- Szakmai énismeret

- Megfelelé kommunikdcios készség

- Koriiltekintés, kévetkezetesség

- Szervezd és lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi probiémakra.

Megjelenésbeli, magatartisbeli kiivetelmények:

- Apoltsag, gondozottség

- Udvariassag, baratsagossag,

- beszédmintdjaval pozitiv minta nydjt a gyermekek szamdra

- Tapintatos, tiirelmes, joindulati, gyermekszeretd viselkedés

- Feladatait az emberek jogainak, méltdsigdnak tiszteletben tartasaval végezze

- Azellatott gyermekek, fiatalok dnbizalmanak, tnériékelésének fejlesztésére iranyulé magatartas

177.A DOLGOZO ALTALANQS JOGAI
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- a dolgozoénak joga van az egészséges, biztonsigos munkakdriilményekhez, az ehhez sziikséges
védofelszereléshez; munkaruhihoz

- amunkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi és szervezeti feltételekhez;

- munkakéri leirdshoz;

- szakmdjaval osszefiged tanacskoziasokon vald részvételre és azon szabad vélemény nyilvanitasara;

- szabalyozott helyzetben joga van déntésre;

178.A DOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI

- betartani Magyarorszag jogszabdlyait, az intézmény belsd elSirdsait és felettesének utasitasait;

- killdnésen felelbs a feladatkorét érintd jogszabalyok, rendeletek betartasaért;

- a munkakérébe tartozd munkdt koteles legjobb tudéasa szerint, az elvarhatd szakértelemmel! és gondossaggal
végezni;

- munkakérében minden tole telhetdt megtenni intézmény 6 feladatainak szinvonalas ellatiséért,

- munkatarsaival team munkdban egylittimikddni, munkdjat dgy végezni, olyan magatartast tantsitani, hogy ez
més egészsépét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkéjat ne zavarja, kdrosodast vagy helytelen megitélést ne
idézzen eld;

- asoron kovetkezd munkaalkalmassag vizsgdlaton részt venni;

- szakmali terliletén folyamatosan képezni magt;

- amunkakdr betoltéséhez szitkséges, jogszabdly altal eldirt tanfolyamot, képzéseket elvégezni;

- alkalmazotthoz mélté magatartast tandsitani az ellatast igénybe vevokkel, azok hozzatartozdival, a
munkatarsakkal szemben,

- munkéra képes allapotban vald megjelenés, a munkaidé munkavégzéssel vald toltése,

- munkarend betartasa

- a munkavallal¢ a munkahelyre, munkavégzés helyére a munkaba jarashoz, illetve a munkavégzéshez nem
szitkséges dolgokat nem hozhat, az ennek megszegésébil eredd esetleges karokért a munkavallald felel;

- megdrizni az intézményi €s szakmai titkot;

179.A DOLGOZO MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATAI KOTELESSEGEI

9.1 Katelessége:

- A munkaidé eistt 10 perccel elfoglalni a munkateriiletet. Munkaruha hasznalata ajaniott.

- A munk3jat szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozd jogszabalyok, szabilyzatok,
eldirasok, vezetSi utasitasok szerint végezni.

- A munkaja sorin tudomaésara jutott alapvetd informacidkat megdrizni.

- Kdoteles az adatvédelmi térvény betartdsara biintet$jogi feleldssége tudataban.

- Részt venni az eldzetes és ismétlédd munkavédelmi, tiizvédelmi oktatdsokon elméletben és gyakorlatban.

- Részt venni az el6irt elbzetes és rendszeres orvosi vizsgalatokon.

- Koteles a felettesének jelenteni, ha az ellatas helyén 1évs miszaki berendezések, késziilékek, eszkdzok,
melyekkel elkeriilhetetleniil kapcsolatba kerill, melyeket hasznalnia kell, munkavédelmi, tlzvédelmi
szemponthdl nem biztonsagosan hasznalhatok, egészségét, testi épségét veszélyeztetik.

- Baleseteket jelenteni a felettesének.

9.2 A gybgypedagdgusi, utazé halézat egységvezetdi munkakérben ellitandé feladatok:

Alapvetd nevelési-oktatdsi feladatok

% A gyermekek fogyatékossaganak jellegét és mértékét figyelembe véve megvélasztja a pedagdgiai feladatok
ellatasi modjat.

Az alapfoku nevelés-oktatas alsé szakaszéban az iskolaba 1ép6 kisgyermekben évja és tovabb fejleszti a
megismer€s, a megértés €s a tanulds iranti érdeklddest és a nyitottsdgot.

%+ Segiti a gyermeket dtvezetni a jatékkézpontl tevékenységbdl az iskolai tanulas tevékenységeibe.

P Fogékonnya teszi a tanulét a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb tarsadalom
értékei irdnt.

% Tevékenysége soran teret ad a gyermekjaték- és mozgds iranti vagyanak, segiti természetes fejlodését,
érését.

% Tevékenysége kGzben a tanultak feldolgozasdnak folyamatiban elemi ismereteket kézvetit, alapvetd
képességeket és alapkészségeket fejleszt.

% A tanuld kivancsisédgdra és érdekl6désre épitve fejleszti a tanuldban a feleldsségtudatot, a kitartas képességét
és elémozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.

»  Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat és problémamegolddshoz, megalapozza a tanulasi szokasokat.
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Tamogatja az egyéni képességek kibontakozdsat, segitséget nyljt a tanuldsi nehézségekkel vald megkiizdés
folyamataban,
Tevékenysége soran tigyel arra, hogy:

v

a tanulék fejlesztése a test és a lélek szempontjabdl harmonikusan térténjen,

¥ atanulok szocializdcids folyamatait elsegitse,

¥ megterenitse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

v atanuldsi stratégia a tanulokhoz legjobban igazolédéan keriiljon megvalasztasra.
A gyermek nevelésével kapcsolatos feladatok
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Alapvetd leladata a 1ablzolt tanulok nevelése-oklatasa

tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkdlcsi védelmérdl,
személyiségének fejlbdésérdl,

az ismereteket targyilagosan és tébboldaltan kizvetiti,

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének itemét, szociokulturalis
helyzetét, fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

Segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozdsat.

Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkdzaséat tanuldtarsaihoz.

Felméri tanitvanyai képességeit (diagnosztizalds), nevelB-oktaté munkéjaban ennek megfelelen
dilferencial fejlesziésiik soran.

A tanulok részére az egészséglik, testi épsépitk megérzéséher szitkséges ismereteket dtadja és evek
elsajatitasarol meggydzadik.

Ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a szilkséges intézkedéseket megteszi.
Kézremiikéidik a gyermek- és ifjosdgvédelmi feladatok ellatdsaban.

Kozremiikddik a tanuldt veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, lehetdség szerinti megsziintetésében,
az ilyen kériilmények kialakuldsdnak megelézésében.

A tanuldéval - életkoranak, fejlettségének, sajdtos nevelési igényének figyelembevételével —
elsajatittatja a kdzGsségi egyiittmiikdés magatartisi szabdlyait és térekszik azok betartatdséra.

A sziiloket és a tanulokat az &ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tijékoztatja, a sziilét

figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megévéasa vagy fejlodésének elosegitése érdekében intézkedést
tart szilkségesnek.

A szill6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Teveékenysége sordn a tanulok és a sziilék emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

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

A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldaldval kapcsolatos feladatok

A neveldtestillet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgial programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat,

Kotelezden részt vesz a tantestiilet értekezletein (alakulo-, tandvnyito-, félévi-anévzard-, osztalyozd-,
nevelési- és munkaértekezlet),

Felkérésre bemutatd tanitast vallal.

A pedagogiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés médszereit megvalasztja,

A helyl tanterv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzdket, ruhdzati és mas
felszereléseket kivalasztja. A tantdrgyak tanuldsdhoz sziikséges tankdnyvek segédletek beszerzésére
Jjavaslatot tesz, megfeleld szam megrendeléséhez informaciot ad.

A nevén szerepld eszkbzdket rendeltetésszeriien hasznilja, meghibdsodasukat jelzi a gazdasagi
dgyintézinek.

Osztalydban tanitja a tantdrgyfelosztds szerinti tantdrgyakat. Munkajat tervszerfien végzi, tanmenet
alapjan dolgozik, melyet ellenérzésre bemutat az helyettesnek, kérésre az intézményvezetdnek
Felkészit aktudlis tanulmdnyi és egyéb versenyekre.

Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Tapasztalatairol félévkor és év végén frdsban beszamol.

A tanulok értékelése:

Iranyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét. Ennek érdekében rendszeres méréseket, ellendrzéseket
végez és errbl a szillét, gondviseldt rendszeresen értesiti. Az ellendrzd munka része a taneszkozok
ellendrzése, a fiizetek rendszeres javitasa, ellendrzése is.

A munkahoz szilkséges Ismeret megszerzése

A munkdjahoz szilkséges aktualis ismereteket megszerzi.

A tantargyak tanitasdnak fejlesztésére javaslatokat tesz, tanulmédnyozza a szakirodalmat.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel (tjan gyarapitja (részt vesz
legaldbb a hétévenkeénti tovabbképzéseken).
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Utazé halézat egységvezetdi feladatok:
« Kapcsoiatot tart az utazé hildzatban résztvevd pedagdgusokkal, intézményvezetdkkel.

A kapesolattartis formai:

személyes megbeszélés, tajékoztatas,
team-megbeszélések, bemutatd orak
munkakoziisségi Gsszejivetelek,
telefonos egyeztetés, jelzés,

irésos tdjékoztatds, e-mail,
kiilsnbozd értekezletek,

az utazd szakember hdl6zat ellenérzése,

VVVYVYVYYVYV

Az aktuilis feladatokrdl az utazd haldzatvezets elektronikus Gton is értesiti az wtazd
tanarokat.

s Gondoskodik a hdldzat térvényes, szabalyszer(l és gordiilékeny miikédésérdl.

e Iranyitja, koordinalja, felligyeli és ellentrzi az utazé pedagogusok munkajat.

e Felilgyeli és ellendrzi a dokumenticiok elkészitését, a jelentési kotelezettség végrehajtasat,
irattarozasat.

¢ Részt vesz a vezetdi értekezleteken, réviden ismerteti a munkateriiletén végzett munkat,
Iétszamadatokat, jovére vonatkozd terveket, konzultal vezetdtarsaival, felettesével.

o TFelelds a statisztikak elkészitésében.

» FelelSsséggel tartozik a munkateriiletén torténd eseményekért, dokumentumok helyes vezetésért, a
hatarid6k betartasdért, a helytalld adatkszlésért.

Az utazd gyogypedagogus feladatai

»  Segitse a pedagdgial diagnozis értelmezését.

» Javaslatot tegven a gy6gypedagdgia-specifikus modszerek, mddszerkombinacidok
alkalmazaséra, az egyéni fejlesztési sziikséglethez igazodd mddszervaltasokra, a tanuld igényeihez igazodd
kornyezet kialakitasara,

> A szakértdi véleményben leirt javaslatok, sajat pedagdgiai diagnosztikus mérései, a

pedagogusok és sziildk megfigyeléseinek, véleményeinek figyelembe vételével egyéni fejlesztési tervek

készitese.
> A tanuldk csoportba sorolésa a fogyatékossagi tipus szerint.
> Képviselje az SNI tanuldk térvényes jogait, a szakértdi véleményben foglaltak lehetOség

szerinti betartasat.

> Az orarend kialakitasa, figyelembe véve az iskolai tanérak idejét, a tanulé terhelhetdségét,
kitlénorait, stb.
»  Figyelemmel kisérje a tanuldk haladasat, részt vegyen a részeredmények értékelésében.
¥ Egyiittmilkodjon a tébbségi pedagdgusokkal, munkéja soran figyelembe vegye a tanuloval foglalkozo
pedagogusok tapasztalatait, észrevételeit. javaslatait.
>  Terapids fejleszté tevékenységet végezzen a tanuldval vald kdzvetlen foglalkozésokon.
¥»  Segitséget nydjtson a szitkséges specidlis (segéd) eszkozsk kivalasztasaban, tajékoztatast nyljison a
beszerzés lehetdségérdl.

» Kapesolatot tartson a sziilékkel és a tanuléval foglalkozd pedagdgusokkal rehabilitacid

sikerességét szolgald ismeretek dtadasaval.
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»  Vezesse napra készen az adminisztraciot (munkanapld, egyéni fejlesztési tervek, egészségiigyi
és pedagdgiai céli habilitdcids, rehabilitacios céli egyéni fejlédési lapok, jelenléti iv).

»  Készitse el a tanév végi értékelését minden altala fejlesztett tanulénak.

¥ Oralatogatasok végzése tapasztalatesere céljabol.
» Bemutatd ordk, nyilt 6rdk tartdsa.
> A pedagogial munka eredményességét segité mdodszertani tovabbképzéseken valod részvétel, a

szakmai ismeretek megijitasa, bovitése.

I. Adminisztricigs jellegii feladatok

* A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumnokba, sszesitéseket készit, statisztikai adatokat szolgaltat.

»  Kitdlti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitéket.

* A haladési naplé kitSltésének ellendrzése, a szaktargyi érabeirdsok (tananyag, sorszdm) hetente térténéd
ellendrzése és a hidnyok pdtoltatisa (szilkség esetén az iskolavezetés értesitése).

+ Az érdemjegyek beirasanak és az oszlalyosd napléd kitdlidsenok ellendrzdse.

* Nyomon koéveti a tanuldk ellentrzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kévetkezményeit
és ellendrzi a tanulék élal beirt érdemjegyeket.

* A tanuldi hianyzasok igazolésa, Gsszesitése. A Hazirend elBirdsai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi
a tanuléi hidnyzdsok mértékét, modjat, a vezetSknek jelzi az osztalyozhatdsig veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk tanulminyi eldmenetelét. sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy
levélben értesiti a sziilGket.

» A Hdazirendben leirtak szerint figyelemmel kisveti a tanuldk késését, szitkség esetén elekironikus iizenetben
vagy levélben értesiti a sziilGket.

*» Elektronikus fizenetben, illetve ellendrzdébe térténd beirdssal, vagy egyéb modon értesiti a sziiléket a tanuldval
kapcsolatos problémardl.

+ FelelSsen ellatja a tanulok kézésségi szolgalataval kapesolatos raharuld teenddit.

» Folyamatosan nyomon kéveti és aktualizdlja a napléban a diakok adatainak valtozasat, a bejardk, a menzasok,
a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozésokat.

« Elvégzi a tanuldk tovibbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracids  teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabélyszerlien és pontosan tovabbitja.

. Rendszeresen ellendrzi az ellendrzObe tortént bejegyzések sziildi aldirassal vagy egyéb uaton torténd
tudomasulvételét.

» Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetdi és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

*  Figyelemmel kiséri az cgészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kilszk&dé tanulékat, segitséget nyijt
szamukra.

+ Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

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

»  Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

» Elveégzi az osztdlyftnok egyéb adminisztracids feladatait.

1I. Szervezd, Osszehangolo jellegii feladatok.

. Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magét az iskolaban. Ennek érdekében
tajékozédik a rébizott tanuldk neveltségi szintjérél, osztalyban, egyéb kizdsségben elfoglalt helyérél,
életvitelerdl, kérnyezetérdl,

*  Kapecsolatot tart az intézményben miikddd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében a civil
szervezetek szerepét, kizremitkodését segité eszkdzként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

»  Munkéja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, felelosséggel vesz részt annak szervezésében,
tervezésében, irdnyitasaban.

+ Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanuldk ellatdsat, segiti & tanuldsban lemaradok felzarkoztatasat.

+  Gondot fordit a helyes tanulasi médszerek elsajatittatasara,
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. A gyermekekrdl gyiljtdtt egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket,
valamint a Szakértdi Bizottsdg véleményét és javaslatdt az osztalyban tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket
kdzdsen elemzik, és a tovabb haladasi célokat meghatirozzak.
. Kapcsolatot tart az osztdly sziiléi munkakézisségével, a tanitvanyaival foglalkozd neveld tanarokkal, a
tanulék életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gydgytestneveld, kozdsségi
szolgélat koordindtoraval stb.).
. A hatranyos helyzet(l és halmozottan hatrényos helyzetii tanuldk segitése érdekében egyiittmiikddik a
gyermekvedelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szdmukra szocidlis és tanulmanyi segitség
nydjtasarol.
= Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz esetmegbeszéléseken.
»  Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagogusok munkdjat, és latogatja dréikat.
+  Tevékenyen részt vesz az osztalyfonbki munkakdzdsség munkajaban.
= Sziikség esetén — az intézményvezetd hozzijaruldsaval — az osztdlyban tanité tandrokat és az érintett mas
pedagdgusokat tanacskozédsra hivja dssze.
»  Sziikség szerint csaladiatogatdsokat végez.
* A Munkatervben meghatarozott id6kdzonként sziil8i értekezletet, illetve fogadddrat tart.
+  Sziiléi ériekezletek, fogadddrak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a gondviselkkel egyezteti,
tovabbtanulas: lehetéségekrdl tdjékoztatja Gket, tanacsot ad és segitséget nyiyt felvéteh jelentkezésiikhiz,
tudatosan fejleszti az életpalya- kompetenciakat.
» A szill6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
+ Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak dsszehangoldsara, egyiittmiik6dik a sziilékkel.
+ Tanév eleién megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli velitk a
gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztdly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére vonatkozdan.
* Az osztilyozd konferencia napjdn ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztdlyzata, valamint
a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztilyzatok atlagdtd! a tanulé kérara.
+  Kozremlkddik a tanuldi tankényvtdmogatasok iranti kérelmek dsszegyfijtésében és elbiralasaban.
+  Kozremiikddik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitisaban.
» Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési stb. feladataira.
A pedagdgiai munkaval kapcsolatos kiilénleges el6irasok
- Koteles a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi szabalyokat betartani, a tanuldkkal ezeket betartatmni.
- Rendkiviili esemény esetén haladéktalanul értesiti az erre kijeldlt vezetét.
- Munkavégzése soran térekszik az iskola t6bbi dolgozdjaval vald egyiittmiikddésre, j6 munkatarsi kapcsolatot
alakit ki.
- A tudomésara jutott hivatali titkokat kdteles megdrizni, ebbe a kérbe tartoznak az intézmény mikodésével
Osszefliggd belsd problémak, az dvoda szempontjabdl belligynek szamito témak, szakmai vagy munkatigyi vitak
- A gyermekekkel kapesolatos bizalmas informacidknak tekinthetd kérdésekben (gyermek egészségiigyi allapota,
fejlettségi szintje, szocialis helyzete, csaladjanak sajatos problémdja) illetéktelen személyeket tilos tijékoztatni.
Egyéb Feladatok, megbizasok.
A munkavallald ezen kiviil is koteles ellatni a munkakéréhez kapcsolddé, de itt nem szerepld eseti vagy
rendszeres feladatokat, ha annak szilkségessége felmeriil vagy erre vezet6ito! utasitdst kap. Kilénds
tekintettel a pontos és hatariddre trténd adatszolgaltatasokra.

Jogkire:

- Vezetdi felé javaslatot tehet az intézményegység munkdjnak ésszerlisitéseére.

- Intézkedési jogkdrrel rendelkezik a sajat hataskérben végrehajtandd feladatainak végrehajtasa ligyében.

- Joga van minden olyan munkit megtagadni, ami ellentétes a jogszabalyi el6irasoknak, vagy annak

veégrehajtasa mds személy életét, testi épségét, vagy egészségét kdzvetlenill és sulyosan veszélyeztetné.
Feleltssége:

- Felelds a hatasksrében végzend6 feladatainak szinvonalas végrehajtasaért.

- Felelds, leltar szerint a nevén szerepld eszkdzokért, berendezési targyakért

- Felelds munkatarsai korében észlelt szokatlan események azonnali jelentéséért

- Felelds az etikai kovetelmények betartasaért,

- Felel8s a munkakéri leirasaban foglaltak pontosan betartdsaért,

- Felelds a munkarend betartasaért.

- Felelds a munkavédelmi, tiizvédeimi és egyéb szabalyok betartasaért,
Felelosségre vonhaté : Munkakori feladatainak hataridére torténdé elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért; A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
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jogainak megsértéséért; A rendelkezésére bocsdtott munkaeszkdzok, berendezési targyak elbirastél eltérd
hasznélataért, A vagyonbizionsig veszélyeztetéséért.

A MUNKA EREDMENYESSEGENEK MERESE, ELLENORZESE:
Belsé ellendrzés:
- Kdzvetlen felettes havonta a dokumenticio ellenérzésével.

Munkakapcsolatok intézményen beliil:

- Egyiittmiikgdik a kdzvetlen feletlesével, utasitisait betartja, részt vesz az esetmegbeszéléseken,
munkaértekezleteken.

- Egyittmilkdik a feladatellatasban munkatarsaival.

180.KULSO KOMMUNIKACIO:
- Adekvat tajékoztatast adhat személyeknek, szervezeteknek az intézmény elérhetbségérsl, igénybevételének

modjarol.
- Mas iranydl tajékoztatast személyeknek, szervezeteknek csak kdzvetlen feletiese tudtaval és beleegyezésével
adhat.

181.VAGYONVEDELEM;

- A munkavallalo a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

- A munkavéllalé dllandd drizetében, illetve kizdrolagos hasznélatban, kezelésében Iévé visszaszolgaltatasi,
illetve elszamolasi kotelezetiséggel dtvett dolgokban bekdvetkezett karért vétkességére tekintett nélkiil
kartéritési felelbsséggel tartozik.

182.HELYETTESITES:
A munkakér az alabbi munkakdroket helyettesitheti: gyégypedagbgus, vagy pedagdogus munkaksrok
A munkakért az aldbbi munkakorsk helyettesithetik: lehetéség szerint gyogypedagdgus, vagy pedagdgus
munkakordk.

A munkak&rnek utasitast adé munkakorok: intézményegység - vezetd, intézményvezetd-helyettes
183.HATALYBA LEPES:
Ezen munkak®dri leiras az alairas napjén 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
A munkakéri leiras hatalya megsziinik:
183.1 A munkakéri feladat megvaltoztatisa esetén, az ij munkakdri leiras hatdlyba 1épésével.
183.2 A munkavégzés helyének megviltozasa esetén, az j munkakéri leiras hatalyba 1épésével.
183.3 A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor.
Zaradék:

A gyOgypedagogus (kdznevelési térvény szerint) koteles felettese és kdzvetlen felettese utasitasait végrehajtani. A
munkakdri leirds csak a rendszeres és alapvetd feladatokat tartalmazza, a felsoroltakon kiviil el kell latni a munkakdrhéz
kapcsolodo eseti feladatokat is, amelyekkel az intézményvezetd megbizza,

Kelt: Bekeés, 2019.09.02.

A munkakdri leirast atadta:

Aléné Kucsera Andrea
intézményvezetd

A munkak®dri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyét a feladat végrehajtasa céljabol atvettem, mellyel
a kordbbi munkakéri leirdsom hatalyat vesztette,

Keli: Békés, 2019.09.02.

munkavallalo
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Pr. lllygs Sandor Ovoda, {ltalénos Iskola, Szakiskola,
Részségfejlessto Iskola ¢s RKollggium
5630 Békés, Szénthd Albert utea 0.
Ovoda, Iskola.: 06-66/411-059, Kollggium: 06-66/416-735
g-mail: edymi.bekes@amail.com

OM.028590
MUNKAKORI LEIRAS

Kolléginumi intézményegység-vezetd, kollégiumi neveldtanar

MUNKALTATO MEGNEVEZESE: Gyulai Tankeriileti Kézpont
5700 Gyula, Ady Endre utca 19
SZEMELYI RESZ:
Munkavillalé:
Neve:
Lakcime:

Sziil.hely, id6:
Elérhetéség:

184. Munkakor azonosito adatai, szervezeti rendelkezések, szervezeti hovatartozas:
184.1 Munkakir megnevezése: koliégiumi nevelttanar
184.2  Beosztis megnevezése: kollégiumi intézményegység-vezetd, kollégiumi nevelStanar
184.3  Szervezeti egység megnevezése: Dr Illyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola és Kollégium 5630 Békés szanthd Albert utca 10.

Szervezeti egységkad: BG 1402

184.4 Munkavégzés helye: : Dr illyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola és Kollégium 5630 Békés szantho Albert utca 8.

184.5 Munkaidé: 40 dra‘hét

184.6 Munkaidé beosztis: heti kételezd draszam: 12 dra, a munkaidé fennmaradd

része az intézményvezetd utasitdsara, illetve az elrendelt helyettesitések fliggvényében viltozhat. A
fennmarad¢ munkaidében munkaideje beosztasat, felhasznaldsit maga jogosult meghatarozni.
Havi munkaidd nyilvantartast elkésziti €s minden honap utolsd munkanapjaig feltdlti a drive feliiletre.

A munkaltatd rendelkezése értelmében a munkakdzi sziinet idétartama beszdmit a munkaidGbe.

184.7 Munkaltatéi jogkdr gyakorlgja: tankeriileti igazgatd és intézményvezetd.

185.A munkakort érintd legfontosabb jogszabalyok és dokumentumok:

185.1  2011. évi CXC. térvény a nemzeti kiznevelésrél,

185.2  1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasardl,

185.3  20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miilkédésérdl és a kznevelési
intézmények névhaszndlatarol,

185.4  229/2012. (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésril szolo tirvény végrehajtasardl,

185.5  326/2013. (VIIL30) Korm.rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazotiak
Jjogallasarol sz016 1992. évi XXXIIL. térvény koznevelési intézményekben térténd végrehajtasarol,

185.6 1993, évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

185.7 A Munka TérvénykSnyve a 2012. évi 1. térvény rendelkezései

185.8 Az Intézmény hatdlyos belsd szabalyzatai, Hazirend, SZMSZ, Pedagdgiai Program, Szakmai

alapdokumentum

b
)
(9%



186.A munkakir célja: A kdznevelési tdrvényben elbirtak alapjan, az intézmeény oktatdsi-nevelési feladatainak
cliatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek birtokdban. Tanuldi személyiségének, képességeinek,
targyi tudasanak folyamatos fejlesztése.

187.A munkakdr szervezeten beliili elhelyezkedése: Dr lllyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola és Kollégium kdznevelési intézmény kollégiumi intézményegység-vezetd, kollégiumi

nevelbtanar.

188.Fiiggelmi kapcsolatok:

188.1 A munkaltatoi jogokat az &llami kznevelési kiizfeladat ellatasaban fenntartoként részt vevd szervekrdl,
valamint a Klebelsberg Kdzpontrd! sz616 134/2016. (V1.10.) Korm.rendelet 10.§ (4) bekezdésében foglaltak
szerint a Tankeriileti Kézpont igazgat6ia gyakorolja,

188.2  Felettese a Dr Illyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és Kollégium
intézményvezetdje. toviabbi munkaltatdi jogokat a nemzeti kbznevelésrdl 2011..évi CXC. tirvény 61.§. (6)
bekezdése, valamint a Gyulai Tankeriileti K&zpont Szervezeti és Mitkddési Szabdlyzatanak 38.§-ban
foglaltak szerint gyakorolja.

188.3  Kozvetlen felettese: intézményvezetd helyettes

189.Kovetelmények:
6.1. Erkélcsi bizonyitvany

6.2 A munkakir betbltéséhez szitkséges képességek, megjelenés és magatartas:

6.2.1 Fizikal kévetelmények:

- Megfeleld dlldképesség
- Teherbird képesség
6.2.2 Képzettséggel kapcsolatos kdvetelmények:
- Iskolai végzettség, szakképesités a nevelési-oktatdsi intézményben tanitdé munkakérben alkaimazottak
végzettségi és szakképzettségi kdvetelményei a 2011. évi CXC. térvényben foglaltak szerint:
foiskolai (egyetermi} végzettség, kollégiumi nevelétandr, tandr, gyogypedagdgus
6.2.3. Képességek:
- Szamitégép-felhasznaloi ismeretek,
- A korszerli médszertani, tanulasszervezési eljarasok ismerete, azok gyakorlati alkalmazasanak képessége
6.2.4. Ismeret:
- A munkakdr bettltéséhez szitkséges - a 6.2.2 pontban meghatarozott — szakképzettség
- A kéznevelési intézmények szakmai feladatainak ellatdsaval, a koznevelési intézmény szervezetére vonatozo
jogszabalyok és bels§ szabdlyzatok eléirasainak ismerete,
- Tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli.

6.2.5. Elvirt dltalinos személyiségjegyek:

- Empatia, tolerancia, segitOkészség

- Masok iranti tiszteletadas képessége

- Hivatdsszeretet

- Szakmai Gnismeret

- Megfeleld kommunikacios készség

- Koriiltekintés, kévetkezetesség

- Szervez0 ¢s lényeglaté képesség, érzékenység a tanuléi problémakra.

Megjelenésbeli, magatartasheli kivetelmények:

- Apoltsag, gondozottsig

- Udvariassag, baritsagossdg,

- beszédmintdjaval pozitiv minta nyujt a gyermekek szamara
- Tapintatos, tiirelmes, joindulatt, gyermekszeretd viselkedés
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- Feladatait az emberek jogainak, méltdsaganak tiszteletben tartasaval végezze
- Azellatott gyermekek, fiatalok Snbizalmanak, dnértékelésének fejlesztésére iranyuld magatartas

190.A DOLGOZO ALTALANOS JOGAI

a dolgozénak joga van az egészséges, biztonsagos munkakdriilményekhez, az ehhez sziikséges
védéfelszereléshez; munkaruhahoz

a munkavégzéshez sziikséges alapvet targyi és szervezeti feltételekhez;

munkakéri leirashoz;

szakmajaval dsszefiiggd tanacskozasokon valo részvételre és azon szabad vélemény nyilvénitasara;
szabalyozott helyzetben joga van déntésre;

191.A DOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI

betartani Magyarorszag jogszabalyait, az intézmény belsd elbirdsait és felettesének utasttdsait;

kiilondsen felelds a feladatkorét érintd jogszabdlyok, rendeletek betartasaért;

a munkakdrébe tartozd munkét kiteles legjobb tudasa szerint, az elvarhatd szakértelermmel és gondossaggal
végezni;

munkakrében minden téle telhetdt megtenni intézmény 6 feladatainak szinvonalas ellatasaért,
munkatarsaival team munkaban egylittmiikddni, munkdjat Ggy végezni, olyan magatartast tanusitani, hogy ez
mas egészseget, testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, kérosodast vagy helytelen megitélést ne
idézzen eld;

a soron kovetkezd munkaalkalmassag vizsgalaton részt venni;

szakmali teritletén folyamatosan képezni magat;

a munkakdr betltéséhez szitkséges, jogszabdly altal elsirt tanfolyamot, képzéseket elvégezni;

alkalmazotthoz méltd magatartast tandsitani az ellatast igénybe vevokkel, azok hozzitartozoival, a
munkatarsakkal szemben,

munkara képes allapotban vald megjelenés, a munkaidé munkavégzéssel vald toltése,

a jelenléti iv pontos vezetése

munkarend betartdsa

a munkavallald a munkahelyre, munkavégzés helyére a munkaba jarashoz, illetve a munkavégzéshez nem
szilkséges dolgokat nem hozhat, az ennek megszegésébol eredd esetleges karokért a munkavillald felel;
meglrizni az intézményi és szakmai titkot;

192.A DOLGOZO MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATAIL KOTELESSEGE]

9.1 Kitelessége:

- A munkaid elétt 10 perccel elfoglalni a munkateriiletet. Munkaruha hasznalata ajanlott.

- A munkdjat szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjara vonatkozd jogszabdlyok, szabalyzatok,
eloirasok, vezetdi utasitasok szerint végezni.

- A munkéja soran tudomasara jutott alapvet6 informaciokat megérizni.

- Koteles az adatvédelmi torvény betartasara biintetéjogi felelfssége tudataban.

- Részt venni az eldzetes €s ismétldds munkavédelmi, tiizvédelmi oktatasokon elméletben és gyakorlatban.

- Részt venni az eléirt elézetes €s rendszeres orvosi vizsgalatokon.

- Koteles a felettesének jelenteni, ha az ellitas helyén lévé miiszaki berendezések, késziilékek, eszkazik,
melyekkel elkeriilhetetleniil kapcsolatba kerii, melyeket haszndlnia kell, munkavédelmi, tizvédelmi
szempontbd nem biztonsagosan hasznalhatdk, egészségét, testi épségét veszélyeztetik.

- Baleseteket jelenteni a felettesének.

9.2 A kollégiumi intézményegység-vezetd, neveldtanar dltalinos feladatai és tevékenységei:
Kollégiumi intézményegység vezetdi feladatok

¢ Kapcsolatot tart az intézményvezetével, az intézményvezetd-helyettesekkel.

e Az intézményvezetd ludlival, irdnymutatasa alapjan és meghbizasabdl képviseli az inlézmény! a kiilsd
szervek, szakhatdsdgok elétt.

¢ Gondoskodik az intézményi partnerektol (szilld) és a munkatarsaktol érkezd észrevételek kezelésérdl,
megoldasardl.
Elkésziti a kollégium éves munkarendjét.

¢ A kollégiumi didkénkormanyzattal egyiittmiikodve elkésziti a napi- és heti rendet, a szabadidds
programokat.

e Onaliéan dont a tanuldk kollégiumi felvételérél, kollégiumi fegyelmi tigyekben eljar.
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Ellendrzi a kollégiumi épiiletek felszereltségét, térekszik az otthonossdg megteremtésére

Részt vesz a vezetdi értekezleteken, roviden ismerteti a munkateriiletén végzett munkat, létszdmadatokat,
a jovore vonatkozd terveket, konzultal a vezetGtarsaival, feletteseivel.

Szervezi, irdnyifja és ellendrzi a munkateriiletére vonatkozo pedagogiai és szakmai munkat, intézkedik a
zavartalan munkavégzésrdl, a j6 munkahelyi |égkor megteremtésérsl.

Egyiuttmiikddik intézményvezetSvel, intézményvezetd helyettessel és a munkakbzdsség-vezetdvel.
Feladatmegosztassal gondoskodik a munkateriilet hatékony milikédésérsl, a munkafolyamatok
zbkkendmentes végrehajtasardl és ellendrzésérél.

[ranyitja, koordinalja, feliigyeli és ellendrzi a kollégiumi munkakozisség vezets munkajat.

Részt vesz a vezetdi dontések eidkészitésében, a diéntések megvaldsitasaban,

Kapcsolatot tart az intézményegység-vezetbkkel, segitik egymads munkajat.

Akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd - helyettes helyettesiti.

Gondoskodik az intézményen beliili megfelelé informacidaramlasrol, a munkateriiletéhez kapesolddd
tigyek rugalmas megoldasardl.

Bevonja az operativ munkéba a teriiletén dolgozd kollégakat.

Részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében, feliilvizsgdlatdban, elfogadtatdsaban, a
jogszabdlyl véltozasok figyelésében, bevezetésében, alkalmazasaban.

Reészt vesz a tantérgyfelosztas elkészitésében, intézményi 6sszehangolasiban, az egyenletes leterheltség
kialakitisaban, a szakos elldtas biztositasdban.

Részt vesz a szakmai értekezleteken, eldadasokon, konferencidkon.

Szervezi a kollégiumi csoportok kialakitasat.

Aktivan kozremiikédik az intézményi arculat kialakitdsiban, az &sszhang megteremtésében és
fenntartisaban.

Munkateriiletéhez kapcsoldddan éves munkatervet, beszdmoldkat, jelentéseket, készit és készittet,
adatokat szolgaltat.

Részt vesz a statisztikak elkészitésében.

Munkateriiletéhez kapcsoldddan ligyel az intézmény takarékos, gazdasdgos és hatékony mitkddésére, a
baleset-, tiiz-, munka-, egészség- és kdrnyezetvédelmi elbirdsok betartasara,

Ellenérzi a tanligyi dokumentumok (csoportnapld, helyettesitési naplo, elekironikus taniigyi
nyilvantartdsok), naprakész vezetését, irattarazasat.

FelelGsséggel tartozik a munkateriiletén torténd eseményekért, a dokumentumok helyes vezetéséért, a
hatariddk betartasaért, a helytallo adatkozlesért.

Feleltsségteljesen részt vesz a foglalkozésok ellendérzésében, segiti a belsd ellendrzési csoport munkajat.

Kollégiumi nevel6tanir munkakérben ellitandé feladatok

A kollégiumi tanar neveld és oktatd munkajat elsédlegesen csoportvezetd neveldtanirként latja el.
Altalianos feladatai és tevékenységei:

Minden nevelftanar tudatosan figyel arra, hogy csalddpdtld neveld és gyermekvédeimi feladatokat is
ellat a kollégiumban,

A kollégium rendjére, nevelési, oktatasi, fegyelmezési kérdéseire rendszeresen tigyel.

Téjékoztat és tijékozddik minden, a kollégiummal és iskolaval kapcsolatos szervezési, nevelési, oktatasi
figyben.

Rendszeresen konzultdl az iskolai tanarokkal, elsdsorban az osztalyfénokkkel.

Minden felfedezett rendelienességet jelez, észrevételez és igyekszik 6ndlloan megoldani.

Egyéni déntési joga, feleldssége van. Onallésagat, cselekvésének jogat érvényesiti, szilkség esetén
konzultal kollégaival,

Folyamatosan tajékoztatja a sziilbket a csoportjdba tartozd tanuldk iskolai és kollégiumi
tevékenységéril, eldmenetelérdl

Ismeri a tanuldit - elsGsorban a csoportjaba tartozékat - figyeli, hogy milyen problémaik vannak, hogyan
oldjak meg azokat, illetve segit a problémak megoldasaban.

Tandrtarsaival kollegialis kapcsolatot tart. Kollégiumi iigyekrdl, iskolai problémakrol, iigyeleti
gondokrél, nevelési lehetdségeinkrél konzultal kollegaival.

A kollégiumi nevelétanir napi teenddi:
Munkaba érkezéskor ellendrzi a kollégiumot, az tigyeleti naplot.
Regisztrilja a betegeket, ellendrzi a tavolléteket.
Gondoskodik a betegeket ellatdsanak biztositasdrol, sziikség esetén megszervezi a hazajuttatast.
A kollégiumban tartdézkoddk vagy az ide bejonni kivandk tartézkodasi jogossdganak ellenérzése.
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» Kimendket engedélyez, azt regisztralja, a beérkezéseket ellendrzi.
s Irdnyitja és ellendrzi a vacsoraztatas rendjét.

e Egyéni dontés alapjan egyes szobdkat, vagy egyes tanuldkat ellendriz a méasnapi biztos felkésziilést
illetden.

Biztositja a kulturalt szabadidé eltGitését.
* 22,00 érakor személyesen adja 4t az tigyeletet, a kollégiumot, az éjszakai tigyeletesnek.

9.3 A pedagégiai munkdval kapcsolatos kiilonleges eléfrdsok

- Kételes a munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi szabalyokat betartani, a tanuldkkal ezeket betartatni.

- Rendkiviili esemény esetén haladéktalanul értesiti az erre kijeldlt vezetdt.

- Munkavégzése soran t0rekszik az iskola tobbi dolgozdjaval valé egyiittmiikddésre, jo munkatérsi kapesolatot
alakit ki.

- A tudomdséara jutoft hivatali titkokat kiteles megdrizni, ebbe a kiirbe tartoznak az intézmény mitkdésével
&sszefliggl belsd problémik, az dvoda szempontjabdl beliigynek szamito témak, szakmai vagy munkaligyi vitak

- A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informacidknak tekinthet kérdésekben (gyermek egészségiigyi dllapota,
fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csalddjanak sajatos problémaja) illetéktelen szeméiyeket tilos tajékoztatni.

Csoportvezetdi felelsségek:

+ Munkéjat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 és belsd elvaris-rendszer szellemében, az SZMSZ-
ben és a Hazirendben meghatirozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.
« Munkavégzése sordn szem elétt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.

» Személyes felelosséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok

pontos vezetéséért.

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

» Felelds atanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsadrt.

= Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

« Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozd szabalyait.

* Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. éraldtogatds).

A hataskorét meghaladé problémdkat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek vagy helyettesének.

Kollégiumi csoportvezetdi feladatok (nem érintve a csoportvezetdi nevelémunka tartalmi részeit):

I Adminisztrdcios jellegd feladatok

*  Atanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

+ Nyomon kéveti a tanuldk ellendrzé kényvébe 1t6rtént bejegyzéseket, azok kévetkezményei
t.

= A tanuldi hidnyzasok igazolasa, bsszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez rendszeresen
ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat,.
- Szilkség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziildket.

« A Hazirendben leirtak szerint figyelernmel kdveti a tanuldk késését, szitkség esetén elektronikus lizenetben
vagy levélben értesiti a sziildket.

» Elekironikus iizenetben, illetve ellendrzdbe térténé beirassal, vagy egyéb modon értesiti a sziiloket a
tanuldval kapesolatos problémardl.

» Folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalja a napléban adiakok adatainak valtozasat.

= Rendszeresen ellendrzi az ellendrzdbe tortént bejegyzések sziiloi aldirassal vagy egyéb Gion
torténd tudomasulvételét.

» Nyilvéntartast vezet a hatranyos helyzet( és a halmozottan hatranyos tanulokrél.

+ Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkddé tanuldkat, segitséget
nydjtszamukra.

+  Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapesolatos bejegyzéseket.

« Elvégzi az osztalyfindk egyéb adminisztracids feladatait.

IL Irdnyitd, vezetd jellegi feladatok

+  Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskérébe utal,
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* A helyi, kollégiumi nevelési alap programban meghatirozott dérakeretben rendszeresen csoportfoglalkozast
tart. csoportfoglalkozis tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere a csoport éves terve
alapjan valosul meg, amely sordn a tanuldk tanulményi erediményeinek a nyomon kivetése mellett, évente t8bb
alkalommal, véltozé tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléaddkkal
foglalkozasokat tart.

« (éltudatosan térekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejlesziésiikre,
kozdsségi életiik irdnyitdsara, dntevékenységiik, dnkormanyzo képességiik fejlesztésére.

* Egyiittm{ikddve a csoport tanuldival segiti a tanuldkdzdsség kialakuldsat.

+ Minden tanév elsé hetében ismerteti csoportjaval kollégiumi hézirendet, az évfolyamnak és a
szitkségleteknek megfelelden felhivia a figyelmet egyes el§irdsaira,

* Atanév elején csoportja szamdra megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tdjékoztatdt, az oktatasrol
5z010 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal,

» Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja a kollégium el6tt 4116 feladatokrol, azok megolddsara mozgdsit, valamint
kézremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,

+ Figyelemmel kiséri a tanuldék tanulmanyi elémenetelét, a csoport fegyelmi helyzetét,

» Felkésziti csoportjat a kollégium hagyoményos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi csoportja
szabadidds loglalkozdsail.

* Kirdndulasokat, kézds kulturalis programokat szervez csoportja tanuldi szamdra. Fzek tervérdl,
programjarol és tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy/és helyettesét, valamint a sziildket.

» Részt vesz csoportjat érintd koilégiumi rendezvények elokészité munkdlataiban és a rendezvényeken.

* Folyamatos figyelmet fordit csoportjanak dekoraciojdra, a falitijsdg karbantartisara.

« Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasdra, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hatdskdrében is jutalmazza (pl.
csoportneveldi dicséret).

* Fegyelmezd intézkedéseket hozhat, fegyelmi vétség esetén - a vezetdvel tortént egyeztetést kivetden -
eljarastkezdeményezhet.

* A tanuldk minden iskolai és kollégiumi tevékenységét, beledrtve a tandran kivilli szabadidés
foglalkozéasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis dnértékelés igényét.

§17 8 Szervezd, dsszehangolo jellegii feladatok,

+  Segit abban, hogy a gyerck otthonosan és biztonsidgban érezze magdt a kollégiumban. Ennek érdekében
tajékozddik a rdbizott tanuldk neveltségi szintjérél, osztalyban, csoportban, egyéb kozisségben elfoglalt
helyérdl, életvitelérol, kirnyezetérdl.

+ Kapesolatot tart az intézményben miiksdé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében a civil
szervezetek szerepét, kizremiikddését segitd eszkdzként hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

«  Munkaja sorén figyelembe veszi a DOK programjét, feleldsséggel vesz részt annak szervezésében,
tervezésében, iranyitdsaban.

*  Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatdsara.

* A gyermekekrf] gyiljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket,
valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztilyban tanitd pedagdgusokkal kézésen elemzik,
¢és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

+  Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatérsaival, szilkség esetén részt vesz esetmegbeszéléseken.
* A csoportjdban tanito pedagogusok érait latogatja, erré feljegyzést készit.

» Szitkség esetén — az intézményvezetd hozzajaruladsaval —a csoportjaban tanité tandrokat és az érintett
mas pedagdgusokat tandcskozasra hivja Gssze.

+  Szitkség szerint csalddlatogatdsokat végez.

= A Munkatervben meghatérozott id6kézonként sziildi értekezietet, illetve fogadddrattart.

> Sziildi értekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondviseldkkel egyezteti,
tudatosan fejleszti az életpalya- kompetencidkat.

= A szlil6i értekezletek tapasztalataird] tijékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.

» Torekszik a csaldd és a kollégium nevelémunkdjanak dsszehangolésdra, egyiittmiikédik a sziilgkkel,

+ Tanév elején megismerteti a sziilékkel a kollégium nevelési programjat, hazirendjét, megbeszéli velilk a
gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit csoport, illetve az egyes tanulék fejlesztésére vonatkozdan.

*  Kozremiiktdik a valaszthato foglalkozdsok felvételének lebonyolitasdban,

* Javaslatot tesz a kollégiumi munkaterv csoportjdt, érinté pedagogiai, szervezési stb. feladataira,
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9.4 Egyéb Feladatok, megbizdsok.
A munkavallal6 ezen kiviil is koteles elidtni a munkakdréhez kapcsolodé, de itt nem szerepld eseti vagy
rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetSitdl utasitdst kap. Kiilonds
tekinteitel a pontos és hataridére térténd adatszolgaltatasokra.

193.Jogkire:

- Vezetdi fel¢ javaslatot tehet az intézményegység munkéjanak ésszerlsitésére.

- Intézkedési jogkorrel rendelkezik a sajat hataskérben végrehajtandé feladatainak végrehajtisa ligyében.

- Joga van minden olyan munkét megtagadni, ami ellentétes a jogszabdlyi eldirdsoknak, vagy annak

végrehajtasa mas személy életét, testi épségét, vagy egészséget kdzvetlenill és stlyosan veszélyeztetné.
194, Feleldssége:

- Felelds a hataskorében végzendd feladatainak szinvonalas végrehajtasaért.

- Felelds, leltar szerint a nevén szerepld eszkdzikért, berendezési targyakért

- Felelés munkatéirsai kirében észlelt szokatlan események azonnali jelentéséért

- Felel6s az etikai kdvetelmények betartdsaért.

- Felelés a munkakdri leirdsaban foglaltak pontosan betartasaért.

- Felelés a munkarend betartasaért.

- Felelos a munkavédelmi, tizvédelmi és egyéb szabalyok betartasaért,
Felelésségre vonhaté : Munkakéri feladatainak hatdridére torténd elmulasztasdért, vagy hidnyos
elvégzéséért; A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
Jjogainak megsériéséért; A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastdl eltérd
haszndlataért, A vagyonbiztonsig veszélyeztetéséért.

195.A MUNKA EREDMENYESSEGENEK MERESE, ELLENORZESE:
Belso ellendrzeés:
- Kbozvetlen felettes havonta a dokumentdcié ellenérzésével.

195.1 Munkakapcsolatok intézményen beliil:

- Egyuttmiikodik a kozvetlen felettesével, utasitisait betartja, részt vesz az esetmegbeszéléseken,
munkaértekezleteken.
- Egyiittmikddik a feladatellatasban munkatarsaival.

196.KULSO KOMMUNIKACIO:

- Adekvatr tajékoztatast adhat személyeknek, szervezeteknek az intézmény elérhetdségérol, igénybevételének

modjarol.

- Mas irdnyl tajékoztatast személyeknek, szervezeteknek csak kdzvetlen felettese tudtaval és beleegyezésével
adhat.

197.VAGYONVEDELEM:

- A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kitelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

- A munkavallalé allandé drizetében, illetve kizarolagos haszndlatban, kezelésében 1évd visszaszolgaltatdsi,
illetve elszamoldsi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért vétkességére tekintett nélkiil
kartéritési feleldsséggel tartozik.

198. HELYETTESITES:
A munkakdr az alabbi munkakéroket helyettesitheti: nevelStandr vagy pedagdgus munkakorsk
A munkakdrt az alabbi munkakérdk helyettesithetik: lehet8ség szerint nevelétanar, pedagdgus munkakorsk.
A munkakérnek utasitast adé munkakdrék: intézményegység - vezetd, intézményvezetd-helyettes,
intézményvezetd

199.HATALYBA LEPES:
Ezen munkakdri leirds az aldirds napjan lép hatalyba és visszavondsig érvényes.
A munkakéri leirds hatdlya megsziinik:
199.1 A munkakéri feladat megvaltoztatisa esetén, az (ij munkakdri leirds hatalyba Iépésével.
199.2 A munkavégrzés helyének megvaltozdsa esetén, az (ij munkakdri leirds hatalyba lépésével.

199.3 A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor,
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Zaradék:

A kellégiumi neveldtanar (kdznevelési torvény szerint) kisteles felettese és kizvetlen felettese utasitasait végrehajtani. A
munkakdri lefras csak a rendszeres és alapvetd feladatokat tartalmazza, a felsoroltakon kiviil el kell latni a munkakdrhoz
kapcsolodd eseti feladatokat is, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.

Kelt: Békés, 2018.09.01.
A munkakdri leirast atadta:

Aléné Kucsera Andrea
iniézményvezetd

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomdsul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa céljabél atvettemn, mellyel
a kordbbi munkakari lefrasom hatdlydt vesztette.

Kelt: Békes, 2018.....

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Kollégiumi intézményegység-vezetd, kollégiumi neveldtanir

MUNKALTATO MEGNEVEZESE: Gyulai Tankeriileti Kézpont
5700 Gyula, Ady Endre ufea 19

SZEMELYI RESZ:
Munkavillald:

Neve:

Lakeime:

Sziil.hely, idé:

Elérhetdség:

200.Munkakor azonosito adatai, szervezeti rendelkezések, szervezeti hovatartozas:
200.1 Munkakir megnevezése: koliégiumi neveldtanar

200.2  Beosztas megnevezése: kollégiumi intézményegység-vezetd, kollégiumi nevelStanar

200.3  Szervezeti egység megnevezése: Dr Illyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola és Kollégium 5630 Békés szdnthd Albert utca 10,
Szervezeti egységkod: BG 1402

200.4 Munkavégzés helye: : Dr Illyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola és Kollégium 5630 Békés szanthd Albert utca 8.

200.5 Munkaidd: 40 ora/hét

200.6 Munkaid6 beosztis: heti kotelezd oraszam: 12 o6ra, a munkaidd fennmaradd
része az intézményvezetd utasitdsara, illetve az elrendelt helyettesitések fiiggvényében viltozhat, A
fennmarado munkaidében munkaideje beosztasat, felhasznéldsat maga jogosult meghatarozni.
Havi munkaidé nyilvéntartast elkésziti és minden hénap utolsé munkanapjaig feltslti a drive feliiletre.

A munkaltaté rendelkezése értelmeében a munkakdzi sziinet idétartama beszamit a munkaidébe.
200.7 Munkaltatoi jogkir gyakorléja: tankeriileti igazgaté és intézményvezetd.
201.A munkakdrt érintd legfontosabb jogszabilyok és dokumentumok:

201.1  2011. évi CXC. t8rvény a nemzeti kbznevelésrol,

201.2 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

2013 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mitkGdésérdl és a kiznevelési
intézmények névhasznalatarol,

201.4  229/2012. (VIIL.28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz016 torvény végrehajtasarol,

201.5  326/2013. (VIIL.30) Korm.rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
Jjogallasarol szoid 1992, évi XXXIIL. térvény kiznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl,

201.6 1993, évi LXXIX. térvény a kdzoktatdsrdl

2017 A Munka Torvénykonyve a 2012. évi 1. térvény rendelkezései
201.8 Az Intézmény hatalyos belsd szabalyzatai, Hazirend, SZMSZ, Pedagdgiai Program, Szakmai

alapdokumentum
202.A munkakor célja: A kdznevelési tdrvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek birtokdban. Tanuldi személyiségének, képességeinek,
targyi tudasanak folyamatos fejlesztése.
203.A munkaktr szervezeten beliili elhelyezkedése: Di lllyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola és Kollégium koznevelési intézmény kollégiumi intézményegység-vezetd, kollégiumi

nevel(tanar.
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204.Fiiggelmi kapcsolatok:

204.1 A munkaltatdi jogokat az dllami kéznevelési kizfeladat ellatasaban fenntartoként részt vevd szervekrsl,

valamint a Klebelsberg Kézpontrdl szo16 134/2016. (V1.10.) Korm.rendelet 10.§ (4) bekezdésében foglaltak

szerint a Tankeriileti Kozpont igazgatdja gyakorolja,

204.2  Felettese a Dr lllyés Sandor Ovoda, Altalénos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és Kollégium

intézményvezetdje, tovabbi munkaltatdi jogokat a nemzeti kdznevelésrél 2011..évi CXC. térvény 61.§. (6)
bekezdése, valamint a Gyulai Tankeriileti K&zpont Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatanak 38.§-ban

foglaltak szerint gyakorolja.

2043  Kozvetlen feletiese: intézményvezet§ helyettes

205.Kdvetelmények:

6.1. Erkélesi bizonyitvany

6.2 A munkakor betoltéséhez sziikséges képességek, megjelenés és magatartds:

6.2.1 Fizikai kivetelmények:

- Megfeleld dlloképesség
- Teherbiro képesség
6.2.2 Képzetiséggel kapcsolatos kdvetelmények:
- Iskolai végzettség, szakképesités a nevelési-oktatdsi intézményben tanité munkakorben alkalmazottak
végzettségi és szakképzettségi kdvetelményei a 2011. évi CXC. térvényben foglaltak szerint:
féiskolai (egyetemi) végzettség, kollégiumi neveldtanar, tanar, gydgypedagdgus
6.2.3. Képességek:
- Szamitdgép-felhaszndldi ismeretek,
- A korszerfi médszertani, tanulasszervezési eljarasok ismerete, azok gyakorlati alkalmazasinak képessége
6.2.4. Ismeret:
- A munkakér betliéséhez sziikséges - a 6.2.2 pontban meghatarozott — szakképzettség
- A kdznevelési intézmények szakmat feladatainak ellatasaval, a kdznevelési intézmény szervezetére vonatozd
jogszabalyok és bels6 szabdlyzatok elbirasainak ismerete,
- Tudomaésara jutott pedagogiai informacidkat titokként kezeli,

6.2.5. Elvart dltaldnoes személyiségjegyek:

-  Empatia, tolerancia, segitdkészség

- Madsok iranti tiszteletadas képessége

- Hivatésszeretet

- Szakmai &nismeret

- Megfelelé kommunikécios készség

- Kériiltekintés, kivetkezetesség

- Szervezd €s lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémakra.

Megjelenésbeli, magatartdsbeli kiivetelmények:

- Apoltsag, gondozottsag

- Udvariassdg, baratsagossag,

- beszédmintajaval pozitiv minta nyijt a gyermekek szamara

- Tapintatos, tiirelmes, joindulati, gyermekszeretd viselkedés

- Feladatait az emberek jogainak, méltdsaganak tiszieletben tartasdval végezze

- Az elldtott gyermekek, fiatalok 6nbizalméanak, 6nértékelésének fejlesztésére irdnyuld magatartds

206.A DOLGOZO ALTALANOS JOGAI

a dolgozénak joga van az egészséges, biztonsdgos munkakdriilményekhez, az ehhez szitkséges
védofelszereléshez; munkaruhdhoz

a munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi és szervezeti feltételekhez;

munkakéri leirashoz;

szakmdjdval Ssszefliggd tandcskozasokon vald részvételre és azon szabad vélemény nyilvanitasara;
szabalyozott helyzetben joga van déntésre;
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207.A DOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI

- betartani Magyarorszag jogszabalyait, az intézmény belsé eldirasait és felettesének utasitasait;

- killdndsen felelGs a feladatkérét érinté jogszabalyok, rendeletek betartasaért;

- a munkakorébe tartozd munkat kételes legjobb tudasa szerint, az elvirhatd szakértelemmel és gondossaggal
végezni;

- munkakérében minden téle telhetdt megtenni intézmény 16 feladatainak szinvonalas ellatasaért,

- munkatarsaival team munkédban egylittmilk6dni, munkajat Ggy végezni, olyan magatartast tandsitani, hogy ez
mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne vavarja, karosodast vagy helytelen megitélést ne
idézzen elé;

- asoron kévetkezd munkaalkalmassag vizsgélaton részt venni;

- szakmali teriiletén folyamatosan képezni magat;

- amunkakdr betdltéséhez szitkséges, jogszabaly altal el6irt tanfolyamot, képzéseket elvégezni;

- alkalmazotthoz meélté magatartdst taniisftani az ellatdst igénybe vevékkel, azok hozzdtartozdival, a
munkatarsakkal szemben,

- munkéra képes allapotban vald megjelenés, a munkaidé munkavégzéssel valo téltése,

- ajelenléti iv pontos vezetése

- munkarend betartasa

- a munkavéllalé a munkahelyre, munkavégzés helyére a munkaba jarashoz, illetve a munkavégzéshez nem
szlikséges dolgokat nem hozhat, az ennek megszegésébdl eredd esetleges karokért a munkavallalo felel;

- megfrizni az intézményi és szakmai titkot;

208.A DOLGOZO MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATAL KOTELESSEGE]

0.1 Kotelessége:

- A munkaidd el6tt 10 perccel elfoglalni a munkateriiletet. Munkaruha hasznalata ajanlott.

- A munkijat szakértelemmel és gondossdggal, a munk4jara vonatkozd jogszabdlyok, szabdlyzatok,
eldirasok, vezetdi utasitdsok szerint végezni.

- A munkdja soran tudomasdra jutott alapvetd informaciokat megdrizni.

- Koteles az adatvédelmi tdrvény betartasara biintetdjogi felelfssége tudataban.

- Részt venni az elézetes és ismétlédd munkavédelmi, tizvédeimi oktatidsokon elméletben és gyakorlatban.

- Részt venni az eldirt el6zetes és rendszeres orvosi vizsgalatokon.

- Koteles a felettesének jelenteni, ha az ellatas helyén 1évé miszaki berendezések, késziilékek, eszkbzok,
melyekkel elkeriilhetetleniil kapesolatba keriil, melyeket hasznélnia kell, munkavédelmi, tizvédelmi
szempontbdl nem biztonsédgosan hasznalhatok, egészségét, testi épségét veszélyeztetik.

- Baleseteket jelenteni a felettesének.

9.2 A kollégiumi intézményegység-vezetd, nevelbtanar altaldnos feladatai és tevékenységei:
Kollégiumi intézményegység vezetbi feladatok

Kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, az intézményvezetd-helyettesekkel.
Az intézményvezetd tudtaval, iranymutatasa alapjan és megbizasabol képviseli az intézményt a kiilsd
szervek, szakhatosdagok elGtt.

¢ Gondoskodik az intézményi partnerektdl (szilld) és a munkatarsaktol érkezd észrevételek kezelésérdl,
megoldasarsl.

e Elkésziti a kollégium éves munkarend;ét.

e A Lkollégiumi diak&nkormanyzattal egylittmilkodve elkésziti a napi- és heti rendet, a szabadidds
programokat.

e Onalléan dént a tanulék kollégiumi felvéteiérél, kollégiumi fegyelmi iigyekben eljar.

+ Ellenérzi a kollégiumi épiiletek felszereltségét, torekszik az otthonossag megteremtésére

e Részt vesz a vezetli értekezleteken, rdviden ismerteti 2 munkateriiletén végzett munkat, létszamadatokat,
a jovore vonatkozo terveket, konzultal a vezetdtarsaival, feletteseivel.

e Szervezi, iranyitja és ellenfrzi a munkateriiletére vonatkozo pedagogiai és szakmai munkat, intézkedik a
zavartalan munkavégzésrdl, a j6 munkahelyi légkdr megteremtésérdl.

o Egyiittmilkédik intézményvezetdvel, intézményvezetd helyettessel és a munkaktzisség-vezetdvel.
Feladatmegosztissal gondoskodik a munkateriilet hatékony miikodésérdl, a munkafolyamatok
ztkkendmentes végrehajtasarol és ellendrzésérdl.

s [Iranyitja, koordinalja, feliigyeli és ellendrzi a koliégiumi munkakdzdsség vezetd munkajat.

* Részt vesz a vezetdi diontések eldkészitésében, a dontések megvalositasaban.
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Kapcsolatot tart az intézményegység-vezetdkkel, segitik egymas munkdjat.

Akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd - helyettes helyettesiti.

Gondoskodik az intézményen beliili megfelelé informdacidaramlasrol, a munkateriiletéhez kapcsolodé
figyek rugalmas megoldasardl.

Bevonja az operativ munkdba a terliletén dolgozé kollégakat.

Részt vesz az intézményl dokumentumok elkészitésében, felilvizsgalataban, elfogadtatasiban, a
jogszabalyi valtozasok figyelésében, bevezetésében, alkaimazisaban.

Részt vesz a tantirgyfelosztas elkészitésében, intézményi dsszehangolasaban, az egyenletes leterheltség
kialakitdsaban, a szakos ellatds biztositasaban.

Részt vesz a szakmai értekezleteken, eldadasokon, konferencidkon.

Szervezi a kollégiumi csoportok kialakitasat.

Aktivan kozremiikddik az intédzményi arculat kialakitasiban, az Osszhang megteremtésében és
fenntartasdban.

Munkateriilet¢hez kapcsolodoan éves munkatervet, beszamoldkat, jelentéseket, készit és készittet,
adatokat szolgaltat.

Részt vesz a statisztikdk elkészitésében,

Munkateriiletéhez kapcsolddoan tigyel az intézmény takarékos, gazdasigos és hatékony milkddésére, a
baleset-, tiiz-, munka-, egészség- és kirnyezetvédelmi eléirasok betartasara.

Ellendrzi a taniigyi dokumentumok (csoportnapld, helyettesitési napld, elektronikus taniigyi
nyilvantartasok), naprakész vezetését, irattarazasat.

Feleldsséggel tartozik a munkateriiletén toriénd eseményekért, a dokumentumok helyes vezetéséért, a
hataridGk betartasaért, a helytdllo adatktzlésért.

Felelosségteljesen részt vesz a foglalkozdsok ellendrzésében, segiti a belsd ellentrzési csoport munkajat.

Kollégiumi nevel6tandr munkakorben ellitando6 feladatok

A kollégiumi tanar nevel§ €s oktaté munkéjat els6dlegesen csoportvezetd nevelStanarként latja el.
Altalanos feladatai és tevékenységei:

Minden nevelbtandr tudatosan figyel arra, hogy csaladpotlé nevelé és gyermekvédelmi feladatokat is
ellat a kollégiumban.

A kollégium rendjére, nevelési, oktatasi, fegyelmezési kérdéseire rendszeresen iigyel.

Téjékoztat és tajékozodik minden, a kollégiummal és iskolaval kapesolatos szervezési, nevelési, oktatsi
tigyben.

Rendszeresen konzultdl az iskolai tanarokkal, elsGsorban az osztalyféndkokkel.

Minden felfedezett rendellenességet jelez, észrevételez és igyekszik 6nalldan megoldani.

Egyéni dontési joga, feleléssége van. Onallosagdt, cselekvésének jogat érvényesiti, szitkség esetén
konzultal kollégaival,

Folyamatosan tajékoztatja a sziilloket a csoportjaba tartozd tanuldk iskolai és  kollégiumi
tevékenységérdl, eldmenetelérdl

Ismeri a tanuldit - elsdsorban a csoportjaba tartozdokat - figyeli, hogy milyen problémaik vannak, hogyan
oldjak meg azokat, illetve segit a problémdak megolddsaban.

Tanértarsaival kollegidlis kapcsolatot tart. Kollégiumi figyekr6l, iskolai problémakrél, ligyeleti
gondokrol, nevelési lehetdségeinkrol konzultal kollegaival.

A kollégiumi nevelGtanir napi teend6i:
Munkaba érkezéskor ellendrzi a kollégiumot, az tigyeleti naplot.
Regisztralja a betegeket, ellendrzi a tavolléteket.
Gondoskodik a betegeket ellatdsanak biztositasardl, szitkség esetén megszervezi a hazajuttatast,
A kollégiumban tartozkodék vagy az ide bejonni kivandk tartézkodasi jogossdginak ellenérzése,
Kimendket engedélyez, azt regisztralja, a beérkezéseket ellendrzi.
Iranyitja és ellendrzi a vacsoraztatas rendjét.
Egyéni dontés alapjan egyes szobdkat, vagy egyes tanulokat ellendériz a masnapi biztos felkésziilést
illetGen.
Biztositja a kulturalt szabadid6 elttltését.
22,00 orakor személyesen adja 4t az iigyeletet, a kollégiumot, az éjszakai iigyeletesnek.

9.3 A pedagégiai munkaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok

- Koteles a munkavédelimi, balesetvédelmi, tlizvédelmi szabalyokat betartani, a tanulékkal ezeket betartatni.
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- Rendkiviili esemény esetén haladéktalanul értesiti az erre kijeldlt vezetdt.

- Munkavégzese soran tdrekszik az iskola tdbbi dolgozdjaval vald egyiittmitkddésre, j6 munkatérsi kapesolatot
alakit ki.

- A tudomasdra jutott hivatali titkokat koteles megbrizni, ebbe a kérbe tartoznak az intézmény mitkddésével
Gsszefiiggl belsd problémak, az dvoda szempontjabdl beliigynek szdmitd témak, szakmat vagy munkaligyi vitak

- A gyermekekkel kapesolatos bizalmas informacidknak tekinthet kérdésekben (gyermek egészségiigyi allapota,
fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak sajatos problémaja) illetéktelen személyeket tilos tajékoztatni.

Csoportvezetdi felelisségek:

+ Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiilsd és belsd elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ-
ben és a Hézirendben meghatérozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.
+ Munkavégzése soran szem eldtt tartja az intézményi énértékelés elvaris-rendszerét.

+ Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

*+ Neveldmunkéjat folyamatosan tervezi, ennek frdsos dokumentuma a foglalkozési terv/tanmenet.

» Felel6s a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartaséért.

+ Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

+ Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabélyait.

» Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

*A hataskirét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek vagy helyettesének.

Kollégiumi csoportvezetdi feladatok (nem érintve a csoporivezetdi nevelémunka tartalmi részeit):

I Adminisztrdcids jellegid feladatok

* A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.
« Nyomon koveti a tanulok ellendrzd konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kdvetkezményei
t.
+ A tanuléi hianyzasok igazolasa, Gsszesitése. A Hézirend elbirasai szerinti értesitéshez rendszeresen
ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat,.
- Sziikség esetén elektronikus {izenetben vagy levélben értesiti a sziildket,
» A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel kiveti a tanuldk késését, sziikség esetén elektronikus fizenetben
vagy levélben értesiti a sziildket.
+ Elektronikus tizenetben, illetve ellendrzobe t6rténd beirdssal, vagy egyéb modon értesiti a sziiléket a
tanuldval kapcsolatos problémérd).
+ Folyamatosan nyomon kéveti és aktualizélja a napiéban adidkok adatainak valtozasat.
* Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziiléi aldirassal vagy egyéb Uton
torténd tudomdsulvételst,
» Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli €s a halmozottan hatranyos tanulékeol.
» Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanuldkat, segitséget
nyajtszamukra.
= Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapesolatos bejegyzéseket.
+ Elvégzi az osztalyfondk egyéb adminisztracids feladatait.
11 Irdnvitd, vezetd jellegif feladatok

+ Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hatdskdrébe utal.

» A helyi, kollégiumi nevelési alap programban meghatarozott drakeretben rendszeresen csoportfoglalkozast
tart. csoportfoglalkozas tartaima és vezetése, mint a pedagégial munka kiemelt szintere a csoport éves terve
alapjan valésul meg, amely sordn a tanuldk tanulmanyi eredményeinek a nyomon kévetése mellett, évente tébb
alkalommal, valtozd tematikéval, relevéns tarsadalmi témdkat is érintve sajat maga, vagy meghivott eldéadokkal
foglalkozasokat tart.

+ (éltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejlesztésitkre,
kézésségi életiik irAnyitasara, dntevékenységiik, Onkormanyzo képességitk fejlesziésére.

+ Egytittmiikddve a csoport tanuldival segiti a tanuldkozosség kialakulasat.

* Minden tanév els6 hetében ismerteti csoportjaval kollégiumi hdzirendet, az évfolyamnak és a
sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.
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» Atanév elején csoportja szaméra megtartja atiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatdt, az oktatasrél
52016 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

+ Tanuldit rendszeresen tajékoztatja a kollégium eléit a1l feladatokrdl, azok megolddsara mozgdsit, valamint
kézremiiksdik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

* Figyelemmel kiséri a fanulék tanulmanyi elémenetelét, a csoport fegyelmi helyzetét.

* Felkésziti csoportjat a kollégium hagyomdnyos rendezvényeire, lnmnepségeire, szervezi csoportja
szabadidds foglalkozésait.

» Kiranduldsokat, koz6s kulturdlis programokat szervez csoportja tanuléi szamdra. Ezek tervérdl,
programjaro] és tapasztalatairol tdjékoztatja az intdzményvezetdt vagy/és helyettesét, valamint a sziildket.

» Részt vesz csoportjat érintd kollégiumi rendezvények el6készité munkalataiban és a rendezvényeken.

» Folyamatos figyelimet fordit csoportjdnak dekoréciojara, a falifijsdg karbantartasara.

+ Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasdra, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hatisksrében is jutalmazza (pi.
csoportneveldi dicséret).

* Fegyelmez0 intézkedéseket hozhat, fegyelmi vétség esetén - a vezetdvel tortént egyeztetést kivetden -
eljarastkezdeményezhet,

+ A tanuldk minden iskolai és kollégiumi tevékenységét, beleértve a tandran kivili szabadidds
foglalkozdsokat is értékeli, kialakitja benniik a realis énértékelés igényét,

I Szervezd, dsszehangold jellesii feladatok.

» Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat a kollégiumban. Ennek érdekében
tdjékozodik a rédbizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztdlyban, csoportban, egyéb kézosségben elfoglalt
helyérdl, életvitelérdl, kdryezetérdl.

+ Kapcsolatot tart az intézményben miikddd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat tervezésében a civil
szervezetek szerepét, kdzremiikddését segitd eszkbzként haszndlja (pl. iskolai alapitvany).

«  Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjit, felelésséggel vesz részt annak szervezésében,
tervezésében, iranyitisdban.

»  Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatdsara.

* A gyermekekrdl gylijtétt egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket,
valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztéalyban tanité pedagdgusokkal kizbsen elemzik,
és a tovabbhaladasi célokat meghatérozzak.

* Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz esetmeghbeszéléseken.
* A csoportjaban tanité pedagdgusok orait latogatja, errdl feljegyzést készit.

*  Szlikség esetén — az intézményvezetd hozzajaruldsaval - a csoportjdban tanité tandrokat és az érintett
més pedagogusokat tanacskozdsra hivja dssze.

+ Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

* A Munkatervben meghatarozott id6kdzonként sziildi értekezletet, illetve fogadddratiart,

+  Sziildi értekezletek, fogadddrak keretében a gyermek pedagégiai jellemzését a gondviselékkel egyezteti,
tudatosan fejleszti az életpalya- kompetencidkat.

» A sziiléi ériekezletek tapasztalatairdl tAjékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét,

« Torekszik a csalad és a kollégium neveldmunkéjanak dsszehangolasara, egyiittmilkddik a sziildkkel.

+ Tanév elején megismerteti a szlilokkel a kollégium nevelési programjat, hdzirendjét, megbeszéli velik a
gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit csoport, illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

»  Kozremiikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

= Javaslatot tesz a kollégiumi munkaterv csoportjat, érintd pedagdgiai, szervezési stb, feladataira.

9.4 Egyéb Feladatok, megbizasok.
A munkavéllalé ezen kivill is kételes elldtni a munkakéréhez kapesolodo, de itt nem szerepld eseti vagy
rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetditél utasitast kap. Kiilénds
tekintettel a pontos €s hataridére torténd adatszolgéltatisokra,

209.Jogkére:

- Vezethi felé javaslatot tehet az intézményegység munkajanak ésszertisitésére.
- Intézkedési jogkdrrel rendelkezik a sajat hataskdrben végrehajtando feladatainak végrehajtasa iigyében.
- Joga van minden olyan munkéat megtagadni, ami ellentétes a jogszabalyi eldirasoknak, vagy annak
veégrehajtisa mas személy életét, testi épségét, vagy epészségét kdzvetleniil és silyosan veszélyeztetné.
210.Feleldssége:
- Felelds a hataskdrében végzendd feladatainak szinvonalas végrehajtasaért.
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- Felel@s, leltar szerint a nevén szerepld eszkdzokért, berendezési targyakért

- Felelés munkatarsai korében észlelt szokatlan események azonnali jelentéséért

- Felel6s az etikai kdvetelmények betartdsaért.

- Felelds a munkakdri leirasaban foglaltak pontosan betartdsaért,

- Felelés a munkarend betartasaért,

- Felelés a munkavédelmi, tfizvédelmi és egyéb szabalyok betartdsaért.
Felelosségre vonhatd : Munkakéri feladatainak hatdridére térténdé eimulasztiséért, vagy hianyos
elvégzéséért; A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért; A rendelkezésére bocsitott munkaeszkdzik, berendezési targyak eldirastol] eliérd
hasznalataért, A vagyonbiztonsag veszélyeztetéséért.

211.A MUNKA EREDMENYESSEGENEK MERESE, ELLENORZESE:
Belso ellendrzés:
- Ké&zvetlen felettes havonta a dokument4cid ellenérzésével.

211.1 Munkakapcsolatok intézményen beliil:

- Egyiittmiiktdik a kozvetlen felettesével, utasitasait betartja, részt vesz az esetmegbeszéléseken,
munkaértekezleteken.
- Egyiittm{ikodik o fcladstellatésban munkatidrsaival,

212.KULSO KOMMUNIKACIO:

- Adekvat tdjékoztatast adhat személyeknek, szervezeteknek az intézmény elérhetségérdl, igénybevételének

modjéarél.

~  Mas irdnyd tapékoztatast személyeknek, szervezeteknek csak kozvetlen felettese tudtaval és beleegyezésével
adhat.

213.VAGYONVEDELEM:

- A munkavallald a munkaviszonydbdl eredd kitelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelsséggel tartozik.

- A munkavallalé allandé Orizetében, illetve kizérdlagos hasznélatban, kezelésében 1évd visszaszolgéltatasi,
illetve elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért vétkességére tekintett nélkiil
kartéritesi feleldsséggel tartozik.

214.HELYETTESITES:
A munkakér az alabbi munkakordket helyettesitheti: nevelStanar vagy pedagogus munkakérok
A munkakdrt az alabbi munkakdorsk helyettesithetik: lehetéség szerint neveldtanar, pedagdgus munkakorsk.
A munkakdrnek utasitist adé munkakdrék: intézményegység - vezetd, intézményvezetd-helyettes,
intézményvezetd



215.HATALYBA LEPES:
Ezen munkakéri lefrds az aldirds napjan Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.
A munkakdri leiras hatdlya megsziinik:
215.1 A munkakéri feladat megvaltoztatasa esetén, az 0j munkakéri leiras hatdlyba 1épésével,
215.2 A munkavégzeés helyének megvaltozasa esetén, az (ij munkakdri leiras hatalyba lépésével.
2153 A kbzalkalmazotti jogviszony megszlinésekor.
Zaradék:

A kollégiumi nevel6tanar (kéznevelési tirvény szerint) kiteles felettese és kizvetlen felettese utasitdsait végrehajtani. A
munkakéri leiras csak a rendszeres és alapvet feladatokat tartalmazza, a felsoroltakon kiviil el kell latni a munkakrhiz
kapecsolodo eseti feladatokat is, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Kelt: Békés, 2018.09.01.
A munkakori leirast atadta:

Aléné Kucsera Andrea
intézményvezetd

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa céljabol atvettem, mellyel
a korabbi munkakéri lefrasom hatélyat vesziette.

Kelt: Békés, 2018.....

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

intézményvezetd helyettes, gyégypedagogus

MUNKALTATO MEGNEVEZESE: Gyulai Tankeriileti Kozpont
5700 Gyula, Ady Endre utca 19

SZEMELYI RESZ:
Munkavaillalé:

Neve: .

Lakeime: ...

Szibhely, id6: ...

Elérhetfség:  .............

Besorolasa: ...l

216.Munkakér azonosité adatai, szervezeti rendelkezések, szervezeti hovatartozas:
216.1  Munkakdr megnevezése: gybgypedagdpus,
216.2  Beosztis megnevezése: intézményvezetd helyettes, gyogypedagdgus
216.3  Szervezeti egység megnevezése: Dr lllyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készséplejlesz1o Iskola €s Kollégium 5630 Békés szdnthd Alberd utea 10.

Szervezeti egységkod: BG 1401

216.4 Munkavégzés helye: : Dr Ilkyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola és Kollégium 5630 Békeés szanthd Albert utea 10.

216.5 Munkaidé: 40 dra/hét

216.6 Munkaidd beosztis: heti 20 Ora k&telez$ tanitdsi 6ra, 2 munkaidd fennmaradd

része az intézményvezetd utasitdsara, illetve az elrendelt helyettesitések fiiggvényében valtozhat. A

fennmaraddé munkaidében munkaideje beosztasat, felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

Havi munkaidé nyilvantartast elkésziti €s minden hénap utolsd munkanapjaig feltélti a drive feliiletre.
216.7 Munkakézi sziinet: 20 perc

A munkaltatd rendelkezése értelmében a munkakézi sziinet id6tartama beszdmit a munkaiddbe.

216.8 Munkaltatéi jogkdr gyakorldja: tankeriileti igazgatd €s intézményvezetd

217.A munkakért érinté legfontesabb jogszabilyok és dokumentumok:

217.1  2011. évi CXC. torvény a nemzeti kiiznevelésrél,

2172 1992, évi XXXIIL tdérvény a kdzalkalmazottak jogallasardl,

217.3  20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények milkddeésérd! és a kdznevelési
intézmények névhasznélatardl,

2174 229/2012. (VIIL28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 tdrvény végrehajtasardl,

217.5  326/2013. (VIIL.30) Korm.rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kizalkalmazottak
jogallasardl szo1d 1992, évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl,

217.6 1993, évi LXXIX. torvény a kbzoktatasrol

217.7 A Munka Torvénykdnyve a 2012, évi [, térvény rendelkezései

217.8 Az Intézmény hatdlyos belsd szabilyzatai, Hazirend, SZMSZ, Pedagégiai Program, Szakmai

alapdokumentum

218.A munkakdr célja: A kdznevelési tdrvényben elbirtak alapjdn, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek birtokaban, Tanuldi személyiségének, képességeinek,
targyi tudasanak folyamatos fejiesztése.

219.A munkakir szervezeten beliili elhelyezkedése: Dr lllyés Sindor Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola és Kollégium kdznevelési intézményintézményvezetd helyettes, gyogypedagogus,
osztalyfonsk

220.Fiiggelmi kapcsolatok:
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226.1 A munkaltatdi jogokat az allami kznevelési kozfeladat ellatdsaban fenntartoként részt vevd szervekrdl,
valamint a Klebelsherg Kézpontrdl széld 134/2016. (V1.10.) Korm.rendelet 10.§ (4) bekezdésében foglaltak
szerint a Tankeriileti Kézpont igazgatéja gyakorolja,

220.2  Felettese a Dr Illyés Sandor Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és Kollégium
intézményvezetéje, tovabbi munkaltatdi jogokat a nemzeti kiznevelésrol 2011..6vi CXC. tdrvény 61.§. (6)
bekezdése, valamint a Gyulai Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatinak 38.§-ban
foglaltak szerint gyakorolja.

220.3  Kozvetlen felettese: intézményegység-vezetd, intézményvezetd helyettes.

221.Kévetelmények:

6.1, Erkolcsi bizonyitviny

6.2 A munkakir betiltéséhez sziikséges képességek, megjelenés és magatartas:

6.2.1 Fizikai kijvetelmények:

- Megfeleld alloképesség

- Teherbiro képesség

6.2.2 Képzettséggel kapesolatos kdvetelmények:

- Iskolai végzettség, szakképesités a nevelési-oktatdsi intézményben gyégypedagégus munkakérben
alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kvetelményei a 2011. évi CXC. térvényben foglaltak szerint:
fdiskolai (egyetemi) végzettség, szakos tanari szakképzettség: gydgypedagdgiai tanar

6.2.3. Képességek:

- Szamitdgép-felhaszndloi ismeretek,

- A korszerdl médszertani, tanulasszervezési eljarasok ismerete, azok gyakorlati alkalmazasinak képessége
6.2.4. Ismeret:

- A munkakdr betSltéséhez szitkséges - a 6.2.2 pontban meghatdrozott — szakképzettség

- A kdznevelési intézmények szakmai feladatainak ellataséval, a kbznevelési intézmény szervezetére vonatozd

jogszabdlyok és belst szabalyzatok el6irasainak ismerete,

- Tudomadsara jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezeli.

6.2.5. Elvirt dltaldnos szemeélyiségiegyek:

- J6 kooperdcids és egylittmiik6dd készség

- Empadtia, tolerancia, segittkészség

- Masok iranti tiszteletadas képessége

- Hivatasszeretet

- Szakmai 6nismeret

- Megfelelé kommunikacids készség

- Koriiltekintés, kivetkezetesség

- Szervezd és lényeglatd képesség, érzékenység a tanuldi problémadkra.

Megjelenésbeli, magatartisbeli kiivetelmények;

- Apoltsag, gondozottsag

- Udvariassag, bardtsigossag,

- beszédmintdjaval pozitiv minta nyujt a gyermekek szaméra

- Tapintatos, tiirelmes, joindulati, gyermekszeretd viselkedés

- Feladatait az emberck jogainak, méltdsdganak tiszteletben tartasdval végezze

- Azellatott gyermekek, fiatalok 6nbizalmanak, nértékelésének fejlesztésére iranyulé magatarias

222.A DOLGOZO ALTALANOS JOGAI

a dolgozénak joga van az egészséges, Dbiztonsigos munkakoriilményekhez, az ehhez sziikséges
védofelszereléshez; munkaruhahoz

a munkavégzéshez sziitkséges alapvetd targyi és szervezeti feltételekhez;

munkakori leirashoz;

szakmdjaval dsszefliggd tandcskozasokon vald részvételre és azon szabad vélemény nyilvanitasara;
szabalyozott helyzetben joga van dontésre;
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223.A DOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI

- betartani Magyarorszdg jogszabalyait, az intézmény bels elirdsait és felettesének utasitdsait;

- kiilondsen felelds a feladatksrét érintd jogszabdlyok, rendeletek betartisaért;

- a munkakorébe tartozd munkét koteles legjobb tuddsa szerint, az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal
végezni;

- munkakdrében minden t6le telhet6t megtenni intézmény f6 feladatainak szinvonalas ellatdsaért,

- munkatdrsaival team munkéban egyiittmiikddni, munkajat dgy végezni, olyan magatartast tantsitani, hogy ez
mis egészsegét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, karosodast vagy helytelen megitélést ne
idézzen el;

- asoron kdvetkezd munkaalkalmassdg vizsgdlaton részt venni;

- szakmai terilletén folyamatosan képezni magat;

- a munkakor bettltésehez sziikséges, jogszabaly altal el6irt tanfolyamot, képzéseket elvégezni;

- alkalmazotthoz méltd magatartdst tandsitani az ellatdst igénybe vevdkkel, azok hozzatartozéival, a
munkatarsakkal szemben,

- munkara képes allapotban valo megjelenés, a munkaidd munkavégzéssel vald toltése,

- ajelenléti iv pontos vezetése

- munkarend betartisa

- a munkavallalé a munkahelyre, munkavégzés helyére a munkaba jarishoz, illetve a munkavégzéshez nem
szitkséges delgokat nem hozhat, az ennek megszegésébdl eredd esetleges karokért a munkavalialo felel;

- megobrizni az intézményi és szakmai titkot;

224.A DOLGOZO MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATAI KOTELESSEGEI

9.1 Kitelessége:

- A munkaidd el6tt 10 perccel elfoglalni a munkateriiletet. Munkaruha hasznilata ajanlott,

- A munkajat szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozo jogszabalyok, szabélyzatok,
el6irdsok, vezetdi utasitisok szerint végezni.

- A munkaja sordn tudomadséra jutott alapvetd informéaciokat megbrizni.

- Koteles az adatvédelmi torvény betartdsara biintetdjogi feleldssége tudatéban.

- Részt venni az eldzetes €s ismétlédo munkavédelmi, tizvédelmi oktatasokon elméletben és gyakorlatban.

- Részt venni az eldirt el6zetes és rendszeres orvosi vizsgalatokon.

- Koteles a felettesének jelenteni, ha az ellatas helyén 1évé miiszaki berendezések, késziilékek, eszkozik,
melyekkel elkeriilhetetleniil kapcsolatba keriil, melyeket haszndlnia kell, munkavédelmi, tiizvédelmi
szempontbol nem biztonsdgosan hasznalhatok, egészségeét, testi épségét veszélyeztetik.

- Baleseteket jelenteni a felettesének.

9.2 Az intézményvezets helyettes, gyogypedagdgusi munkakdrben ellidtandé feladatok:

Entézményvezeto-helyettesi feladatok

¢ Kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, az intézményegység-vezetbkkel.

e Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén - teljes joggal és felelGsséggel - gondoskodik az intézmény
gazdasagos, térvényes, szabalyszeril és gordiilékeny miikodésérdl.

+ Tevékenységevel segiti az intézményvezetd munkajat.

e Segit az intézményi stratégia megalkotasaban, végrehajtisaban.

s Az intézményvezetd tudtdval, irdnymutatdsa alapjan és megbizdsabdl képviseli az intézményt a kiilsd
szervek, szakhatosagok elétt.

¢ Gondoskodik az intézményi partnerektél (sziilé, gazdasagi szerepldk, stb.) és a munkatarsaktdl érkezé
észrevételek kezelésérdl, megoldasdrol.

» Részt vesz a vezetd] értekezleteken, réviden ismerteti a munkateriiletén végzett munkat, létszamadatokat, a
jovore vonatkozo terveket, konzultdl a vezetdtarsaival, felettesével.

s Szervezi, iranyitja és ellendrzi a munkaterliletére vonatkozd pedagdgiai és szakmai munkat,(évoda, dltaldnos
iskola, fejlesztd nevelés-oktatds) intézkedik a =zavartalan munkavégzésrdl, a jo munkahelyi légkdr
megteremteésérol.

o Egyiittmitkédik az intézményegység-vezetdkkel, a munkakdzdsségek vezetdivel, feladatmegosztassal
gondoskodik a munkateriilet hatékony miikddésérol, a munkafolyamatok z6kkendmentes végrehajtasarol és
ellentrzésérdl.

+ [Iranyitja és koordinalja, feliigyeli, ellendrzi az intézményegység-vezetbk munkajat.

+ Részt vesz a vezetdi dontések elfkészitésében, a dontések megvaldsitasdban.

+ Akadélyoztatasa esetén a szakképzési intézményegység-vezetd helyettesiti.
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Gondoskodik az intézményen belitli megfelel$ informaciddramlasrél, a munkateriiletéhez kapcsolédd tigyek
rugalmas megoldasarol.

Az intézményegység-vezetdkon, a szakmal munkakdzdsségeken keresztiil irdnyitja, feligyeli az
intézményben munkat.

Bevonja az operativ munkdba az oktatds teriiletén dolgozd tanarokat, szakoktatékat, pedagdgiai munkét
segitt dolgozdkat.

Ellenérzi a munkaidé-nyilvantartasokat, jelenléti iveket, alairast kivetden atadja a gazdasigi hivatalnak.
Specialis esetektd! eltekintve utalvanyozési jogkdrrel rendelkezik,

Feligyeli és ellendrzi a gyakorlati oktatdsvezetikin keresztiil a gazdasagos anyagfelhasznalist, az eszkdzok
rendeltetésszer( hasznalatat.

Feltgyeli, ellendrzi 2 dokumentaciok elkészitését a jelentési kitelezetiség végrehajtasit, az irattrozast,
Kapesolatot tart a kamarakkal, az érdekképviseleti szervekkel, a gazdasag szerepldivel, a tarsintézményekkel,
a feltigyeleti szervekkel, az oktatasi hivatallal.

Részt vesz az intézmeényi dokumentumok elkészitésében, felilvizsgalataban, elfogadtatasaban, a jogszabalyi
véltozasok figyelésében, bevezetésében, alkalmazasaban.

Részt vesz a tantdrgyfelosztasok dsszehangoldsdban, az egyenletes leterheltség kialakitasaban, a szakos
cliatas biztositasaban,

Ellenérzési jogot gyakorol a belsdé gyakorlati helyek feiett, a kiilsé gyakorlati helyen folyd képzést a
gyakorlati oktatasvezetdkkel kizésen felitgyeli.

Részt vesz értekezleteken, eléadasokon, konferencidkon.

Felelés az osztaly- és csoportlétszamok kialakitdsaban.

A beiskoldzasi programot szakmai anyagokkal segiti.

Aktivan kozremikodik az intézményi arculat kialakitdsaban, az Osszhang megteremtésében és
fenntartasaban.

Munkateriiletéhez kapcsoldddan éves munkatervet, beszdmoldkat, jelentéseket, készit és készittet, adatokat
szolgaltat.

Felelds a statisztikdk elkészitésében.

Munkatetiiletéhez kapcsoldddan iigyel az intézmény takarékos, gazdasagos és hatékony miikddésére, a
baleset-, tliz-, munka-, egészség- és kornyezetvédelmi elbirasok betartasara.

Ellendrzi a taniigyi dokumentumok (osztdlynapld, csoportnapld, helyettesitési naplé, elektronikus taniigyi
nyilvantartasok, torzslap, beirasi naplo,) naprakész vezetését, irattarozasat.

FelelGséggel tartozik a munkateriiletén torténé eseményekért, a dokumentumok helyes vezetéséért, a
hataridok betartdsaért, a helytalld adatkdzlésért,

Felelésségteljesen részt vesz az 6rdk ellendrzésében, segiti a belsd ellendrzési csoport munkajat,

Gybgypedagdgus munkakérben ellitandé feladatok

A gyogypedagdgus feladata - az altalanos pedagégiai feladatokon tGlmenden -, hogy tantargyanak vagy
tantargyainak korszer(i ismeretanyagdt a tantervi és a szakmai kovetelményrendszer figyclembe vételével,
megfeleld modszerek alkalmazasaval a lehetd legjobban megtanitsa.

Feladata a Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsigok szakvéleményében
foglaltak végrehajtasa.

Tanévenként megtervezi a tanitasi-tanulasi tevékenységet tantirgyankeént, osztalyonként.

Tanévenként megtervezi a tandran kivilli tevékenységeket / felzdrkoztatas tervet dnéflé koncepci6 szerint, a
szakmai munkakozsséggel egyeztetett, koherens célok és kivetelmények elérését lehetdvé teven, formai
kotdttség nélkil, napi hasznélatra alkalmasan kell elkésziteni. A tervezetek parhuzamos osztdlyok szdmdra
lehetnek azonosak, ill., ha szakmailag indokolt, tobb tanéven 4t is hasznathatok.

A tervezetek elkészitési hatdrideje minden tanév szeptember 30. a tervezeteket /tanmeneteket/ az
intézményvezetd hagyja jova.

Felkésziil a tanitasi érakra.

Végzettségének megfeleld foglalkozasokat folytat.

Rehabilitaciés foglalkozasokat tart, a tanulokat, ill. a sziildket tanacsokkal latja el a gyermek dinamikus
fejlodése érdekében.

A rehabilitaciés foglalkozdsok alkalmdval a tanuldsban akadalyozott, értelmileg akadalyozott, autizmus
spektrumzavar, pszichés fejlédés zavaraval kiizdd, halmozottan fogyatékos (testi, érzékszervi, értelmi)
gyermekek/tanulok fejlesztd foglalkoztatisdt végzi, a probléma fiiggvényében egyvéni vagy kiscsoportos
formaban.

A rehabilitacios foglalkozdsokon a Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitdciés Bizottsagok
szakvéleményében eldirt teriiletek {mint pl. mozgasfejlesztés, testséma, téri tdjékozddas fejlesztése,
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percepcidfejlesztés, grafomotoros fejlesztés, szdmfogalom fejlesztése, tervezett szenzomotoros tréning,
diszlexia reedukacio stb.) fejlesztését végzi.

A rehabilitacios foglalkozasokra egyéni haladdsi tervet készit a tanulok haladasi tempdjahoz igazodva. Tanév
végen értékelést készit a tanuld fejlodésérsl.

A hozza forduléknak - otthoni kdériilmények kozdit is megvalosithatd - otleteket, tandcsokat, esetleg
hozzéaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriild problémaék kezelése érdekében.

Sziikség esetén konzultacid szervez a gyermel/tanuld pedagdgusaval és egyéb (sziil6i hozzajarulds utan )
intézményekkel.

Részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken, 6nképzésérs! gondoskodik.

A szakimai protokoll és a szakmai etikai kodex alapelvei szerint jar el.

Tiszteletben tartja a hozza fordulok méitosagat, személyiségi jogait.

A tanitdsi dra megkezdése eldtt legalabb 15 perccel az iskoldban tartézkodik.

Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrvidebb iddn beliil tdjékoztatja kdzvetlen felettesét tavolmaradasa
okarol, varhaté idejér6l. Ha helyettesiteni kell, 4tadja tanmenetét, a kivetkezd témak oktatasahoz sziikséges
taneszkdzoket.

Gondoskodik a tanitdshoz sziikséges és a rendelkezésre allo szemléltetd eszkizok eldkészitésérdl,
Gondoskodik # tanulok hézi feladalainak kitlizésérdl.

Kiilonds gondot fordit az irasbeli dolgozatok, témazarok eldkészitésére.

A tandrakra céltudatosan felkésziil, modszertanilag adtgondoltan jar el, elismerését és elmarasztalasdt
megfeleld hangnemben teszi.

Folyamatosan kveti és értékeli a tanuldk teljesitményét, tantdrgyanként és tanulonként havonta legalabb egy
osztalyzatot ad.

A tanulok irasbeli munkait lehetéleg a kévetkezd orara kijavitja, de legkésobb két héten belitl. Gondot fordit
a munkak helyesirasi javitasara is, sztikség esetén értékeli a kiilalakot és a format.

Lehetdséget biztosit arra is, hogy a tanuldk széban adjanak szdmot tudésukrol.

Megkitlonbdztetett figyelmet tanisit a hatrdnyos, halmozottan hatranyos helyzetl tanulok irant.

Sziikség szerint segiti az osztalyfonskst a jellemzesek elkészitésében.

A beosztas szerint rendelkezésre all tigyeleti, ill. készenléti szolgalat ellatasara.

Kéazvetlen felettese utasitdsara helyettesitési feladatokat lat el.

Jelen van az iskola éves munkatervében meghatarozott rendezvényeken, linnepségeken.

Kézremiikddik a szakteriiletének megfeleld szakmai munkak6zosség munkéjaban.

Az osztalynaplo ra vonatkozd részeit az elbirdsok szerint vezeti.

Sziikség szerint tdjékoztatja az osztalyfondkaket €s a sziildket a tanulo eldmenetelérdl, részt vesz a szilloi
értekezleteken.

Fogadoodrat jels! ki, amelyen a sziilok kereshetik.

Részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken és minden neveléssel és oktatassal gsszefliggh intézményi
dsszejovetelen, mikro-megbeszélésen, esetmegbeszélésen.

Sziikség szerint kozremilkGdik a tanuidkat érintd fegyelmi eljarasokban.

Kéveti a szakjanak megfeleld szaktudomdany fejlodését, fejleszti gydgypedagogiai pedagdgiai modszereit,
részt vesz tovabbképzési, felkészitd, szakmddszertani rendezvényeken, bemutaté tanitasokon.

Javaslataival, észrevételeivel aktivan kzremilkddik az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban.
Elkésziti a félévi és a tanévet zard osztdlyozo értekezlet utan egy héttel a pedagogiai értékelést.

Pedagdgiai munkajat a hazirend szellemében végzi, azt a tanutdkkal is betartatja.

Feladatai sordn koteles az iskolai tulajdon védeimérdl s megbrzésértl gondoskodni, az energiaval
takarékoskodni, munkaké&ri feladatainak ellatdsaért fegyelmi és anyagi felelésséggel tartozik.

Munkdjanak szerves része a kulturdlt kdrnyezet és az egészséges életmdd iranti igény. Ezt igyekszik a
tanulokban is felkelteni, megk&veteli télitk a rendet és a tisztasdgot.

A hivatali titkot megtartja.

A munkdjahoz kapcsolédd adminiszirdciot hataridére elvégzi.

Kiteles a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi szabalyokat betartani, a tanulokkal ezeket betartatni.
Baleset esetén haladéktalanul értesiti az erre kijelslt vezetot.

Munkavégzése soran térekszik az iskola t&bbi dolgozdjaval vald egyiittmitkddésre, j6 munkatarsi kapcsolatot
alakit ki.

Munkajat kozvetlen felettesei iranyitasaval végzi, akik a munkakéri lefrdsban nem szerepld, de a munkaval
kozvetlenil &sszefliggd feladatok elvégzésére is adhatnak utasitast.

Kapesolatot tart az Aranykosar a gyermekekért iskolai alapitvannyal.
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9.3 A pedagégiai munkaval kapesolatos kitlonleges eléirdsok
- Koteles a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi szabalyokat betartani, a tanulokkal ezeket betartatni.
- Rendkivilli esemény esetén haladéktalanul értesiti az erre kijelslt vezetot.
- Munkavégzése soran torekszik az iskola tobbi dolgozdjaval valé egyiittmiikddésre, j6 munkatarsi kapesolatot
alakit ki,
- A tudomasara jutott hivatali titkokat kdteles megérizni, ebbe a kérbe tartoznak az intézmény miikddésével
sszefliggt belsd problémak, az dvoda szempontjabol beliigynek szamité témdk, szakmai vagy munkaiigyi vitak
- A gyermekekkel kapcsolatos bizalmas informécioknak tekinthetd kérdésekben (gyermek egészségiigyi dllapota,
fejlettségi szintje, szocidlis helyzete, csaladjanak sajatos problémaja) illetéktelen személyeket tilos tajékoztatni.
9.4 Egyéb Feladatok, megbizdsok.
A munkavallal6 ezen kivill is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolédd, de itt nem szerepld eseti vagy
rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmerill vagy erre vezetditdl utasitdst kap. Killonds
tekintettel a pontos £s hataridére t6rténd adatszolgaltatasokra,

225.Jogkore:

- Vezetdi felé javaslatot tehet az intézményegység munkdjanak ésszertisitésére.

- Intézkedési jogkorrel rendelkezik a sajit hataskdrben végrehajtando feladatainak végrehajtasa igyében.

- Joga van minden olyan munkat megtagadni, ami ellentétes a jogszabalyi elSirasoknak, vagy annak

végrehajtdsa més személy életét, testi épségét, vagy egészségét kdzvetleniil és siilyosan veszélyeztetné.
226.FelelGssége:

- Felelds a hataskdrében végzend$ feladatainak szinvonalas végrehajtasaére.

- Felel&s, leltar szerint a nevén szerepld eszkdzdkért

- Felelds munkatérsai kérében észlelt szokatlan események azonnali jelentéséért

- Felel6s az etikai kiyvetelmények betartisaért.

- Felelds a munkakéri leirasaban foglaltak pontosan betartdsaért.

- Felelds a munkarend betartasaért.

- Felelds a munkavédelmi, tilzvédelmi és egyéb szabalyok betartasaért,
Feleldsségre vonhaté : Munkakori feladatainak hataridére t6rténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért; A jogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatirsak és a gyermekek
Jogainak megsértéséért; A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak elbirastol eltérd
hasznalataért, A vagyonbiztonsag veszélyeztetéséért.

227.A MUNKA EREDMENYESSEGENEK MERESE, ELLENORZESE:
Belsd ellenfirzés:
- Kdézvetlen felettes havonta a dokumentacio ellendrzésével,

227.1 Munkakapesolatok intézményen beliil:

- Egyiittmikddik a kozvetlen felettesével, utasitdsait betartja, részt vesz az esetmegbeszéléseken,
munkaértekezleteken.
- Egytittmiikddik a feladatellatésban munkatdrsaival.
228.KULSO KOMMUNIKACIO:
- Adekvat tdjekoztatést adhat személyeknek, szervezeteknek az intézmény elérhetdségérél, igénybevételének
modjarsl,
- Mas iranyd tajékoztatast személyeknek, szervezeteknek csak kizvetlen felettese tudtaval és beleegyezésével
adhat,
229.VAGYONVEDELEM:

- A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kételezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik.

- A munkavillalo dllandd 6Grizetében, illetve kizdrdlagos hasznilatban, kezelésében 1évé visszaszolgaltatasi,
illetve elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bek&vetkezett karért vétkességére tekintett nélkiil
kértéritési feleldsséggel tartozik.

230.HELYETTESITES:
A munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti: gyogypedagbgus
A munkakdrnek utasitdst adé munkakorsk: intézményegység - vezetd, intézményvezetd-helyettes

231.HATALYBA LEPES:
Ezen munkakdri leiras az aldiras napjdn 1ép hatilyba és visszavonasig érvényes.

A munkakdri leiras hatilya megsziinik:
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2311 A munkakori feladat megvaltoztatasa esetén, az 1) munkakdri leiras hatdlyba lépésével.
231.2 A munkavégzés helyének megvaltozdsa esetén, az 4] munkakori leirés hatalyba lépésével.
231.3 A kdzalkalmazottt jogviszony megsziinésekor.

Zaradék:

A gybgypedagdgus, intézményvezetd helyettes (kbznevelési tirvény szerint) kiteles felettese és kozvetlen felettese
utasitésait végrehajtani. A munkakéri leirds csak a rendszeres és alapvetd feladatokat tartalmazza, a felsoroltakon kiviil
el kell latni a munkakdrhdz kapesoléds eseti feladatokat is, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Kelt: Békes,

A munkakéri leirast atadta:
Aléné Kucsera Andrea
intézményvezetd
A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa céljabol dtvettem, mellyel
a korabbi munkakéri lefrasom hatdlydt vesztette.

Kelt: Békeés, 2017.01.01

munkavallald




