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Bevezeto

Az intézmény — a jogszabdlyi elSirdsoknak megfelelendd — szakmai alapdokumentumban
foglaltakat e Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban részletezi.

AZ INTEZMENY MUKODESET, TEVEKENYSEGET SZABALYOZO, tevékenység
alapjaul szolgilé JOGSZABALYOK

- Jogszabalyi hattér

2023. ¢vi LI torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol
229/2012. (VIIL 28.) kormanyrendelet: A nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény
végrehajtasardl
2012. évi I. térvény: A munka térvénykonyve (Mt.)
138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet: A Kjt. Végrehajtasardl a kozoktatasi
intézményekben

e 110/2012. (VI 4.) kormanyrendelet: A Nemzeti alaptanterv kiad4sarol,
bevezetésérol és alkalmazdsarol

e 236/2012. (VIIL) kormanyrendelet: egyes kormanyrendeleteknek az Erzsébet
programmal, valamint a csaladtdmogatasi eljarasok egyszerisitésével
Osszefiiggd mbdositasrol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet: A nevelési-oktatasi intézmények
miik6désérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarsl

e 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet: A sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai
nevelésének iranyelve és a sajétos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasarol

e 15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet: a pedagogiai szakszolgélati intézmények
miikddésérdl

e 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet: A kerettantervek kiadasanak és

jovahagyasanak rendjér6l

Szakmai alapdokumentum

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatiban foglaltak az intézmény valamennyi
hatérozott és hatdrozatlan id6re kinevezett dolgozdjéra, a tanulékra és a sziilékre érvényesek.



A KOZNEVELESI INTEZMENY AZONOSITO ADATAI

1. A kdznevelési intézmény azonositd adatai
1.1. Hivatalos neve: Kiskunfélegyhézi Géllesz Viktor Ovoda, Altaldnos
Iskola, Készségfejlesztd Iskola, Fejleszté Nevelés-
Oktatast Végzo Iskola, Egységes Gyogypedagogiai
Moédszertani Intézmény
1.2. Székhelye: 6100 Kiskunfélegyhaza, Szent Imre herceg utca 1- 3 szam
Telephelye: 6100 Kiskunfélegyhdza, Kun utca 2.szdm.

1.3. Alapitoé és a fenntart6 neve és székhelye:

Alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapité jogkor gyakorldja: emberi erdforrasok minisztere
Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Kecskeméti Tankeriileti K6zpont
Fenntarté székhelye:6000 Kecskemét, Homokszem u.3-5.

1.4. Tipusa: k6z0s igazgatasu koznevelési intézmény
OM azonositd: 201101
2. Az intézmény kbznevelési és egyéb feladata

2.1. Altalanos iskolai nevelés-oktatis

nappali rendszer( iskolai oktatas

also tagozat, felso tagozat

sajatos nevelési igényili tanul6 gydgypedagdgiai nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, értelmi fogyatékos, beszedfogyatékos
halmozottan fogyatékos, autizmus spektumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizdok)

fejleszt6 nevelés-oktatas

sportcéla feladat

utazé gyogypedagdgiai halozat

2.2. Ovodai nevelés

¢ sajatos nevelési igényii tanulé gyégypedagogiai nevelése-oktatasa(halmozottan
fogyatékos,autizmus spektumzavar,értelmi fogyatékos-enyhe értelmi
fogyatékos,értelmi  fogyatékos-kdzépsulyos értelmi fogyatékos



2.3. Készségfejleszt$ iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszerti iskolai oktatas

e sajatos nevelési igényl tanuld gydgypedagogiai nevelése-oktatasa (halmozottan
fogyatékos, autizmus spektumzavar, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi fogyatékos,
értelmi fogyatékos-kozépsulyos értelmi fogyatékos)

e Haztartastan:18246-2009 (10.16.)
®

Udvaros:19068-4/2009(11.04.)

I. rész

A szakmai alapdokumentumban foglaltak részletezése és egyéb
szabalyozasok

A z intézmény szervezeti felépitése, struktiraja a kovetkezo:

A szervezeti

Felsé tagozatos
munkako6zosség-

Lehetséges szintnek A konkrét
szervezeti megfelelo beosztasok Intézményi
szintek lehetséges megnevezése egységek
(1) beosztasok (3)
(2)
1. Legfels6bb Ovoda, Altalanos Iskola,
vezetdi szint ) ) Kész§égfej1eszt6 Iskola,
Igazgato Igazgato Egységes
Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény
2. Magasabb Ovoda, Altalanos Iskola,
vezetdi szint | Igazgato- Intézményvezets gz;zséégif:jleszw Iskola,
helyettes helyettes Gydaypedagégiai
Médszertani Intézmény
Ovodai
munkakozosség, Ovoda, Altalanos
3. Munkak('jz('jsség Also tagozatos Iskola,
Kozépvezetéi  |vezeték munkak6zisség Készségfejleszt6
szint (tan.ak.) Iskola,




vezet6 ( tan.ak.)

féigazgato helyettes

Ertelmileg
akadalyozottak
munkakoézdssége
Gyoégypedagogusok,
Ovoda, Altalanos
Pedagogusok Iskola,
4. Alapszint Keészségfejleszt6
. Ovodapedagéd k |Iskola,
Tar}t(.estulet vodapedagoguso Utazé
tagjai, gyogypedagogusi
halézat
S. Pedagoégiai Gyoégypedagodgiai
munkat asszisztensek
segitok, Gvoevoedagseiai |15KO12 titkar Ovoda, Altalanos
technikai asysz%ZStensi kg Takaritonék Iskola,
dolgozok o Fat6, karbantarté |Készségfejlesztd
T Iskolatitkar .
szintje . Dajka Iskola,
Dajka
Takaritok
Faté
karbantarté
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
féigazgato Ovoda Készségfejlesztd i
116 E
Altaldnos Iskola Intézmény egység EGYMI i

1£6

Utazdtanari szolgalat




|

Ovodai Ert.ak. Tan.ak.alsé Tan.ak. készség-
mks{. — mkv. +—  tagozat felsé fejlesztd
116 116 mkv, tagozat futazé

llfé') mkv. mkv.
‘ 118 2 {6
| I
Peda- Pedag Peda- Peda- Peda-
g6gus ogus gbgus gogus 4
2 16 6f6 316 716 %ngl'lés
Gy.p. Gy.p. Gy.p. Gy.p. Gy.p.
assz. assz. assz. assz. assz.
q ) 10 £6 7 f6 415 316
dajka 3 dajka 1 dajka 1+ 1
f6 16 16 kondut
Tak.nd 5 6 Iskola-
Karban titkar
tartd 116
216

Szakszervezet, Kozalkalmazotti Tanacs

Erdekvédelmi képviselet:

Sziiléi Munkakozosség
SZMK elnék,

Didk dnkor-

manyzat

Vezetési szintek

Az intézmény szervezeti felépitése, vezetési szerkezete, a feladatmegosztas, a kapesolatok

rendje

Az intézmény szervezeti egvségei

- Az intézményegységek az intézményvezetés szakmai irdnymutatasai alapjan szervezik és
végzik feladataikat. Tevékenységiiket az intézményvezetd irdnyitja.

Az intézmény a partnerek igényeit kompetencidjanak hatdrain beliil, az elvarhaté
szakszerliséggel és felelosséggel elégiti ki. Az igényeket szakmai kezdeményezésekkel,

ajanlasokkal, informacidk kozvetitésével torekszik felkelteni és fenntartani.



Az intézmény a szervezeti egységek tagjaibol egy-egy aktualis szakmai feladat megoldasara
(projektek, nagy rendezvények) ideiglenes teameket hozhat létre. A feladat jellegétdl,
tartalmatol fliggben a t6bb szakteriilet képvisel6jébdl meghatarozott id6re alakult
projektcsoport munkéjat az intézmény vezetése 4ltal megbizott felelés munkatars,
projektvezetd iranyitja az altala készitett projektterv alapjan.

Az intézmény feladatai

Ovoda

Az 6vodéaban a 3-7,8 éves korig folyik nevelés-oktatas, felzarkoztatas. Cél a kis 1étszamu
csoportokban a gyermekek mielébbi gydgypedagdgiai megsegitése, az dltalanos iskolai életre
vald felkészités.

A gyermekek felvétele érvényes Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios
Bizottsdgi hatdrozattal torténhet enyhe, kézepes mentalis retardacid, pervaziv zavar
diagnézissal.

Altalinos Iskola

Az Aaltaldnos iskoldban alapfoki nevelés-oktatds folyik két szakaszban, 1-4., 5-8.
évfolyamokon. Cél a tovabbtanulasra, valamint a tarsdalomba valé eredményes
beilleszkedésre vald felkésziilés.

A gyermekek felvétele érvényes Tanuldsi Képességet Vizsgald Szakért6éi és Rehabilitacios
Bizottsagi hatdrozattal tOrténhet enyhe, kozepes mentalis retardacid, pervaziv zavar
diagnozissal.

Készségfejleszté Iskola

A készségfejleszté iskola a kozépsulyos értelmi fogyatékos tanuldk részére biztositja az
életkezdéshez valé felkésziilést. Egyszerii betanulast igénylé munkafolyamatok elsajatitasat 4
évfolyamon biztositjuk tanuldink részére. Haztartastan és udvaros képzés all rendelkezésiikre.

EGYMI
SNI integracio segitése, utazotanari szolgaltatés biztositasa, moédszertani segitségnyujtas,

Az intézményt egyszemélyi felelés, az intézményvezetd vezeti

Az intézményvezetd jogallasat az 1992. évi XXXVIIIL toérvény 94.§- a és a Kt. 54. § (1)
bekezdése szabalyozza.

Az intézményvezetd jogkore és felelossége az intézményt érintdé valamennyi jogviszonyra

kiterjed.

Feleldssége:

Felelds az intézmény szakszerGi €s torvényes miikddéséért, takarékos gazdalkodéaséaért, a
jogszabalyok, a titok- és adatvédelmi szabalyzat alapjan a szolgalati titok meglrzéséért, a
szolgalati Ut betartasaért.

Az Amr. 121/E. § (1) bekezdése szerinti tovabbképzést koteles elvégezni. Anyagi
feleldsséggel tartozik a MT, a Ptk, a Kotv, Kjt. torvényben foglaltak szerint.
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Felelosséggel tartozik az intézmény, fenntarté altal jovahagyott koltségvetésének betartasaért.
Felelosséggel tartozik a fenntartonak, a nevelGtestiiletnek, a sziildknek és a didkoknak a
kozoktatési torvényben, rendeletekben és intézményi szabalyzatokban szamara meghatarozott
feladatok ellatasaért.

Felelés az intézményben folyé pedagégiai-szakmai munka szinvonalaért, tovabba az
intézményvezetés mas tagjai altal vezetett munkateriilet munkajaért.

Felelos az alapité okiratban eloirt tevékenységek jogszabdlyban, koltségvetésben
foglaltaknak, €s az irdnyitd szerv altal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és
feltételeknek megfelels ellatasaért.

Felelos az intézmény érdekvédelmi szervezeteivel egyetértésben elkészitett Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzat, valamint annak mellékleteit képez6 dokumentumok meglétéért,
hozzaférhetdségéért, az abban foglaltak betartasaért.

Tovabba felelés a miikodésben és gazdilkodasban a gazdasigossig, a hatékonysig és az
eredményesség érvényesitéséért. A tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdeki, és

kozérdekbdl nyilvanos adtok szolgaltatasira vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, tovabba a
szamviteli rendért.

Feladatkore:

Az intézmény stratégidjanak megfogalmazésa, kiilonds tekintettel a nevelési-oktatasi
intézmény és intézményfenntarté igényeire, elvarasaira, valamint a jogszabalyokban és
fenntart6i dontésekben megfogalmazottakra.

- Az intézményvezeté az intézményen belilli kontrollkérnyezetet kialakitja, ennek

keretében:

- vilagos szervezeti struktarat alakit ki, egyértelmiiek a felelosségi, hataskori viszonyok.
Ezen kiviil feladatok hataroz meg, meghatarozza a szervezet minden szintjén az etikai
elvérasokat.

- Az intézmény éves munkatervének a fenti pontban foglaltakkal Gsszehangolt
elkészittetése, a fenntartonak térténd benyujtasa, a program végrehajtasahoz sziikséges
feltételek kialakitasa, a tényleges végrehajtas figyelemmel kisérése, szakmai elemzése,
értékelése.

- A kiilonboz6é szakteriiletek iskola munkajanak GOsszehangoldsa, az egységes szolgaltatdi
filozofia érvényesitése, az egyes szakterilletekre vonatkozo fejlesztési koncepciok
jovahagyasa.

- A jogszabédlyokban eldirt belsé szabéalyzatok elkészitése, illetve elkészittetése és az
azokban meghatérozott feladatok megvalodsitasanak ellendrzése.

- Az intézményvezetd beosztasi dolgozéi munkakori leirasdnak elkészitése, a
koézalkalmazottak munkakéri leirasanak jovahagyésa.

- Az intézmény szakmai-irAnyitd férumainak miikodtetése, az intézményvezeté helyettes
munk4janak koordindlasa, ellenérzése, értékelése.

- Bels6 ellendrzési rendszer ki€pitése, mikodtetése.

- A gazdalkodds megalapozésdhoz az intézmény pénziigyi, gazdasagi feladatait ellato
intézmény vezetdjének segitségével rovid és hosszabb tavu stratégiai tervek megfogalmazasa,
az éves koltségvetés tételeinek szakmai megalapozésa, a koltségvetés elkészittetése, részvétel
a koltségvetési egyeztetési targyaldsokon.

- A szakmai feladatokkal 6sszhangban 1év6 humanerd-gazdalkodési gyakorlat biztositasa.

- Az intézmény egylittmiikodési és egyéb szerzédéseinek megkotése, kapcsolattartas és
szakmai egyuittmiikodés iranyit6 és partnerszervezetekkel.
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Hataskore:

Gondoskodik az intézmény jogszabalyokban, fenntartdi rendeletekben, hatarozatokban, és
az intézmény Szervezeti és Mikoddési Szabélyzatdban (valamint annak kiegészitd
szabalyzataiban) meghatarozottak szerinti miik6désérol, a munkavégzés feltételeirdl.

Az egyeztetési kotelezettségek, betartasaval elOkésziti és jovdhagyasra a fenntartd elé
terjeszti az intézmény éves munkatervét és az el6z6 évi munkérdl sz6ld beszamolot,
valamint az intézmény éves koltségvetési tervét és a koltségvetés teljesitésér6l szolo
beszamolokat.

Képviseli az intézményt, jogkorét esetenként vagy meghatarozott iigykérben az
intézményvezetd helyettesre atruhazhatja.

Belso ellendrzési rendszer miikddtetésével gondoskodik a szakmai programokban, éves
munkatervben, belsé szabalyzatokban meghatarozott feladatok, eléirasok végrehajtasarol,
kezdeményezi az id6kodzben sziikségessé valdé modositasok megtételét.

A munkavédelmi, vagyon és tlizvédelmi feladatait megbizottja Gitjan gyakorolja.

Az alkalmazotti érdekvédelmi szervezetekkel- jogszabalyban rogzitettek szerint —
egyeztet.

Helyettesitésére jogosult:

Tavollét esetén teljes szakmai iranyitasi jogkorrel az intézményvezet6 helyettes.

Az igazgaté kozvetlen munkatarsai:

Igazoatd helyettes

Az intézményvezetd altalanos helyettese.
Heti munkaideje 40 6ra, kételezd draszama: 8 6ra

Feladatkore:

Az intézményvezetd helyettesitése annak tavollétében, illetve megbizés alapjan.

Az intézmény egészében folyé nevelé-oktat6 munka szakmai irdnyitasa, szakmailag
kdzvetlenill iranyitja az altalanos iskolai intézményegységet.

A feladatkorébe tartozo belso szabalyzatok elkészitése, rendszeres feliilvizsgalata.

A neveldtestiilet éves munkatervének elokészitése, s annak munkajanak szervezése, ellentrzése,
értékelése.

Az intézmények, onkormanyzatok, pedagogusok, tanulok és sziilok nevel6-oktaté munka
iranti igényeinek regisztralasa, rendszerezése, az igények pontos, gvors, szakszer(i kielégitését
szolgalo tevékenységek szervezése.

A koznevelés tartalmi modemizaciojat, szakmai projektek, fejlesztések megvalOsitasat
segit6 tevékenységek koordinélasa.

Kozremikddés az intézmény dolgozodira vonatkozdéan az alkalmazassal, munkéjuk
értékelésével, elismerésével, esetleges felelosségre vonasukkal ¢€s jutalmazasukkal
kapcsolatos munkaltatoi feladatokban.

A szakmai ¢s gazdasagi feladatellatas 6sszehangolasa.
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Hataskére:

- Az intézményvezet6t tavollétében teljes feleldsséggel és intézkedési joggal helyettesiti,
gyakorolja a teljesitésigazolasi jogkort.

- Gondoskodik az autizmussal él6k iskolai csoportja, iskolai nevel6-oktaté munka
feladatainak szakszerii, gazdasagos, az intézeti szabalyzatokban foglaltaknak megfeleld
teljesitésérol.

- Feladatkoréhez tartozd teriileteken jogosult a szakmai feladatok megvalositdsanak
figyelemmel kisérésére, értékelésére, a tartalmi munkat és munkaszervezést érintd
valtoztatasok, fejlesztések kezdeményezésére.

- Szakmailag igazolja a szakmai teriiletén végzett feladatok teljesitését.

- Kezdeményezi és szervezi a vezet6i belsé ellendrzés sordn tapasztalt hidnyossagok
megsziintetését.

- Az intézményvezetd tavollétében, illetve sajat feladatkorében — az intézményvezetd
felhatalmazasa alapjén — képviseli az intézményt kiilsé szerveknél, intézményeknél.

A pedagégusok jogillasa

A Tankeriilet vezetGje nevezi ki hatdrozatlan idére, bizza meg hatdrozott idére a

pedagbgusokat, vonja vissza megbizatdsukat, allapitja meg illetményiiket, gyakorolja a

munkaltatéi jogokat. Az igazgatd ezen jogat a mindenkor hatalyos torvények

figyelembevételével gyakorolja.

A pedagdgust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

- aPedagogiai Program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelési és tanitasi

modszereit megvalasztja

a helyi tanterv alapjan a szakmai munkak6z6sség, valamint a sziil6i szervezet

véleményének kikérésével megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi

segédleteket, taneszk6zoket

-  iranyitsa, értékelje a tanulok munkajat

- mindsitse a tanulok teljesitményét

- hozzajusson a munkéjahoz sziikséges ismeretekhez

- aneveldtestlilet tagjaként részt vegyen az intézmény nevelési, illetve Pedagdgiai
Programjanak tervezésében, az értékelésben, gyakorolja a nevelotestiilet tagjait
megilletd jogokat

- szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen pedagoégiai kisérletekben, tudoméanyos kutatbmunkdban

- szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi,
regiondlis €s orszagos kdzoktatassal foglalkozo testiiletek munkéjaban

- személyét, mint a pedagégusk6zOsség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék

A pedagégus személyiségével, munkavégzésével, palyajaval kapcsolatos elvarasok:

- Tevékenységével, szakmai munkéjinak szinvonalas ellatasival, erkdlcsi tartaséval
hozzajarul az intézmény jé hirnevéhez.

- Jaruljon hozza gyakorlati munkassagaval, valamint szakmai munkak6z6sségekben
kifejtett tevékenységével iskolank pedagogiai eredményeinek fejlédéséhez.

- A gyermek, tanuld egyéniségét és emberi méltésigat mindenkor tartsa tiszteletben.
Torekvései, céljai elérésére sem testi, sem lelki erdszakot nem alkalmazhat.
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- A rabizott gyermekek, tanuldk fegyelmezésekor, biintetésekor pozitiv érzelmeket
kozvetitd, elfogadd, elsésorban a gyermekek szellemi, erkolcsi ndvekedését
elosegitdé modszereket alkalmazzon.

- A sziilokkel val6 kapcsolattartasa egyenrangu személyek kozotti partneri viszony
legyen.

- A gyermek, tanul6 szocialis, mentalis problémadinak észlelésénél segitséget nyujt a
sziilének, tiszteletben tartva a sziildi jogokat.

- Munkahelyén semmilyen politikai propagandat nem folytathat, esetleges politikai
szerepvallalasait hatarozottan kiilonitse el nevel6i munkajatol.

A pedagogus kitelezo feladatai:

- nevelbi-oktatdéi munkéjahoz tanmenetet, projektet késziteni

- aneveld-oktaté munkahoz kapcsoldd6 adminisztracidt elvégezni,

- neveldi és oktatoi tevékenysége keretében ismereteit targyilagosan és tébboldaluan
kozvetiteni

- neveléi és oktatdi tevékenysége sordn figyelembe venni a tanulé egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodésének ilitemét, szociokulturalis helyzetét,
fejlettségét, fogyatékossagat

- segiteni a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakoztatasat

- segiteni a barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetben levé tanuld felzarkoztatasat

- a tanulék részére az egészségiik, testi épségik meglérzéséhez sziikséges
ismereteket atadni, és ezek elsajatitdsarol meggydzodni

-  kozremikddni a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a tanuld
fejlodését  veszélyeztetdé  korilmények — megelozésében,  feltaraséban,
megsziintetésében

- atanuld emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartani

- a sziiloket és a tanuldkat az oOket érintd kérdésekrsl rendszeresen tajékoztatni, a
sziilét figyelmeztetni, ha gyermeke jogainak megévasa vagy fejlodésének
elosegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek

- asziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adni

Az iskolaban dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje heti 40 6ra, mely a kotelezd 6rakbél,
valamint a nevelbi-oktatéoi munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal, a szakfeladatanak
megfeleld foglalkozassal Gsszefliggd feladatok ellatasidhoz sziikséges id6bdl all.

Az osztalyfonk munkakorében a kovetkezo feladatokat kiteles ellitni:

- az intézmény pedaglgiai elvei szerint nevelni osztidlyanak tanuldit, a
személyiségfejlodés tényezoit figyelembe venni

- aktiv pedagogiai kapcsolatot fenntartani az iskolai csoport sziil6i kozosségével, a
gyermekekkel/fiatalokkal foglalkozé nevelo- tandrokkal, és a gondozasukat ellatd
pedagogiai munkat segitokkel

- ellatni az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli feladatokat (kontrolkérdk megirasa,
egyéni fejlesztési tervek készitése, értékelése félévente, pedagogiai jellemzés,)

- az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tenni a tanulok jutalmazaséra,
segélyezésére, biintetésére

- kiilon foglalkozni a hatranyos helyzetii tanuldk felzarkdztatasaval.
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Szakalkalmazottak

1. Az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozd szerve a szakalkalmazotti
k6zosség, amely a kozoktatdsi torvényben és mas jogszabalyban meghatérozott iligyekben
dontési vagy véleményezési jogot gyakorol. A szakalkalmazottak értekezleteiket az
intézményvezetd vezeti.

2. Az intézmény szakalkalmazotti értekezlet tagjai:
a) a pedagdgusok;
b) a nevelé-oktaté munkat kozvetleniil segitd, felséfoku iskolai végzettségii alkalmazottak;

3. A szakalkalmazotti értekezlet az éves munkatervben meghatarozott idépontokban, ezen
feliil sziikség szerint iilésezik.

4. Rendkiviili értekezletet az intézményvezetd barmikor dsszehivhat.

5. A szakalkalmazotti értekezleten a részvétel az SZMSZ-ben meghatirozott minden
intézményi tagja szamara kotelezo.

6. A szakalkalmazotti értekezlet — ha jogszabdly masként nem rendelkezik — akkor
hatérozatképes, ha tagjainak legalabb 6tven szézaléka részt vesz a hatarozathozatalban.

7. A szakalkalmazottak dontéseiket szakalkalmazotti értekezleten — ha jogszabaly masként
nem rendelkezik — nyilt szavazassal, sz6tdbbséggel hozza. Titkos szavazdst akkor lehet
elrendelni, ha azt jogszabaly el6irja, vagy allasfoglalast igénylé személyi ligyben az érintett
kéri.

8. A szakalkalmazotti értekezlet jogosult elfogadni az SZMSZ-t, Pedagdgiai Programot, és az
intézményi munkatervet.

Alkalmazotti kozosség

1. Tagjai: Az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozd, akivel az intézmény
hatarozott, vagy hatarozatlan idejt kozalkalmazotti jogviszonyt 1étesit.

2. Az alkalmazotti értekezletekre vonatkozé szabalyok:

a) Az alkalmazotti értekezleten a részvétel kotelezd.

b) Az alkalmazotti értekezlet — ha a jogszabidly maként nem rendelkezik — akkor
hatarozatképes, ha tagjainak Gtven szdzaléka részt vesz az értekezleten.

¢) Az alkalmazotti értekezlet dontéseit alkalmazotti értekezleten — ha jogszabaly masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, sz6t6bbséggel hozza. Titkos szavazast akkor lehet elrendelni,
ha a térvény elbirja, vagy az allasfoglalast igényl6 személyi ligyben az érintett kéri.

Szakmai munkakozosségek (teamek)
1. Az intézményben folyé nevel$-oktatd munka tervezését, szervezését és ellendrzését
szakmai, moédszertani kérdésekben az intézmény pedagégusaibol létrehozott szakmai
munkako6zosségek (teamek) segitik. A szakmai munkak6zosség dont sajat miikodési
rendjérd]l, munkatervének elfogadasarol.

2. Az intézményben a kovetkez6 szakmai munkak6zosségek (teamek) miikddnek:
a)  Ovodai munkakozosség
b) Tanulasban akadéalyozottak munkak6zosség (also, felsd tagozat)
¢)  FErtelmileg akaddlyozott munkakozosség
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d)  Utazo/ Készségfejlesztd munkakozosség

3. A munkak6zdsségek vezetdjét, a szakmai teamek vezetdjét a munkakozosségek, a teamek
javaslata alapjan az intézményvezetd bizza meg egy tanévre/nevelési évre. A munkak6zosség
vezetdje, a szakmai team vezetGje felelés a tervezéshez, szervezéshez és ellendrzéshez
nyUjtott szakmai, modszertani tAmogatas szakszeriiségéért.

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartis rendje, formaja,
a vezetok kozotti feladatmegosztas, az egységek kozotti kapcsolattartas

rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzataban szabalyozni koteles

- a vezetOk €s a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartds

- rendjét,

- formé4jat,

- a vezetok kozotti feladatmegosztés rendjét,

- a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rend;jét.

A munkakozosségek kozotti kapcsolattartas

Munkakézisség (team) neve | Kapcsolattartds formaja Kapcsolattartis rendszeressége Egyéb
A szakmai Vezet6i szintti Hetente A
munkak6zosségek értekezlet munkakdzosség
(6voda, also tagozat, vezetok
, fels6 tagozat, Havonta, félév végén, év megbizdsa 3
munkak6zdsség, Nevelotestiileti végén évre szol.
értelmileg akadalyozott | értekezlet Személyiikrol a
munkakdzisség, Munkatervben tantestiilet dont,
fejleszté nevelés — Ko6z0s programok meghatarozottak szerint titkos szavazas
oktatas, utaz6 gyp) szervezeése keretében.
Havonta
Minbségi team
megbeszélés

A vezetok és a kozalkalmazotti tandcs kozitti kapesolattartis rendje

- A kozalkalmazotti tandcs maga hatdrozza meg miikodési rend;jét.

- Az intézmény vezetbje téritésmentesen biztositja a koézalkalmazotti tanacs
miikddéséhez a sziikséges technikai feltételeket, irodaszereket, a koézalkalmazotti
tanacs eindke altal megjelolt id6pontban a tanidcskozas megtartdsara annak
megfeleld helyiséget.

- Vezetdjével az intézményvezetd, vagy megbizottja tart sziikség szerinti
alkalommal kapcsolatot.

- Kéthetente a vezetdi értekezleteken a kozalkalmazotti tanacs elndke meghivott,
ahol a kozalkalmazotti tanacs gyakorolhatja egyiittdontési, véleményezési és
tajékoztatashoz vald jogositvanyait.

A vezetdk és a szakszervezet iskolai szervezete kozotti kapcsolattartis rendje

- A szakszervezet maga hatdrozza meg mikd6dési rendjét.
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- Az intézmény vezetOje elézetes megéllapodas szerint munkaidd utdn, illetve
munkaiddben téritésmentesen biztositja a szakszervezet miikddéséhez a szilkséges
technikai feltételeket, az intézmény helyiségeit, hogy azokat érdekképviseleti
tevékenysége céljabdl hasznalhassa.

- Vezetdjével az intézményvezetd, vagy megbizottja tart szilkség szerinti
alkalommal kapcsolatot.

- A szakszervezet vezetdje az intézmény alkalmazottainak nagyobb csoportjat érintd
kérdések megyvitatasakor a vezet6i értekezletek meghivottia. Ezeken a
megbeszéléseken biztositott a szakszervezet szdméra a rendeltetésnek megfeleld
joggyakorlas.

- A szakszervezet vezet6je ezen tilmenden jogosult konzultaciét kezdeményezni az
intézmény vezetdjénél tajékoztatas kérése, illetve észrevétel, javaslattétel céljabol.

Az igazgaté vagy altalanos helvettes akadalyoztatisa esetére a helvettesités
rendje

A nevelési-oktatasi intézmény 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban szabéalyozni koteles az intézményvezetd
akadalyoztatdsa esetére a helyettesités rendjére vonatkozo rendelkezéseket.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrél, hogy 6,
vagy helyettesének akadalyoztatisa esetén a:

- vezetoi,

- vezet helyettesi feladatokat ellassék.
Ha egyértelmiivé valik, hogy:
a) az intézmény vezetGje a szilkséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatisa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudja megtenni, a vezet6i feladatokat az intézményvezetd
helyettesnek kell ellatnia.

b) az igazgatohelyettes akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt feladatukat
nem tudjak elldtni, az intézményvezeté helyettesi feladatokat a felsé tagozatos
munkakdzdsség-vezetdnek kell ellatnia.

c) Az igazgatoi megbizas id6 el6tti megszilinte esetén az igazgat6i feladatokat a tantestiilet
pedagégiai igényeit is figyelembe véve, a szakmai munkak6zosségek javaslata altal torténd
helyettes személlyel kell ell4tni.

A vezetok kozotti feladatmegosztas

A vezetdk kozotti feladatmegosztas rendszerét az SZMSZ 1. része tartalmazza (feladat és
hataskorok, helyettesités rendszere), ezért itt ujra szabalyozasra nem kertil.

Képviseleti jogosultsag:

Az intézményt az intézményvezetd képviseli, képviseleti jogosultsigot az intézményvezetd
helyettesre atruhazhat, amelyet a hatiskorében szabalyoz.

Nyilvanossag biztositasanak médja

Az intézményi dokumentumok és a kotelezéen kozzéteend6 kozérdekii adatok nyilvanossagat
az intézmény honlapjan tervezziik biztositani.
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Az intézmény bélyegzéjének hasznalata, kezelése:

Az intézmény kerekbélyegzéjén korkordsen az intézmény neve:

Kiskunfélegyhazi Gollesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejlesztd Iskola,
Fejleszté Nevelés-Oktatast Végz6 Iskola, Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani
Intézmény szerepel, kdzépen a Magyar Koztarsasag cimere.

A kerekbélyegzd lenyomata:

Valamennyi cégszeri alairasnal cégbélyegzot/ kerekbélyegzdt / kell hasznalni.
A cégbélyegzét /kerekbélyegzot/ hasznélhatja:

- azintézmény vezetbje
- intézményvezetd helyettes
- iskolatitkar

Az intézmény hosszibélyegz6jén hossziranyban az intézmény neve / lasd fentebb /,

cime: 6100 Kiskunfélegyhdza, Szent Imre herceg u. 1-3.
telefonszama: 7 6/461-426; Fax: 76/461-193 talalhato.

A hosszubélyegzOk lenyomat

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevo alairdsaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért az iskolatitkar felelGs.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegz6 megoOrzéséért.
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IL rész
Kiskunfélegyhazi Gollesz Viktor Ovoda, Altalinos Iskola,
Készségfejleszto Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzo
Iskola, Egységes Gydgypedagégiai Médszertani Intézmény

Szakmai szervként val6 miikodésbél fakado szabalyozasok

Miik6dés rendje, ezen beliil a gyermekek, tanulék fogadisanak (nyitva

tartas) rendje, és a vezetok nevelési-oktatasi intézménvben valé
benntartozkodasanak rendje

A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabélyzataban szabalyozni koteles a milk6dés rendjét, ezen
belill a gyermekek, tanulok fogadasanak (nyitva tartds) és a vezetdk nevelési-oktatasi
intézményben val6 benntartézkodasanak rend;jét.

Ovoda
Altalanos iskola
Készségfejleszto iskola

Utazo gyogypedagodgiai haldzat

A miikodés rendje

Altalanos szabalyok

Az intézmény nevelési év rendjét a munkaterv hatarozza meg.
A tanév, ezen beliil is a tanitasi év rendjét az oktatasi miniszter allapitja meg.

A munkatervhez ki kell kérni:
- aziskolai sziil6i szervezet (kdzosség) véleményét.

A nevelési év rendjében meg kell hatdrozni:
- az intézmény nevelés nélkiili munkanapjainak id6pontjat, felhasznaldsat, a
sziinetek idotartamat,
- a megemlékezések, a nemzeti linnepek, iskolai iinnepek megiinneplésének
id6pontjat,
- aneveldtestiileti értekezletek idépontjat,
- az évi, rendes didkkozgyiilés idejét az iskolaban, elékészitd szakiskolaban
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A tanulok fogadasanak rendje az intézményben
Nyitvatartas:

Az intézmény szorgalmi idében — tanitasi napokon:
- reggel 7 6ratdl a tandrdk, tandran kivilli foglalkozasok, egyéb szervezett programok
befejezéséig, de legkésébb 17 ordig van nyitva.

Az intézmény fent szabalyozott idéponttdl vald eltérd nyitva tartasira - elbzetes kérelem
alapjan - az intézmény vezet6je adhat engedélyt.
A nyitva tartas rendjét bévebben a Hazirend tartalmazza.

A gyermeket csak a gondvisel sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott nagykoru
személy viheti el.

A vezet6k nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény milkodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetoi

feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezeték nevelési-oktatasi
intézményben vald benntartézkodasanak rendjét az alabbiak szerint keriil meghatarozésra:

A vezetdk intézményben valé

Vezetdi beosztis megnevezése tart6zkodasdnak rendje
Az intézmény vezetGje és helyettese bent
intézményvezetd tartézkodasukat \gy osztjak be, hogy szakmai
feladatukat el tudjak latni.

Tanitasi sziinetekben a kialakitott iigyeleti rend
szerint kell a vezet6knek bent tartozkodniuk.
A heti és a tanitdsi sziinetek lgyeleti rendjét az

Intézményvezetd helyettes intézményvezetd késziti el.

A tanitasi orak rendje:
- A tanitasi orak rendjét a szabalyozast a Hazirend tartalmazza.
- A nevelés és oktatds a tantargyfelosztds szerint érarend, a pedagbgus vezetésével,
a kijelolt termekben, helyiségekben torténik.
- A tanitsi ordk latogatasara kizérélag a nevelStestiilet tagjai jogosultak, minden
egy€b esetben a latogatasra az iskola vezetdje adhat engedélyt.
- A tanitasi 6rdk megkezdésiik utdn nem zavarhatok.

Az intézmény mikodésével kapesolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetdk nevelési-oktatési
intézményben vald benntartézkodasanak rendje az aldbbiak szerint kerill meghatarozasra:

Az intézményvezetd heti 40 6ras munkaidejét rugalmasan osztja be.

A intézményvezeté helyettes munkaideje heti 40 6ra. Heti kotelez6 Oraszamat az iskola
tertiletén latja el. Munkaidejét rugalmasan osztja be.

Elére elkészitett beosztas szerint szorgalmi iddben hétfétdl péntekig 7:30 — 16:30 oraig,
vezetd jelenléte biztositott az intézményben. A tanitdsi nélkiili munkanapokon 9:00 — 13:00
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Oraig, szerdai kiemelt tigyeleti napon az el6zetes beosztas szerint 8:00-15:00 6raig kételes az
tgyeletes vezetd bent tartézkodni, hétvégén készenléti tigyeletet tartani.

Az intézmény létesitményeinek, helységeinek hasznalati rendje:

Osztilytermek: tanul6csoportok hasznalhatjak 8 -17-ig

Tornaterem: a testnevelési orak 8 -14.

A napkdzis neveldk hasznéljék rossz idd esetén, illetve a tornateremhez kotédé mozgasos

foglalkozasokat itt tartjak.
A tornaterem szerzddés alapjan bérbe adhaté.

Ebédlo: 11:30-14:00-ig az ebédeld didkok, az intézmény dolgoz6i hasznaljak.
Tandri szoba: Pedagégusok hasznaljak, értekezletek helyszine.

Udvar: A tanulok szdmara a tanitas ideje alatt a mozgés, levegdzés tere.

Raktdr, szertar: Felel6s6k hasznaljak.

A pedagégusok, a pedagégai munkat kizvetleniil segitok és mais alkalmazottak
munkarendje

Az intézményben dolgozé pedagégusok munkarendje a kotelezd o6rakbol, az elrendelt
helyettesitésbol, valamint a nevelé és oktaté munkéval vagy a tanulokkal valé foglalkozassal
Osszefliggd feladatok elldtasahoz szitkséges id6bodl, valamint a 326/ 2013. Korményrendeletben
meghatarozott feladatok ellatisabdl all.

A pedagbgusok napi munkarendjét — a tantargyfelosztas alapjan késziils — kotelezd tigyeleti,
feliigyeleti és helyettesi rendjét az intézményvezetd illetve az intézményvezet6 helyettes
allapitja meg.

A pedagégus a tanitdsi beosztasa szerint 6rja elétt 15 perccel a munkahelyén, illetve a tanitas
nélkiili munkanap programjénak kezdete eldtt annak helyén kételes megjelenni. A munkébél
valé tavolmaradast, ha annak indoka lehet6vé teszi, elozetesen, de legkésébb az adott
munkanapon 7.30-ig koteles bejelenteni az intézményvezetének, vagy helyettesének, hogy
helyettesitésérl gondoskodjon. Indokolt esetben tanéra cserét az intézményvezetd, vagy az
intézményvezetd helyettes engedélyezhet.

Intézményi szintii rendezvényeken, iinnepélyeken és azok eldkészitésében a pedagégus aktiv
kozremiik6dése elvarhato.

A neveld és oktaté munkit kozvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendje:

A nem pedagégusok munkarendjét a Munka Torvénykonyve és a Kjt. rendelkezéseivel
Osszhangban az intézményvezetd éllapitja meg, biztositva az intézmény, zavartalan,
megszakitas nélkiili miikodését.
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A pedagdgiai munka belso ellenérzési rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatiban szabalyozni kételes a pedagdgiai munka
belsd ellendrzési rendjét elkésziteni.

Az iskolai pedagogiai munka belsé ellendrzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka és a szolgiltatas bels6 ellendrzése: az altalanos iskola valamennyi
pedagdgiai tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka, a belsd ellendrzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetGen a helyes gyakorlat megteremtése, illetve a munka
hatékonysaganak novelése.

Az iskolai pedagogiai munka belsé ellendérzésének fogalma, célja:
A belsé ellenérzésével szemben taimasztott kvetelmények

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kévetelmények:

- fogja 4t a munka egészét,

- segitse el6 valamennyi feladat emelkedd szinvonalu ellatésat,

- a foglalkozasokkal szemben tamasztott kovetelményekhez igazodva mérje €s értékelje
a pedagdgus altal elért eredményeket, 6szt6n6zzon a minél jobb eredmény elérésére,

- tamogassa az egyes pedagogiai feladatok legcélszer(ibb, leghatékonyabb ellatasat,

- a sziiléi k6zosség, a szolgaltatasokat igénybe vevok észrevételei kapesan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az oktatids valamennyi szerepl6jének a megfeleld pedagodgiai
modszer megtalaléasat,

- biztositsa, illetve segitse el6 a fegyelmezett munkat,

- tdmogassa a kiilonféle szintli vezet6i utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

- hatékonyan miikddjon a megel6zd szerepe.

Az iskolai pedagodgiai belsé ellenérzésére jogosultak

A pedagogiai, szakmai munka bels ellendrzésére elsésorban, altalanos jogkdrben jogosult:
a) az intézmény vezetdje,
b) az intézményvezetd helyettese,
¢) az osztalyfondk osztalyan beliil
d) felkérés €s megbizas alapjan szakértok, szaktanacsadok

A pedagdgiai, szakmai munka belsé ellendrzésébe bevonhaték a szakmai munkakozdsség
vezetOk, team vezetdk az iskoldban. A szakmai munkakdzosség és team vezetdk a pedagdgiai
munkdt csak az érintett szakmai vonalon jogosultak ellenérizni.

Az ellendrzés teriiletei
- pedagdgiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellenérzése
- a tandrai, tandrakon kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok,
tanul6i produktumok, mérések,
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Az ellenorzés formaja
- foglakozas/dralatogatas
- szobeli, vagy irasbeli beszdmoltatas
- specidlis felmérések, eredményvizsgalatok, mindségfejlesztési mérések
- iddszakos, allando, kiemelt és specidlis ellen6rzések
- dokumentumok atvizsgalasa
- atanuléi munkak vizsgalata
- irasbeli dokumentéaciok

Az intézményvezetd a belsé ellendrzés céljabol ellendrzési tervet készit (készitett).

Az ellenérzés intézményi rendszere

Az intézmény belsd ellendrzése az éves munkaterv része, amelyet a kévetkezd szakteriiletekre
készitenek el6 a vezetok:

- A munkakdzosség-vezetOk tervezik meg egy tanévre a munkakozosséghez tartozd
teriiletre. Az ellen6rzési terv tartalmazza az oktatas ellendrzését, valamint a
tanulok tudasszintjének mérését, értékelését.

- Az intézményvezet6 elkésziti a szakmai munkakozosségek altal Ssszeallitott terv
intézményi szintli szakmai belsé ellendrzési tervét.

- Az intézményvezeté sajat szakmai ellenérzési tervét a  szakmai
munkako6zosségekkel Osszehangolt rendben késziti el. Megtervezi a kiils6
szakérto(k) megbizasat.

Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal, az érintett dolgozokkal egyénileg ismertetni
kell, amelyre az érintett pedagogus észrevételt tehet.

Az egyes szakteriileteken végzett belsoé ellenérzés eredményeit a szakmai munkak6zsségek
kiértékelik, melynek eredménycképpen a  sziikséges intézkedések  megtételét
kezdeményezhetik az intézmény vezetésénél.

A belsé ellendrzés altalanosithato tapasztalatait — a feladatok egyidejli meghatarozasaval — a
szakalkalmazotti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

Az ellendrzési tervet és a beszamol6t a szakalkalmazotti k6zosség fogadja el.

A belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik mem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézményben a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni koteles a belépés és benntartozkodas
rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4&llok intézménybe 1épése és ott tartézkoddsa a
kovetkezok szerint térténhet:
- Kiilén engedély és feliigyelet nélkil tartézkodhat az intézményben a gyermeket
hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy az erre sziikséges id6tartamig.
- Ezekben az id6pontokban az intézmény dolgozdja, dolgozdi a hazirendben
meghatarozott rend szerint tartanak tigyeletet.
- Kiilén engedély és feliigyelet mellett tartdzkodhat az intézményben:
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e a gyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatdrozott idOben érkezik az
intézménybe, valamint, minden mas személy,

o akiilon engedélyt az intézmény valamely dolgozojatdl kell kérni, csak az altala
adott szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete meliett lehet
az intézményben tartézkodni.

e Az intézménnyel kozalkalmazotti, szerzé6déses vagy tanuldi jogviszonyban
(kisér6ikt6l eltekintve) nem &llok részére ideiglenes tartdzkodasi engedélyt
csak az intézményvezetd vagy az ligyeletes intézményvezetd helyettes adhat

e Hivatalos iigyek intézése a titkarsagon kezdeményezhetok.

Nem kell a tartozkodasra engedé€lyt kérni:
- asziildnek, gondviseldnek a sziiléi értekezletre valo részvételre, illetve
- ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor.

A vezetok és az iskolai sziiloi szervezetet (kozosség) kozotti kapcsolattartas
formaja

Az intézmény a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a Szervezeti €s
Miik6dési Szabalyzatdaban szabalyozni kételes a vezetok és az iskolaszék, az Ovodaszék, a
kollégiumi sz€ék, valamint az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet (k6zosség) kozotti
kapcsolattartas rendjét.

Az intézményben a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziili
szervezetet hozhatnak létre.

Amennyiben sziil6k sziil6i szervezetet, szervezeteket 1étrehoztak, azok nevét,
megalakitasanak id6pontjat a melléklet tartalmazza.

A vezetok és a sziiloi kozosség kozotti kapesolattartas rendje
- A vezetdk meghivas alapjan vesznek részt a sziil6i kozosség munkajaban.
- A szilléi kozosség tagjai meghivas alapjan ¢s érdeklédésiiknek megfeleléen
kérhetnek és kapnak tajékoztatast az intézmény életérol.
- A sziil6i kozosség vezetdje az érintett csoportot vagy t6bb sajatos nevelési igényti
gyermeket érinté kérdésben meghivast kap tanacskozasi jogkorrel a neveldtestiileti
értekezletekre.

A sziilok tajékoztatasdnak formai:
- sziil6i értekezletek
- fogaddoorak
- iskolai rendezvények
- nyilt nap

A sziiléi szervezetet a vonatkozo jogszabdlyok alapjan megilletik a kévetkez6 jogok:
Véleményezési jog:
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munkaterv véleményezése — a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdése alapjan,

mivel az intézményben nem miikddik iskolaszék, ezért minden olyan kérdésben,
melyben jogszabdly rendelkezése alapjan az iskolaszék egyetértési jogot
gyakorolna, a sziil6i szervezet (koz6sség) véleményét ki kell kérni

a tankdnyvtamogatds modjardl a nevel6testiilet dont, az iskolai sziil6i szervezet és
az iskolai didkonkormanyzat, illetve a didkonkormanyzat képviseldjének
véleményét meghallgatva.

Egyetértési jog:

mivel nem miikddik iskolaszék, ezért egyetértési jog helyett véleményezési jog
illeti meg a sziiléi szervezetet a pedagdgiai programmal kapcsolatos
t4jékoztatasadasra vonatkoz6 szabalyozasa terén

az elsd tanitasi Ora 8 6randl legfeljebb negyvenot perccel kordbban megkezdése
targyaban

A sziild szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletdé tovabbi jogokat nem
hataroz meg.

A diakéonkormanyzati szerv, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetok

kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a didkonkormanyzat

miikddéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata,

koltségvetési tamogatds biztositasa)

Az iskola a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatdban szabalyozni koteles:

a didk onkormanyzati szerv, a didkképviseld, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét,
a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.

A diak 6nkormanyzati szerv, a didkképvisel6, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje.

A kapcsolattartas formai:

személyes megbeszéEl€s,
targyalas, értekezlet, gyiilés, didkkdzgyiilés,
irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezet6k a kapcsolattartas soran:

atadjak a diakonkormanyzati szervnek, illetve képviseléjének a didkonkormanyzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorldsdhoz sziikséges
dokumentumokat;

a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tdjékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositjak;

megjelennek a diakkozgytlésen, valaszolnak a nekik az intézmény miikdésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;
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- a didkdnkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
miikddtetése, illetve a tanulokkal kapcsolatos déntések soran.

A didkénkormanyzat, illetve didkképvisel6k a kapcsolattartds soran:

- gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa
miatt atvett dokumentumok attekintésérdl, €s az érintett jog gyakorlasarol;

- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak,
illetve ahovd meghivtak, s az intézmény mikddésével, illetve a tanulokkal
kapcsolatos kérdéseket érintenek;

- gondoskodnak az intézményvezetd megfelel6 tajékoztatasardl (irasbeli meghivd) a
didkdnkormanyzat gyiiléseire, illetve egyéb programjair6l

A didkénkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a diak6nkormanyzat miikddéséhez sziikséges feltételeket. Az
intézmény a miikodés feltételeként biztosit:

- adidkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges helyiséget,

- adidkénkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

- illetve a miikodés anyagi tamogatasat.

A didkénkorminyzatnak biztositott miikodési feltételek
A didkénkormanyzat miikddéséhez kozvetleniil sziikséges helyiség: A napkozis, szakkori

foglalkozasokra nem hasznalt termek k6ziil az igazgat6 altal kijelolt.

A helyiség igénybevétele idoben korlatozott, a kvetkezok szerint:
13.30-16.30.ig.

A didkdnkormanyzat miik6déséhez rendelkezésre bocsatott berendezések:
hangtechnikai, audiovizualis berendezések, iskolai fénymasolo

A berendezések hasznélataval kapcsolatos egyéb eldiras:
az egyéb technikai eszkGzoket az informatikus és az arra kijelolt didk hasznalhatja.

A diakénkormanyzat timogatasa:

- a didkénkormdnyzat az intézmény altal a szamara kijelolt helyiséget és berendezéseit a
mitkodése erejéig térités nélkiil hasznalhatja,

- a didkdnkormanyzat kérésre, az intézményvezetd beleegyezésével jogosult térités nélkiil
hasznalni az intézmény egyéb helyiségeit is (pl. kozgylilés, egyéb rendezvény stb.),

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhizisara, tovabba a
feladatok ellitasaval megbizott beszamolasira vonatkozé rendelkezések

A nevel€si-oktatasi intézmény a20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdban szabalyozni kételes a nevelGtestiilet
feladatkorébe tartozé Ugyek atruhdzasira, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozd rendelkezéseket.

26



Az intézmény a kdvetkezOk szerint szabalyozza a nevel6testiilet feladatkdrébe tartozo iigyek
atruhdzasara, tovabba a feladatok ellatasival megbizott beszamolasiara vonatkozo
rendelkezéseket.

A nevelotestiillet feladatkérébe tartozé iigyek atruhidzisa, a feladatok ellitasaval
megbizott beszamoltatisa

A nevelétestiilet nem ruhizhatja it a kovetkezé jogkoreit:

- foglalkozasi program, pedagogiai program elfogadasa,
- a szervezeti és mlikodési szabalyzat elfogadasa.

- az etikai kddex elfogadasa

- esélyegyenliségi terv elfogadasa

- éves munkaterv elfogadasa

- a tovabbképzési terv elfogadasa

- mingségiranyitasi program elfogadasa

- hazirend

A neveldtestiilet dltal dtruhazott jogkorik

Atruhdzott jogkor A jogkér Beszamoldst Beszamolas Beszamolas
gyakorléja végzo médja ideje
A pedagobgiai program | szakmai team-ek team vezet6 szobeli aktualitds szerint
helyi tantervének
kidolgozasa
A taneszk6zok, szakmai team-ek team vezetd irasbeli februar
tankonyvek
kivalasztasa
Tovabbképzésre, szakmai team-ck team vezetd szobeli aktualitas szerint
atképzésre vald
javaslattétel
A szakmai team vezet6 | szakmai team-ek igazgato, irasbeli tanév végén
munkajanak értékelése igazgato
helyettes

A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és moédja, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az intézménv-egészségiigyi ellatast biztosité
egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartast

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozni kételes a kiilsé kapcsolatok
rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjoléti szolgaltatoval valo kapcesolattartast.
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Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
o a fenntartéval,
o mas oktatési intézményekkel,
o az intézményt timogatd szervezetekkel,
b) a gyermekjoléti szolgalattal,
¢) az egészségligyi szolgaltatdval,
d) egyéb kozosségekkel:
o az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozbival,
o atelepiilés egyéb lakosaival.
e) A megye valamennyi kistérsége intézményeivel.

Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel val6 kapcsolattartas

A fenntartdval valé kapcsolat:
Az intézmény ¢és a fenntarté kapcsolata folyamatos, els6sorban a kdvetkezé teriiletekre terjed
ki:
- az intézmény szakmai alapdokumentumanak mdédositasa
- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény teveékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocidlisan adhaté kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellendrzésére:
» gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbdl,
» szakmai munka eredményessége tekintetében,
= az ott folyd gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre,
* a tanuld és gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések
tekintetében,
az intézmeényben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata eseti:
- az intézmény SZMSZ-e jovahagyasa ¢€s modositdsa, a nevelési/pedagogiai
programja jovahagyasa tekintetében.

A fenntartoval valo kapcsolattartas formai:
- szobbeli tajékoztatas adasa,
- irasbeli beszamolo adasa,
- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gyiilésen vald részvétel,
- afenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specidlis informacidszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsoldddan.

Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.

A kapcsolatok lehetnek:
- szakmai,
- szolgaltatasi,
- kulturalis,
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- sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- team megbeszélésck,
- versenyek,
- konferenciak,
- tovabbképzések,
- kistérségi megbeszélések

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingé és ingatlan vagyontargyaik
hasznélatba adasakor.

Az intézményt timogaté szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

- atamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény

* anyagi helyzetérdl,
* tamogatassal megvalositandé elképzelésér6l, és annak elényeirdl,

- az intézmény a kapott tdmogatdsrol és annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdol a tamogatds felhaszndldsdnak modja, célszertisége stb.
egyértelmien megallapithatd legyen; a tdmogatd ilyen irdnyu informacidigénye
kielégitheto legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamara minél t6bb tamogat6t szerezzen, s
azokat megtartsa.

A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartais

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és
megsziintetése érdekében a:
- gyermekjoléti szolgélattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté mas:
= személyekkel,
* intézményekkel és
= hatosagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgélattdl, ha a gyermeket, veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermek;joléti szolgalattal kézvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjo6léti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgdlat cimének é&s telefonszamanak intézményben vald
kihelyezése, lehetdvé téve a kbzvetlen elérhetbséget,
- clbéadésokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas
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Az intézmény kapcsolatban van a varosi szakrendelkkel, amelyek a gyermekek szakellatasat
biztositjak és az ANTSZ-el.

Az intézmény a gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét hazi gyermekorvos és
védéno6 bevonasaval valdsitja meg.

A szolgaltatatast a szolgaltatd szerzédésben megfogalmazottak alapjan biztositja az
intézménynek.

A Kkapcsolattartas részletes formajat, modjat a szerz6désben, az intézményben jelentkezd
jogos igények szerint kell rendezni.

Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa
Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzo.

Osszetart6 szerepe jelentds.

A Kkiilsé kapcsolattartis a hagyomdnyos rendezvényekben, illetve mis jellegii
programokban jelenik meg.

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek felsorolasat az aldbbi tablazat
tartalmazza.

Kapcsolattartas formai:

Kiils6 kapcsolattartds modjai:

- személyes talalkozasok

- tapasztalatcserék

- szakirodalom gyiijtése, cseréje

- egyéb kommunikacios eszk6z0k igénybevétele
- koz06s rendezvények

Az intézmény Kiilsé kapcsolatait jelenté szervezetek

Az intézményi kapcsolat A kapcsolatot jelentd szervezet neve

tipusa
1. Fenntarté: Kecskeméti Tankeriileti Kézpont
2. Mas oktatasi intézmény: Megyei fejlesztési felosztasi terv szerinti intézmények (6vodak és
éltalanos iskolak, készségfejlesztd iskolak)
3. Gyermekjoléti szolgalat Kiskunfélegyhiza Gyermekjoléti szolgalata

4. Egészségiigyi szolgaltato Védondi Szolgalat, Kiskunfélegyhdza
Gyermekorvos, Kiskunfélegyhaza
Iskolai Fogészat, Kiskunfélegyhaza
ANTSZ, Kiskunfélegyhaza

5. Egyéb: Orszagos EGYMI Egyesiilet

Tanulasi Képességet Vizsgald Szakért6i és Rehabiliticids
Bizottsag,

MAGYE,

Fels6oktatasi intézmények,

Pszichiatridk

Pedagogusok Szakszervezete megyei €s orszgos szervezetei
FSZK

Oktatési Hivatal
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Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelent6 szervezetek

Szervezetek, intézmények Rendszeres Alkalmi talélkozok
kapcsolat

Kecskeméti Tankeriileti Kézpont napi

Kecskeméti Tankeriileti Kozpont intézményei aktudlisan

BfiCS-KlS,kllll.l megyei, €s kiskunfélegyhazi aktudlisan

kdzoktatasi intézmények

polgarmesteri hivatalokkal (jegyz6, szocialis

iigyintézOk, gyamiigyi el6adok) helyi aktualisan

vallalkozok

Kisebbségi Onkormanyzat aktudlisan

Szakértdi Bizottsag aktualisan

Csaladsegit6 heti

Gyermekjoléti szolgalat heti

Gyambhivatalok heti

Védéndk heti

Maltai Szeretetszolgalat aktualisan

Gollesz Viktor .... Alapitvany aktualisan

Mediak aktudlisan

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a Szervezeti és
Miikodési Szabélyzatdban szabalyozni koteles a tandran kiviili foglalkozdsok szervezeti

formait.

Iskola

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei szerint tandran

kiviili foglalkozasokat szervez.

A tanoran kiviili foglalkozasok formai:
a) a napkozis és tanuldszobai foglalkozas;
b) a szakkor, didkkor
¢) az iskolai sportkér;

d) a tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,

bajnoksagok, didknap;

e) az iskola pedagdgiai programjdban rogzitett, a tanitdsi orak keretében meg nem
valosithatd osztily- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilonOsen a tanulmanyi kirandulas,
koérnyezeti nevelés, a kulturalis, illetbleg sportrendezvény,

J) sziil6i beleegyezés alapjan valasztott felekezeti hittan foglalkozas

g) felzarkoztaté foglalkozasok, egyéni fejlesztés, habilitacié
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Az egyes tanoran kiviili foglalkozasok jellemzdi:
A napkozis és tanulészobai foglalkozas ideje alatt torténik:

- aziskolai felkészités,

- agyermek napkdzbeni ellatasa.
A napkézi és tanuldszobai foglalkozas soran az iskolai felkészités idétartamat meghaladé
id6tartamot, szabadid6t hasznosan t6ltik el a tanulok, a sziilok javaslatainak
figyelembevételével.
A napkozis, illetve tanuldszobai foglalkozésra felvett gyermek tavolmaradasa csak a sziilé
tajekoztatod flizetbe beirt kérelme alapjan torténhet, ha arra a napkdzis nevel$ engedélyt adott.

A didkkorok jellemz6i:
- a didkkorok koziil a szakkéroknek kiemelt jelentdsége van, megkiilonboztetésben
részesiilnek:
- atanul6k igényeinek, érdeklédési korének megfelel6en szervezdédnek,
- avezetdket az intézmény vezetdje bizza meg,
- afoglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint térténnek,
- afoglalkozasokroél naplot kell vezetni,

- aszakkorokon kiviili egyéb diakkorok sajatossagai, hogy:
- atanuldk javaslatara jonnek létre,
- vezetéset az iskola pedagdgusa, vagy mas kiilsé szakember végzi
- az intézményvezetd engedélyével.
Az iskolai sportkor jellemzo6i:
- atdbbi foglalkozéasoktdl elkiiléniil,
- kiilon szabalyzatot készit, mely a miikédésének alapja.

A tanulmaényi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak k6zotti versenyek,
bajnoksagok, didknap jellemz6i:

- e foglalkozasokon valé részvétel jobbara 6nkéntes alapon torténik,

- a részvétellel a tanuldk az iskoldn beliil, illetve iskoldk kozoétt bizonyithatjak,
mérhetik dssze tudasukat, teljesitményeiket,

- azegyes versenyek a pedagogusok felkészité kozremiiksdésével valosulnak meg.

Az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiillondsen a tanulmanyi kirandulas,
kornyezeti nevelés, a kulturalis, illetdleg sportrendezvény jellemzdi:

- az ilyen foglalkozasokat az intézményvezetének eldzetesen be kell jelenteni, és
engedélyeztetni annak megtartasat,

- az ilyen foglalkozésok alkalmaval biztositani kell pedagbégus részvételét, aki
gondoskodik a feliigyeletrol.

Az iskola altal szervezett tanoran Kkiviili foglalkozasok formai

A tanéran kiviili foglalkozis A tanoran kiviili foglalkozas
megnevezése fo jellemzoi

A sport, mozgas szeretetére, igényére nevel. Célja:
a sportjatékok megismerése, elmélyitése. A

Sportkér versenyekre vald felkésziilés, a testi, a lelki
edzettség elérése.
A szabadidd hasznos eltsltése, tehetséggondozas,
Szakkdrok az egvéni képesséoek fejlesztése
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Tanulméanyi, képzomiivészeti, szavalo,

Versenyek mesemondo, tanc, bab, szinjatsz6 kor teriileteken
beliili részvétel.
Tanmenetekben tervezett kirandulasok a
Tanulmanyi kirandulasok tananyaghoz kapcsoloddan.

Iskolai, varosi, megyei, teriileti, orszagos
Sportrendezvények versenyeken vald részvétel.

Specidlis és altalanos iskolai nevelés céljainak
Napkozis foglalkozas megvalositasa, csaladi nevelés részeinek pétlasa,
szocializacios és személyiségformalas,
gyermekvédelmi funkcid

Specialis és altalanos iskolai nevelés céljainak
Tanuldszobai foglalkozas megvaldsitasa, csaladi nevelés részeinek potlasa,
szocializacios és személyiségformalas,
gyermekvédelmi funkcid

Palyazatokbdl megvalosuld orszégjard
Nyari kirandulasok, taborok kirdndulasok, tdborozasok.

A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkor, valamint az iskola
vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése alapjan a Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzataban szabalyozni kiteles a mindennapi testedzés formait, az iskolai
sportkor, valamint az iskola vezetése k6zotti kapcsolattartas formait és rend;jét.

A mindennapi testedzés formai
Az iskolaban a mindennapi testedzés lehetséges formai:

- a kotelez6 tandrai foglalkozéasok 1., 2., 3., 4., 5., 6., 7., 8. és évfolyamon heti 5 6ra
- anem kotelezo tandrai foglalkozasok,

- napkézis fogalakozasok,

- a tan6ran kiviili foglalkozasok,

- az iskolai sportkéri foglalkozasok.

A mindennapi testedzést Uigy kell megszervezni, hogy a tanuldk részére biztositva legyen
naponta legalabb negyvendt perc idétartamban a testmozgas, sportolas lehetésége. A
mindennapi testedzés megszervezésénél az osztdlyok 1étszamhatirara vonatkozéd
rendelkezéseket figyelembe kell venni.

A tanuldt, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sziirbvizsgalat alapjan

konnyitett vagy gyogytestnevelési Orara kell beosztani. A gyogy testnevelési oOrakat az
iskoldban kell megszervezni.
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A testi, érzeékszervi, értelmi, beszéd- és mas fogyatékos tanulé a szakért6i €s rehabilitacios
bizottsag szakért6i véleményében meghatarozottak szerint vesz részt a testnevelési érakon
vagy mozgasjavito foglalkozason.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyominyok apoldsaval
kapcsolatos feladatok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles az iinnepélyek,
megemlékezések rendjét, a hagyoményok apolasival kapcsolatos feladatokat.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
Az intézményben az tinnepélyek, megemlékezések rendje jogeldd intézmények hagyomanyait
apolva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét az tinnepély, megemlékezés nevének és az iranyado,
hozzavetbleges idépontjanak megjelolésével az 1. szamu tablazat tartalmazza.

Az {linnepélyek, megemlékezések pontos iddpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyépolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének:

- megorzése, illetve

- ndvelése.
A hagyoményapolds els6sorban a nevelétestiilet feladata, mely tagjai kozremiikédése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomdanyapolas eszkozei:
- innepségek, rendezvények,
- egy¢éb kulturdlis versenyek,
- egy¢éb sport versenyek,
- egy¢b eszkdzok (pl.: kiadvanyok, jsagok stb.).

Az intézmény hagyoményai érintik:
- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat),
- a felnétt dolgozdkat,
- a sziiloket.

Az intézmény hagyominydpolasa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek koérét, valamint a rendezvény varhaté idépontjat az alabbi
tablazat tartalmazza.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.),
- tanulok/gyermekek tinnepi viseletével,
- az intézmény belsé dekoracidjaval.

Az intézmény konkrét jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomény apoldsanak,
hasznélatanak leirasat a 3. szamu tablazat tartalmazza.
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A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal ijabb hagyoméanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasar6l, megdrzésérol..

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje
1. sz. tablazat

Az iinnepély, megemlékezés neve

Az iinnepély, megemlékezés
(irdnyado) idopontja

Megemlékezés 1849. oktdber 6-arol Oktober 6.
Megemlékezés 1956. oktéber 23-ardl Oktober 22.
Megemlékezés 1848. marcius 15-érél Mircius 14.
Tanévnyitd innepély Szeptember 1,
Tanévzaro linnepély JOnius 17.
Ballagas Junius 17.

Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

2. sz. tablazat

A rendezvény (hozzavetoleges)

A rendezvény neve idépontja
Mikulas iinnepség December 6.
Karicsonyi {innepség December 20.
Farsang Februér 28.
Orszagos ,,Felfényl6 Szavak” szavaloverseny Marcius 15.
Gyermeknap Mijus 30.

Az intézmény jelkép, viselet, egyéb kiilsé jegy, mint hagyomany apoldsanak,
hasznalatanak leirasa

Viselet
3. sz. tablazat
Megnevezés Leirds
Megemlékezés 1849. oktéber 6-ardl Fehér f6ls6, sotét nadrag vagy szoknya
Megemlékezés 1956.0ktober 23-ardl Fehér f0ls6, s6tét nadrag vagy szoknya
Megemlékezés 1848. marcius 15-érdl Fehér f6ls6, sotét nadrag vagy szoknya, kokarda
Tanévnyito iinnepély Fehér f61s0, sotét nadrag vagy szoknya
Tanévzaré iinnepély Fehér folso, sotét nadrag vagy szoknya
Bailagés Fehér f6ls6, s6tét nadrag vagy szoknya
Zaszlok
Megnevezés Hasznalata
Nemzeti zaszlo Mindennap
Unids zaszlo Mindennap

A rendszeres egészségiigyi feliigvelet és elldtas rendje:
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A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban szabalyozni kételes a rendszeres
egeészségiigyi feligyelet és ellatas rend;jét.

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét, mint ingyenesen igénybe veheto
szolgéltatast az intézmény biztositani kiteles.

Az egészségligyi ellatas:
- aziskolaorvos és
- avédoénd egyiittes szolgaltatasabol all.
Az egészségligyi cllatasban kézremilk6dik még:
- afogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az ecészséoiigyi ellatas rendje:

a) iskolaorvosi szolgéltatatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése Iskolaorvosi szolgaltatas

Az ellatast nyijtd pontos megnevezése Gyermekorvos

b) védondi szolgaltatas
Az egészségiigyi ellitds megnevezése Védonoi szolgdltats

Az ellatast ny\jtoé pontos megnevezése Iskola védénd

Az ecllatds nydjtidsa sordan annak a védéndnek | Kiskunfélegyhazi Védonodi Szolgalat
(véd6nbdi  korzetnek) a megnevezése, akivel
egylittmilkodve torténik a szolgaltatasnyujtas

c) iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellitdas megnevezése Iskolafogaszati ellatas
Az ellatast nyujté pontos megnevezése Iskolai fogorvos
Az ellatast nynjtéd foglalkoztatasanak jellege Virosi feladatellatasban oldjak meg.

Az egészségiigyi ellatas rendje az intézmény dolgozdi részére

Az intézmény az egészségiigyi ellatast valamennyi dolgozé részére biztositja,
iizemorvossal egyeztetett évenkeénti {itemezését a dolgozokkal egyezteti.

Az intézményi védo, 6vo eloirasok

A nevelési-oktatasi intézmeény a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabdlyozni kételes az intézményi védo,
6v0 elbirasokat.

Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejlesztd Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatist Végzo
Iskola, Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény

az
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Altalinos eléirasok
A gyermekekkel
- aziskolai nevelési év, valamint
- sziikség szerint, a foglalkozas, kirdndul4s stb. elétt ismertetni kell a kovetkezd
védo-6vo eldirasokat.
Védo-6vo eldiras:
- az egészségiik €s testi épségiik védelmére vonatkozo elbiras,
- afoglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrdsok,
- atilos és az elvarhaté magatartdsforma meghatarozasa, ismertetése.

A véd6-6vo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentélni kell.
Az intézmény hézirendjében kell meghatarozni azokat a védé, 6vo eldirasokat, amelyeket a
gyermekeknek az intézményben vald tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

A gyermekbalesetek megelzése érdekében ellitandé feladatok

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

- hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartdly felszerelése az épiileten szakkivitelezé 4ltal folytatott épitési,
felujitasi, javitasi munka kivételével nem végezhetd;

- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok éallando feliigyelete mellett lehet;

- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva
legyen — az ajzatok vakdugo6zasaval, illetve a hdlézat megfeleld védelmével,

- hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

A pedagbgusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményvezetok feleldsek;

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznilatira, kezelésére. A kiilénbozé berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;

- javaslatot tegyenek az intézmény épiiletének és a csoportszobdk, fogalakozasi
termek, osztdlyok még biztonsagosabba tételére.

Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy
- a munkateriiletiikon fokozott évatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
- aveszélyforrast, jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

Az intézményvezet6 felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsé termeket,
szobdkat, valamint az udvart — felmérésre keriiljén a véds, 6vo intézkedések sziikségessége
szempontjabdl.
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A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztets jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az intézményvezetd feladatai:
1. Kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;

2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a hdrom napon tul gyogyuld sériilést okoz6 gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgélasardl, e balesetekrdl jegyzokdnyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kdvetden,
de legkésdbb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint
atadja a gyermek sziildjének (egy példany megorzésérdl gondoskodik),

- ha a kivizsgalas elhizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartoja felé,

- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonéséaval térténd kivizsgalasarol.

Stlyos az a gyermekbaleset, amely:

- a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon
beliill a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Gsszefiiggésben életét
vesztette)

- valamely érzékszerv (érzékelé képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii
karosodasit,

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1lab két vagy t6bb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- a beszél6képesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.

4. Lehet6vé teszi a szliléi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

5. Intézkedik minden gyermekbalesetet kdvetden a megel6zésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonlé eset ne térténhessen meg.

A pedagogusok feladatai:
1. Az intézményvezet( utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése
2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
- kozremiikodik a hdrom napon tal gydgyuld sériilést okozd gyermek balesetek
haladéktalan kivizsgalaséban,
- ¢ balesetekrdl jegyzbkonyvet vesz fel,
- jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgilds elhuzodasa miatt az adatszolgaltatis

hatarideje nem tarthato.

3. Stlyos balesetekkel kapcsolatban:
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- a balesetet jelenti az intézményvezetOnek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérdl,
- koézremtikodik a baleset kivizsgalasdban.

4. Kozremiikodik a sziiléi szervezet tjékoztatasaban, és a gyermekbalesetek kivizsgalasaban
valé részvétele biztositasaban.

5. Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kvetden a megeldézésre; az intézményvezetd
megelOdzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott feladatai:

- az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen mikodik kdzre a
gyermekbaleseteket kovet6 feladatokban.

Tiiz- és munkavédelem

Kotelezd minden dolgozd szaméra megismerni, betartani és betartatni a tliz- munkavédelmi,
baleset megel6zési és elhdritasi szabalyokat.

A dolgozok évente munkavédelmi oktatasban részesiilnek.

A munkavédelmi szabalyzok irdsos vagy piktogramos formaban a meghatarozott
helyiségekben elhelyezésre keriilnek.

Az intézmény jol kérbe keritett, a gyermekek szamara biztonsagos kdrmyezetet jelent.

Havi rendszeres bejarassal a tapasztalt balesetveszély azonnali elhéritasara toreksziink.

A sajétos nevelési igényli gyermekekre valo tekintettel fokozatosan eldtérbe keriil ez a teriilet.
Kdteles valamennyi dolgozd, amennyiben az intézmény teriiletén balesetveszélyes helyzetet
észlel, a kozvetlen munkahelyi vezet6jét, igazgat6t, apolot, orvost — az adott helyzet
fiiggvényében - értesiteni.

Az intézményben a takaritd, fiitG-karbantart6 munkakoérokben dolgozok szamara borvédd
készitmény (kéz krém, kézbalzsam) biztositott.

A rendkiviili eseménv, bombariadoé stb, esetén sziikséges teendok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdése
alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatban szabdlyozni kételes a rendkiviili esemény,
bombariadé stb. esetén sziikséges teenddket.
A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tdjékoztatni kell az
intézményvezetot.
Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:

- az érintet hatdésagokat

- afenntartot,

- asziil6ket.
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermeke, tanulok védelmét,

biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen:
- atiz,
- azarviz,
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- afoldrengés,

- abombariado,

- egy€b veszélyes helyzet, illetve a nevel6-oktaté munkat mas médon akadalyozd, nehezitd
koriilmény.

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

Az egyéb rendkiviili események bekovetkeztekor az intézményvezetd a pedagégusok
bevonaséval a legjobb belatasa szerint dont.

Az iskolai konyvtar miikodése
A konyvtarat a kovetkezd személyek hasznalhatjdk
- az intézménnyel jogviszonyban &ll6:
- tanulok,
- pedagogusok
- az intézménnyel kordbban jogviszonyban 4ll6 pedagdgusok, ha jogviszonyuk,
nyugdijazasuk miatt szlint meg,

A beiratkozés modja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modija.
A kényvtarhasznalatra val jogosultsig az iskolaba valo beiratkozast kévetden nyilik meg.
A konyvtéarba beiratkozni a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt barmikor lehet,

A kényvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei:
- A koényvtéri szolgéltatasokat csak a konyvtar nyitvatartasi idejében lehet igénybe
venni.
- A konyvtar szolgaltatdsait igénybe venni szindékozé személy rendelkezzen
olvasdjeggyel — azaz a konyvtarba beiratkozzon.
- A konyvtari szolgaltatasok igénybevételi feltétele, hogy a konyvtarat, annak
dokumentumait és berendezését a hasznald rendeltetésének megfeleléen hasznalja.

A konyvtarhasznalat szabalyai:
A konyvtarhasznalat sordn az olvasojeggyel rendelkez6k szdmara
- ingyenesen igénybe vehettk a kdvetkezd szolgaltatasok:
» kdnyvtari dokumentumok kolcsonzése,
* olvaséterem hasznalat,
= zenei CD lejatszasa;
A konyvtar hasznalat dltalanos viselkedési szabalyai
- a koOnyvtarat csak ngy szabad haszndlni, hogy a konyvtirhasznalok egymést
magatartasukkal, hangos beszéddel ne zavarjak.
- a konyvtarba taskat, kényv, dokumentum kivitelére alkalmas térgyat bevinni nem
lehet.
- a konyvtarban elhelyezett dokumentumokban kért tenni, megrongalni (beleirni)
szigoruan tilos.
- akolesonzott kdnyveket 30 napon beliil (a tovabbiakban altalanos kolcsonzési id6)
vissza kell vinni.

A konyvtarhasznalat feltétele:
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- A koOnyvtarba belépéskor a konyvtarhasznalatra jogosultnak at kell adni az
olvasdjegyét a konyvtarosnak. /Ha nincs olvaséjegye, akkor eldszor be kell
iratkoznia. /

- A kOnyvtaros érvényes olvasdjegy ellenében

= az érintett rendelkezésére bocsatja a konyvtarat,

* visszaveszi a konyvtarba visszahozott konyveket.

= az olvasdjegyre, illetve a sajat nyilvantartasdba feljegyzi a kolcsondzott
koényveket, valamint a kélcsOnzés lejarati idejét.

Tankonvv rendelés szabalyai

A tankdnyvrendelés modjat a Tankényvpiac rendjérdl elfogadott 2001. évi XXXVIL. torvény,
A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. Torvény, és a 16/2013. (11. 28.) EMMI
rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatas €s az iskolai tankonyvellatas 17/2014. (I1I. 12.) EMMI
rendelete rendjérdl szol6 jogszabalyokban megfogalmazottak hatarozzak meg.

Az iskolai tankdnyvellatds megszervezéséért az intézmény vezetdje feleloés. A tankényvek
kivalasztasdnak megszervezésérdl, az eloirt egyeztetések és tajékoztatasok lebonyolitasarol az
intézményvezetd helyettes, és a munkakozosség- vezetok, a tankonyvellatas éves rendjének
kialakitasardl, az intézményvezetd gondoskodik.

A tankOnyvek beszerzéséért felelds személyt, az intézményvezetd bizza meg egy éves
id6tartamra.

Megallapodasuknak tartalmaznia kell:

o amegbizott személy feladatait és kdvetelményeit,

o asziikséges hataridoket,

o atankOnyvterjesztés modjat, helyét, idejét,

o aziskola kételezettségeit,

o aziskolai tankonyvrendelés elkészitésének modjat.

A tankényvfelelds feladata:

A tankonyvfelelés a megadott idon belill megrendeli a tankényveket, és a tankdnyvek
megérkezése utan —legkés6bb a tanévnyitd idépontjaig- gondoskodik arrdl, hogy a konyvek
eljussanak a tanuldkhoz.

A tankényvek kivalasztésa:

A tankOnyvek kivalasztdsa az iskola helyi tanterve alapjan a szakmai munkakdzosségek
dontése alapjan torténik.

A tankOnyv normativa felhasznalasa:

o a tankényv tamogatas céljara juté Gsszegnek legalabb 25%-at tartés tankonyv,
illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kételezo olvasmanyok vésarlasara kell
forditani, a melyek az iskolai konyvtarban allomanyba keriilnek.

A tartds tankdnyvek kivélasztasa a nevelétestiilet dontése alapjan torténik.

A tankOnyvtamogatas 75%-nak felhasznalasar6l a szakmai munkak6zosségek dontenek a
tankdnyv kivalasztas szempontjai alapjén.

A tankonyvek 10%-anak konyvtari allomanyba kell keriilnie.

A tartds tankonyvek nyilvantartasba vételét az intézmény konyvtarosi feladatokkal megbizott
dolgozodja végzi.

Tanuléi tankényvtamogatas jogosultsaganak a megallapitasi médja
A tdrvényi rendelkezések alapjan a tanulok ingyenes tankdnyv ellatasra jogosultak.
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Az elektronikus dton eloallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irnyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapi masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositdsa,

« az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozd adatbejelentések,

* a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

* az oktOber 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolésa, hitelesitése nem szilkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiil6n e
célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezet6 4ltal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

A fejlesztési feladatok meghatarozasa és dokumentalasa

A nevelési-oktatasi intézmény a sajatos nevelési igényli gyermek, tanulé egészségiigyi és
pedagogiai célu habiliticios és rehabilitacios foglalkozasait, illetve a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld fejlesztését végzd intézmény a gyermek,
tanulo fejleszt6 pedagdgiai ellatasat kozpontilag kiadott egyéni fejlédési lapon vagy helyben
szokasos mddon dokumentalja.

Az iskolai alapdokumentumok nyilvanossaganak biztositasi médja

A megtekinthetéség formaja
Dokumentumok
Pedagdgiai program Koényvtarban, nevel6i szobaban
SZMSZ Koényvtarban, nevel6i szobaban
Hazirend Koényvtarban, neveldi szobaban, tantermekben

Az intézmény vezetbje, vagy az altala kijel6lt pedagogus koteles a sziilok, tanuldk részére
tajékoztatast adni a nevelési programrol, a pedagdgiai programrol, illetve az intézményi
minGségiranyitasi programrol.
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A tanulok rendszeres tajékoztatasa rendjének és formajanak részletes
szabalvai

- Alapdokumentumokba (pedagdgiai program, SZMSZ, hazirend) torténd betekintés:

helye: nevel6i szoba
Aktualis programokrol, rendezvényekrdl, versenyekr6l torténd tajékoztatas:
helye: falivjsag,
ideje: folyamatos,
helye: tanterem,
ideje: tanitasi drakon kiviili foglalkozasok, osztalyfénoki 6rak,
tajékoztatast ado: osztalyfonokok, szaktanarok, diakonkormanyzat vezetéje,
helye: didkdnkorményzati iilés,
ideje: havonta
té4jékoztatast add: didkénkormanyzat vezetdje.

- Tovabbtanulassal, palyavalasztassal kapcsolatos informaciok:

» Palyavalasztasi felkészité fogalakozasok:
Ideje: az osztalyfénoki tanmenetben meghatarozottak szerint,
Fogalakozasokat tarto: osztalyfonok.
= Palyavalasztassal kapcsolatos informaciok tovabbitasa:
Ideje: folyamatos.
Informaciot tovabbito: palyavalasztasi felel6s
Jogai gyakorlasahoz sziikséges informaciok:
Osztalyfénoki 6rak,
Ideje: az osztalyfonoki tanmenetben meghatarozottak szerint,
Foglalkozast tarté: osztalyfondk,
Probléma esetén,
Ideje: elozetes egyeztetést kovetben,
Informaciét ado: gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, didk onkormanyzat vezetd

Az intézmény viszonya kiilonbozé politikai partokkal
Az intézmény politikamentes.

IH. Munkakori leirasok

Foigazgato- helyettes munkakori leirasa

Munkakor célja: Az igazgatéhelyettes az igazgatd tavollétében teljes jogkorrel iranyitja
az iskolédban folyé munkat.

a kotott munkaidobol a neveléssel-oktatdssal lekitott munkaido, mely a gyermekkel,
tanuléval valé kozvetlen foglalkozasra forditandd id6 (2023. évi LII. térvény a
pedagdgusok vj €letpalyajarol 80.8),

a kotott munkaidd neveléssel-oktatissal lekitott idon feliili része melyben a 401/2023.
(VIIL30.) Kormanyrendelet 28.§ (3) bekezdésében jelolt feladatok rendelhet6k el

A heti 40 6ra munkaidobol a szabad felhasznilisu rész heti 8 éra, (Puétv 81.§)
melyben munkakoréhez kapesolddo feladatait a dolgozo maga oszthatja be, a munkavégzés
helyét a pedagdgus jogosult meghatarozni.
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A munkaltaté indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalas munkaid6

tekintetében is eldirhatja az intézményben torténd munkavégzést.

Feladatai:

Elkésziti a tantargyfelosztast, irdnyitja az orarendkészités a tanrend szervezését
Osszefogja az iskoldban folyé tanterv 4talakit6, korszertisitésre iranyulé munkat

Az intézményvezetdvel Osszeallitott terv szerint latogatja a tanitasi 6rakat.

Szervezi a szakkori életet

Szervezi az iskoldba érkez6 vendégek fogadasat

A nyilt nap megszervezése, lebonyolitdsa, irdnyitasa is kiemelt feladata

Irényitja €s ellendrzi a nevelok és az osztalyfonokok adminisztracids tevékenységét
Segiti a nevelGtestiileti értekezletek, iskolai innepélyek, rendezvények szervezését
Eseménynaptart készit a tanév idétartamara vonatkozoéan.

A didk szocialis juttatasok ligyeinek iranyitdja (Osztondij, étkezés stb.) szervezi a
tanuldk jutalmazésaval kapcsolatos teendoket.

Szervezi a dolgozék munka melletti tovabbtanulasanak, tovabbképzésének tigyét
Intézi a helyettesitések beosztasat, tligyel ezek szakszeriiségére, elkésziti a
helyettesitések havi kimutatasat

Ellenérzi a tandran kiviili nevelési feladatok ellatasat (ligyeletek, iskolai-, sziiléi haz
kapcsolata stb.)

Beszamol a tanitdsi orék ellendrzési tapasztalatairél. Oraldtogatiskor ellenérzi a
haladas litemét, az orakra valé felkésziilést, a hazi fiizeteket, az ellen6rzéket. Havonta
ellendrzi az osztalynaplokat

Segitséget ad az intézményvezetdnek az éltala kiemelten latogatott munkatarsak
mindsitésében. Kitiintetésre, jutalmazésra javaslattételi joggal rendelkezik
Engedélyezi a sziikséges és indokolt dracseréket

A tantermek és az iskola egyéb helyiségeinek allagmeg6vasa érdekében ellendrzést
végez

Végzi a 8. osztalyos (végzls) tanulok tovabbtanuldsdval kapcsolatos szervezd €s
adminisztraciés munka iranyitasat, lebonyolitasat

Részt vesz a félévi és év végi osztalyozo értekezleteken

Nyilvéantartja a pedagogusok szorgalmi idén beliili szabadsagat, tavollétét
Folyamatosan ellendrzi az anyakonyveket, a térzskonyv vezetését

Vezeti a baleseti nyilvantartist és jelenti az eseményeket. Ha sziikséges, baleset
kivizsgalasara a jogszabalyban meghatdrozott médon jar el

A tantermek és az iskola egyéb helyiségeinek allagmegovasa érdekében kéthavonta
ellenérzést végez

Munk3jardl a vezeidi értekezleten és - el6zetes megbesz€lés alapjan iskolatanacsi,
illetve neveldtestiileti értekezleten koteles beszamolni

A munkakori leirds moédositdsanak jogat - a korilményekhez igazodva - a munkaltatd
fenntartja.

Munk4jat tervszertien, 6nalléan és felel6sen végzi. Tevékenységérol, dontéseirdl azonban
tajékoztatja az igazgatot.

Ovodapedagégusok munkakori leirdsa

Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese a munkakozdsségvezetd, majd a féigazgatd-helyettes.
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Az 6vodapedagoégus feladatai:

- Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelel6en,
minden teriiletre kiterjedGen.

- Feladatait a k6zoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan és feleloséggel.

- A nevelbtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

- Alkoté moédon egyiittmilkk6dik a nevelémunka fejlesztése, a nevel6testileti egység
kialakit4sa érdekében.

- Feladata az egytittmiikddés valtozatos €s célszerii forméjanak kialakitasa.

- Kboteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozdsségi egyiittmiikodés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében!

Alapt

evékenysége:

Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagdgus/gyogypedagogus foglalkozik a
gyerekekkel. Munkaidejét és kotelezd Odraszamat a mindenkor érvényben 1év6
jogszabaly alapjan hatdrozza meg az 6voda vezetdje.

Felel6s a rabizott gyermekek szellemi €s testi fejlodéséért, nevelStevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megbvasarol, erkodlesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl. Az ismereteket sokoldalian és
targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési
eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttol vald
eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valé kényszerités).

Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és édltalanos
miuveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Onképzésben és a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Az érvényben 1évé alapdokumentum elbirdsai és ajanlasai szerint megfelelden
felkésziil a tervszerii neveldmunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez
sziikséges szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval
kapcsolatos tligyviteli teenddket.

Folyamatosan ellen6rzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl
a személyiséglapon feljegyzést készit.

A csoportszobaban és a k6z0s helyiségekben teremtsen esztétikus kdrnyezetet, amely
harmonizal az 6voda t6bbi helyiségével!

A kiils6 vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiils6
helyszinekrol, kiséretrol.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Megfelels felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen a munkakozosségben
feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozzajarul az évodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és
a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az dvoda sziiléi
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a szikségleteknek megfelelden fogaddorat és
nyilt napot tart. A sziiléket folyamatosan érdemben tajékoztatja az évodaban folyo
nevelémunkardl, a kisgyermek fejlodésérél. Csaladlatogatast végez, melyrol
feljegyzést készit. Kézremilkodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
a gyermeke fejlodését veszélyeztetd koriilmények megelézésében, feltarasaban,
megsziintetésében.
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A nevelés folyamatossdganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai

neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitdsihoz szakvéleményt készit.

- Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felelds a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.
A gyermekek egészségligyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérdl a sziilét érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozés feltételeinek
biztositasarol.

- A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajétittatja a kozosségi
egyuttmiikodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsoldodé adminisztracids feladatokat
(mulasztasi naplo, csoportnaplo, személyiséglapok).

- Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozOsségek alapitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni
képességeit, tehetségét, fejlodési litemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtdl eltérd
massagat. Biztositsa a gyermekek részére az etikus viselkedéshez szikséges
ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldémunka.

- Koteles a balesetveszélyt elharitani, megel6zni, a szilkséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

- Az Ovodadban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tavolmaradasat jelezze vezetdjének, kollégajanak, hogy
helyettesitésérél idoben gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a hézban 1évé
vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- A pedagodgiai munkaval, az 6voda ligyvitelével és mikddésével kapcsolatos — kotelez6
Oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teend6ket a vezetd Gtmutatasa szerint
végzi.

- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az Aaltala hasznalt eszkozokért leltari felelséggel tartozik. A
munkaviszonyébol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

- Az O6voda miikddésével, a nevelGtestillet tagjaival €s munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.

-  Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, magéaniigyeit

gyorsan, a neveldmunka zavaréasa nélkiil intézze el.

Ovodai dajka munkakéri leirasa

Kozvetlen felettese az Ovodapedagdgus/ gyogypedagégus. Munkajat az igazgatd altal
meghatdrozott munkarendben a vezet6 irdnyitasa és ellenérzése alapjan, csoportmunkajat a
csoportvezetd 6vodapedagogus/ gydgypedagdgus irdnyitdsa alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsigaval, kommunikécids és
beszédmintajaval hasson az dvodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilét,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. A tudomasra jutott pedagogiai
informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziildket tapintatosan az
ovodapedagdgushoz iranyitsa.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:
- A csoportvezetd 6vond/ gyogypedagogus altal meghatarozott napirend szerint segitik a
gyermekek gondozisdban, Oltdztetésében, a tisztdlkodasi teenddk ellatédsdban. Az
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6vond mellett a nevelési terveknek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoportok életében.

- Az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban aktivan koézremikodik, az ételeket az
6vondkkel/ gyogypedagogusokkal egyiitt kiosztja., az edényeket étkezések utin
leszedi és a mosogatdba viszi.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, 4gynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

- A terem szell6ztetésér6l gondoskodik lefekvés elott.

- A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok el6készitésében kozremiikodik,
az 6vond/ gyogypedagdgus utmutatasait kovetve.

- A gyermekek érkezésekor és tAvozasakor sziikség szerint segit az 6ltoz6ben.

- Turelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokésrendjének
alakulasat.

- Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nydjtson mindségi szolgaltatast.

- Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

- Az 6vodaban, olyan idopontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél id6ben gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak a hazban 1év6 vezeté engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- Tevékenyen vegyen részt a minGségfejlesztés megvaldsitasaban.

- Alkot6i médon miikédjon egyiitt az 6vondkkel és munkatéarsaival.

Jaruljon hozzé az 6voda j6 munkahelyi 1égk6rének kialakitdsahoz.

- Az Ovodai linnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremikodik, a szervezési

feladatokban a vezet$ és az 6voné Gtmutatdsai szerint részt vesz.

- Séték, kirondulasok alkalmaval az 6vodapedagdgusokat segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti veszélyforrasokat
figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetének.

- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

- A rabizott névények, allatok napi gondozéasban részt vesz.

- A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, 4polja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egyéb feladatai:
- Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.
- Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61tozdkben, mosddkban.
- A portalanitast mindennap elvégzi.
- A jatekeszkdzoket tisztan tartja, a sziiksége fert6tlenitéseket igény szerint elvégzi.
- Atisztitészereket elkiilonitve a gyermekektol, biztonsagos helyen tarolja.
- A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitia a megbeszélt
munkamegosztis szerint.
- Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.
- Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kémyékét felsopri, nyaron locsolja
a poros udvarrészeket reggeli és délutani id6szakban.
- A nyari takaritési sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.
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Gyoégypedagégiai tanar munkakori lefrasa

A munkaidd: kotelezé ordinak szdma heti 20 6ra; heti munkaideje 40 6ra, amelyet hétfotol
péntekig lehetéleg aranyosan kell elosztani, a mindenkor érvényes tantargyfelosztis és
munkaidé nyilvantartds alapjan akar osztott munkaidében is. A tobbletordk elszamoldsa
havonta térténik.

A munkakér célja: napi 8 é6ra, heti 40 6ra*

a kotott munkaido teljes munkaidé esetén heti 32 éra, amit a pedagégus a kozvetlen
vezetd altal elbirt feladatok ellatasaval koteles tolteni. A munkaltaté hatarozza meg, hogy
melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a ko6tott munkaidében az
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet
teljesitenie.

a kotott munkaidébdl a neveléssel-oktatdissal lekitott munkaids, mely a gyermekkel,
tanuléval valé kozvetlen foglalkozasra forditandé idé (2023. évi LI térvény a
pedagogusok uj életpalyajardl 80.§),

a kotott munkaidd neveléssel-oktatdssal lekdtott idon feliili része melyben a 401/2023.
(VIIL30.) Kormanyrendelet 28.§ (3) bekezdésében jelolt feladatok rendelhetdk el

A heti 40 6ra munkaidébél a szabad felhasznalisi rész heti 8 ora, (Puétv 81.§)
melyben munkakoréhez kapcsolddé feladatait a dolgoz6 maga oszthatja be, a munkavégzés
helyét a pedagogus jogosult meghatarozni.

A munkéltatd indokolt esetben, mérlegelési jogkorében a szabad felhasznaldsi munkaidd

tekintetében is eldirhatja az intézményben torténé munkavégzést.

A gvégypedagégiai tanar feladatai részletesen:

- Oktaté-nevel6i munkajat - a fentiek figyelembevételével - a tantestiilet altal kialakitott
egységes elvek alapjan, a moédszerek és a taneszkozOk szabad megvalasztasaval
tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre all6 programokat &s
tankdnyveket, s ezek koziil az iskola koncepcidja alapjan a tanulok adottsagaithoz
igazitva vélasztja ki a legmegfelelobbet.

- A szaktanar a koznevelési foglalkoztatottra vonatkozd kotelezettségek mellett a
tanulok feliigyeletének és zavartalan oktatdsuk- nevelésiik biztositdsa érdekében
kdteles az alabbiakat betartani:

- Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel kdteles megjelenni az iskoldban, illetSleg a
foglalkozas helyén.

- Betegség miatti tdvolmaraddsat koteles bejelenteni munkaltatéjanak, lehetdleg
azonnal.

- Betegség utani munkaba 4llas kozlése legkésdbb az el6z6 nap déleldttjén torténjen.

- Oracserére csak az iskolavezetés eldzetes hozzéjaruldsa esetén keriilhet sor.

- A szaktandr év elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét
figyelembe vevd a képességek fejlesztését célzd, idotervet, tanmenetet készit.
Tanmeneteit minden év szeptember 15-ig bemutatja az igazgaténak. /Uj tantargy
esetén oktober 1-ig/

- Tanitasi o6rdira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
pontosan megtartja

- Orsin gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatisdra, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatotokkal szolgalja
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Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk teljesitményeit, ekdzben gondot fordit
arra, hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyenstlyban legyen

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésébb 2 héten beliil
kijavitja.

A témazar6 dolgozatirds idGpontjat a tanuldkkal elére kozli, ennek segitségével
tanértarsaival egylitt biztositja, hogy ugyanabban az osztdlyban 1 napon 2-nél t6bb
témazaré dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zéras el6tti utolsd témazard, illetve iskolai dolgozatot legkésébb
1 héttel a jegyek lezarasa el6tt megiratja.

A kotelezd irasbeli hazi feladatokat ellenérzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja és
veliik egyiitt értékeli.

A szaktargyaban kimagaslé teljesitményt és kreativitast mutaté tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznaldsdval hozzasegiti tehetségiik kibontakozasdhoz. /szakkor,
tanulmanyi versenyre valo felkészités/.

Orain optimalisan felhasznélja az iskoldban rendelkezésre allé szemléltetéeszkozoket.
Gondoskodik a szaktirgyahoz tartozd szertari anyag megfeleld tarolasarol
megorzésérdl, a szertar rendjérél és ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkdz-
allomany fejlesztéséhez.

Az iskola pedagobgiai. programjdban meghatdrozott - szaktargyaval kapcsolatos
szabadidés programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal. (A 32 dra
terhére.)

Elézetes megallapodas szerint a kotelezd Oraszamba beszamithatok a kovetkezd
feladatok: /pl. szakkori foglalkozasok, sportkor, tehetséggondozas, felzarkdztatd
foglalkozas/. Minden foglalkozasrdl naplét kell vezetni, mely tartalmazza a
foglalkozdas targyat, a jelenlévok listajat €s a szaktanar alairasat.

A szaktaniar az iskolavezetés megbizasa alapjan ellathat kiilonbdz6é pdétlékokkal
dijazott feladatokat/osztalyfonok, szakmai munkak6zOsség vezetdje/ és felelBsi
tevékenységeket /ifjisagvédelmi felelds, palyavalasztasi felel6s, stb. /

A pedagdégus az éves munkatervben rogzitett iddpontban oOrakézi ligyeletet vallal.
/lasd: a napos nevelé munkakéri leirdsa c. mellékletet /

Aktivan részt vesz szakmai munkakdzOssége foglalkozasain, ahol megosztja
kollégaival onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti velilk a szaktargyi étékelés helyi
elveit. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozdsdban; a munkakdzdsség vezetd
felkérésére tovabbképzési célu eldadast tart

Szaktdrgya tanitdsaval egy id6ben minden pedagégus kotelessége a tanuldk
személyiségének a nevelétestiilettel kozosen kialakitott pedagdgiai koncepcié mentén
valé fejlesztése; a pedagdgiai programban régzitett iskolai értékrend kovetkezetes
képviselete. Figyelemmel kiséri a tanuldk egyéni fejlédését, ennek eldmozditasa
érdekében egylittmiikddik az osztadlyfonokkel és a vele egy osztalyban tanitd
kollégakkal.

A pedagoégusok" mindennapi" kitelezettségei:

Pedagbgiai programban, munkatervben el6irt tanulmanyi kirandulasok, iskolai
rendezvények, versenyek ¢s linnepélyek szervezése, illetve azokon valé részvétel.

Az iskola miikddési rendjében felmeriild foglalkozasokon / iigyelet, stb. / valéd
kozremiikddés

A sziil6k havonkénti informalasa az ellen6rzon keresztiil / érdemjegyek beiratasa /.
Nevelotestiileti értekezleteken, megbeszéléseken valo részvétel.

Hetente fogadoorat tart, a sziilok, érdeklédok rendelkezésére 4ll az iskolaban.

49



- Pedagogiai adminisztraciés munka ellatdsa /naplovezetés, anyakényv, beirdsi naplo
naprakész vezetése, statisztikak elkészitése, javitdé és osztilyozd vizsga
jegyzokonyveinek megirasa, stb./

- vezetni, illetve beirni a haladasi naploba a napi hidnyzas raes6 részét, - az 6ra anyagat,
sorszamat folyamatosan, naprakészen bejegyezni és alairasaval ellatni

- tanitvanyai teljesitményét folyamatosan mérni, s az eredményt az osztilyozo naploba
¢s az ellendrzdbe beirni nyilt napon vald kdzremiikdés

- Az intézményvezet6 altal elrendelt mindazon feladatok, amelyek az oktatassal,
neveléssel Osszefliggnek és pedagoégus szakértelmet igénylé tevékenységnek
mindsiilnek

- Szakmai ismereteit koteles folyamatosan felfrissiteni, 6nképzést végezni, hétévenként
szervezett tovabbképzésen részt venni.

A teljesitményértékelés modszere:

Az igazgato, illetve az igazgatd-helyettes, munkak6zosség-vezetd draldtogatasai.
- A tanuldk tudasanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei; vizsga- és
versenyeredmeényei
- Evenként irésbeli vagy szobeli beszamolé a munkak$zisség-vezetd, illetve az
iskolavezetés 4ltal megadott szempontok alapjan

A pedagogus felel6ssége:

Gondosan iigyel a tanitds soran hasznalt eszk6z6k, anyagok, berendezések, késziilékek
épségeére; a szakmai anyagok takarékos felhasznalasara

- Felel a leltarba vett targyakért, anyagokért

- A rébizott intézményi kulcsokat idegen személynek nem adhatja 4t

- Az intézmény berendezéseit, eszkozeit, késziilékeit csak intézményvezet6i engedéllyel
viheti ki az épiiletbol, illetve adhatja at mas személynek.

Az osztalyfonok munkakéri leirasa:

Az osztalyfonokot az igazgato jeloli ki. Az osztalyfénok céltudatosan osszehangolja a
nevelési tényezdket, alaposan megismeri tanitvanyainak személyiségét, a pedagodgiai elvei
szerint neveli 6ket, segiti hivatastudatuk kialakitisat.

Az osztaly kozosségi életének kialakitasdban és fejlesztésében egyiittmiikodik az oszialy-
diakbizottsaggal, és tudatosan felhasznalja segitségiiket, az osztdly didkvezetdit tanacsokkal
latja el, észrevételeiket, javaslataikat osztalyfonoki tevékenységében igényli és hasznositja.
Latogatja, évente legaldbb négy 6rdban osztalya tanitsi orait. Gondot fordit a dolgozatiras, a
hazi feladatok és egyéb tanulmanyi elfoglaltsdgok egyenletes elosztasara. Tapasztalatait,
észrevételeit - az egységes kovetelmények és eljarasok érdekében - megbeszéli az érintett
tanarokkal. Szilkség szerint az osztilyban tanit6 tandrokat tandcskozasra hivija Ossze.
Tanitvanyait sziikség esetén felkeresheti otthonukban. A tanuldk sziileit meglatogathatja.

A nevelési-oktatdsi célok megvalosulasa érdekében a helyi igények és az addig bevalt
gyakorlat szerint id6ben (legaldbb havonta) fogaddorat tart az iskolaban. Az ellenérzé konyv
utjan - sziikség szerint - tijékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, altalanos tanulmanyi
munkéjarol, és ellendrzi, hogy lattak-e a sziilok a bejegyzéseket.

Segiti az osztaly sziil6i munkakdzosségének munkajat.
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Az osztaly sziil6i értekezletein beszdmol az osztily neveltségi €s tanulmanyi helyzetérol,
ismerteti a soron kovetkez6 feladatokat, boviti egyes nevelési kérdések megvitatasaval a
szllok és sajat ismereteit, tandcsokat ad, torekszik a csalad és az iskola nevelémunkéajanak
Osszehangolasara. Lehetévé teszi, hogy az osztalyk6zosséget érinté kérdésekben a tanuldk
képviseloi kifejthessék a véleményiiket a sziil6i értekezleten.

Elvégzi az osztalyaval kapcsolatos osztalyfonoki ligyviteli teenddket. Figyelemmel kiséri az
osztaly tanuldinak 6ran kiviili elfoglaltsagat (tanulméanyi és kulturalis versenyek, didkkor,
énekkar, sport, valasztott tantargyak stb.), és Orkddik azon, hogy mindez a tanuldok
teherbirasat ne haladja meg.

A sziil6 kérésére engedélyt adhat osztdlya tanuléinak hdrom napig terjedd tdvolmaradasara.
Szervezi és ellendrzi a rabizott osztaly tanuldinak feladatait (pl. megbizas valamilyen
feladattal, az iskolabol val6 tAvolmaradés engedélyezése, magatartasi iigyek stb.). Félévenként
(6sszel - oktoberben és a masodik félévben, februarban) sziiléi értekezletet tart. Ha
szilkségesnek latja, t6bbszor is szervezhet sziildi értekezletet.

Az osztalyhoz tartoz6 sziiloket felvilagositja, hogy lehetdleg 6k keressék az osztalyfonokot,
illetve a szaktanarokat - fogad6orajuk alkalmaval.

Az osztilyfoniok feladatkorébe a nevelési feladatok mellett a kivetkezo tevékenységek
tartoznak:
- A szaktanarokkal egytittmikodve segiti a tanulok orientalédasat
- Rendszeresen ellenérzi a tanuldk iskolai és iskolan kiviili magatartasat, szorgalmat
- Folyamatos kapcsolatot épit ki tanitvanyai sziileivel
- Nyomon koveti a tanulok ellen6rz6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kdvetkezményeit
- Osztalya tanuldéi szamdra lehetéség szerint évente egy alkalommal tanulmanyi
kirdndulast szervez.
-  Kiemelt adminisztracios feladata az osztilynapld, az torzskonyv, a bizonyitvanyok
preciz, naprakész vezetése

A KRETA osztilynaplé vezetésével kapcsolatos feladatok kiemelése:

A KRETA DIGITALIS NAPLOT NAPRAKESZEN VEZETI.
A napos nevelé munkakori leirasa

Feladatait az intézmény éves programjaban kialakitott rend szerint végzi.

A megjelslt idészakban tartézkodjon az iskolaban. Reggel tanitas el6tt tartson szemlét a
folyoson, az auldban, az osztalytermekben, valamint az egyéb, a didkok szdmara hasznalt
helyiségekben, hogy fellelhesse az esetleges rendellenességeket.

Az 6rakozi sziinetekben a diakok kozott a folyosOkon, az auldban illetve az udvaron
tartdzkodjon. Jelenlétével, intézkedéseivel érje el, hogy az intézményben a hazirend
maradéktalanul érvényesiiljon. (Pl. dohanyzasi tilalom betartatdsa, hetesi feladatok ellatasa,
balesetek megel6zése.)

Sziinetben a tanuldk csak az osztalyfénok, vagy a napos neveld engedélyével 1éphetnek ki az
iskolabol. Mas elbirdlas alé esik, ha a didkok a szaktanarral kdz6sen mennek. Ilyen esetben a
szaktanar felel az utcan kozlekedo6 tanuldkért.
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A munkako6zosség-vezeté munkakori leirasa

- A munkakér célja: A munkak6zosség elsdsorban szakmai és mddszertani kérdésekben
mikédik kézre az iskolavezetésben, valamint részt vesz a nevel6-oktatd munka rea
vonatkozé részteriileteinek tervezésében, szervezésében és ellendrzésében. A
jogszabélyokban meghatarozott tigyekben dont, egyébként véleményezd és javaslattevd
jogkdre van.

A munkak6z6sség vezetdjét a munkakszdsség tagjai valasztjdk meg hatarozott idére.

A munkako6zosseg-vezetd tevékenységér6l elsdsorban a munkakozosség tagjainak koteles
beszdmolni, valamint meghatarozott rendszerességgel / félévkor és év végén irasban / az
intézményvezetonek.

A munkakozosség-vezeto feladatai:

Tanév indulasakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.
Osszedllitja a munkak6zosség éves munkaprogramjat.
A szakmai tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja.
Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, err6l informalja a munkak6z6sség tagjait.
Munkakozosségével valé konzulticié utan javaslatot tesz a megjelend és
hasznosithat6 szakirodalom és egyéb oktatasi segédanyag beszerzésére.
Javaslatot tesz a szertarak fejlesztésére, szakmai segitséget nyujt a beszerzésekben.
Kezdeményezi az egységes és objektiv értékelés, mérés gyakorlatanak kimunkalasat.
Ugyancsak élenjar az alternativ helyi tantervek kidolgozasaban és alkalmazasaban.
Megszervezi €s lebonyolitja az iskola szaktargyi versenyeit. Szorgalmazza és szervezi
a varosi (helyi), megyei és orszagos versenyekre a tanulok kivalasztasat, el6segiti
azok felkészitését a versenyekre.
Képviseli az iskolat, a munkak6zOsséget az iskoldn kivilli szakmai férumokon,
megbeszéléseken.
O az ontevékeny belsd és kiilsd szakmai tovabbképzések tartalmi és szervezeti
iranyitdja.
Részteriiletén kdzremiikddik a tantargyfelosztas elkészitésében.
Ellen6rzi a tanmenet szerinti haladast, a tanuloi teljesitmények rendszeres értékelését,
a dolgozatok id6ben torténd megiratasat és kijavitasat.
Az intézmény és egységének vezetdi szdmdara naprakész, megbizhaté szakmai
informaciét szolgaltat a munkak6zésség életérdl. Ertékeli a szaktandrok munkéjat.
Errdl rendszeresen tajékoztatja az iskolavezetést.
Segitséget nyujt a palyakezdd nevelknek.
Véleményt nyilvdnit a munkak6zisség és az egész iskolai kozosség esetében a
jutalmazasrol, béremelésrdl és a kitiintetésre vald felterjesztésrol.
Allast foglal a szaktanarok alacsonyabb szintii fegyelmi biintetésével kapcsolatban
(pl.
figyelmeztetés, megrovas).
A munkakdzGsség-vezeto teljes jogi tagja a kibovitett iskolavezetésnek, abban fontos,
foleg szakmai szerepet t5lt be.
Evi 3-4 munkakdzosségi Osszejovetelt szervez, amely orientald, tovabbképzd és
ellendrzo jellegii.
Végzi a tanordk és a tanodran kiviili foglalkozasok latogatdsat, melyrol feljegyzést
készit.
Ellenérzi a szaktanarok tanmeneteinek elkészitését.
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— Ellen6rzi a munkak$zGsségbe tartozé tandrok munkakéri leirasban foglaltak
betartasat, kiilonds tekintettel a pontos munka-, Orakezdésre, befejezésre,
adminisztracios feladatokra, a tanulok teljesitményének értékelésére vonatkozo
részekre. Hianyossdgok esetén figyelmezteti az érintett dolgozot, ismétlédés esetén
jelzéssel él az intézményvezetd felé.

Az ifjusagvédelmi felelos munkakori leirasa
A munkakdor célja:

A nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgusok, illetve mas alkalmazottak altal ellatott
gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok Gsszehangolasa az ifjisaggondozd,
illetéleg - ha a munkakor nincs betbltve - az intézmény vezetdje altal kijelslt alkalmazott
feladata. Megbizatasa 1 tanévre sz6l, amely meghosszabbithato.

Legfontosabb feladatok:

A gyermek- és ifjusdgvédelmi megbizott az intézményvezetd segitbtarsa, aki Gsszefogja az
iskola gyermekvédelmi munkajat, elkésziti az iskolai munkaterv gyermekvédelmi fejezetét,
segiti a pedagdgusokat a gyermekvédelmi munkajiban, tajékoztatja ket a gyermek- és
ifjusdgvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekrol.

A veszélyeztetett és a hatranyos helyzetli, valamint a magatartdszavaros gyermekek
nyilvantartasa, fejlddésiik figyelemmel kisérése.

A veszélyeztetett gyerekekrdl vezetetett nyilvantartast évente legalabb egy alkalommal
egyeztetik a gyamhatdsaggal, iskolavaltoztatas esetén gondoskodnak arrdl, hogy a fogado
intézmény vezet6jének cimzett bizalmas kiildeményként tovabbitsak azokat.

Osszehangolja az osztalyfonoki, szakmai és a sziilsi munkakdzosség gyermekvédelmi
teveékenységét.

Az osztalyfénokkel, valamint a szilléi munkak$zosség tagjaival egyiittmikodve minden tanév

elején felmérést készit az iskola veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekeir6l.

Az iskolaorvossal és védondvel egyiittmiikddve gondoskodik az egészségileg karosodott

gyermekek megfeleld foglalkoztatasarol.
Javaslatot tesz a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyerekek iskolai eszkozokkel vald
tamogatasara, a nevelbtestiilet figyelmét felhivija a veszélyeztetett gyermekek
beilleszkedését akadalyozé iskolai artalmak hataséara.

- Védo, 6vo intézkedéseket javasol, illetve ezek megvaldsitasdban kdzremikSdnek.

- Segitséget nyujt az osztalyfonokéknek a hatdsagi intézkedésekhez sziikséges
kornyezettanulmany és pedagdgiai jellemzés elkészitéséhez.

- Rendszeresen figyelemmel kiséri a tanulok iskolai hidnyzasat, /havonta konzultil az
osztalyfonokkel/ a felszolitdsok és jelentések SZMSZ-ben régzitett modon térténd
elkiildését.

-  Munkakériilmények:
- Feladaténak ellatasaval Gsszefiiggésben igénybe veheti az iskolatitkar és az adminisztrator
segitségét (gépelés, masolas, munkéjara vonatkozo jelentkezések).
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Didkénkormanyzatot segité tanar munkakori leirasa

Megbizatasat az intézményvezet6tdl kapja 1 évre.

A munkakér célja: Az intézményi diakonkormanyzat mikodtetése, a demokratikus iskolai
kozélet szervezeti feltételeinek, a tanuldi jogok iskolan beliili érvényesitésének
biztositasa, a nevelGtestiilet és a tanulokozosségek igényének dsszehangolasa.

Alapveto felelosségek, feladatok:

- Szervezi, irdnyitja a didk 6nkorményzati vélasztasokat

- Javaslatot tesz a nevelétestiiletnek a didkdnkorményzat hataskorének meghatarozasara,
ennek a helyi hagyomanyokat és munkarendet is tartalmaz6 leirasara

- Elkésziti a didk 6nkormanyzati vezetdk ¢s képviselok megbizodlevelének tervezetét, ezt

elfogadtatja a nevel6testiilettel és a didkok kozosségével.

- A didkonkorméanyzat a nevelStestiilettdl kapott hataskérén beliil 6nalléan miksdik. A
segitotanar mindig részt vesz a didktanacs {ilésén, de csak a tanuldk éltal igényelt moédon

vesz részt a munkéban.
- Osszehivja és a didktanacs eln6kének megvélasztasiig, levezeti a didktandcs alakuld
ilését, ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat térvényes jogat és iskolai hataskorét

- A didktanacs igénye és sajat szakmai tapasztalata alapjan szakmai segitséget nyujt a kdzos

programok megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben

- Biztositja a didk 6nkormanyzat hataskoérébe utalt déntések alapos elokészitését, eldsegiti

az iskolaban a képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését
- Részt vesz forumok, iskolagyGlésck szervezésében

- Gondoskodik a diakonkormanyzat munkatervében szereplé programok eredményes
megszervezésérdl. Személyesen, vagy kollégdk, sziilok bevonasaval biztositja a felnétt
feliigyeletet a didkonkormanyzat rendezvényét, felelds ezeken az iskolai hazirend

betartasaért

- Képviseli a didkénkormanyzatot a nevelétestiilet, fenntarté elétt (ahol ezt a didkvezetd

nem teheti meg).

Munkakoriilmények: Feladatait pedagdégus munkdja mellett 1atja el.

A teljesitményértékelés modszere: Félévkor €s év végén beszamolé nevelbtestiileti és

iskolagytléseken.

Gyodgypedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

Szakteriilete: Nevel6-Oktaté munkét kézvetleniil segito.

Munkaideje:

A munkakor ellaitisaval kapcsolatos f6 feladatai:
Az intézménybe jar6 fogyatékkossaggal €16 tanulok oktato-, neveld munkdajanak segitése. A
pedagdgiai programban megfogalmazott elvek érvényesitése.



A munkavéllalé feladatait az 2023. évi LIL torvény (k6znevelési torvény) és médositasai, az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Pedagégiai Programja, a
munkabeosztas, az érvényes munkaterv, valamint a munkakori leirds alapjan
veégzi.

A munkakér célja

Feladatai részletesen:

- A munkaidé megkezdése el6tt 15 perccel meg kell jelennie az intézményben.

- Felelés a rabizott gyermekcsoport allando feliigyeletéért és a neveldvel Gsszehangolt

foglalkoztatasaért, a rajuk bizott feladatok elvégzéséért

- Szitkség esetén gondoskodik a hisnyzo felszereléseik beszerzésérél. Eszrevételeit a

csoportvezetével kozli. Kiilonds gonddal kezelje a veszélyeztetett csaladi kornyezetbdl
jott gyermekeket. Segitse a gyermek beilleszkedését a k6zosségbe.

- Eszrevételeirdl, tapasztalatairé] vezessen feljegyzést, és ennek alapjan ellenoérizze, illetve

tajékoztassa a csoportvezetot.

- Segitse a gyermekek tanulmanyi munkajat a csoportvezet6 irdnyitasa szerint.

- Sziinetekben sziikség esetén ligyeleti feladatokat is ellat.

- Gyermekfeliigyel6i tevékenységét mindenkor a legpontosabban, lelkiismeretesen latja el.

- A szolgélati titkot koteles megb6rizni.

Munka és balesetvédelmi feladatai:

- Az épiilet minden helyiségében, valamint az udvaron, kiteles odafigyelni, hogy a tanulok
ne keriiljenek olyan helyzetbe, ami szamukra balesetveszélyes lehet. Ablakon kihajolni,
folyoson, 1épcséhazban  rohangilni, villanykapcsoloval  jatszani,  elektromos
berendezéseket feliigyelet nélkiil hasznalni tilos.

- Ha egy gyermeket baleset ér, azonnal segiteni kell, illetve orvosi ellatisar6l gondoskodni
kell.

A konyvtaros tanar munkakori leirasa

A munkaidé: heti munkaideje 20 6ra

A munkakér célja:

Az intézmény tanuléi szamaéra iskolai konyvtari szolgéltatds biztositdsa, a pedagdgiai
programban megfogalmazott neveiési elvek érvényesitése. A munkavallal6 feladatait a 2023.
évi LIL torvény (kGznevelési torvény) és modositasai; az iskola Szervezeti és Miiksdési
Szabélytata, Pedagogiai Programja; a tantargyfelosztds, az éves munkaterv, valamint a
munkakori leiras alapjan végzi. Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes. A munkavallalé
szilkség esetén szakszerd, illetve nem szakszeri helyettesitést végez. Munkabol vald
tavolmaradasa esetén mas kollégaja is helyettesitheti.

A teljesitményértékelés moédszere:
Az igazgaté, illetve az igazgatohelyettes, munkak6z6sség-vezetd, szaktandcsadod
oraldtogatasai.

Evenként irasbeli vagy szébeli beszamolé a munkak6zosség-vezetd, illetve az
intézményvezetés dltal megadott szempontok alapjan.
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A konyvtar ellatasanak rendje

Az alkalmazott kételezd konyvtarosi munkaideje heti 20 6ra, melyb6l biztositja a konyvtar
nyitva tartasat. A konyvtari 6rdkat, tovabba a munkaid6 tobbi részének — a konyvtar zarva
tartdsa mellett — a munkahelyen végzett konyvtari munkara (az alloméany gyarapitésa,
gondozéasa, kdnyvtari kutatdbmunka), a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari
kapcsolatépitésre, allomanygyarapitdsra és a pedagégus munkakorrel Osszefiiggd mas
tevékenységre szolgal az intézményben.

A kinyvtaros tandr felelossége: gondosan {igyel a munkdja sordn hasznalt
szemléltetdeszkozok, anyagok, berendezések, késziilékek épségére; a szakmai anyagok
takarékos felhasznalasara.

Felel a leltarba vett konyvtari egységekért, targyakért, anyagokért.

A ré bizott intézményi kulcsokat idegen személynek nem adhatja at.

Az intézmény berendezéseit, eszkdzeit, késziilékeit csak intézményvezetdi engedéllyel viheti
ki az épiiletbol, illetve adhatja at mas személynek.

A munkakori leirds moédositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltatd
fenntartja.

Az iskolatitkar munkakori leirasa

A munkakér célja: az intézményre harulé adminisztraciés feladatok ellatasa, az iskolai
ugykezelés bonyolitasa.

Feladatait a munkakori leiras, valamint az intézmény vezetjének ¢és intézményvezetd
helyettesének utasitasai szerint végzi. Kozvetlen felettese az igazgato.

Feladatai:

- Az iskolatitkér felelds az intézmény ligykezeléséért. Az ligyiratkezelést a mindenkor
érvényben 1€év) szabalyzat szerint végzi 6ndlldan és teljes felelosséggel. Feladatai ennek
kapcséan az iktatés, az irattarazés, az igazgatosag és a pedagdgusok leveleinek a gépelése.

- A tankdtelezettség végrehajtisa soran naprakész allapotban tartja a tanuld
nyilvantartdsokat, felmentések iratait, felszolitdsok, feljelentések, biintetések
nyilvantartasait az intézményvezetd vagy helyettese utasitasai alapjan.

- Tanulményi versenyek, osztalyozdvizsgak iratainak elokészitése.

- Statisztika gépelése.

- Gondoskodik az iskolai nyomtatvanyok, bizonyitvanyok megrendelésérél és kiadasardl,
nyilvantartasarol.

- Intézi a didkigazolvanyok beszerzését, majd kiosztasat, nyilvantartasat.

- Rendszeres kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védéndvel, koordindlja a védooltasok,
szlirdvizsgalatok beosztasat.

- Elvégzi mindazokat a feladatokat, mely az iskola adminisztrativ miikodésével sszefiigg,
¢és az intézményvezeté megbizza vele.

- Vezeti a neveltestiileti értekezletek jegyzOkonyvét, és 48 oran beliil elkésziti azokat.

- Munkdja sordn a tanulokrdl, pedagdégusokrél és az iskola bels6é életérdl szerzett
informaciokat hivatali titokként kezeli.
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Alkalmanként a munkakérében nem tartozé feladatokkal is meg lehet bizni. Koteles a
kollektiv szerzodésben foglaltak szerint tdlmunkat végezni, helyettesitést véllalni az
intézményvezetd, vagy helyettese megbizasa alapjan.

A munkakori leirds médositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato
fenntartja.

Feleldssége:

- Anyagilag felelds a gondjaira bizott eszk6z6kért, anyagokért, berendezésekért.

- Az intézmény eszkozeit csak intézményvezetdi hozzajarulassal adhatja kéleson idegen
személyeknek.

- Az intézmény rabizott kulcsait idegen személyeknek nem adhatja at.

Futo- karbantarté munkakéri leirasa
A munkaidd: heti 40 6ra, amely hétf6tol péntekig napi 8 6ras idébeosztast jelent.

A munkakor célja: Az intézmény épiiletében a zavartalan oktatd-nevelé munka feltételeként fiitési
szezonban a tanitasi id6 alatt 20 °C fokos hémérséklet biztositasa, illetve altalaban a nagyobb
szakképzettséget nem igénylé miszaki javitasok elvégzése, épiilet karbantartasi munkak, valamint
az udvar rendben tartasa és a tusolok meleg vizzel valé ellatasa.

Feladatait a munkakori leirds, valamint az intézmény vezet6jének, helyettesének utasitdsai szerint
végzi. Kozvetlen felettese az intézményvezet6 helyettes

— A fiitési id6szak oktober 15-én kezd8dik, és aprilis 15-én fejezdik be, de ennek kezdetét és
végét - az 1d6jarastol fliggben - az intézményvezeté masként allapithatja meg.

— A fiitést a napi hémérsékletnek megfeleléen pontos idében meg kell kezdeni, hogy az
intézmény életében a homérsékletingadozas ne okozzon zavart.

— Ha az iskola miikddési idején kiviil a kiils6 hémérséklet -10 fok al4 siillyed, a flitést kiilon
utasitas nélkiil is meg kell kezdeni.

—~ Munkaideje alatt naponta legalabb kétszer gy6z6djon meg az épiiletben 1évé
hémérsékletrdl, és a fiités intenzitisat is annak megfelelden valtoztassa.

— Ha a kiils6 hémérséklet megengedi, pl. meleg sz, tavasz idején vagy napkézben, ha
tovabbi fiités mér nem sziikséges, akkor a kazanokat le kell Allitani.

--- Ilyenkor, illetve fiitési idényen kiviil a 8 6ras munkaidején beliil az alabbi feladatokat kell

ellatni kiilén dijazés nélkil:

— A kazénh4z rendben tartasa a tizvédelmi eldirasok szem el6tt tartasaval.

— Kisebb, kiiléndsebb szakértelmet nem igénylé kazanhazi javitisok elvégzése.

— Az el6kert, udvar és benne az ugrégdédor, a kerités rendben tartasa, gondozisa. /
flinyiras, fak, bokrok, apolésa, nyirasa, levéltakaritas, stb /.

— Rendszeresen ellenérzi az épiiletben a vilagitast, az ablakok, ajtok zarait, a
vizrendszert, a WC-ket, az eresz- és csatornarendszert

—~ Elvégzi a szakképzettségének megfeleld, nagyobb szakképzettséget nem igényld
javitasokat.

— A javitdsokhoz, karbantartisokhoz sziikséges anyagokat - az intézményvezetd
helyettessel, illetve az intézmény vezetbvel tortént elbzetes egyeztetés utan -
beszereli, tarolja.

— Besegit a takaritoknak az ablakok le- és felszerelésében, nehezebb fizikai munkat
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igényld munkakban /pl:berendezések athelyezése, fertétlenité meszelés elokészitése /.

— Karbantartja a kerti csapokat, a keritést, a kapukat stb.

— Kezeli az udvari szeméttarolot.

— Besegit az intézményi rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasaba. Segit
a tablak, tabloképek, dekoracids anyagok, falitijsag, karnisok, szemléltetdeszkozok
elhelyezésében, fliggényok le- és felszerelésében.

— Alkalmanként a munkakoérébe nem tartoz6 munkakat is kételes elvégezni.

— Koteles tilmunkat végezni, helyettesitést ellatni, ha erre az intézményvezeté vagy
helyettese utasitja.

— Munkaidejében elhdritja a késlekedést nem t{ird meghibasodasokat.

— Felelossége:

- Munkateriiletén a tiizvédelmi €s munkavédelmi szabalyok maradéktalan betartasaért.

- Anyagilag felelds a gondjaira bizott munkaért, anyagokért, szerszamokeért.

- A személyes feleldsségre kiadott eszkdzoket csak intézményvezetdi
hozzéjarulassal adhatja kdlcson.

- Az intézmény kulcsait idegen személyeknek at nem adhatja, munkavégzés utan
koteles a helyiségek zarasarél meggy6zodni.

Takarito munkakori leirasa

Munkateriilete: az igazgaté altal kijelolt tertilet

A munkaido: heti 40 6ra, amely hétf6tol péntekig napi 8 6ras terjedd iddbeosztast jelent.

A munkakér célja: az iskola épiiletének, termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztan
tartasa. Feladatait a munkakori leirds, valamint az intézmény
vezetOjének ¢€s helyettesének utasitdsai szerint végzi. Kozvetlen
felettese az intézményvezetd helyettes. Sziikséges esetén helyettesiti a
takarito tarsat.

Feladata:

Naponta:

— afentnevezett helyiségek takaritasa: soprés, portorlés, felmosas

— a folyosoé valtott vizes felmosasa

— az elhelyezett viragok gondozasa, dntdzése: sziikség szerint atliltetése

— a szemetes edények Kkiliritése: sziikség esetén fertdtlenitése a WC-kben fert6tlenitd
lemosas végzése, WC-papir, szappan, papirtorolkézo kihelyezése, cseréje

— aszényegek porszivozasa

— amosdok kimosasa, tiikkrok, csempézett feliiletek tisztitasa

— napi munkdja végeztével meggy6zodik arrdl, hogy a helyiségek ablakai, ajtéi zarva
vannak-e

— fenti helyiségek napi takaritoi feladatait

— Hetenkent:
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A munkaido: heti 40 6ra, amely hétfotd] péntekig napi 8 6rés terjedd idébeosztast jelent,

benne az Mt. 103.§ szerinti munkakézi sziinet ideje, mely nem része a
munkaiddnek.

A _munkakor célja: az iskola épiiletének, termeinek és berendezéseinek folyamatos tisztan

tartasa. Feladatait a munkakori leirds, valamint az intézmény
vezet6jének és helyettesének utasitdsai szerint végzi. Kozvetlen
felettese az intézményvezetd helyettes. Sziikséges esetén helyettesiti a
takarito tarsat.

Feladata:

Naponta:

a fent nevezett helyiségek takaritisa: s6prés, portorlés, felmosas

a folyoso valtott vizes felmosasa

az elhelyezett virdgok gondozasa, ont6zése: sziikség szerint atiiltetése

a szemetes edények kiliritése: sziikség esetén fert6tlenitése a WC-kben fertStlenitd
lemosas végzése, WC-papir, szappan, papirtorolkozd kihelyezése, cseréje

a szényegek porszivozasa

a mosdok kimosasa, tiikrok, csempézett felilletek tisztitasa

napi munkaja végeztével meggy6z6dik arrdl, hogy a helyiségek ablakai, ajtéi zarva
vannak-e

fenti helyiségek napi takaritéi feladatait

Hetenként:

a padok és asztalok lemosasa (szikség szerint)

pokhalozas

a szemetes edények fertotlenitése

a cserepes virdgok portalanitisa

az ajtok lemoséasa

Havonkent:

szekrények, radiatorok lemosasa.

a tisztitészerek, a munkéhoz szilkséges fogydeszkézdk beszerzése eldzetes
megbeszélés szerint
ablakok tisztitasa

Evenként:

fert6tlenité meszelésben valé részvétel

iskolai rendezvények el6tt és utan segit a termek berendezésében, ill. takaritasaban, a
rendezvény szervezésében

minden tanitdsi sziimetben (téli, tavaszi, nyari) nagytakaritist végez
(figgdnymosas, ajtok, ablakok, butorok lemosasa, stb.)

Koteles tilmunkat végezni, ill. mast helyettesiteni.

Feleléssége: munkaideje, munkavégzése alatt gondosan iigyel a butorok, edények, egyéb
berendezések, eszkozok épségére, ezekért anyagi felel6sséget vallal. Az iskolaépiilettel és
felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos rendellenességeket koteles kdzvetlen felettesének
jelenteni.
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Az éltala hasznalt takaritdsi anyagokat és eszkOzoket az arra kijel6lt helyen, a munka- és
balesetvédelmi szabalyoknak megfelelGen tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.
A rabizott intézményi kulcsokat idegen személynek at nem adhatja.

A munkako6ri leirds moédositasanak jogat - a koérilményekhez igazodva - a munkaltatd
fenntartja.
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Z.aro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetOjének elGterjesztése utan a
szakalkalmazotti k6zosség 2024.augusztus 31. napjan elfogadta.

Az elfogadas tényét a szakalkalmazotti kozosség képvisel6i az aldbbiakban hitelesitd
alairasukkal tantsitjak.

s bl M70.... el s Sl

P.H.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal kapcsolatban a didkonkormanyzat — a jogszabalyban
meghatarozottak szerint — egyetértési jogot gyakorolt, melynek tényét a didkdnkorményzat
képviseldi tanusitjak.

Rl er T it

A Szervezeti és Mikodési szabalyzatot a sziiléi munkakdzésségek megtekintettek,
elfogadésra javasoljak.

N

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

Az intézmény szakalkalmazotti koz0ssége altal elkészitett Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
az intézmény vezetdje hagyja jova. Jévahagyasaval valik érvényessé.

Hatilybalépés idépontja: 2024.szepember 1.

A hatélyba lépett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni
- Az intézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek, valamint
- azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, és meghatdrozott kdrben

hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi hatarozatlan
és hatarozott idejli kézalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozdjara, vezetdjére.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglaltakat be kell tartani az iskoldval
jogviszonyban nem all6 kiilsé személyeknek is.

Kiskunfélegyhaza, 2024. szeptember 1.

S q‘\\ _‘

&loys
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1. szama melléklet
Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata

A Kiskunfélegyhazi Géllesz Viktor Ovoda, Altalinos Iskola, Készségfejleszté Iskola,
Fejlesztd Nevelés-Oktatast Végzd Iskola, Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban, valamint az intézmény pedagodgiai programjiban
meghatarozottak szerint az iskolai konyvtar az alabbi szempontok szerint gy(jti dllomanyat:

1.1. Gytijtés kore
1.2. Gytijtés terjedelme, mélysége, példanyszdma
1.3. Gytijtés dokumentumtipusai

1.1. Gyiijtés kire

A konyvtéar dlloményéba tartozé dokumentumokat f6gylijtékon és mellékgyiijtékén szempont
szerint kell gyiijteni. A konyvtar elsddleges funkcidjabol szarmazo feladatok megvalésulasat
szolgédlé dokumentumok a fogytijté korébe, a kényvtar méasodlagos funkcidjahoz kapcsolodo
forrasok pedig a mellék gytijtdkodrbe tartoznak.

A fogyiijté korébe tartoznak.
- az A4ltalanos és a szaktudomanyok Osszefoglald segédkonyvei, kézikdnyvei,
segédletei,
- a tantervek altal meghatarozott tananyag elsajatitdsahoz hasznalhat6 ismeretk6z1l6 és
szépirodalmi dokumentumok,
- a hézi és ajanlott irodalom,
- a vilag- és a magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerz6i, miivei,
- a pedagogia és pszicholégia enciklopédikus jellegii munkai, a mindennapi nevelési
tevékenységhez fontos pedagégiai, neveléslélektana és fejlédéslélektana, jogi forrasok,
- tanari segédkdnyvek, kézikonyvek, nevel6i kézipéldanyként hasznalt mivek és
egyéb modszertani oktatasi-nevelési - segédletek,
- az iskoldban hasznalt tankonyvek, tartds tankonyvek és egyéb tanuldshoz sziikséges
segédanyagok, - iskolatérténeti dokumentumok, az iskola kiadvanyai,
- az iskolaban folyé munkat szabalyozé és tamogatd jogszabalyok, tervezési és
oktatési segédletek,
kiadvanyok, - kényvtari szakirodalom ¢s segédletek.

A mellék gyiijtékorbe tartoznak:

- a pedagodgia hatirtudoményainak Osszefoglaldé munkai, és a napi iskolai gyakorlathoz
felhasznalhatd miivei,

- a tananyaghoz kapcsoldédd, a tantargyi ismerettartalmakat elmélyitd, illetve kiegészit6d
forrasok, - a tanitdsi Ordn kiviili foglalkozdsokhoz, tevékenységekhez kot6dd
ismerethordozok,

- a neveld-oktatd tevékenységet, a tanuld személyiségének fejlodését tamogatd szépirodalmi
alkotasok, ismeretk6zl6 mivek.
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1.2. Gyiijtés terjedelme, mélysége, példinyszima

1.2.1. Az intézmény konyvtara a pedagédgiai programmal Osszhangban az iskola céljait,
feladatait, valamint a pénziigyi-targyi szempontokat figyelembe véve teljesség igényével, ill.
teljességre torekedve gyiijti a megjelend kiadvanyok koziil a kovetkezoket:

IsmeretkozI6 irodalom /kézikonyvidr és kolcsondzhetd dllomdnyréz/: példanyszam:
- alap- és kozepszintii altalanos lexikonok €s enciklopédiak, egy
- a tudomanyok, a kultdra, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alapszintii egy

elmélet és torténeti dsszefoglaloi,
- egynyelvii és tobbnyelvii szotarak, a tanitott idegen nyelvek kis-, kézi- és  kis, kozepes ill.
nagy szotara,
- a tananyaghoz kapcsol6dé, a tudomanyokat részben vagy egészben bemutaté kis vagy

kozepes
Alapszintii segédkonyvek, életrajzi lexikonok, ki-kicsoddk,
- a szaktantargyakhoz kapcsolodo alapszint(i elméleti és torténeti Gsszefoglalok, kis
- palyavalasztasi utmutatdk, a felvételi kovetelményekrol és a tovabbtanulas
lehet6ségeirdl készitett kiadvanyok, kozepes
- az intézmény torténetével, életével, névadodjaval kapesolatos anyagok. egy
Szépirodalom /kolcsénozhetd dllomadnyrési/:
- lirai, prézai €s dramai antologidk a vildg és a magyar irodalom bemutatasara, egy
- a helyi tanterv altal meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, nagy
- a tananyagban szerepld klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kis
kotetei,
- a magyar és a kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentaléd szerzok kis
mivei, gylijteményes kotetei.
Pedagogiai gytijtemény:
- a pedagogia és hatartudomanyai alapvetd segédkonyvei, egy
- a nevelés €s oktatas elméletével foglalkozo alapvetd kézikényvek, egy
- didaktikai, tanuléds- és tantargymodszertani kézikonyvek, egy
- oktatédssal, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok és azok egy
gyljteménye.
Hivatali segédkinyvtar:
- oktatassal kapcsolatos statisztikai és jogi gylijtemények, egy
- taniigyigazgatassal, gazdalkoddéssal, igyvitellel kapcsolatos szakirodalom és jog- egy

szabalygyiijtemények.

Konyvtari szakirodalom:
- az iskolai konyvtar tevékenységét érint6 szakmai kézikényvek, mddszertani kiadvanyok,
egy jogszabalyok, iranyelvek, a feldolgoz6 munkahoz sziikséges segédletek.

Periodikumok:
- oktatassal, tanligyigazgatassal kapcsolatos k6z16nydk, palyazati forras, egy
- pedagoégiai és tantargymaddszertani lapok. egy

Nem nyomtatott dokumentumok gytijteménye:
- a hazi és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioi.
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Tankényvtar:

- az iskolaban hasznalt tantervek, tantargyi programok, oratervek, tankényvek, kis, kdzepes,
ill tartos tankényvek, tankdnyv jellegili segédkonyvek, munkafiizetek, feladat- nagy
gylijtemények, felméré fiizetek, a tantargyak oktatasat segit6 tanari kézikonyvek,
modszertani segédletek.

1.2.2. Az iskolai konyvtar valogatva gylijti az alabbi dokumentumokat:

Ismeretkozlo irodalom:
- a tantargyakban val6 elmélyiilést, a tananyag kiegészitését szolgald alapszintil isme-

ret terjesztd miivek, egy vagy kis
- az iskolanak helyet ado telepiilés helytorténeti, -ismereti forrasai. egy
Szepirodalom:

- nevel6 célzattal ajanlhat6 esztétikai értéket képviseld, de a tananyagban nem szerep-  egy
16 klasszikus és kortdrs szerz6k miivei,

- tematikus antologiak csaladi iinnepekhez és egyéb foglalkozasokhoz, egy
- életrajzi, torténelmi regények a tananyag mélyebb, élményszerii megismeréschez, egy
- gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, verskotetek a klasszikus és kortars egy
irodalombol.

- az iskolaban tanitott nyelvek - kiemelten kezelve a nemzetiségi tagozatos

osztalyokba jaré tanulok igényeit sziikséglet
oktatasat segitd olvasmanyok, gyermek- és ifjuisagi irodalom. szerint

Pedagogiai gyiijtemény:

- a csaladi életre neveléssel, a személyiségformalassal foglalkoz6 miivek, egy
- a differencialt bandsmdéd pedagdgidja, modszertana, egy
- alkalmazott 1élektan, fejlédéslélektan, a gyermek és ifjukor lélektana, szocial

pszicholégia, személyiség- és csoportlélektan, egy
- mérési, értékelési szakirodalom, segédletek. egy

Konyvtari szakirodalom:

- a kOnyvtar pedagodgiaval kapcsolatos mddszertani anyagok, konyvtarhasznalati tan- egy
konyvek, segédletek.

Periodikumok:

- a mindennapi t4jékozodast segitd napilapok, hetilapok, egy
- tantargyakhoz - tudomanyteriiletekhez - kapcsol6dé ismeretterjeszi6 folyoiratok, egy
- konyvtéri szaksajto. egy

Nem nyomtatott dokumentumok gytijteménye:

- a kiil6nb6z6 tantargyak tananyagéanak hatékonyabb elsajatitasdhoz hozzéjarul6 video- egy
filmek, hangkazettak, CD-lemezek, multimédia-CD-k,

- oktatéfilmek, torténelmi filmek, természetismereti és -védelmi filmek; rajzfilmek, ja- egy
ték filmek a médiaismerethez, esztétikai neveléshez,

- zenei képzéshez sziikséges hangkazettik, zenei CD-k, egy, ill. kis
a nyelvi képzést tamogat6 hang- és videofelvételek, multimédia-CD-k, egy,
ill. kis
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tananyagon tilmutatd, kdzhasznu tajékozodast segité audiovizualis és elektronikus egy
dokumentumok,

- a pedagogusok modszertani, szakmai tovabbképzéséhez, 6nképzéséhez sziikséges anyagok.
egy
Tankionyvtar:
az iskolaba oktatott nyelvek tanitasahoz-tanuldsahoz felhasznalhato, és a nemzetiségi
osztalyokba jar6 tanulék nyelvtanuldsét szolgdlé idegen nyelvii segédletek. Sziikséglet
szerint

1.3. A gyiijtés dokumentumtipusai
1.3. 1. frasos nyomtatott dokumentumok:

- konyv és konyvjellegli kiadvanyok /segédkonyv, tankonyv, tartds tankényv, segédlet stb./,
- periodikumok /napilap, hetilap, folyéirat.

1.3.2. Audiovizualis ismerethordozok:
- hangz6 dokumentumok /hangkazetta, CD-lemez,
- hangz6-képes dokumentumok /videofelvétel/.

1.3.3. Szamitogéppel olvashat6 ismerethordozdok /CD -ROM, multimédia-CD/.

65



2.sz meli¢klet
Az iskolai adatkezelés szabalyzata

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasdg Orszéggylilése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informaciés 6nrendelkezési jogrol és
az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben folyé adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
- az informaciés 6nrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol sz616 2011. évi
CXILI. torvény
- a Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
- a100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Az adatkezelési szabéalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informécids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. térvény végrehajtasanak biztositasa,

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallaléirdl az intézmény
nyilvantart,

- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallaldék korének rogzitése,

- az adatok tovéabbitasi szabdlyainak rogzitése,

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatérozasa,

- az adatnyilvantartasban €rintett személyek jogai és €rvényesitésiik rendjének kozlése

- aszolgélati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmi
¢s részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiiléndsen
az adatkezelés céljarol és jogalapjar6l, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérol, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Kiskunfélegyhszi Gollesz Viktor Ovoda, Altalinos Iskola, Készségfejleszts Iskola,
Fejleszté6 Nevelés-Oktatist Végzé Iskola, EGYMI miikodésére vonatkozé
adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének elGterjesztése wutin a
neveldtestiilet értekezletén elfogadta.

Az elfogadast kovetben a jogszabdlyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkakézdsség €s a Didkdnkormanyzat, amelyet a zardfejezetben
alairasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
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valamint az igazgat6i irodaban. Tartalmardl és eloirasair6l a tanuldkat és sziileiket
szervezett formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgaté ad felvilagositast.
1.3 Az adatkezelési szabilyzat személyi és idébeli hatilya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény vezetéjére, valamennyi
munkavallaléjiara és tanuléjara nézve kotelezé érvényi.

b) Az adatkezelési szabalyzat a nevelGtestiilet jovahagyidsanak idépontjaval 1ép hatalyba,
¢és hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal Iétesitett tanuloi
jogviszony esetén a tanuld — a kiskori tanuld sziiléje — koteles tudomasul venni, a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérol a tanuldt és a sziil6t irdsban
tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés idétartama a kozépiskolaba vald jelentkezéstol
kezdddéen legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kéveté harmadik év december
31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi naplo,
amelyekre vonatkozdéan az irattari 6rzési id6 az iranyadd. Az irattiri Orzési id6 leteltével
az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kdvetd datummal létesitett munkavallal6i
jogviszony esetén a munkavallal6 kételes tudomasul venni, err6l a Munka térvénykonyve
46.§ (1) szakasza szerint késziilt irdsos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetét6l a jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok
altal kotelezben megOrzendé dokumentumok. Az irattdri Orzési idd leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a kodznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kotelezden nyilvantartanddak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalék alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatds Informiciés Rendszerében nyilvintartott, a
jogszabaly altal meghatirozott munkavallaléi adatokat

a) nevét, anyja nevet,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsboktatasi intézmény nevét, a
diploma szamét, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezését,

f) amunkaltaté nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

i) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

1) munkaidejének mértekét,

m) tartds tavollétének idétartamat.
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n)

oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a)
b)
©)
d)
€)
f)
g

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartds kezdete
allampolgarsag;
TAJ szama, addéazonosito jele
a munkavallalok bankszaml4janak szdma
csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
alland¢ lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama;
munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiillondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkdéban t6ltétt id6, munkaviszonyba beszamithato id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés méodja és idSpontja,
- a pedagbgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
- amunkavallald jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,
- amunkavallalé6 mindsitésének idépontja és tartalma,
- abliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,
- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,
- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakér, munkakérbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyul$ tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kitelezés,
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas €s annak jogosultja,
- szabadsag, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
- az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,
- atdbbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciéos Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanuléi adatokat

a)
b)
c)
d)
€)
D
g)
h)
i)
7
k)

)

nevét,

nemét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonosité szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartézkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
didkigazolvanyanak szamat,

jogviszonyaval ~kapcsolatban azt, hogy magantanuldo-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét €s befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n)
0)

jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatdsanak helyét,
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p) felndttoktatds esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
q) tanulményai varhato befejezésének idejét,
r) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) atanul6 dllampolgarsaga,
b) allando lakasénak és tartézkodasi helyének cime és telefonszama,
c) nem magyar allampolgir esetén a tartdzkodas jogcime és a tartézkodasra jogosité okirat
megnevezése, szama,
d) sziil6 neve, allandé lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszdma;
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiillonGsen
- felvételivel kapcsolatos adatok,
- a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢és tuddsanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
- atanuldi fegyelmi és kértéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,
- asajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok, €s ezzel §sszefliggd mentességek,
- beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé tanulé rendellenességére
vonatkozé adatok,
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok
f) atanuldi balesetekre vonatkozé adatok,
g) atanuld személyi igazolvanyanak szama,
h) t6bbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitisa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithaték a
fenntartéonak, a  kifizetShelynek, Dbirésdgnak, rendbrségnek, iigyészségnek, helyi
onkorményzatnak, 4llamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitisa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennck legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit kézoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntarté, birésag, rendérség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartisi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

¢) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1j
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezelGje részére a didkigazolvény
kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat,

¢) a tanulé iskolai felvételével, atvételével kapcesolatosan az érintett iskolahoz, felsGoktatasi
intézménybe torténé felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és
vissza;
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f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészségiigyi allapotanak megéllapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢&s
ifjisagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségeének feltarasa, megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgadk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatds, tanuldk 50%-os
étkezési kedvezménye, stb.) elbirilasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl azok az
adatok kezelhetok, amelyekbol megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok kérének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasdért az intézmény igazgatéja a felels. Jogkorének gyakorlisira az iigyek
aliabb szabdlyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betolté pedagoégusokat, a
gazdasagvezetdt és az iskolatitkirt hatalmazza meg.

A nem szabélyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az intézményvezetd személyes feladatai:

- a2.l. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitésa,

- a2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

- a2.1és 2.2 fejezetekben meghatéarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

- a2.1és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

- a 2.2 fejezet e) szakaszdban meghatirozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudés
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az j iskoldnak, a
szakmai ellen6rzés végz6jének,

- a2.2. fejezet h) szakaszdban meghatirozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az
érintettek hozzédjarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyé adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el
az alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Intézményvezetd helyettes:
- a munkakéri leirasban meghatarozott felosztas szerint felelos a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
- a2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szereplo adattovabbitas.

Iskolatitkar:
- tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
- atanuldk felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 2.2 ¢) szakasza szerint,

- a pedagdgusok €s munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai
szerint,

KIK iroda:
- apedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
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- apedagdgusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,
- adatok tovabbitisa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:

- a2.2.2 fejezet ) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom
és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelétestiileten
beliil, a sziilonek,

- a 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanul6i baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felel6snek.

Gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds:
- a2.2.2 fejezet ¢) szakaszaban szerepld adatok,
- a2.2.2 fejezet d) szakaszdban szerepl$ adattovabbitas.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos médszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezo lehet:
- nyomtatott irat,

- elektronikus adat,
- elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,
-  az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezelé lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szdmitogépes modszerrel is
vezethet6k. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus moédszert kotelezéen is
elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozé, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartaimaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

- amunkavallalé személyi anyaga,

- amunkavallalé tajékoztatasarol szol6 irat.!

- a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

- amunkavéllal bankszamlajanak szama

- a munkavéllalo sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott adatokat tartalmazod
iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- akozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,

- amunk3ltatdi jogkor gyakorl6janak irasbeli rendelkezése,

! Lasd a Munka térvénykényve 46.§ (1) szakaszat
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- birdsag vagy mas hatosag dontése,
- jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetdje és helyettesei,
- aKikiroda alkalmazottai,
- az iskolatitkér mint az adatkezelés végrehajtoja,
- avonatkozé torvény szerint jogosult személyek (adoellenér, revizor, stb.),
- sajat kérésére az érintett munkavallalé.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény igazgatdja
- aKIK iroda alkalmazottai
- az adatok kezelését végz6 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitisa halézaton vagy egyéb
informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelonek és az adat tovabbitdjanak kiilén védelmi intézkedéseket (ellendrzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utén a hal6zatrdl valo térlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése &s tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je, a KIK iroda gondoskodik a
munkavéllalé személyi anyaganak Osszeallitasirol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag
nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gyiijtében zart szekrényben kell érizni.

A személyi anyag része a munkavallaléi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartis els6
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A
szamitogéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:
- amunkaviszony els6 alkalommal valé létesitésekor
- a munkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavallal6 adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavéllalé az adataiban bekovetkez6 valtozdsokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munk4ltatdi jogkdr gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért a KIK igazgatdja felelds. Utasitasai €s a
munkavallalok munkakdri leirdsa alapjidn az anyag karbantartisat a KIK iroda és az iskolatitkar
végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme
A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek

- az intézmény vezetdje
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- az intézményvezetd helyettes
- az osztalyfonok
- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitisa halézaton vagy egyéb informatikai eszkéz Wtjan tdrténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositisa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
hal6zatrdl vald torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanul6i jogviszony létesitésckor az intézmény vezetSje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeéllitdsardl, s azt a vonatkozo jogszabélyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell &rizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi naplo,

- osztalynapldk,

- adiakigazolvanyok nyilvantartd dokumentuma.

5.3.2.1 Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsa céljabdl. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kdvetkez6 adatokat tartalmazhatja:

- atanulé neve, osztilya,

- atanulé azonosité szama, didkigazolvanyanak szama,

- sziiletési helye és ideje, anyja neve,

- 4lland¢ lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

- atanuld altalanos iskoldjanak megnevezése,

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitélis
modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan pontos és
teljes vezetéséért az iskolatitkar felelés. Tarolasanak mddjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus forméban vezetett tanuldi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanulo és sziilje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonskot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések?

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabélyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai, vezet6i

2 Lasd a 100/1997. (VL.13.) Korményrendelet 60/A. § eldirasait.
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feladatkort ellaté munkavallaldi felelosek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok és
munkavallalok személyi adatait kizdrdlag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott moédon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegii (szobeli, telefonon
t6rténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigorian tilos.

5.5 Az adatnyilvantartisban érintett munkavallalék, tanulék és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasira

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az
adatszolgdltatds onkéntes vagy koételezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuld vagy gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld kdteles
teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld illetve gondviselGje jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyul6 nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tértént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanul6 illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozé 4ltal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjardl, id6tartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel 6sszefliggh tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szdmitott 30 napon
beliil irdsban, kdzértheté formaban kételes megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) a személyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizarélag az adatkezeld vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
térvény rendelte el;
b) aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kdzvélemeény-kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
¢) atiltakozas jogénak gyakorlasat egyébként térvény lehetdvé teszi.

Az intézmény vezetdje - az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb iddn beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
és annak eredményérdl a kérelmez6t irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrél, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korédbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozési jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott
30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.
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5.5.3 A birésagi jogérvényesités lehetGsége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

munkavallalé, tanulé vagy annak gondvisel6je az adatkezel ellen birdsaghoz fordulhat. A
birdség az tigyben soron kiviil jar el.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikddési szabdlyzatanak 2. sz.
melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelbtestiilet médosithatja a jogszabalyokban meghatarozott

¢s e szabdlyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével.

3.Melléklet

Masodik ciklusos intézményvezetoi megbizdssal kapcsolatos eljdrdsi
szabadlyok

L.1 A kéznevelési intézmény neveldtestiilete az aldbbiak szerint hatdrozta meg dlldspontjdt a
mdsodik ciklusos intézményvezetdi pdlydztatds neveldtestiileti véleményalkotds menetével
kapcsolatosan.

L2 Létre kell hozni hdromtagi ,, Eljdrdst lebonyolité bizottsdg”-ot amely eldkésziti a torvény
altal eldirt véleményezd értekezleteket az alabbiak szerint:

1.3 Az Eljarast lebonyolito bizottsag meghatdrozza:

° a titkos szavazds tervezett idGpontjdt;

J szavazatszamlalo bizottsag
megvalasztasat;

° a szavazatok nyilt vagy titkos
megszamlalasat;

° a szavazocédulak tartalmat stb.

1.4 A koznevelési intézmény neveldtestiilete (dontését ,, Nyilatkozat” formdjdban irdsba kell
Joglalni), egyetértenek-e vagy sem a jelenlegi intézményvezetd pdlydzati kifrds nélkiili iijabb
5 évre sz0lo megbizdsaval.

L5 Segédlet a neveldtestiileti értekezlet levezetésére:

. hatarozatképesség megallapitasa;

° a jegyzdkonyvvezetésre megbizott
személy felkérése, megvdlasztdsa egyszeril t6bbségi szavazdssal,

° a jegyzokonyv hitelesitésére
megvdlasztott személy felkérése, megvdlasztdsa egyszerii tobbségi szavazdssal;

. szavazourna bemutatdsa, lezdrasa;

o szavazocédulak kiosztasa (javasoljuk
ekkor aldiratni az datvételi ivet);

. szavazas;
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. szavazatok megszamlalasa (dontés
szerint nyiltan vagy titkosan),

. eredmény ismertetése.
II. A nevelétestiileti vélemény megismerése
IL.1 A nevelétestiilet véleményének kialakitdsaban a nevelGtestiilet tagjai vesznek részt.
IL2 A dontéshozatalhoz minden esetben sziikséges, hogy a neveldtestiilet legaldbb

kétharmada jelen legyen, tovabba a (teljes) nevelotestiileti dontés legaldbb kétharmados
tobbséggel sziilessen.

IL.3 A bizottsdg tovabbi feladata a nevelltestiileti értekezleteinek megszervezése (az értekezlet
helyének kijelolése, iddpontidnak meghatdrozdsa, meghivok szétkiildése, urna elokészités,
kapcsolattartas az adott tankeriilet munkatdarsaival stb.).

IL4 Az Nkt. 4. § 20. pontja szerint , a neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézményben
kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, egyhdzi szolgdlati jogviszony keretében
pedagégus munkakorben, valamint a felsGfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktato
munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége.”

IL.5 A hivatkozott torvényi rendelkezés alapjan a neveldtestiilet tagja valamennyi, pedagogus-
munkakdrben és a felsGfoku végzettséggel rendelkezl, nevel és oktaté munkat kozvetleniil
segité munkakorben foglalkoztatott kizalkalmazott, akinek a kinevezése, illetve hatdlyos
kinevezés-modositdsa alapjdn a nevelGtestilleti értekezlet idGpontjdban a nevelési-oktatasi
intézmény a munkavégzésének helye, fliggetleniil attol, hogy ténylegesen végez-e munkiat.
Ennek megfeleléen a nevelitestiilet tagja az intézményvezetdé, valamint azok a
kozalkalmazottak is, akiknek a kizalkalmazotti jogviszonya sziinetel, illetve, akik a
Jelmentési idejiiket toltik. A nevelGtestiilet valamennyi tagjat meg kell hivni az értekezletre.
Az oraadé tandrtandcskozadsi joggal részt vehet a neveldtestiileti értekezleten, azonban nem
tagja a neveldtestiiletnek, igy szavazdsra nem jogosult.

IL.6 Az értekezletre meg kell hivni azt is, akinek kézalkalmazotti jogviszonya sziinetel (GYES,
GYED, sth.). A késébbi vitik elkeriilése érdekében azok részére, akiknek jogviszonya
sziinetel, célszerdi a meghivot oly modon kézbesiteni (pl.: tértivevénnyel, vagy kézbesitd
konyvvel aldirds ellenében), hogy az dtvétel ténye egyértelmiien megdllapithato legyen.
Amennyiben a meghivds ellenére sem jelennek meg, Jket a hatdrozatképesség
megallapitisandal figyelmen kiviil kell hagyni. Megjelenés esetén szavazati joggal
rendelkeznek.

111, A neveldtestiilet tagjai

IIL1 A fent ismertetetteket figyelembe véve kell elkésziteni név és munkakir megjelolésével
a nevelGtestiilet tagjainak névsordt. A névsor ,,megjegyzés” rovatdban indokolt feltiintetni, ha
valakinek a jogviszonya sziinetel. A névsorok egyben jelenléti ivként is szolgadlnak. Kiilon
névsort célszeril késziteni az oraado tandrokrdl, akik az értekezleten részt vehetnek, szavazati
Jjoggal azonban nem rendelkeznek.

II1.2 A nevelGtestiileti/alkalmazotti értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni oly modon, hogy
abbol meg lehessen dllapitani:

- a szavazasra jogosultak szamat;

- szavazasra jogosult jelenlévok szdmdt;
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- az értekezlet hatarozatképességét;

- a jelenlévG meghivottakat,

- a szavazdsra jogosultak t6bbségi véleményét;

- a tamogato- és ellenszavazatok illetve érvénytelen, és

- a jogszabdly alapjdn kotelezd titkos szavazds lebonyolitdsat.

111.3 A jegyzokonyvhioz mellékelni kell az értekezleten szavazati joggal rendelkezdok névsorit
munkakoriik feltiintetésével (célszerd, ha egyben ez a jelenléti iv) és egyiittesen, illetve a
nevelotestiilet nyilatkozatdnak eredeti példanydt 3 napon beliil el kell juttatni a tankeriilet
részere.

III4 A véleményezé értekezletek torvényességi feliigyeletét a tankeriilet delegdlt
munkatdrsai latjck el. Nélkiiliik a véleményezd értekezletet nem lehet lefolytatni!

IIL5 Az intézményi véleményezd értekezleten lefolytatott szavazds utdn, a szavazélapokat a
torvényességet feliigyeld trankeriileti kolléga zdrt boritékba helyezi, az intézmény pecsétjével
és a szavazatszamlalo bizottsag tagjainak aldirdsdval elldtva. A boritékra rd kell vezetni a
tankeriilet nevet, az intézmény nevét, és a titkos szavazatok szamdat,

IIL.6 A szavazas eredményét tartalmazo aldirt és lezdrt boritékot az intézményi széfben kell
Orizni 6 honapig, majd a megsemmisitésérdl - jegyzékomyv felvételével egyidejiileg -
gondoskodni kell. A megsemmisitésrdl szolo jegyzGkonyvet az irattdrazds szabdlyai szerint
nyilvantartasba kell venni.

4 Melléklet

A fejlesztési feladatok meghatarozasa és dokumentalasa

A nevelési-oktatasi intézmény a sajatos nevelési igényli gyermek, tanulé egészségiigyi és
pedagdgiai célu habilitacids €s rehabilitacids foglalkozasait, illetve a beilleszkedési, tanuldsi,
magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld fejlesztését végzd intézmény a gyermek,
tanulo6 fejlesztd pedagogiai ellatasat kozpontilag kiadott egyéni fejlddési lapon vagy helyben
szokasos modon dokumentalja.

Az Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatinak modositisit a Neveldtestiilet
egyhangilag elfogadta.

Kiskunfélegyhéza, 2024.szeptember 01.

Keresztesné Csikos Gabriella
foigazgato
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