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A
Bajai Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejleszto Iskola, Fejleszto Nevelés-oktatast Végzo Iskola, Kollégium
és
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A Bajai Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Fejlesztd Nevelés-
oktatast Végzo Iskola Kollégium ¢és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
nevelGtestiilete a kovetkezd szervezeti €s mikodési szabalyzatot fogadja el:

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma, szabalyozasi kore

A szervezeti és miikddési szabalyzat az intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira
vonatkozoan szabalyozza

a) mindazokat a kérdéseket, amelyeket a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
(a tovabbiakban: koznevelési torvény), a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R) és egyéb jogszabalyok
— szakmai alapdokumentumara figyelemmel — e szabalyzat szabalyozasi korébe utalnak,

b) az intézmény mikodésével osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

E szabalyzat kiegésziil a Il. szamu fliggelékkel, mely az Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Intézkedési terv a 2020/2021. tanévben kiadott, a koznevelési intézményekben a jarvanyligyi
készenlét idején alkalmazando eljarasrendrol 2. verzidja (a valtozasokkal egységes
szerkezetben) 2020. szeptember 7. valamint a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont Eljarasrend
a 2020. évben azonositott 0j koronavirussal kapcsolatban (kovetendd jarvanyligyi €s
infekciokontroll szabalyok) 2020. jinius 12. Gtmutatasai alapjan késziilt.

A fiiggelékben csatolt dokumentum az INTEZMENYI PROTOKOLL mely a jarvanyiigyi
készenlét idészakara vonatkozik.

A protokoll intézményegységenként €s funkcionalis szervezeti egységenként is rendelkezik,
azok bels¢ eljarasrendjét tartalmazza, illetve az SZMSZ jelen pontjaiban szabalyozott kérdéseit
kiilonleges eljarasrendhez igazitja, azokat sziikség szerint a készenlét iddszakara modositja.

E szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az intézmény, ezen belil minden
intézményegység valamennyi dolgozojara, tanuldjara és mindazokra a személyekre, akik
belépnek az intézménybe, az intézmény telephelyeire.

Kiegészitd szabalyozds: Nemzeti Népegészségiligyi Kozpont altal 2022.09.09-én kiadott
koznevelési, szakképzési intézményben COVID-19 fertézés esetén kovetendd eljarasrend
alapjan (2022.09.12-t61)




A miikodés rendje, nyitva tartas

A tanulok nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendje

A nevelési év az 6vodaban, a tanév az iskolaban és a kollégiumban altalaban szeptember 1-jét6]
a kovetkez6 év augusztus 31-ig tartd idOszak.

A tanév soran szorgalmi iddszakok és tanitasi sziinetek (0szi, téli, tavaszi, nyari sziinet) valtjak
egymast.

A tanév rendjérdl a szilinetek idejérdl, a felhasznalhatdo dvodai nevelés nélkiili, illetve iskolai
tanitas nélkiili munkanapok szamardl a beliigyminiszter tanévenként rendelkezik.

A tanitasi sziinetek idejét, a felhasznalhatd tanitas nélkiili munkanapok idOpontjat és
felhasznalasanak modjat a kiilonb6z6 szakmai egységek - egymadssal 0sszehangolva - éves
munkaterviikben hatarozzak meg.

Intézményiink - szervezeti felépitésébol és feladataibol adéddan - folyamatosan (szorgalmi
id6szakban ¢€s tanitasi szlinetekben is) tizemel.

Az o6vodai foglalkozas, az altalanos iskolai és szakiskolai oktatas szorgalmi idében a
munkanapok déleléttjén folyik.

Az éltalanos iskolai tanulok napkozis foglalkoztatasa a tanitdsi 6rdk utdn, a munkanapok
délutanjan torténik.

A csaladban €16 kollégista gyermekek ¢és tanulok vasarnap délutantdl illetve hétfotol péntek
délutanig tartézkodnak a kollégiumban.

A gyermekek, tanulok fogadasanak maodjat, az 6voda és iskola nyitva tartasanak idejét az egyes
intézményegységekre vonatkozd belsd miikodési szabalyok részletesen tartalmazzak A
foglalkozas, vagy tanitas kezdetéig, valamint az 6rakozi sziinetekben és az ebédlében tanari
igyelet mitkodik.

Tanitasi sziinetekben, a kollégiumban - sziikség esetén a napkoziben — gyerekfelligyeldk, illetve
pedagogusok 1atjak el a tanulok feliigyeletét.

Az intézményben tartozkodas rendje:

e A tanitds megkezdése eldtt és az Orakdzi sziinetekben a tanuldk feliigyeletét az évente
elfogadott ligyeleti rend szerint 1atjak el a pedagdgusok és gydgypedagdgiai asszisztensek.

e Az 6rakozi sziineteket — iddjarastol fiiggden — az udvaron vagy a folyosdkon kell tolteni. Az
also tagozat tanuloi a f6épiilet elotti udvaron, a kézilabdapalyan, rossz id6 esetén az elsé emeleti
folyosokon; a tovabbi évfolyamok novendekei a kézilabdapalyan, az oldals6 udvaron, illetve a
folyosokon tartézkodhatnak.

e Az 6voda, vagy mas intézményegyseég teriiletén, illetve annak épiiletében €s annak udvara
teriiletén tartozkodni tilos!

e A bejaro tanulok tanorak utani feliigyeletét a délutani foglalkozasokat vezetd pedagogusok
¢s gyogypedagogiai asszisztensek latjak el.

e Tanitasi id6 alatt a tanuld nem hagyhatja el az intézményt, kivéve kiilonosen indokolt
esetben (pl. egészségiigyi vizsgalat) a foglalkozast vezetd neveld, tligyeletes intézményi
vezetd engedélyével, tudtaval torténhet. Errdl a tanulo feliigyeletét ellatot (sziilo, kollégium,
stb.) értesiteni kell.



e Az intézménybdl vald csoportos tavozas neveldi feliigyelettel torténhet, amit az iigyeletes
vezetonek jelezni kell. A csoporthoz tartozo tanulot az intézményben feliigyelet nélkiil
hagyni nem lehet.

e A naponta hazautaz6 tanulokat a kijelolt ligyeletes tanar vagy gyogypedagdgiai asszisztens
az iskola bejarataig, vagy a megegyezés szerinti helyig/helyszinig kiséri.

A Tanulasban akadalyozottak altalanos iskolajanak részletszabalyai:

e Az intézmény tanév kozben, tanitdsi napokon, a Hazirendben meghatarozott rend szerint
tart nyitva.

e A Tanulasban akadalyozottak altalanos iskoldjaban a tanorak rendje a kdvetkezo:

Ora Idétartama Sziinet (perc)
1. 8:00-8:45 10

2. 8:55-9:40 20

3. 10:00-10:45 10

4, 10:55-11:40 10

o. 11:50-12:35 10

6. 12:45-13:30

¢ A tanuldk benntartézkodasa alapvetden ehhez igazodik.

e A napkozi 16 ordig vehetd igénybe. 16 ora utan csak az intézmény altal szervezett
programokon tudunk feliigyeletet biztositani (pl. tanulmanyi kirdndulas,
versenykisérés).

e A reggeli pedagogusfeliigyelet 7:30-t0l biztositott. Az elsd tanitasi ora 8:00 orakor
kezdddik, a tanorak 45 percesek.

e A tanulok, az asszisztensek €s az 1. orat tartd pedagogusok kotelesek 7:45-ig beérkezni
az intézménybe. Az 6rakozi sziinetek iligyeletét a mindenkori beosztas szerint kotelesek
a pedagogusok az asszisztensek segitségével ellatni.

e A tanuldk a tanitdsi ordk végeztével, amennyiben nem napkdézisek €s szakkorre sem
jarnak, tdvoznak az intézménybdl. A kollégista tanuldk a kollégiumba mennek.

e A napkozis, kollégiumos és menzas tanulok pedagogus vagy asszisztens feliigyelete
mellett vehetik igénybe az ebédlot.

e Az iskola teriiletén, illetve az iskola altal szervezett programokon a tanuldk feliigyelet
nélkiil nem tartézkodhatnak. Az iskolai tinnepélyek, sziildi értekezletek, nyilt napok
alkalmaval az iskola munkarendje az igazgat6 dontése szerint médosulhat.

e A nevelOtestiilet értekezletei a mindenkori éves munkaterv szerinti beosztisban:
tanévnyito, félévzard, tanévzaro, valamint a félévi és az év végi osztalyozo- és egyéb,
sziikség szerint 0sszehivott értekezlet. A munkakozosségek legalabb havonta egyszer
munkaértekezletet tartanak. Sziiloi értekezletet évente két alkalommal, valamint
sziikség szerint tartunk (pl.: tovabbtanulas).



Fejleszto Nevelés-oktatast Végzo Iskola részletszabalyozasa:

A Fejlesztd nevelés-oktatas iskolai csoportjaink a hét 5 napjan 8.00 6ratol 12.00 oraig
fogadjak a gyermekeket.

5x4 6raban teljesitjiik a jogszabaly altal eldirt heti 20 6ra fejlesztési 1dot.

A sziil6i igények kielégitésére tanuloi feliigyeletet biztositunk 14 oraig.

Szakiskolai részletszabalyok:

Az intézmény zavartalan mukodése, vagyondnak megovasa, a gyermekek védelme
érdekébenaz intézménybe a belépés, benntartozkodas az SZMSZ-ben meghatarozottak
szerint lehetséges.

Ettdl eltérden csak a vezetdk altal engedélyezett idopontban, nevelési-oktatasi munkat
nem zavaré idészakokban - rendezvényeken illetve segitségnyujtas esetén - lehetséges.

A tanitasi orak rendje a szakiskolaban

Tanodrak id6tartama:
0.6ra 7:10 = 7:55
1. 6ra 8:00 — 8:45

0 9 N L KW

. Ora 8:55 -9:40

. 6ra 10:00 — 10:45
. Ora 10:55-11:40

. 6ra 11:50-12:35

. Ora 12:35-13:30

. 6ra 13:35-14:20

. Ora 14:25-15:10

Ettdl eltérd, rugalmas tandrai idStartamok: projekt, témahét, iskolan kiviil szervezett tanorai
foglalkozas esetében lehetséges.

A meghatéarozott tandrai idStartam rovidithetd az eldirttol eltérd munkarend esetén, erre
az igazgatd adhat engedélyt.

A tanulo a - kotelezo tanorai foglalkozasok kivételével - csak sziilo1 kérésre és vezetoi
engedéllyel kaphat felmentést az egész napos benntartozkodas alol. A tanoérai, a
felzarkoztato és a rehabilitacios foglalkozasokon a részvétel kotelezo.

A tanul6 a tanitdsi ordk idején csak a sziilo személyes vagy irasbeli kérésére az
osztalyfdnoke, az igazgatd vagy helyettese irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola
¢épiiletét. Rendkiviili esetben a vezetok adhatnak engedélyt.

A tanitasi 6rdk hossza a nappali munkarend szerinti oktatasi formanal 45 perc.
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Hivatalos iigyintézés a tanitasi sziinetek alatt

A tanitasi sziinetek alatt az intézményben irodai tigyelet csak kijeldlt napokon miikddik. Az
igyeleti, tigyfélfogadési rendjét az igazgaté allapitja meg.

A nyitva tartas és az ligyelet rendjét az intézmény ajtajara kifiiggesztett hirdetményben kell
nyilvanossagra hozni.

Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak

rendje

A dolgozok benntartézkodasanak, munkaido beosztasanak elvei, szabalyai:

A pedagdgusok munkaidejének szabalyozasa, benntartdzkodasanak rendje

1. Az intézmény pedagogusai heti 40 6rds munkaidOkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandé ki. Szombati és vasarnapi
napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben Ilehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

2. A pedagogusok napi munkaidejének meghatdrozasa — az oOrarend, a munkaterv és az
intézmény havi programjainak szem el6tt tartasaval - az intézmény munkaidd elrendelési
protokollja alapjan torténik. (munkaidényilvantartds) Az értekezleteket altalaban szerdai
napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8 6rasndl hosszabb, legfeljebb azonban
12 6ras munkaidore kell szamitani. A munkaltatd a munkaidore vonatkozo eloirasait az érarend,
a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon elektronikus
naptarban hatarozza meg.

3. A koznevelési torvény 62. § (10) bekezdésé alapjan ,,A gyogypedagdgiai, konduktiv
pedagodgiai nevelési-oktatdsi intézményben pedagodgus-munkakort betdltd neveléssel oktatassal
lek6tott munkaideje a teljes munkaideje 6tven szazaléka”, azaz 20 6ra, a neveléssel-oktatdssal
lek6tott munkaiddben latjak el a pedagdgusok tanorai €s egyéb foglalkozasok megtartasat.

4. A tanorai foglalkozasokat a kerettanterv és a helyi tanterv alapjan hatdrozza meg az
intézmény a tantargyfelosztas elkészités soran.

5. A koznevelési torvény 62. § (5) alapjan a pedagogus a munkaidd 80%-4at meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni. Ez — teljes (40 6ras) munkaidés alkalmazas esetén — heti
32 oréat jelent. A heti 32 6ra kotott munkaiddbdl és a szervezett tandrai foglalkozas megtartasara
elrendelt (kotelezd) oraszam kiilonbozete: heti 12 ora.

A munkaidd neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében, azaz a heti 12 oraban a kdvetkezd
tevékenységeket végezhetik a kollégak:

- foglalkozésok, tanitasi orak el6készitése,

- a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,
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a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliilli Onszervezddésének segitésével

Osszefliggo feladatok végrehajtasa,

- eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok — tanodrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo — feliigyelete,

- atanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- agyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- apedagobgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- asziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,

- osztalyfénoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység,

- pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

- aneveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkdjaban torténd részvétel,

- munkak6zOsség-vezetés,

- az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

- kornyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

- hangszerkarbantartds megszervezése,

- kiilonbozo feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas, valamint

- a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,

tandrai vagy egy¢b foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa rendelhetd el.

6. A 326/2013. (VIIL 30.) kormanyrendelet 17. § (7) értelmében a pedagdgus a kdtdtt munkaidd
igazgato altal elrendelt részében koteles nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni.

7. A munkaid6 elrendelés és munkaidd nyilvantartds eljarasrendjének részletes szabalyait az
intézmény munkaidd protokollja tartalmazza.

8. A pedagdgusok adott tanévre vonatkoz6 munkarendjét — munkakozdsségenként - az éves
munkaterv tartalmazza.

9. A pedagdgusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az

intézményegység-vezetd allapitja meg az intézmény Orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miukodeésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

10. A pedagogus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozési, ligyeleti beosztisa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7:30-ig koteles jelenteni az intézményegység-
vezetdjének, hogy helyettesitésérol intézkedhessen. A keresOképtelenséget igazold orvosi
igazolast le kell adni a titkarsagon.

11. Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdtol vagy az intézményegység-vezetdjétol kérhet
engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara.

12. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén — lehetdség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszer(i orat tartani,
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illetve a tanmenet szerint elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

A nem pedagdgus munkavallalok munkaidejének szabalyozasa, benntartbzkodasanak rendje

1. Az intézményben a pedagdgiai munkat segitdé munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan mukodése érdekében az igazgatd allapitja meg.
Munkakori leirasukat az igazgatd és a teriilet iranyitasaért felelo vezetd kozosen késziti el. A
torvényes munkaidé és pihendido figyelembevételével, a tanév rendjéhez igazodva, az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara és a munkavallalok szabadsaganak kiadéasara.

2. Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan mukodése érdekében az igazgatd Aallapitja meg.
Munkakori leirdsukat az igazgato és a kozvetlen felettes vezetd személy kozosen késziti el. A
torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézményegységek vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatdsara €¢s a munkavallalok
szabadsdganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatisa az igazgatd, adminisztrativ és
technikai dolgozok esetében az igazgatd vagy az érintett egységvezetd szobeli vagy irdsos
utasitasaval torténik. (egyéb esetekben a miiszaki vezetd, munkakozosség-vezetdk, stb.)

A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola nyitvatartasi idején beliil 7.30-t61 15.30-ig az igazgaté és az intézményegység vezetok és
az igazgatohelyettesek koziil egy vezetdnek az iskolaban kell tartozkodnia.

Az igazgatd, az igazgato-helyettesek ¢€s az intézményegység-vezetok kozosen elkészitett,
Osszehangolt rend szerint tartdzkodnak az intézményben.

Az igazgato, az igazgato-helyettesek és az intézményegység-vezetdk kdzdsen feleldsek azért, hogy
intézkedéseiket Osszehangoljak, egymads tekintélyét elvszerlien megévjak, az intézményi élet
minden lényeges ligyérdl, eseményérdl kolcsondsen tajékoztassdk egymast, torekedjenek ésszeri
takarékossag, gazdasdgossag biztositasa mellett az intézmény hatékony, eredményes szakmai
miikodésére.

Kollégiumi intézményegység részletszabalvai:

A pedagogusok munka idejének szabalyozasa

A kollégium pedagdgusai heti 40 oOrds munkaidOkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsod
munkanapja.

Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szaméval
aranyosan szamitando ki.

A koznevelési torvény 62. § (5) alapjan a pedagdégus a munkaidé 80%-at meghatdarozott
feladatok elldatdsdval koteles tolteni. Ez — teljes (40 6ras) munkaidds alkalmazas esetén — heti
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32 orat jelent. A heti 32 ora kotott munkaidébdl és a szervezett tandrai foglalkozas
megtartasara elrendelt (kotelezd) oraszam kiillonbozete: heti 12 ora.

A munkaid6 neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében, azaz a heti 12 6rdban a kdvetkezd
tevékenységeket végezhetik a kollégak:

e foglalkozasok, tanitasi oradk elokészitése,

® a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

e az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadido hasznos
eltoltesének megszervezese,

e a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezodeésének segitésével
osszefiiggo feladatok végrehajtasa,

e clore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok — tanorai és
egyeb foglalkozasnak nem mindsiilo — feliigyelete,

® a tanulo- és gyermekbalesetek megelozesével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

e a gyermek- és ifjusagvédelemmel dsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

e eseti helyettesités,

® a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

e az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

e a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa,

e osztalyfonoki munkdval dsszefiiggo tevékenység,

e pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,

e a neveldtestiilet, a Szakmai munkakozosség munkdjaban torténd részvétel,

o munkakozosség-vezetés,

e az intézményfejlesztési feladatokban valo kézremiikodeés,

o kornyezeti neveléssel osszefiiggo feladatok ellatadsa,

e iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

e hangszerkarbantartds megszervezése,

o kiilonbozo feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas, valamint

® a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa rendelheto el.

A nem pedagégus munkavallalok munka idejének szabalyozasa a kollégiumban

Az intézményben a kollégiumra vonatkozoan a pedagdgiai munkat segité munkavallalok
munkarendje a jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében
torténik.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendje

A pedagogiai munka belso ellendrzésének célja az intézményben folyo neveld-oktatd munka atfogod
ellendrzése, az esetlegesen felmertild hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony mikodtetéséért az intézmény
vezetdje felelés. Munkajat az igazgatd-helyettesek kozvetett és kozvetlen jelleggel segitik.

Az ellendrzés éves litemezését az intézmény; az egyes intézményegységek munkatervei részletesen
tartalmazzdk, a felel6sok megnevezésével. Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgato,
sajat hataskoriikben az igazgato-helyettesek, intézményegyseég-vezetok, az utazod gyogypedagodgiai
halozatban az intézményegység-vezetd, a helyettes, valamint az intézményegységeken beliil a
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munkakozosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkdre az osztalyukban folyd oktato-
nevel6 munkara, valamint a munkakoriikben meghatarozott ellendrzési feladatokra terjed ki.

Az igazgato rendkiviili ellendérzést is elrendelhet.

Az ellenOrzés tapasztalatait az ellenOrzést végzd ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkakozosség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibdk, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridos feladat, utasitds, vagy
intézkedési terv is kapcsolodhat. Az altalanosithatd tapasztalatok 0sszegzésére nevelotestiileti vagy
munkak6zosségi értekezleten keriil sor.

Az intézményegység-vezetd feladatkorébe tartozik a neveld - oktatdé munka tervezése, szervezése,
e tevékenységek iranyitdsa, Osszehangoldsa és ellendrzése is. (a fejlesztd nevelés-oktatasban,
6vodai, iskolara felkészité dvodai csoportokban, az altalanos iskolai csoportokban, a kollégiumi
egységben, az utazd gyogypedagogiai halozatban, a szakiskolai, készségfejlesztd iskolai
intézményegységekben, az autista tagozat feladatellatasi helyein) Ellendrzési feladatait a
munkakozosség-vezetdvel rendszeresen, a felette allo igazgato-helyettesekkel, az igazgatoval
sziikség szerint egyeztetve végzi.

Minden tanévben ellenorzott teriiletek:

e A tanitasi orak. Az ellenbérzést az igazgatd, az igazgatd - helyettesek, az
intézményegységvezetdk, a munkakdzosség-vezetdk, sajat osztadlyukban az
osztalyfonokok végzik oralatogatassal.

e A munkakozdsségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a
munkakozosség-vezetd félévenkénti beszamolojaval torténik.

e A tanitdsi orak kezdése és befejezése. . Az ligyeletes vezetd /intézményegység-
vezetd/ rendszeresen, az igazgato alkalomszertien ellendriz.

e A pedagogiai céll habilitacids, rehabilitacios naplok, az elektronikus naplo vezetése.
Az (On)ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az
intézményegység-vezetok ¢s az igazgatd-helyettesek havonta, illetve szardproba-
szerlien kisérik figyelemmel a dokumentumok vezetését.

e Azigazolatlan hidnyzasok szdmanak alakuladsa. Az ellendrzést az osztalyfonokok és
a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott feleldsok folyamatosan végzik.

e A lemorzsolodéssal kapcsolatos intézkedési terv nyomon kdvetése.

e Az e-KRETA rendszer adminisztracioja.

Az ellendrzés fajtai:

e megel6zd - tanév eleji dszi nevelési/nevelbtestiileti értekezlet, illetve neveld-oktatd
munka tervezése

folyamatos - részfeladatok kontrollalasa a tanév folyaman, illetve a nyari idészakban
utolagos - beszamoltatas a tanév/eltelt id6szak munkajarol

Az ellendrzo latogatasok teriiletei:

Gyiilekezési 1d0 alatt

Egyetlen foglalkozason/tanoran

Egész délelott
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e A délutdni munkavégzés soran
e Egész napos neveld-oktatd munka soran
e KEste, ¢jszaka.

A belépés és bent tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

e Az intézménnyel jogviszonyban allok: pedagogusok, sziilok (és megbizottjaik), a tanulok,
dolgozdk, az irasos megallapodas alapjan az épiiletben megengedett tevékenységet folytatd
személyek.

e Az intézménnyel jogviszonyban nem allok: mindazon személyek, akik nem tartoznak az
elébb felsoroltak fogalomkdrébe.

e A belépés csak a foépiileti bejaraton keresztiil torténhet.

e A belépést a név, idOpont és a belépés céljanak, a tdvozast az id6pont megjelolésével
regisztralni kell.

e A regisztraciot végzo személy indokolt esetben szdban is jelezheti a belépési szandékot az
iskolaban tartozkodo vezetonek.

e Az intézményben valo tartdzkodas nem zavarhatja a nevel6- oktatd munkat.

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

Az igazgatd-helyettesek, valamint az intézményegység vezetok, a szervezeti egységek operativ
iranyitoi, a szakmai munkakozosség vezetOk, a pedagdgiai programban rogzitett szakmai
csoportok szakmai, moddszertani tevékenységének segitdi, a szakmai kommunikacio
mitkddésének felelds vezetdi.

A vezet6k kozotti kapesolattartas forumai: a rendszeres (heti 1 alkalommal megtartott) vezet6i
értekezletek, a vezetdségi megbeszélések, valamint a folyamatos vezet6i konzultaciok. (ezen
kiviil az online kapcsolattartas, e-kommunikacio)

A vezetok kozotti feladatmegosztas altalanos rendje:

- A magasabb vezetdk; az igazgatohelyettesek, az intézményegység-vezeté munkatarsak
feladat-, és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre Kkiterjed,
amelyet munkakdri leirasuk tartalmaz.

- Személyesen felelnek az igazgatd, vagy a helyettesek altal rajuk bizott feladatokért.

- Az egyes szervezeti egységek vezetdi esetében - a szervezeti egységben ellatott
koznevelési alapfeladat jellege, a helyi miikodési rend, a munkarend valamint az eltérd
szervezeti specifikumok miatt - az azonos beosztas, az azonos elnevezésii munkakor
betoltése mellett egyedileg eltéréseket mutathat a feladat-, és hataskor.
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Ennek f6 oka a beosztas mellett a végzettségik, szakértelmiik, szakmai
munkatapasztalatuk. Melynek ismeretében és attol fliiggben a rajuk bizott, valamint az
intézmény struktirajaban, napi miikddésében ellatott feladat is differencialt.

Ismertetése az érintett vezetok/munkak6zosségvezeték munkakori leirasanak ,, részletes
szakmai feladatai,, — szakaszaban talalhato. Ezen rész meghatarozza a pontos napi
feladatokat és behatarolja az egyéni felelésséget is.

Az igazgatohelyettesek, szakmai munkakozosség vezetdk tavollétik vagy egyéb
akadalyoztatas esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkéjat.

Ennek sordn — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollévo vezetd hataskorébe tartozik.

A vezetdk kozott a megosztott vezetési feladatok mellet az éves intézményi Munkaterv
,A tanév legfontosabb feladatai”-ra vonatkozd tartalmi egységében tovabbi
felelosségek, hataskorok és feladatok Osszpontosulnak, melyeket a fenti dokumentum
részletez, a feladatokkal megbizott személyek, szervezeti egységek, illetve kozdsségek
megnevezésével, megjeldlésével atad, feloszt, felelésnek delegal az igazgato.

A munkaterv mindenkor a hatalyos jogszabalyok koznevelési torvény, a szakképzési
torvény, a 326-os kormanyrendelet, a belligyminiszter altal kozzétett 31/2023. (VIII.
22.) BM rendelet figyelembe vétele mellett, a Vezetdi programban, a Tovabbképzési
programban és a Pedagdgiai Programban jelolt - a 2023/2024 -as tanévre vonatkoz6 -
szakmai feladatok megvalositasdhoz sziikséges feladatokon beliil részletezi a tanév
legfontosabb feladatait.

A vezetok kozotti feladatok megosztasa, feladatok atadasa

Az igazgatohelvettes(-ek) szamara atadott feladat- és hataskorok:

az igazgatd akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel helyettesiti az intézmény vezetdjét,
ellendrzi az intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasat,

gyakorolja az utasitasi €s ellendrzési jogot az intézményhez tartozd pedagogus, €s
pedagogiai munkat segit6 alkalmazottak felett,

gyakorolja az iskola tantargyfelosztas elkészitésének jogat,

a pedagdgusok helyettesitésébdl adodo tulordk nyilvantartdsdval és elszdmolasaval
Osszefliggd feladatokat lat el,

az éves munkaterv, a bazisintézményi Osszedllitasa, elkészitésébdl adodo feladatok
koordinalasa, ellatasa

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

az intézmény miikddéséhez sziikséges alapdokumentumok (PP, Hézirend, SZMSZ)
elkészitése, feliilvizsgalata

koordinalja az intézményhez tartoz6 gyermekek szellemi, testi, egészségligyi
helyzetével, fejlodésével Osszefiiggd intézményi tevékenységeket, kiilondsen a
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi teendOket, az egészségiligyi vizsgalatokat, tanuld- és
gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatokat,

elokésziti az intézmény neveldinek tovabbképzési és tovabbtanulasi tervét,
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- koordindlja az intézmény eszkdzbeszerzési tervének dsszedllitasat, és végrehajtasat,

- gondoskodik a jelentési kotelezettségek teljesitésérdl, az ezzel kapcsolatos hataridok
megtartasarol,

- kapcsolatot tart elsddlegesen az intézményben miikodd egyéb kozosségekkel (pl.:
szlldi- és diakszervezetek),

- haldzati-, és szakmai partnerkapcsolatok kialakitdsa, miikodtetése.

- érdekképviselet az igazgatd altal megbizott szakmai tigyekben és forumokon

- dontéshozatal az intézmény igazgatdjanak felhatalmazasa alapjan, illetve sajat
hataskorben.

A kollégiumi intézményegység-vezetd szamara atadott feladat- és hataskorok:

- vezeti a kollégiumi intézményegységet, iranyitja a teriilet szakmai munkakdzosségeit,

- elkésziti a kollégium tantargyfelosztasat

- elkésziti az intézményegységében foglalkoztatottak munkakori leirasat,

- gyakorolja az utasitasi és ellendrzési jogot a kollégiumi intézményegységhez tartozo
munkavallalok felett,

- egységértekezletek tartasa havonta és aktualitas szerint,

- akollégista tanulok oktatasanak és eldre haladasanak feliigyelete,

- kapcsolattartds a fenntartoval, csalad- €és gyermekjoléti szolgalatokkal, szakértoi
bizottsdgokkal, egyéb intézményekkel, sziilokkel,

- tanul6i hianyzasok nyomon kdvetése, dokumentalasa, esetmegbeszélések tartasa,

- Oraadok teljesitésigazoldsa,

- akollégiumi szabalyzatok és munkarend elkészitésének jogat,

- anevel6tanarok, délutani szervezett foglalkozasokat tartd kollégak hidnyzéasa esetén a
helyettesitésébol adodo talordk nyilvantartasaval ¢€s elszdmolasaval 0Osszefiiggd
feladatokat lat el, oraadok, tilmunka teljesitésigazolasa

- intézményen belilli admin jogosultsaggal rendelkezik, mely alapjan taniigyi, és
statisztikai feladatokat koordinal, kontrollal és funkciondlisan maga is végez az e-Kréta
rendszerben a vezetett egység vonatkozéasaban,

- palyazati tevékenységet lat el

- koordindlja a kollégista gyermekek ¢és tanitvanyok szellemi, testi, egészségiigyi
helyzetével, fejlodésével Osszefiiggd intézményi tevékenységeket, kiilondsen a
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi teendOket, az egészségiigyi vizsgalatokat, tanuld- és
gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatokat,

- gondoskodik a jelentési kotelezettségek teljesitésérdl, az ezzel kapcsolatos hataridék
megtartasarol,

- a kollégium éves munkatervének Osszeallitasabol, elkészitésébdl adodo feladatok
ellatasa, koordinalasa, ellendrzése,

- kollégiumi dokumentumok elkészitése (Kollégiumi PP, Kollégiumi Hézirend)

- a kollégiumba érkezd vendégek (iskolai versenyek, szakmai rendezvények esetén
didkok ¢és kisérdik) szdmara széllas biztositdsabol adddo feladatok szervezése,
koordinalasa

- partnerkapcsolati halo szélesitése, egyiittmiikodések kialakitasa

- DOK tagok segitése

- dontéshozatal az intézmény igazgatdjanak felhatalmazasa alapjan, illetve sajat
hataskorben.

- ¢érdekképviselet a szaktertiletét érintd - az igazgato altal megbizott - szakmai ligyekben
¢és forumokon.
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A szakiskolai intézményegység-vezetd szamara atadott feladat- és hataskorok:

- vezeti a szakiskola intézményegységet, irdnyitja a teriilet szakmai munkakodzosségeit,

- elkésziti az szakiskolai intézményegységében foglalkoztatottak munkakori leirasat,

- elkésziti a szakiskola tantargyfelosztasanak tervét

- gyakorolja az utasitasi és ellendrzési jogot a szakiskolai intézményegységhez tartozo
munkavallalok felett,

- koordindlja a szakiskolas tanitvanyok szellemi, testi, egészségiigyi helyzetével,
fejlodésével 0Osszefiiggd intézményi tevékenységeket, kiillondsen a gyermek- és
ifjisagvédelmi  teendOket, az  egészségiligyi  vizsgalatokat, tanulo-  és
gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatokat,

- egységértekezletek tartdsa havonta €s aktualitds szerint,

- kapcsolattartds a fenntartoval, csalad- €s gyermekjoléti szolgalatokkal, szakértoi
bizottsagokkal, egyéb intézményekkel, sziilokkel.

- tanuloi hianyzésok nyomon kovetése, dokumentalasa, esetmegbeszélések tartasa.

- gondoskodik a jelentési kotelezettségek teljesitésérdl, az ezzel kapcsolatos hataridék
megtartasarol,

- intézményen beliilli admin jogosultsiggal rendelkezik, mely alapjan taniigyi, és
statisztikai feladatokat koordinal, kontrollal és funkcionalisan maga is végez az e-Kréta
rendszerben a vezetett egység vonatkozasaban,

- a szakmai gyakorlatok megszervezése ¢és a gyakorlati helyekkel valo kapcsolattartas
feladatai,

- a pedagogusok helyettesitésébdl adodo talordk nyilvantartasaval és elszamolésaval
Osszefiiggd feladatokat lat el, 6raadok, talmunka teljesitésigazolasa

- az éves munkaterv Osszeallitasa, elkészitésébdl adodod feladatok ellatasa, koordinalasa,

- dontéshozatal az intézmény igazgatdjanak felhatalmazasa alapjan, illetve sajat
hataskorben.

- érdekképviselet a szakteriiletét érintd - az igazgato altal megbizott - szakmai tigyekben
¢és forumokon

- szakmai vizsgak szervezése €és lebonyolitasdnak koordinalésa.

A készségfejlesztd iskolai intézményegység-vezetd szamara atadott feladat- és hataskorok:

- vezeti a készségfejlesztdé iskola intézményegységet, iranyitja a teriilet szakmai
munkakdzosségeit

- elkésziti az intézményegységében foglalkoztatottak munkakori leirasat,

- elkésziti a készségfejleszto iskola tantargyfelosztasanak tervét

- gyakorolja az |utasitdsi és ellendrzési jogot a készségfejlesztd iskolai
intézményegységhez tartozo alkalmazottak felett,

- koordinalja a készségfejlesztd iskolas tanitvanyok szellemi, testi, egészségiigyi
helyzetével, fejlodésével Osszefiiggd intézményi tevékenységeket, kiilonosen a
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi teenddket, az egészségiigyi vizsgalatokat, tanulo- és
gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatokat,

- egységértekezletek tartasa havonta és aktualitas szerint,

- egyéni munkarenddel rendelkezd tanulok oktatasanak és elore haladésanak feliigyelete,

- kapcsolattartds a fenntartval, csalad- és gyermekjoléti szolgalatokkal, szakértdi
bizottsagokkal, egyéb intézményekkel, sziilokkel,

- tanuloi hianyzasok nyomon kovetése, dokumentélasa, esetmegbeszélések tartasa,

- osztalyozod- és javitovizsgak szervezése, dokumentacioja,
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- gondoskodik a jelentési kotelezettségek teljesitésérdl, az ezzel kapcsolatos hataridok
megtartasarol,

- intézményen beliilli admin jogosultsaggal rendelkezik, mely alapjan taniigyi, és
statisztikai feladatokat koordinal, kontrollal és funkcionalisan maga is végez az e-Kréta
rendszerben a vezetett egység vonatkozasaban,

- palyazati tevékenységet lat el,

- a kils6 gyakorlatok (MHGY) megszervezése, a gyakorlati helyekkel vald
kapcsolattartas feladatai, egylittmiikodési megallapodasok, partnerkapcsolati halo
szélesitése

- a pedagdgusok helyettesitésébdl adodod talorak nyilvantartasaval és elszamolasaval
Osszefiiggd feladatokat lat el, 6raadok, talmunka teljesitésigazolasa

- az éves munkaterv 0sszeallitasa, elkészitésébodl adodo feladatok ellatasa, koordinalasa,

- dontéshozatal az intézmény igazgatdjanak felhatalmazasa alapjan, illetve sajat
hataskorben.

- ¢érdekképviselet a szaktertiletét érintd - az igazgato altal megbizott - szakmai ligyekben
¢s forumokon.

Az utazd gybdgypedagodgial haldzati intézményegység-vezetd szamara atadott feladat- és
hataskorok:

- vezeti az utazd gydgypedagdgiai halozat intézményegységét, iranyitja a teriilet szakmai
munkakodzdsségeit,

- elkésziti az intézményegységében foglalkoztatottak munkakori leirasat,

- gyakorolja az utasitasi ¢és ellendrzési jogot az intézményegységhez tartozd
munkavallalok felett,

- egységértekezletek tartasa havonta és aktualitas szerint,

- kapcsolattartds a fenntartoval, csalad- €és gyermekjoléti szolgalatokkal, szakértoi
bizottsdgokkal, egyéb intézményekkel, sziilokkel.

- tanuldi hidnyzasok nyomon kdvetése, dokumentélasa, esetmegbeszélések tartasa.

- koordindlja az ellatott gyermekek és tanulok szellemi, testi, egészségiigyi helyzetével,
fejlodésevel Osszefliggd intézményen kiviili habilitacios tevékenységeket, az esetleges
tanulo- és gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatokat,

- gondoskodik a jelentési kotelezettségek teljesitésérdl, az ezzel kapcsolatos hataridok
megtartasarol,

- intézményen beliilli admin jogosultsaggal rendelkezik, mely alapjan taniigyi, €s
statisztikai feladatokat koordinal, kontrollal és funkciondlisan maga is végez az e-Kréta
rendszerben a vezetett egység vonatkozasaban,

- palyazati tevékenységet lat el

- az utaz6 gyogypedagogiai szolgaltatdsra beérkezd igények nyilvantartisat, a kiilso,
tobbségi intézményekkel valo kapcsolattartést,

- az intézménykodzi szakmai munkakozosség milkodésével és szervezddésevel
kapcsolatos szakmai és partnerkapcsolat koordinalasat,

- azutaz6 pedagdgusok munkajanak szervezeését, irdnyitasat €s ellendrzését,

- ahabilitacios tanorai foglalkozasok rendjének elkészitését,

- a pedagdgusok helyettesitésébdl adodd talordk nyilvantartasaval és elszamolasaval
Osszefiiggd feladatok ellatasat, 6raadok, tilmunka teljesitésigazolasa,

- az éves munkaterv 0sszeallitasa, elkészitésébol adodo feladatokat ellatasa

- azutaz6 halézati dokumentéciok kezelése, nyilvantartasa.

- dontéshozatal az intézmény igazgatdjanak felhatalmazéasa alapjan, illetve sajat
hataskorben,
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érdekképviselet ellatasa a szakteriiletét érintd - az igazgatd altal megbizott - szakmai
iigyekben és forumokon.

A tanulasban akadalyozottak 4ltalanos iskolai intézményegység-vezetd szamara atadott feladat-

¢és hataskorok:

vezeti a fejleszté nevelés-oktatas intézményegységét, iranyitja a teriilet szakmai
munkatarsait,

elkésziti az intézményegységében foglalkoztatottak munkakori leirasat,

gyakorolja az utasitdsi ¢és ellendrzési jogot az intézményegységhez tartozo
alkalmazottak felett,

egységértekezletek tartdsa havonta és aktualitds szerint.

az egyéni munkarenddel rendelkezd tanulok oktatdsanak és elére haladasanak
feliigyelete.

kapcsolattartds a fenntartoval, csalad- ¢€s gyermekjoléti szolgalatokkal, szakértdi
bizottsagokkal, egyéb intézményekkel, sziilokkel.

tanuloi hidnyzasok nyomon kovetése, dokumentélasa, esetmegbeszélések tartasa.
osztalyozo- és javitovizsgak szervezése, dokumentacioja.

nyilvantartja az altalanos iskolai ellatasra érkezd igényeket, ellatja a csaladokkal, kiilsd
intézményekkel valo kapcsolattartast,

koordinalja az altalanos iskolas tanitvanyok szellemi, testi, egészségiigyi helyzetével,
fejlodésével 0Osszefiiggd intézményi tevékenységeket, kiillondsen a gyermek- és
ifjisagvédelmi  teenddket, az  egészségligyi  vizsgdlatokat, tanuld-  és
gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a jelentési kotelezettségek teljesitésérdl, az ezzel kapcsolatos hataridk
megtartasarol,

intézményen beliili admin jogosultsaggal rendelkezik, mely alapjan taniigyi, és
statisztikai feladatokat koordinal, kontrollal és funkcionalisan maga is végez az e-Kréta
rendszerben a vezetett egység vonatkozasaban,

palyazati tevékenységet 14t el

a pedagdgusok helyettesitésébdl adodo tulordk nyilvantartdsdval és elszdmolasaval
Osszefliggd feladatok ellatasat, oraadok, talmunka teljesitésigazolésa.

az éves munkaterv Osszeallitasa, elkészitésébol adodo feladatok ellatasa

palyazati tevékenységet 14t el,

dontéshozatal az intézmény igazgatdjanak felhatalmazédsa alapjan, illetve sajat
hataskorben,

érdekképviselet ellatasa a szakteriiletét érintd - az igazgato altal megbizott - szakmai
igyekben és forumokon.

Az értelmileg akadalyozottak altalanos iskolai intézménvyegység-vezetO szamara atadott

feladat- és hataskorok:

vezeti az altalanos iskola intézményegyseégét, irdnyitja a teriilet szakmai munkatérsait,
elkésziti az intézményegységében foglalkoztatottak munkakori leirasat,

gyakorolja az utasitdsi ¢és ellenOrzési jogot az intézményegységhez tartozo
alkalmazottak felett,

egysegértekezletek tartasa havonta €s aktualitas szerint.

az egyéni munkarenddel rendelkezd tanulok oktatasanak és elére haladdsanak
feliigyelete.

kapcsolattartas a fenntartoval, csalad- és gyermekjoléti szolgéalatokkal, szakértdi
bizottsdgokkal, egyeb intézményekkel, sziilokkel.

a tanuloi hianyzasok nyomon kovetése, dokumentalasa, esetmegbeszélések tartasa.
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az osztalyozo- és javitovizsgak szervezése, dokumentacioja.

koordindlja az é&ltalanos iskolas tanulok szellemi, testi, egészségiigyi helyzetével,
fejlodésével 0Osszefiiggd intézményi tevékenységeket, kiillondsen a gyermek- és
ifjisagvédelmi  teendOket, az  egészségiligyi  vizsgalatokat, tanulo-  és
gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a jelentési kotelezettségek teljesitésérdl, az ezzel kapcsolatos hataridok
megtartasarol,

intézményen bellili admin jogosultsaggal rendelkezik, mely alapjan taniigyi, és
statisztikai feladatokat koordinal, kontrollal és funkcionalisan maga is végez az e-Kréta
rendszerben a vezetett egység vonatkozasaban,

a tanulok nyilvantartasat, a csaladokkal, kiils6 intézményekkel valo kapcsolattartast,

a pedagdgusok helyettesitésébdl adodd talorak nyilvantartasaval és elszamolasaval
Osszefiiggo feladatok ellatasat, 6raadok, tilmunka teljesitésigazolasa,

az éves munkaterv 0sszeallitasa, elkészitésébol adodo feladatok ellatasa

dontéshozatal az intézmény igazgatojanak felhatalmazasa alapjan, illetve sajat
hataskorben,

érdekképviselet ellatasa a szakteriiletét érinté - az igazgato altal megbizott - szakmai
iigyekben és forumokon.

A Fejlesztd Nevelés-oktatast Végz0 Iskola intézménvegység vezetdie szdmdra atadott feladat-

¢és hataskorok:

vezeti a fejlesztd nevelés-oktatas intézményegységét, irdnyitja a teriilet szakmai
munkatarsait,

elkésziti az intézményegységében foglalkoztatottak munkakori leirdsat,

gyakorolja az utasitdsi és ellenOrzési jogot az intézményegységhez tartozo
alkalmazottak felett,

egységértekezletek tartdsa havonta és aktualitds szerint.

egyéni munkarenddel rendelkezd tanulok oktatdsanak és eldre haladasanak feliigyelete
(Gara)

kapcsolattartas a fenntartoval, csalad- és gyermekjoléti szolgalatokkal, szakértdi
bizottsdgokkal, egyéb intézményekkel, sziilokkel.

tanuloi hianyzasok nyomon kovetése, dokumentélasa, esetmegbeszélések tartasa.

az ellatasra beérkez0 igények nyilvantartasat, a csaladokkal, kiils6 intézményekkel valo
kapcsolattartast,

koordindlja a fejlesztd iskolai ellatdsban résztvevd tanitvdnyok szellemi, testi,
egészségligyi helyzetével, fejlodésével Osszefiiggd intézményi tevékenységeket,
kiilonosen a gyermek- és ifjusdgvédelmi teenddket, az egészségligyl vizsgalatokat,
tanulo- és gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatokat,

gondoskodik a jelentési kotelezettségek teljesitésérdl, az ezzel kapcsolatos hataridok
megtartasarol,

intézményen beliili admin jogosultsaggal rendelkezik, mely alapjan taniigyi, és
statisztikai feladatokat koordinal, kontrollal és funkciondlisan maga is végez az e-Kréta
rendszerben a vezetett egység vonatkozasaban,

palyazati tevékenységet lat el

a pedagdgusok helyettesitésébdl adodd tulorak nyilvantartasaval és elszamolasaval
Osszefiiggd feladatok ellatasat, 6raadok, tilmunka teljesitésigazolasa,

az éves munkaterv 0sszeallitasa, elkészitésébol adodo feladatok ellatasa

dontéshozatal az intézmény igazgatdjanak felhatalmazéasa alapjan, illetve sajat
hataskorben,
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- érdekképviselet ellatasa a szakteriiletét érintd - az igazgatd altal megbizott - szakmai
iigyekben és forumokon.
Az Autista tagozat intézményegység vezetdje szamara atadott feladat- és hataskorok:

- vezeti az autista tagozat intézményegységét, iranyitja a teriilet szakmai munkatarsait,

- elkésziti az intézményegységében foglalkoztatottak munkakori leirasat,

- gyakorolja az utasitdsi és ellendrzési jogot az intézményegységhez tartozo
alkalmazottak felett,

- egységértekezletek tartasa havonta és aktualitas szerint.

- az egyéni munkarenddel rendelkezd tanuldk oktatdsanak és elére haladasanak
feliigyelete.

- kapcsolattartas a fenntartoval, csalad- és gyermekjoléti szolgalatokkal, szakértoi
bizottsagokkal, egyéb intézményekkel, sztildkkel.

- atanulodi hianyzasok nyomon kovetése, dokumentalasa, esetmegbeszélések tartasa.

- az osztalyozé- és javitdvizsgdk szervezése, dokumentacidja.

- az ellatasra beérkezd igények nyilvantartasat, a csalddokkal, kiils6 intézményekkel vald
kapcsolattartast,

- koordindlja az o6vodai és iskolai elldtdsban részesiild autizmus spektrumzavaros
gyermekek és tanulok szellemi, testi, egészségiigyi helyzetével, fejlodésével dsszefiiggd
intézményi tevékenységeket, kiillondsen a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi teenddket, az
egészségligyi vizsgalatokat, tanulo- és gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatokat,

- gondoskodik a jelentési kotelezettségek teljesitésérdl, az ezzel kapcsolatos hataridék
megtartasarol,

- intézményen beliilli admin jogosultsiggal rendelkezik, mely alapjan taniigyi, ¢és
statisztikai feladatokat koordinal, kontrollal és funkcionalisan maga is végez az e-Kréta
rendszerben a vezetett egység vonatkozasban,

- a pedagogusok helyettesitésébdl adodo talorak nyilvantartasaval és elszamolésaval
Osszefiiggd feladatok ellatasat, draadok, tilmunka teljesitésigazolasa,

- az éves munkaterv 0sszeallitasa, elkészitésébol adodo feladatok ellatasa

- dontéshozatal az intézmény igazgatdjanak felhatalmazasa alapjan, illetve sajat
hataskorben,

- érdekképviselet ellatasa a szakteriiletét érint6 - az igazgato altal megbizott - szakmai
igyekben és forumokon.

Az 6vodai intézményegysée vezetdje szamara atadott feladat- és hataskorok:

- vezeti az 6voda intézményegységét, iranyitja a teriilet szakmai munkatarsait,

- elkésziti az intézményegységében foglalkoztatottak munkakdri leirasat,

- gyakorolja az wutasitdsi ¢és ellenOrzési jogot az intézményegységhez tartozo
alkalmazottak felett,

- egysegértekezletek tartasa havonta €s aktualitas szerint.

- kapcsolattartds a fenntartoval, csalad- és gyermekjoléti szolgalatokkal, szakértdi
bizottsdgokkal, egyéb intézményekkel, sziilokkel.

- a hidnyzasok nyomon kovetése, dokumentalasa, esetmegbeszélések tartasa.

- azellatasra beérkezo igények nyilvantartasat, a csaladokkal, kiilsé intézményekkel valo
kapcsolattartast,

- koordinalja az 6vodai ellatasban részesiild tanitvanyok szellemi, testi, egészségiigyi
helyzetével, fejlodésével Osszefiiggd intézményi tevékenységeket, kiilondsen a
gyermek- ¢és ifjasagvédelmi teendéket, az egészségiigyi vizsgalatokat, a
gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatokat,
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- gondoskodik a jelentési kotelezettségek teljesitésérdl, az ezzel kapcsolatos hataridok

megtartasarol,

- intézményen beliilli admin jogosultsaggal rendelkezik, mely alapjan taniigyi, és
statisztikai feladatokat koordinal, kontrollal és funkcionalisan maga is végez az e-Kréta
rendszerben a vezetett egység vonatkozasaban,

- a pedagdgusok helyettesitésébdl adodd talordk nyilvantartdsaval és elszamolasaval
Osszefiiggd feladatok ellatasat, 6raadok, tilmunka teljesitésigazolasa,

- az éves munkaterv 0sszeallitasa, elkészitésébol adodo feladatok ellatasa

- dontéshozatal az intézmény igazgatdjanak felhatalmazasa alapjan, illetve sajat

hataskorben,

- érdekképviselet ellatasa a szakteriiletét érintd - az igazgatd altal megbizott - szakmai

iigyekben és forumokon.

A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas forumai: munkaértekezletek, nevelGtestiileti és

alkalmazotti értekezletek. (folyamatos online kapcsolattartas, e-kommunikacio)

A szervezeti egységek pedagogusaival, a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottakkal a
munkaértekezleteken — a tanév munkatervében szabalyozott iddpontokban — torténik az aktualis

feladatok megbeszélése.

Az 6voda intézményegység operativ iranyitoja egy személyben az dvodavezetd. A vezeto és az
o6vodai munkak6zdsség kapcsolattartasi formai: személyes konzultdciok, munkaértekezletek,
online kommunikacio. Az EGYMI szervezeti egységeivel (intézményegységek) a feladat, vagy
probléma jellegének megfelelden az Ovodavezetd tart kapcsolatot és konzultdl az adott

intézményegység vezetdjével.

Az Utaz6 Gyogypedagogiai Halozat vezetdi, az iskolavezetés, (az igazgato és helyettesei) az
egyes szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas és feladatmegosztas rendje:

Kapcsolattartast kezdeményezd
vezetdi beosztas (szint)

Kapcsolattartas rendje és formaja

Intézményegység-vezetd

Kapcsolattartas
iranyultsaga, irdnya
Igazgato, Igazgato-
helyettes(ek),

Intézményegységvezeto-
helyettes,
Valamennyi
egyseg - vezeto,
Munkak6z6sség -
vezetd(k)

intézmény

Napi, heti rendszeres ¢és
rendkiviili munkamegbeszélések.
Egyéb kapcsolattartas: frasbeli —
telefon, Messenger, e-mail.

— vezetd)

kozotti kapcesolattartas

Intézményegységvezetd — | Intézményegység-vezetd, | Napi, heti rendszerességli és
helyettes munkak6zosség vezetd rendkiviili munkamegbesz¢lés.
Munkak6zosség — —  vezetd | intézményegységek Igény szerinti, alkalomszerl
(intézménykdzi munkakozosség | munkakozosség - vezetdi | kapcsolattartas.
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Nevelotestiileti és alkalmazotti értekezletet 6sszehivasa, dontési és véleményezési

jogok gyakorlasanak modja és lehetoségei

Az igazgatoi megbizas feltételei és koriilményei

A koznevelési torvény 67.§-a 2019. szeptember 1-je hatalyba 1épéssel modosult eldirasokat
tartalmaz az igazgat6i megbizas feltételeivel kapcsolatban. Az igazgatoi megbizas feltételeként
az eddigiekben az Nkt. 67. § (1) bekezdésének a)-d) pontjai tartalmaztak.

2019. szeptember 1-jét6l az itt felsorolt feltételek a koznevelési térvényben mar nem
szerepelnek. Helyette az Nkt. 67. § (1) bekezdésében az alabbi szoveget olvashatjuk:
,Nevelési-oktatasi intézményben igazgatdoi megbizas fels6foka végzettséggel, pedagogus
szakképzettséggel rendelkezd ¢s a Kormany rendeletében meghatarozott egyéb feltételnek
megfelel személynek adhato.”

A kormany e kotelezettségének teljesitése érdekében modositotta a 326/2013. (VIIL.30.) Korm.
rendelet, amelyben 2019. szeptember 1-jei hatalybalépéssel részletesen szerepelnek az
igazgatoi megbizas feltételei. (21/A. § (1) Nevelési-oktatasi intézményben az igazgatoi
megbizas feltétele)

A kizéarolag sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelését, oktatasat ellatd nevelési-
oktatasi intézményben igazgatdi megbizast az kaphat, aki az (1) bekezdésben meghatarozott
feltételek mellett felséfoka végzettséggel és a gyermekek, tanulok sajatos nevelési igényének
tipusa ¢€s sulyossdga szerinti gyogypedagogusi, gyogypedagdgiai tanar vagy terapeuta,
konduktor,  konduktor-tanito,  konduktor-6vodapedagogus,  konduktor(tanitd)  vagy
konduktor(6vodapedagogus) szakképzettséggel rendelkezik.

Igazgatdi megbizaskor vagy a megbizas visszavondsakor a fenti szervezetek véleményét nem
kell beszereznie a fenntartonak. Az érintett szervezetek véleményezési joganak kotelezd
beszerzésével kapcsolatos kotelezettségek torlésével parhuzamosan, tehat nem sziikséges a
vezetdi megbizast megel6zd véleményezési kotelezettség teljesitése.

A neveldtestiiletnek a vezetdi palyazatokkal kapcsolatos véleményezési jogat a 2019. évi LXX.
torvény 33. § (1)/f szakasza torolte.

A fenntartd Bajai Tankeriileti Kozpontnak a tovabbiakban is van lehetdsége arra, hogy a
benyujtott vezetdi palyazatokkal kapcsolatos vezetési programrol vagy akar a palyazo
tamogatasarol megkérdezze a nevelGtestiilet €s a partnerszervezetek véleményét.

Az igazgatoi palyazat részét képezd vezetési programmal kapcsolatban a nevelGtestiilet
esetleges véleménye, a vezetési programmal kapcsolatos - nem kdotelezd - esetleges szavazas
eredménye mar nem tartoznak a kozérdekbdl nyilvanos adatok korébe. Igy ezeket nem kell
kozzétenni az intézmény honlapjan avagy ennek hianyaban a helyben szokasos modon. (2019.
julius 26-1 hatalyba 1épéssel)

Valtozatlanul kozérdekli adatnak mindsiil azonban az igazgatdi palyazathoz tartoz6 vezetési
program, amelyet valtozatlanul nyilvanossagra kell hozni.
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A magasabb vezet6i megbizasok elokészitése

A magasabb vezetdi megbizasok el6készitése soran az ide vonatkozd jogszabalyi keretek kdzott
meghatarozottakat vessziik figyelembe. (2011. évi CXC térvény, 326/2013. Kormanyrendelet,
valamint a 20/2012. EMMI rendelet)

A neveldtestiileti értekezletre és az alkalmazotti kozosség értekezletére meg kell hivni azt, aki
palyazatot nyujtott be. A palyazonak lehetdséget kell biztositani, hogy a palyazataval
kapcsolatos dontés eldtt ismertesse elképzeléseit.

A palyazdé nem vehet részt az alkalmazotti kozosség, valamint a nevelOtestiilet dontésének
meghozataldban akkor, amikor személyérdl, tovabba az altala benytjtott vezetési programrol
szavaznak.

A palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezetoi megbizas
I. Palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezet6i megbizassal kapcsolatos eljarasrend

1. Igazgato ismételt, 2. ciklusos megbizasaval kapcsolatos altalanos szabalyok

(1) Azigazgaté kivalasztasa — kivéve, ha a torvény masként nem rendelkezik, nyilvanos
palyazat utjan torténik. A palyazat mell6zheto, ha az igazgatd ismételt megbizasaval
a fenntarto ¢s a nevelotestiilet egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovabba az igazgato
harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megelézden a palyazat kiirasa kotelezo.

(2) A nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezet6i megbizasra iranyuld (2.
ciklusos igazgatdo megbizas) eljaras a fenntarté irasbeli kezdeményezésére indul.

(3) A fenntartd az irasbeli kezdeményezés nevelbtestiiletnek torténd atadasatdl szamitott
legalabb 15 napot biztosit a nevelGtestiileti egyetértd nyilatkozat megadasara.

(4) A nevelotestiileti értekezletre a nevelotestiilet valamennyi tagjat meg kell hivni,
akinek a munkavallaloi jogviszonya a nevelGtestiileti értekezlet idépontjaban fennall
¢s munkavégzési helye a kdznevelési intézmény.

(5) A nevelétestiilet tagjai:

e pedagdgus munkakorben foglalkoztatott munkavallalo,

o felséfoku végzettséggel rendelkezd neveld €s oktatd munkat segitd munkakdrben
foglalkoztatott,

e  az igazgato,

e a felmentési idejét t61td munkavallalo,

e akinek a munkavallaloi jogviszonya sziinetel.

(6) Az éraadoi megbizasi jogviszonyban allo pedagdogus nem tagja a nevel6testiiletnek,
6 az értekezleten tanacskozasi joggal vehet részt, hatdrozatképesség szempontjabol
figyelmen Kiviil kell hagyni, szavazasra nem jogosult.

(7) A nevelétestiilet akkor hatarozatképes, ha azon a teljes nevelétestiilet legalabb
2/3-a jelen van,

26



(8)

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy éltala a neveldtestiileti értekezlet levezetésére
jelolt személyrdl a neveldtestiileti értekezletet megelézden egyszerii szotobbséggel
(jelenlévok 50 %-a +1 f6) szavazzanak €s a levezetd személy megvalasztasra keriiljon.

2. Eljarasrend

1)

()
(3)
(4)

()

(6)

(")
(8)

(9)

(10)
(11)

A nevel6testiilet értekezletét az igazgato altal, a fenntarté kezdeményezése alapjan
kijelolt személy nyitja meg és folytatja le (a nevelGtestiileti értekezlet levezetésre
kijelolt személy).

A levezetésre kijelolt személy megallapitia a (7) bekezdés alapjan a
hatarozatképességet.

Hatarozatképesség esetén az cljarast folyatja, hatarozatképtelenség esetén (teljes
nevel6testiilet kevesebb, mint 2/3-a jelent meg) az értekezletet berekeszti.

A nevel6testillet az eljaras soran a jegyzokonyvezésre és a jegyzokonyv
hitelesitésére tagjai koziil egyszerii szotobbséggel (jelenlévok 50 %-a +1 f6)
jegyzokonyvvezet6t és ketto f6 jegyzokonyv hitelesité személyt valaszt.

A nevelGtestiilet az eljards soran alkalmazandé titkos szavazas lebonyolitasara
tagjai kozil egyszerli szotobbséggel (jelenlévék 50 %-a +1 f6) 3 f0s
szavazatszamlalé bizottsagot valaszt.

Az eljaras szabalyszerli lebonyolitasardl a fenntartd legfeljebb 2 {6 delegalt
képviseldje utjan gondoskodik.

A nevelétestiilet véleményének kialakitasa elott meghallgathatja az igazgatot.

A meghallgatas torténhet a szavazas eldtt, de kiilon nevel6testiileti értekezlet
megtartdsa alkalmaval is. Ha kiilon értekezlet keretében torténik a meghallgatas, ugy
azt a fenntart6 altal delegalt képviseld vezetésével kell lefolytatni, a meghallgatasrol
jegyzOkonyv késziil, melyen a neveldtestiilet dont az egyetértés megadasarol.

A nevelGtestiilet nyilatkozatat irasba kell foglalni és azt a fenntart6 részére legkésdbb
1 napon beliil el kell juttatni. A nyilatkozat fenntartd részére torténd megkiildéséért
a levezetésre kijelolt személy a felel6s.

Az egyetértés megadasarol a neveldtestiilet titkos szavazassal nyilvanit véleményt.

Az egyetértést akkor kell megadottnak tekinteni, ha az igazgatd nyilvanos palyazat
kiirasa nélkiili magasabb vezeti megbizasaval a teljes nevelétestiilet legalabb 2/3-
a egyetért.

I1. Palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezet6i megbizassal kapcsolatos eljarasi

1)

szabalyok

Az igazgatd-helyettesi megbizas palyazati eljaras lefolytatasa nélkiil is betoltheto a
Kjt. 20/B. §-anak rendelkezései alapjan:

a) olyan munkakor esetén, amely tekintetében - kilencven napon beliil — mar legalabb

két alkalommal eredményteleniil keriilt sor palyazati felhivas kiirasara,
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b) ha a munkakér haladéktalan betdltése a folyamatos ellatas biztonsagos
megszervezéséhez elengedhetetleniil szilikséges, €s a folyamatos miikodéshez
sziikséges személyi feltételek mas munkaszervezési eszk6zzel nem biztosithatok,

¢) ha a munkavallalé az erre vonatkozé megbizast megel6z6en legalabb egy éve
munkavallaloi jogviszonyban all a munkaltatoval.

(2) A nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezetdi megbizasra iranyul6 eljaras a
jeloléssel indul, a jelolt a neveldtestiilet tagjai koziil keriil kivalasztasra. A jeliilést
koznevelési intézmény vezetéje irasban, hivatalos levél formajaban juttatja el a
fenntartonak. A jelolést a koznevelési intézmény vezetdje indokolassal latja el.

(3) A fenntartdo a jelolés alapjan irasbeli kezdeményezést juttat el a koznevelési
intézménybe.

(4) A magasabb vezetdi megbizasrol a fenntarto dont, dontése eldtt kikérheti a
nevelOtestiilet véleményét.

(5) A fenntarté az irasbeli kezdeményezés nevelbtestiiletnek torténd atadasatdl szamitott
legalabb 15 napot biztosit a nevelétestiileti vélemény kialakitasara.

(6) A nevelbtestiileti véleményezési eljarasra az 1/1. (4)-(8) — 1/2. (1)-(8) rendelkezéseit
kell megfelelden alkalmazni.

(7) A nevelGtestiileti  értekezletrol késziilt jegyzokonyvet a fenntartd részére
haladéktalanul el kell juttatni.

A nevelétestiilet és alkalmazotti kozosség miikodésével kapcsolatos altalanosan

alkalmazando belsé szabalyok és elvek

Az alkalmazotti kozosség értekezlete akkor hatarozatképes, ha a nevelési-oktatasi
intézményben dolgozok legalabb kétharmada jelen van. A neveldtestiileti értekezlet
hatarozatképességéhez a neveldtestiilet tagjai kétharmadéanak jelenléte sziikséges.

Az alkalmazotti kozosség értekezlete meghatarozhatja miikodésének rendjét.

A fenti szabalyok értelmében az intézmény alkalmazotti kozossége maga hatdrozza meg a
dontési, véleményezési korébe eso esetekben a szavazas/véleményezés maodjat.

Az alkalmazotti kozosség ligyrendjében meghatarozza azt is, ha nyilt szavazassal hozza meg
dontését.

Tovabba a neveldtestiilet maga hatarozza meg, hogy milyen mddon alakitja ki véleményét azzal
a megkotéssel, hogy - az intézményegység vezetésére vonatkoz6 program és a szakmai
helyzetelemzésre épiild fejlesztési elképzelések tamogatasat vagy elutasitasat kivéve - szakmai
vita és a szakmai munkakozOsségek véleményének megtargyalasat kovetden, sajat
hataskorében valamennyi vélemény figyelembe vételével egyiittesen hataroz.

A nevel6testiilet véleményét sziikség szerint irasba foglalja, amely tartalmazza a szakmai
munkakdzosségek véleményét is.

Azt, aki a nevelési-oktatasi intézménnyel munkaviszonyban, munkavallaloi jogviszonyban all,
az alkalmazotti értekezletre, a neveldtestiilet tagjat a neveldtestiileti értekezletre meg kell hivni.
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Azt, akinek a munkaviszonya, munkavallal6i jogviszonya sziinetel, az alkalmazotti k6zosségi
értekezlet és a neveldtestiileti értekezlet hatarozatképességének meghatarozasakor figyelmen
kiviil kell hagyni, amennyiben meghivas ellenére nem jelent meg.

Az o6raadd tanar tandcskozasi joggal vehet részt az alkalmazotti értekezleten, nevel6testiileti
értekezleten, és a hatarozatképesség szamitasanal figyelmen kiviil kell hagyni.

A pedagogus szakszervezet a hataridok lejartaig jelentheti be, ha éIni kivan véleményezési
jogaval.

A véleményezési joggal rendelkezok maguk hatdrozzak meg, hogy miképpen alakitjak ki
allaspontjukat. A véleményezésre jogosultak allaspontjukat kdzosen is kialakithatjak, tovabba
véleményiiket k6zos okiratba is foglalhatjak.

Az alkalmazotti kozosség értekezletén a neveldtestiilet, €s mas véleményezésre jogosultak
véleményét az alkalmazotti értekezlet dontése el6tt ismertetni kell.

Kiadmanvozas rendje

A kiadmanyozas a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
letisztazhatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult
részErol.

Az intézményben a kiadmanyozas joga az igazgatot illeti meg a Bajai Tankeriileti Kozpont
érvényben levo szabalyozasdnak megfelelden. Az igazgatd a kiadmanyozasi jog gyakorlasat
meghatalmazéssal idélegesen atruhazhatja.

Az intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult. Az intézmény
cégszerll alairdsa az igazgatd alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato, igazgatd-helyettesek minden iligyben, intézményegység-vezetdk, a munkakori
leirasban szerepld tigyekben az iskolatitkar, az osztalyfonok, a vizsga jegyzdje az év végi
érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulményi értesitébe vald
beirasakor.

Az atruhazott kiadmanyozasi jogok tovabb nem ruhazhatok.

Intézményiinkben a kiadméanyozasra meghatalmazott személyek kozotti jogkdrok megoszlanak
- idészakosan, folyamatosan, illetve az intézmény igazgatdjanak akadalyoztatottsaga esetén -
igazgato-helyettesei latjak el az atruhazott feladatokat.

Az igazgatd tavolléte esetében egyes hivatalos dokumentumok, engedélyek, munkaltatoi
igazolasok tekintetében is alairasi joggal rendelkeznek minden tigyben és teriileten mely az
iskolaigazgat6 tudomaséaval, engedélyével és utasitasara torténik, érvényben van.

Fentiekbdl kovetkezOen a kiadmanyozasi jogkor a jogszabalyokban és a Bajai Tankeriileti
Kozpont belsd szabélyzatai szerinti rendben valosul meg az intézményben.

A kiadmanyozas magaban foglalja az érdemi dontésen kiviil az ligyirat irattarba helyezésének
jogat is. (az iratkezelési szabalyzatban foglaltak figyelembe vételével).

A kiadmanvozasi jogok atadasa:
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Az intézmény vezetdje (igazgatd) a jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogok koziil,
- kiilonosen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében - a
kovetkezOket adja at az igazgatd helyettesek, valamint az egyes intézményegységek vezetdi
részére:

- intézménybe valo beiratkozas és kiiratkozas nyilvantartasat,

- iskolalatogatési igazolas alairasat,

- diakigazolvany helyett kiadott igazolas alairasat,

- atanév helyi rendjével kapcsolatos értesitések aldirasat,

- atanuldi hianyzasok, mulasztasok esetén a torvény altal eldirt értesitések alairasi jogat,

- az intézményegységhez tartozo kollégak betegség miatti rendkiviili hidnyzasa esetén a
helyettesités megszervezését, szabadsag engedélyezését.

Az EGYMI intézményegység-vezetdi szamara atadott altalanos kiadmanyozasi jogkorok:

Az igazgaté a jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat kiilondsen az intézmény altal
a tanuldi jogviszonnyal, sziil6kkel valo kapcsolattartassal 0sszefiiggésben hozott dontések és a
feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében a kovetkezoket adja at:

- az intézményegységbe valo beiratkozas és kiiratkozas nyilvantartasat,

- iskolalatogatasi igazolas alairasat,

- didkigazolvany helyett kiadott igazolas alairasat,

- a tanév helyi rendjével kapcsolatos értesitések alairasat,

- az intézményegységhez tartozd kollégdk betegség miatti rendkiviili hidnyzdsa esetén a
helyettesités megszervezését,

- az intézményegységhez tartozé kollégak szabadsaganak engedélyezését.

A szakiskolai intézményegység-vezetd szamara atadott kiadmanyozasi jogkorok:

Az igazgatd a jogszabalyban meghatarozott kiadmdanyozasi jogat kiilondsen az intézmény altal
a tanuloi jogviszonnyal, sziilokkel val6 kapcsolattartassal 6sszefliggésben hozott dontések és a
feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében a kdvetkezdket adja at:

- a szakiskolaba valo beiratkozas és kiiratkozas nyilvantartasat,

- iskolalatogatasi igazolas alairdsat,

- diakigazolvany helyett kiadott igazolas aldirasat,

- a tanév helyi rendjével kapcsolatos értesitések alairasat,

- a tanuldi hidnyzasok, mulasztasok esetén a torvény altal eldirt értesitések aldirasi jogat,

-a szakiskolai intézményegységhez tartozd kollégdk betegség miatti rendkiviili hianyzasa
esetén a helyettesités megszervezését,

-a szabadsag engedélyezését.

A kollégiumi intézményegység-vezetd szamdra atadott kiadmanyozasi jogkorok:

Az igazgatd a jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat kiillondsen az intézmény altal
a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel valo kapcsolattartassal 6sszefiiggésben hozott dontések €s a
feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében a kovetkezdket adja at:

- akollégiumba valo beiratkozas és kiiratkozas nyilvantartasat,

- a 16 oraig tartd szervezett tanorakrol valo tdvolmaradas sziildi kérelmének elbiralasi jogat,
- akollégiumi jogviszony igazolasanak alairasat,

- atanév helyi rendjével kapcsolatos értesitések aldirasat,

- asegitdé munkatarsak heti munkabeosztasanak nyilvantartasat,

30



a kollégiumi intézményegységhez tartozd kollégak betegség miatti rendkiviili hidnyzasa
esetén a helyettesités megszervezését,
a szabadsag engedélyezését.

A Fejlesztd Nevelés-oktatast Végzo Iskola (FNO) intézményegység-vezetd szamara atadott
kiadmanyozési jogkorok:

Az igazgatd a jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat kiillondsen az intézmény
altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilékkel vald kapcsolattartassal Osszefiiggésben hozott
dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében a kdvetkezoket adja at:

az intézménybe vald beiratkozas és kiiratkozas nyilvantartasat a fejlesztOnevelés-oktatas
esetében,

iskolalatogatasi igazolds alairasat azon tanulok esetében, akik tankotelezettségiiket
fejlesztonevelés-oktatas keretében teljesitik,

a didkigazolvany helyett kiadott igazolds alairasat azon tanuldok esetében, akik
tankotelezettségiiket fejlesztonevelés-oktatas keretében teljesitik,

a tanév helyi rendjével kapcsolatos értesitések alairasat

a tanul6i hidnyzasok, mulasztasok esetén a torvény altal eldirt értesitések alairasi jogat azon
tanulok esetében, akik tankotelezettségiiket fejlesztonevelés-oktatas keretében teljesitik,
az intézményegységhez tartozo kollégdk betegség miatti rendkiviili hidnyzasa esetén a
helyettesités megszervezését,

az intézményegységhez tartozo kollégak szabadsaganak engedélyezését.

A Készségfejlesztd iskolai intézményegység-vezetd szamara atadott kiadmanyozasi
jogkorok:

Az igazgatd a jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat kiilondsen az intézmény
altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartdssal Osszefiiggésben hozott
dontések és a feladatkdrébe tartozo nyilatkozatok tekintetében a kovetkezoket adja at:

az intézménybe valo beiratkozds és kiiratkozas nyilvantartasat a készségfejlesztd iskolai
nevelés-oktatas esetében,

iskolalatogatasi igazolas alairasat azon tanulok esetében, akik tankoételezettségiiket
készségfejlesztd iskolai oktatds keretében teljesitik,

a didkigazolvany helyett kiadott igazolds aldirasat azon tanulok esetében, akik
tankotelezettségliket a készségfejlesztd iskolai oktatds keretében teljesitik,

a tanév helyi rendjével kapcsolatos értesitések alairasat

a tanuloi hidnyzasok, mulasztasok esetén a torvény altal eldirt értesitések alairasi jogat azon
tanulok esetében, akik tankdotelezettségiliket a készségfejlesztd iskolai oktatds keretében
teljesitik,

az intézményegységhez tartozo kollégak betegség miatti rendkiviili hidnyzasa esetén a
helyettesités megszervezését,

az intézményegységhez tartozo kollégak szabadsaganak engedélyezését.

A Tanuldsban akadalyozottak és Ertelmileg akadalyozottak 4ltaldnos iskol4janak

intézménvegység-vezetdi szamara atadott kiadmanvyozasi jogkorok:

Az igazgaté a jogszabalyban meghatarozott kiadmdanyozasi jogat kiilondsen az intézmény altal
a tanuloi jogviszonnyal, sziilokkel val6 kapcsolattartassal sszefliggésben hozott dontések és a
feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében a kovetkezoket adja at:

az intézménybe valo beiratkozas és kiiratkozas nyilvantartasat a tanulasban akadalyozottak,
¢s az értelmileg akadalyozottak altalanos iskolai nevelése-oktatasa esetében,
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- iskolalatogatasi igazolas aldirasat azon tanulok esetében, akik tankotelezettségiiket a
tanulasban akadalyozottak, és az értelmileg akadalyozottak altalanos iskolai oktatasa
keretében teljesitik,

- a didkigazolvany helyett kiadott igazolds alairasat azon tanuldk esetében, akik
tankotelezettségiiket a tanulasban akadalyozottak, és az értelmileg akadalyozottak altalanos
iskolai oktatasa keretében teljesitik,

- atanév helyi rendjével kapcsolatos értesitések alairasat

- atanuloi hidnyzéasok, mulasztasok esetén a torvény altal eldirt értesitések alairasi jogat azon
tanulok esetében, akik tankotelezettségiiket a tanuldsban akadalyozottak, és az értelmileg
akadalyozottak altalanos iskolai oktatasa keretében teljesitik,

- az intézményegységhez tartozd kollégak betegség miatti rendkiviili hidnyzéasa esetén a
helyettesités megszervezését,

- azintézményegységhez tartozo6 kollégak szabadsaganak engedélyezését.

Az autista tagozat intézményegység-vezetdje szamara atadott kiadmanvozasi jogkorok:

Az igazgat6 a jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat kiilondsen az intézmény altal
a tanuldi jogviszonnyal, sziil6kkel valo kapcsolattartassal 0sszefiliggésben hozott dontések és a
feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében a kovetkezoket adja at:

- az intézménybe vald beiratkozdas ¢és kiiratkozds nyilvantartdsit az autizmus
spektrumzavaros gyermekek és tanulok 6vodai, altalanos iskolai nevelése-oktatdsa
esetében,

- iskolalatogatési, 6vodai jogviszony igazolas alairasat azon gyermekek és tanulok esetében,
akik 6vodakotelességiiket, ¢€s tankdtelezettségiiket az autizmus spektrumzavaros
gyermekek €s tanulok 6vodai, altalanos iskolai nevelése-oktatasa keretében teljesitik,

- a diakigazolvany helyett kiadott igazoléas aldirdsat, akik tankd&telezettségiiket az autizmus
spektrumzavaros tanulok altalanos iskolai nevelése-oktatasa keretében teljesitik,

- atanév helyi rendjével kapcsolatos értesitések alairasat

- az ovodai, tanuldi hidnyzasok, mulasztasok esetén a torvény altal eldirt értesitések aldirasi
jogat azon gyermekek és tanulok esetében, akik Ovodakotelességiiket, és
tankotelezettségliket az autizmus spektrumzavaros gyermekek €s tanulok 6vodai, altalanos
iskolai nevelése-oktatasa keretében teljesitik,

- az intézményegységhez tartozd kollégdk betegség miatti rendkiviili hidnyzasa esetén a
helyettesités megszervezését,

- az intézményegységhez tartozo kollégak szabadsaganak engedélyezését.

Az Utaz6 gydgypedagdgiai halozat intézményegység-vezetdje szdmara atadott kiadmanyozasi

jogkorok:

- a Szakmai intézménykozi munkak6zosség miitkodésével, szakmai Onszervezddésével,
kapcsolattartasaval €s irdnyitasaval kapcsolatos pedagogiai, gydgypedagogiai és taniigyi
feladatok maradéktalan megszervezését €s biztositasat,

- az intézményegységhez tartozo kollégak betegség miatti rendkiviili hidnyzasa esetén a
helyettesités megszervezését,

- azintézményegységhez tartozo6 kollégak szabadsaganak engedélyezését.

Az dvoda intézményegység-vezetdHie (Ovodavezetd) szamara atadott kiadmanyozasi jogkorok:

Az igazgatd a jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat kiillondsen az intézmény altal
a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel valo kapcsolattartassal 0sszefiiggésben hozott dontések és a
feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében a kovetkezdket adja at:
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- az ovodaba val6 beiratkozas ¢és kiiratkozas nyilvantartasat a gyermekek nevelése-oktatasa
esetében,

- az oOvodai jogviszony igazolds aldirasat azon gyermekek esetében, akik
ovodakotelességiiket, a Bajai EGYMI 6vodai nevelése keretében teljesitik,

- anevelési év helyi rendjével kapcsolatos értesitések alairasat

- az ovodai hianyzéasok, mulasztasok esetén a torvény altal eldirt értesitések aldirdsi jogat
azon gyermekek esetében, akik ovodakotelességiiket Ovodank ovodai nevelése-oktatasa
keretében teljesitik,

- az intézményegységhez tartozd kollégak betegség miatti rendkiviili hidnyzasa esetén a
helyettesités megszervezését,

- azintézményegységhez tartozo6 kollégak szabadsaganak engedélyezését.

A helyettesités rendje

Az igazgatdt akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorben és
a szakiskolai jogkorbe tartozo tigyek kivételével - teljes feleldsséggel az igazgato-helyettesek
helyettesitik. Az igazgatd tartds tavolléte esetén az 4ltala megnevezett magasabb vezetd -
rendszerint valamelyik igazgato-helyettes - gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott
hataskoroket is.

Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb két hetes folyamatos tavollét. Pénziigyi/anyagi vonatkozasu
kérdésekben az igazgatd képviseletét az altala kijelolt/megnevezett személy latja el az igazgatod
helyettesekkel egyeztetve.

Az igazgatd az igazgatd-helyettesek egyidejli akadalyoztatisa esetén az igazgato helyettesitése az
altala megnevezett magasabb vezetd/intézményegység-vezetd feladata. Az egyes pedagdgiai
egységek (tanuldsban akadalyozottak altalanos iskoldja, értelmileg akadalyozottak altaldnos
iskoldja, kollégium, szakiskola, fejlesztd nevelés -oktatast végzo iskola, készségfejlesztd iskola,
utazd gyogypedagogiai halozat, autista tagozat) intézményegység-vezet6i rovid idejii hianyzasa
esetén a napi teendOk iranyitasat, szervezését az egysegek munkakozosség-vezetdi végzik. Kivétel
ez aldl az utazé haloézat, ahol az intézményegységvezetd-helyettes felel az egységvezetd
tavollétekor/rovid idejii hianyzasakor a napi teendOk iranyitasaért, szervezéséért, az aktuadlis
feladatok elvégzéséért. Munkajat - sziikség szerint - az intézményko6zi szakmai munkakozosség
vezetdje is segiti. Két hétnél hosszabb tavollét esetén az igazgatdé a feladatokat masik
intézményegység vezetdre bizhatja.

A szakiskolai intézményegység-vezetot rovid idejii tavollétében az altala megbizott
munkak6zosség-vezetd helyettesiti.

Az 6vodai intézményegység-vezet6t két hétnél hosszabb tavolléte esetén az igazgato a feladatokat
masik intézményegység vezetdre bizhatja.

A vezetok, az Intézményi Tanacs, a Sziil6i Szervezet kozotti kapcsolattartas
formaja, rendje

Az intézmény vezetése egyiittmikodik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete €s érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodéseét.

33



Az intézményi munkat iranyito, valamint az intézményi munkat segitd kozosségek tiléseirdl
jegyzokonyvet kell késziteni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

az iilés helyét, id6pontjat,

a megjelentek nevét,

a targyalt napirendi pontokat,
a tanacskozas lényegét,

a hozott dontéseket.

Intézményi Tanacs

Miuikodés:

Az iskoldban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanuldk, a
nevelGtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat, egyhazi jogi
személyek azonos szamu képviseldjébdl és a fenntarté delegaltjabol allo intézményi
tanacs mikdodik.

Az intézményi tandcs a sziil6k, a nevelbtestiilet és az intézmény székhelye szerinti
telepiilési onkormanyzat azonos szamu delegaltjabol all, székhelye azonos az iskola
sz€khelyével. ( 6500 Baja, Baratsag tér 18.)

Az intézmény vezetése téritésmentesen biztositja az intézményi tanacs miikodéséhez
sziikséges technikai feltételeket. Igy kiilonosen: az iilésezéshez megfeleld irodai, vagy
tantermi elhelyezést, az indokolt mértékli adminisztracids segitséget, az intézmény
technikai eszkozeinek (fénymadsolo, telefon, szamitogép stb.) sziikséges mértéki
hasznalatat.

Az intézményi tanacs jogi személy, tagjait az igazgatd bizza meg a delegéldsra
jogosultak véleménye alapjan a feladat ellatasara. Elndke é€letvitel szerlien az intézmény
székhelyével azonos telepiilésen lakik, a tisztséget Szigeti Gabor igazgatd helyettes latja
el.

Sajat tigyrend alapjan miikodik, az ligyrendet maga az intézményi tanacs dolgozza ki és
fogadja el, a képviseletét az elndk latja el.

A sziilok képviseldit a sziilok javaslatainak 6sszegytijtése utan az iskolai sziild1 szervezet
tagjai valasztjdk meg egyszerli tobbséggel. Az iskolai sziil6i szervezet akkor
hatarozatképes, ha azon a tagok 50 szazaléka + egy f6 jelen van. A nevelGtestiilet
képviseldit a pedagdgusok javaslatainak Osszegylijtése utdn a nevelOtestiilet valasztja
meg. Ha az intézményi tandcs sziildi, illetve neveldi képviseldi helye megiiresedik, az
ujabb valasztis elOkészitéséért harminc napon beliill az iskola igazgatoja felelds. Az
onkormanyzat képviseldit az onkormanyzat delegalja.

Kapcsolattartas:

Az intézmény vezetdje, igazgato-helyettesei, valamint az intézményegység - vezetdi az
érdemi egyiittmiikodés megteremtése, az intézményben folyd tevékenységek
nyilvanossaganak szélesitése érdekében rendszeresen, de legalabb félévente
tajékoztatjdk az Intézményi Tanacsot az intézmény tevékenységérdl, az iddszerii
feladatokrol, az egyiittmiikodés lehetdségeirdl, az intézmény ¢Eletével Osszefliggd
aktualitasokrol, valtozasokrdl, torvényi szabalyozasokrol.
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e Az intézmény vezetdje (vagy megbizasa alapjan mas vezetd) képviseli az intézményi
vezetést az Intézményi Tanacs iilésein, €s segitséget, pontos informacidt ad a targyalt
kérdésekben. A megbeszélés eredményeként konszenzusos megallapodasra jutnak.

Jogkorok:

e Az igazgatd, valamint valamennyi vezetdje feladat- és hataskore gyakorldsa soran
kiilonos figyelmet fordit az Intézményi Tanacs dontési, egyetértési, véleményezési és
javaslattételi hataskorok gyakorlasahoz sziikséges feltételek megteremtésére.

e Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagodgiai program, az SZMSZ, a
hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a koznevelési szerz6dés megkdtése elott.

e Sziiloi Szervezet
Mikodés:

e Osztalyonként, 6vodai csoportonként 1-1 {6, onként vallalkozo sziild alkotja a sziil6i
kozosséget.

o Feladatuk a sziildi haz és az 6voda, iskola kozti kapcsolattartas erdsitése, az intézményi
mukodési dokumentumok (PP, Hazirend, SZMSZ) aktualis valtozasainak kovetése,
sziikség szerinti véleményezése.

e [Egyiittmiikddés rendezvények — pl. farsangi bal, kiranduldsok — lebonyolitdsanak
szervezésében a pedagogusokkal, segitd munkatarsakkal kozosen. Evenként egy, esetleg
tobb értekezletet is 0sszehivhatnak az aktualis problémak megbeszélésére.

e A Bajai EGYMI-ben miikodé iskolai sziiléi szervezet dontési, véleményezési é€s
javaslattételi jogkoreit szabadon, a jogszabalyban biztositottak alapjan gyakorolja az
intézményben.

e A sziiléi szervezet, mint kozdsség, kezdeményezheti az iskolaszék, kollégiumi szék
1étrehozésat, tovabba dont arrdl, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét az iskolaszékben,
kollégiumi székben.

e A sziil6i szervezet, kozoOsség, melysajat milikodési rendjérél, munkatervének
elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.

e Az iskolai sziildi szervezet akkor hatarozatképes, ha azon a tagok 50 szdzaléka + egy f6
jelen van.

Jogkorok:

A sziil61 szervezet:

- figyelemmel kiséri a gyermeki, tanul6i jogok érvényesiilését,

- apedagdgiai munka eredményességét,

- a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol,

- az e korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a
nevelOtestiilet értekezletein.

- atankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet a tankonyvek grammban kifejezett

tomegeére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik

- az SZMSZ elfogadasakor a sziildi szervezet véleményét kell beszerezni.
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- az elsO tanitasi orat reggel nyolc ora el6tt — az iskolaszék, ennek hidnydban az iskolai
sziil61 szervezet, kozosség €s az iskolai didkonkorményzat véleményének kikérésével
— legfeljebb negyvenoét perccel korabban meg lehet kezdeni.

Egviittmiikodés, kapcsolattarts:

¢ A nevelési-oktatasi intézménynek - kérés esetén - lehetdvé kell tenni a sziil6i szervezet,
kozosség ¢és az iskolai didkonkorményzat képviseldje részvételét a tanuld- és
gyermekbaleset kivizsgalasaban.

e Az iskola éves munkarendjét a neveldtestiilet, a DOK és a sziil6i szervezet hatdrozza meg
az iskolavezetés javaslata alapjan.
¢ A munkaterv elkészitéséhez az igazgatd kikéri a sziildi szervezet véleményét is.

e A héazirend, a PP, az SZMSZ elfogadasakor a sziildi szervezet véleményét az iskola

igazgatoja beszerzi.

A sziil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol

az iskola igazgatdja, az érintett egységvezetdk, €s az osztdlyfonokok, neveldtanarok
tajékoztatjak az alabbiak szerint: az iskola igazgatdja/ a feladattal megbizott helyettese
legalabb félévente egyszer a sziili szervezet iskolai vezetOségén keresztiil, vagy az
iskolai szintli sziil6i értekezleten, az osztalyfonokok folyamatosan az osztalyok sziildi
értekezletein, egyéb szervezett forumokon €s iskolai megbeszélések alkalmaval.

Tanuloi vélemények, kérdések is megfogalmazhatok egyéni véleményként, kérdésként,

(DOK érdekképviselet Gitjan) melyet az intézményi sziiléi szervezethez is eljuttathatnak

az abban érdekeltek. Az intézményi sziildi szervezet gondoskodik az egyéni vélemény,

kérdés 30 napon beliilli érdemi megvalaszolasarol és a sziikséges intézkedések
megtételérdl.

e Az intézményben miikodé/iizemeld aruautomata mikddtetési  iddszakanak
megallapodasban torténé meghatarozasahoz a sziil6i szervezet egyetértését beszerzi az
iskola.

e A mindenkori iskolavezetés és a sziil01 szervezettel torténd egyiittmiitkodés lényege a
sziil61 haz és az 6voda, iskola kozti kapcsolattartas erdsitése, az intézményi mitkodési
dokumentumok (PP, Hazirend, SZMSZ) aktualis valtozasainak kovetése, sziikség
szerinti véleményezése, tamogatasa, javaslatok megfogalmazasa aktualitas szerint,
illetve felkérésre.

Ovodai SZMK

Az 6vodai SzMK (sziil6i munkak6zosség) képviseli a sziiloket és az dvodas gyermekeket a
jogaik érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében.

Miukodési rendje, modja:

e A 6vodai csoportonként 1-1 sziild tagja a sziil6i munkakozosségnek.
e Kapcsolattartasi formai: személyes és online konzultacio.

o A sziilé1 szervezet vezetdje az 6vodas gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely
kérdésben személyes tajékoztatast kérhet a csoportban dolgozo gydgypedagdgustol, vagy
az 6voda vezetdjétol.

Jogkore:
- kapcsolattartas
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- érdekképviselet
- véleménynyilvanitas

- aktualitasok, egyeztetd forum

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozoé iligyek atruhazasara, tovabba a feladatok

ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa, a feladatok ellatasaval

megbizott beszamoltatasa

A nevel6testiilet nem ruhdzhatja at a kovetkezd jogkoreit:

- pedagogiai program elfogadasa,

- aszervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa,

- az etikai kodex elfogadasa,

- esélyegyenldségi terv elfogadasa,

- éves munkaterv elfogadasa,

- atovabbképzési program elfogadésa,

- Onértékelési program elfogadasa,

- hazirend elfogadasa,

- az intézmény félévi és tanévvégi beszamolojanak elfogadasa
- abazisintézményi munkaterv elfogadasa

A neveldtestiilet altal atruhazhato feladatkorok:

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére, vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott iddre, vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek

gyakorlasat atruhdzhatja:
e aszakmai munkak6zosségekre,
e asziildi szervezetre,

e a didkonkorményzatra is.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a neveldtestiilet
altal meghatarozott 1dokozonként és modon - azokrol az {igyekrél, amelyekben a

nevelOtestiilet megbizasabol eljar.

Atruhazott A jogkor Beszamolast Beszamolas | Beszamolas
jogkor gyakorldja végzi moédja ideje

A pedagogiai intézményegységek, | intézményegység- | irasbeli megadott
program munkakozosségek, vezetok hatéaridore
helyi szakmai teamek

tantervének

kidolgozasa

A taneszk6zok, | intézményegységek | megbizott irasbeli céliranyosan
tankonyvek munkakozosségek | feleldsok, megadott
kivalasztasa szakmai team-ek tankonyvfelelés hatéarid6re
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Tovabbképzésre, | intézményegységek | intézményegység- | irasbeli megadott
atképzésre vald | munkakozosségek | vezetdk hataridére
javaslattétel szakmai teamek munkak6z6sség

vezetok

team vezeték
A szakmai team | igazgato- igazgato- irasbeli tanév végen
vezetok helyettesek helyettesek
munkajanak
értékelése

A nevel6testiilet dontési jogkorét atruhazhatja az osztalyban tanitd tanarok értekezletére (osztalyozo
értekezlet) a tanuld magasabb évfolyamra Iépésének és — jogszabalyban meghatarozott esetben —
osztalyzatanak megallapitasa céljabol.

Az osztalyozo értekezletet az intézményegység-vezetd vezeti, aki az osztalyozo értekezletet kovetd
nevelOtestiileti  értekezleten beszamol az osztilyozd értekezleten hozott dontésekrdl az
intézményegység nevelGtestiiletének.

Az osztalyozo értekezlet atruhédzott jogkorét nem adhatja tovabb. Az osztalyozo értekezleten hozott
dontésekre egyéb kérdésekben a nevel6testiileti dontésekre vonatkozo szabalyokat kell megfeleléen
alkalmazni.

A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart az intézmény fenntartdjaval, valamint miikodtetoivel. A
kapcsolattartas az igazgato feladata. A Kkapcsolattartasban az intézmény miikodését érintd
kérdésekben kozremiikodnek az intézményegység-vezetok.

A kapcsolattartas biztositasa mindenki szamara kiemelt fontossagu, a feladatok, az egyiittmiikodés
valamint az esetleges problémak kezelésének korét, modjat, lehetéségeit tekintve egyarant.

A hivatali Gt, valamint a hataskorok be-, és megtartasa valamennyi résztvevé szamara felel6s
hozzaallast kivan és biztosit. A tajékoztatasi kitelezettség kdlcsonos megvaldsitasa minden esetben
fontos feltétele az egyiittmiikdésnek.

Az intézmény, valamint az egyes intézményegységei tamogatasara 1étrejott alapitvanyok esetén a
kapcsolattartas formajat és modjat ezen alapitvanyok alapito okirata hatdrozza meg.

Az intézmény jogszabalyban el6irt kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal és az iskola-
egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval, a pedagodgiai szakszolgalatokkal és
pedagdgiai szakmai szolgéltatokkal. A kapcsolattartas az intézmény egészét érintd kérdésekben az
igazgatd, az intézményegységeket érintd kérdésekben az intézményegység-vezetd feladata, a
kapcsolattartasban kézremikodik az érintett intézményegység ifjusagvédelmi feleldse.

Pedagodgiai céljaink megvalositasa, a neveld-oktatd munka szinvonaldanak emelése érdekében
nélkiilézhetetlen az intézmény kiilsé kapcsolatainak apolasa, bovitése.

A Pedagbgiai Programot, az SZMSZ-t, a Hazirendet, a Munkatervet, a szakmai
alapdokumentumot a www.specialbaja.hu intézményi honlapon, nyomtatott formaban az
iskolai titkarsagon kell nyilvanossa tenni, hogy minden alkalmazott szamara hozzaférhetd
legyen.

Az éves dokumentumok: munkaterv, beszamoldk, az intézmény elektronikus nyilvantartasaban
archivalasra, az oktatdsi hivatal informatikai feliiletein aktudlis tanév szerint rogzitésre,
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valamint nyomtatott formaban intézményen belilli iktatassal keriilnek elhelyezésre. A
dokumentumokkal kapcsolatos tovabbi tajékoztatés, az iskola belsd €s kiilsO partnerei részérdl
érkezett kérések esetében, az igazgato joga és kotelessége.

Kiils6 kapcsolatokkal valo kapcsolattartas rendje

A partnerekkel valo kapcsolat az egyiittmiikodési feladatok jellegébdl adéddan napi szinten,
illetve sziikség szerinti alkalmakkal valdésul meg. A kapcsolattartds modjat, és felelds
személyét, az iskolavezetés hatdrozza meg.

A hataron tali gyogypedagogiai intézményekkel is szoros szakmai kapcsolat alakult ki, a
kolcsonds hospitalasok, szakmai konferencidk, palyazati egyiittmiikodések keretében —
Horvatorszag — Eszék, Szerbia — Zombor, Szabadka, Romania — Csikszereda, Oltszem,
Németorszag — Waiblingen, Mosbach, Szlovakia — Ladce.

Az intézmény ujboli jarvanyiigyi helyzet kialakulasara vald tekintettel atmenetileg
felfliggesztheti hogy a partnerintézményekkel éves szinten cserelatogatasokat bonyolitson le, a
kozelebb 1évo orszagokban (Szerbia, Horvatorszag éves szinten 4-5 alkalom) és a tavolabbi
orszagokban (Németorszag, Romania, Szlovakia éves szinten 1-2 alkalom), ahogyan azt az
egylittmiikodés jellege, tdrgya megkivanja. A fent emlitett sziikségszeriien alkalmazando
korlatozasok nem kizarélag a kiutazasokra vonatkoznak, ugyanilyen moédon érvényesek a
fogadas sziineteltetésére is. A kiilfoldi és belfoldi utazasok tekintetében is ez az eljarasrend.

A sziil6kkel valé kapcsolattartas rendje

A nevelési-oktatasi célok megvaldsitasa, valamint a csalad és iskola kapcsolatainak elmélyitése
érdekében a pedagogus sziil6i értekezletet, havi 1 alkalommal fogadoorat tart, (a tanitasi év
elején elézetesen megadott idopontok szerint). Ez a jarvanyligyi helyzet miatt més csatornan
keresztiil is megvalosulhat, melyet a sziilével vald egyeztetés eléz meg. Csaladlatogatast
indokolt esetekben végez, illetve - ahol van - tajékoztato (iizend) fiizet Gtjan, illetve elektronikus
hozzaférési joggal rendelkezd sziilok szamara - igény és adekvat infrastruktira esetén - az e-
KRETA e-iigyintézés feliileten, illetve féként a helyben szokasos, bevalt kapcsolattartasi
utakon és modokon értesiti a sziiloket.

A sziil6i értekezletek formdjat (pl. iskolai, évfolyami, osztaly, kollégiumi sziil6i értekezlet)
idejét, témajat a sziilok véleményének meghallgatasaval a neveldtestiilet hatdrozza meg a tanév
elején.

A sziil6k meghivasardl az osztalyfonok/kollégiumi csoportvezetd gondoskodik, legalabb egy
héttel az értekezlet idépontja elott.

A sziil6i értekezleteken javasolt a kollégista (féleg az atmeneti és tartds nevelésbe vett) tanulok
neveldtandranak és a gyermekkel foglalkozo gyermekfeliigyeldknek a jelenléte is.

Fogadoorat az igényeknek megfelelden célszeri tartani.

A pedagogus (osztalyfonok, kollégiumi nevelOtanar, napkozi otthon vezetdje, stb.) a tanuldk
személyiségének, koriilményeinek alapos megismerése érdekében csaladlatogatast végez.

Az Ujonnan atvett osztadly valamennyi tanuldjat - lehetdség szerint legkésdbb az elsd félév
végéig meglatogatja. Az Gjonnan érkezéket az érkezéstdl szadmitott egy honapon beliil, a
problémas tanulokat - sziikség szerint tobbszor is meglatogatja.
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A pedagogus a tajékoztato flizet, illetve személyes-, illetve telefonon torténd megbeszélés titjan
értesiti a sziiloket a tanulok magatartasarol €s tanulmanyi munkajarol, a sziiloi értekezletek és
egyéb rendezvények idOpontjarol.

Irasos tajékoztatasnal ellendrzi, hogy a sziilok tudomasul vették-e a beirt értesitéseket.
A szildk illetve az iskola egyéb kozlései szamara célszerl ,,lizend fiizetet” rendszeresiteni.

A sziil61 hazzal vald kapcsolat erdsitését szolgélja a sziilok meghivasa, illetve részvétele a
kiilonboz6 iskolai rendezvényeken (sport-, kornyezetvédelmi-, és egészségvédelmi programok,
kollégiumi hét, nyilt nap(ok), karacsony, farsang, anyak napja, ballagas.. stb)

Tovabbi mddja a kapcsolattartasnak az e-iigyintézés, melyre a Kréta rendszer egyik funkcioja
ad tamogat6 lehetdséget a feliileten.

Kapcsolat a kulturalis 1étesitményekkel, oktatasi intézményekkel

Az EGYMI tevékenységi koreivel kapcsolatos szakmai megsegitések (tanacsadas, konzultacio,
konferencia, stb.) Utobbi nagyszamu résztvevovel torténd rendezvény lebonyolitasara a
esetleges jarvanyligyi veszélyhelyzet kialakulasa nem ad lehetdséget!

A szabadidé hasznos eltoltése, a kulturalt szorakozasi formak megismertetése érdekében
fontos, hogy rendszeres kapcsolatot tartsunk a varos kulturalis intézményeivel.

Az intézmények altal szervezett rendezvényeken, eléadasokon, kiallitisokon minél nagyobb
szamban vegyenek részt tanuldink.

A tanulok tarsadalmi beilleszkedését is nagyban segit6 kulturalis, illetve partnerkapcsolatunk
van a varos altalanos iskolaival pl. Ujvarosi Altalanos Iskola, Sugovica Altalanos Iskola és
Sportiskola valamint a Magyarorszagi Németek Altalanos Miivel6dési Kozpontjaval.

Egyiittmiikodésiink elsésorban a sport rendezvények és az integraciot segitdé OKO, - és
kozosségtejlesztd, tehetséggondozo programok keretében mondhaté sikeresnek.

Nemcsak a tanulok személyiségének fejlddését, hanem a pedagdgusok szakmai ismereteinek
bdvitését is jol szolgaljak a megyén beliil €s kiviil talalhatdo gyogypedagogiai intézményekkel
kialakitott kapcsolatok (kiilonb6zd versenyek, vetélkeddk, intézményldtogatdsok, Kiskords,
Kiskunfélegyhaza, Kalocsa, Kecskemét, Mohacs, Kaposvar stb.)

A gyogypedagdgus szakemberek utdnpotlasat, a jeldltek szakiranya tovabbképzését a
felsGoktatasi intézmények koziil a Magyar Agrar- és Elettudoméanyi Egyetem Kaposvari
Campus Neveléstudomanyi Intézet, a Szegedi Tudomanyegyetem Juhasz Gyula
Pedagbdgusképzd Kara, illetve a Bajai E6tvos Jozsef Fdiskola képviseletére jogosult személyek
tamogatjak és segitik. Szakmai elkotelez8désiink partner-, és munkakapcsolatunk pedig hosszi
évre nyulik vissza az ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagdgiai Kar oktatoival, munkatarsaival,
kapcsolattartoival.

Kapcsolat az 6nkormanyzatokkal, gyermek- és ifjusagvédelmi, valamint egészségiigyi

intézményekkel

A tanulok egészséges fizikai és szellemi fejlédése érdekében nélkiilozhetetlen az
onkormanyzatokkal, gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi és egészségligyl intézményekkel torténd
egylittmiikodés.
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Az intézmény gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat ellatd feleldsei telefonon, irasban,
elektronikusan ¢és személyesen tartjdk a kapcsolatot a tanulok lakohelye szerinti
onkormanyzatokkal.

A szocialis szempontbdl raszorul6 tanulok szdmara év elején és sziikség szerint év kdzben is
anyagi tamogatasért fordulva az 6nkormanyzatokhoz.

Az intézmény kapcsolatot tart az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd szakszolgalattal.

Az intézményi védo és ovo eldirasokat (pl. bombariadd esetén sziikséges teenddket, valamint
az iskolai konyvtar miikodési rendjét €s a gyerekbalesetek megeldz€sét vagy annak esetén az
intézmény vezetdinek pedagogusainak teendoéit) kiilon szabalyozzuk.

Kapcsolat kiilfoldi intézményekkel

Az intézményi élet, a pedagodgiai munka tovabbfejlesztése érdekében nélkiilozhetetlen a
kiilfoldi tarsintézményekkel kialakitott kapcsolat apolasa.

Intézménylink az aldbbi orszdgok varosaiban talalhato iskolakkal apol kapcsolatot:
e Németorszag- Waiblingen, Mosbach
e Szlovéakia- Ladce
¢ Romania — Csikszereda
e Szerbia— Zombor, Jagodina
e Horvatorszag- Eszék
e Csehorszag- Vysoké Myto, Kelc

Evente minimum egy talalkozoval valosul meg a kapcsolatok fenntartasa. A kapcsolattartas
lehetGsége ¢és szabalyozottsaga a mindenkori jarvanyligyi szabalyokban foglaltak alapjan
torténhet.

A kiilfoldi partnerekkel torténé megallapodasok, szakmai egyiittmiikodések kialakitasara,
megkdtésére, az intézmény vezetdje jogosult.

Az intézmények kozotti kapesolat formai:
o felndttek tapasztalatcsere latogatasai
e tanulok cserelatogatasai (pl. szakmai gyakorlatok a tarsintézményben — Németorszag)
o fiatalok cseretidiiltetése
e anyagi tamogatas (pl. a szakképzéshez sziikséges gépek, eszkozok Németorszagbol)

e e-kapcsolattartds és kommunikacio

A gyakorlati képzést folytatokkal és szervezokkel valo kapcsolattartas formai, rendje és

feladatai:
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A szakiskola kapcsolatrendszerét elsésorban azok a gazdilkodd szervezetek jelentik,
amelyekkel a gyakorlati képzés megvalositasa érdekében a torvényi eldirasoknak megfeleléen
szerzOdést kot.

A gyakorlati képzést folytatd kiilsé munkahelyekkel a kapcsolatot évente tobb alkalommal az
iskolavezetés, heti illetve napi szinten az osztalyfonok tartja.

A gyakorlati képzohelyek havi rendszerességgel tajékoztatjdk az intézményt a tanuldk
gyakorlati érdemjegyeirdl és igazolt illetve igazolatlan hidnyzésairol.

A gazdalkodé szervezetek a képzési torvény rendelkezéseinek alkalmazasan tul lehetdségeik
szerint részt vesznek a szakiskolai tanulok iskolai életével Osszefiiggd rendezvényeken.

Segitséget nyljtanak a végzett tanulok elhelyezkedésében, a jol teljesitd tanulokat lehetdségeik
szerint elhelyezik.

A munkakapcsolat megszervezéséért, felliigyeletéért az  iskolaigazgatd ¢és az
illetékesintézményegység-vezetd, vagy az altala ezzel megbizott szakiskolai pedagogus a
felelosek.

Az egyes intézményekkel, szervezetekkel partnerséget és folyamatosan kapcsolatot tartd
neveldket a szakiskola éves munkaterve rogziti.

Szakiskolai feladatok:

- Kapcsolatkeresés és kapcsolatfelvétel a gyakorlati képzést vallalé szervezetekkel,

- Hozzaférési lehetdség biztositasa intézményiink alapdokumentumaihoz,

- Tanév elején tajékoztatas az iskola munkarend;jérdl, a tanitasi sziinetekrdl,

- Téjékoztatas a szakmai programok tartalmérol,

- Informalés a szakmai gyakorlat szakmanként megallapitott és eldirt oraszamairo6l,

- A sziikséges dokumentaciok vezetésérol valo tdjékoztatas,

- A szakmai és vizsgakdvetelményekrdl torténd informacioatadas,

- A tanulok Osszefiiggd szakmai gyakorlatanak el6készitése a helyi gyakorlati
szakoktatokkal és a gazdalkodo szervezetekkel kdzdsen,

- Az elméleti és gyakorlati oktatds orarendjének Osszehangoldsa a gyakorlati képzést
szervezokkel,

- A tanuldoszerz6dés vagy egylittmiikodési megallapodas és megbizasi szerzddés
megkotése a tanulok gyakorlati képzésével kapcsolatban,

- A sajatos nevelési igényll tanuldink szakmai gyakorlati képzésen valo helytallasanak,
teljesitményének és értékelésének rendszeres ellendrzése,

- Folyamatos gyakorlati képzdhely latogatas a Kamara képviseldjével,

- Kiilon litemterv szerint a szakmai zardvizsgadk megszervezése.

A kapcsolattartas formai, lehetéségei:
- személyes kapcsolatfelvétel, megbeszélés, konzultacio,
- betekintési lehetdség biztositasa intézménylink ¢életébe, programjaiba,
- lehetdség a szakiskolai nyilt napokon valo részvételre,
- szakiskolai szakmai napokon, rendezvényeken valo részvételi lehetdség,
- bekapcsolodas kozos tovabbképzésbe, tréningbe, mithelymunkéba,
- gyakorlati képzdhely latogatas,
- elektronikus levelezés (e-mail),
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- telefonos egyeztetés,
- postai levelezés.

Kapcsolat a kiils6 munkahelyi gyakorlati (MHGY) partnerekkel, helyszinekkel

A készségfejleszté iskola altal a helyi tantervben is adaptalt Munkahelyi Gyakorlat
Program (MHGY) keretében megvalosuld gyakorlat tobb éve miikddd, immaron sajat jo
gyakorlatunk. Alapja a készségfejleszté iskolai gyakorlati évfolyamok kiilsé helyszineken, - a
valéos munkakornyezetet modellezé - integralt munkakornyezetben megvalosuld gyakorlati
oktatasa ¢€s képzése, mely az egylittmiikodo partnerek kozotti kdlesondsségen alapul.

A kapcsolat évente aktualizalt és megkotott megallapodds — tgynevezett egylittmitkddési
megallapodas — szabalyozasa alapjan mukodik.

A gyakorlati helyszineken végzett tevékenységek szolgaljak a tanulok munkaerdpiacra torténd
integracios lehet6ségeinek tamogatasat és a gyakorlati tapasztalatszerzéshez, valamint a
munkavégzéshez kothetd funkciogyakorlas alapjait.

Részletszabalyozas

* A szakmai-pedagogiai egyiittmiikodések ¢€s partnerkapcsolatok szabalyozasa bels6
hataskdrben miikodik az intézményben.

» A tarsadalmi felel6sségvallalas jegyében egyiittmiikodo kiilsé partnerekkel torténd szakmai
megallapodast az érintett egységvezetd kezdeményezi. Ennek részeként - az el6z6 évek jol
kialakitott miikodési gyakorlata nyoman - az eldkészitésben €s az esetleges egyeztetésben
van Szerepe.

* Az egyiittmikodésben érintett felek - a szobeli megallapodast megerdsitendd és
megujitando - irdsban is rogzitik a feltételeket, igy egy Un. formalis megegyezés és aliras
torténik a partnerek kozott - a tanév elején, az aktualis tanév megjeldlésével.

* Az egyiittmlikodést a megallapodas aldirasa legitimalja, melyet a Kkiils6 partner
képviseletére jogosult személy, a Bajai EGYMI igazgatoja, és a készségfejleszto iskolai
intézményegység-vezetd alairasaval lat el.

Az egylttmiikodési megallapodas mintdk (tervezetek) az intézmény honlapjan a
dokumentumok meniipontban nyilvanosan elérhetdk és megtalalhatok.

Az ilinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

Az iskola hagyomanyainak apoldsa és fejlesztése, valamint az iskola jo hirnevének Orzése,
oregbitése az intézmény minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomany6rzés szempontjabol fontos, az 1930. ota fennallé intézmény iskolatorténeti
anyaganak ismerete, tovabb kutatasa, honlapon torténd megjelentetése.

Az intézmény hagyomanyainak kialakitasat és apolasat szolgaljak a kiilonboz6 iskolai
rendezvények, iinnepségek és megemlekezések, amelyek a kollektiv gondolkodas a ,,valahova
valo tartozas” érzését is megfelelden fejlesztik.
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Az tUnnepségek ¢és megemlékezések idejét, modjat (osztaly, illetve csoport, szakmai
intézményegység, intézményi Szintil), feleldseit - az €letkori sajatossagok, az iskolatipus, az
ellatott alapfeladat figyelembevételével - az egyes intézményegységek tanévenként a
munkaterviikben hatarozzak meg.

Ezek lebonyolitasa és menete a 2023/2024. tanévben is rendhagyé modon alakulhat, mely egy
esetleges Ujabb a jarvanyiigyi helyzet, vagy egyéb veszélyhelyzet bekovetkeztével, annak
alakulasanak fliggvényében a kozponti Utmutatasok és a kordbban kozpontilag kiadott
intézkedési tervek javaslataira is tekintettel kell legyen.

Az iinnepek megrendezésével kapcsolatos végleges dontést az intézmény vezetdjének javaslata
nyoman kozosen alakitja ki a vezetdség.

Az intézményben hagyomanyosan megrendezésre keriild iinnepek a kovetkezok:
e tanévnyitd - linnepély, az elsé osztalyosok fogadasa
e tanévzard - linnepély,
e szalagtizé
e ballagas: a végzds évfolyamok bucsuztatasa (altalanos iskola, kozépfok)
e bankett a végzds évfolyamok szdmara
e sziireti, illetve farsangi bal
o Télapd és Karacsonyi tinnepély
e gyermeknap
e anyak-napi iinnepély (osztalykeretben)
e nyilt iskolanap (ok)

e kiilonboz6 nemzeti, allami, tdrsadalmi tinnepekhez kapcsoldodo rendezvények, (oktober
23., marcius 15., junius 4., holokauszt, stb.)

e ¢rzékenyitd programok

Az intézményi lnnepélyeket, megemlékezéseket a nevelGtestiilet megbizott tagjai, adott
feladatra valasztott feleldsei készitik eld és rendezik. Az el6készitd munkaban, a helyszin
berendezésében vald részvétel kozos egyilittmiikodést kivand feladata az alkalmazotti
kozosségnek.

A kiils6 megjelenéssel, szimbolumokkal is szolgaljuk az {linnep szellemi tartalmat. Az
intézmény épiiletét az iinnepnaphoz méltéan, az iinnep jellegének megfeleldéen fel kell
lobogdzni, illetve disziteni.

A szervezeti kultura apoldsanak szerves részeként az ilinnepélyeken az intézmény tanuldi és
dolgozéi is az linnep jellegének megfelelden 6ltdzzenek!

Az intézményi linnepélyek, megemlékezések, tovabba a tanitdsi idon kiviil szervezett egyéb
Osszejovetelek (klubdélutan, fenyGiinnep, hangverseny, stb.) el6készitése, az arra vald
felkésziilés nem torténhet a tanulmanyok rovasara.
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Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,

részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

Az intézményben az aldbbi szakmai munkakozosségek mukodnek:

- kollégiumi munkak6zosség

- szakiskolai munkak6zdsség

- készségfejlesztd iskolai munkakdzdsség

- tanulasban akadalyozottak altalanos iskolajanak munkak&zossége

- autista tagozati munkak6zdsség

- intézménykdzi szakmai munkak6zosség (utazd gyogypedagdgiai haldzat)

Az 6voda és az értelmileg akadalyozottak altalanos iskolaja, valamint a fejleszté nevelés-
oktatds feladatait ellatdé intézmények pedagdgusai is szakmai kozOsségbe szervezddnek a
tevékenységiik és az ellatott alapfeladat valamennyi kérdését és tertiletét érintden.

Az 6voda intézményegység egy munkakdzosségbdl all. A pedagdgusok munkajanak segitése
érdekében az egyes munkaterv szerinti feladatok esetében egyiittmiikodik mas
intézményegység munkakozosségeivel. Legszorosabb az egyiittmikodés az értelmileg
akadalyozottak altalanos iskoldjanak munkakozosségével.

Mikodési rend:

A nevelési-oktatdsi intézményben legaldbb 06t pedagogus hozhat 1étre szakmai
munkako6zosséget.

A szakmai munkakdzOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 6sszegz6 véleménye figyelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkak6zdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségeink fobb tevékenységi teriiletei:

részt vesznek a nevelési-oktatasi teriiletiiket érintden az intézményi, intézményegységi
szakmai tevékenység tervezésében,

- az intézményi, intézményegységi ellendrzési programban meghatarozottak szerint
bekapcsolddnak a szakmai munka bels6 ellendrzésében,

- az iskolai nevel? ¢s oktatdo munka belsd fejlesztése, korszeriisitése,

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a gyermekek, tanulok ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

- javaslatot tesznek az oktato-neveld munka feltételeinek javitdsidra palyazatok,
tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,

- tapasztalatcserét, modszertani megbeszéléseket, belsé tovabbképzéseket, bemutatokat
tartanak a neveldk felkésziiltségének fejlesztése érdekében,

- részt vesznek az intézményi mindségbiztositassal Osszefiiggd vizsgalatokban, a
mindségbiztositds  kdvetelményrendszere altal  meghatarozott feladatok
végrehajtasanak szervezésében,
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a koltségvetésben rendelkezésre 4ll6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

- segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, zokkendmentes beilleszkedését,

- javaslattételi lehetdségiik van az iskola igazgatdjanak a munkakozOsség-vezetd
személyére,

- segitséget nyujtanak a munkak6zosség vezetdje részére az €éves munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységérdl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez,

- javaslatot adnak a szakmai programok és szemléltetd eszk6zok beszerzéséhez,
véleményezik az iskolaban haszndlt tankdnyveket,

- szakmai segitséget nyujtanak a pedagdgusok szamara feladataik ellatasaban,
- segitik a szakirodalom felhasznalasat és a munkakozosség tagjainak szakmai
fejlodését,
A szakmai munkakozosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott

munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan 6sszeallitott, egy tanévre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkakozosség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A
munkakozosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgato
bizza meg. A munkakozosségek vezetéi munkajukat munkakori leirasuk alapjan

végzik. A megbizas két évre szol.

A munkakozosség-vezetok fobb feladatai:

- iranyitjak az adott szervezeti egységhez kapcsolodo munkakdzosség tevékenységét,

- elkészitik a munkak6z0sség éves munkatervét az intézmény pedagogiai programjaban,
¢€s éves munkatervében meghatarozott feladatok figyelembe vételével,

- javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakdzosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére,

- a munkakozosség-vezetok oralatogatasokon figyelemmel kisérik a helyi tanterv és a
tanmenet kovetelményrendszerének megvalositasat, a munkak6zosség tagjainak
munkafegyelmét; modszertani tanacsokkal, otletekkel segitik egymas munkajat,
sziikség szerint esetmegbeszéléseket tartanak,

- értékelik a munkak6zosség tevékenységét és a munkaterv végrehajtasat.
A szakmai munkakdzosség maga hatarozza meg miikodési rendjét és munkaprogramjat.

Ennél figyelembe veszi az intézmény, valamint az intézményegység pedagdgiai, nevelési
programjat, éves munkatervét, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Jogkdrok:
A szakmai munkakozosség dont:
- miikddési rendjérdl és munkaprogramjaral,

- szakteriiletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
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az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkakozosség javaslatot tesz:

a szakteriiletét érintden a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagodgiai munka
eredményességére, a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakézosség vélemeényét be kell szerezni:

szakteriiletét érintéen — a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadésahoz,

az ovodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok,
tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,

a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A szakmai munkako6zosségek az intézményegységek munkatervében rogzitett iddpontban, vagy
a szakmai munkak6zosség-vezetok Osszehivasara iiléseznek.

A munkakozosségi megbeszélések feladata:

az intézményen beliili kohézid erdsitése; a mas intézményegységekkel torténd napi
kapcsolat, a szervezeti kultura, a kozOsségi és szabadidds programok egyiittes
szervezése altal.

formalis és informalis tudasmegosztas
jogyakorlatok megosztasa

a munkaterv szerinti téma/feladatok elékészitése, megbeszélése, litemezése, a munka
elvégzése

az eltelt idészak alatt végzett feladatok; szakmai/pedagdgiai munka értékelése,

a szervezeti egység alapfeladatait és munkdjat, a munkakozdsséget érintd egyéb
javaslatok megtargyalasa

szlikség szerinti esetmegbeszélések, egyeztetd megbeszélések lebonyolitasa

indokolt esetben az egyiittmiikodések és megbeszélések megvaldsitasanak technikai
kerete e-kapcsolattartas és kommunikacio formajaban valosul meg.

A szakmai munkakozosségek pedagogusok munkajat segito tevékenysége

A szakmai munkakozosségek pedagdgusok munkajat segitd tevékenysége kiterjed:

a kozvetlen szakmai segitségnytjtasra,

a szakmai munkak6z0sség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolodas lehetdségére,

a szakmai tapasztalatcserére,

a jol bevalt pedagogiai modszerek atadasara,

a rutinos, kivald szakmai tevékenységet folytatd kollégak orainak/foglalkozasainak
latogatésara,

a szakmai munkak6zosséghez tartozd pedagdgusok oOrainak/foglalkozasainak
latogatésara,

a fejlesztendd teriiletekre torténd ramutatasdra, a fejlddéshez kozvetlen szakmai
segitség nyujtasara,

a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a tevékenység
hatékonysaganak vizsgalatara.
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A munkakdzosségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani
kérdésekben, illetve minden szakmai munkakozosség alapfeladata az 0j szakképzettséget
szerzett palyakezdd pedagogusok, illetve a gyakornokok munkajanak segitése is.

A pedagogusokat segitd szakmai szervezetek a pedagogusok munkajanak legkiilonfélébb
szintjein és szinterein megjelenhetnek.

Az egylittmiikddés 1étrejohet az egyes gyermek érdekében (specidlis sziikségletek, krizishelyzet
sth.), vagy az osztallyal folytatott munkat illetéen, tehat a pedagdgus, mint szaktanar illetve
mint osztalyfonok tevékenységét segitendd (kiilonleges szaktargyi programok és taneszkozok,
szabadidd, egészségnevelés, szaktanacsadas, szakmai szolgéltatasok igénybe vétele, stb.).

A pedagogusok munkdjukhoz a legkdzvetlenebb segitséget kaphatjdk az iskolaban
(tantestiiletben) alkalmazott nem pedagogus szakemberektdl (logopédus, pszichologus,
védono, iskolaorvos, gyogypedagogiai asszisztens).

A munkajukhoz kiilsé segitségre kozvetve vagy kozvetlenill is szdmithatnak a szakmai
kozosségek az alabbi szervek, szervezetek felkeresésekor, egyiittmiikodésével:

- Pedagodgiai szakszolgalat

- Nevelési tanacsado

- Tanulasi Képességet Vizsgalod Szakértdi Bizottsagok
- Csaladsegit6 és gyermekjoléti szolgalat

- Pedagodgiai-szakmai szolgaltatasok

- Civil szervezetek

- Szakmai fejlodést segitd szervezetek

- Tertiletileg illetékes POK

- Pedagbgus szakszervezet

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat, mint alapszolgaltatast az intézmény
iskolaorvosa és védéndi, illetve apolondi, végzik, az ide vonatkozo hatalyos jogszabalyoknak
megfelelden, illetve a munkakori leirdsukban elvart és rogzitett szakmai feladataik alapjan. Az
ovodas kort gyermekek esetében a varosi védond is bekapcsolodik a munkaba.

Az intézmény a rendszeres egészségiigyi ellatas céljabol egy f6 munkaidében foglalkoztatott
orvost, ketté f6 apolonét, valamint egy 6 teljes munkaidés féallasa iskolavédonot és egy 6
részmunkaidds védondt is alkalmaz.

A védondk éves munkatervet készitenek, melyben részletes szakmai feladataikat és a
gyermekek, a tanulok rendszeres egészségligyi feliigyeletét és ellatasat biztositd
alapszolgaltatasban torténd egészségiigyi munkajukat 0sszegzik az aktudlisan érintett tanév
vonatkozasaban.

Feladatuk elsGsorban:

- ovodasok és iskolasok iddszakos sziirévizsgalata

- Dbeiskolazas illetve palyavalasztas elotti alkalmassagi vizsgalat

- udiilés és tdborozas eldtti orvosi vizsgalat

- elsdsegély jellegli betegellatas, az elsOsegélynyujtas feltételeinek ellendrzése

- kozegészségiigyi feladatok ellatasa (véddoltasok, fertdzObetegekkel kapcsolatos
jarvanyligyi tennivalok ellatasa, az intézmény higiénés ellendrzése stb.)

- heveny esetek, kisebb balesetek ellatasa

altalanos vizsgalat, panaszkezelés,
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- ajarvanyligyi készenléthez és helyzethez igazodd egészségiigyi €s intézményi protokoll ide
vonatkozo leirasainak munkakori leiras szerinti ellatasa, szabalyainak betartasa és
betartatasa az iskolaegészségiigyi ellatas intézménylinket érinté valamennyi teriiletén.

A tanulok egészséges testi €s szellemi fejlodése, az egészséges életmodra és csaladi életre
nevelése érdekében az orvos, a védond ¢és apolond folyamatosan egyiittmiikodik a
neveldtestiilettel.  (pl.  osztalyvizsgalatok iitemtervének egyeztetése, osztalyfonokok
véleményének kikérése a tanulokrol, rendkiviili orvosi vizsgéalat a pedagogus kérésére,
testnevelési besorolés megbesz¢lése a testneveld tanarral, szakorvosi
vélemények/javaslatok/igazolasok nyilvantartasa, dokumentacios és adminisztracids feladatok,
egészségnevell eldadas tartasa, stb.)

Intézményi védo, 0vo eléirasok
A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

Intézménvyi védo - 6vo intézkedések

Az intézmény vezetdinek, pedagodgusaink, alkalmazottainak feladata a tanuldi balesetek
megeldzésében, teenddk baleset esetén:

- A délutani foglalkozéasok befejezését kdvetden a csoporttal/osztallyal 1évd neveld koteles a
gyermek tartézkodasi helye szerinti illetékes kollégiumi részlegbe a tanuldkat felkisérni, és
személyesen 4tadni a gyermekfeliigyeldknek, a hazajar6 gyerekeket a portara kisérni.

- A gyogyszereket a gyermekektol jol elkiilonitett helyen (4polondi szoba) zarhato szekrényben
kell tartani.

- Az orvosi és apoldi szobaban gyermekek csak felnott (orvos, védond, apolond) jelenlétében
tartozkodhatnak.

- Az apolondi, orvosi szobat folyamatosan zarni kell, ha ott felndttek nem tartdzkodnak.

- A tantermekben, szamitastechnikai teremben, tornateremben, konyvtarban és egyéb
foglalkozasi helyiségekben a tanulok csak felndtt (pedagdgus, neveld-oktatd munkat segitd
alkalmazottak) jelenlétében tartozkodhatnak, a sportpalyat, kondicionalé parkot, jatszoteret
csak felnétt feliigyelete mellett hasznalhatjak.

- Délutani szabadidds tevékenységek soran csak felligyelettel tartdzkodhatnak a tanulok az
udvaron.

- Minden tanév elején az osztdlyfonokoknek, tanaroknak a védd - o6vo intézkedések
fontossagarol, a baleset megeldzése érdekében betartandd szabalyokrol tdjékoztatast kell
tartaniuk a tanuloknak és azt irasban is dokumentalni sziikséges.

- Az intézményben 1évé eszkozok allapotat, balesetvédelmi szempontbol is folyamatosan
ellendrizni kell. Amennyiben az intézményegységek dolgozoi észlelik a veszélyforrast,
kotelesek azonnal jelenteni az intézményegység-vezetonek, miiszaki vezetonek.

TeendOk a gyermek/tanuld intézménybdl valo eltunése (szokés, elkoborlas) esetén:

- A tanulok nevelését-oktatasat, gondozasat ellatd felndttek kotelesek meggy6zdédni a
gyermekcsoportok atvételekor, atadasakor, hogy a tényleges 1étszam megegyezik-e a vart
létszammal.

49



- A létszamtodl valo eltérés okat azonnal tisztazni kell. Amennyiben az eltérés oka nem
tisztazhato, a munkavallald koteles haladéktalanul értesiteni kdzvetlen vezetdjét, vagy az
iigyeletet ellatd vezetot.

Az értesitett vezetd koteles:

haladéktalanul vizsgalatot inditani az eltlinés koriilményeinek felderitésére,
tajékoztatni az eltlint tanul6 sziileit, &tmeneti vagy tartds nevelésbe vett tanul6 esetén a
gyermek gyamjat, a lakasotthon vezetdjét,

a felkutatasra iranyul6 kéréssel megkeresni a rendori szerveket,

a siirgds intézkedések megtételét kovetden azonnal értesiteni kell az intézmény
vezetdjét, az intézményegység vezetdjét, koteles folyamatos kapcsolatot tartani az eltlint
gyermek sziileivel és a rendoérséggel,

a tanulo eltlinésével kapcsolatos megtett intézkedésekrdl az intézmény vezetdje,
intézményegység-vezetdje koteles irasban értesiteni az intézmény fenntartojat,

az eltlinés koriilményeinek feltarasara és feleldsség kérdésének megallapitasara a vezetd
koteles vizsgalatot inditani, majd a vizsgélat lezdrasa utan a tijékoztatast, jelentést
elkésziteni, a szlikséges intézkedéseket megtenni.

Balesetek:

Tanul6i baleset észlelése, a tanuld rosszulléte, 4juldsa esetén az intézmény dpolondjét
azonnal értesiteni kell, annak megérkezéséig a Dbalesetet észleld személy
felkésziiltségének megfeleld ellatast biztositani koteles.

A balesetekrdl az intézmény vezetdjét (vagy helyettesét) valamint a munkavédelmi
felelost tajékoztatni kell.

A tanul6 és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell
tarni a kivalto és kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat.

A balesetekrol jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas
befejezésekor meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint &t kell adni a sziildnek. A
jegyzokonyv egy példanyat az intézmény irattaraban kell 6rizni.

Sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni az intézmény fenntartojanak.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagoégusok szdmadra kotelezd. Az a
pedagbdgus, aki nem jelenti az orajan, foglalkozasan, sziinetben tortént balesetet,
mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartdsat az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

Kiilonbséget tesziink a baleset stilyossaga és gyogyulasi ideje kozott.

Onalldan tajékozodni, kdzlekedni nem tudd tanuldt a sziild vagy az altala irasban
meghatalmazott személy viheti el az iskolabol vagy a kollégiumbol.

A tanuldi agresszivitast, bantalmazast, megaldztatast, értékek eltulajdonitasat, az
¢szlelést kovetden szoban és irasban azonnal jelezni kell az intézményegység-
vezetonek.

A tanulok kornyezetét ugy kell kialakitani, hogy az az egészséget ne veszélyeztetesse.
A tanulok napirendjét, életvitelét Ugy kell szabalyozni, hogy az az egészséget
tamogassa, a vesz€lyhelyzeteket keriilje.

A sporttevékenység fokozott kockazatu, ezért e teriileten megkiilonboztetett eljarast
kell alkalmazni — egészségiigyi alkalmassag, az egészségi allapot napi rendszerességgel
torténd figyelemmel kisérése.

Alland6 egészségiigyi hattér biztositasa sziikséges Egészségvédelmi, balesetvédelmi
oktatas (errdl jegyz6konyv késziil) tanévente.

A testnevelési orakra, a sportfoglalkozasokra, sportszakkorre vonatkozo6 kiilon szabalyok:
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a tanul6 a tornateremben csak pedagdgus feliigyeletével tartozkodhat;

a sportfoglalkozasokon a tanuloknak — az wutcai (iskolai) ruhdzat helyett —
sportfelszerelést (pl.: tornacipd, edzdcipd, polod, trikd, tornanadrag, tornadressz,
melegitd) kell viselniiik;

a sportfoglalkozasokon a tanulok nem viselhetnek kardrat, gytriit, nyaklancot, 16go6
fiilbevalot.

A dohanyzasra vonatkozo eljarasrend:

Az 1999. évi XLIIL. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl szerint nem jelolhetd ki
dohanyzohely kdznevelési intézményben, valamint annak 5 méteres korén beliil.

A dohanyzas az intézmény valamennyi tanuldjanak, alkalmazottjanak ¢és az
intézménybe latogatoknak szigoruan tilos.

Az intézménynek az e torvény szerint elrendelt dohanyzési tilalmat - a tanuloi
jogviszonybdl szarmazo kotelezettség teljesitése vagy az azzal Gsszefiiggd barmely
tevékenység soran az intézmény - megsertd, 14. életévét betoltott tanuldjaval szemben
az intézmény feladatkorében eljard személy (tanar, ligyeletes tanar, vezetdség)
kezdeményezi a koznevelési torvény szerinti fegyelmi eljaras lefolytatasat.

Az intézmény feladatkorében eljard személy, a dohdnyzasra vonatkozd korlatozést
megsértét a jogsértés haladéktalan befejezésére koteles felhivni. A felhivas
eredménytelensége esetén a rendelkezésre jogosult az érintett személyt felszolitja, hogy
az intézményt, hagyja el, illetdleg kezdeményezi eljaras lefolytatasat.

Az intézményben ¢és az intézményen kiviil tartott iskolai rendezvényeken a dohanyzas
¢s az egészségre karos élvezeti szerek fogyasztasa szigoruan tilos!

(*a tovabbiakat a nemdohanyzok védelmére kialakitott szabalyzat részletes
szabalyozasa alapjan!)

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos eljarasrend:

Az intézmény dolgozoi, tanuldi szamara minden tanév elején (indokolt esetben tanév
kozben) tliz-, munka- és balesetvédelmi oktatast kell tartani, melyet jegyzékonyvezni
kell és mind az oktatonak, mind, pedig a résztvevoknek aldirasukkal igazolni kell,
tovabba az oktatés tényét az osztalynaploban is adminisztralni kell.

A tanulok szamara a kovetkezOk szerint kell megtartani a tiz-, munka- és
balesetvédelmi oktatast:

az osztalyfonok az elsd osztalyfondki oran,

a szaktantermeket hasznal6 szaktanarok a tanév els6 6rajan,

a testnevelo tanarok az elso testnevelés oran,

kirdnduléasok, tarak, sport- és egyéb rendezvények elétt a felelds tanar.

Minden tanév elején tlizriad6 gyakorlatot kell szervezni a tlizriadd tervnek
megfelelden, mely bejelentéskotelezett az illetékes katasztrofavédelmi szerv felé.

A probat szintén jegyzOkdnyvezni kell.

Az iskolavezetés, a tizvédelmi felelos/munkavédelmi felelds és a miszaki vezeto
félévente (de legalabb tanévkezdés eldtt) munkavédelmi szemlét tart az épiiletekben,
jegyzékonyvezi azt és gondoskodik az esetleges hibdk mieldbbi elharitasarol.
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- Az iskola minden dolgozoja és tanuldja kdteles azonnal jelenti az iskolavezetésnek és
a muszaki vezetének az intézmény berendezésében, felszerelésében, eszkdzeiben
bekovetkezett balesetveszélyes valtozasokat. Az iskolavezetés koteles gondoskodni a
mieldbbi veszély elharitasarol.

- A tandrak kozott sziinetekben a tanari ligyelet gondoskodik a tanuld balesetek
megeldzésérol.

- Az orvosi rendeldben €s a portan elsésegélycsomag kertilt elhelyezésre.

- Baleset vagy rosszullét esetén a jelenlévl tanar, vagy tanuld azonnal értesiti az
igazgatét, vagy helyettesét, aki intézkedik, illetve a helyi iskolacgészségiigyi
szolgalatot ellatd egészségiigyi alkalmazottakat, amennyiben az intézményben
tartozkodik, ugy az iskolaorvost.

- A jelentés nem mentesit senkit a segitségnyujtas kotelezettsége alol. Az alapvetd
els6segélynyujtast minden balesetet szenvedének meg kell kapnia.

- A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasdt és a kormanyhivatalnak torténd
megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelés az iskolavéddk
ligyintézést segitd kdzremiikddésével veégzi.

- Az alkalmazottak részére minden tanév elején (j dolgozd esetén, annak munkaba
allasakor) tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi
felelose. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald
részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

Helvi sajatossagok, szabalyok és belsd eljarasrend:

A tanarok ¢és a tanulok egyiittesen feleldosek az egészség meglOrzéséért €s a biztonsagos
munkavégzést eldird rendelkezések betartdsaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az
egészséges iskolai kdrnyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az
iskolaorvos és a védondk, az apolondk is.

A gyermekekkel ¢és a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd
eléirasokat, a foglalkozasokkal egylitt jardé veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformat az 6vodai nevelési ¢€v, illetdleg a szorgalmi 1d6 megkezdésekor, valamint
szlikség szerint (az dvodai, tandrai, kollégiumi foglalkozas, kirandulés stb. soran) életkoruknak
¢s fejlettségi szintjiknek megfelelden valamennyi ellatott koznevelési feladathoz
kapcsoloddan, minden intézményegységben ismertetni kell.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az intézményi tlizvédelmi eldirdsok betartasat, intézkedések végrehajtasat kiilsé szolgaltatoval
kotott szerzodés alapjan végeztetjiik el.

Tanulobaleseteket a torvényi eldirasoknak megfelelden nyilvan kell tartani, az esetet
sulyossagatol fliggden jelenteni kell kdzponti szerv felé.

Iskolai berendezéssel (tanmiihely), eszkdzzel tanuld csak kdzvetlen tanéri, illetve szakoktatoi
feliigyelet mellett dolgozhat.

Az intézménybe a tanitashoz megkdvetelt felszerelésen és anyagokon kiviil barmit hozni csak
tanari engedéllyel lehetséges. Kiilonos tekintettel a jarvanytigyi helyzetben hozott intézkedések
betartasara.

A jelzett rendszabalyokat a tanév elején ismertetni kell a tanuldokkal, az ismertetést
dokumentélni kell. Az ismertetett szOveget a tantermekben ¢€s a folyosokon ki kell fiiggeszteni.
A tanitasi orakon ezeket az ismereteket - ha a foglalkozas tartalma ezt megkivanja - fel kell
eleveniteni, a gyermekek ismereteirdl meg kell gy6zddni.
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Nem rendszeres, szervezett iskolai és iskolan kiviili foglalkozasok eldtt a vonatkozo
rendszabalyokat, a tilos és az elvart magatartdsformat ismertetni, az ismertetés tényét &s
tartalmat dokumentalni kell.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok:

Az igazgatd, az intézménvegysée vezetdiének és a miszaki vezetdnek a feladata, hogy
ellendrizze:

- hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyeb szerelési tevékenység idejéig, és csak az
azzal dolgozok éllando feliigyelete mellett lehet;

- hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen,

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

A pedagdgusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezz¢k az igazgatd, intézményegység-vezetd felé azokat a helyzeteket,
melynek ellendrzésében az igazgatok felelosek;

- a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek
ne férhessenek hozza;

- javaslatot tegyenek az intézmény épiiletének €s az osztalyok még biztonsagosabba tételére.

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy a munkateriiletiikon fokozott
Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara, testi épségére.

Az igazgatd, az intézményegység-vezetd és a miiszaki vezetd (munkavédelmi felelds) felelds
azért, hogy az intézmény teriilete - beleértve a bels6 termeket és az udvart — felmérésre keriiljon
az 6vo, védo intézkedések sziikségessége szempontjabol.

Az 6vo, védo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni, illetve azok tartalmat legaldbb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

Az igazgato, intézményegység-vezetd feladatai:

1. Kijeloli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja;

2. Nem stulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok: intézkedik a harom napon til gyogyuld
sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgalasarol, a balesetekrdl jegyzOkonyvet
vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden, de legkésdbb a targyhot kovetdé honap 8. napjaig
megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziiljének (egy példany megdrzésérdl
gondoskodik). Ha a kivizsgélas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,
akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- Azonnal jelenti a balesetet az Oktatasi Hivatal felé,

- Gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezo
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a gyermekbaleset, amely:
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- a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a
sériilt — az orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 0sszefiiggésben ¢€letét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékli karosodasat,

- orvosi vélemény szerint ¢letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

- stlyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél sulyosabb esetek),

- a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulast, bénulést, illetve elmezavart okozott.

- Lehetdveé teszi a sziiloi szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban. Intézkedik
minden gyermekbalesetet kovetoen a megeldzEsrol, azaz arrdl, hogy a megtdrtént balesethez
hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagdgusok feladatai:

- Az igazgat6, intézményegység-vezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas
vezetése.

Nem stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az igazgatd utasitdséra:

- kozremiikodik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgéldsaban,

- balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,

- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgdlds elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem
tarthato.

Stlyos balesetekkel kapcsolatban:

- A balesetet jelenti az igazgatonak, az intézményegység-vezetonek, illetve az igazgato tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérdl,
kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.

- Kozremiikddik a sziildi szervezet tdjékoztatdsdban, és a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban
valo részvétele biztositasaban.

- Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetden a megelOzésre, az igazgatd
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

A nem pedagbgus alkalmazott feladatai:
- az igazgatd, az intézményegység-vezetd utasitdsdnak megfelelden miikodik kozre a
gyermekbaleseteket kovetd feladatokban.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Minden olyan esemény rendkiviillinek mindsiil, amely az intézmény rendeltetésszer(i
miikodését jelentdsen zavarja, illetéleg lehetetlenné teszi, igy kiilondsen: a Covid-19 virus
miatti jarvany veszélye, €s annak megel6zése érdekében sziikséges rendkiviili eljarasrend és
teendok.

a) a természeti és ipari katasztrofak, emberi egészségre is karos, valamint a természeti
kdrnyezet allapotat 1ényegesen rontd fold-, viz-, vagy légszennyezés;

b) a sulyos foglalkozasi baleset

€) minden, az intézmény vagyonaban bekdvetkezett olyan karokozas, amelynél a karérték
becsiilt nagysaga 100 000 Ft-ot meghaladja, jelentds kulturalis érték esetén a kar nagysagatol
fiiggetlentil minden karokozas;

d) az intézmény teriiletén tortént fegyverhasznalat;
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e) az intézménynél kiépitett, alkalmazott biztonsagtechnikai eszk6zok berendezések,
felszerelések megrongalddasa;

f) az intézmény teriiletén elkdvetett biincselekmény és szabalysértés;

g) az intézmény magasabb vezetdallasu, vezetd allast dolgozdjaval szemben bilincselekmény
alapos gyanuja miatt elrendelt nyomozas.

Rendkiviil esemény bekovetkezésekor haladéktalanul intézkedni kell. Egyidejiileg
gondoskodni kell arrol, hogy a rendkiviili eseményrdl az elharitasara hivatott szerv(ek) a
katasztrofavédelem (rendérség, tizoltosag, mentdk, honvédség, polgari védelem, ANTSZ
stb.) miel6bb értesiiljenek.

A bejelentésnek, jelentésnek tartalmaznia kell:

a) az intézmény megnevezését €s a jelentést ado nevét beosztasat, telefonszamat,
b) a rendkiviili esemény megnevezését, helyét és idépontjat,

C) a feltételezett keletkezési okot,

d) a keletkezett kar becsiilt értékét,

e) arendkiviili esemény elharitasa, a kar csokkentésére tett legfontosabb intézkedéseket.

A Nemzeti Népegészségiigyi Kézpont Eljarasrend a 2020. évben azonositott 1j koronavirussal
kapcsolatban (kdvetend6 jarvanyligyi €s infekcidokontroll szabalyok) 2020. junius 12., illetve az
Emberi Eréforrasok Minisztériuma Intézkedési terv a 2020/2021. tanévben a koznevelési
intézményekben a jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazand6 eljarasrendrdl 2. verzidja (a
valtozasokkal egységes szerkezetben) 2020. szeptember 7. utmutatisaival. 4 fentiekben leirt
eloirasok kiegésziilnek azzal a megkotéssel, hogy a kozponti szabdlyozas nyoman osszegzett
eljarasi protokoll a visszavondsig érvényben marad a Bajai EGYMI-ben azzal a kiegészitéssel,
hogy egy ujabb esetleges veszélyhelyzet kihirdetésével osszefiiggésben a 2023/2024. tanévben
az Intézményi Protokoll alapintézkedéseit, elveit és belso rendelkezéseit alapérvényiinek tekinti
magara nézve az intézmeény valamennyi dolgozoja.

Tiiz- és bombariadé esetén:

* Tiz esetén a tlizrendészeti utasitdsok szerint sziikséges eljarni! A kialakult helyzetrdl
értesiteni kell a katasztrofavédelmet.

« Az iskolai portaszolgalat feladata tiiz esetén értesiteni a Kkatasztrofavédelmet.
Bombariadé/bombaval vald fenyegetés esetén azonnal értesiteni kell a renddrséget a 107-es
segélyhivoszamon, vagy a 112-es segélyhivo telefonszamon a telefonkdzpontot.
(Munkaidén tul a kitiritési terv szerint ezt a feladatot a szintén portaszolgalat teszi meg.)

+ Egységes hivoszam szolgal a téves tlizatjelzés lemondaséra. A katasztrofavédelem egységes
hivoszamot vezet be a hozzd érkezd téves tlzatjelzések lemondéasara. A kozponti
hivoszdmot akkor kell tdrcsdzni, ha a katasztrofavédelem éltal feliigyelt helyre bekotott
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beépitett tlizjelz0 vagy tlizoltérendszer valamiért miikodésbe 1ép, azonban nincs valos
tlzeset.

» El6fordulhat, hogy a tlizjelz6 berendezés tévesen észlel tiizet, a jelzést pedig automatikusan
tovabbitja a katasztrofavédelemhez. Ilyenkor nagyon fontos, hogy a beépitett tlizjelz6 vagy
tlizoltd-berendezés feliigyeletére kioktatott felelds minél eldbb értesitse a szervezetet arrol,
hogy nincsen tliz, a jelzés nem valos, €s a tlizoltoknak nem kell kivonulniuk.

* A téves jelzést csak a beépitett tlizjelzd (tlizoltd-) berendezés feliigyeletére kioktatott
emberek mondhatjak le, hiszen 6k ismerik a berendezés mikodését, és 6k tudjak ellendrizni,
hogy a jelzés valos-e. A kezeloknek fontos tudniuk, hogy milyen telefonszamot kell
hivniuk, hogy a téves jelzést lemondjak. A lemondashoz 6nmagukat is azonositaniuk kell,
amit egyéni koddal tudnak megtenni.

» Az épiiletegységek kiliritését nyugodt €s fegyelmezett modon, lehetdleg sietds sétalépésben
a legcélszerlibb végrehajtani.

» Az iskola csengdje folyamatosan szaggatott jelzésére a pedagdgusok utasitésait betartva a
tanulok a kiiiritési terv szerint elhagyjak az épiiletet €s a gyiilekezési helyre tavoznak.

* A pedagdgusok és a pedagdgiai munkat segité munkatarsak feladata, hogy a rajuk bizott
gyermekcsoport mellett tartézkodjanak, megel6zz¢ek a panikhangulat kialakulasat,
megOrizzek a rendet és fegyelmet;

» Az épiiletbe torténd bevonulasra a tlizoltosag, illetve a rendérség jelen 1€vo parancsnoka
adhat utasitast az iskola vezetdjének;

» Az iskoldban tartozkodd valamennyi személynek alapvetd feladata és kotelessége, hogy a
kozvetlen fenyegetettség elharitdsat eldsegitse €s a megérkezd szakemberek (tlizoltok,
rend6rok) munkajat ne akadalyozza.

COVID-19 fert6zés esetén kovetendoé eljarasrend

A Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont altal 2022.09.09-én kiadott koznevelési, szakképzési
intézményben COVID-19 fert6zés esetén kdvetendod eljarasrenddel kapcsolatosan a kdvetkezd
tajékoztatas és szabalyozas 1ép érvénybe:

- A COVID-19 fertdzés bejelentését a hatalyos eljarasrendnek megfeleléen a
haziorvos/kezeldorvos/ellatd orvos teszi meg az OSZIR Fert6zObeteg jelentd alrendszerébe.

- Ovoda esetében rendkivilli sziinetet indokolt esetben az Oktatasi Hivatal rendelhet el,
hatarozott iddre, a Belligyminisztérium Koznevelési Allamtitkarsagi kezdeményezésére.

Az EGYMI latogatasa, napi bejaras az intézménybe:

- Igazolt COVID- 19 fert6zés esetén a fert6zottel szoros kapcsolatba keriilt, COVID- 19
fertdzésre gyanus tlineteket nem mutatd személy latogathatja - akar dolgozoként, akar
ovodasként, tanuloként - a koznevelési intézményt.

- Az igazolt COVID- 19 fert6zottel tortént szoros kontaktus idépontjatol szamitott 5 napig
koteles a széjat €és az orrot eltakard maszkot viselni.
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- Amennyiben a kontakt személynél COVID- 19 fert6zésre gyanus tiinetek jelentkeznek,
annak esetén az eljarasrendben meghatarozott intézkedések megtétele sziikséges (antigén
gyorsteszt vagy PCR vizsgalat, elkiilonités).
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Pedagoégiai Programrol valo tajékoztatas rendje

A Pedagogiai Program nyilvanos. A Pedagogiai Programrol tajékoztatast az igazgato, az
igazgato-helyettes, illetve az igazgato altal megbizott nevelbtestiileti tag adhat. Téajékoztatas
kérelem alapjan, vagy az igazgatoval személyesen torténd idopont egyeztetést kovetden nyu;t
az intézmény vezetdje, vagy az arra kijelolt személy. A Pedagdgiai Program az intézmény
honlapjan (www.specialbaja.hu) nyilvanos, illetve az intézményi titkarsagon megtekinthetd.

A Sziiloi Szervezet és a Diakonkormanyzat véleményezési, egyetértési joga

Az intézményben, az iskolai intézményegységben miikodo sziiléi kozdsség a Sziildi Szervezet.

A sziil6i szervezet (a sziiloi kozOsség) tagjai a tisztség betOltésére valasztott, vagy javasolt
sziil6k. Az intézményi Sziildi Szervezet tagjai sorabol vezett valaszt, aki a szervezet
képviseletére jogosult. A kozosség terv szerint, folyamatos / aktualitas jelleggel végzi éves
tevékenységét.

A szervezet részére biztositott jogok:
Véleményezési joga van
e aszervezeti és miikodési szabalyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben,
e a hazirend megallapitasaban,
e asziil6ket anyagilag is érintd ligyekben,
e asziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban,
e aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

Az intézmény vezetdje, vagy az altala kijelolt vezetd rendszeresen tdjékozodik a sziildi
képviselet véleményér6l. A tanév inditasakor és a tanév végén sziikség szerint egyeztetik,
illetve értékelik a munkatervi feladatokat.

Diakonkormanyzat

48. § (1) Az iskola, a kollégium tanuldi a nevelés-oktatassal dsszefiiggd kozos tevékenységiik
megszervezesére, a demokracidra, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében - a hazirendben
meghatarozottak szerint - didkkoroket hozhatnak létre, amelyek létrejottét és miikodését a
nevelGtestiilet segiti.

Nkt. 48. § (4) A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni: a) az iskolai SZMSZ
jogszabalyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadésa elott.

Az iskolai didkonkormdnyzat élén miikddési rendjében meghatirozottak szerint valasztott
iskolai didkbizottsag all.

A tanuloifjisagot az iskola vezetdsége €s a neveldtestiilet elott az iskolai didkbizottsag képviseli
(a jogokat gyakorolja). A didkdnkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segitd
tandr tdmogatja és fogja O0ssze. A diakonkormanyzat az emlitett pedagoguson keresztiil is
érvényesitheti jogait, és fordulhat az iskola vezetdségéhez.
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Az iskolagytilés az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo- tajékoztatd foruma, amelyen
valamennyi tanulok6zosség részt vesz. Az iskolagytilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld
megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéseit. Az iskolagyiilés a
igazgat¢ altal, illetve a didkonkormanyzat miikodési rendjében meghatarozottak szerint hivhato
Ossze.

Az igazgat6 sziikség szerint targyalast folytat a didkonkormanyzat vezetdjével.
Az igazgato sziikség szerint tajékoztatast ad a tanuloifjusagnak az iskola helyzetérdl.

Az iskola a didkbizottsag iiléseihez helyiséget biztosit. Biztositja tovabba az éves koltségvetés
alapjan a feladatai megvalositasahoz sziikséges anyagi fedezetet.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval vald
egyeztetés utan - szabadon hasznalhatja.

A tanuloval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kdtelességszegés ténye nem dertil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szOolo informécid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot, illetve gondvisel6t személyes
megbesz€lés révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a
fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljarés lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagti fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tiizé
neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlo nevel6testiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a szlikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), gondviseldje,
(gondviseldi) a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak
a bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgalo
teremben.

A fegyelmi targyaldsrdl €s a bizonyitasi eljardsrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény

igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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A fegyelmi targyaldst kovetéen az els6foku hatdrozat meghozataldt célzd neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az
irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel9zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 53. §-aban szereplé felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljards elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodéas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo €s a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo révén
ad informacidt a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditdé hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziildt, illetve
gondvisel6t a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetségérol, a tajékoztatasban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hatdridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt €s a sziilét nem
kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tiizi ki,
az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus titon €s irdsban értesiti az €rintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének, gondviseldjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes €rintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom hoénapra
felfliggeszti

az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil megéllapodassal lezaruljon
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az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljards id0szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanulod
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informéaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

A stlyos kotelességszegés kovetkezményeként az intézmény vezetdje fegyelmi eljardst
kezdeményezhet. A fegyelmi eljarast a 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet 53-61.§ alapjan kell
lefolytatni.

58 § (3) Ha a tanul¢ a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és
lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskora tanuld esetén e jogot a sziilo
gyakorolja.

(4) A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigorti megrovas,

) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d) dathelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

(5) 10 év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

Elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitése, kezelése

Az elektronikus Uton eldallitott papir alapi nyomtatvanyokat az igazgatd alairdsaval és az
intézmény bélyegzd-lenyomataval hitelesitve lehet iktatni, és elhelyezni az intézmény
irattardban. Az elektronikus uton eldallitott dokumentumokat — amennyiben az intézményben
rendelkezésre allnak a hitelességszolgaltatoval biztositott kozhiteles elektronikus alairas
hasznalatanak feltételei az igazgato elektronikus aldirasaval is hitelesitheti. Ebben az esetben
az elektronikusan hitelesitett dokumentumot elektronikus adathordozéon (CD, DVD) kell
rogziteni, az elektronikus adathordozét lehet iktatni, és elhelyezni az intézmény irattaraban.
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Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak az igazgato
engedélyével torténhet. Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok: nyomdai tton eldallitott
papiralapu, lapjaiban sorszdmozott dokumentumok. Az elektronikus tuton eldallitottak,
hitelesitett papiralapu példanynak felelnek meg.

Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az tligyiratok kezelése kdzpontositott (osztott, vegyes) rendszerben torténik.
Az lgyiratkezelés iranyitdsaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelés. Az
igyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni.

Az intézményi tankonyvellatas rendje

Az intézményi konyvtar és a tankonyvellatas rendjét az SzMSz mellékleteként csatolt
Konyvtarhasznalati szabalyzat és a Gyujtokori szabalyzat rendelkezései tartalmazzak,
hatarozzak meg ¢€s azt egyiittesen szabalyozzak.

1. Azintézményi tankonyvellatas rendje:

A Nemzeti Koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 46.8.(5) alapjan intézményiinkben az
allam biztositja, hogy a tanuld szdmara a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezéséért az intézmény vezetdje és a tankdnyvfelelds felel.
Az intézmény valasztott felelssel rendelkezik (tankonyvfelelds), aki az aktualis tanévre
vonatkozoan elkésziti és koordinalja az iskolai tankdnyvrendelést, és részt vesz a tankonyvek
kiosztasaban. Az iskolai tankonyvrendelést az iskola — jogszabalyban meghatarozottak szerint,
elektronikus formaban — megkiildi a konyvtarellatonak. A tankonyvrendelésben és a
tankonyvosztasban résztvevo személlyel a Konyvtarellaté Nonprofit Kft. megallapodast kot.

2. Az intézményi tankonyvrendelés rendje:

A hivatalos — aktualis tanévre vonatkozo - tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan
¢s a szakmai munkakozosségek véleményének a figyelembe vételével a pedagodgusok;
osztalyfonokok, szakoktatok, szaktandrok valasztjak ki a megrendelésre keriil6 tankonyveket.

A tankonyvrendelés (alaprendelés) hatarideje &prilis utols6 munkanapja. SNI fejlesztd
eszkozok rendelésének leadasa majus 31. A tankOnyvrendelés modositasa, 1) beiratkozok
rendelésének leadasa junius 30. A poétrendelés hatarideje szeptember 15.

3. A tartos tankonyvekre vonatkozo szabalyok:
Az iskola biztositja, hogy a napkdzis és tanuloszobai foglalkozasokon megfeleld szamu
tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére, a tanitasi ordkra valo felkésziiléshez.

Az iskola részére tankonyvtdmogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszondt szdzalékat
tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kitelezé olvasmanyok vésarlasara
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kell forditani. A megvasarolt konyv ¢és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar
alloményaba kertil. A tanulok az olvasokonyveket, szakkonyveket, atlaszokat, tobb tanévre is
kolesonodzhetik.

A tankonyveket a tanulok minden év utolso tanitdsi napjaig kotelesek leadni az iskolai
konyvtarosnak.

Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanuloknak
(sziiloknek) kell az iskola részére megtériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények
figyelembe vételével az iskola vezetdje hatdrozza meg.

A konyvtar mitkodési rendje

Az iskola konyvtara az iskola pedagdgiai tevékenységéhez, a neveld - oktaté munkahoz, a
tanitashoz és a tanulashoz sziikséges konyvek, dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat
€s meglrzését végzi.

Az iskola konyvtarat az iskola minden tanul6ja és pedagdgusa hasznélhatja, valamint a szakmai
gyakorlatot intézményiinkben végzd pedagogusok.

A konyvtarban 6rzott konyvek és mas iratok a konyvtar helyiségeiben, a kdnyvtar nyitvatartasi
ideje alatt a nevezettek szamara hozzaférhetok és felhasznalhatok.

A konyvtar a tagjairol, valamint a kdlcsondzhetd, illetve a helyben olvashatd konyvekrdl,
iratokrdl nyilvantartast vezet

A konyvtar szolgaltatasai ingyenesen vehetdk igénybe.

A konyvtar a szorgalmi idészakban az évente megallapitott rend szerint tart nyitva. A tanitasi
szlinetek alatt a kdnyvtar az ligyeleti rendszerhez igazoddan tart nyitva.

A konyvek, iratok és mas dokumentumok elvesztése, illetve megrongalasa esetén a felmertilt
kart meg kell tériteni.

Az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzatit a konyvtari SzMSz (Konyvtarhasznalati
Szabalyzat)* szabalyozza. * 1asd 4. sz. melléklet

Etkezés, gyermekétkeztetés szabalyozasa és rendje

2022.szeptember 1-jétdl a Bajai EGYMI intézményében tanuld gyermekek napi, kollégiumi
étkezését és a felndtt munkahelyi, illetve vendég étkeztetést a Baja Marketing Kft. latja el.

A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo rendelkezéseket és az egyéb, étkezéssel
kapcsolatos részletszabdlyozasra vonatkoz6 rendelkezéseket, illetve az adatkezelés szabalyait
a Bajai EGYMI érvényes Hazirendje tartalmazza részletesen.

Egvéb rendelkezések

A gyermekétkeztetéssel illetve a felndtt étkezéssel Osszefliggd egyéb ligyintézést (egyéni
kérdések, észrevételek, rendhagyd esetek, esetleges probléma és panasz kezelése) - azok
jellegétdl fliiggben — az intézmény vezetd tdjékoztatasaval, eldzetes egyeztetést kovetden
személyesen, az ¢lelmezésvezetd irodajaban van lehetdség rendezni.

Adatkezelés
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A Baja Marketing Kft. adatkezelési tajékoztatd utjan tesz eleget a gyermekétkeztetés
biztositasaval kapcsolatos tajékoztatasi kotelezettségének, illetve mutatja be az adatkezelésre
vonatkozo6 jellemzdket, igy kiilondsen az adatok gyljtését és felhasznalasat. (az Adatkezelési
tajékoztatd nyilvanos, elérheté a honlapon www.specialbaja.hu a dokumentumok
mentipontban.

A nevelési-oktatasi intézmény intézményegységekre vonatkozo eltéro mikodési

szabalyai

Az intézményi munka szervezésének egyes kérdései

A nevelGtestiilet munkajat munkaterv (ek) alapjan végzi.

Az intézmény éves munkatervét a pedagogiai egységek (intézményegységek) és a
pedagdgus-munkakozosségek javaslatai alapjan, az egységvezetdk eldzetes tervezése utan
az igazgatd és a feladattal megbizott helyettese allitja Gssze. A munkaterv végleges
kialakitasarol és elfogadasarol a nevelGtestiilet hataroz.

Az intézményi munkaterv egy vagy tobb éves programot tartalmazhat, amely kiterjed az
intézmény valamennyi szakmai €s szervezeti egységére. A tobbéves munkaterv tanévenként
sziikség szerint moddosithatd, kiegészithetd, az éves munkaterv vezetdi/nevelGtestiileti
hatarozat alapjan ugyszintén.

Az elézetes tantargyfelosztast lehetbleg a tanév végén illetve a tanévzard - nyito értekezlet
napjan ismertetni sziikséges. Figyelembe véve elsddlegesen a szakmai szempontokat, a
pedagogusok képesitését, az ellatando igényeket, az intézményi érdekeket, a pedagogusok
egyéni képességeit, a feladatok és terhek aranyos elosztasat és vallaldsat, a rendelkezésre
allé huménero6forras struktarat.

A feladatok elosztasa soran torekedni kell az egyenletes terhelés megvalosuldsara és a
szakmai, illetve a készségtargyak szakositott oktatasanak lehetdség szerinti megvalositasara.

Az intézményegységek orarendjének kialakitasa folyamatos és tervszeri munka, melyet - a
fentiek figyelembe vétele mellett - legkésObb az elsd tanitasi napig el kell késziteni. Az
orarend készitésekor torekedni kell arra, hogy az egyes tantargyak orai aranyos elosztasban
szerepeljenek a hét napjain, valamint a tanuldk és a pedagogusok terhelése egyenletes
legyen.

A tantargyfelosztasok és orarendek készitésénél egyéni kéréseket csak a pedagdgiai
szempontok sérelme nélkiil sziikséges, és a hatranyos diszkriminaciot elkeriilve, megelézve
lehetséges érvényesiteni.

A dolgozok munkaidé beosztasanak elvei, szabalyai:

Az Mt. 97. § (3)* bekezdésének rendelkezése alapjan a munkaidd egyenldtleniil is beoszthato,
az egyhetes munkaiddkeret alkalmazasanak megvalositasaval.

A munkaidokeret alkalmazasara a Mt. 93.§ (1) bekezdése ad lehetdséget, miszerint a
munkavallal6 altal teljesitendé munkaidé munkaiddkeretben is meghatarozhato.
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A pedagogusok 40 oras teljes munka idejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munka idejének
beosztasat, az intézményegyégek altal elkészitett orarendek és az egyéb foglalkozasok
programjai egyiittesen hatarozzédk meg az intézményben.

A feladatok meghatarozasakor fontos elvnek tartjuk a szakmai, gyogypedagdgiai szempontok
szem elott tartdsat és az aranyos, ill. lehetdség szerinti egyenletes feladatelosztast a
neveldtestiilet tagjai kdzott.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd és a kotott munkaidd kozotti orakban ellatando
feladatokat az igazgatd szabalyozza és hatarozza meg, az intézményegység-vezetok
javaslatainak figyelembe vételével.

A dolgozék napi munkaidd beosztasat a szervezeti egység/intézményegység élén allo
intézményegység-vezetd késziti el az érvényben 1évo jogszabalyok, az adott intézményegység
helyi miikodési €s szokasrendje alapjan, illetve annak figyelembevételével.

Az 6rarendek, az iskolai egyéb, és mas periodikus elfoglaltsagok figyelembe vételével az egyes
napokra, (hétfétol-péntekig) naponta eltérd iddtartamban osztjuk be a heti munkaid6t a hét
egyes napjain.

Az igazgatd kozvetett irdnyitdsa alatt allo technikai, ill. ligyviteli dolgozoék munkaidd
beosztasanak rendjét az igazgatd, vagy az altala erre szdébeli intézkedéssel felhatalmazott
személy jogosult meghatarozni.

Az igazgatd a 326-os Kormanyrendelet és a Mt. ide vonatkoz6 szabdlyozdsa alapjan a
kovetkez6 rendelkezést hozza a kotott munkaiddre:

Pedagogusok esetében: a pedagdgus a heti neveléssel- oktatassal lek6tott munka idején tul, napi
60 percet tolt a tandrdk utan az intézményben.(0sszesen heti 5 d6ra) Ez utobbi dontését
jarvanyiigyi készenlét ideje alatt, egyéb kozponti eljarasrend szabdlyozédsanak figyelembe
vételével sziikség esetén modosithatja, felfiiggesztheti az igazgatoi jogkorben torténd egyéni
dontése alapjan.

A kotott munkaidében, az intézményben elvégzendd feladatokra (pl. szakmai
munkaértekezletekre, team-megbeszélésekre, mithelyfoglalkozdsokra, adminisztraciora,
valamint az intézményi SZMSZ ide vonatkozé részében meghatarozott feladatok ellatasara)
kell forditani a rendelkezésben megszabott idot. Szakoktatok esetében: a kotdtt munkaidd
jogszabaly szerint heti 12 o6ra, melybdl - az igazgaté altalanos rendelkezése, az
intézményegység-vezetd utasitasa, valamint egyéni munkaidé-beosztisa alapjdn - a
munkavallal6 az intézményben (adott feladatellatasi helyen) meghatarozott orat tolt.

Az egyhetes munkaidokeret alkalmazasa

A napi egyenlden nyolcorads munkaidd alkalmazdsa helyett a munkavallalok munkabeosztasat
egyhetes munkaiddkeret szerint szabalyozzuk, melyben 40 6ra a teljes heti munkaidé mértéke.

A munkaiddkeret intézményben torténd alkalmazasaval a pedagdgusok €s mas munkavallalok
napi munka idejét a napi nyolcoras munkaidotol eltéréen hatarozzuk meg.

Az drarendek, az iskolai egyéb, és mas periodikus elfoglaltsagok figyelembe vételével az egyes
napokra, (hétf6tél-péntekig) naponta eltérd idOtartamban osztjuk be a heti munkaiddt a hét
egyes napjain.
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A kotott munkaidd feletti munkaidé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

* /Az Mt. 97.8 (3) bekezdése igy szdl: ,,A munkaidd munkaidSkeret vagy elszamolasi idészak alkalmazésa esetén
egyenl6tleniil oszthaté be.” Egyenldtlen a munkaidd-beosztas, ha a munkaltatd a munkaid6t a napi nyolcoras
munkaid6tol eltérden osztja be./

Az intézmény altal szakmailag timogatott nevelési-oktatasi intézmények segitését
szolgalé szakmai-mddszertani tevékenységek:

Utazé gyogypedagogiai halozati tevékenység: a SNI tanulok integraciojanak
tamogatasa, az esélyegyenldség biztositasa

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. CXC. térvény értelmében 2013. szeptember 2-t6l a Bajai
Egységes Gyogypedagodgiai Modszertani Intézmény feladat-ellatasi korébe keriilt a sajatos
nevelési igényi tanulok egészségiigyi és pedagogiai célu habilitacios, rehabilitacios tandrainak
megszervezése, a szakszerl ellatas biztositasa.

A jarvanyligyi készenléthez és helyzethez igazodo egészségligyi és intézményi protokoll ide
vonatkozo leirasainak - munkakdri leiras szerinti ellatasa, - szabalyainak betartasa és betartatasa
az utaz6 gyogypedagdgiai halozati ellatas intézménylinket érintd valamennyi teriiletén elvart és
kotelezo érvényil.

Az EGYMI — ben miik6do utazd gyogypedagdgiai haldzat, - mint 6nalld intézményegység latja
el e szakmai feladatot - a bajai, bacsalmasi jarasok teriiletein, az altalanos iskolakban és a
kozépfoku oktatasi intézményekben is.

A szervezeti egység szakmai ellatast nyujt a tobbségi intézményekben integraltan oktatott —
nevelt tanuldi populdcid sajatos nevelési igényébdl fakadd hatranyainak kompenzalasa,
mérséklése céljabol.

A szervezeti egység, ezen funkciojat mindenkor az ellatasi sziikségleteihez igazoddan, a
beérkezett ellatasi igényeknek megfelelden alakitja, tervezi és szervezi meg.

A tanitas és tanulds szervezésének keretei a csoportos, kiscsoportos, illetve - sziikség szerint -
egyéni fejlesztést célzo habilitacios foglalkozasok.

Azokban a befogado, integrald intézményekben, amelyekben nincs sajat allomanyban 1évo
gyogypedagogus szakember, az SNI tanulok pedagogiai célu habilitacios tandrainak ellatasat a
Bajai EGYMI fogyatékossag-tipusnak megfelelé szakiranyon végzett gyogypedagdgusai,
konduktorai, illetve esetlegesen mas, kiilsé gyogypedagdgus szakemberek bevonasa altal
biztositja.

Az EGYMI alapfeladatdhoz szorosan kotédé szakmai szolgéltatds a sajatos nevelési igényll
tanulok ellatasanak, az integracié hatékonysaganak lehetdségeit tamogatja. A 20/2012. EMMI
Rend. 50. 138.§ - a értelmében - a kiilonleges bandsmoédot igényld gyermekre, tanulora
vonatkozo6 eltérd szabalyok szerint, - a kotelezd egészségiigyi és pedagogiai célu habilitacios,
rehabilitacios tanodrai foglalkozas megszervezésére meghatarozott heti foglalkozasi idokeretet
az Nkt. 6. melléklete alapjan szamitja intézményenként, mindenkor az egyéni sziikségletekhez
igazodva.
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Intézménykozi szakmai-modszertani munkakozosségi tevékenységek

A Bajai EGYMI-ben megalakult Bajai Tankeriileti Intézménykozi Gyégypedagogus
Munkakozosség az alabbi feladatokat is ellatja:

Az EGYMI egyiittmiikodési lehetdséget biztosit, €s szakmai-modszertani segitséget nyujt a
tobbségi intézményekben foglalkoztatott gyogypedagogus szakemberek, illetve az igazgatok
szamara.

A kapcsolattartas az egységes eljarasrend tdmogatasara, a szakmai mentoraldsra ¢s modszertani
tapasztalatcserére iranyul. Egyiittmiikodési megéllapodds rogziti a feltételeket. Az
egyiittmikodési megallapodasok minden tanév szeptemberében aktualizalasra, feliilvizsgalatra
keriilnek a megkotésiiket megeldzden, melynek alapjat az el6z6 évek gyakorlata és tapasztalatai
biztositjak. Az aktualis tanév oktober 1-i statisztikaban rogzitett adatok, és az ellatandé igények
adjak az SNI ellatas mindenkori keret(1ét)szamait. Azon kiils6 intézmények, melyek fenntartoja
nem a Bajai Tankeriilet (egyhazi, nemzetiségi fenntartd esetén) Onkéntes jelleggel
csatlakozhatnak az intézménykdzi szakmai munkak6zosséghez, az Gjabb tanév kezdetekor. A
szakmai munkakapcsolat és az onkéntességen alapulo egyiittmiikodés kereteit az intézmények
képviseletére jogosult vezeték, a Bajai EGYMI igazgatdja, valamint az Utazo
Gyogypedagogiai Haldzat vezetdje altal alairt Szandéknyilatkozat adja.

Ezen egyiittmiikodést deklarald dokumentumok a Bajai EGYMI igazgatdja, az Utazd
Gyogypedagogiai Halozat intézményegység- vezetdje valamint az SNI integracioban érintett
kiils6 partnerintézmény képviseletére jogosult vezetd (altalaban igazgato, vagy megbizottja)
alairasaval valnak az aktudlis tanévre vonatkozdan legitimmeé.

Az intézménykozi munkakozosség mikodési stratégidja céljabol az utazd gydgypedagodgiai
halozat az alabbi tevékenységek, feladatok altal biztositja hatékonysagat:

- szakmai munkakozosségének milkodéséhez, feladataithoz kapcsoloddan éves
munkatervet készit,

- a kiilsd, integrald partnerek felé¢ a taniigyi, szakmai, moddszertani tevékenységek
tamogatasaban, szlikség szerinti egységesitésében, szakmai feliigyeletében aktivan részt
VEesz,

- ¢évente legalabb harom alkalommal szakmai munkaértekezletet hiv 6ssze, melyrdl az
egyiittmiikddd feleket, az intézményeket tajékoztatja.

- az egylttmiikodd intézményt képviseld igazgatok, egyiittnevelést segitd pedagdgusok
esetleges kérdéseire mentoralo, segité modon tdmogatast nyujt.

- anapi/havi kapcsolattartasi lehetdség modja elektronikus/telefonos tigyintézés

E megallapodas és egyiittmiikodés Bajai Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd
Iskola, Fejleszté Nevelés-oktatast Végzd Iskola, Kollégium ¢és Egységes Gyodgypedagbdgiai
Modszertani Intézmény, mint mddszertani-szakmai tdmogatast és egylittmikodést biztositd
intézmény ¢és az integrald intézmény kozott tanévenként aktualizalasra keriil, tehat
kizarolagosan az aktudlis tanévre vonatkozik. Az egyiittmiikodés alapja a jelenleg hatalyban
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1év6 2011. évi CXC. torvény ¢s a 20/2012. EMMI rendelet ide vonatkoz6 jogszabalyi kerete,
illetve szabalyozasa.

Az egylittmikddés hatékonysaganak novelése és megtartasa érdekében a befogadd (integrald)
intézmény vallalja a tanulok beilleszkedésének eldsegitését, képességeinek lehetd legteljesebb
kibontakoztatasat, esélyegyenldségének biztositasat. Szandéka szerint, és a fentiek tekintetében
maradéktalanul egytittmiikddik a szolgéltatast ny(jtd6 modszertani intézménnyel.

Az integraltan nevelt — oktatott, SNI tanulok ellatasaban részt vevé kiilsé intézményi
gyogypedagogusok, egyéb szakemberek, valamint az EGYMI - ben foglalkoztatott utazo
gyogypedagogiai szakmai team tagjai, az érvényben 1évo 2011.évi CXC toérvény értelmében,
mint egyiittnevelést segité pedagogusok latjak el fenti szakmai tevékenységiiket.

Az iskola altalanos munkarendje

A tanév rendje
A tanév rendjérél minden esetben az erre vonatkozo BM rendelet rendelkezik.

A tanév helyi rendjében - amelyet a munkaterv tartalmaz - kell meghatarozni a tanitas nélkiili
munkanapok id6pontjat, felhasznalasat, a sziinetek idOpontjat, tlinneplések modjat,
nevelOtestiileti értekezletek iddpontjat, nevelési értekezletek témdjat, a tanulok sziinidei
foglalkoztatasat, esetleges feliigyeletét.

A tanitasi nap rendje
* A tanitas helye az intézmény épiilete, udvara sport- és gyakorldteriilete, (tanmiihelyei)
valamint az intézmény rendelkezésére bocsatott egyeb tertilet.

* A tanitasi ordk szervezésénél az osztdlytermi és a szaktantermi rendszer kombinacidja
érvényesiil. A készségtargyak (pl. ének, rajz, technika, testnevelés stb.) ordit lehetoleg
szaktanteremben kell tartani.

* A tanités ideje altalaban a munkanapok déleléttje.

» A délel6tti tanitas reggel 8 orakor kezdddik, kivéve a szakiskolai és a készségfejlesztd iskolai
oktatasban a gyakorlati 6érakkal kezd6do iskolai napokon.

+ Ettdl eltérni - sziikség esetén - csak a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden lehet.

« Egy tanitasi ora idOtartama az altalanos iskoldban, a készségfejlesztd iskolaban, a
szakiskoldban 4ltaldban 45 perc, a szakmai gyakorlatok, illetve a gyakorlati oktatds 60
perces.

* A tanitasi orakat - pedagogiai igények alapjan - tombositeni lehet (pl. lizemlatogatas sth.). A
tombositési szandekot az operativ szinten érintett szakmai munkak6zosség vezetdjének,

illetve az illetékes egységvezetonek kell jelezni, aki feleldsséggel gondoskodik a
tombdositéssel jard szervezesi, egyeztetési feladatokrol.

A tanitasi 6rdk illetve foglalkozasok zavartalansaganak biztositasa érdekében a pedagogust
és a tanulokat az orardl kihivni, illetve az orat zavarni csak rendkiviil indokolt esetben
szabad.

« Az egyes tanitasi orakat altalaban 10 perces sziinetek kozbeiktatasaval tartjuk.
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* Az o6rakozi sziinetek a tanulok pihenésére, a helyiségek szelldztetésére szolgalnak. A
sziineteket - az iddjarastol fiiggden - lehetdleg az udvaron, a szabad levegdn toltsék a
tanulok.

* A masodik ora utani sziinet a tanulok kulturalt étkezését (tizoraizast) igyekszik biztositani,
mely a tanulasban akadalyozottak altalanos iskolajaban 20 perces id6tartam-keretben zajlik.

» A valaszthato egyéb foglalkozasok délutan 16 (sziildi igény esetén) 17 6raig tartanak.

+ A tanitds megkezdése elott kb. fél draval, és az 6rakozi szlinetekben a tanulok feliigyeletét -
az tigyeleti rend alapjan - gyermekek kozremiikodésével pedagdgusok, szakoktatok latjak el.

» Aziigyeleti rend kidolgozasaért, megfelelé miikodéséért a szakmai munkak6zosség vezetdje
felelds.

* A tanitasi nap rendjére vonatkozo egyes szabdlyoktdl (pl. munkakezdés, tanitasi orak és
sziinetek id6tartama) - a jogszabalyi kereteken belill - az intézmény szervezeti egységei
indokolt esetben eltérhetnek. A kozosségek az eltér6 munkarendre vonatkozo
elképzeléseiket a nevelOtestiilet elé terjesztik jovahagyasra.

» A tanév, valamint a tanitasi nap rendjére vonatkozé rendelkezéseket tanév elején minden
szll6 - lehetdség szerint - irdsban is kézhez kapja.

A tanulok fogadasa

« Az oktatas hétfétol péntekig tartd 5 napos munkarenddel miikddik. Uzemeltetése a fenntarto
altal meghatarozott oktatas jogszabalyokban eléiranyzott idoszakokban sziinetel.

* Nyitvatartasi id6 a tanulok kotelezd tanitdsi 6rdihoz és a szervezett egyéb foglalkozdsok
idejéhez, valamint a sziilok igényeihez igazodik.

A dolgozok munkaidd beosztasa:

o A dolgozdk munkaidd beosztisit az egységvezetd késziti el az érvényben 1évd
jogszabalyok figyelembevételével a munkakor betdltéséhez igazodva.

Az egész napos iskola szervezeti formaja és rendje

* Azegész napos iskola az értelmileg akadalyozottak altalanos iskolajaban mind az alsd, mind
fels6 tagozaton megvaldsul, mig a tanuldsban akadalyozott altaldnos iskolai egységben az
also tagozaton keriil megszervezésre az iskola altal felvallalt feladatként [Nkt. 27. § (2)].

* Az egész napos iskolai nevelés -oktatast az adott évfolyamra meghatarozott kotelezd, nem
kotelezd tanorai foglalkozasok ¢és napkozis foglalkozasok iddkeretében szervezddik,
biztositva az egyéni foglalkozasok megtartasat szolgald iddkeretet is. Az egész napos
iskolaban reggel 8 oratol aranyosan elosztva délutan 4 oOraig tart a nevelés-oktatas,
foglalkoztatas.

» Az értelmileg akadalyozott altalanos iskola altal mikodo egésznapos iskolaban reggel 7-8
ordig gyermekfeliigyelok és pedagogusok latjak el a gyermekek, tanulok feliigyeletét az
intézmény teljes teriiletén. Azok a tanulok, akiknek elhelyezése a didkotthoni egységben
van, minden reggel fél 8-kor a beosztott ligyeletes neveldvel vonulnak osztalytermeikbe,
csoportszobaikba.
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* A tandrak idOtartamatol eltérd, rugalmas tanorai iddtartamok: projekt, témahét, iskolan
kiviili szervezett tanodrai foglalkozas esetében lehetséges.

* A meghatarozott tanorai iddtartam rovidithetd az eldirttol eltéréd munkarend esetén, erre az
igazgatd adhat engedélyt.

* A tanorai foglalkozasokon a részvétel kotelezo.

« A tanuld a tanitdsi o6rdk idején csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére az
osztalyfonoke, az igazgatd vagy helyettese engedélyével hagyhatja el az intézmény
épiiletét.

o Orakdzi sziinetekben, tovabba az ebédeltetés alatt a beosztids szerinti tanari és
gyermekfeliigyeldi feliigyelet mikodik.

A tanéran kiviili egyéb foglalkozasok szervezeti formai és rendje

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint
tanoran kiviili foglalkozasokat szervez (az Nkt. 4. § 5. pontja szerint).

Az intézményben tanoéran kiviili szervezett foglalkozasok: szakkorok, tehetséggondozo-, €s
fejlesztd foglalkozasok, Kklubok, kulturalis- és sport rendezvények, OKO-programok,
versenyek, tanuldst segitd kiegészitd tevékenységek, és egyéb egyéni vagy csoportos,
pedagdgiai tartalmu tevékenykedtetések, melyek a tanulok fejlddését szolgéljak. A fenti
foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményegység-vezetok rogzitik a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.

Az iskolaban az igazgatd a tanuldt a sziilé kérelmére felmentheti — az altaldnos iskolaban
tizenhat oOra el6tt megszervezett egyéb foglalkozas alol.

A szabadidés és termelés-gazdalkodas tevékenységek keretében késziild termékek értékesitése
iskolai keretek kozott torténhet, sajat tevékenységi kor gazdalkodasaval.

A mindennapi testedzés biztositott a tandrai testi nevelés, az iskolai sport tevékenységek
keretében, a tanulok szabadidds foglalkozasain, valamint a tanorai sziinetekben lehetdleg
szabadban.

A napkozi ellatds igénybevételére vonatkozd sziiléi kérelmeket az igazgatd birdlja el az
osztalyfonokokkel tortend egyeztetéssel. Az elbiraldsanal figyelembe kell venni a gyermek, a
tanuld otthoni szociokulturdlis koriilményeit, lehetdség szerint valamennyi kérelmet benyu;jto
szémara biztositani kell a napkdzis ellatast.

Kizaro ok sulyos magatartasi vétség, szakember altal igazolt veszélyeztetd magatartas.

A napkozis és tanuloszobai foglalkozasok

Miikodésiik soran az iskolaval azonos nevelési €s oktatdsi célokat szolgdl a maga sajatos
eszkozeivel.

* A napkozi otthoni csoportok kialakitdsanal torekedni kell - a lehetdségeket mérlegelve — ,,a
minél homogénebb™ alsos illetve felsds napkdzis csoportok kialakitdsara

* A napkozi otthoni csoportok szervezésekor osztalyok szamara engedélyezett heti
foglalkozasi idOkeret, Nkt. 6. sz. mell. CA oszlop 4-16. sorok) és a tanulok szaméra
meghatarozott heti kotelezd tandérak szdmdnak (a tanuld kotelezd heti tanodrai
foglakozasainak 6sszege: Nkt. 6. sz. mell. BC oszlop 4-16.) kiilonbozetét kell alapul venni,
azzal a feltétellel, hogy ennek csak egy része hasznalhato fel a napkozis foglakozasok
megszervezesere.
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* A napkodzi otthon milkddésének idétartama megegyezik a tanévvel. A tanulok
foglalkoztatasa szorgalmi idében altalaban 16, illetve 16.30 oraig tart. A foglalkozasi orak
iddtartama 60 perc.

* Az iskolai sziinidében a csoportok dsszevonhatok.

« Ugyeletet kell tartani, ha legalabb 10 sziild kéri az ellatast. Azokon a napokon, amikor a
tanitas sziinetel, a napkozi otthonba a neveldtestiilet tagjai is aranyosan beoszthatok.

» A csoportok meghatarozott napirend alapjan végzik tevékenységiiket. A napirenden beliil
megfeleld aranyban szerepelnek a levegdzés, a tanulds €és a szabadidds, mozgasos
tevékenységek. A szabadidd hasznos eltdltése céljabol - a gyerekek érdeklddésének
megfelelden - csoportkdzi foglalkozasok szervezhetok.

A napkdozis foglakozasokat téritésmentesen kell biztositani

Egyéb foglalkozasok: szakkorok, énekkar

« A tanulok igényeinek megfelelden, képességeik fejlesztése céljabol az intézményi
koltségvetési eldiranyzatok terhére a didkok szamdara szabadon valaszthatd szakkorok
miikddnek.

» A szakkorok szamat és fajtait minden tanévet megeldzéen meg kell tervezni, és elektronikus
kozzétételi listdban fel kell tiintetni, hogy a didkok, sziilék mibdl vélaszthatnak, hogyan
jelentkezhetnek.

* A szakkorok altalaban 45 perces iddtartamt o6rdban miikddnek. (egységenként eltérd
gyakorisaggal)

» A szakkori foglalkozasokat a tanév folyaman az drarendben régzitett idopontban kell tartani.
A foglalkozasok idépontjanak megéllapitasanal célszerl tekintettel lenni a napkdzi otthon
az egész napos iskola, a kollégium, napirendjére is.

* A szakkori foglalkozasok jellegétol fiiggéen az 4llandé id6ponttol el lehet térni, a
foglalkozasok tombdosithetdk.

* A tombositéssel jard szervezési, egyeztetési teendokért (pl. az érintettek, illetve sziilok
iddbeni értesitése, bejelentés) a szakkor vezetdje felelds.

* A szakkornek tagja lehet - Onkéntes jelentkezés alapjan minden olyan tanulo, akit
érdeklodésénél, képességénél fogva az osztalyfondk és a szakkorvezetd erre alkalmasnak
illetve érdemesnek talal. A szakkori tagsag egész tanévre szol.

» A szakkor vezetdje pedagdgus, illetve mas szakember is lehet.

* A tanulok ének- €s zenekulturdjanak, az iskolai linnepélyek érzelmi, esztétikai hatasdnak
emelése, valamint a kozosségi érzés fejlesztése céljabol énekkar, illetve zenekar szervezhetd.

* Az énekkar illetve zenekar az egész tanév folyaman (6rarendben) rogzitett idépontban, heti
45 perces Oraban létszamkorlatozas nélkiil miikodik.

» A tanuldk onkéntesen jelentkeznek, de jelentkezés utan egy tanév tartamara kotelezden
vesznek részt, az énekkari, illetve zenekari orakon és szerepléseken.

» A szakkori, énekkari illetve zenekari 6rak megtartasarol és a mulasztasokrol dokumentéaciot
kell vezetni. A szakkori, énekkari illetve zenekari 6rak megtartasa és a mulasztasok vezetése
az elektronikus naploban torténik.

71



Sportkor (tomegsport)

* A tanulok mozgaskészségének, alloképességének, fizikai adottsdgainak fejlesztése
érdekében sportkori (tomegsport) foglalkozasokat kell szervezni - a lehetéségekhez mérten
- hetente minél tobb oraban.

» A sportkori foglalkozasok - a testnevelés orak mellett - a mindennapi testedzés valtozatos
lehetdségét kinaljak a tanulok szamara.

* Fontos, hogy minél tobben bekapcsolddjanak a sporttevékenységekbe.

* Az intézményben szervezett foglalkozasok (testnevelés orak, sportklub, tomegsport,
kollégiumi sportdélutanok), hozzajarulnak az egészséges ¢életmdd kialakitasahoz, a
koz0sségi magatartas pozitiv irdnyt alakuldsahoz.

* A kiilonb6z6 sportagak megismerésén tul biztositjak a tehetséges tanulok szaméra a
sportversenyeken vald eredményes szereplést

* A foglalkozasok szervezésénél figyelemmel kell lenni a nevelési partnerek (napkozi,
kollégium) altal kinalt lehetdségekre is.

» Az iskolai sportkor vezet6i kdzvetleniil vagy a sporttevékenységek dsszehangolasaért felelds
intézményegység-vezetd utjan tartjak a kapcsolatot az iskola vezetésével.

Tanulmanyi, kulturalis versenyek

* A tandrdkon megszerzett ismeretek elmélyitése, a tanuldok kiilonbozé készségeinek,
képességeinek fejlesztése és a tehetséggondozas érdekében kiillonbozd tanulmanyi és
kulturalis versenyek szervezhetdk az ltaldnos iskoldban és szakiskoldban egyarant.

* A tanulményi ¢és kulturdlis versenyek fajtait, idépontjat a szervezésért felelésoket a
pedagogiai egységek tanévenként hatarozzak meg munkaterviikben.

A hit-, és vallasoktatas idépontjat és helyét biztosité eljaras rendje

» Iskolankban eldzetes felmérés alapjan a sziilok tobbsége altal valasztott torténelmi
egyhazaknak helyet, orakeretben id6t biztositunk oktatas céljara.

* Az adott tanévek tervezésének eldzetes kozzétételi listaja tartalmazza a hitoktatds formajat
és tervezett idOpontjat.

» A tartalmi kereteket és a szakmai tartalmakat az 1j (modositott) NAT szabalyozasa adja.

A szakiskola, készségfejleszto iskola mitkodésének szabalyai

A tanév rendje
* A tanév rendjérdl a beliigyminiszter évenként rendelkezik.

* A tanév helyi rendjében — amelyet a munkaterv tartalmaz — kell meghatarozni a tanitas
nélkiili munkanapok idépontjat, a sziinetek idépontjat, tinneplések modjat, az oktato-neveld
munka feladatait, nevelGtestiileti értekezletek idépontjat, nevelési értekezletek témajat, a
tanulok sziinid6i foglalkoztatasat.
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A tanitasi nap rendje

A tanitds helye az intézmény épiilete, mithelyei, udvara, sport és gyakorloteriilete, valamint
az intézmény rendelkezésére bocsatott egyeb tertilet.

A tanitasi ordk szervezésénél az osztalytermi és a szaktantermi, tanmihelyi rendszer
kombinacidja érvényesiil. A készségtantargyak orait lehetdleg a szaktanteremben kell
tartani. A tanitas ideje altaldban a munkanapokon 8 o6ratol 14 o6ra 25 percig tart. A
szakiskolaban 15:10-ig.

A 8 6ras kezdési idépont a nulladik ora esetén modosul.
Ettdl eltérni — sziikség esetén — csak jogszabalyi eldirasoknak megfelelden lehet.

Egy tanitasi ora id6tartama a szakiskoldban és a készségfejleszté iskoldban 45 perc,
(altalaban elméleti 6ra) a szakmai gyakorlat/gyakorlati 6ra 60 perc, a szakiskolaban folyo
szakmai alapoz6 oktatés, egy gyakorlati 6ra, igy id6tartama 60 perc.

A tanitdsi ordkat — pedagdgiai igények alapjan — tombdsiteni lehet (pl. testnevelés,
ismeretterjesztd vided bejatszas, lizemlatogatas stb.). A tombdsitési szandékot az érintett
munkako6zdsség vezetdjének, illetve az egységvezetdnek kell jelezni, aki feleldsséggel
gondoskodik a tombdsitéssel jard szervezési, egyeztetési feladatokrol.

A tanitasi orak illetve foglalkozasok zavartalansdganak biztositasa érdekében a pedagogust
¢s a tanulokat az 6rardl kihivni illetve az 6rat zavarni csak indokolt esetben szabad.

Az egyes tanitdsi ordkat altalaban a sziinetek kozbeiktatasdval tartjuk. Az 6rakozi sziinetek
a tanulok pihenésére, a helyiségek szelloztetésére szolgalnak. A sziineteket — az iddjarastol
fliggben - lehetdleg az udvaron, a szabad levegdn toltsék a tanulok. A masodik ora utani
szilinet a tanulok kulturalt étkezését (tizoraizast) igyekszik biztositani.

A tanitds megkezdése eldtt kb. €l oraval, és az drakozi szlinetekben a tanulok feliigyeletét —
az tligyeleti rend alapjan — gyermekek kozremiikodésével pedagogusok latjak el.

Az tgyeleti rend kidolgozdsaért, megfeleld milkddéséért a szakiskola szakmai
munkakdzosség vezetdje felelds.

A tanitasi nap rendjére vonatkozd egyes szabalyoktol (pl. munkakezdés, tanitasi ordk és
sziinetek iddtartama) — a jogszabalyi kereteken belill — az intézmény szervezeti egységei
indokolt esetben eltérhetnek.

A kozosségek az eltérd munkarendre vonatkozo elképzeléseiket a nevelGtestiilet elé
terjesztik jovahagyasra.

A tanév, valamint a tanitasi napirendjére vonatkozo rendelkezéseket tanév elején minden
sziild — lehetdség szerint — irdsban kézhez kapja.

A tanulok fogadasa

A szakiskola oktatas hétfétél péntekig tartd 5 napos munkarenddel miikddik. Uzemeltetése
a fenntarto altal meghatarozott jogszabalyokban eldiranyzott iddszakokban sziinetel.

Nyitvatartasi id6 a tanulok kotelezd elméleti és gyakorlati 6raihoz, €és a szervezett egyéb
foglalkozasok idejéhez, valamint a sziilok igényeihez igazodik.
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A szakiskolai, készségfejleszté iskolai munka szervezésének egyes kérdései

A nevelGtestiilet munkajat munkaterv alapjan végzi. Az intézmény munkatervét a nevel0k
munkakozdsségeinek javaslatai alapjan, az egységvezetdk elokészitése utan az igazgatd
allitja 6ssze. A munkaterv végleges kialakitasarol és elfogadasardl a neveldtestiilet hataroz.

Az intézményi munkaterv egy vagy tobb éves programot tartalmazhat, amely kiterjed a
szakiskola valamennyi egységre. A tObbéves munkaterv tanévenként sziikség szerint
modosithatd, kiegészithetd, az éves munkaterv testiileti hatarozat alapjan ugyszintén.

A tantargyfelosztast lehetdleg tanév végén illetve a tanévzard — nyitod értekezlet napjan
ismertetni kell, figyelembe véve elsddlegesen a szakmai szempontokat, a pedagdgusok
képesitését, az intézményi érdekeket, a pedagdgus egyéni képességeit, a feladatok aranyos
elosztasat és vallalasat.

Az iskola orarendjét a tanévnyito értekezlet napjaig, de legkésobb az elsd tanitasi napig el
kell késziteni.

Az o6rarend készitésekor torekedni kell arra, hogy

Az egyes tantargyak orai aranyos elosztasban szerepeljenek a hét napjain, valamint a tanulok
¢s a pedagogusok terhelése egyenletes legyen.

A tantargyfelosztas és orarend készitésénél egyéni kivansdgokat csak a pedagogiai
szempontok sérelme nélkiil szabad érvényesiteni.

A szakiskola tanmihelyeinek mindenfajta bizonylatoldsi, konyvelési, nyilvantartasi
feladatait az igazgatéo altal megbizott iigyintéz6 / miiszaki vezetd végzi munkakori
leiras/szobeli utasitas alapjan, az igazgatd kozvetlen iranyitasa és kontrollja alatt.

Az egyes bels6 tanmiihelyeknek torekedni kell arra, hogy a szakmai gyakorlati munkavégzés
soran anyagos, vagy anyagmentes termelést vallaljanak, mely munkavégzés szorosan
illeszkedik a tanmenethez, a gyakorlati oktatas tananyagahoz. Ezzel az intézményt
tobbletbevételhez juttathatjak.

A fejleszto nevelés-oktatas, 0voda, iskola-elokészité és a kollégium mitkodésének szabalyai

A fejleszto nevelés-oktatas mitkodési rendje:

A gyermekek felvétele:

A gyermekek felvételérdl, a sziild, a hivatasos gyam, a gondnok kérésére a Tanulési
Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacids Bizottsag javaslatara az intézmény vezetdje
dont.

Az 0j gyermekek fogadasa szeptember 1.-t6l folyamatosan torténik.

A fejleszt6 nevelés-oktatasban részt vevo gyermeket a nevelési év megkezdése utan, illetve
kozben is fel lehet venni.

Nyitva tartas:

Nyitvatartasi 1d6: 8 6ratol 12 oraig

A nyitva tartdst megvaltoztatd munkanap valtozasokrol a sziiléket 3-5 nappal kordbban

tajékoztatni kell.
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A gyogypedagogusok nevelomunkaval osszefiigg6 teenddokre valo Kkijelolésiik,
megbizasaik elve:

* A gyogypedagogusok munka idejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben levo
jogszabalyoknak megfelelden tolti le. (Eves munkaterv, munkarend.)

Minden gyogypedagdgusnak kdtelessége munka idejének megkezdése eldtt idében (1/4 oraval)
megjelenni, hogy munka idejének kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha
munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradéasat jelentse az
egységvezetonek (hivatalos tavolmaradasa esetén a megbizott helyettesnek), hogy
helyettesitésérdl idejében gondoskodhasson.

Munkaid9 alatt csak az egységvezetd engedélyével tdvozhat a gyogypedagogus.

* A gyogypedagogusok munkakdri feladataikat a fejleszté nevelés-oktatds neveld-oktatd
munka tartalmat és szervezeti kereteit meghataroz6 alapdokumentumok, a fejlesztd nevelés-
oktatds munkaterve, a jovahagyott munkarend és az egységvezetd utmutatdsa alapjan
Onalloan, feleldsséggel végezze.

Koteles megtartani a pedagogus-etika kovetelményeit. Minden pedagdgus hivatasabol eredd
kotelessége, hogy fejlessze szakmai ¢€s altalanos miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai
munkajat a Kozoktatasi tv. erre vonatkozo eldirasainak megfelelden.

A pedagdgus joga és kotelessége a szakmai tovabbképzésben vald részvétel. Ennek érdekében
hasznalja fel az 6nképzésben és szervezett tovabbképzes keretében biztositott lehetdségeket.
A személyre szabott 0nképzési anyagot tanulmanyozzak, kollégaiknak szamoljanak be rola
¢s hasznos ismereteket pedagdgiai munkajukban hasznositsak.

* Az érvényben levd alapdokumentumok eldirasai ¢€s ajanldsai szerint megfeleléen
felkésziilnek a tervszert nevel6-oktaté munkara a résziikre kijelolt csoportban.

Alkalmazzdk a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket ¢és
segédanyagokat. Ellatjdk a munkéaval kapcsolatos ligyviteli tevékenységeket. A nevelés
folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tartanak fenn az altalanos iskola
igazgatdjaval és neveldivel, az apolo-gondozo otthon vezetdjével. A kapcsolat apolasaért az
egységvezeto a felelds.

* A gyogypedagogus felelds a rabizott gyermekek szellemi, testi és egészséges fejlodéséért.
Csoportjat feliigyelet nélkiill nem hagyhatja. Sziikség esetén tdjékoztatja a sziiloket a
hivatasos gyamot, gondnokot gyermek szellemi, testi és egészségi allapotardl.

A pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (levegdézés-, étel
elvondsa, megfélemlités stb.)

» Kapcsolatot tart a sziilokkel, hivatdsos gyadmmal, gondnokkal pedagogiai és egészségiigyi
felvilagositd tevékenységével hozzajarul a fejlesztd nevelés-oktatds €s csaladi nevelés
egységének kialakitasahoz.

e Részt vesz a kozos sziildi értekezleteken, vezeti a csoportsziildi értekezletet, a
sziikségletnek megfelelden fogaddorat tart.

o A sziildket hivatdsos gyamot, gondnokot tajékoztatja az esetleges tudnivalokrol. Kiilon
gonddal foglalkozik a veszélyeztetett és hatranyos helyzeti gyermekekkel, ezek helyzetét
ismerteti a gyermek és ifjusagvédelmi feleldssel, latogatdst végeznek kozosen, ha
sziikséges, tamogatast kérnek a helyi gyamiigyi eldadotol a gyermek szdmara.
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« Ovja a fejleszté nevelés-oktatas berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban, a
fejlesztd szobakban elhelyezett targyakért és az altaluk hasznalt eszkdzokért feleldsséggel
tartozik. A fejlesztd nevelés-oktatas miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival és munkajaval,
a gyermekek egészségiligyi és csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles
megorizni. A pedagdgiai munkaval, a fejlesztd nevelés-oktatas tigyvitelével és mikddésével
kapcsolatos - kotelezé draszamon kiviili - rendszeres, vagy esetenkénti teendbket, az éves
munkatervben személyre szabott feladatokat (gépek karbantartasa, stb., konyvtar, szertar
felelsség, szemléltetdeszkoz készités, dekoralas) az egységvezetd utmutatasa szerint végzi.

A technikai dolgozok heti munkaideje:

A dolgozok konkrét munkaidd beosztasat az egység munkaterve tartalmazza, megtartasaért az
egységvezetd a felelés. A munkarend tartalmazza a gydgypedagdgus, konduktor,
gyogypedagogiai asszisztens, apolond €s gondozond gyermekesoportokhoz térténd beosztasat
minden csoportban.

Dijazas nélkiili tevékenységek felosztasa:

» tovabbképzések rendje €s ideje

» hazi bemutatok rendje és tematikaja
 nyilt napok ideje

 szil6i értekezletek idOpontjanak tervezése
» fogadoorak (minden ho els6 hétfon)

 csaladlatogatasok (altaldban szeptember 30-ig és sziikség szerint) a jarvanyiigyi készenléti
helyzet korlatozéasainak figyelembe vételével

A fejleszt6 nevelés-oktatas dolgozdinak szabadsagolasi terve:

* A szabadsagolasi terv elkészitése a dolgozd elézetes igényének egyeztetésével az
egységvezetd feladata. (id6pontja: januar utolso hete).

» A pedagogusok szabadsadganak kiadasa a mindenkor érvényes jogszabaly alapjan torténik.

Az egyes csoportok kozotti kapcsolattartas formai és rendje:
A nemzeti a hagyomanyos iinnepek megrendezése €s megiinneplése.
A koz0s linnepléssel a kozosségek erdsodnek, fejlodnek.

Tapasztalatcserék — a fejlesztd nevelés-oktatds munkatervében meghatarozott iddpontokban €s
témakban tartjuk. A bemutatot (jaték, kezdeményezés vagy foglalkozéas) megbeszelés kovet.

Nyilt napok: ezek is a kapcsolattartas lehetdségei koz¢ tartoznak. Ezeken a pedagdgusokon
kiviil a sziil6k is részt vesznek.

Kapcsolattartas a sziilokkel
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Sziiléi értekezletek, fogaddorak (minden honap elsd hétféjének délutanjan) nyilt tanitasi napok
JO szinterei a kapcsolattartasnak.

A szildk, pedagogusok, technikai dolgozok kozds a fejlesztd nevelés-oktatas érdekében -
szintén a kapcsolattartds eredményes modja.

Sziildsegitd klubfoglalkozasok

A fejleszto nevelés-oktatas és iskola kapcsolata:

A munkaltatoéi jogkort az intézmény vezet6je gyakorolja a ra atruhazott hataskorben. Az
egységvezetonek javaslattételi és véleményezési joga van.

A fejlesztd nevelés-oktatas és az iskola kapcsolatdnak tartalma — sziiléi és egyéb civil
partnerkapcsolatok mitkodtetése.

A fejlesztd nevelés-oktatasban dolgozok ligyintézésének modja

Az egység dolgozdi jogszabalyban meghatarozott kivételtdl eltekintve, a szolgalati ut
megtartasaval az egységvezetd (igazgatd) utjan fordulhat a felettes hatosagokhoz.

Az egységvezetd a hozza benyljtott kérelmeket 8 napon beliil véleményezéssel és javaslattal
egylitt tovabbitja.

Az 6voda miikodési rendje:

A gyermekek felvétele:

+ A gyermekek felvételérdl, a sziild kérésére a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi €s
Rehabilitacios Bizottsag javaslatara az intézmény vezetdje dont.

+ Az 1j gyermekek fogadasa szeptember 1-jétd] folyamatosan torténik.

* Az o6vodaba gyermeket a nevelési év megkezdése utan is fel lehet venni, a szabad férohelyek
figyelembe vételével.

o A tankoteles kort, vagyis a hatodik életévét elérd gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai
nevelésben maradéasarol 2020. januar 1-jétdl az Oktatasi Hivatal dont.

e A 2022/2023. nevelési év vonatkozasaban a kérelmeket 2022. januar 1. napjatol 2023.
januar 15. napjaig lehet majd benyujtani. Az eljaras a sziild kérelmére indul. A sziild
barmilyen indok alapjan vélelmezheti, hogy gyermeke szamara az iskola megkezdése még
nem indokolt.

Nyitva tartas:

Nyitvatartasi 1d6: 7 6ratol 17 oraig

A nyitva tartdst megvaltoztatd6 munkanapvaltozasokrol a sziiléket 3-5 nappal korabban
tajékoztatni kell.

A gyermekek fogadasa
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« Az Ovoda hétf5tsl péntekig tartd 5 napos munkarenddel miikodik. Uzemeltetése a fenntartd
altal meghatarozott jogszabalyokban eléiranyzott idészakokban sziinetel.

A dolgozék munkaidé beosztasa:

A dolgozok munkaidd beosztasat az egységvezetd késziti el az érvényben 1évo jogszabalyok
figyelembevételével a munkakor betdltéséhez igazodva.

A gyogypedagogusok neveldmunkaval Osszefiiggd teendOkre vald kijelolésiik, megbizasaik
elve.

* A gyogypedagogusok munka idejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben levo
jogszabalyoknak megfelelden tolti le. (Eves munkaterv, munkarend.)

Minden gyogypedagogusnak kotelessége munka idejének megkezdése eldtt idoben (1/4 6raval)
megjelenni, hogy munka idejének kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha
munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradésat jelentse az
egységvezetonek (hivatalos tavolmaraddsa esetén a megbizott helyettesnek), hogy
helyettesitésérdl idejében gondoskodhasson.

Munkaidé alatt csak az egységvezetd engedélyével tavozhat a gydgypedagogus.

* A gyogypedagdgusok munkakori feladataikat az 6vodai neveld-oktatd munka tartalmat és
szervezeti kereteit meghataroz6 alapdokumentumok, az 6voda munkaterve, a jovahagyott
munkarend és az egységvezetd Utmutatdsa alapjan onalloan, feleldsséggel végezze.

Koteles megtartani a pedagdgus-etika kovetelményeit. Minden 6vond hivatasabol eredd
kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat
a Kozoktatasi tv. erre vonatkoz6 eldirdsainak megfelelden.

A pedagdgus joga és kotelessége a szakmai tovabbképzésben vald részvétel. Ennek érdekében
hasznalja fel az onképzésben €s szervezett tovabbképzés keretében biztositott lehetdségeket. A
személyre szabott 6nképzési anyagot tanulmanyozzak, kollégaiknak szdmoljanak be rola és
hasznos ismereteket pedagdgiai munkajukban hasznositsak.

* Az ¢érvényben levd alapdokumentumok eldirdsai és ajanlasai szerint megfelelden
felkésziilnek a tervszerii neveld-oktaté munkara a résziikre kijelolt csoportban.

Alkalmazzdk a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket ¢és
segédanyagokat. Ellatjdk a munkéaval kapcsolatos ligyviteli tevékenységeket. A nevelés
folyamatossaganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tartanak fenn az 4ltalanos iskola
igazgatdjaval €s neveldivel. Az 6voda-iskola kapcsolatanak &polasaért felelés a mindenkori
nagycsoportos 6vond €s az egységvezeto.

« A gyogypedagogus felelds a rabizott gyermekek szellemi, testi és egészséges fejlodéséért.
Csoportjat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja. Sziikség esetén tdjékoztatja a sziiloket a
gyermek szellemi, testi és egészségi allapotarol.

A pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljardsokat nem alkalmazhat (levegdzés-, étel
elvondsa, megfélemlités stb.)

» Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyl felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai €s csaladi nevelés egységének kialakitasahoz.
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Részt vesz a kozos sziildi értekezleteken, vezeti a csoportsziildi értekezletet, a sziikségletnek
megfeleléen fogaddorat tart.

A sziiloket tajékoztatja az esetleges tudnivalokrdl. Csaladlatogatasokat végez, kiilon gonddal
foglalkozik a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli gyermekekkel, ezek helyzetét ismerteti a
gyermek ¢és ifjusagvédelmi feleldssel, latogatast végeznek kdzosen, ha sziikséges, timogatast
kérnek a helyi gyamiigyi eldadotol a gyermek szamara.

« Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett targyakért
¢s az altaluk hasznalt eszkozokért feleldsséggel tartozik. Az 6voda mikodésével, a
nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek egészségiigyi és csaladi koriilményeivel
kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

A pedagogiai munkaval, az ovoda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos - kotelezd
oraszamon kiviili - rendszeres, vagy esetenkénti teendbket, az éves munkatervben személyre
szabott feladatokat (gépek karbantartdsa, stb., konyvtar, szertar feleldsség, szemléltetéeszkoz
készités, dekoralas) az egységvezetd itmutatdsa szerint végzi.

A pedagogiai munkat kozvetleniil segité alkalmazottak heti munkaideje:

A dolgozok konkrét munkaidd beosztasat az egység munkaterve tartalmazza, megtartasaért az
egységvezetd a felelds. A munkarend tartalmazza az 6vondk, a dajkak és gyermekfeliigyelok
gyermekcsoportokhoz torténd beosztasat minden csoportban.

Dijazas nélkiili tevékenységek felosztasa:

» tovabbképzések rendje €s ideje

» hazi bemutatok rendje és tematikaja
 nyilt napok ideje

+ sziil61 értekezletek idOpontjanak tervezése
» fogadoorak (minden ho elsé pénteken)

+ csaladlatogatasok (altaldban szeptember 30-ig €s sziikség szerint) a jarvanyligyi készenléti
helyzet korlatozasainak figyelembe vételével

Az 6voda dolgozoinak szabadsagolasi terve:

* A szabadsagolasi terv elkészitése a dolgozd eldzetes igényének egyeztetésével az
egységvezetd feladata. (id6pontja: januar utolso hete).

* Az 6vodapedagdgusok szabadsagoldsa a mindenkor érvényes jogszabaly alapjan torténik.

A pedagogiai tevékenység belsé ellendrzésének rendje

Az egységvezetd feladatkorébe tartozik a neveld munka tervezése, szervezése, ellendrzése, e
tevékenységek iranyitdsa az oOvodai, iskolara felkészité csoportban, 4altalanos iskolai
csoportokban, és kollégiumi egységben (munkakdzosség-vezetd egyeztetve)

Az ellendOrzés fajtai:

* megeldz0 - tanév eleji 6szi nevelési értekezlet, illetve neveld-oktatd munka tervezése
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+ folyamatos - részfeladatok kontrollalasa a tanév folyaman, illetve a nyari idészakban
* utodlagos - beszamoltatas a tanév munkajarol.

Az ellendrz6 latogatasok tertiletei:

* QGyiilekezési 1d6 alatt

» Egyetlen foglalkozason

» Egész délelott

* A délutani munkavégzés soran

» Egész napos neveld-oktaté munka soran

Az egyes csoportok kozotti kapcsolattartas formai és rendje:
A nemzeti a hagyomanyos linnepek megrendezése és megiinneplése.
A ko6z06s linnepléssel a kozosségek erdsddnek, fejléddnek.

Tapasztalatcserék - az 6voda munkatervében meghatarozott idépontokban és témakban tartjuk.
A bemutat6t (jaték, kezdeményezés vagy foglalkozas) megbeszélés kovet.

Nyilt napok: ezek is a kapcsolattartas lehetdségei kozé tartoznak. Ezeken az 6vondkon kiviil a
sziilok is részt vesznek.

Kapcsolattartas a sziilokkel

Sziiloi értekezletek, fogadoorak (elore egyeztetett idépontban) nyilt napok jo szinterei a
kapcsolattartasnak.

A sziil6k, 6vondk, technikai dolgozok kozos az 6voda érdekében - szintén a kapcsolattartas
eredményes modja.

Az 6voda és iskola kapcsolata:

A munkaltatoi jogkort az intézmény vezetdje a jogszabaly altal raruhazott modon és mértékben
gyakorolja teljes hatdskorben. Az egységvezetdnek javaslattételi és véleményezési joga van.

Az 6voda ¢s iskola kapcsolatanak tartalma:
* az yj elsd osztalyosok atkisérése az 6vodabdl az iskolaba a tanévnyitd linnepségre

+ iskolalatogatas a nagycsoportosokkal és az elokészitd osztalyos gyerekekkel az 1. osztalyban
tavasszal

* aleendd 1. osztalyos tanitd hospitalasa a nagycsoportban €s az elokészitd osztalyban dsszel
¢s tavasszal

* anagycsoportban bemutat6 foglalkozas szervezése az als6 tagozatos neveldk szdmara

+ anagycsoportos 6vodas gyerekek megismerkednek a leend6 iskolai napkozis neveldvel és
az elsds napkozisekkel.

* tavasszal - aleend6 els6 osztalyos nevel6 - sziil6i értekezletet tart a nagycsoportos sziiloknek
az elvarasokrol.
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Ovodai dolgozék iigyintézésének médja

Az egység dolgozdi jogszabalyban meghatarozott kivételtdl eltekintve, a szolgalati 1t
megtartasaval az egységvezeto (igazgatd) utjan fordulhat a felettes hatosagokhoz.

Az egységvezetd a hozza benyujtott kérelmeket 8 napon belill véleményezéssel és javaslattal
egylitt tovabbitja.
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A kollégium kiilon miikodési szabalyai

A kollégium munkarendje:

A kollégium egész évben folyamatosan iizemel, igy hétvégeken (szabad és pihendnapokon),
valamint tanitési sziinetekben is.

A kollégium éves nyitva tartdsa figyelembe veszi a tanév rendjét, valamint ellatja azokat a
tobbletfeladatokat, amelyek az intézmény feladatellatasabol kovetkeznek.

P1.: szakiskolai tanulok kotelez6 szakmai gyakorlata

Tanitési id6 alatt a tanulok a kollégiumban nem tartézkodhatnak, kivéve a betegszoba lakoit,
az elkiilonitett, kezelés alatt all6 gyermekeket.

A kollégium dolgozéinak munkabeosztasa:

A kollégiumban dolgozoék munkabeosztasat az egységvezetd késziti el az érvényben 1évo
jogszabalyok figyelembe vételével a munkakorhoz igazitottan.

A nevel6testiilet munkajat munkaterv alapjan végzi.

Gyermekek felvétele a kollégiumba:

A gyermekek felvételérdl a sziildk, valamint a gydmiigyi szervek kérésére, javaslatira az
intézmény vezetdsége hivatott donteni.

Az elbirdlasnal figyelembe kell venni a gyermek, tanuld szociokulturdlis koriilményeit.
Lehetdség szerint valamennyi kérelmet benytjtoé szamara biztositani kell a kollégiumi ellatast,
kiilonds tekintettel a hatranyos €s halmozottan hatranyos didkok vonatkozasaban.

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

A kollégium intézményegység-vezetdje és a nevelok meghivassal részt vesznek az
intézményegységek nevelési értekezletein, didkférumokon, kiillonb6zd rendezvényeken. A
kollégiumi rendezvényekre meghivast kap az intézmény vezetdje, az igazgato-helyettesek, az
intézményegységek-vezetdi, az érintett osztalyfonokok, pedagdgusok, neveld-oktatdé munkat
segitdk. A nyilvanossag biztositasa érdekében a programokat az intézmény honlapjan is
megjelenitjiik.

A kollégiumi nevelék havonta ellendrzik a tanuldk altal jelentett és az e-KRETA naploban
levé  jegyek egyezOségét. Az érintett osztalyfonokokkel, szaktanarokkal — napi
munkakapcsolatot tartanak fenn.

A kollégiumi fejlesztd ¢és felzarkoztatd foglalkozadsok eredményességét a személyes
konzultaciok, esetmegbeszélések segitik.

Kollégium kapcsolata az iskolaval: a kapcsolat kétoldalu, s a kovetkezékben nyilvanul meg.
+ akollégiumi intézményegység-vezetd latogatasa az iskolaban
* aneveldtanarok hospitalasa tanitasi 6rakon

+ osztalyfénokok hospitalasa a kollégiumban

82



Kollégiumi foglalkozasok rendje, szervezeti keretei

A kollégiumban a torvényben eldirt felzarkoztatd, tehetség kibontakoztatd, specidlis
ismereteket ad6 felkészité, szabadidd eltoltését szolgald egyéb foglalkozasok, valamint a
tanulokkal valé egyéni torddést és gondoskodast biztositd tevékenységek valosulnak meg.

A kollégiumi foglalkozasokon a sajatos nevelési igényl tanulok fejlesztéséhez, egyéni
képességeikhez igazodva a komplex személyiségfejlesztés érdekében az egyéni, illetve
kiscsoportos-, csoportos foglalkozasokon gyermekfeliigyel6k segitik a munka hatékonysagat.

A specialis fejlesztés érdekében a terapias lehetdségeket is kihasznaljuk pl. Snoezelen szoba,
soszoba stb...

A kollégiumi foglalkozasok kiegészitik az iskola nevel6-oktaté munkajat, s igazodnak a tanulok
¢letkori sajatossagahoz, fejlettségéhez, aktualis értelmi, érzelmi allapotahoz, sajatos nevelési
igény¢hez.

Felkészit6 foglalkozasok

Iskolai munkat kiegészité tanulmanyi munkat segitd egyéni és csoportos foglalkozas (hazi
feladat elkészitése stb...)

Képességfejleszto foglalkozasok
Habilitacios, rehabilitacios foglalkozasok
a.) egyéni- és

b.) kiscsoportos fejlesztések megvaldsitasat szolgald foglalkozasok a szakértdi javaslatnak
megfeleléen

Tehetség-kibontakoztato foglalkozasok
Kiemelked6 képességili diakokkal valo gazdagito foglalkozas.

Felzarkoztato foglalkozasok
a.) egyéni
b.) csoportos, illetve kiscsoportos foglalkozas

Bérmilyen okbo6l lemaradd, tanuloval valo foglalkozas, hatranykompenzacids foglalkozas

Kozosségfejleszto foglalkozasok

On és tarsas ismeretet, a tanulok szocializaciojat elésegitd, csoportdinamikat fejlesztd
foglalkozas.

Csoportvezetoi foglalkozasok

a) Kozosségi foglalkozas a kollégiumi csoportok szamara
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b.) Tematikus foglalkozasok

Kozosségek szervezésével osszefiiggo foglalkozasok

Iskolai didkonkorményzat kollégiumi mitkodésének tamogatasat segitd foglalkozas.

Tanulokkal valé egyéni torédést biztosito foglalkozas

Egyéni problémak, élethelyzetek megbeszélése, személyes tanacsadas.

Szabadido eltoltését szolgalo foglalkozasok

Allando, vagy adott eseményre szervezédd kollégiumi diakcsoportok szaméra szervezett
szakkorok, OKO-programok, rendezvények, versenyek, vetélkedok stb..

A foglalkozasok id6tartama a sajatos nevelési igényl tanulok specialis nevelési igényeihez, a
fogyatékossag mértékéhez, egyéni képességeihez, terhelhetdségének megfelelden igazodhat. A
foglalkozasok id6tartama altalaban 45 perc. A foglalkozéasokat - a pedagogiai igények alapjan
- tdombdsiteni lehet (pl. intézményen kiviil kiils6 partner bevondséval megvaldsulo foglalkozés

stb.)

A tevékenységek szinhelyei: lakdszobaegységek, az ezekhez tartozd tarsalgok,
mellékhelyiségek, az iskola tornaterme, informatika terme, IKT eszkozzel felszerelt tantermei,
konyvtara, sportudvara, az iskola eldtti park, és az iskola tulajdonaban 1évé minden teriilet.
Tagabb értelemben a véros teriilete (csoportos tanulmanyi sétak, intézménylatogatasok, civil
szervezetekkel, tobbségi intézményekkel megvalosuld programok, 6nallo €letvitelre felkészitd
foglalkozasok).

A kollégium a mindennapi testedzést a mozgasfejlesztd foglalkozasok mellett a szabadidds
foglalkozasokon, sportszakkorokon foglalkozasok mitkodésével biztositja.

Konyvtar hasznalatra nevelés a kollégiumi foglalkozdsokon, valamint szabadidds
foglalkozasok keretében valosul meg.

Kiils6 kapcsolatok

A kollégium minden dolgozodja a kiilsé kapcsolatok teremtésére, a meglévé kapcsolatok
apolasara torekszik. pl. civil szervezetek, egyesiiletek (MME, Bajai Ifjiisagi Természetvédelmi
Egyesiilet, Bajai Sporthorgéasz Egyesiilet stb..)

A sziil6k és a nevelok egyiittmiikodése

A hatékony nevel6-oktatd munka eredményességéhez a sziilokkel valo egylittmiikddés
megvalodsitasara toreksziink. Nevelomunkank eredményességének feltétele, hogy a sziilok,
gondviseldk igényeknek meg tudjunk felelni.
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Az egyiittmiikodés formai:
e cldre tervezett sziildi értekezletek, fogadoorak
o az elsé bekoltozéskor a kollégistak sziileivel személyre szabott beszélgetés
e nyitott rendezvények alkalomszerd, illetve rendszeres személyes talalkozasok, meghivasok

o telefonon, levélben, interneten torténd kapcsolattartas

A sziil6k részérol a kovetkezo kozremiikodési formakat erositjiik:

. egylittmiikodo, érdekl6dd hozzaallas a kozos célok megvaldsitasa érdekében
. Oszinte véleménynyilvanitast ¢és a problémak nyilt megbeszélését
o a problémak k6z6s megoldésara tett eréfeszitéseket

Védo, 6vé eldirasok, eljarasok rendje

Az esti és ¢éjszakai 6rakban a miikodéssel a gyermekek, tanuldk biztonsaganak megovasaval
Osszefiiggd, azonnali dontést igényld iligyek esetén, a teriileten szolgélatot teljesitd éjszakés
gyermekfeliigyel koteles intézkedni.

Az intézmény vezetdjét, intézményegység-vezetdjét, valamint gyermek és ifjisagvédelmi
felelosét az esemény sulyatdl fiiggden azonnal, vagy a legkdzelebbi munkanap reggelén
értesiteni kell.

Iskola-egészségiigyi ellatas

A kollégiumos didkok szakorvos altal felirt gyogyszerelése az orvosi szobaban torténik. A
tanulok egészségligyl problémait a kollégiumi neveldtanarok, valamint a gyermekfeliigyelok
az egészségligyi személyzetnek (dpolond, védond) jelzik, aki a probléma mértékének
megfelelden intézkedik. Az éjszaka folyaman a teriileten szolgalatot teljesité éjszakas
gyermekfeliigyeld koteles intézkedni.

Gyermek és ifjusagvédelem

A kollégiumban a gyermek ¢és ifjusagvédelmi feladatok - kiilonos tekintettel a hatranyos,
halmozottan hatranyos, valamint veszélyeztetett tanulok - Osszehangolasat, iranyitasat a
pedagogiai feliigyel6 (gyermek és ifjusagvédelmi felelds feladatot is ellatva) végzi, de minden
pedagbgus, illetve pedagogiai munkét segitd kdzremiikodik megoldasukban.

A gyermek és ifjusagvédelmi felelés személyesen és telefonon tartja a kapcsolatot a
megfeleld szervekkel. Szoros munkakapcsolatot tart fenn a nevel6tanarokkal,
gyermekfeliigyelokkel a nevel6-oktaté munka hatékonysaganak érdekében.

Alapvet6 feladatok:

e A kollégistak és a sziilok tajékoztatasa azon lehetdségekrdl, melyekkel élhetnek.
(Személyekrdl, intézményekrdl, ahovd problémaik megoldasaért
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fordulhatnak.)

e Anyagi veszélyeztetettség esetén gyermekvédelmi tamogatds megallapitisanak
kezdeményezése.

e Egyéb veszélyeztetd okok esetén a gyermekjoléti szolgalat értesitése.

A gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos pedagogiai tevékenységek:

e segitd beszélgetés, személyes talalkozas

mentalhigiénés és egyéb egészségvédelmi programok

sziilokkel, gondviselokkel vald egylittmiikodés,

sziil6i értekezletek adta lehet6ségek kihasznalasa,

fejlesztés, felzarkoztatas, tehetséggondozds, pdlyavalasztds, 6ndllo életvitelre valo
felkésziilés segitése

Kirandulasok szervezése:

A biztonsagos utazds érdekében a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkozo cégtdl minden
esetben eldzetesen irdsos nyilatkozatot kell kérni arrdl, hogy a szolgaltatas személyi és targyi
feltételei megfelelnek a hatalyos eldirdsoknak, valamint az érintett gépjarmii megfeleld miiszaki
allapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal.

Az utazasban résztvevokrol, az utazas helyszinérél, az intézmény vezetdje minden esetben
rendelkezik megfelel6 informaciokkal, a pontos és teljes korii utas listaval, melyen szerepel a
torvényes képviseld elérhetdsége is.
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Legitimaciok

Zaradék

SZMSZ elfogadasa és jovahagyasa

A Bajai EGYMI Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat a Diékﬁnkonnényzatvzo%. év

Wﬁw hé napjan elfogadasra javasolta.

Didkodnkormanyzat vezetd

A Bajai EGYMI Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat a Sziil6i Szervezet

év hé napjan elfogadasra javasolta.

Kelt: Baja, 2023. év... ..., hd 5044 nap. (

Sziiléi Szervezet elndke

A Bajai EGYMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a nevelbtestiilet IDL5 ey
U}'\W hé napjan elfogadta és jovahagyta.

Kelt: Baja 2023. év.....\ 0 ... h6 7/ nap:

Igazgat6
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Az SZMSZ melléKletei:

1. szamua melléklet: Munkakori leirds mintak

2. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

3. szamu melléklet: Az intézmény létesitményeinek bérbeadasara, az iskola teriiletén
folytatott rekldmtevékenységre, valamint az intézményben torténd képzések,
tanfolyamok szervezésére €¢s megtartdsara vonatkozo kiegészitések.

4. szama melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

5. szamu melléklet: Gytiijtokori szabalyzat
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MELLEKLETEK



1. sz. melléklet. Munkakori leiras mintak

Megjegyzés a mellékletben talalhaté munkakori leiras mintakhoz:

Az alabbi sablon alapjan késziil, illetve keriil aktualizalasra az intézményben munkavalaléijogviszonyban
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 dolgozok munkakdri leirdsa. Az egyes szevezeti egységekben -
a helyi miikddési rend, a munkarend valamint az eltérd szervezeti specifikumok miatt - az azonos elnevezésii
munkakdoroket bet61td munkavallaloak munkakori leirdsa egyedileg eltéréseket mutathathat. Az eltérések f6 oka
a végzettségiik, szakértelmiik ismeretében rajuk bizott, valamint az intézmény strukturajaban, napi miikodésében
ellatott differencialt feladat, melynek ismertetése a munkakori leiras ,,részletes szakmai feladatai,, szakaszdban
pontositasra, keriil. Ezen rész meghatarozza a pontos napi feladatokat és behatarolja az egyéni felel9sséget.

Munkakori leiras mintak

Bajai
Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készsegfejlesztd Iskola, T
Fejlesztii Nevelés- oktatast végzd Iskola, Kollégium és ) ]
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmeny / \\
Q&-ﬁv
www specialbaia.hu C: 038450
0500 Baja, Baratsag tér 18, Tel: 79f322-599 special.baja@armnail.com

Munkavallalé neve:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor megnevezése:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: a Bajai Tankeriileti Kozpont igazgatoja
valamint az igazgat6 a Bajai Tankeriileti Kozpont hatalyos szervezeti és mitkodési szabalyzata szerint
Kinevezési jogkor gyakorldja: Bajai Tankeriileti Kozpont

Szervezeti egység, alegység:

Munkakér szakmai irdnyitdja:

Munkakor kozvetlen felettese:

Munkarend:

Munkaidé:

Kapcsolattartas:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

A munkakor helyettesitési rendje:

SZMSZ szerint, tovabba a kovetlen felettes kijeldlése szerinti dolgozd. Tartos tavollét esetén a helyettesitésrol az igazgato
dont.

A munkakoérre vonatkozé legfontosabb eldirasok: (Megjegyzés: szervezeti egységenként eltéro lehet!)
e Magyarorszag alaptorvénye
e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 1993. évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol
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e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl
o 1992. évi XXXIIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mikddésérdl

e 326/2013.(VIIIL. 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben térténd végrehajtasarol

e 2011. évi CLXXXVIL torvény a szakképzésrol
e 59/2013. (VIIL 9.) EMMI rendelete a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol
e 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

e A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol szo6lo,
1999. évi XLIL torvény

o Az iskolaegészségiigy segitd szerepérdl az egészségiigyrdl szo16 1997. évi CLIV. torvény

o Az egészségiigyi alapellatasrol szol6 2015. évi CXXIIL. térvény

e A 2023. évi LIL torvény a pedagogusok uj életpalyajarol

e Bajai Tankertileti Kézpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Szakmai Alapdokumentum

e Pedagobgiai Program

e SZMSZ
A munkakor fébb és altalanos feladatai:
Zaradékok:
A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyeket ra biznak.
Jelen munkakéri leiras kotelez6 érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a kinevezés elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl., eldirt szakképzettség, besorolas) a munkaszerz6dés és
modositasai tartalmazzak.

Déatum: Baja,
A munkakori leirast készitette:
A munkakori leirast kiadta:
lgazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért feleldsséget vallalok, egy példanyat atvettem.

Datum: Baja,

Munkavallalo
Kapjak:
1.) Munkavallal6 2.) Munkaiigy 3.) Munkahelyi vezetd
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Gyoégypedagogus (igazgatoi feladatok)

A munkakor fo feladatai:
SZAKMAI FELADATOK

I. Altalanos szakmai feladatok

1. A gyogypedagogusi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

A gyogypedagogus rendelkezik a korszerii altalanos miiveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi
érzékenységgel.

Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat
vallal.

Pedagdgusként szakmai munkak6zdsség tagja.

A szakmai oktatdsi feladataiban nagy elméleti és gyakorlati jartassdg megszerzésére és atadéasara
torekszik.

Ugyeletesi munkéjat szakszertien, az intézmény szabalyai alapjan ellatja.

Tavolmaradasat, akadalyozottsagat haladéktalanul bejelenti, a helyettesités idejére a tananyagot, egyéb
eszkozoket a helyettesitd részére bocsijtja

A hasznalatban 1év6 eszkozokért anyagi felel6sséggel tartozik.

A rabizott eszk6zok, felszerelések leltarozasaban részt vesz, ezért anyagi feleldsséggel tartozik.
Az intézmény éves munkatervében vallalt feladatait ellatja

Koteles a munkakorére eléirt munkaidoben munkakezdés elétt legalabb 15 perccel megjelenni.

Munkakorétol fiiggetleniil kotelessége az emberi tisztességre, becsliletességre, hivatastudatra,
példamutatasra nevelés.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, kdnyveket és mas
felszereléseket kivalasztja.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Hivatdsahoz méltd magatartast tanusit.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munk4ja sordan egyiittmlikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, elméleti €s
gyakorlati képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilékkel, gondozokkal egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokozosség kialakitésa,
fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilébnek azt a jogat, hogy wvallasi és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa
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Gondoskodik a tanulok kozoktatasi, koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

A gyodgypedagdgus alapfokt nevelési-oktatasi feladatai
Végzi a tanulok nevelését-oktatasat, fejleszti készségiiket és képességeiket.

Oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét.

A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkod¢ fejlesztési modszereket alkalmaz.
A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

Oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan, sokoldallian és valtozatos moddszerekkel
kozvetiti

Oktatdémunkajat éves €s tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezi,
iranyitja a tanulok tevékenységét.

A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint egylittmiikddik
a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel.

A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzeti gyermek, tanulé felzark6zasat eldsegiti.
Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartja a tehetséges tanulokat.

Végzi a kiilonbozd érdeklédési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességli, motivaciojl,
szocializaltsdgu, kultaraji gyerekek egylittes nevelését. Ehhez kapcsolodéan a tanuldkat
érdeklddeéstliknek, képességiiknek ¢€s tehetségliknek megfelelden késziti fel a tovabbi tanulasra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valdo harmonikus,
konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagogiai tevékenysége soran felhaszndlja a tanuloi kozosségnek a tanuld Onismeret fejlesztésére,
egylittmiikodeési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek apolasara
neveli dket.

Eldsegiti a tanul6 szocializacids folyamatait.

Felkésziti a tanuldt az érdeklddésének, képességének és tehetségének megfelelden a kdzépfoku iskolai
tovabbtanulasra

A sziil6t torvényes képviseldt rendszeresen tajékoztatja a tanuld iskolai teljesitményérdl, magatartasarol,
az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmdanyait érintd
lehetdségekrol.

A gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikodik munkatérsaival és mas intézményekkel

A pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ feladatat
maradéktalanul teljesiti.

Munkdja sordn példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség tekintetében,
ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.
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2. A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok

a)

feladata a gyermekek felligyelete a nevelési-oktatasi intézményben: tanulo testi épségének megdvasarol
¢s erkolcsi védelmérdl valo gondoskodas, a nevelési-oktatasi intézménybe torténd belépéstol a nevelési-
oktatdsiintézmény jogszerii elhagyasaig terjedd iddben, tovabba a pedagogiai program részeként
kotelezo, a nevelési-oktatasi intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt,

a tanulok részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zodik,

ha a tanul¢ balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

kozremiikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, megsziintetésében, az ilyen
koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,

kozremiikddik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi é¢let értékeinek megismerésére ¢és megbecsiilésére,
egylittmiikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre neveli a tanuldkat

a tanul6 ¢letkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozdsségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulé felzark6zéasat tanuldtarsaihoz

a sziil6ket és a tanulokat az ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét figyelmezteti, ha
gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a szllo6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
a tanulok ¢€s sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,
a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megodvasa érdekében megtesz minden lehetséges
erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdséval és betartatdsaval, a
veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitdsaval, a sziild — ¢€s sziikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval

3. A tanulok értékelése

A tanul6 teljesitményét, eldmenetelét tanitasi év kozben rendszeresen ellendrzi, értékeli, félévkor €s a tanitasi év
végén osztalyzattal mindsiti.

4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Részt vesz a nevelOtestiileti iiléseken, szakmai munkakozdsségi értekezleteken, munkahelyi, szakmai-
tovabbképzéseken, kapcsolatot tart mas tandrokkal, neveldkkel.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.

Hétévenkeént legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerinti tovabbképzést végez.

6. Intézményen beliili, kiviili egyiittmiikodéssekkel kapcsolatos feladatai, kotelességei:
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Tandacsaival, tapasztalataval segiti a kozOssége, fiatalabb kollégai munkdjat.

Pontosan ¢és aktivan részt vesz a neveldtestiilet értekezletein, a sziiléértekezleteken, az iskolai tinnepségeken és
az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Koteles a feladatkorébe tartozo témakban az intézmény mas szerveivel egyiittmiikddni, az érintett masik egység
munkajat eldsegiteni.

Kiils6 szervekkel szemben, valamint intézményen kiviil kételes az intézmény allaspontjat, illetve érdekeit
képviselni.

I1. Vezetési feladatok
I. Altalanos vezetési feladatok

Feladatkorébe tartozik a fejlesztd nevelés-oktatds, az 6voda, a szakiskola, a készségfejlesztd iskola, az értelmileg
akadalyozottak altalanos iskolaja, a tanulasban akadalyozottak altalanos iskoldja, az utazé gyogypedagogiai
haldzat, az autista tagozat, valamint a kollégium, mint szakmai egységek munkajanak iranyitasa a hatalyos
jogszabalyok alapjan, valamint a fenti egységek feladatelldtdsira vonatkoz6 fejlesztési koncepciok
megfogalmazésa.

1. Szakmai alapdokumentummal kapcsolatos feladatok

e Az intézmény alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt tesz az
igazgatonal.

2. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
o Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
e Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
o Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
e Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.
4. Intézményi onértékeléssel kapcsolatos feladatok

e Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény minéségpolitikajanak fobb iranyaira, javaslatait tovabbitja az
igazgato és a vezetés felé.

e Feliigyeli és koordinalja az intézményi onértékelési feladatok megvaldsitasat.
5. Adatnyilvantartas, kezelés

e Részt vesz meghatarozott adatok nyilvantartasdban, kezelésében a jogi szabalyozasnak és a torvényi
rendelkezéseknek megfelelve.

6. A meghataroz6 intézményi dokumentumok nyilvadnossaga
o Kozremiikddik az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program nyilvanossagra hozatalaban.
7. Munkaltatoi jogkorok gyakorlasa

e Gyakorolja az altala vezetett intézményben a munkaszervezéssel, munkakori feladatokkal kapcsolatos
munkaltatéi jogokat, kiilonds tekintettel a helyettesitések megszervezésére, tuldrak, Osszevondsok
elrendelésére és a szabadsagok engedélyezésére.

e  Meghatarozza a dolgozok munkarendjét, munka idejének beosztasat, ellendrzi ezek betartasat

e A pedagdgusok munka idejének beosztasa soran az SZMSz ide vonatkozd szabalyzasa szerint jar el.
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e Kozremiikodik a vezetett egységek dolgozoinak alkalmazasaval, munkajuk értékelésével, jutalmazasukkal,
esetleges felelsségre vonasukkal kapcsolatos munkaltatoi feladatokban

1. Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodoé vezetési feladatok
1. Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

e Szaktudasaval tamogatja a pedagdgiai program elkészitését.

e Részt vesz a pedagdgiai program Osszeallitasaban.
2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok

o FElkésziti a fejlesztd nevelés-oktatds, az oOvoda, és az értelmileg akadalyozott altalanos iskolaja
munkatervét.

3. Munkakozosségekkel kapcesolatos feladatok
e Segiti, iranyitja, koordinalja, ellendrzi a munkakdzosségek munkajat.

e Tamogatja a munkakozosségek jogkorébe tartozod dontések eldkészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezeésében, valamint azok végrehajtdsanak ellendrzésében.

o Kozvetiti az igazgato altal meghatarozott feladatokat a munkako6zosség vezetdk €s a munkatarsak felé.
e Tamogatja az iskolaigazgatd neveld és oktatd munkat irdnyito és ellendrzo tevékenységét.

4. Dontési, egyiittmiikodési feladatok
e Dontés-elokészitési feladatokat 14t el az intézmény mitkddésével kapcsolatban.

e [Egyiittmikddik a(z) munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, didkdnkormanyzattal, sziil6i
szervezetekkel.

o Kistérségi megallapodéasok alapjan szervezi és iranyitja az utazépedagdgusi haldzatot.
e Kapcsolatot tart a tevékenységkorébe tartozo intézményekkel.

e Munkakapcsolat kialakitdsa a nevelési tandcsadokkal és mas szakszolgélati és szakmai szolgaltatasi
intézményekkel, gyogypedagogiai intézményekkel, orszagos szakértd bizottsdgokkal.

5. Az iskolai oktatas megszervezése
o Kozremiikodik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében.
e Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos téjékoztatasi feladatok ellatasaban.

e Tamogatja az igazgatd és a vezetdség azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve folyamatosan
figyelemmel kiséri, hogy a tanuld a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai meggy6z6dése megvallasara,
illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.

6. Egyéb feladatok
o Kozremiikddik a nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezésében.

e Segiti a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet. Sziikség esetén részt vesz a
tanuldi balesetek kivizsgalasaban.

e Kozremiikddik a tanuld felvételével, a tanuldoi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlodésével,
tanulmanyi el0menetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérél valo értesitési feladatok
ellatasaban.

e (Gondoskodik az intézményi statisztika elkészitésérol.

96



Elkésziti az egységben dolgozd munkavallalok munkakori leirasat.

A részfeladatok ellattatdsahoz sziikséges megbizési szerzddések elOkészitése és igazgatoi alairdsra valod
felterjesztése. A szerzddésekben foglaltak teljesitésének ellendrzése és igazolasa. A kiilsé munkatarsak
szakmai tevékenységének koordinalasa, ellendrzése.

I11. Az intézmény miikodésébol fakado vezetési feladatok

Javaslatot tesz az altala vezetett intézmény miikodési feladatainak maradéktalan ellatasahoz sziikséges
eszk6zok beszerzésére, valamint az esedékes javitasi, karbantartasi feladatok iitemezésére.

Felelossége:

Egyéni feleldsséggel tartozik:

A munkakori feladataiban és kotelességeiben az intézményi ligyrendi szabalyozasokban ¢s egyéb
megbizasokban foglaltakat teljes korti, maradéktalan végrehajtasaért.

A jogkorében hozott intézkedésekért
A végzett munkajanak mindségéért, szakszertiségéért
A szolgéltatott informéciok, adatok helyességéért

Hatosagi eldirasok betartdsaért

Zaradékok:

A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyeket
ra biznak.

Jelen munkakori leirds kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabdlyait, a kinevezés
elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl., eldirt szakképzettség, besorolas) a munkaszerzddés
¢s modositasai tartalmazzak.

A munkakori leirast kiadta: e

Datum:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul veszem ¢€s betartasaért feleldsséget vallalok, egy példanyat
atvettem.

Datum:

Munkavallalo
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Gyogypedagogus (Igazgaté — helyettesi osztalyfonoki/csoportvezetoi feladatok)

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

Magyarorszag alaptorvénye

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

2012. évi . torvény a munka térvénykonyveérol

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL. térvény kodznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol

2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol
59/2013. (VIIL 9.) EMMI rendelete a Kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramjanak kiadasarol
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

A nemdohanyzdk védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztdsanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol
$z016, 1999. évi XLII. térvény

Az iskolaegészségligy segitd szerepérdl az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény
Az egészségligyi alapellatasrol szold 2015. évi CXXIIL. torvény

A 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 0j életpalydjarol

Bajai Tankeriileti Kdzpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

Szakmai Alapdokumentum

Pedagdgiai Program

SZMSZ

A munkakor fo feladatai:

Vezetési feladatok

Altalanos vezetési feladatok

Feladatkorébe tartozik az intézmény szervezeti tekintetben 6nalld intézményegységei munkajanak irdnyitasa,
koordinalasa a hatalyos jogszabalyok alapjan, valamint a feladatok ellatasara vonatkozo fejlesztési koncepciok
megfogalmazasa.

I. Alapdokumentummal kapcsolatos feladatok
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Az intézmény alapdokumentumaban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben észrevételt tesz
azintézmény vezetdjénél, a fenntartd felé¢ a jogszabalyban meghatarozott idészakban és méddon intézményi
atszervezéssel kapcsolatosan javaslatokat tesz.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
Kozremiikodik az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok

Kozremikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

4. Intézményi onértékeléssel kapcsolatos feladatok

Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény minéségpolitikajanak fobb iranyaira, javaslatait tovabbitja az
igazgato felé.

Kozremiikodik az intézményi onértékelési feladatok elokészitésében, megvaldsitasaban, valamint az adatok
elektronikus informacids feliileten torténd rogzitésében és azok ellendrzésében.

S. Adat nyilvantartas, kezelés
Részt vesz a koznevelési torvényben meghatarozott adatok nyilvantartasaban, kezelésében.
6. A meghatarozé intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Kozremiikodik az SZMSZ, a hazirend, a Pedagogiai program(ok) illetve a Nevelési program nyilvanossagra
hozatalaban.

1. Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

I. Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

Szaktudasaval tamogatja a pedagogiai program elkészitését, koordinalja annak létrejottét.

Részt vesz a pedagodgiai program Gsszedllitasdban.

2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok

Elkésziti az intézmény éves munkatervét a partneri igények figyelembe vételével.

A munkaterv elkészitése soran kikéri az intézményi tanacs, a didkdonkormanyzat, a sziildi munkak6zosség
véleményét.

3. Nevelotestiilettel kapcsolatos feladatok
Segiti, iranyitja, koordinalja , ellendrzi az intézményegységek munkajat.

Tamogatja az intézményegységek jogkorébe tartozd dontések eldkészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellendrzésében.

Tamogatja az igazgato neveld és oktatd munkat iranyitd €s ellendrzd tevékenységét.

Kozvetiti az igazgatd altal meghatarozott feladatokat az intézményegység-vezetdk és a munkatarsak felé.
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4, Dontési, egyiittmiikodési feladatok

Dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, melyben
az igazgatd dont, s dontés-elokészitésre utasitotta.

Egyiittmiikodik  a(z)munkavéllaléi  érdekképviseleti  szervekkel, a gazdasdgi ¢és iparkamaréval,
diakonkormanyzattal, a sziil6i munkako6zosséggel az intézményi tanaccsal.

5. Az iskolai oktatas megszervezése

Kozremiikodik az  intézményegységek  mukodési  feltételeinek  (elméleti, gyakorlati oktatdsok)
megszervezésében.

Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.

Tamogatja az igazgat6 azon tevékenységét, melynek soran biztositja , illetve folyamatos an figyelemmel kiséri,
hogy a tanul6 a lelkiismereti, vildgnézeti, politikai meggy6zddése megvallasara, illetve megtagaddsara ne
kényszeriiljon.

6. Egyéb feladatok

Kozremiikodik a nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezésében.
Segiti az igazgatd gyermek- és ifjusagvédelmi munkat iranyito tevékenységét.

Segiti a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet, sziikség esetén részt vesz a tanuloi
balesetek kivizsgalasaban.

Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld fejlddésével, tanulmanyi
eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a miikddes rendjérdl vald értesitési feladatok koordindlasaban.

Gondoskodik az intézményi statisztika elkészitésének koordinalasarol.

1. Az intézmény miikodésébol fakado vezetési feladatok

1. Az intézmény mitkodéséhez kapcsolodo feladatai

Segiti az igazgatot és a helyettes vezetOtarsat abban, hogy az intézmény szakmai feladatellatdsdhoz és
miikodéshez sziikséges targyi és személyi feltételek koordinéltak legyenek a kozdsen iranyitott szervezeti
egységekben.

Tamogatja az igazgatdt az intézményi tigyeket érintd koltségtakarékos szemléletli gondolkodasaban.

Segiti az igazgatdt és a helyettes vezetdtarsat a kdzosen irdnyitott intézményegységekre vonatkoztathatdan, - az
intézmény PP-hoz tarsitott programjaihoz kapcsolddo/egyéb — a felmertiild koltségek tervezésével, valamint az
ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatait ellatja.

Szaktuddsaval hozzdjarul a fenntartd altal az igazgatotdl kért informéciok biztositdsahoz a gazdasagi
vonatkozasu kérdések, egyéb adatgyiijtések, felmérések témajaban.
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Javaslatot tesz az egyes intézményegységek feladatainak ellatdsdhoz sziikséges eszkozOk beszerzésére,
valamint az esedékes javitasi, karbantartasi feladatok litemezésére.

Tamogatja az igazgatdt az intézményre iranyuld takarékos, koltséghatékony gazdalkodasi szemlélet
munkavallalok korében torténd megerdsitésében és annak biztositasaban.

2. A miikodéssel kapcsolatos informacio-szolgaltatasi feladatok

Segiti  az igazgatét az  intézménnyel kapcsolatos beszamolasi teenddivel kapcsolatos adatszolgéltatasi
feladatainak ellatasaban.

Szaktudasaval hozzajarul a fenntartdo altal az igazgatotol kért informaciok biztositasahoz gazdasagos
mikddtetés témaban.

Javaslatot tesz az intézményegységek feladatainak ellatasahoz sziikséges eszk6zok beszerzésére, valamint az
esedékes javitasi, karbantartasi feladatok tlitemezésére iranyulo adatszolgéltatasok esetén.

Szakmai feladatok

l. Altalanos szakmai feladatok

I. A gydgypedagégusi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
A tanar rendelkezik a korszer( altalanos miuveltséggel , idegennyelv-tudassal, tarsadalmi érzékenységgel.

Tiszteli az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkdlesi normakat. Tevékenységesoran kifejezésre
juttatjaegyéni és kozosségi feleldsségérzetét Kozosségi feladatokat vallal.

Pedagogusként az Osztalyfénoki és a Szakmai elméleti munkakdzosség tagja.
A szakmai oktatasi feladataiban nagy elméleti és gyakorlati jartassag megszerzésére €s atadasara torekszik.

Ugyeletesi munkéjat szakszertien, az intézmény szabalyai alapjén ellatja. Tavolmaradasat, akadalyozottsagat
haladéktalanul bejelenti, a helyettesités idejére a tananyagot, egyéb eszkozoket a helyettesitd részére bocsajtja

A hasznalatban 1év6 eszkozokért anyagi feleldsséggel tartozik.

A rabizott eszk6zok, felszerelések leltarozasaban részt vesz, ezért anyagi felel0sséggel tartozik.
Tandacsaival, tapasztalataval segiti a kozossége, fiatalabb kollégai munkajat.

Koteles a munkakorére eldirt munkaidében munkakezdeés elott legalabb 15 perccel megjelenni.

Szaktantargytol fuggetleniil kotelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre, hivatastudatra, példamutatasra
nevelés.

I1. Részletes szakmai feladatok

l. A gyégypedagogus alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket €s képességeiket.

A tanulok  életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
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szocializaltsagu, kulturaja gyerekek egylittes nevelését. Ehhez kapcsoloddan a tanulokat érdeklddésiiknek,
képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi tanulasra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valé harmonikus, konstruktiv
kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret fejlesztésére,
egylittmiikodés 1 készség novelésére gyakorolt hatdsat. Munkéja soran példat mutat, kiilonosen a
megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek apolasara
neveli Oket.

A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembevételével, harmonikusan fejleszti.
Eldsegiti a tanuld szocializacios folyamatait.

2. A tanulod nevelésével kapcsolatos feladatok

- Alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanulo testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlddésérdl,

b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltian kozvetiti,

C) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlodésének titemét,

- szociokulturalis helyzetét €s fejlettségét,

- sajatos nevelési igényét,

d) segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

e) segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulé felzark6zéasat tanulotarsaihoz,

f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek
elsajatitasarol meggy6zod ik,

g) ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

h) kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

) kozremiikodik a tanulo fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében,

j) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyait, €s torekszik azok betartatdsara,

K) asziiloket €s a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, asziilot figyelmezteti, ha
gyermeke joga inak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

) aszillo és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) a tanulokés sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
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n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében, ¢és értékelésében
gyakorolja a nevelétestiilet tagjait megilleté jogokat.

A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédletek et, eszkdzoket,
ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja.

Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet kell6 szakmai alapossaggal allitja 6ssze,
figyelembe veszi a szakképzéséhez tartozo foglalkozasok technikai, technologiai fejlodését.

Tevékenységét a szakképzést intézményen beliil iranyitd vezetd utmutatasa szerint, a tobbi, szakképzésben
résztvevo (elméleti és gyakorlati képzést nyljtd) munkatarsaival egylittmikodve végzi.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.
Részt vesz a szakképzési teriilet¢thez kapcsolodd  megbeszéléseken, értekezleteken.

Tanécsaival, tapasztalataval segiti a kozossége, fiatalabb kollégai munkdjat. A szakiskola éves munkatervében
vallalt feladatokat ellatja.

4, A tanulok értékelése

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

S. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja .

Részt vesz a nevelOtestiileti iiléseken, szakmai munkakozosségi értekezleteken, nevelési értekezleteken ,
munkahelyi , szakmai- tovabbképzéseken, kapcsolatot tart mas tanarokkal, nevelokkel.

6. Intézményen beliili, illetve kiviili egyiittmiikodéssekkel kapcsolatosfeladatai, kiotelességei:

Koteles a feladatkorébe tartozo6 témakban az intézmény  mas szerveivel
egylttmiikodni, az érintett masik szervezet munkdjat eldsegiteni. Kiilsé szervekkel szemben, valamint
intézményen kiviil koteles az intézmény allaspontjat, illetve érdekeit képviselni.

Felelossége:

Egyéni felel6sséggel tartozik: A munkakori  feladataiban és kotelességeiben  az  intézményi
tigyrendi szabalyozasokban ¢és egyéb megbizdsokban foglaltakat teljes korii, maradéktalan végrehajtasaért.

A jogkorében hozott intézkedésekert.
A végzett munkdjdnak mindségéért, szakszerliségéért , gazdasagossagaért.
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A szolgéltatott informéaciok , adatok helyességéért.

Hatdsagi eldirasok betartasaért.

I11. Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

Osztalyfonokkeént ellatja osztalya vezetését

Megnyitja a KRETA adminisztraciot, az osztalynaplét , hataridére elvégzi az adminisztraciot. Torekszik mindent
megtenni a tanuldk hianyzéasanak csékkentésére

A tanuldi hidnyzasokat a kotelezd jelzOrendszer alapjan jelzi a megfeleld szervek felé. Figyelemmel kiséri a
tanulok téritési dijanak hataridore torténd befizetését

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozé tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse az egyes tanulo
személyiségének helyes irdnyba fejlodését.

Tevékenységével aktivan elésegitse az osztalyk6zosség kialakulasat, illetve
megerdsodését.

Rendszeresen attekinti az osztalydban tanuld gyermekek tanulmanyi eredményeit, konzultal pedagdgus
tarsaival a tanuldk haladasarol.

Kozremiikodik a tanuldk és tanarok konfliktusai megoldasdban, sziikség szerint a problémamegoldasba
bevonja asziiloket is.

Elvégzi az osztalyaba jar6 tanulok magatartasanak  és szorgalmanak értékelési feladatait, ehhez kikéri
tandr tarsai , valamint a didkok véleményét is.

Ellatja az osztalyfonoki teendékkel kapesolatos KRETA- adminisztracios feladatokat.

Szil6i értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatissal-neveléssel, a sziildket érintd egyéb
kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tajékoztatast. Rendszeresen fogadodrat tart, mely sordn
targyilagosan tdjékoztatast nyujt asziiléknek a gyermekiik fejlodésérol, viselkedésérol.

Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola életével , miikodésével kapcsolatos fontosabb informaciokkal , segiti
felkésziilésiiket, tdmogatja részvételikket az iskolai rendezvényeken , programokon.

Felel: Az el6zdekben leirt feladatok elvégzéséért.

A pedagogusok munka idejének beosztasa

Kotott munkaido: a pedagdgus a kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatdsi intézményben tartézkodni,
kivéve, ha kizarolag az intézményen kiviil ellathato feladat ellatasaval bizzak meg.

Neveléssel, oktatassal lekotott munkaido: a kotott munkaidejében tanitdsi ordk, és egyéb foglalkozasok
megtartasara forditott 1do.

A kotott munkaidé fennmaradd részében: a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal
Osszefiiggd egyeb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddn tal a kotott munkaidd terhére elvégezhetd feladatok:-

. foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitése,
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. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

. az intézmény kulturalis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltoltésének
megszervezese,

. a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével Osszefliggd feladatok
végrehajtasa,

. elore tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulék - tanorai €s egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 -feliigyelete,

. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

. a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

. eseti helyettesités,

. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

. az intézményi dokumentumok készitése , vezetése

. a szlilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,

. osztalyfénoki munkéval 6sszefiiggd tevékenység,

. a nevel6testiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

. az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

. kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

. iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

. kiilonb6z6 feladatellatasi helyekre torténd alkalmazés esetében a kdznevelési intézmény

telephelyei k6zotti utazas,

. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett , tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa

. tanulmanyi kirandulas.

A pedagdogus a munkaidé fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga
jogosult meghatarozni.

Zaradékok:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyet
ezen munkakori leiras nem tartalmaz.

Jelen munkakori leiras kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a kinevezés elvalaszthatatlan
melléklete. A munkakdri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra kertilnek.

Megjegyzés:

A munkakorre vonatkoz6 egyéb eldirdsokat (pl., eldirt szakképzettség, besorolds) a munkaszerz6dés és
modositasai tartalmazzak .

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért feleldsséget vallalok,

egy példanyat atvettem.
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A munkakori leirast készitette: ...
Détum: Igazgat6

A munkakori leirast kiadta:
Détum: Igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem és betartasaért feleldsséget vallalok, egy példanyat
atvettem.

DAtUM:

Munkavallalo
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Intézményegység-vezetoé (gyogypedagogusi, osztalyfonoki/csoportvezetoi feladat)

A munkakor fo feladatai:

Az intézményegység — vezetd a munkakori leirasaban foglaltakat az igazgatd utasitasa,
rendelkezései szerint személyesen, illetve a tovabbi — munkakdrnek kozvetleniil alarendelt —
vezetdi munkakoroket ellatok bevondsaval, a feladat ellatdsara torténd utasitassal latja el.

|I. Szakmai feladatok

I. Altaldnos szakmai feladatok
1. A gyogypedagoégusi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

A gyogypedagogus rendelkezik a korszer( altalanos miiveltséggel, tarsadalmi
érzékenységgel.

Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi feleldsségérzetét.
Kozosségi feladatokat vallal.

Pedago6gusként szakmai munkak6zdsség tagja.

A szakmai oktatasi feladataiban nagy elméleti és gyakorlati jartassag megszerzésére és
atadasara torekszik.

Ugyeletesi munkdjat szakszeriien, az intézmény szabdlyai alapjan ellatja.
Tavolmaradasat, akadalyozottsagat haladéktalanul bejelenti, a helyettesités idejére a
tananyagot, egyéb eszkozoket a helyettesito részére bocsajtja

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében koteles a ra bizott gyermekek teljes korii
feliigyeletére, nevelésiikre-oktatasukra.

Koteles a taniligyi dokumentumokat napra készen vezetni.

A hasznalatban 1év6 eszkozokért anyagi felelosséggel tartozik.

A rabizott eszk6zok, felszerelések leltarozasaban részt vesz, ezért anyagi feleldsséggel
tartozik.

Az altalanos iskola éves munkatervében vallalt feladatait ellatja
Koteles a munkakdrére eldirt munkaidében munkakezdés eldtt legalabb 15 perccel

megjelenni.

Munkakoreétdl fliggetleniil kotelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre,
hivatastudatra, példamutatasra nevelés.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
konyveket és mas felszereléseket kivalasztja.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
Hivatdsahoz méltd magatartast tanusit.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munk3ja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének
fejlesztésében, elméleti és gyakorlati képességeinek kibontakoztatdsaban.

- A sziildkkel, gondozokkal egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.
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- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallési és
vilagnézeti meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa
Gondoskodik a tanulok kozoktatasi, koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.
- Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontéset,
intézkedései meghozatalakor.

I1. Részletes szakmai feladatok

1. A gyogypedagogus alapfoki nevelési-oktatasi feladatai
Végzi a tanulok nevelését-oktatasat, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- Oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos
nevelési igényét.

- A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket
alkalmaz.

- A tanulét testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

- Oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan, sokoldaltan és
valtozatos modszerekkel kozvetiti

- Oktatomunkdjat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezi, iranyitja a tanulok tevékenységét.

- A kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség
szerint egylttmilkddik a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel.

- A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkozasat
eldsegiti.

- Segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartja a tehetséges
tanulokat.

- Végzi a kiilonboz6 érdeklddést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettség,
képességli, motivacioja, szocializaltsagl, kultirdju gyerekek egyiittes nevelését.
Ehhez kapcsoldddan a tanuldkat érdeklddésiiknek, képességiiknek és
tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi tanulasra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel
val6 harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagodgiai tevékenysége sordn felhasznalja a tanuloi kozdsségnek a tanulo
onismeret fejlesztésére, egylittmiikodeési készség novelésére gyakorolt hatasat.

- Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok
tudatosulasat, €s ezek apoléasara neveli oket.

- Elésegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

- Felkésziti a tanulot az érdeklddésének, képességének és tehetségének megfelelden
a kozépfok iskolai tovabbtanuldsra

- A sziilt torvényes képviseldt rendszeresen tajékoztatja a tanul6 iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulményait érint6 lehetdségekrol.

- A gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikddik munkatéarsaival és mas
intézményekkel
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- A pedagobgiai programban €s az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatat maradéktalanul teljesiti.

- Munkadja soran példat mutat, kiilonosen a megbizhatdsag, becsiiletesség,
szavahihetdség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat

2. A tanulod nevelésével kapcsolatos feladatok

a) feladata a gyermekek feliigyelete a nevelési-oktatasi intézményben: tanuld testi
épségének megovasarol és erkdlesi védelmérdl vald gondoskodas, a nevelési-oktatasi
intézménybe torténd belépéstdl a nevelési-oktatasiintézmény jogszeri elhagyasaig
terjedd iddben, tovabba a pedagdgiai program részeként kotelezd, a nevelési-oktatasi
intézményen kiviil tartott foglalkozasok, programok ideje alatt,

b) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megérzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggyozdodik,

C) haa tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

d) kozremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megelézésében,

e) kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

f) segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,

g) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi ¢€let értékeinek megismerésére ¢és

megbecsiilésére, egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmddra,

hazaszeretetre neveli a tanulokat

h) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi

egylttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

i) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz

J) asziiloket és a tanulokat az ket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét

figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése érdekében

intézkedést tart sziikségesnek,

k) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

1) atanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

m) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

n) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében megtesz minden

lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval

¢s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval ¢€s elharitasaval, a sziild — ¢€s sziikség

esetén mas szakemberek — bevonasaval

3. A tanulok értékelése
- A tanul¢ teljesitményét, eldmenetelét tanitasi év kdzben rendszeresen ellendrzi,
értekeli, félévkor €s a tanitasi év végén osztalyzattal mindsiti.

4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
- A munk4jahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Részt vesz a nevelOtestiileti iiléseken, szakmai munkakozosségi értekezleteken,

munkahelyi, szakmai- tovabbképzéseken, kapcsolatot tart mas tanarokkal,
neveldkkel.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan
gyarapitja.

- Hétévenként legalabb egy alkalommal — jogszabalyban meghatarozottak szerinti
tovabbképzést végez.
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6. Intézményen beliili, kiviili egyiittmiikodéssekkel kapcsolatos feladatai, kotelességei:
- Tandcsaival, tapasztalataval segiti a kozossége, fiatalabb kollégai munkajat.
- Pontosan és aktivan részt vesz a neveldtestiilet értekezletein, a sziiloértekezleteken, az

iskolai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

- Koteles a feladatkorébe tartozoé témékban az intézmény mas szerveivel egyiittmiikddni,
az érintett masik egység munkajat elésegiteni.

- Kiilso szervekkel szemben, valamint intézményen kiviil koteles az intézmény
allaspontjat, illetve érdekeit képviselni.

Il. Vezetési feladatok

I. Altalanos vezetési feladatok

Feladatkorébe tartozik a fejlesztd nevelés-oktatas szakmai egység munkajanak iranyitasa a
hatalyos jogszabalyok alapjan, valamint a fenti egységek feladatellatasara vonatkozo fejlesztési
koncepciok megfogalmazasa.

1. Alapito okirattal kapcsolatos feladatok
- Az intézmény, alapitdo okiratadban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz az igazgatonal.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok
- Kozremiikodik az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében.
- Részt vesz az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

3. Hazirenddel kapcsolatos feladatok
- K6zremukodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
- Javaslatokat tesz a hazirend modositasara.

4. Intézményi onértékeléssel kapcsolatos feladatok
- Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény minéségpolitikajanak fobb iranyaira, javaslatait
tovabbitja az igazgato-helyettesek €s az igazgato felé.
- Kozremiikodik az intézményi onértékelési feladatainak elkészitésében.

5. Adat nyilvantartas, kezelés
- Részt vesz a koznevelési torvényben meghatarozott adatok nyilvantartasaban,
kezelésében.

6. A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga
- Kozremiikodik az SZMSZ, a hazirend, a mindségiranyitasi program nyilvanossagra
hozataldban.

7. Munkaltatéi jogkorok gyakorlasa
- Gyakorolja az altala vezetett egységben a munkaszervezéssel kapcsolatos egyes
atruhdzott munkaltatoi jogokat, kiilonos tekintettel a helyettesitések megszervezésére,
tulorak, 6sszevonasok elrendelésére és a szabadsagok engedélyezésére.
- Meghatidrozza a dolgozok munkarendjét, munkaidejének beosztasat, ellenérzi ezek
betartasat
- Kozremiikodik a vezetett egység dolgozdinak alkalmazasaval, munkajuk értékelésével,
jutalmazasukkal, esetleges feleldsségre vonasukkal kapcsolatos munkaltatoi feladatokban

Il. Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolédo vezetési feladatok

1. Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- Szaktudasaval tdmogatja a pedagogiai program elkészitését.
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- Részt vesz a pedagogiai program Osszeallitdsaban.
2. Munkatervvel kapcsolatos feladatok
- Elkésziti a fejlesztd nevelés-oktatas intézményegység éves munkaterveét.
3. Munkakozosségekkel kapcsolatos feladatok
- Segiti, iranyitja, koordinalja, ellendrzi a munkako6zosségek munkajat.
- Tamogatja a munkakozosségek jogkorébe tartozo dontések elokészitési feladatait, részt
vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtasdnak ellendrzésében.
- Kozvetiti az igazgatd altal meghatarozott feladatokat a munkakozosség vezetdk és a
munkatarsak felé.
- Tamogatja az igazgatd neveld és oktatd munkat irdnyito és ellendrzd tevékenységét.
4. Dontési, egyiittmiikodési feladatok
- Dontés-elokészitési feladatokat lat el az intézmény miikddésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, melyben az igazgat6é dont, s dontés-elokészitésre utasitotta.
- Egyiittmiikddik a(z)
- munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,
- didkonkormanyzattal,
- sziil6i1 szervezetekkel.
- Kapcsolatot tart a tevékenységkorébe tartozd intézményekkel.
- Munkakapcsolat kialakitasa a nevelési tanacsadokkal és mas szakszolgalati ¢s szakmai
szolgaltatasi intézményekkel, gydgypedagogiai intézményekkel, orszagos szakértd
bizottsagokkal.
5. Az iskolai oktatias megszervezése
- Kozremiikodik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében.
- Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasaban.
- Tamogatja az igazgat6 ¢és vezetdség azon tevékenységét, melynek soran biztositja, illetve
folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanuldé a lelkiismereti, vilagnézeti, politikai
meggy6zddése megvallasara, illetve megtagadasara ne kényszeriiljon.
6. Egyéb feladatok
- Kozremiikdodik a nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésében.
- Segiti az igazgato és a helyettes vezetdtarsa, valamint az egységvezetok tevékenységét.
- Segiti a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos iranyitasi tevékenységet. Sziikség
esetén részt vesz a tanuldi balesetek kivizsgalasaban.
- Kozremiikodik a tanulo felvételével, a tanuloi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejléddésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, tovabba a miikodés rendjérdl valod
értesitési feladatok ellatasaban.
- Gondoskodik az intézményi statisztika elkészitésérol.
- Elkésziti az egységben dolgozd munkavallalok munkakori leirasat.
- A részfeladatok ellattatasahoz sziikséges megbizasi szerzodések el6készitése és igazgatoi
alairasra valo felterjesztése. A szerzddésekben foglaltak teljesitésének ellendrzése és igazolasa.
A kiilsé munkatarsak szakmai tevékenységének koordinalésa, ellendrzése.

1. Az intézmény miikodésébol fakado vezetési feladatok

- Segiti az igazgatot €s a helyettes vezetOtarsat abban, hogy az intézmény szakmai
feladatellatasdhoz és miikodéshez sziikséges targyi és személyi feltételek koordinaltak
legyenek az 4ltala iranyitott szervezeti egységben.

- TAmogatja az igazgatdt és a helyettes vezetdtarsat az intézmény koltségtakarékos
szemléletli gondolkodéasaban.
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- Segiti az igazgatdt és a helyettes vezetdét az 4ltala iranyitott intézményegységre
vonatkoztathaté - az intézmény PP-hoz tarsitott programjaihoz kapcsolodd - egyéb
koltségek tervezésével, ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatait ellatja.
- Szaktudasaval hozzéjarul a fenntart6 altal az igazgat6tol kért informéciok biztositdsdhoz
a gazdasagi vonatkozasu kérdések, egyéb adatgyiijtések, felmérések témajaban.
- Javaslatot tesz az altala vezetett intézményegység feladatainak ellatdsdhoz sziikséges
eszk6zok beszerzésére, valamint az esedékes javitasi, karbantartasi feladatok iitemezésére.

Felelossége:
Egyéni felelosséggel tartozik:
- A munkakori feladataiban és kotelességeiben az intézményi ligyrendi szabalyozasokban

¢és egyeb megbizasokban foglaltakat teljes korti, maradéktalan végrehajtasaért.
- A jogkorében hozott intézkedésekért
- A végzett munkdjanak mindségéért, szakszerliiségéért, gazdasdgossagaért,
- A szolgaltatott informaciok, adatok helyességéért
- Hatdsagi eldirasok betartasaért

Zaradékok:

A munkakor betoltoje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
melyeket ra biznak.

Jelen munkakdri leiras kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a kinevezés
elvélaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl., eldirt szakképzettség, besorolés) a
munkaszerzddés és modositdsai tartalmazzak.

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért felelosséget vallalok, egy
példanyat atvettem.

Détum: Baja,
Munkavallal6
A munkakori leirast készitette:
lgazgatd
A munkakori leirast kiadta:
Igazgato
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Ugyviteli dolgozo

A munkakor célja: Az intézmény miikddésével kapcsolatos tligyviteli, adminisztracios
feladatok ellatésa.

Munkarend: altalanos
A munkakor fo feladatai:

¢ A reabizott intézményi ligyviteli, adminisztracios feladatok ellatasa

e Adatot, gylijt, rendszerez, szolgaltat az intézmény jelentéseinek elkészitéséhez.

e Részt vesz az igényldlapok elkészitésében, nyilvantartasaban, nyomon kdvetésében

e Részt vesz az intézményi oktatasi, szakmai anyagigények 0sszegytijtésében

e Technikai segitséget nyujt bizonylatok elokészitésében, elkészitésében.

o Segédkezik a szamlak, egyéb szamviteli bizonylatok igazoltatdsaban.

e Részt vesz a szamlak utalasra el6készitésében, rogzitésében, tovabbitasaban

o I[dészakonként elvégzi a sziikséges, rabizott egyeztetéseket.

o Leltarozasi utasitas szerint részt vesz a leltarozasban és annak kiértékelésében.

o Szamitogépes adatfeldolgozast, rendszerezést, tablazatkezelést végez.

e Elszamolasi kotelezettséggel felvett pénzeszkozokkel kapcesolatos teenddk ellatdsaban
segédkezés (kigyljtések, elszdmolasi feladatok, bizonylatolés, nyilvantartas)

o Intézményi bevételekkel kapcsolatos feladatok ellatasaban részvétel (szamlat alatdmaszto
bizonylatok, nyugtak, egyéb bizonylatok kiallitasa, rendszerezése, gytjtése, ellendrzése).

e Utalasi tabla készitése

o Esetenkénti étkezés nyilvantartas vezetése, dijbeszedés, postara el6készités, befizetés
eldkészitése

A munkakor részletes szakmai feladatai:

Szakmai feladatait a végzettsége és szakértelme ismeretében az intézmény vezetdje kozvetlentil,
illetve sziikség szerint koordinalja és hatarozza meg.

Az intézmény struktarajaban, napi miikodésében a kozvetlen felettese (igazgatd) altal rabizott és
altala ellatott differencidlt munkakori feladataiért személyesen felel. Az igazgatd tovabba
meghatarozza a pontos napi feladatokat és behatarolja az egyéni feleldsséget is.
Felel: Az el6zéekben leirt feladatok elvégzéséért, valamint

e az intézmény funkci6jabol adodo biztonsagi szabalyok betartasaért

e az adat és titokvédelemmel kapcsolatban az SZMSZ és az Adatkezelési szabalyzataban
rogzitett eldirasok betartasaért

Zaradék
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A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliségbol ra kell bizzak.

Jelen munkakdri leiras kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabdlyait, a kinevezés
elvéalaszthatatlan melléklete.

Megjegyzés:

A munkakorre vonatkozd egyéb eldirdsokat (pl., eldirt szakképzettség, besorolds) a
munkaszerzddés €s modositasai tartalmazzak.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul veszem, és betartasaért feleldsséget vallalok, egy
példanyat atvettem.

A munkakori leirast KESZItette: ooviiiet e
Détum: Igazgato

A munkakori leirdst kiadta:
Datum: Igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem és betartasaért feleldsséget vallalok, egy
példanyat atvettem.

DAtUM:

Munkavallalo
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Iskolatitkar/ Titkar

A munkavallald neve:

A munkakor megnevezése:
Munkajogi jogviszony tipusa:
Szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szédma:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidd és benntartdzkodas:
Megbizas idétartama:

A munkakor célja

Az intézmény adminisztracidés és taniigyi nyilvantartdsainak teljes kori vezetése. Az

intézményvezetés titkarsagi hivatali teenddinek teljes korii ellatasa.

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

e Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket.
e Bonyolitja a kimend posta kiilldeményeket.

e Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast.

e Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladokonyvet.

e Hivatalos telefonbeszélgetéseket bonyolit le (hatdsagi
partnerintézményekkel).

e Pedagodgiai és adminisztracids irdsos anyagot sokszorosit.
e Naprakészen vezeti €s javitja a tanuldo-nyilvantartést.

e Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

szervekkel,

fenntartoval,

e A szervezeti és milkddési szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a Koznevelés

Informacios Rendszerén keresztiil. (KIR)

e Elvégzi az elektronikusan eldallitott papiralapti dokumentumok ¢és az elektronikus okiratok

kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben rogzitett feladatait.
e Tanuloi vagy sziil6i kérésre hivatalos iratokat allit ki.

o Eldallitja, kezeli €s irattarazza az igazgatdi hatdrozatokat.

e Rendszeresen vezeti a nevelOtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit, €s azok tarolasardl

gondoskodik.
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e Szakszerlien vezeti és tarolja az irattdri anyagot az ezzel megbizott munkatarssal
egylittmuikodve.
e Az igazgatd megbizasara a jogszabalyi kotelezettség alapjan kezelend6 online feliiletek

adatrogzitéssel kapcsolatos feladatait elvégzi.

Kiilonleges felelossége

Az irasos anyagok, elemzések, tervek, szerzddések, utasitasok témakordk szerinti, id6- €s
betlirendes feldolgozasa és tarolasa.

Az adatkezelés operativ feladatainak elvégzésével kapcsolatban koteles feladatat az elvarhatd
gondossag és a bizalmi viszonybol szarmazd feleldsség alapjan végezni, és az adattitkot
megOrizni.

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének megfeleléen a koznevelési intézmény
alkalmazotti nyilvantartdsabol személyes adatokat tovabbit a kormdanyhivatal részére, az
orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a pedagdégusok mindsitése
lefolytatasanak céljabol. Ezen adatok rogzitése, tovabbitisa €és kezelése céljabol a feladatok
elvégzésére az igazgato bizza meg.

Tervezés
¢ A nem dokumentum jellegli, elavult iratok folyamatos selejtezése.

e A dokumentumok szabdlyszerli vezetése, a jogszabalyban eldirt 6rzési id6 (irattari terv)
betartasaval.

e Megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdséget.

e Javaslatot tesz az irodatechnikai eszkozok modernizal4sara.

Bizalmas informaciok kezelése

e  Munkadja sordn, telefon soran tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen jar
el.

e Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatdi engedéllyel adhat ki. Bizalmasan kezeli a
dolgozdk és a tanulok személyi adatait, az iskolavezetdséggel folytatott beszélgetések
témait.

Ellenorzés foka

e Gondoskodik arrél, hogy a postai kiildemények ¢és egyéb iskolai iratok iddben eljussanak
a cimzetthez.
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Kapcsolatok

e Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatéval a vezetd helyettesekkel és az igazgatoség
tobbi tagjaval.

e Alkalomszeriien kapcsolatot tart az iskolaorvossal ¢s az iskola védéndjével.

e Tanulo6i beiskoldzaskor segit az adminisztracids teenddk elvégzésében, a jelentkezési
lapok postazasaban és a felvételrdl vald visszaigazolds tovabbitdsdban osztalyfénok és a
tanulo felé.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

az igazgato és az igazgatd-helyettesek munkajanak segitése

folyamatos  kapcsolattartas  igazgatoval és az  igazgato-helyettesekkel, az
intézményegység-vezetokkel

telefonos tligyintézés
didkokkal, sziilékkel, kollégakkal vald folyamatos ligyintézés

didkigazolvany tligyintézés, igénylés e-dig.hu rendszeren keresztiil az intézményben
tanulo diakok részére,

ideiglenes didkigazolvanyok kiallitasa,
didkigazolvany érvényesitd matricak rendelése, nyilvantartasa, kezelése
pedagbdgusigazolvanyok kiallitasa

nyomtatvanyok (utazasi adatlap, tanuldi jogviszony igazolasahoz adatlap, nyomtatvany
arvaellatas igényléséhez) rendelkezésre bocsatasa a pedagogusok felé

iskolalatogatasi igazolasok kiallitasa

az e-mail fiokokbol, az egységvezetoktol napi szinten érkezdé e-mail-ek rendszeres
figyelése, valamint tovabbitésa az illetékesek felé

hivatalos levelezés lebonyolitasa a special.baja@gmail.com kozponti fiokbol,

beérkezd levelek, dokumentumok, e-mail-ek napi szinti iktatasa és eljuttatasa az
illetékesek felé, hataridék pontos betartasa

beérkezd postakiildemények felbontasa, sziikség esetén iktatdsa, majd eljuttatisa az
illetékesek felé

kimend kiildemények Gsszeallitasa, boritékoldsa, megcimzése, tértivevények kitoltése,
illetve a kiildemények felvezetése a postakiildemények feladokonyvébe

kiildend6 dokumentumokhoz kisérblevelek irasa
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e sziilok, tanulok folyamatos tajékoztatdsa a didkigazolvannyal, 90%-os igazolvannyal
kapcsolatos  ligyintézésrdl, az lgyintézés menetérdl, aktudlis témaban,
nyomtatvanyokkal kapcsolatban.

o sziildk, gondviseldk tajékoztatasa, titbaigazitasa

e a KIR (Koznevelés Informécidos Rendszer) személyi nyilvantartds folyamatos,
naprakészen tartdsa, U tanulok adatainak felvitele, (1j pedagdgusok adatainak felvitele,
sziikség esetén modositasa,

e aKRETA rendszer (tantargyfelosztas, dolgozok nyilvantartasa) naprakész kezelése

e az intézményegységekbdl érkezO hivatalos iratok Osszegyljtése, majd alairasra
benyujtasa az intézmény vezetdje felé

e az intézményegységekbdl érkezd megrendeldk szkennelése €s tovabbitasa az illetékes
szerv felé

e az intézményhez tartoz6 hulladéktarolé konténerek lejelentése elszallitasra a Felso-
Bacskai Hulladékgazdalkodasi Kft. felé,

e fénymasolo kezelése, meghibasodas esetén jelzés a megfeleld szakembernek
e nyomtatasi, fénymasolasi, egyéb sokszorositasi eljarasok lebonyolitasa

e volt tanulok szadmara az intézményben elvégzett osztilyairdl, illetve szakmunkas
vizsgdirdl torzslap masolat kiallitasa,

e taniligyi nyomtatvanyok rendelési igényeinek felvétele az egyes intézményegységekbdl,
majd a rendelés tovabbitasa az illetékes szerv felé

e panaszok, problémak, méltanytalansdgok meghallgatasa, kezelése

e a belsd hasznalatii nyilvantartasok naprakészen tartasa (az intézménybe jard tanulok,
pedagogusok, 90%-os igazolvanyok, didkigazolvany érvényesitd matricak)

e palyazatok iigyintézésében, lebonyolitasdban valo részvétel

e palyazati dokumentacié naprakész nyilvantartasa

e intézményi szintli képzések lebonyolitasaban torténd segitd egylittmiikodés
o ¢rtekezletekrdl jegyzOkonyv készitése

e intézményi szintli dokumentécio elkészitésében vald kozremiikodés

e pedagdgusmindsités, tanfeliigyelet elektronikus feliiletének folyamatos kontrollja, ezzel
kapcsolatos tligyvitele

e beérkezd onéletrajzok kezelése

Munkakériilmények
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e Munkavégzéséhez kiilon iroddja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszeriien
hasznalja, ovja.

Zaradék:

A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszerliségbdl ra kell bizzak.

Jelen munkakori leiras kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a kinevezés
elvalaszthatatlan melléklete.

Megjegyzés:

A munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl., eldirt szakképzettség, besorolas) a
munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.

A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem, €és betartasaért felelosséget vallalok,
egy példanyat atvettem.

A munkakori leirast K€szitette: ...
Datum: Igazgato

A munkakori leirast Kiadta: s
Détum: Igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem és betartasaért felelosséget vallalok, egy
példanyat atvettem.

D AtUM e

Munkavallalo

120



Gyogypedagogus (munkakozosség vezetd)

A munkakor fo feladatai

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altaldnos szakmai feladatok

A tanar rendelkezik a korszer(i altalanos miiveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi
érzékenységgel.

Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni ¢és kozosségi feleldsségérzetét.
Ko6zosségi feladatokat vallal.

Pedagdgusként az Osztalyfonoki és a Szakmai elméleti munkakozdsség tagja.

A szakmai oktatasi feladataiban nagy elméleti €s gyakorlati jartassdg megszerzésére és
atadasara torekszik.

Ugyeletesi munkajat szakszeriien, az intézmény szabalyai alapjan ellatja.

Tavolmaradasat, akadalyozottsagat haladéktalanul bejelenti, a helyettesités idejére a
tananyagot, egyéb eszkozoket a helyettesitd részére bocsajtja

A hasznalatban 1év6 eszkozokért anyagi felelosséggel tartozik.

A rabizott eszkdzok, felszerelések leltarozasaban részt vesz, ezért anyagi feleldsséggel
tartozik.

A szakiskola éves munkatervében vallalt feladatot ellatja
Tanacsaival, tapasztalataval segiti a kozossége, fiatalabb kollégai munkajat

Koteles a munkakorére eléirt munkaidében munkakezdés eldtt legalabb 15 perccel
megjelenni.

Szaktantargytol fiiggetleniil kotelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre,
hivatastudatra, példamutatasra nevelés.

2. Egyiittmiikddés a sziilokkel

Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
szakmai elméleti €s gyakorlati képességeinek kibontakoztatasdban.

A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktaté munkdjat a tanulokozosseg
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részestlilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
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Megtartja az egyenlé bandsméd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

11. Részletes szakmai feladatok

1. A tanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.
A tanulok ¢€letkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Végzi a kiillonbozo érdeklodést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacidju, szocializaltsagu, kultaraja gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez
kapcsolodoan a tanuldkat érdeklddésiiknek, képességiiknek ¢és tehetségliknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanulésra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi k6zosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egylittmiikddési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

Munkaja soran példat mutat, kiilonosen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetoség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
¢s ezek apolasara neveli 6ket.

A tanulot testi €s a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
Eldsegiti a tanul6 szocializacids folyamatait.

Felkésziti a kertész szakképzési modul szakon tanulé didkokat a szakmai vizsgara, részt
vesz a vizsga elokészitésében, lebonyolitasaban.

Részt vesz a tanuldk szakmai gyakorlati oktatasdban.
Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatokban valo részvétel.

Ko6zremiikodik a mindségiranyitasi programok elkészitésében.

2. A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

a) oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl,

b) oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan €s tobboldaluan kozvetiti,

c) oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo

- egyéni képességét,

- tehetségét,

- fejlddésének litemét,

- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,

- sajatos nevelési igényeét,
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d) segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1évo gyermek, tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz,

f) a tanulok részére az egészséglik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
¢s ezek elsajatitasarol meggyo6zodik,

g) ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,

h) kozremiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban,

1) kozremikodik a tanuld fejlodését veszélyezteté koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megelézésében,

j) a tanulo ¢életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

k) a sziiloket és a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovésa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

1) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanulok és sziilok emberi méltdosagat és jogait tiszteletben tartja,
n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
3. A pedagogiai programmal, az oktatds gyakorlati oldaldval kapcsolatos feladatok

e A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak
tervezésében, €s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

e A pedagodgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.

e A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.

e Munkdjat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet kelld szakmai
alapossaggal allitja 0ssze, figyelembe veszi a szakképzéséhez tartozo foglalkozasok
technikai, technoldgiai fejlodését.

o Tevékenységét a szakképzést intézményen beliil iranyitdé vezetd Gitmutatdsa szerint, a
tobbi, szakképzésben résztvevo (elméleti és gyakorlati képzést nyjtd) munkatarsaival
egylittmikodve végzi.

o FElvégzi a munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.
e Részt vesz a szakképzési terliletéhez kapcsolodo megbeszéléseken, értekezleteken.
e Tandcsaival, tapasztalataval segiti a kozossége, fiatalabb kollégai munkajat.
e A szakiskola éves munkatervében vallalt feladatokat ellatja.
4. A tanulok értékelése
e Irényitja és értékeli a tanulok tevékenyseégét.
5. Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése
¢ A munkdjahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.
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Részt vesz a neveldtestiileti iiléseken, szakmai munkakdzosségi értekezleteken, nevelési
értekezleteken, munkahelyi, szakmai- tovabbképzéseken, kapcsolatot tart mas
tanarokkal, nevelokkel;

6. Intézményen beliili, illetve kiviili egyiittmiikodéssekkel kapcsolatos feladatai, kotelességei:

Koteles a feladatkdrébe tartozo témakban az intézmény mas szerveivel egyiittmiikddni,
az érintett masik szervezet munkajat el0segiteni.

Kiilsé szervekkel szemben, valamint intézményen Kkiviil koteles az intézmény
allaspontjat, illetve érdekeit képviselni.

7. Felelossége:

Egyéni felel6sséggel tartozik:

A munkakori feladataiban és kotelességeiben az intézményi tigyrendi szabalyozasokban
¢s egyeb megbizasokban foglaltakat teljes korti, maradéktalan végrehajtasaért.

A jogkdorében hozott intézkedésekeért
A végzett munkdjanak mindségéért, szakszerliségéért, gazdasdgossagaért,
A szolgéltatott informaciok, adatok helyességéért

Hatosagi eldirasok betartasaért

I11. Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

Osztalytonokként ellatja osztalya vezetését

Megnyitja az osztalynaplot, hataridore elvégzi az adminisztraciot

Torekszik mindent megtenni a tanulok hidnyzasanak csokkentésére

A tanuldi hidnyzasokat a kotelezd jelzérendszer alapjan jelzi a megfeleld szervek felé.
Figyelemmel kiséri a tanuldk téritési dijanak hataridére torténd befizetését

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartozo tanulok személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba fejlodését.

Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve
megerdsodését.

Rendszeresen éattekinti az osztadlydban tanuld gyermekek tanulmanyi eredményeit,
konzultal tanar tarsaival a tanulok haladasarol.

Kozremiikodik a tanulok és tandrok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

Elvégzi az osztalydba jar6 tanulok magatartdsanak és szorgalménak értékelési
feladatait, ehhez kikéri tanar tarsai, valamint a didkok véleményét is.

Ellatja az osztalyfénoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracids feladatokat.

Sziildi értekezletet tart, melyen megadja a sziildknek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket
érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tajékoztatast.
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Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziiléknek
a gyermekiik fejlodésérol, viselkedésérol.

Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola életével, miikddésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tdmogatja részvételiket az iskolai
rendezvényeken, programokon.

A szakmai munkakozosség vezeté munkakor feladatai

Felel6s a vezetése alatt allo gyakorlati munkakozosség eredményes mukodéséért, tovabba a
hataskorébe utalt feladatok teljesitéséért és ellendrzéséért.

Feladatuk:

a munkak6zosség altal meghatarozott feladatok tervezése, litemezése, elOkészitése, a
feladatok végrehajtasanak ellendrzése, az elvégzett munka értékelése

a tapasztalatok alapjan ujabb feladatok kezdeményezése

szakmai bemutatok eldadasok, bemutaté tanitasok latogatadsdnak szervezése,
ellendrzése, nyilvantartasa

helyi tovabbképzések szervezésének segitése

az iskolai szintli tervezd-, elOkészitd, ellendrzd értékeld munka tadmogatdsa (pl.
javaslattétel az éves munkaterv 0sszedllitasahoz, tanmenetkészités segitése, ellendrzése,
a neveldk adminisztraciés munkainak segitése, ellenérzése, oralatogatasok, tanuléi
munkdk ellendrzése, eredményvizsgalatok, felmérések taniigyi dokumentumok
elokészitése, modositasaban vald segitségnyijtas)

a munkakdzosség tagjai munkéjanak alapos megismerése, ennek alapjan javaslattétel
jutalmazasokra, kitlintetésekre

Altalanos teenddk:

Segit 0sszeallitani a szakmai gyakorlati munkak6zosség éves tervét, elemzi, értékeli a
munkat

Gyakorlati munkakozdsség mentoralasa
Segit a szakmai gyakorlati program iitemtervének 6sszeallitdsdban
Segiti, koordinalja a gyakorlati tanligyi dokumentumok vezetését.

A Dbels6 szervezeti egység gordiillékeny, zokkenOmentes mitkddése érdekében, a
szakmai gyakorlati vezetd felé, folyamatos adatszolgaltatassal, tajékoztatassal van.

Koordinalja a szakmai gyakorlat programbol ad6do feladatokat, tevékenységeket

Kozvetlen szervezdi koordinatori munkdjaval segiti a gyakorlati oktatas gordiilékeny
kivitelezését.

Szakmai munkdjaval hozzdjarul a kozvetlen szakmai felettesének hatékony
munkavégzéséhez.

Szakmai gyakorlati adatszolgaltatasban valo részvétel

A palyakezdd, illetve a szakiskolaban kezdd pedagdgusok szakmai gyakorlati munkajat
segiti
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e Segitséget nyqjt a statisztika elkészitéséhez
e Szakmai gyakorlati életet szolgald palyazatok figyelemmel kisérése
e (Gyakorlati dokumentaciok szakmai ellendrzése, hospitalas, szaktanari értékelés

e Részt vesz a Készségfejlesztd Iskolai éves gyakorlati munkatervének hatékony
megvaldsitasaban

e A pedagdgusok személyére vonatkoz6 informéciokat bizalmasan kezeli

e Ellen6rzés:

e részt vesz a tanmenetek ellendrzésében (meglétét, annak szakmai megfeleltsége)
e r1észt vesz a gyakorlati dokumentaciok ellendrzésében

e cllendrzi a kialakitott tigyeleti, ebédeltetési rend megvalosulasat

e tandcsaival, tapasztalatdval segiti a kozossége, fiatalabb kollégai munkajat

e rabizott szakmacsoportokkal kapcsolatos eszkozok, felszerelések leltarozasaban részt
Vesz

Kapcsolatok:

e részt vesz a nevelGtestillet forumain, aktivan torekszik az intézményi cél
megvaldsitasara

e tovabbképzésekrol a munkakozosségnek, a tantestiiletnek tajékoztatast ad
e rendszeresen kapcsolatot tart az iskolavezetéssel
o cgyiittmikddik a sziil6kkel, kollégaival, az intézmény dolgozodival, kiilsd partnereivel

o Felel: Az elézbekben leirt feladatok elvégzéséért, valamint

Zaradékok:

A munkakdr betdltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesitent,
melyet ezen munkakori leirds nem tartalmaz.

Jelen munkakori leiras kotelezé érvénnyel rogziti a munkavégzés szabdlyait, a kinevezés
elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl., eldirt szakképzettség, besorolas)
a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

A munkakori leirast KESZItEtte: .ottt

Détum: Intézményegység-vezetd

A munkakori leirast kiadta: s
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Détum: Igazgato

A munkakoéri leirdsban foglaltakat tudomasul veszem és betartasaért felelosséget vallalok, egy
példanyat atvettem.

DAtUM:

Munkavallalo
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Osztalyfonok

Az osztalyfonok f6 feladata egy osztalyt €s annak tanuloit éré iskolai fejlesztd hatasok
koordinalasa, az osztdly kozosségi életének szervezése, tovabba a nevelési tényezok
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.

Az osztalyfénoki munka komplex, atfogé a tanuld egész személyiségére iranyulo tevékenység,
ugyanakkor differencidlt is, hiszen a személyiség ¢és a kozosség fejlesztése folyaman
individualizalt kovetelményeket tdmaszt, valamint rugalmas, mivel nincs eldirhato, részleteiben
megtervezhetd tananyaga; ellatdsa szamottevd spontaneitdst és rugalmassagot igényel. A
nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 4. melléklete az osztaly- és
csoportlétszamokrol rendelkezik, a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a munkavallalok
jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet 16.§ (2) bekezdése pedig a
pedagdgusok illetménypotléka megallapitasanak részletes szabalyait tartalmazza.

Osztalyfonoki feleldsségek:

» Munkajat a Pedagogiai Program ¢és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hézirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartdsaval végzi.

* Munkavégzése sordn szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

» Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

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

* Felelds a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

* Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

* Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

* Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

* A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményegység vezetonek.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki neveldmunka tartalmi részeit):

. Adminisztracios jellegu feladatok:

* A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.
« Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.
* A haladési naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés

128



értesitése).

Az osztalyozd napld kitdltése és ellendrzése.

Nyomon koveti a tanuldk tajékoztatd flizetébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit.

A tanuldi hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend el6irasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat. A vezetdknek ¢és a
gyermekvédelmi feladatokra felkért kolléganak jelzi az hianyzasaibol adodo
veszélyeztetést. Sziikség esetén elektronikus ilizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket
¢s a jelzérendszer alapjan jelzi a megfelel6 szervek felé a fenndlld hianyzast.

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

Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzdbe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti
a sziil6ket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulék tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztraciés teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellendrzi a tajékoztatd flizetbe tortént bejegyzések sziildi aldirassal vagy
egyeb uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a rendszeres gyermekvédelmi tamogatasban részesiilo, a hatranyos
helyzetii és a halmozottan hatranyos tanuldkrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanuldkat,
segitséget nyujt szdmukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgélatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait
a kollégija elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
Figyelemmel kiséri a tanulok téritési dijanak hataridore torténd befizetését.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

1. Iranvito, vezeto jellegu feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe utal.
Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik képességiik fejlesztésére.
Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

A tanév elején és végén osztalya szamara megtartja a tliz-, balesetvédelmi tajékoztatot.
Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, valamint kozremiikodik
a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.
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Kirdndulésokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szdmara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elOkészitd munkélataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

I1l. Szervezo, 6sszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyermek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek
érdekében tijékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja (pl.
iskolaialapitvany).

Gondot fordit a helyes tanulési és nevelési modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrél gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban tanito
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, ¢és a tovabb haladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo neveld
tanarokkal, a tanulok életét, tanulményait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
konduktor, kdzdsségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylttmikodik a gyermekvédelmi feladatokra felkért kollégéaval, gondoskodik szamukra
szocialis €s tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagéogusok munkdjat, és latogatja oraikat.
Sziikség esetén - az intézményegység vezetd hozzdjaruldsaval - az osztilyban tanitd
tanarokat és az érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatéarozott idokozonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.
Sziiléi értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja Oket, tanacsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményegység vezetdjét.
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» Filiggetleniil attol, hogy ki finanszirozza a gyermek, tanulé ellatasat (fizetd étkezo-e vagy
sem) jelentenie, lemondania kell, ha hianyzik.

» Torekszik a csaldd és az iskola nevelomunkdjanak Osszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

» Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

+ Kozremiikodik a tanuloi tankonyvek megrendelésében.

+ Javaslatot tesz az intézményegysége munkatervének osztalyat érinté pedagogiai, szervezési
(kalendarium) feladataira.

Zaradék

A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliségbdl ra kell bizzak.

Jelen munkakoéri leirds kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabdlyait, a kinevezés
elvalaszthatatlan melléklete. A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Megjegyzés : a munkakdrre vonatkoz6 egyéb eldirasokat (pl., eldirt szakképzettség, besorolas)
a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, €s betartdsaért feleldsséget vallalok.

A munkakori leirast készitette: e
Datum: Intézményegység - vezetd

A munkakori leirast kiadta:
Datum: Igazgato

Az osztalyfonoki tevékenységgel kapcsolatos munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul
veszem ¢€s betartasaért feleldsséget vallalok, egy példanyat atvettem.

Datum:

Munkavallal6
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Konduktor

e Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

e A tanulok ¢életkori sajatossagaihoz alkalmazkodd ¢€s sériilésspecifikus fejlesztési
modszereket alkalmaz.

e Végzi a kiilonbozo érdeklodést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességl,
motivacioju, szocializaltsagu, kulturaji gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez
kapcsolodoan a tanuldkat érdeklddésiiknek, képességiiknek ¢és tehetségliknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanulésra.

o Fejleszti a tanuldokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

e Pedagogiai tevékenysége soran felhaszndlja a tanul6i kozosségnek a tanuld onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikdodési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

e Munkadja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

e Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
¢s ezek apolasara neveli Oket.

e A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

e Eldsegiti a tanuld szocializacids folyamatait.

2. A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok
e Alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok fejlesztése, nevelése, tanitésa.

a) tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasardl,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodéserdl,

b) tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti,

c) tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld

egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlédésének titemét,
- szociokulturélis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulo felzarkdzasat tanulotarsaihoz,

f) atanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,

g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,
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h) kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

i) koOzremiikodik a tanuld fejlodését veszélyezteté koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében,

J) atanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara,

K) a sziiloket és a tanulokat az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
sziill6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének
elOsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

I) asziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
m) a tanulok és sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

n) atanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.

Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet kell szakmai
alapossaggal allitja Ossze, figyelembe veszi a szakképzéséhez tartozo foglalkozasok
technikai, technologiai fejlodését.

Elvégzi a munk4javal kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat.
Tandcsaival, tapasztalataval segiti a kozossége, fiatalabb kollégai munkajat.
Az intézményegysége éves munkatervében vallalt feladatokat ellatja.

Mindségértékelési csoport munkéjaban, mérések, értékelések valo részvétel

4. A tanulok értékelése

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitja.

Részt vesz a neveldtestiileti tiléseken, szakmai munkak6zdsségi értekezleteken, nevelési
értekezleteken, munkahelyi, szakmai- tovabbképzéseken, kapcsolatot tart mas
tanarokkal, nevelokkel;

6. Intézményen beliili, illetve kiviili egyiittmiitkodéssekkel kapcsolatos feladatai, kotelességei:

Koteles a feladatkdrébe tartozo témakban az intézmény mas szerveivel egytittmiikddni,
az érintett masik szervezet munkéjat eldsegiteni.

Kiilsé szervekkel szemben, valamint intézményen kiviil koteles az intézmény
allaspontjat, illetve érdekeit képviselni.

7. Felelossége:
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e Egyéni felelsséggel tartozik:

e A munkakdri feladataiban és kotelességeiben az intézményi iigyrendi szabalyozasokban
¢s egyéb megbizasokban foglaltakat teljes korti, maradéktalan végrehajtasaért.

e A jogkorében hozott intézkedésekért
e A végzett munkdjanak mindségéért, szakszeriiségéért, gazdasdgossagaért,
e A szolgaltatott informaciok, adatok helyességéért

e Hatbsagi eldirasok betartdsaért

Zaradék

A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszeriliségbdl ra kell bizzak.

Jelen munkakori leiras kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a kinevezés
elvalaszthatatlan melléklete. A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Megjegyzés : a munkakdrre vonatkozé egyeb eldirasokat (pl., eldirt szakképzettség, besorolas)
a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért feleldsséget vallalok.

A munkakori leirast KESzZItette: s
Détum: Intézményegység - vezetd

A munkakori lefrast kiadta: e,
Détum: Igazgato

A munkakori leirdas egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomdasul veszem, €s
betartasaért feleldsséget vallalok.

Datum:

Munkavallalo
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Szakoktato

1. Altalanos szakmai feladatok

1. A szakoktatoi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

A szakoktato rendelkezik a korszerti altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét.
Kozosségi feladatokat vallal.

A szakmai oktatasi feladataiban nagy elméleti €s gyakorlati jartassag megszerzésére €s
atadasara torekszik.

Szakoktatoként a Szakmai gyakorlati munkakozosség tagja

Tavolmaradasat, akadalyozottsagat haladéktalanul bejelenti, a helyettesités idejére a
tananyagot, egyéb eszkozoket a helyettesitd részére bocsajtja

A haszndlatban 1év6 eszkdzokért anyagi feleldsséggel tartozik

A rabizott eszkdzok, felszerelések leltarozasaban részt vesz, ezért anyagi feleldsséggel
tartozik

Az intézményegysége éves munkatervében vallalt feladatot ellatja
Tandcsaival, tapasztalataval segiti a kozossége, fiatalabb kollégai munkajat

Koteles a munkakorére el6irt munkaidében munkaképes allapotban megjelenni a
munkakezdés eldtt legalabb 15 perccel.

Koteles a munka, illetve feladatkdrébe tartozé munkat képességei teljes kifejlésével az
elvarhato szakértelemmel és gondossaggal végezni.

Koteles a felettesétdl kapott iskolai érdekeket szolgald munkat is maradéktalanul ellatni.

Munkakori kotelessége a tevékenységi korére kiterjedd, az egészséges és biztonsagos
munkaveégzes a tliz €s kornyezetvédelem biztositasa érdekében a vonatkozo eldirasok
utasitdsok maradéktalan betartasa.

Munkakori kotelességeének tartalmat €s kereteit a pedagdgiai program, a pedagdgiai és
szaktargyl Utmutatok, modszertani levelek, neveldtestiileti hatarozatok, tovabba az
igazgato, gyakorlati oktatds vezetd helyettes utjan adott utmutatok alkotjak.

Munkavégzését érinté szakmai kérdésekkel, bizalommal fordulhat a szakmai
munkakdzosség vezetdhdz, gyakorlati oktatds vezetd helyetteshez.

Szaktantargytol fiiggetleniil kotelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre,
hivatastudatra, példamutatasra nevelés.
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2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkaja soran egylittmikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
szakmai elméleti és gyakorlati képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egyiittmitkodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy valldsi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanuldk kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld bandsméod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

II. Részletes szakmai feladatok

1. A szakoktato alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

Végzi a szakmai anyagok, tanuldk egyéni képességeihez igazitott, differencialt
lebontasat.

A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Végzi a kiillonbozo érdeklodést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacioja, szocializaltsagh, kultarajuo gyerekek egylittes nevelését. Ehhez
kapcsolodoan a tanuldkat érdeklddésiiknek, képességiiknek ¢és tehetségiiknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanulasra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagodgiai tevékenysége sordn felhasznalja a tanuloi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egyiittmiitkodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkdja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulésat,
¢és ezek apoldsara neveli Oket.

A tanulot testi s a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
Eldsegiti a tanul6 szocializacids folyamatait.

Felkésziti az egyéb szakmacsoport szakmaiban tanuld didkokat a szakmai vizsgara,
részt vesz a vizsga el0készitésében, lebonyolitasdban.

A gyakorlati tananyagot oktatja, bemutatja, gyakoroltatja. Megismerteti a tanulokkal a
tanmiihely szervezetét és rendjét, a gyakorldo helyek felszerelését, a munkéval
kapcsolatos anyagok, szerszamok, gépek, berendezések kezelését, célszerii és
biztonsagos hasznalatat.
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Altalanos munkavédelmi oktatds keretében — tanév kezdetén — megismerteti a
tanulokkal a tanmihely munkavédelmi szabalyait, tételesen ellendrzi a helyes
értelmezést, elsajatitast és a tanulo aldirasaval tudomasul véteti. Munkavédelmi oktatast
1) munkak, feladatok esetén, valamint havonta rendszeresen megtartja.

A tandra védelme, a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelessége.
Ennek érdekében a tanuldt 6rarol kihivni, illetve kiengedni indokolt

esetben lehet.

2. A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

A nevelés hatékonysaga érdekében egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel, a tanuldk
sziileivel. Egész évi munkajat a tanterv alapjan tanmenetben tervezi meg, ez alapjan
halad a szakma gyakorlati oktatasaval, kisebb sorrendi és 6raszambeli valtozasokat
tehet.

Alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

a) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanulo testi épségének megovasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlddésérdl,

b) oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti,
c) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlodésének iitemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulo felzarkdzasat tanulotarsaihoz,

f) atanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,

g) ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

h) kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

1) kozremiikodik a tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében,

J) atanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylttmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara,

K) a sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
szilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének
eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

[) asziild és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) a tanulok ¢és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,
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n) atanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, ¢és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagdgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.

Munkdjat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet kelld szakmai
alapossaggal allitja Ossze, figyelembe veszi a szakképzéséhez tartozo foglalkozasok
technikai, technologiai fejlodését.

Tevékenységét a szakképzést intézményen beliil irdnyité vezetd Gtmutatisa szerint, a
tobbi, szakképzésben résztvevo (elméleti és gyakorlati képzést nytjtd) munkatarsaival
egylttmiikodve végzi.

Elvégzi a munk4javal kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat.
Részt vesz a szakképzési teriiletéhez kapcsolodd megbeszéléseken, értekezleteken.

Felelos a gyakorlati oktatds targyi feltételeinek (helyiség, eszk6zok, anyagok)
folyamatos rendelkezésre allasaért, e témaban folyamatosan kapcsolatot tart
feletteseivel.

Részt veszt a szakmai oktatdshoz kapcsolodo targyi feltételek (helyiség, eszkdzok)
fejlesztési, beszerzési, karbantartési tervének kidolgozasaban.

Segiti a szakmai oktatdssal kapcsolatos vizsgaztatdsi rendszer, kovetelmények
kidolgozasat.

Kell6 idében gondoskodik a soron 1évd foglalkozashoz sziikséges anyagok, eszk6zok,
szerszamok, tanuloi gyakorlatok szakszerli elokészitésérol, sziikség esetén a gyakorlati
oktatas vezetd helyettes bevonasaval. Segiti a tanulokat feladatainak szakszer(i
elvégzésében, teljesitésében.

Munkajogi szabalyok szerint fegyelmileg és anyagilag felelés a gondozasara bizott
eszk6zok, felszerelések, gépek, berendezések éEpségéért, tisztadntartdsaért, eldirds
szerinti karbantartasaért (napi).

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét, tanulmanyi elémenetelét.

Rendszeresen megtartja a bevezetd és befejezd foglalkozasokat. Egyes alapmiiveletek,
Osszetett munkak befejezése utan elbiralja a tanulok teljesitményét, érdemjegyét, azt a
gyakorlati oktatasi naploba vezeti, valamint havonta az osztalynaploba is bevezeti. A
tanulok tanulményi elémenetelét, teljesitményét értékeli. Szorosan egylittmikodik a
szakmai elméletet tanito tanarokkal.

Részt vesz az egységében folyd, munkahely gyakorlati tevékenységben, ahol a tanulok
teljesitményét, munkavégzd képességét, munkavallaloi alapképességeit figyelemmel
kiséri, adott dokumentacids rendszerben rogziti. Segitve ezzel a tanulok lehetdség

crcr

Ellatja a szakmai vizsga el6készitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat.
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4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkdjdhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.

Részt vesz a neveldtestiileti iiléseken, szakmai munkakozosségi értekezleteken, nevelési
¢értekezleteken, munkahelyi, szakmai- tovabbképzéseken, kapcsolatot tart mas
tanarokkal, nevelokkel;

5. Intézményen beliili, illetve kiviili egytlittmtkodéssekkel kapcsolatos feladatai, kotelességei:

Koteles a feladatkorébe tartozo témakban az intézmény mas szerveivel egylittmikodni,
az érintett masik szervezet munkajat elésegiteni.

Kiilsé szervekkel szemben, valamint intézményen kiviil koteles az intézmény
allaspontjat, illetve érdekeit képviselni.

6. A munkafolyamattal kapcsolatos feladatai, kotelességei:

a tarsadalmi tulajdon védelme
a munkajanal felhasznalt informéciok, adatok hitelessége és megbizhatosaga

a feladatmegoldas célszeriisége, gazdasagossaga, mindsége, megbizhatosdga, valamint
hatékonysaga

Hataskorét meghalado iigyekben jogosult kdzvetlen felettesével egyeztetni.

Javaslattételi joga van a jobb, a termelékenyebb, a gazdasidgosabb, a hatékonyabb
munkavégzésre, illetve feladatmegoldasra

7. Feleldssége:

Egyéni felelsséggel tartozik:

A munkakori feladataiban és kotelességeiben az intézményi ligyrendi szabalyozasokban
és egyéb megbizasokban foglaltakat teljes korii, maradéktalan végrehajtasaért.

A jogkorében hozott intézkedésekért

A végzett munkdjanak mindségéért, szakszeriiségéért, gazdasdgossagaért,
A szolgaltatott informaciok, adatok helyességéért

Hatdsagi eldirasok betartasaért

A munkafolyamattal kapcsolatos belsd (sajat) ellendrzéséért

A munkavédelmi, tlizvédelmi és kornyezetvédelmi eldirasok betartasaért, hataskorét
meghalado észrevételét irasban jelezze a munkahelyi vezetdnek.

Zaradék

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesitent,
melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliségbdl ra kell bizzak.

Jelen munkakori leiras kotelezé érvénnyel rogziti a munkavégzés szabdlyait, a kinevezés
elvalaszthatatlan melléklete. A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
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Megjegyzés : a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl., eldirt szakképzettség, besorolas)
a munkaszerz0dés és modositasai tartalmazzak.

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért feleldsséget vallalok.

A munkakori leirast készitette:

Détum: Intézményegység - vezetd
A munkakori leirast kiadta: e
Détum: Igazgato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, és
betartasaért feleldsséget vallalok.

Datum:

Munkavallalo
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Pedagdgiai feliigyel6

1. Altalanos szakmai feladatok

Rendelkezik a korszeri altalanos miuveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi
érzékenységgel.

Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlesi normakat.
Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét.
Kozosségi feladatokat vallal.

Kollégiumi munkakozosség tagja.

A szakmai feladataiban nagy elméleti és gyakorlati jartassag megszerzésére és atadasara
torekszik.

Tavolmaradasat, akadalyozottsagat haladéktalanul bejelenti, a helyettesités idejére az
eszkozoket a helyettesitd részére bocsajtja.

A hasznalatban 1év6 eszkozokért anyagi felelosséggel tartozik.

A rabizott eszkdzok, felszerelések leltarozasaban részt vesz, ezért anyagi feleldsséggel
tartozik.

Tanacsaival, tapasztalataval segiti a kozossége, fiatalabb kollégai munkajat.

Koteles a munkakorére eldirt munkaidében munkakezdés el6tt legalabb 15 perccel
megjelenni.

Kotelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre, hivatastudatra, példamutatasra
nevelés.

2. Egyiittmiikddés a sziilokkel

Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségeével egyiittmiikodve végzi munkdjat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa sordn koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat, hogy vallési
¢s vilagnézeti meggydzddésiknek megfeleld oktatasban €és  nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanuldk térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld bandsméd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

II. Részletes szakmai feladatok

1. A kollégiumi pedagogiai feliigyel6 nevelési - oktatasi feladatai
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A tanuldkat testi €és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
Eldsegiti a tanuldk szocializacids folyamatait.

Feladata a kollégiumban laké tanulok segitése abban, hogy a kollégium megfeleld
lakokornyezetet biztositson szamukra.

Feladata a kollégiumi ellatast igénybe vevo tanulok huménus légkorben vald nevelése,
személyiségének fejlesztése.

Feladata, hogy fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, amelyek a
kornyezettel valé harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Feladata, hogy részt vegyen a tanulok ontevékenységének, egyiittmiikodési készség
fejlesztésének, onallosaganak fejlesztésében.

Feladata, hogy példat mutasson kiilonosen a megbizhatosag, becsiiletesség,
szavahihetdség tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

A kollégiumi foglalkozasok alkalmaval a felkésziiléshez megfeleléen nyugalmas
kortilményeket biztosit.

Feladata, hogy a tanuldkat tanitd pedagdgussal kapcsolatot tartson fenn, a tanuldkkal
kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztessék.

Kiemelt figyelmet kell forditania a kollégiumban, illetve a kollégiumi foglalkozdsok
helyszinein a baleset-megeldzésre.

Tevékenysége soran ligyel arra, hogy a tanulok fejlesztése a test és 1ékek szempontjabol
harmonikusan torténjen.

2. A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagogiai feliigyeld alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitdsa.

a)

oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl,
erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlodéserdl,

b) neveld tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti,

c)

d)

€)
f)

neveld tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlédésének titemét,
- szociokulturélis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
segiti a hatranyos helyzetben 1év6é gyermek, tanulé felzark6zéasat tanulétarsaihoz,

a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzadik,

g) ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megteszi,

h) kozremiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,
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1) kozremiikodik a tanuldo fejlodését veszélyezteté koriilmények feltarasaban,

megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megelézésében,

J) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi

egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

k) a sziiloket és a tanulokat az 6ket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét

figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének elOsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

I) asziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m)a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja,

n) a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, ¢s értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Tevékenységét a kollégiumi nevelést intézményen beliil iranyitd vezetd utmutatasa
szerint, a tobbi, kollégiumban résztvevd munkatarsaival egyiittmiikodve végzi.

Elvégzi a munkéjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.
Részt vesz a kollégium teriiletéhez kapcsolodd megbeszéléseken, értekezleteken.
Tanacsaival, tapasztalataval segiti a kozossége, fiatalabb kollégai munkajat.

A kollégium éves munkatervében vallalt feladatokat ellatja.

4. A gyermekek értékelése

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

5. Ellendrzési tevékenység

Pontosan ismerje a teriiletén dolgoz6 gyermek- €s ifjusagi feliigyeldk, gyogypedagogiai
asszisztensek munkakoréhez tartozo feladatokat. A kollégium vezetdjének tavollétében,
illetve annak felkérésére legyen képes munkajuk irdnyitaséara, ellendrzésére. Ismerje
meg ¢s tartassa be a kollégium hézirendjét a kollégiumban €16 tanulokkal épp tigy, mint
az ott dolgozo felndttekkel.

Ellendrzési terv alapjan ellendrzéseket végez.

Az ligyeleti munka tapasztalatait a kollégium kozossége eldtt kozosen meghatarozott
1dékozonként értékeli.

Az eszk0zok, felszerelések leltarozasaban részt vesz.

6. Intézményen beliili, illetve kiviili egyiittmiikodéssekkel kapcsolatos feladatai, kotelességei

Koteles a feladatkdrébe tartozo témakban az intézmény mas szerveivel egytittmiikddni,
az érintett masik szervezet munkéjat eldsegiteni.

Kiils6 szervekkel szemben, valamint intézményen kiviil koteles az intézmény
allaspontjat, illetve érdekeit képviselni.

7. FelelOssége

Egyéni feleldsséggel tartozik:
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e A munkakori feladataiban és kotelességeiben az intézményi tigyrendi szabalyozasokban
¢s egyéb megbizasokban foglaltakat teljes korti, maradéktalan végrehajtasaért.

e A jogkorében hozott intézkedésekért.
o A végzett munkdjanak mindségéért, szakszerliségéért, gazdasdgossagaért.
e A szolgaltatott informéciok, adatok helyességéért.

e Hatdsagi eldirasok betartasaért.

Zaradék

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesitent,
melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszeriiségbol ra kell bizzak.

Jelen munkakori leiras kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a kinevezés
elvalaszthatatlan melléklete. A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Megjegyzés : a munkakorre vonatkozé egyeb eldirasokat (pl., eldirt szakképzettség, besorolas)
a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, ¢és
betartasaért feleldsséget vallalok.

A munkakori leirast készitette:
Datum: Intézményegység - vezetod

A munkakori leirast kiadta:
Datum: Igazgato

A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul veszem és betartdsaért felelosséget vallalok, egy
példanyat atvettem.

Datum:

Munkavallal6
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Kollégiumi nevel6tanar/csoportvezetoi feladatok

A munkakor fo feladatai:

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1. A kollégiumi nevelétanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

A kollégiumi nevelOtanar rendelkezik a korszeri, altalanos muveltséggel, idegennyelv-
tudassal, tarsadalmi érzékenységgel.

Tiszteli az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkdlesi normakat.
Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét.
Ko6zosségi feladatokat vallal.

Pedagdgusként a Kollégiumi szakmai munkakdzosség tagja.

A szakmai oktatasi feladataiban nagy elméleti és gyakorlati jartassdg megszerzésére és
atadasara torekszik.

Tavolmaradasat, akaddlyozottsagat haladéktalanul bejelenti, a helyettesités idejére a
tananyagot, egy¢b eszkozoket a helyettesitd részére bocsajtja.

A haszndlatban 1év6 eszkozokért anyagi felelosséggel tartozik.

A rabizott eszkozok, felszerelések leltarozasaban részt vesz, ezért anyagi felelosséggel
tartozik.

A kollégium éves munkatervében vallalt feladatot ellatja.

Tanacsaival, tapasztalataval segiti a kozossége, fiatalabb kollégai munkajat.
Kotelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre, hivatastudatra, példamutatasra
nevelés.

Kornyezeti nevelés, az egészséges ¢életvitel és a fenntarthatdsag értékrendjének
atadasaban példamutatd magatartast tanusit.

3. Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmiikodik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,

képességeinek kibontakoztatasaban.

- A sziil6k kozosségével egylittmiikodve végzi neveld-oktaté munkdjat a tanulokozosség

kialakitasa, fejlesztése soran.

- Feladatellatasa sordn tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti

meggy6zodésiiknek megfeleld nevelésben és oktatasban részesiilhessenek gyermekeik.

4. Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenldé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
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I1. Részletes szakmai feladatok

1. A kollégiumi nevelotanar alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

- Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségliket és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossdgaihoz alkalmazkodd és sériilés specifikus fejlesztési
modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonb6zo érdeklodési, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességl,
motivacioja, szocializaltsagh, kultirdju gyerekek egylittes nevelését. Ehhez
kapcsolédoan a tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanulasra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Pedagodgiai tevékenysége sordn felhaszndlja a tanuloi kozdsségnek a tanuld Gnismeret
fejlesztésére, egylittmiikodési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

- Munkdja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

- Feladata a kornyezetbarat szemlélet, egészséges ¢€letvitel és fenntarthatosag értékeinek
kozvetitése.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
¢s ezek apolasara neveli 6ket.

- A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

- Elosegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

2. A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok
Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok fejlesztése, nevelése, tanitasa.
a) nevel6-oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének
megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol,
b) nevel6-oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan
kozvetiti,
c) neveld-oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlédésének litemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
d) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozésat,
e) segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanulo felzarkdzasat tanulotarsaihoz,
f) a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasardl meggydzdodik,
g) ha a tanul¢ balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
h) kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,
1) kozremiikodik a tanulo fejloddését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében,
J) a tanuld életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi
egylittmiik6dés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara,
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k) a sziiloket és a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilét
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek,

) a sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

m) a tanulok ¢és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

n) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak
tervezésében ¢és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
Munkdjat tervszertien végzi, a foglalkozasokon a pedagdgiai program alapjan dolgozik.
A tematikus foglalkozasokhoz a tanmenetet kell szakmai alapossaggal allitja Ossze.
Figyelembe veszi a foglalkozasok technikai, technoldgiai fejlodését.

Tevékenységét a kollégiumi nevelést intézményen beliil irdnyitd vezetd utmutatisa
szerint, a tobbi, kollégiumban résztvevé munkatarsaival egyiittmiikodve végzi.

Elvégzi a munk4javal kapcsolatos kdzvetlen adminisztracids feladatokat.

Az elektronikus naploban naprakész dokumentéciot vezet a kollégiumi foglalkozasokrol
¢s a tanul6i hianyzasokrol.

JelentOs esemény torténésekor irasos feljegyzést készit.

Jelentds esemény torténésekor haladéktalanul tajékoztatja a kollégium vezetdjét.
Naprakészen és pontosan vezeti az eldirt dokumentaciokat (Kréta elektronikus napld,
tanuldi hidnyzéasok).

Részt vesz a kollégium teriiletéhez kapcsolodd megbeszéléseken, értekezleteken.
Tandcsaival, tapasztalataval segiti a kozossége, fiatalabb kollégai munkajat.

A kollégium éves munkatervében vallalt feladatokat ellatja.

4. A tanulok értékelése

Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenyseégét.

5. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.
Részt vesz a neveldtestiileti tiléseken, szakmai munkak6zdsségi értekezleteken, nevelési
értekezleteken, munkahelyi, szakmai- tovabbképzéseken, kapcsolatot tart mas
tanarokkal, nevelokkel.

6. Intézményen beliili, illetve Kkiviili egyiuittmikodéssekkel kapcsolatos feladatai,

kotelességei

Koteles a feladatkorébe tartozo témakban az intézmény mas szerveivel egyiittmiikodni,
az érintett masik szervezet munkajat eldsegiteni.

Kiils6 szervekkel szemben, valamint intézményen kiviil koteles az intézmény
allaspontjat, illetve érdekeit képviselni.
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7. Felelossége

Egyéni felelsséggel tartozik:

A munkakori feladataiban és kotelességeiben az intézményi ligyrendi szabalyozasokban
¢s egyeb megbizasokban foglaltakat teljes korti, maradéktalan végrehajtasaért.

A jogkorében hozott intézkedésekért.

A végzett munkdjanak mindségéért, szakszeriiségéért, gazdasagossagaért.

A szolgaltatott informaciok, adatok helyességéért.

Hatdsagi eldirasok betartasaért.

I1I. A kollégiumi csoportvezetdi megbizatassal kapcsolatos feladatok

1. Csoportvezetéi feladatok

Kollégiumi csoportvezetdként ellatja csoportja vezetését.

Feladata, hogy megismerje a csoportjaba tartoz6 tanulok személyiségét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba torténd komplex fejlodését.
Torekszik mindent megtenni a tanulok hianyzasanak csokkentésére.

Figyelemmel kiséri a tanulok téritési dijanak hataridore torténd befizetését.
Tevékenységével aktivan eldsegitse a csoportkdozosség kialakulasat, illetve
megerdsodését.

Rendszeresen attekinti a csoportjaban tanuldé gyermekek tanulmanyi eredményeit,
konzultal tanar tarsaival a tanuldk haladasarol.

Kozremtkodik a tanulok  konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziiloket is.

Elvégzi a csoportjaba jaro tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelési feladatait,
ehhez kikéri tanar tarsai, valamint a didkok véleményét is.

Ellatja a csoportvezetoi teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Sziildi értekezletet tart, melyen megadja a sziil6knek az oktatassal-neveléssel, a sziiloket
érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktuélis tdjékoztatast.
Rendszeresen fogadoorat tart, mely soran targyilagosan tdjékoztatast nyujt a sziiléknek
a gyermekiik fejlodésérol, viselkedéseéral.

A csoportjdban tanulokat ellatja az iskola és a kollégium életével, mitkddésével
kapcsolatos fontosabb informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, tdmogatja részvételiiket
az iskolai, kollégiumi rendezvényeken, programokon.

IV. Kollégiumi csoportvezetdi munkakori leiras

Csoportvezetéi munka jellemzoi

A csoportvezetd fO feladata egy csoportot és annak tanuldit érd iskolai fejlesztd hatasok
koordinalasa, a csoport kozosségi €életének szervezése, tovabba a nevelési tényezok osszefogasa
a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.
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A csoportvezet6i munka komplex, atfogo a tanuld egész személyiségére iranyuld tevékenység,
ugyanakkor differenciadlt is, hiszen a személyiség ¢és a kozosség fejlesztése folyaman
individualizalt kovetelményeket tdmaszt, valamint rugalmas, mivel nincs eldirhato, részleteiben
megtervezhetd tananyaga; elldtdsa szamottevd spontaneitast és rugalmassagot igényel. A
nemzeti koznevelésr6l szold 2011. évi CXC. torvény 4. melléklete az osztaly- ¢és
csoportlétszamokrol rendelkezik, a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a munkavallalok
jogallasarol szolo 1992, ¢évi XXXIIL torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol szolo 326/2013. (VI 30.) Korm. rendelet 16.§ (2) bekezdése pedig a
pedagogusok illetménypotléka megallapitasanak részletes szabalyait tartalmazza.

Csoportvezet6i felelosségek

e Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiilsé és bels6 elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai,
kollégiumi dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

e Munkavégzése sordn szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

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

e Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

o Felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal ¢és a csoportokkal, osztalyokkal kapcsolatos
informaciokat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

¢ Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oraldtogatas).

e A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy
helyettesének.

Csoportvezetoi feladatok

Adminisztracios jellegti feladatok

¢ A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

e A Kréta naplo kitoltésének ellendrzése, a kollégiumi foglalkozas beirasok (tananyag,
hianyzéasok) hetente torténd ellendrzése és a hidnyok poétoltatasa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése).

s Az ¢évkozi, félévi, évvégi iskolai érdemjegyek, illetve sajat értékelései alapjan
folyamatosan nyomon koveti a tanulok iskolai eldrehaladasat.

e A tanuldi hidnyzasok vezetése, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti rendszeresen
ellenérzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, sziikség esetén a vezetOknek,
osztalyfonoknek jelzi a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokat, sziikség esetén
konzultél a sziildvel.

o Sziikség esetén szoban és/vagy irasban kapcsolatfelvételt kezdeményez a sziilovel a
tanuloval kapcsolatos problémardl.

e Folyamatosan nyomon koveti a Kréta naploban a didkok adatainak valtozasat.

e Sziikség esetén szoban €s/vagy irdsban tajékoztatja a sziiloket a kollégium miikodésével
kapcsolatban. Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos
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tanulokrol.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

e Segiti, nyomon koveti és adminisztralja csoportja orvosi vizsgalatait.

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

e Elvégzi a csoportvezetd egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezeto jellegti feladatok

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe
utal.

A kollégiumi pedagbdgiai programban meghatarozott oOrakeretben rendszeresen
csoportvezetdi foglalkozast tart. A csoportvezetdi foglalkozas tartalma és vezetése, mint

a pedagdgiai munka kiemelt szintere a csoport éves tanmenete alapjan valdsul meg,
amely sordn a tanulok tanulmanyi eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente
tobb alkalommal, valtozé tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat
maga, vagy meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kdzosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzé
képességiik fejlesztésére.

Egylittmiikddve a csoport tanuloival segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti csoportjaval az iskolai és kollégiumi hazirendet,
az évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet az eldirasokra.
A tanév elején csoportja szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola és a kollégium el6tt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, valamint kozremiikodik a foglalkozasokon  kiviili
tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, a csoport fegyelmi helyzetét.
Felkésziti csoportjat a kollégium hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
csoportja szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez csoportja tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl €s tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatdt vagy/és helyettesét,
intézményegység-vezetdt, valamint a sziiloket.

Részt vesz csoportjat érintd kollégiumi rendezvények elokészité munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. csoportvezetdi dicséret).

Fegyelmez06 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden kollégiumi tevékenységét, beleértve a szabadidds foglalkozasokat is
értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezd, dsszehangolo jellegii feladatok

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan €s biztonsdgban érezze magat az iskolaban és a
kollégiumban. Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl,
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csoportban, osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérol,
kornyezetérol.

e Kapcsolatot tart az intézményben miikodod civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

e Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban.

e Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

e Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

o A gyermekekrol gyiijtott egyéni megtigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét €s javaslatat a csoportban
tanitdo pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovadbbhaladasi célokat
meghatarozzak.

e Kapcsolatot tart a csoport sziildi munkakézosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

e A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

e Koordinalja és segiti a csoportban tanité pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat.

e Tevékenyen részt vesz a csoportvezetdi munkakdzosség munkajaban.

e Sziikség esetén - az igazgatd hozzajarulasaval a csoportban €s/vagy osztalyban tanitd
tanarokat és az érintett mas pedagoégusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

o Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

e A Munkatervben meghatarozott 1dokozonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat
tart.

o Sziiléi értekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tudatosan fejleszti az életpalyakompetencidkat.

o A sziildi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

o Torekszik a csalad és az iskola, valamint a kollégium nevelémunkdjanak
Osszehangolésara, egyiittmiikddik a sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola és a kollégium pedagogiai programjat,
hazirendjét, megbeszéli velik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit a csoport,
illetve az egyes tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

o Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

e Javaslatot tesz a kollégiumi munkaterv csoportjat, évfolyamat érintd pedagogiai,
szervezési

stb. feladataira.

Zaradék:
A munkakdr betdltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
melyet ezen munkakori leirds nem tartalmaz.
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Jelen munkakori leirds kotelezé érvénnyel rogziti a munkavégzés szabdlyait, a kinevezés
elvalaszthatatlan melléklete.
A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl., eldirt szakképzettség, besorolas)
a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért feleldsséget vallalok.

A munkakori leirast készitette:

Détum: Intézményegység - vezetd

A munkakori leirast Kiadta:
Détum: Igazgato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, és
betartasaért feleldsséget vallalok.

Datum:

Munkavallalo

Kapjak:
1.) Munkavallalo
2.) Munkatigy
3.) Munkahelyi vezetd
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Gyodgypedagoégiai asszisztens

A munkakor 0 feladatai:

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1.

A gyogypedagdgiai asszisztens tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

A gybgypedagogiai asszisztens rendelkezik a korszerti altalanos miveltséggel,
tarsadalmi érzékenységgel.

A gyogypedagogiai asszisztens tevékenységében a pedagbdgus, gyodgypedagdgus
segitotarsa.

A pedagdgussal kozdsen elvégzett tervezd munka alapjan onalléan végzi a szabadidd
szervezesét, a jatéktevékenységek, gondozasi feladatok, napirendi feladatok, tligyelet,
szlinid6i munka irdnyitasat.

Tiszteli az egyetemes emberi €s nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi felelosségérzetét.
Kozosségi feladatokat vallal.

Tavolmaradasat, akadalyozottsagat haladéktalanul bejelenti, a helyettesités idejére a
feladatat, a helyettesito részére bocsatja

A haszndlatban 1év6 eszkdzokért anyagi feleldsséggel tartozik

A rabizott eszkozok, felszerelések leltarozasaban részt vesz, ezért anyagi felelosséggel
tartozik

A szervezeti egysége éves munkatervében vallalt feladatot ellatja
Tanacsaival, tapasztalataval segiti a kozossége, fiatalabb kollégai munkdjat
Koteles a munkakorére eldirt munkaidében munkaképes allapotban megjelenni .

Koteles a munka, illetve feladatkdrébe tartozé munkat képességei teljes kifejlésével az
elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal végezni.

Koteles a felettesétdl kapott iskolai érdekeket szolgdldo munkat is maradéktalanul ellatni.

Munkakori kotelessége a tevékenységi korére kiterjedd, az egészséges és biztonsagos
munkavégzés a tliz és kornyezetvédelem biztositasa érdekében a vonatkozoé eldirasok
utasitdsok maradéktalan betartasa.

Munkakdri kotelességének tartalmat és kereteit a pedagogiai program, a nevel6testiileti
hatarozatok, tovabba az igazgatd, intézményegység-vezetd utjan adott utmutatok
alkotjak.

Munkavégzését érintd szakmai kérdésekkel, bizalommal fordulhat a szakmai
munkak6zdsség vezetohoz.

Kotelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre, hivatastudatra, példamutatasra
nevelés.
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2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkéja soran egylittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében

A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi a feliigyel6i munkdjat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi €s vilagnézeti
meggyozddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

11. Részletes szakmai feladatok

1.

A gyermek feliigyeld alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
Segiti a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

Kozremikodik a gyermek testi épségének megdvasaban, erkolesi védelmében,
személyiségének fejlodésében,

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségilik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadasat segiti, és ezek elsajatitdsarol meggydzddik; ha észleli, hogy a gyermek,
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

Koézremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében az ilyen
kortilmények kialakuldsanak megel6zésében.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiitkddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

Tevékenysége soran a gyermekek €s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
Elésegiti a tanuld szocialis folyamatait

Munkdja soran példat mutat, kiilonosen a megbizhatosag, becstiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értekek fontossagat.

Segiti, irdnyitja a gyermekek és fiatalok onkiszolgalé munkajat.

A nevelés hatékonysaga érdekében egyiittmiikodik az osztalyfonokkel, tanuldk
sziileivel.

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok gondozésa, feliigyelete.

a gyermek, tanuld képességeinek ¢€s egyéni igényeinek megfeleléen aktivan
koézremiikddik a napi rutintevékenységekben: étkezés, tisztalkodas, személyes higiénia
kialakitasa, 61t6zkodés, személyes kornyezet rendbetétele.
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b)

d)

gondozoi, felligyeldi tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének
megovasarol, erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.

gondozdi, feliigyeldi tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo

- egyéni képességét

tehetségét

fejlodésének litemét

szociokulturalis helyzetét

- sajatos nevelési igényét.
ha a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést
megteszi.
gondozoi, feliigyeldi kompetencia korébdl adddoan segiti a pedagogus hatékony
fejlesztd, neveld munkajat.

3. Munkajogi, munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi feladatok

Segiti az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartatasat.
Felel a helyes napirend, szokasrend kialakitasaért.

Ugyel a balesetvédelemi eldirdsok betartasara, a specidlis biztonsagi eldirdsok
alkalmazasara.

Segiti az elsdsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok ellatasat.
Gondoskodik az eszk6zok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérol.
Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szeépitésében.

Részt vesz a kornyezeti nevelés, az egészséges ¢letvitel és a fenntarthatosag
értékrendjének kozvetitésében.

Iranyitja a kdrnyezetvédelmi munkat.

4. Egészségiigyi feladatok

Ellatja az egészségiigyi feladatokat.
Végzi a mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységeket.
Ellatja folyamatos gondozasi feladatokat.

Kezeli a gydgyaszati segédeszkozoket.

5. A pedagogust kozvetlentil segitd feladatok

Eldsegiti a gyermek- ¢€s ifjusagi kozosségek kialakulasat.
Kialakitja, irdnyitja a gyermekek ¢és fiatalok onkiszolgalé munk4jat.
Megszervezi, irdnyitja a szabadidds tevékenységeket.

Ellatja az tigyeleti, gyermek- és ifjusagi feliigyeleti munkakat.

Segiti a pedagogust a sétadk, kirdnduldsok, egyéb kulturalis sportesemények
lebonyolitasaban, egyéni gyermekkiséretet lat el.
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Segiti az adminisztraciés teenddket.
Mukodteti az oktatastechnikai eszkozoket.

A pedagogus hatékony fejleszté munkajanak megsegitése érdekében, szakmai
hozzaértéssel jarul a feladatok kivitelezéséhez, megvaldsitasahoz.

Segédkezik a szabadidds tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban.

Segiti a nevelési-oktatasi folyamatok zavartalan és hatékony lebonyolitdsat.

6. Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsoloddan)

Kozremikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

Segit biztositani jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodd teenddk
csoportszobai ¢€s udvari feltételeit.

Segédkezik a szabadidds tevékenységek megszervezésében.
Segitséget nyljt a gyiilekezés és tavozas alatt az 61tozokben.
Segitséget nyljt a gylilekezés, kisérés, megdrzés és tavozasok alkalmaval.

Ugyel a balesetek megelzésére.

7. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkdjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.

Részt vesz a neveldtestiileti iiléseken, szakmai munkakozosségi értekezleteken, nevelési
¢értekezleteken, munkahelyi, szakmai- tovabbképzéseken, kapcsolatot tart mas
tanarokkal, nevelokkel;

8. Intézményen beliili, illetve kiviili egylittmiikodéssekkel kapcsolatos feladatai, kotelességei:

Koteles a feladatkdrébe tartozo témakban az intézmény mas szerveivel egyiittmiikddni,
az érintett masik szervezet munkéjat eldsegiteni.

Kiils6 szervekkel szemben, valamint intézményen kiviil koteles az intézmény
allaspontjat, illetve érdekeit képviselni.

9. A munkafolyamattal kapcsolatos feladatai, kotelességei:

a tarsadalmi tulajdon védelme
a munkajanal felhasznalt informaciok, adatok hitelessége €s megbizhatosaga

a feladatmegoldas célszerilisége, gazdasdgossaga, mindsége, megbizhatosaga, valamint
hatékonysaga

Hataskorét meghalado iigyekben jogosult kozvetlen felettesével egyeztetni.

Javaslattételi joga van a jobb, a termelékenyebb, a gazdasagosabb, a hatékonyabb
munkavégzésre, illetve feladatmegoldasra

10. Feleldssége:

Egyéni feleldsséggel tartozik:
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e A munkakdori feladataiban és kotelességeiben az intézményi tigyrendi szabalyozasokban
€s

e cgyéb megbizasokban foglaltakat teljes korli, maradéktalan végrehajtasaért.

e A jogkorében hozott intézkedésekért

o A végzett munkéjanak mindségéért, szakszeriségéért, gazdasagossagaért,

e A szolgaltatott informaciok, adatok helyességéért

e Hatbsagi eldirasok betartdsaért

¢ A munkafolyamattal kapcsolatos belsd (sajat) ellendrzéséért

Zaradék

A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliségbdl ra kell bizzak.

Jelen munkakoéri leiras kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabdlyait, a kinevezés
elvalaszthatatlan melléklete. A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra kertilnek.

Megjegyzés : a munkakdrre vonatkoz6 egyéb eldirasokat (pl., eldirt szakképzettség, besorolas)
a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért feleldosséget vallalok.

A munkakori leirast készitette: e
Datum: Intézményegység - vezetd

A munkakori leirast kiadta:
Datum: Igazgato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, és
betartasaért feleldsséget vallalok.

Datum:

Munkavallal6
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Gyermekfeliigyelo

A munkakor 0 feladatai:

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1.

A gyermekfeliigyeld tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

A gyermek ¢és ifjusagi feliigyeld rendelkezik a korszeri altalanos miveltséggel,
tarsadalmi érzékenységgel.

A gyermek és ifjusagi feliigyeld ( gyogypedagdgiai asszisztens) tevékenységében a
pedagogus, gydgypedagdgus segititarsa.

A pedagdgussal kozdsen elvégzett tervezé munka alapjan 6nalléan végzi a szabadidd
szervezesét, a jatéktevékenységek, gondozasi feladatok, napirendi feladatok, tligyelet,
szlinid6i munka irdnyitasat.

Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét.
Kozosségi feladatokat vallal.

Tavolmaradasat, akadalyozottsagat haladéktalanul bejelenti, a helyettesités idejére a
feladatat, a helyettesito részére bocsatja

A haszndlatban 1év6 eszkdzokért anyagi feleldsséggel tartozik

A rabizott eszkozok, felszerelések leltarozasaban részt vesz, ezért anyagi felelosséggel
tartozik

A szervezeti egysége éves munkatervében vallalt feladatot ellatja
Tanacsaival, tapasztalataval segiti a kozossége, fiatalabb kollégai munkajat
Koteles a munkakorére eldirt munkaidében munkaképes allapotban megjelenni .

Koteles a munka, illetve feladatkdrébe tartozé munkat képességei teljes kifejtésével az
elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal végezni.

Koteles a felettesétdl kapott iskolai érdekeket szolgdldo munkat is maradéktalanul ellatni.

Munkakori kotelessége a tevékenységi korére kiterjedd, az egészséges és biztonsagos
munkavégzés a tliz és kornyezetvédelem biztositasa érdekében a vonatkozoé eldirasok
utasitdsok maradéktalan betartasa.

Munkakdri kotelességének tartalmat és kereteit a pedagodgiai program, a neveldtestiileti
hatarozatok, tovabba az igazgatd, intézményegység-vezetd utjan adott utmutatok
alkotjak.

Munkavégzését érintd szakmai kérdésekkel, bizalommal fordulhat a szakmai
munkak6zdsség vezetohoz.

Kotelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre, hivatastudatra, példamutatasra
nevelés.
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Egyiittmiikodés a sziilokkel
Munkdja soran egylittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében.

A sziilok kozosségével-egyiittmiikodve végzi a feliigyel6i munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi €s vilagnézeti
meggyozddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

11. Részletes szakmai feladatok

1.

A gyermek feliigyeld alapfoku nevelési-oktatasi feladatai
Segiti a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

Kozremikodik a gyermek testi épségének megdvasaban, erkolesi védelmében,
személyiségének fejlodésében,

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségilik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadasat segiti, és ezek elsajatitdsarol meggydzddik; ha észleli, hogy a gyermek,
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

Koézremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltardsaban, megsziintetésében, az ilyen
kortilmények kialakuldsanak megel6zésében,

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egyiittmiitkddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

Tevékenysége soran a gyermekek €s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
Elésegiti a tanuld szocialis folyamatait

Munkdja soran példat mutat, kiilonosen a megbizhatosag, becstiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értekek fontossagat.

Segiti, irdnyitja a gyermekek és fiatalok 6nkiszolgalé munkajat.

A nevelés hatékonysaga érdekében egyiittmiikodik az osztalyfonokkel, tanuldk
sziileivel.

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok gondozésa, feliigyelete.

a gyermek, tanuld képességeinek ¢és egyéni igényeinek megfeleléen aktivan
koézremiikodik a napi rutintevékenységekben: étkezés, tisztalkodas, személyes higiénia
kialakitasa, 61t6zkodés, személyes kornyezet rendbetétele.
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b) gondozoi, feliigyeldi tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének

megovasarol, erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.

c) gondozoi, feliigyel6i tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld

- egyéni képességét

- tehetségét

- fejlodésének iitemét

- szociokulturalis helyzetét

- sajatos nevelési igényét.

d) ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést

megteszi.

e) gondozoi, feliigyeldi kompetencia korébol adodoan segiti a pedagdgus hatékony

fejlesztd, neveld munkajat.

3. Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

Segiti az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartatasat.
Felel a helyes napirend, szokasrend kialakitasaért.

Ugyel a balesetvédelemi eldirdsok betartasara, a specidlis biztonsagi eldirdsok
alkalmazasara.

Segiti az elsdsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok ellatasat.
Gondoskodik az eszk6zok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérol.
Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szeépitésében.

Részt vesz a kornyezetbarat szemlélet, egészséges életvitel és a fenntarthatosagra
nevelés értékeinek kozvetitésében.

Iranyitja a kdrnyezetvédelmi munkat.

4. Egészségiigyi feladatok

Ellatja az egészségiigyi feladatokat.
Végzi a mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységeket.
Ellatja folyamatos gondozasi feladatokat.

Kezeli a gydgyaszati segédeszkozoket.

5. A pedagogust kozvetlentil segitd feladatok

Eldsegiti a gyermek- ¢€s ifjusagi kozosségek kialakulasat.
Kialakitja, irdnyitja a gyermekek ¢és fiatalok onkiszolgalé munk4jat.
Megszervezi, iranyitja a szabadidds tevékenységeket.

77?77 Irényitja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat.

77?7? Kapcsolatokat alakit ki a sziilokkel, neveldsziilokkel, kiilonb6z6 intézményekkel.
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Ellatja az tigyeleti, gyermek- és ifjusagi feliigyeleti munkakat.

Segiti a pedagogust a sétak, kirandulasok, egyéb kulturalis sportesemények
lebonyolitasaban, egyéni gyermekkiséretet lat el.

Segiti az adminisztraciés teendoket.
Mukodteti az oktatastechnikai eszkozoket.

A pedagogus hatékony fejlesztd munkdjanak megsegitése érdekében, szakmai
hozzaértéssel jarul a feladatok kivitelezéséhez, megvaldsitasahoz.

Segédkezik a szabadidds tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasdban.

Segiti a nevelési-oktatasi folyamatok zavartalan és hatékony lebonyolitasat.

6. Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsoloddan)

Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

Segit biztositani jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolodd teenddk
csoportszobai és udvari feltételeit.

Segédkezik a szabadidds tevékenységek megszervezésében.
Segitséget nyljt a gyiilekezés €s tavozas alatt az 61tozékben.
Segitséget nyljt a gyiilekezés, kisérés, megdrzés €s tavozasok alkalmaval.

Ugyel a balesetek megeldzésére.

7. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkdjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitja.

Részt vesz a neveldtestiileti tiléseken, szakmai munkakdzosségi értekezleteken, nevelési
értekezleteken, munkahelyi, szakmai- tovabbképzéseken, kapcsolatot tart mas
tanarokkal, nevelokkel,

8. Intézményen beliili, illetve kiviili egylittmiikodéssekkel kapcsolatos feladatai, kitelességei:

Koteles a feladatkorébe tartozo témakban az intézmény mas szerveivel egyiittmiikodni,
az érintett masik szervezet munkéjat elosegiteni.

Kiilsé szervekkel szemben, valamint intézményen kiviil koteles az intézmény
allaspontjat, illetve érdekeit képviselni.

9. A munkafolyamattal kapcsolatos feladatai, kotelességei:

a tarsadalmi tulajdon védelme
a munkdjanal felhasznalt informaciok, adatok hitelessége és megbizhatdsaga

a feladatmegoldas célszerlisége, gazdasdgossaga, mindsége, megbizhatdsaga, valamint
hatékonysaga

Hataskorét meghalado ligyekben jogosult kozvetlen felettesével egyeztetni.

Javaslattételi joga van a jobb a hatékonyabb munkavégzésre, illetve feladatmegoldésra
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10. Felel6ssége:
Egyéni felelosséggel tartozik:

e A munkakori feladataiban és kotelességeiben az intézményi tigyrendi szabalyozasokban
¢s egyéb megbizasokban foglaltakat teljes korti, maradéktalan végrehajtasaért.

e A jogkorében hozott intézkedésekért

e A végzett munkdjanak mindségéért, szakszeriiségéért, gazdasdgossagaért,
e A szolgaltatott informacidk, adatok helyességéért

e Hatosagi eldirasok betartasaért

¢ A munkafolyamattal kapcsolatos belsd (sajat) ellendrzéséért

e A munkavédelmi, tlizvédelmi és kornyezetvédelmi eldirdsok betartdsaért, hataskorét
meghalado észrevételét irasban jelezze a munkahelyi vezetonek.

Zaradék

A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliségbdl ra kell bizzak.

Jelen munkakoéri leiras kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabdlyait, a kinevezés
elvalaszthatatlan melléklete. A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Megjegyzés : a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl., eldirt szakképzettség, besorolas)
a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, €s betartasaért feleldsséget vallalok.
A munkakori leirast készitette:
Détum: Intézményegység - vezetd

A munkakori leirast kiadta:
Datum: Igazgato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, és
betartasaért feleldsséget vallalok.

Datum:

Munkavallal6
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174 174

Védono

Munkakaori leiras

Munkavallalo neve:

Sziiletési helye, ideje:

Munkakor megnevezése: védoénd
Kozvetlen felettese: igazgato
Kapcsolattartas: SZMSZ szerint

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Bajai Tankeriileti Kozpont igazgatéja, valamint az

igazgat6 a Bajai Tankeriileti Kozpont hatalyos
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint

Munkarend: altalanos

Munkaidé:

Védonéi szakfeliigyelet: a jarasi hivatalnal foglalkoztatott jarasi szakfeliigyelo
védono

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

Magyarorszag alaptorvénye

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéallasarol

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodéseérdl
326/2013. (VIIIL. 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a

kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

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

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrdl
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1997. évi torvény az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolddo személyes adatok
kezelésérdl és védelmerdl

2015. évi CXXIIL. torvény az egészségiigyi alapellatasrol
49/2004. (V. 21.) ESzCsM rendelet a teriileti védondi ellatasrol

18/1998. (VI. 3.) NM rendelet a fert6zo betegségek és a jarvanyok megeldzése
érdekében sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrol

51/1997. (XI1I. 18.) NM rendelet a kotelezo egészségbiztositas keretében igénybe
vehetd betegségek megeldzését és korai felismerését szolgald egészségiligyi
szolgéltatasokrdl €s a szlirdvizsgalatok igazolasarol

2011. évi CXII. torvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

16/2019. (VIL.30.) EMMI rendelet az egészségiigyi szolgaltatok szakfeliigyeletérdl
Védondi munkaval 6sszefiiggd szakmai protokollok és iranyelvek, valamint

modszertani eldirasok

59/2013. (V1II. 9.) EMMI rendelete a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol

Bajai Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Szakmai Alapdokumentum

Pedagdgiai Program

SZMSZ
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A munkakor fo feladatai:

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok

1. A védonoi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

A védono rendelkezik a korszerl altalanos miiveltséggel, idegennyelv-tudéssal,
tarsadalmi érzékenységgel.

Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét.

A szakmai és egészségvédelemmel kapcsolatos nevelési és oktatasi feladataiban nagy
elméleti és gyakorlati jartassag megszerzésére ¢s atadasara torekszik.
Tavolmaradasat, akadalyozottsagat haladéktalanul bejelenti, a helyettesités idejére az
eszkozoket a helyettesitd részére bocsatja.

Egészségi allapotot veszélyeztetd eset torténésekor haladéktalanul tajékoztatja a
kollégium vezetdjét

A hasznalatban 1év6 eszkozokért anyagi felelosséggel tartozik.

A rabizott eszkozok, felszerelések leltarozasaban részt vesz, ezért anyagi feleldsséggel
tartozik.

Az éves munkatervben vallalt feladatot ellatja.

Tandcsaival, tapasztalataval segiti a kozossége, fiatalabb kollégai munkajat.

Koteles a munkakorére eléirt munkaidében munkaképes allapotban megjelenni.
Kotelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre, hivatastudatra, példamutatasra
nevelés.

Kornyezetbarat szemlélet, egészséges ¢€letvitel €s fenntarthatosadgra nevelés érdekében
példamutatd magatartast tantsit.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilékkel a tanulok egészségfejlesztésében,
egészségvédelmének kibontakoztatdsiban.

A sziilokkel egyiittmiikddve végzi egészségnevel5-oktaté munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi €s
vilagnézeti meggydzOddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok torvényben foglalt jogainak biztositasardl.

- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor.

165



I1. Részletes szakmai feladatok
1. A nevelési-oktatasi intézmény védondje altal onalléan ellatando feladatok

1. Az éves munkatervhez a védéndi feladatok dsszeallitasa, egyeztetése a nevelési-oktatasi
intézmény egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembevételével.

2. A tanulok védondi vizsgalata 6 éven feliiliek esetében kétévenként (kivéve a szinlatés
vizsgalata):

a) a testmagassag, testtomeg, a testi fejlettség és taplaltsagi allapot hazai standardok szerinti
értékelése, a nemi fejlodés értékelése,

b) a pszichés, motoros, mentalis, szocialis fejlédés és magatartasproblémak feltarasa,

)= érzékszervek mitkodésének vizsgalata (14tas, kancsalsag, hallas) és a szinlatas vizsgalata
a 6. évfolyamban,

d)= mozgasszervek vizsgalata: kiilonds tekintettel a labstatikai problémakra és a gerinc-
rendellenességekre,

e) vérnyomasmérés,

f)= pajzsmirigy tapintisos vizsgélata a 4. évfolyamtol.

3.2 A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése.

4. Elsosegélynyujtas.

5. Az orvosi vizsgalatok elokészitése.

6. A védooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.

7. A kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése.

8. Részvétel az egészségtan oktatasaban els@sorban az alabbi témakban:

a) az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéné, egészséges ¢életmad,
betegéapolas, elsdsegélynyujtas),

b) csaladtervezés, fogamzasgatlas,

C) sziil6i szerep, csecsemdgondozas,

d) onvizsgalattal kapcsolatos ismeretek,

e) szenvedélybetegségek megeldzése.

9. Testnevelés, gyodgytestnevelés, technikai oOrak, iskolai helyiségek és kornyezet, az
étkeztetés higiénés ellendrzésében valod részvétel.

10. Kapcsolattartas a sziilokkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas).

11. Palyavalasztas segitése.

crer

2. A védoné részletes szakmai feladatai
— Betegséget megel6z0 egészségiigyi kovetelmények betartasara iigyel.
— Egészségiigyi torzslapba a sziikséges adatokat folyamatosan bejegyzi.
— Sziikségesse valo kisebb fertdtlenitésekrdl gondoskodik.
— Tanuldoknak meghatarozott id6ben orvosi szliréseket szervez.
— Kampanyoltasokat kiirja, megszervezi, nyomon koveti.
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— Jogszabalyi eldirasoknak megfelelden tetvességi €s higiénés vizsgalatot kiteles tartani.

— Mentalhigiénés tandcsadasok, eléadasok, kollégiumi csoportfoglalkozasok tartdsa.

— A didkok egészségi allapotat figyelemmel kiséri.

— A didkok egészségi allapotaval kapcsolatos informaciot a megfeleld személyek részére
bocsatja az adatvédelmi jogszabalyoknak megfelelden.

— Védondi halozattal valo kapcsolatot tart.

3. A munkafolyamattal kapcsolatos feladatai, kotelességei

— A nemzeti tulajdon védelme.

— A munkédjanal felhasznalt informaciok, adatok hitelessége és megbizhatdsaga.

— A feladatmegoldas célszertisége, gazdasdgossaga, mindsége, megbizhatosaga, valamint
hatékonysaga.

— Feladatait legjobb tudasa szerint elvégezni.

— Munkahelyén pontosan megjelenni.

— A betegekkel szemben huménus, empatikus magatartést tantisitani.

— A szakmdjaban képezni és tovabb kepéznie magat.

— Javaslattételi joga van a jobb, a hatékonyabb munkavégzésre, illetve feladatmegoldasra.

— Feladata a kornyezetbarat szemlélet, egészséges ¢€letvitel és fenntarthatdsag értékeinek
kozvetitése.

— Hataskorét meghalado ligyekben jogosult kdzvetlen felettesével egyeztetni.

4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

— A munkdjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

— Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel Gtjan gyarapitja.

— Részt vesz a neveldtestiileti iiléseken, szakmai munkakdzosségi értekezleteken, nevelési
értekezleteken, munkahelyi, szakmai- tovabbképzéseken, kapcsolatot tart mas tanarokkal,
nevelokkel.

5. Intézményen beliili, illetve kiviili egyiittmiikodéssekkel kapcsolatos feladatai,
kotelességei

— Védondi tevékenységét a gyermek, iskolaorvosaval, haziorvoséaval (hazi
gyermekorvosaval), illetdleg teriileti véddndjével egyeztetve és vele egyiittmitkddve
veégzi.

— Kaoteles a feladatkorébe tartozo témakban az intézmény mas szerveivel egyiittmiikodni, az
érintett masik szervezet munkgjat elosegiteni.

— Kiilsd szervekkel szemben, valamint intézményen kiviil koteles az intézmény
allaspontjat, illetve érdekeit képviselni.

6. Felel6ssége

Egyéni feleldsséggel tartozik:

— A munkakdri feladataiban €s kotelességeiben az intézményi ligyrendi szabalyozasokban
¢és egyéb megbizasokban foglaltakat teljes korii, maradéktalan végrehajtasaért.
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— Az orvosi titoktartas szigoru betartasaért.

— A munkakdrébe tartozo feladatok teljes korti és szakszerti, a szakma szabalyai
szerinti elvégzéséért.

— Balesetelharito, egészségvédd, munka-¢s tlizvédelmi rendszabalyok, eléirdsok
betartasaért.

— A munkakori feladataiban és kotelességeiben az intézményi ligyrendi szabéalyozasokban
¢és egyéb megbizasokban foglaltakat teljes korti, maradéktalan végrehajtasaért.

— A jogkdrében hozott intézkedésekeért.

— A végzett munkajanak mindségéért, szakszertiségéért, gazdasagossagaért.

— A szolgéltatott informaciok, adatok helyességéért.

— Hatdsagi eldirasok betartasaért.

— A munkafolyamattal kapcsolatos belsé (sajat) ellendrzéséért.

— A munkavédelmi, tiizvédelmi és kornyezetvédelmi eldirdsok betartasaért.

— Hataskorét meghalado észrevételét irasban jelezze a munkahelyi vezetonek.

Felel: Az el6z6ekben leirt feladatok elvégzéséért.

Zaradékok:
A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
amelyek jellegiiknél fogva a védondi tevékenységi korébe tartoznak.

Jelen munkakoéri leiras kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabdlyait, a kinevezés
elvalaszthatatlan melléklete. A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl., eldirt szakképzettség, besorolas)
a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem és betartasaért feleldsséget vallalok.

A munkakori leirast KESzZItette:
Détum: Baja,

Igazgato

A munkakori leirast kiadta:
Détum: Baja,

Igazgato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem és
betartasaért felelosséget vallalok.

Datum: Baja,
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Munkavallalo

Kapjak:

1) Munkavallalo

2.) Munkatigy

3.) Munkahelyi vezetd
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Apol6

I. Altalanos szakmai feladatok

1. Az 4polo tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
e Az apolo rendelkezik a korszerii altalanos miiveltséggel, tdrsadalmi érzékenységgel.
o Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.
o Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét.

e A szakmai feladataiban nagy elméleti és gyakorlati jartassag megszerzésére és atadasara
torekszik.

e Tavolmaradasat, akadalyozottsdgat haladéktalanul bejelenti, a helyettesités idejére az
eszkozoket a helyettesitd részére bocsajtja.

e A hasznalatban 1év6 eszkozokért anyagi felel0sséggel tartozik.

e A rabizott eszk6zok, felszerelések leltarozasaban részt vesz, ezért anyagi feleldsséggel
tartozik.

e Tanicsaival, tapasztalataval segiti a kozossége, fiatalabb kollégai munkajat.

e Koteles a munkakdrére eldirt munka idején feliil legalabb 20 percet az intézményben
eltolteni.

o Kotelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre, hivatdstudatra, példamutatdsra
nevelés.

2. Egylittmiikddés a sziilokkel

e Munkdja sordn egylittmiikddik a sziilokkel a tanulok egészségének fejlesztésében,
valamint egészség megdrzésének érdekében.

e Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld egészségligyi ellatasban részesiilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa
e Gondoskodik a tanulok torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e (Gondoskodik a sziilék jogainak biztositasarol.

e Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

II. Részletes szakmai feladatok
1. Az apolo részletes szakmai feladatai
o A gyogyszereket az eldirt modon és helyen tarolja.

e Az apolond a gyermekeket orvosi utasitds szerint a gyodgyszeradagolast, tovabba
esetlegesen a beteg, sériilt tanulok kezelését, latja el.

e Betegséget megelz6 egészségiigyi kovetelmények betartasara tigyel.

e Biztositja, hogy a mentdladak gydgyszerrel és kotszerrel fel legyenek toltve.
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Meghatarozott mennyiségli gyogyszert a neveldk, gyermekfeliigyelok rendelkezésére
bocsat, hogy a gydgyszerellatas folyamatossagat biztositani lehessen.

Feljegyzést vezet a beteg gyerekekrol.

Egészségiigyi torzslapba a sziikséges adatokat folyamatosan bejegyzi.
Sulyos beteg novendékek korhazba szallitasat biztositja.

Rendszeres egészségligyi ellendrzéseket és ovintézkedéseket tesz.
Sziikségessé valo kisebb fertdtlenitésekrdl gondoskodik.

Megszervezi a felndtt dolgozok eldzetes és idOszakos orvosi vizsgalatait, arrol
feljegyzést vezet.

Meghatarozott idében orvosi szliréseket végez.

A specialis étrendet igényld gyermekekrdl és tanuldkrol nyilvantartdst vezet, és a
megfeleld ellatasat figyelemmel kiséri, sziikség szerint feliigyeli

Kampdanyoltas soran segitséget nyujt az orvosnak.

Betegszobaban elhelyezett gyermekek ellatasarol gondoskodik.

2. A munkafolyamattal kapcsolatos feladatai, kotelességei

A tarsadalmi tulajdon védelme.
A munkdjanal felhasznalt informacidk, adatok hitelessége €¢s megbizhatosaga.

A feladatmegoldas célszerlisége, gazdasagossaga, mindsége, megbizhatosdga, valamint
hatékonysaga.

Hataskorét meghalado iigyekben jogosult kdzvetlen felettesével egyeztetni.

Javaslattételi joga van a jobb, a hatékonyabb munkavégzésre, illetve feladatmegoldasra.

3. Felelossége

Egyéni feleldsséggel tartozik:

A munkakori feladataiban és kotelességeiben az intézményi ligyrendi szabalyozasokban
¢€s egyéb megbizasokban foglaltakat teljes korli, maradéktalan végrehajtasaért.

Szakképzettségének és a szakma szabalyainak megfeleld ellatast nytjtasaért.

Az orvosi titoktartas szigorl betartasaért, az egészségiigyi dolgozokra megallapitott
titoktartasi kotelezettségért.

A gondozottakrol tudomasara jutott adatok hivatali titokként valo kezeléséért.
Az eldirt sterilizéalési, fertdtlenitési kovetelményeket betartasaért.

A munkakorébe tartozé feladatok teljes korli szakszerli elvégzéséért.

A jogkorében hozott intézkedésekért.

A végzett munkdjanak mindségéért, szakszerliségéért, gazdasdgossagaért.

A szolgaltatott informaciok, adatok helyességéért.

Hato6sagi eldirasok betartasaért.
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¢ A munkafolyamattal kapcsolatos belsd (sajat) ellendrzéséért.

e Balesetelharit6 egészségvédd, munka- €s tizvédelmi rendszabalyok, kornyezetvédelmi
eldirasok betartasaért.

e Hatéaskorét meghalado észrevételét irasban jelezze a munkahelyi vezetdnek.

Zaradék

A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszerliségbdl ra kell bizzak.

Jelen munkakori leiras kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a kinevezés
elvalaszthatatlan melléklete. A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Megjegyzés : a munkakdrre vonatkoz6 egyéb eldirasokat (pl., eldirt szakképzettség, besorolés)
a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, €s betartdsaért feleldsséget vallalok.

A munkakori leirast KESzZItette: s
Détum: Intézményegység - vezetd

A munkakori leirast Kiadta:
Détum: Igazgato

A munkakori leirdas egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomdasul veszem, €s
betartasaért feleldsséget vallalok.

Datum:

Munkavallalo
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Pszichologus

A tanulok magatartasi -, beilleszkedési -, teljesitmény béli zavarainak, neurotikus
tiineteinek terapidja, a nevelésiikkel kapcsolatos problémak megoldasanak segitése.

A pszichologus tlizze ki célul a gyermek pozitiv tulajdonsdgainak, értékeinek
megerdsitését, sikerélmények biztositasat, pozitiv énkép kialakitasat, Onbizalom
erdsitését.

Egyiittmiikodés minden olyan intézménnyel és személlyel, aki segiteni tudja a gyermek
egészséges szemelyiségfejlodését.

A gyermek lelki fejlodésében zavart okozd csaladi problémdk esetében tanacsadas,
pedagdgusok szamdara konzultacids lehetdség biztositdsa: esetmegbeszéld csoportok,
tovabbképzések, kozos munkamegbeszélések tartasa.

A kozvetlen foglalkozasok el6készitésével kapcsolatos feladatok elvégzése.

A pszichologus koteles oly modon végezni munkdjat, hogy azzal garantilja a
kozoktatasrol szolo torvényben megfogalmazott valamennyi alapelv és a gyermeki,
illetve tanuldi jogok maradéktalan érvényesiilését.

A pszicholdgus a rabizott, illetve munkavégzéséhez sziikséges szemléltetd eszkozokért,
fejlesztd jatékokért, tankonyvekért, tesztekért, butorzatért, stb. azok megdvasaért anyagi
felelosséggel tartozik.

A gyermek érdekében torténd adatok, informaciok, tények tovabbitdsdhoz a
gyermekjoléti szolgalat értesitéséhez nincs sziikség az adattal kapcsolatos, egyébként
rendelkezésre jogosult személy beleegyezésére. (A gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI torvény 40. § - a szerint.)

Zaradék:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei
alapjan sziikségszeriiségbdl ra kell bizzak.

Jelen munkakdri leirds kotelezd érvénnyel rdgziti a munkavégzés szabalyait, a
kinevezés elvalaszthatatlan melléklete. A munkakori leirdsban foglaltak évente
feliilvizsgalatra kertilnek.

Megjegyzés : a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl., eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért felelosséget
vallalok.

Zaradék

A munkakdr betdltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesitent,
melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszerliségbdl ra kell bizzak.

Jelen munkakori leirds kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabdlyait, a kinevezés
elvalaszthatatlan melléklete. A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
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Megjegyzés : a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl., eldirt szakképzettség, besorolas)
a munkaszerz0dés és modositasai tartalmazzak.

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért feleldsséget vallalok.

A munkakori leirast készitette: s
Datum: Intézményegység - vezetd

A munkakori leirast kiadta:
Datum: Igazgato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, és
betartasaért feleldosséget vallalok.

Datum:

Munkavaillalo
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Dajka

A dajka alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacioés ¢&s
beszédmintajaval pozitivan hat az 6vodas gyermekek fejlédésére.

A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben
az érdeklddo sziiloket tapintatosan az évodapedagogushoz iranyitja.

Kapcsolatait a tapintat, az elfogadas jellemzi.

Gondoskodik az ovoda helyiségeinek, valamint jatszokertjének, udvaranak tisztan
tartasarol.

Gondoskodik a gyermekek eszkdzeinek tisztantartasarol, fertdtlenitésérol.
Ellatja a konyhai feladatokat, illetve kozremiikodik e feladatok ellatasaban.
A gyermekek étkezési feltételeit biztositja.

Segiti a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

Koézremikodik a gyermek testi épségének megdvasaban, erkolesi védelmében,
személyiségének fejlddésében,

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadasat segiti, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik; ha észleli, hogy a gyermek,
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

Kozremtkodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermek
fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen
kortilmények kialakuldsanak megeldzésében,

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, €s torekszik azok betartatasara,

Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben
tartja.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
Eldsegiti a gyermek szocialis folyamatait

Munkdja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti, iranyitja a gyermekek és fiatalok onkiszolgald munka;jat.

A nevelés hatékonysdga érdekében egyiittmiikodik az osztalyfonokkel, tanuldk
sziileivel.

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok gondozésa, feliigyelete.

Gondozoi, feliigyel6i tevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi
épségének megdvasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl.

Gondozoi, feliigyeldi tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo
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o egyéni képességét

o tehetségét

o fejlodésének litemét

o szociokulturdlis helyzetét
o sajatos nevelési igényét.

Ha a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedést
megteszi.

Gondozo6i, feliigyeléi kompetencia korébdl adodoan segiti a pedagdgus hatékony
fejlesztd, neveld munkajat.

2. Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok

Segiti az intézményi munkarend, valamint a gyermekek napirendjének betartatasat.
Felel a helyes napirend, szokasrend kialakitasaért.

Ugyel a balesetvédelemi eldirdsok betartdsara, a specialis biztonsagi eldirasok
alkalmazasara.

Segiti az elsdsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok ellatasat.
Gondoskodik az eszk6zok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérol.
Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szépitésében.

Irdnyitja a kdrnyezetvédelmi munkat.

3. Egészségiigyi feladatok

Ellatja az egészségiigyi feladatokat.
Végzi a mentalhigiéniai, higiéniai szempontl tevékenységeket.
Ellatja folyamatos gondozasi feladatokat.

Kezeli a gydgyaszati segédeszkozoket.

4. A pedagogust kozvetleniil segitd feladatok

Eldsegiti a gyermek- és ifjisagi kozosségek kialakulasat.

Kialakitja, irdnyitja a gyermekek ¢és fiatalok onkiszolgalé munk4jat.
Kapcsolatokat alakit ki a sziildkkel, neveldsziilokkel, kiilonb6z6 intézményekkel.
Ellatja az ligyeleti munkat

Segiti a pedagogust a sétdk, kirandulasok, egyéb kulturdlis sportesemények
lebonyolitasdban, egyéni gyermekkiséretet 1at el.

Mukodteti az oktatastechnikai eszkozoket.

A pedagogus hatékony fejlesztd munkajanak megsegitése érdekében, szakmai
hozzaértéssel jarul a feladatok kivitelezéséhez, megvaldsitasahoz.

Segédkezik a szabadidds tevékenységek megszervezésében

5. Szervezési feladatok (a gyermek napirendjéhez kapcsoldddan)
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Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

Segit biztositani jaték ¢s a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolddo
teendok csoportszobai €s udvari feltételeit.

Segitséget nyujt a gyiilekezés €s tavozas alatt az 6ltozokben.

Segitséget nyujt a gyiilekezés, kisérés, megdrzés és tavozasok alkalmaval.

Ugyel a balesetek megelézésére.

6. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.

Részt vesz a szakmai munkakozosségi értekezleteken, munkahelyi, szakmai-
tovabbképzéseken, kapcsolatot tart mas tanarokkal, neveldkkel;

7. Intézményen beliili, illetve kiviili egylittmitkodéssekkel kapcsolatos feladatai, kotelességei:

Koteles a feladatkdrébe tartozo témakban az intézmény mas szerveivel egyiittmiikddni,
az érintett masik szervezet munkajat eldsegiteni.

Kiils6 szervekkel szemben, valamint intézményen kiviil koteles az intézmény
allaspontjat, illetve érdekeit képviselni.

8. A munkafolyamattal kapcsolatos feladatai, kotelességei:

A tarsadalmi tulajdon védelme
A munkdjanal felhasznalt informaciok, adatok hitelessége é¢s megbizhatosaga

A feladatmegoldas célszerlisége, gazdasagossdga, mindsége, megbizhatosaga, valamint
hatékonysaga

Hataskorét meghalado iigyekben jogosult kozvetlen felettesével egyeztetni.

Zaradék

A munkakdr betdltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesitent,
melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszeriiségbdl ra kell bizzak.

Jelen munkakori leiras kotelezé érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a kinevezés
elvalaszthatatlan melléklete. A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Megjegyzés : a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl., eldirt szakképzettség, besorolas)
a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, €s betartasaért felelosséget vallalok.
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A munkakori leirast KESzItette:
Datum: Intézményegység - vezetd

A munkakori leirast kiadta:
Datum: Igazgato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, és
betartasaért feleldosséget vallalok.

Datum:

Munkavallalo
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Oktatastechnikus

e Az oktatastechnikus feladata az iskola pedagogiai folyamatdban hasznalt
oktatastechnikai, informatikai, multimédias, audiovizudlis eszk6zok naprakész,
biztonsagos miikddtetése, szakszerii kezelése. Gondoskodik az eszkdzok folyamatos
feliigyeletérdl, ellendrzésérdl, karbantartasarol, meghibasodas esetén — az
iskolavezetéssel torténd egyeztetést kovetden — javittatdsarol. Tevékenysége soran
megfeleld segitséget nyljt a pedagdgusoknak az eszkdzhasznalat tertiletén.

e Feladatait 0ndlld6 munkavégzéssel teljesiti, kiemelt fontossdggal az alabbi
tevékenységekre:

o A felmerilld — és egyeztetett — igények alapjan miikodteti az oktatastechnikai
eszkozoket.

o Kérés szerint eldkésziti, bedllitja a sziikséges technikat.
e Rendszeresen figyelemmel kiséri az anyag- és alkatrészellatast.

o Sziikség esetén elkésziti az iskolai fejlesztésli audiovizudlis vagy szamitdstechnikai
informacidhordozodkat, kérésre rogziti a médidban sugarzott — oktatasban felhasznalhato
— filmeket, anyagokat.

e Sajat ellendrzési tevékenysége megkonnyitése, illetve az iskolai leltdrozas segitése
érdekében elvégzi az oktatastechnikai eszkozok, informacidhordozd anyagok
nyilvantartadsaval, tarolasaval kapcsolatos feladatokat. Az iskolavezetés kérésére — a
rendszergazdaval szoros egyiittmiikodésben — rovid 1d6 alatt pontos helyzetképet nyujt
az eszkozallomanyrol.

e Igény szerint tanacsot ad az eszkdzok kezelésével kapcsolatban, 0j eszkdz esetén
bemutatot tart. Minden tdéle telhetét megtesz a helytelen eszkdzhasznalatbol fakado
karok megeldzéséeért.

e Biztositja az eszkozok balesetmentes hasznalhatosagat, ismeri és megtartatja a
biztonsagtechnikai eldirasokat €s munkavédelmi szabalyokat.

e Tanév elején az igazgatdval egyeztetve az AV-eszkdzoket a pedagdgusoknak kiadja,
biztositja a személy szerinti atadast.

e Tanév végén a kiadott eszkozoket raktdrozasra visszaveszi, szakszerli tarolasukrol
gondoskodik.

e Szigoruan Orkodik az eszkozok vagyonvédelmén. 1dordl-idére ellendrzi a kihelyezett
eszkozok allapotat, az esetleges hibakrol azonnal bejelentést tesz az iskolavezetésnek.

o Kornyezetét balesetveszély-mentes, kulturalt allapotban tartja, a technikusi studio
szobat illetéktelenek eldl zarva tartja.

e Az igazgatd rendelkezése alapjan esetenként részt vesz az iskola miikodési
dokumentumainak, reklam anyagainak elkészitésében.

e A felsoroltakon kiviil elvégzi azokat — az iskola miikodésével szorosan Osszefiiggd
feladatokat, melyekre az igazgat6tol megbizast kap.
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Zaradék

A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszerliségbdl ra kell bizzak.

Jelen munkakori leiras kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabdlyait, a kinevezés
elvalaszthatatlan melléklete. A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Megjegyzés: a munkakdorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl., eloirt szakképzettség, besorolas)
a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, és betartasaért feleldsséget vallalok.

A munkakori leirast készitette: e
Détum: Intézményegység - vezetd

A munkakori leirast Kiadta:
Détum: Igazgato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, és
betartasaért feleldsséget vallalok.

Datum:

Munkavallalo
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Konyvtaros

A munkakor célja:

Az intézményi konyvtar szakszert, felelds és pontos miikddtetése. Az iskoldban folyo neveld-
oktatdbmunka segitése. Az intézmény helyi pedagogiai programja szerinti korszerli konyvtari
szolgéaltatas nyujtasa.

Feladatok:
. Sziikség szerint elvégzi a gyljtdkori szabalyzat és a pedagdgiai program konyvtari
részének modositasat. Egyiittmiikddik a konyvtari szakértével, pedagdgussal

. Konyvtarhasznalati és gylijtékori szabalyzatot készit és azt j0l lathato helyen kifiiggeszti
a bejarati ajto mellett intézkedik a konyvek, folyodiratok, egyéb informaciohordozok
igénybevételérdl, és a kdlcsonzésrol

. Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gyljteményt. Ellatja az allomany
feltarasat, rendszerezését, selejtezését, védelmét

. Beszerzi, ¢és nyilvantartasba veszi - az igények figyelembe vételével - az j
dokumentumokat.

. Felelds az éllomany megovasaért. A muzedlis értékli konyveket pormentesen
védetthelyen tartja.

. Naponta biztositja a nyitvatartasi id6t, a dokumentumok kolcsonzését.

. Beszerzi, ¢és nyilvantartdsba veszi - az igények figyelembe vételével - az 1j
dokumentumokat.

. Ellatja a személyes beiratkozas adminisztracidjat, mely didkok esetében érvényes

didkigazolvany, felnétteknél személyi igazolvany bemutatasaval lehetséges.

. A konyvtari tagokkal megismerteti a kataldgusrendszert, bemutatja €s ismerteti az
allomanyi katalogizalast, a konyv- és konyvtarhasznalatot Egyénileg is foglalkozik a
tanulokkal, az olvaséas népszertisitése €s pozitiv személyisé¢gfejlesztés érdekében.

. Jol hasznalhato kézikonyvtarat allit 6ssze (lexikonok, enciklopédiak, nagy szotarak,

kézikonyvek, albumok, atlaszok, stb.) Biztositja a kézikonyvtar zavartalan helyszini
hasznalatat.

. Gondoskodik a tanulok testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrél, a balesetek
megeldzésérol

. Tajékoztatast ad a konyvtarhasznalati rendrdl az egyéni és csoportos érdeklédéknek ,
hasznaloknak.

. Biztositja az informatikai szolgaltatdsokat, mas konyvtarak szolgaltatdsainak elérését.

. Kiilonb6z6 konyvtari szolgaltatasokat nytjt: tematikus kidllitast szervez, mutat be,

bibliografiat készit, ajanlo jegyzéket készit a neveldk kérésére, onképzésiik segitésére.

. Megrendeli a folyoiratokat. Ezekbdl informaciokat ad tovabb.
. Vezeti a konyvtari statisztikat.
. Kozremiikodik a tankonyvellatas szervezésében , a tartds tankonyvek kezelésében .
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. Irdnyitja a raktari rend fenntartdsat, az allomany adatbevitellel torténd nyilvantartasba

vételét.

. Folyamatosan tajékoztatja a pedagogusokat a beszerzett
konyvekrol, szakfolyoiratokrol és cikkekrdl, a tanari segédanyagokrol, kézikonyvekrol

. Koveti a palyazati figyelot és egyéb palyazati felhivasokat. Szorgalmazza és részt vesz

a palyazatok szakszerl elkészitésében .

. Konyvtarhaszndlati és konyvtarismereti vetélkeddt szervez, aktivan részt vesz a

hagyomanyapolo munkaban. Segiti a pedagdgusokat az olvaséva nevelés folyamataban.

Egyiittmikddik a kdnyvtar és szolgéltatdsai megszerettetéséért .
. Aktivan részt vesz a szakmai munkakozosségek feladatellatasaban , a pedagogiai

program modositasat esetleges szakmai javaslataival, észrevételeivel segiti.

. A tovabbképzésen szerzett ismereteirdl beszamol.

. Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciot.

. Félévente irasban beszamolot készit a szakmai tevékenységérol, javaslatokat tesz.

. Hataridére elvégzi - mindségi kivitelezésben - mindazokat a munkafeladatokat,

amelyekkel az intézmény vezetdje és helyettese, illetve amivel a kdzvetlen felettesi munkakort
betolto illetékes egységvezetd megbizza.

. Az intézmény feladat ellatasi tevékenységeihez igazitva végzi munkajat.

. Valtozatos mod szerekkel az iskolai pedagdgiai program értékrendje szerint neveli,
pozitivan iranyitja a fiatalokat. Szem el6tt tartja, hogy személyiségével, modoraval,
hangnemével, megnyilvanulasaival, munkafegyelmével példat ad a tanulok szamadra.

. A pedagogusokkal egyiittmikodve segiti az egyéni képességek ¢s a tehetség
kibontakozasat.
. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirasait, végrehajtja a

vezetd €s a helyettes utasitasait.

A munkakori leirasban felsoroltakon kiviil a koteles még elvégezni mindazt a feladatot €s
tevékenységet, amelyre a konyvtaros munkakorhdz tartozdéan a munkaltatoi jogkor gyakorldja
utasitast ad.

Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak biztositott jogokat, hatdskore az altala vezetett
konyvtarban tartdzkodo gyermekekre terjed ki.

Munkakori kapcsolatok:

A pedagogusokkal, a sziilokkel, a szakmai intézmények munkatérsaival tart kapcsolatot, a
konyvtarkozi kdlesonzés, versenyzés tekintetében.

Feleldsségi kor:

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott (a konyvtarban tartozkodo) gyermekek testi, érzelmi
¢és moralis épségéért, a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek
érdekelsdbbségéért , az egyenld banasmodért .
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Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

. Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért
. A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
. A jogszabalyok , a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg , a munkatarsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért ,

. A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért, rongalasaért.

. A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Felel: Az el6zéekben leirt feladatok elvégzéséért.

Zaradékok:

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyet ezen munkakori leiras nem tartalmaz.

Jelen munkakori leirds kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a kinevezés
elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Megjegyzés : a munkakdrre vonatkoz6 egyéb eldirasokat (pl., eldirt szakképzettség, besorolas)
a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomdésul veszem, és
betartasaért felelésséget vallalok.

A munkakori lefrast KESzitette:
Détum: Intézményegység - vezetd

A munkakori leirast Kiadta: s
Détum: Igazgato

Datum:

Munkavallalo
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Szakoktato

A szakoktatéi munkakor alapfeladatai:

I. Altalanos szakmai feladatok

1. A szakoktatoi tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

A szakoktatd rendelkezik a korszer(i altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi normakat.

Tevékenysége soran Kkifejezésre juttatja egyéni ¢és kozosségi feleldsségérzetét.
Ko6zosségi feladatokat vallal.

A szakmai oktatasi feladataiban nagy elméleti és gyakorlati jartassag megszerzésére és
atadasara torekszik.

Szakoktatoként a Szakmai gyakorlati munkakozosség tagja

Tavolmaradasat, akadalyozottsagat haladéktalanul bejelenti, a helyettesités idejére a
tananyagot, egyéb eszkozoket a helyettesitd részére bocsijtja

A hasznalatban 1év6 eszkozokért anyagi felelosséggel tartozik

A rabizott eszkozok, felszerelések leltarozasaban részt vesz, ezért anyagi felelosséggel
tartozik

Az intézményegysége éves munkatervében vallalt feladatot ellatja
Tandcsaival, tapasztalataval segiti a koz0ssége, fiatalabb kollégai munkajat

Koteles a munkakorére eléirt munkaidében munkaképes allapotban megjelenni a
munkakezdés eldtt legalabb 15 perccel.

Koteles a munka, illetve feladatkdrébe tartozé munkat képességei teljes kifejlésével az
elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal végezni.

Koteles a felettesétdl kapott iskolai érdekeket szolgdldo munkat is maradéktalanul ellatni.

Munkakori kotelessége a tevékenységi korére kiterjedd, az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés a tliz és kornyezetvédelem biztositasa érdekében a vonatkozod eldirdsok
utasitdsok maradéktalan betartasa.

Munkakori kotelességének tartalmat és kereteit a pedagdgiai program, a pedagogiai és
szaktargyi Utmutatok, modszertani levelek, nevel6testiileti hatdrozatok, tovabba az
1gazgato, gyakorlati oktatas vezetd helyettes Utjan adott utmutatok alkotjak.

Munkavégzését érintd szakmai kérdésekkel, bizalommal fordulhat a szakmai
munkakozdsség vezetdhoz, gyakorlati oktatas vezetd helyetteshez.

Szaktantargytol fliggetleniil kotelessége az emberi tisztességre, becsiiletességre,
hivatastudatra, példamutatasra nevelés.

2. Egyiittmiikodés a sziildkkel

Munk4dja soran egylittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
szakmai elméleti €s gyakorlati képességeinek kibontakoztatasdban.
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A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallési és vilagnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanuldk kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenlé bandsmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

II. Részletes szakmai feladatok

1. A szakoktato alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

Végzi a szakmai anyagok, tanulok egyéni képességeihez igazitott, differencialt
lebontasat.

A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

Végzi a kiillonbozo érdeklodést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességi,
motivacioja, szocializaltsag, kultraju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez
kapcsolodoan a tanuldkat érdeklddésiiknek, képességiiknek ¢és tehetségiiknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanulasra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagodgiai tevékenysége sordn felhasznalja a tanuloi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egyiittmiitkodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkdja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulésat,
¢s ezek apolasara neveli Oket.

A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.
Eldsegiti a tanul6 szocializacios folyamatait.

Felkésziti az egyéb szakmacsoport szakmaiban tanuld didkokat a szakmai vizsgara,
részt vesz a vizsga elékészitésében, lebonyolitasaban.

A gyakorlati tananyagot oktatja, bemutatja, gyakoroltatja. Megismerteti a tanulokkal a
tanmiihely szervezetét és rendjét, a gyakorlo helyek felszerelését, a munkéval
kapcsolatos anyagok, szerszdmok, gépek, berendezések kezelését, célszerli ¢és
biztonsagos hasznalatat.

Altalanos munkavédelmi oktatas keretében — tanév kezdetén — megismerteti a
tanulokkal a tanmihely munkavédelmi szabalyait, tételesen ellendrzi a helyes
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értelmezést, elsajatitast és a tanul6 aldirasaval tudomasul véteti. Munkavédelmi oktatast
uj munkak, feladatok esetén, valamint havonta rendszeresen megtartja.

A tandra védelme, a munkafegyelem megtartasa alapvetd kotelessége.
Ennek érdekében a tanul6t orardl kihivni, illetve kiengedni indokolt

esetben lehet.

2. A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

A nevelés hatékonysaga érdekében egylittmikddik az osztalyfonokokkel, a tanuldk
sziileivel. Egész évi munk4jat a tanterv alapjan tanmenetben tervezi meg, ez alapjan
halad a szakma gyakorlati oktatasaval, kisebb sorrendi ¢és 6raszambeli valtozasokat
tehet.

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.

0) oktato tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megodvasarol,
erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlédésérol,

p) oktatd tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti,
g) oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanulo
- egyéni képességét,
- tehetségét,
- fejlédésének titemét,
- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
- sajatos nevelési igényét,
r) segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
S) segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanul6 felzarkdzasat tanulotarsaihoz,

t) atanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,

u) ha a tanuldo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

V) kozremiikddik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban,

w) kozremitkodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megelézésében,

X) a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, €s torekszik azok betartatasara,

y) a sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
sziilét figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének
elésegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

z) aszilo és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
aa) atanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja,

bb) a tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
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3. A pedagogiai programmal, az oktatds gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhazati
¢s mas felszereléseket kivalasztja.

Munkdjat tervszertien végzi, tanmenet alapjan dolgozik. A tanmenetet kelld szakmai
alapossaggal allitja Ossze, figyelembe veszi a szakképzéséhez tartozd foglalkozasok
technikai, technoldgiai fejlodését.

Tevékenységét a szakképzést intézményen belill irdnyitd vezetd utmutatasa szerint, a
tobbi, szakképzésben résztvevd (elméleti és gyakorlati képzést nytjtd) munkatarsaival
egylittmikodve végzi.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat.
Részt vesz a szakképzési teriiletéhez kapcsolodd megbeszéléseken, értekezleteken.

Felelds a gyakorlati oktatds targyi feltételeinek (helyiség, eszk6zok, anyagok)
folyamatos rendelkezésre 4llaséért, e témaban folyamatosan kapcsolatot tart
feletteseivel.

Részt veszt a szakmai oktatashoz kapcsolodd targyi feltételek (helyiség, eszkozok)
fejlesztési, beszerzési, karbantartasi tervének kidolgozasaban.

Segiti a szakmai oktatdssal kapcsolatos vizsgaztatasi rendszer, kovetelmények
kidolgozasat.

Kelld idében gondoskodik a soron 1évd foglalkozashoz sziikséges anyagok, eszk6zok,
szerszamok, tanuldi gyakorlatok szakszerti el6készitésérdl, sziikség esetén a gyakorlati
oktatas vezetd helyettes bevondsaval. Segiti a tanuldkat feladatainak szakszer(i
elvégzésében, teljesitésében.

Munkajogi szabalyok szerint fegyelmileg és anyagilag felelds a gondozasara bizott
eszk6zok, felszerelések, gépek, berendezések épségéért, tisztantartasaért, eloiras
szerinti karbantartasaért (napi).

Iranyitja és értékeli a tanuldk tevekenységét, tanulmanyi eldmenetelét.

Rendszeresen megtartja a bevezetd €s befejezd foglalkozasokat. Egyes alapmiiveletek,
Osszetett munkdk befejezése utan elbirdlja a tanulok teljesitményét, érdemjegyét, azt a
gyakorlati oktatdsi naploba vezeti, valamint havonta az osztalynaploba is bevezeti. A
tanulok tanulmanyi elémenetelét, teljesitményét értékeli. Szorosan egyiittmiikddik a
szakmai elméletet tanito tanarokkal.

Részt vesz az egységében folyd, munkahely gyakorlati tevékenységben, ahol a tanulok
teljesitményét, munkavégzd képességét, munkavallaloi alapképességeit figyelemmel
kiséri, adott dokumentacios rendszerben rogziti. Segitve ezzel a tanulok lehetség

crer

Ellatja a szakmai vizsga elokészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat.

4. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
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Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.

Részt vesz a nevelGtestiileti iléseken, szakmai munkak6zosségi értekezleteken, nevelési
értekezleteken, munkahelyi, szakmai- tovabbképzéseken, kapcsolatot tart mas
tanarokkal, nevelokkel;

5. Intézményen beliili, illetve kiviili egytittmiikodéssekkel kapcsolatos feladatai, kotelességei:

Koteles a feladatkdrébe tartozo témakban az intézmény mas szerveivel egytittmiikddni,
az érintett masik szervezet munkajat eldsegiteni.

Kiilsé szervekkel szemben, valamint intézményen Kkiviil koteles az intézmény
allaspontjat, illetve érdekeit képviselni.

6. A munkafolyamattal kapcsolatos feladatai, kotelességei:

a tarsadalmi tulajdon védelme
a munkajanal felhasznalt informéciok, adatok hitelessége és megbizhatosaga

a feladatmegoldas célszeriisége, gazdasagossaga, mindsége, megbizhatosaga, valamint
hatékonysaga

Hataskorét meghalado iigyekben jogosult kdzvetlen felettesével egyeztetni.

Javaslattételi joga van a jobb, a termelékenyebb, a gazdasagosabb, a hatékonyabb
munkavégzésre, illetve feladatmegoldasra

7. Feleldssége:

Egyéni feleldsséggel tartozik:

A munkakori feladataiban és kotelességeiben az intézményi ligyrendi szabalyozasokban
és egyéb megbizasokban foglaltakat teljes korii, maradéktalan végrehajtasaért.

A jogkdrében hozott intézkedésekert

A végzett munkdjanak mindségéért, szakszerliségéért, gazdasdgossagaért,
A szolgaltatott informaciok, adatok helyességéért

Hatosagi eldirasok betartasaért

A munkafolyamattal kapcsolatos belsd (sajat) ellendrzéséért

A munkavédelmi, tlizvédelmi és kornyezetvédelmi eldirdsok betartasaért, hataskorét
meghalado észrevételét irasban jelezze a munkahelyi vezetdnek.

Zaradék

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesitent,
melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliségbdl ra kell bizzak.
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Jelen munkakori leiras kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a kinevezés
elvalaszthatatlan melléklete. A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Megjegyzés : a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl., eldirt szakképzettség, besorolas)
a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

A munkakori leirds egy példdnyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, és
betartasaért felelosséget vallalok.

A munkakori lelrast KESzitette:
Datum: Igazgato

A munkakori leirast Kiadta: s
Détum: Igazgato

Datum:

Munkavaillalo
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Miiszaki vezeto

Munkavallal6 neve:
Sziiletési helye, ideje:

Szervezeti egység, alegység:

Munkakor megnevezése:
Munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Kinevezési jogkor gyakorloja:
Munkakor szakmai irdnyitdja:

Munkakor kozvetlen felettese:

Munkarend:

Munkaidd: tartos tavolléte esetén helyettesitésérdl az igazgatd dont

A munkakdér  helyettesitési

rendje:

A munkakor célja: Az intézmény mukodésével kapcsolatos miiszaki feladatok

irdnyitasanak, szervezésének ellatasa.

A munkakor f6 feladatai:
e A reabizott intézményi ligyviteli, adminisztracids feladatok ellatasa
e Adatot, gylijt, rendszerez, szolgaltat az intézmény jelentéseinek elkészitéséhez.
e Részt vesz az igénylblapok elkészitésében, nyilvantartasaban, nyomon kovetésében
e Részt vesz az intézményi oktatasi, szakmai anyagigények dsszegylijtésében
o Segédkezik a szamlak, egyéb szamviteli bizonylatok igazoltatasaban.
e Részt vesz a szamlék utalasra elokészitésében, rogzitésében, tovabbitasdban
o Iddszakonként elvégzi a sziikséges, rabizott egyeztetéseket.
o Leltarozasi utasitas szerint részt vesz a leltarozasban és annak kiértékelésében.
e Szamitogépes adatfeldolgozast, rendszerezést, tablazatkezelést végez.

e Elszamolasi kotelezettséggel felvett pénzeszkozokkel kapcesolatos teenddk ellatasaban
segédkezés (kigytlijtések, elszamolasi feladatok, bizonylatolés, nyilvantartés)

e Intézményi bevételekkel kapcsolatos feladatok ellatasaban részvétel (szamlak, nyugtak,
egyéb bizonylatok kidllitasa, rendszerezése, gyljtése, ellendrzése).

e [Iranyitja a portasok, karbantartok, takaritok és mosodai dolgozok munkajat

o Feleldsséggel megszervezi, ellendrzi a szervezeti felépités szerint hozzad tartozo
dolgozok munkarendjét, valtozé munkabeosztasat, felel a munkafegyelem betartasaért.
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Vezeti a részlegéhez tartoz6 miiszaki dolgozok talorait, szabadsag-nyilvantartasait és az
ehhez tartoz6 kartonokat.

Figyelemmel kiséri a karbantartok anyagfelhasznalasat.

A leadott munkaigények alapjan elvégezteti a karbantartokkal a javitasokat,
megsziinteti a hidnyossagokat.

Gondoskodik az ¢épiilet fenntartdsaval kapcsolatos munkdk megszervezésérol,
elvégeztetésérol.

Ugyel a gazdasagos iizemeltetésre.

Javaslatot tesz a szandékos karokozasi okbol (jegyzokonyv alapjan) a szarmazo karok
megtéritésére.

Részt vesz a leltarozasban, selejtezésben.

A tanulok intézményen kiviili eseményekre torténd szallitdsdnak biztositdsa, kiilso
helyszineken a gyermekek feliigyelete.

Tanorékon kiviili idészakokban az intézmény teriiletén tartézkodo tanulok feliigyelete,
iranyitasa.

Az intézmény kornyékén torténd  esetleges  rendbontisok  megeldzése,
megakadalyozasa.

Az iskola jatszotéri eszkozeinek rendszeres feliilvizsgalata, az esetleges hibdk
kijavitasanak elrendelése.

Gépjarmi koordinator tevékenység

Elvégzi a gépkocsi-eldadd tevékenységéhez tartozd feladatokat a szabalyzatban
foglaltak szerint.

Gépkocsivezetd feladatok ellatasa.

Feladata az iskoldhoz tartozd gépkocsik és egyéb szallitasi eszkozok allapotanak
megOrzése, karbantartdsuk megszervezése.

Az intézmény mitkddésével kapcsolatos egyeb feladatok

Betartja a hatosagi eldirasokat (ANTSZ, tiizvédelem, munkavédelem stb.)
Kiils6é megrendelés esetén drajanlat beszerzése.

Gondoskodik az intézmény meghatarozott idonkénti munkavédelmi bejarasarol az
intézményi munkavédelmi feleldssel.

Gondoskodik, illetve elvégezteti a munkavédelmi feleldssel az 1) dolgozok belépésénél
kotelez6 munkavédelmi oktatast.

Az intézmény kozponti épliletében, illetdleg a kiilsé munkahelyek és képzési helyek
folyamatos lizemelésének biztositasa.

Megrendeldk alapjan beszerzések bonyolitasa.
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e Az intézményben felmeriild {izemeltetési, karbantartdsi, kisjavitdsi munkékhoz
anyagmegrendelés, beszerzes, valamint a koltségvetés figyelembe vételével a kis- €s
nagy értéki targyi eszk6zok beszerzése, lizemeltetése, javittatasa, bonyolitasa.

e Koteles munkajat legjobb szaktudasaval megfelelden elvégezni, valamint az érvényben
1év6 jogszabalyokat betartani.

Felel:
Az el6zoekben leirt feladatok elvégzéséért, valamint
e az intézmény funkcidjabol adddoé biztonsagi szabalyok betartasaért

e az adat és titokvédelemmel kapcsolatban az SZMSZ ¢és az Adatkezelési szabélyzat
szerinti el6irasok betartdsaért

Zaradék

A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszeriliségbdl ra kell bizzak.

Jelen munkakori leiras kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a kinevezés
elvalaszthatatlan melléklete. A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Megjegyzés : a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl., eldirt szakképzettség, besorolas)
a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.

A munkakdri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, és
betartasaért feleldsséget vallalok.

A munkakori leirast KEszitette:
Datum: Igazgato

A munkakori leirast kiadta:
Datum: Igazgato

Datum:

Munkavallal6
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Karbantarto

Munkavallal6 neve:
Munkaideje:

Munkakor megnevezése:

A munkakdr szakmai iranyitoja:

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- Igazgato
- Muszaki vezeto

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
Az intézmény ilizemeltetési feladatainak tadmogatasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz
megfeleld, zavarmentes munkakdrnyezet biztositdsa a karbantartasi feladatok folyamatos
ellatasaval.

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas karbantarto.
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- mas karbantarto.

Munkakorre vonatkozé legfontosabb eléirasok:
- nincsenek.

A munkavégzés helye:

- az intézmény székhelye: 6500 Baja, Baratsag tér 18.
- az intézmény telephelye: 6500 Baja, Baratsag tér 18., Szegedi u. 10.,

A munkateriilete a kovetkezo teriiletre, helyiségekre, eszk6zokre terjed ki:
Az iskola egész teriiletén.

A karbantarté a munkakori leirdsdban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval
latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos feladatok
- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a karbantarto
- részben 6nall6 munkaval latja el,
- részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.
- Ellatja a karbantartasi feladatokat.
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- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszertien, a takarékossag, és a baleset-megel6zés
szempontjait figyelembe véve végzi.

- Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

I1. Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

1. Napi karbantartasi feladatok
- Feladata a munkateriiletéhez tartoz6 helyiségek, udvar, illetve eszkdzok allapotanak
karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellenérzése.
- Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsovek cseréjére.
- Baleset-megel6zési szempontbo6l ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.
- Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatando feladat volumenét, eszkoz,
anyag, valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a
karbantartési feladatot, majd gondoskodik a feladat ellatasarol.
Abban az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem
tudja, értesitenie kell a gondnokot, hanem lehetséges, az igazgatot.
- Feladata a folyosok, termek ellenérzése a gyermek/tanuldbalesetek elkeriilése
érdekében, s a felfedezett veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi
feladatok elvégzésével.
- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek
ellatashoz hasznalt eszk6zok rendszeres karbantartésa.
- Flitési szezonban naponta ellendrzi a kazanok allapotat.

2. Idészakonként jelentkezo karbantartasi feladatok
- Az ablakok, ajtok zarjainak allapotatol fliggéen ellatja a karbantartasi feladatokat, de
legalabb kéthavonta ellendrizi azok nyithatosagat, zarhatosagat. Sziikség szerint el végzi
a zarak olajozasi, kenési feladatait.
- Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utan gondoskodik
a flit6testek ellendrzésérdl, légtelenitésérdl.

3. Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolodo karbantartasi feladatok
- A mellékhelyiségek (gyermek és neveléi WC-k) karbantartasi feladatait a viz és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellendrzésével latja el.
- Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérdl, apoltsagarol
gondoskodik, igy:
- a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz,
gallyaz, potolja az elpusztult novényeket, locsolja a zold teriiletet),
- az 1dotallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasarol
gondoskodik,
- lefesti a kiiltéri, apolast igénylo targyakat (keritést, korlatot stb.)
- Télen biztositja a jarofeliiletetek tisztantartasat:
- ellapatolja a havat,
- gondoskodik a jardéak, 1épcsdk csuszdsmentesitésérol.
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4. Alkalmanként jelentkez6 karbantartasi feladatok:
- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan el végzi a rendezvényhez kapcsolodo
teremrendezési és visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcesolatos szerelési
feladatokat. (hangositas stb.)
- Az éplilet allagmegodvasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvalositasaban részt vesz,
segiti a kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.
- Az ¢épiilet berendezései, felszerelései vonatkozéasdban az alkalmanként jelentkezd
hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kiilsé szolgaltatok, vallalkozasok ilyen
tevékenységét.

I11. Egyéb feladatok
Barmilyen rendkiviili eseményt koteles jelenteni az igazgatéonak!
- K&teles elore jelezni a karbantartési feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszam, lizem- €s
kendanyag sziikségletet.
- Felel6s a szamdra kiadott eszkdzokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.
- Koteles kézremiikodni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasadban.
- Feladata az iskoldhoz tartozo gépkocsik és egyéb szallitdsi eszkozok allapotanak
megorzése, karbantartdsa.
- Feladata, alkalmanként a gépkocsivezetd tevékenységet feleldsséggel ellatni.
- Ha a szilikség ugy kivanja, feladata a portai szolgalatot ellatni.
- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen, tartsa be
a vagyonvédelmi eldirdsokat, a munkateriiletéhez tartoz6 helyiség zarasarol
gondoskodjon.
- Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartasi naploba bevezesse.
Zaradék

A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszeriiségbdl ra kell bizzak.

Jelen munkakori leirds kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzeés szabalyait, a kinevezés
elvalaszthatatlan melléklete. A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Megjegyzés : a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl., eldirt szakképzettség, besorolas)
a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

A munkakori leirdas egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomdasul veszem, €s
betartasaért feleldsséget vallalok.

A munkakori leirast KESZItette: s
Datum: Miiszaki vezetd

A munkakori leirdst kiadta:
Déatum: Igazgato

Datum:

Munkavallal6



Gondnok (iigyintézé)

A munkakor célja:

Az intézmény feladatainak tamogatasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfeleld,
zavarmentes munkakornyezet biztositasa a feladatok folyamatos ellatasaval.

A munkakor betoltéjének fo feladatai:

Feladata az intézmény allaganak megdvasa. Ennek érdekében:

e napi rendszerességgel figyeli, ellendrzi az oktatasi intézményben felmeriild
karbantartasi, javitasi feladatokat

e a hibdk kijavitasarol, fontossagi és stirgdsségi rendben gondoskodik

e a kisebb javitasokat elvégezteti a karbantarté munkassal, a nagyobb javitasi
karbantartdsi feladatokat az intézmény vezetdjének jovahagyasa alapjan kiilsé
kivitelezdvel végezteti el megfeleld ellendrzés mellett.

e a kisjavitasokhoz sziikséges szerszdmokat, alkatrészeket, szerelvényeket koteles
biztositani az un. kéziraktarbol. Ezekért az eszkozokeért anyagi felelosséggel tartozik.

Feladata: az iskolai tevékenységgel kapcsolatos - igény szerinti - fogydeszk6zok, tisztitoszerek,
munkaruhdk, nyomtatvanyok, stb. folyamatos biztositasa, beszerzése az igazgatd vagy az altala
megbizott dolgozo eldzetes jovahagydsa alapjan.

Feladata: a munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok, eldirdsok ellatasa, ellendrzése:
e megszervezi a munkavédelmi oktatast, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat,
e részt vesz a munkavédelmi, tizvédelmi szemléken, és elkésziti a jegyzékonyvet,

e gondoskodik a munkavédelmi, tlizvédelmi felszerelések és eszkdzok beszerzésérdl,
karbantartasarol, esetleges javittatasarol,

e [Iranyitja, szervezi és ellendrzi a hataskorébe rendelt technikai dolgozok munkdjat.
Gondoskodik azok munkaid6é-beosztasarol, esetleges helyettesitésérol.

Zaradék:

A munkakdr betdltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesitent,
melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszeriiségbdl ra kell bizzak.

Jelen munkakori leirds kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabdlyait, a kinevezés
elvalaszthatatlan melléklete. A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra kertilnek.

Megjegyzés : a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl., eldirt szakképzettség, besorolas)
a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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A munkakori leirds egy példanyat atvettem, a munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul
veszem, €s betartasaért felel0sséget vallalok.

A munkakori leirast KESzitette: s
Datum: Miszaki vezetod

A munkakori leirast kiadta:
Datum: Igazgato

A munkakori leirast atvette:
Datum:

Munkavallalo
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Karbantarté/portas munkakori feladatokkal (technikai dolgozo)

A munkakor célja: Az intézmény mikodésével kapcsolatos miiszaki feladatok ellatasa.

A munkakor helyettesitési rendje: a miiszaki vezetd kijelolése szerinti miiszaki dolgozo, tartds
tavolléte esetén helyettesitésérol az igazgatd dont.

Karbantarto szakmai feladatok

I. Altalanos feladatok

- A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulo feladatokat a karbantartd
- részben 6nalld6 munkaval latja el,

- részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.

- Ellatja a karbantartasi feladatokat.

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossag, és a baleset-megeldzés
szempontjait figyelembe véve végzi.

- Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

II. Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

1. Napi karbantartasi feladatok

- Feladata a munkateriiletéhez tartozé helyiségek, udvar, illetve eszk6zok allapotanak
karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.

- Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az 1zzok, neoncsdvek cseréjére.
- Baleset-megel6zési szempontbol ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.

- Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatando feladat volumenét, eszkoz, anyag,
valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a karbantartési feladatot,
majd gondoskodik a feladat ellatasarol.

Abban az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem tudja,
értesitenie kell a gondnokot, hanem lehetséges, az igazgatot.

- Feladata a folyosok, termek ellendrzése a gyermek/tanuldbalesetek elkeriilése érdekében, s a
felfedezett veszélyeztetdé hely, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi feladatok
elvégzésével.

- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatashoz
hasznalt eszk6zok rendszeres karbantartésa.
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- Flitési szezonban naponta ellendrzi a kazanok éallapotat.
2. Id6szakonként jelentkez6 karbantartasi feladatok

- Az ablakok, ajtok zarjainak allapotatol fiiggden ellatja a karbantartasi feladatokat, de legalabb
kéthavonta ellendrizi azok nyithatdésagat, zarhatosagat. Sziikség szerint el végzi a zarak
olajozasi, kenési feladatait.

- Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli szlinet utan gondoskodik a
flitétestek ellendrzésérol, 1égtelenitésérol.

3. Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolodo karbantartasi feladatok

- A mellékhelyiségek (gyermek ¢és neveléi WC-k) karbantartasi feladatait a viz és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellendrzésével latja el.

- Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérdl, apoltsagarol gondoskodik,
igy:

- a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz, pétolja
az elpusztult novényeket, locsolja a zold tertiletet),

- az 1d6tallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasarol gondoskodik,
- lefesti a kiiltéri, 4polast igényld targyakat (keritést, korlatot stb.)

- Télen biztositja a jarofeliiletetek tisztantartasat:
- ellapatolja a havat,
- gondoskodik a jardak, 1épcsok csuszasmentesitésérol.

4. Alkalmanként jelentkezd karbantartési feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoéan el végzi a rendezvényhez kapcsolodo
teremrendezési és visszarendezési, tovabbd az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési
feladatokat. (hangositas stb.)

- Az épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhdzasi feladatai megvalositasaban részt vesz, segiti
a kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenysegét.

- Az ¢piilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkezd
hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kiilsd szolgaltatok, vallalkozasok ilyen
tevékenyseégét.

II1. Egyéb feladatok
Barmilyen rendkiviili eseményt koteles jelenteni az igazgatonak!

- Koteles elére jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszam, lizem- és
kendanyag sziikségletet.

- Felelés a szamara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

- Koételes kozremiikddni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.

- Feladata az iskoldhoz tartozo gépkocsik €s egyéb szallitasi eszk6zok allapotanak megdrzése,
karbantartasa.

- Feladata, alkalmanként a gépkocsivezetd tevékenységet felelosséggel ellatni.
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- Ha a sziikség ugy kivanja, feladata a portai szolgalatot ellatni.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirdsokat, a munkatertiletéhez tartozo6 helyiség zarasarol gondoskodjon.

- Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartasi naploba bevezesse.

Portaszolgalathoz kapcsolodo szakmai feladatok:
- Figyelemmel kiséri az iskolai beléptetéseket és kiléptetéseket, fiizetében jegyzi azokat.
- Megakadalyozza, hogy illetéktelenek az iskolaba belépjenek ¢€s ott tartdzkodjanak.
- Aziskolaba érkezd, tigyeiket intéz6 személyeket a megfeleld irodaba kiséri.
- Tanitasi 6rakat semmilyen indokkal sem zavarhajat meg sziild, vagy hozzatartozo.
- Bejarati ajtokat és kapukat zarja és nyitja a rabizott idépontokban.

- Orakozi sziineteket a gyerekek kozt tolti —az udvaron vagy a folyosékon-
megakadalyozva az erdszakos cselekvéseiket.

- Elvégzi a ki és becsengetéseket a tanitdsi orakra.
Felel:
Az eldzdekben leirt feladatok elvégzéséért, valamint
e az intézmény funkcidjabol adodo biztonsagi szabalyok betartdsaért

e az adat és titokvédelemmel kapcsolatban az SZMSZ ¢s az Adatkezelési szabalyzat
szerinti eldirasok betartasaért

Zaradék:

A munkakdr betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszeriiségbdl ra kell bizzak.

Jelen munkakori leirds kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabdlyait, a kinevezés
elvalaszthatatlan melléklete. A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Megjegyzés : a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl., eldirt szakképzettség, besorolas)
a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, a munkakori leirdsban foglaltakat tudomasul
veszem, ¢€s betartasaért feleldsséget vallalok.

A munkakori leirast KESZItette: s
Datum: Miiszaki vezetd

A munkakori lefrast Kiadta:
Détum: Igazgato

A munkakori leirast atvette:
Datum:

Munkavallalo



Karbantarto (kerti dolgozd)

Munkavallalé neve:
Sziiletési helye, ideje:

Munkakor megnevezése: karbantart6 (kerti dolgoz6)

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: a Bajai Tankeriileti K6zpont igazgatdja valamint az
igazgatd a Bajai Tankeriileti Kozpont hatalyos szervezeti €s miikodési szabalyzata szerint
Kinevezési jogkor gyakorloja: Bajai Tankeriileti Kézpont
Szervezeti egység, alegység: -

Munkakor szakmai iranyitoja: igazgatd
Munkakor kozvetlen felettese: miiszaki vezetd
Munkarend: altalanos
Munkaidé: teljes, heti 40 ora
Kapcsolattartas: folyamatos

A munkakér helyettesitési rendje:
SZMSZ szerint, tovabba a kovetlen felettes kijeldlése szerinti dolgoz6. Tartds tavollét esetén
a helyettesitésrdl az igazgat6d dont.
A munkakérre vonatkozé legfontosabb eldirasok: (Megjegyzés: szervezeti egységenként
eltéro lehet!)
e Magyarorszag alaptorvénye
2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol
2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérol
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéallasarol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
326/2013. (VIIIL. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
e 2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol
59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelete a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
Bajai Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Szakmai Alapdokumentum
Pedagdgiai Program
e SZMSZ
Az utasitast ado felettes munkakorok:

- [gazgat6
- Miiszaki vezetd
- Gondnok
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
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Az intézmény lizemeltetési feladatainak timogatdsa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz
megfeleld, zavarmentes munkakornyezet biztositasa a karbantartasi feladatok folyamatos
ellatasaval.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

- mas
karbantarto.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- mas
karbantarto.

A munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: 6500 Baja, Baratsag tér 18.
- az intézmény telephelye: 6500 Baja, Baratsag tér 18., 6500 Baja, Szegedi u. 10.,

A munkateriilete a kdvetkez0 teriiletre, helyiségekre, eszkozokre terjed ki:

Az iskola egész teriiletén.
A karbantart6 a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval
latja el.

A munkakor tartalma
Szakmai feladatok

1. Altalanos feladatok

- A foglalkozas gyakorldsa soran el6forduld feladatokat a karbantartd

- részben 6nalld6 munkaval latja el,

- részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.

- Ellatja a karbantartasi feladatokat.

- Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossag, és a baleset-megeldzés
szempontjait figyelembe véve végzi.

- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

I1. Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

1. Napi karbantartasi feladatok

- Feladata a munkateriiletéhez tartozé helyiségek, udvar, illetve eszkdzok allapotanak
karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.

- Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatand6 feladat volumenét, eszkdz, anyag,
valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a karbantartési feladatot,
majd gondoskodik a feladat ellatasarol.

- Abban az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem
tudja, értesitenie kell a gondnokot, hanem lehetséges, az igazgatot.

- Feladata a kerti és udvari eszk6zok, ellendrzése a gyermek/tanuldbalesetek elkertilése
érdekében, s a felfedezett veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartasi, javitasi
feladatok elvégzésével.
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- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds/kerti tevékenységek
ellatashoz hasznalt eszk6zok rendszeres karbantartasa.

2. Idészakonként jelentkezo karbantartasi feladatok

- A kerti és parkgondozasi szezon megkezdése elott felméri a szlikséges feladatokat és azok
ellatasnak idében iitemezését.

3. Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolod6 karbantartasi feladatok

- Az udvar, illetve az intézmény egy¢b z6ld teriiletének rendezettségérol, apoltsagarol
gondoskodik, igy:

- a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz,
potolja az elpusztult novényeket, 6ntdzi a zold teriiletet, gondozza a viragos kerteket),
- az 1d6tallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasarol gondoskodik,

- T¢len biztositja a jarofeliiletetek tisztantartasat:

ellapatolja a havat,

gondoskodik a jardak, 1épcsdk cstiszasmentesitésérol.

4. Alkalmanként jelentkezo karbantartasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan el végzi a rendezvényhez kapcsolodo
dekoralasi és visszarendezési, tovabba az egyéb eszkdzokkel kapcsolatos technikai
feladatokat.

I11. Egyéb feladatok

Barmilyen rendkiviili eseményt koteles jelenteni az igazgaténak!

- Koteles elore jelezni a karbantartéasi/kertészeti feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszam,
iizem- ¢és kendanyag sziikségletet.

- Felelds a szamara kiadott eszkdzokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsadgos helyen tarolni.

- Ha a sziikség tigy kivanja, feladata a portai szolgélatot ellatni.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, a munkateriiletéhez tartozo helyiség zarasarol gondoskodjon.

Zaradék

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszeriiségbdl ra kell bizzak.

Jelen munkakori leirds kotelezd érvénnyel rogziti a munkaveégzés szabalyait, a kinevezés
elvalaszthatatlan melléklete. A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra
kertilnek.

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl., eldirt szakképzettség, besorolas)
a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, és
betartasaért feleldsséget vallalok.
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A munkakori leirast KESzZItette: s
Datum: Miszaki vezetd

A munkakori leirast Kiadta: s
Détum: Igazgato

Datum:

Munkavallalo

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem, €s betartdsaért felelosséget vallalok,
egy példanyat atvettem.

Datum: Baja,

Munkavallalo
Kapjak: Munkavallal6 2.) Munkaiigy 3.) Munkahelyi vezetd
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Mosodai dolgozo

A munkakor tartalma, fobb feladatok:

o Felelds a tisztitasra atvett anyagokért.

e Textilia mosasa, vasalasa.

e Beérkezett textilia valogatasa, szortirozésa.

e Védoruhdzatok, konyhai textilidk mosésa, vasalasa.
e Fiiggonyok, egyéb textiliak mosésa.

e Bérmosasba beszallitott anyagok atvétele, ataddsa, nyilvantartdsa, textilia
elszallitasanak elokészitése, szallitolevél kiallitasa.

e A mosodai dolgozé felelds a mosodai helyiségek tisztantartasaért, heti fert6tlenitéséért.
e Mosodai eszkozok és textiliak nyilvantartasa.
e Felelds a mosoda helyiségeire vonatkoz6 munka- €s tlizvédelmi utasitdsok betartasaért.

o Koteles ellendrizni munkaidd végén a gaz- és elektromos eszk6zok kikapcesoltsagat, a
vizes csatlakozok elzartsagat.

e Lehetdség szerint energiatakarékos munkavégzésre torekedjen.

o Fentieken kiviil megbizas alapjan mas feladatok elvégzése.

Zaradék

A munkakdr betdltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesitent,
melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
szlikségszeriiségbdl ra kell bizzak.

Jelen munkakori leirds kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabdlyait, a kinevezés
elvalaszthatatlan melléklete. A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra kertilnek.

Megjegyzés : a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl., eldirt szakképzettség, besorolas)
a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.

A munkakori leirdas egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomdasul veszem, és
betartasaért felelosséget vallalok.

A munkakori leirast KESZItette: s



Datum:

A munkakori leirast kiadta:

Datum: Igazgato
Datum:

Munkavallalo
Takarito

Miiszaki vezetd

A munkakor tartalma, fobb feladatok:

Munkdjaval segiti az iskola zavartalan mikodését.

Naponta végzendd teenddk:

A helyiségek felsoprése, tisztitoszeres vizzel torténd felmosasa, szarazra torlése.
Padok, asztalok, székek letorlése, szlikség esetén lemosasa.

Mosdotalak, kancsok tisztantartasa.

Tablak lemosasa.

Ablakparkanyok portalanitasa.

Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén surolésa.

Viragok locsolésa, portalanitasa, gondozésa.

Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
Szeméttartok kiiiritése.

WC-k takaritasa, fert6tlenitése.

A tornateremben a tornaszerek (ugroszekrény, pad, zsamoly, szényeg) letorlése, a

padozat felsoprése, felmosasa.

A bejarati 1épcsdk, jardak soprése, 1abtorlok kiporolasa

A folyosok a tanulok feliigyelete és kontrollja a kozosségi terek, helyiségek

rendeltetésszeri hasznalataban

Alkalmanként:

rendezvények utan takaritas.

Id6szakonként:

ablakok, ajtok lemosasa
fiiggdnyok mosasa, vasalasa
radiatorok lemoséasa

téli tavaszi nagytakaritas
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A takaritason kiviil felel6s:
e az intézmény vagyontargyainak védelméért,

e a tantermekben ¢és egyéb helységekben tartott tandri ¢és tanuldi eszkozok
sértetlenségéért,

e clektromos arammal valo takarékossagaért,

e Dbalesetmentes munkavégzésért.

Zaradék

A munkakor betoltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesitenti,
melyek jellegiiknél fogva a tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei alapjan
sziikségszerliségbol ra kell bizzak.

Jelen munkakori leiras kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, a kinevezés
elvalaszthatatlan melléklete. A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Megjegyzés : a munkakdrre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl., eldirt szakképzettség, besorolas)
a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, és
betartasaért feleldsséget vallalok.

A munkakori leirast KESzZItette: s
Détum: Intézményegység - vezetd

A munkakori leirast Kiadta:
Détum: Igazgato

Datum:

Munkavallalo
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2. sz melléklet: Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat és mellékletei (2022.)

Megjegyzés: az intézményi honlapon kozzé téve és aktualizalva

Elérhetd: www.specialbaja.hu
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3. sz melléklet: Az intézmény létesitményeinek bérbeadasara, az iskola teriiletén
folytatott reklamtevékenységre, valamint az intézményben torténo képzések,
tanfolyamok szervezésére és megtartasara vonatkozo szabalyok (a Bajai Tankeriileti

Kozpont szabalyozésa alapjan)

Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa:

Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa:

Az intézmény létesitményeinek bérbeaddsa: (a jarvanyiigyi készenléttél mentes idészakban)
Az intézmény létesitményeinek bérbeadasakor barmely helyiség bérbeadasanak feltétele, hogy

a bérbe vevl tevékenysége semmilyen koriilmények kozott nem akadéalyozhatja érdemben a
tanitdsi ordkat és a tandran kiviili tevékenységeket. Ennek figyelembe vételével csak ezen
tandrak és tanoran kiviili tevékenységek megtartdsa utan adhatok bérbe az intézmény
helyiségei.

Az iskola helyiségeinek bérbeadasa a Bajai Tankeriileti Kozpont, mint fenntartd hataskorébe
tartozik, melyek a tankeriileti igazgat6 engedélye nélkiil az iskola rendes miikodési idején beliil
és kiviil nem adhatok bérbe.

A bérbeadassal kapcsolatos iligyintézes, pl. szerz6déskotés kizarolag a Tankeriileti Kézpont
gazdasagi vezetdjén ¢és a milkddtetési referensén keresztiil torténhet. A mitkddtetési referens
gondoskodik a bérbeadasi szerzédésben megfogalmazott feltételek megtartasarol, valamint
feladata, hogy elvégezze az adminisztracios feladatokat és az ellendrzést.

Eljarasrend: Az Intézmény a bérleti jogviszony kezdetét megeldzden 1 héttel koteles az alairt,
bélyegzdvel ellatott kérelmet benyujtani a Tankeriileti Kozpont felé engedélyeztetés celjabol.
Bérlo altal benyujtott kérelemre az igazgatd tdmogatasat ra kell vezetni.

Az Onkorményzatok eseti, ingyenes teremhasznalati igényei kielégitéséhez is minden esetben
kérelem és ingyenes hasznalati szerz6dés megkotése sziikséges, melyre az igazgatd tamogatasat
is ra kell vezetni.

Kiegészités ismételt jarvanyiigyi készenlét iddszakdra vonatkozoan:

Az EMMI altal kiadott korabbi intézkedési tervre és annak kiegészitésére figyelemmel, - amely
felfiiggeszteni javasolja a sportfoglalkozasokat, illetve a koznevelési intézményektdl kéri a
szlilok, idegenek belépésének korlatozasat, megtiltasdt és az osztalyok, iskoldk kozotti
,keveredés” elkertilését, - aktualisan, a jelen tanév iddszaka alatt is kialakulhat olyan szituacio,

melyben nincs lehetéség az intézmények termeinek/sportcsarnokanak/tornacsarnokanak
bérbeadasara a koronavirus-jarvany terjedésének megakadalyozasa érdekében.
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Amennyiben az intézményhez bérleti igénnyel kapcsolatos megkeresés érkezik, az intézmény
képviseletére jogosult személy a fentiek szerint tajékoztatja az igénylét arrol,
hogy atmenetileg a Tankeriileti K&zpont nem tud bérleti szerzédést kotni, illetve szamara
bérleményhasznalatot biztositani sem.

Az iskola teriiletén folytatott reklamtevékenység

Az intézményben a jogszabalyokban engedélyezett reklamtevékenység folytathatd, mely nem
kozvetleniil személyre iranyul6 és/vagy amely a tanuldknak szol és az egészséges ¢letmoddal,
a kornyezetvédelemmel, jotékonysaggal, a tanulassal, illetve kulturalis tevékenységgel fiigg

Ossze. Reklam anyagot kihelyezni csak az igazgatd eldzetes engedélyével lehet. Az engedélyt
irasban a titkarsagon kell megkémi, a reklam anyagot az iskola pecsétjével ellatva lehet
kihelyezni.

Képzések, tanfolyamok szervezése és megtartisa

A tankeriileti igazgato jovahagydsa és engedélye nélkiil az iskola helyiségeiben képzések ¢€s
tanfolyamok nem tarthatok.
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4. sz melléklet: Konyvtarhasznalati Szabalyzat

Bajai Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola, Fejleszté
Nevelés-oktatast Végzo Iskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai

Modszertani Intézmény

6500 Baja, Baratsag tér 18.

KONYVTARHASZNALATI
SZABALYZAT

2020.

Az iskolai kényvtarunk legfontosabb feladata, hogy a tanév folyaman gyiijteményével a

tanulok, pedagogusok rendelkezésére alljon.

Készitette: Kajtar Jozsef - konyvtaros, tankonyvfelelds (2020.)
Feliilvizsgalat idopontja: 2021.09.30.
Ismételt feliilvizsgalat: Baranyai Laszlo6 - konyvtaros és Hajbel Monika - tankdnyvfelelds

Feliilvizsgalat idépontja: 2022.08.29.



A tankonyvellatas célja, feladata

A tankonyvellatas keretében az iskola tanuldinak egész évben biztositani kell az iskoldban
alkalmazott tankonyveket. A tankonyvellatds zavartalan megszervezése és lebonyolitasa az
iskola feladata és felelossége, melynek sordn a tankonyvek beszerzése a Konyvtarellatd
Nonprofit Kft-n (KELLO) keresztil, a tanulokhoz torténd eljuttatisa az iskolai

tankonyvfeleldsok altal torténik.

Az iskolai tankonyvtamogatas és tankonyvellatas rendjének alapjaul szolgalo
jogszabalyok
1. A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC tv. (kdznevelési tv.)
2. A 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol
3. A 2012. évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl szolo torvény modositasarol

4. A 20/2012. (VIII. 31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

5. A kozoktatdsi tankonyvek legmagasabb fogyasztoi ararol szolo 46/2012. (XI1.5.) EMMI
rendelet a 13/2010. (XI. 25.) NEFMI rendelet modositasarol

6. A 17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet a tankoényvvé, pedagdogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

7. A Nemzeti Alaptanterv kiadéasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol sz6l6 110/2012. (V1. 4.)

Kormanyrendelet (Nemzeti alaptanterv)

8. A Kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szolo 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet (kerettantervek)

9. Az egyes koznevelési targyt miniszteri rendeletek modositasarol szold 6/2014. (1. 29.)

EMMI rendelet

10. A nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl szolo 2013. évi CCXXXIL torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a tankdnyvellatasban kdzremiikodok kijeldlésérol

sz0616 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet modositasa (MK 2018., 213.szam)



Az intézményi tankonyvellatas rendje

Az intézményi tankonyvellatas rendje:

A Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 46.§ (5) bekezdése alapjan
intézményiinkben az allam biztositja, hogy a tanuld szdmara a tankonyvek téritésmentesen

alljanak rendelkezésre.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az igazgatd és az altalanos igazgato-helyettes a

felel6s.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdje altal megbizott iskolai dolgozd — kdnyvtaros
- késziti el, aki részt vesz a tankonyvek kiosztasaban. Az iskolai tankonyvrendelést az iskola —
jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus formaban — megkiildi a konyvtarellatonak.
A tankOnyvrendelésben és a tankOnyvosztisban résztvevd személlyel a Konyvtarellato

Nonprofit Kft. megallapodast kot.

Az intézményi tankoényvrendelés rendje:

A hivatalos — aktualis tanévre vonatkozo - tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan
¢s a szakmai munkako6zosségek véleményének a figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak

ki a megrendelésre keriilé tankdnyveket.

A tankonyvrendelés (alaprendelés) hatdrideje 4aprilis utols6 munkanapja. SNI fejlesztd
eszk6zok rendelésének leadasa majus 31. A tankonyvrendelés moddositasa, 1j beiratkozok

rendelésének leadasa junius 30. A poétrendelés hatarideje szeptember 15.

A tartds tankonyvekre vonatkozé szabalyok:

Az iskola biztositja, hogy a napkozis €s tanuldszobai foglalkozasokon megfeleld szamu

tankonyv alljon a tanulok rendelkezésére, a tanitasi 6rakra valo felkésziiléshez.

Az iskola részére tankonyvtadmogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot szazalékat
tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kitelezé olvasmanyok vésarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar
allomanyaba keriil. A tanulok az olvasokonyveket, szakkdnyveket, atlaszokat, tobb tanévre is

kolcsonozhetik.



A tankonyveket a tanulok minden év utolsd tanitasi napjaig kotelesek leadni az iskolai

konyvtarosnak.

Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanuloknak
(szliloknek) kell az iskola részére megtériteni. A kartérités pontos mértékét a koriilmények

figyelembe vételével az iskola vezetdje hatdrozza meg.

A konyvtar mikodési rendje

1. A konyvtar hasznaloi kore:

Az iskola konyvtara az iskola pedagogiai tevékenységéhez, a neveld - oktatdé munkédhoz, a
tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges konyvek, dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat
€s meglrzését végzi.

A konyvtarat az iskola tanul6i és dolgozoi (pedagogus, technikai személyzet) a
hasznalati szabalyzatnak megfeleléen vehetik igénybe. A tanul6i nyilvantartas alapjan
minden tanul6 beiratkozott olvasoja a konyvtarnak.

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatas ingyenes!

2. A konyvtar hasznalatanak szabalyai:

A konyvtar hasznalatara vonatkozo korabbi szabalyok kiegésziilnek a jarvanyiigyi
késziiltség idejére hozott rendkiviili szabalyokkal, melyeket a Bajai EGYMI ezen
idészakra vonatkozo Intézményi protokollja tartalmaz. E szabéalyok a Konyvtarban jol
lathato helyen és modon is kifliggesztésre keriilnek.

A konyvtarhaszndlat modja lehet helyben-hasznalat, kdlcsonzés, egyéni és csoportos.
A hasznal6i jogokat, kotelezettségeket a tanév kezdetén ismertetni kell az olvasdkkal!
Kiilon hangsulyozni kell, hogy a konyvtar a szellemi munka szintere, ezért minden
hasznaldja csendes, fegyelmezett magatartast tanusitson.

A kolcsonzés 1dotartama 3 hét, tanulonal egy vagy két konyv lehet kint. A kdlesonzés
egyszer — tovabbi két hétre — meghosszabbithato.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni
(ko6lesondzni). Kolesondzni csak nyilvantartas rogzitésével lehet. Rogziteni kell a

kolcsonzés €s a visszahozatal id6pontjat.



A konyvek, iratok és mas dokumentumok elvesztése, illetve megrongéalasa esetén a
felmeriilt kart meg kell tériteni. A kdlcsonzést a konyvtaros tartja nyilvan, szamitogépes
rendszer segitségével.

Az elveszett vagy er0sen megrongalddott dokumentumot az olvaso koteles kifogéastalan
példannyal potolni vagy kifizetni a konyv mindenkori beszerzési arat.

Nevel6i példanyokat minden tanév végén le kell adni. Tartds tankonyv kolcsonzési ideje
1 tanév — tanév kezdetétdl tanév végeig.

Az osztalyok, tanuldcsoportok a konyvtarat nyitva tartasnak megfeleld iitemezéssel
vehetik igénybe.

Az iskola konyvtarat az iskola minden tanuldja és pedagogusa hasznalhatja, valamint a
szakmai gyakorlatot intézményiinkben végzd pedagogusok, felsdoktatasban részt vevo
hallgatok.

A konyvtarban Orzott konyvek és mas iratok a konyvtar helyiségeiben, a konyvtar
nyitvatartasi ideje alatt a nevezettek szamara hozzaférhet6k és felhasznalhatok.

A konyvtar a tagjair6l, valamint a kolcsonozhetd, illetve a helyben olvashato
konyvekrdl, iratokrdl nyilvantartast vezet.

A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adni a szakszerli ordk, foglalkozasok
megtartasahoz.

A konyvtarhasznalati orakat, foglalkozasokat a konyvtaros vezeti.

A konyvtar szolgaltatasai ingyenesen vehetdk igénybe.

A konyvtar a szorgalmi idészakban az évente megallapitott rend szerint tart nyitva. A
tanitasi sziinetek alatt a konyvtar az iigyeleti rendszerhez igazoddan tart nyitva.

Az iskolai konyvtar gylijtékori szabalyzatat a konyvtari SZMSZ (részletes gytlijtokori
szabalyzat) szabalyozza.

A pedagbdgusok ¢és a tanulok csak a konyvtaros jelenlétében tartozkodhatnak a
konyvtarban!

A konyvtaros engedélye nélkiil senki nem tartézkodhat a konyvtarban!

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai:



Segiti a tanitids-tanulds folyamataban felmeriilé problémak megoldasat. A konyvtaros
esetenként szakirodalmi témafigyelést készit. Tantargyakhoz, szakkori foglalkozasokhoz ajanléd

bibliografia készitése. Letétek telepitése — sziikség szerint — tanterem, szaktanterem, kollégium.

4. Az allomany megérzése, védelme:

megfelelden kell elvégezni, - az ellendrzést minden esetben jegyzOkonyvvel zarni.

Allomanyvédelmi szempontbél a tanuldi jogviszony és a munkaviszony megsziintetése
csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan térténhet.

Az allomany fizikai védelme: a konyvtarban allomanyvédelmi okokbdl a nyilt lang
hasznélata szigortan tilos! A tlizvédelmi szabalyok betartasa kotelezd!

Szigortian tligyelni kell a konyvtar tisztan tartdsara! Esetleges sériilés eléforduldsakor
(beazas, stb.) a penészes, fertdzott dokumentumok eltavolitasa, fertdtlenitése
egészségiigyi okokbdl indokolt.

Zaradék:

A szabalyzatok feliilvizsgalata 1-3 évenként ajanlott, profilvaltds esetén, a valtozast kovetve
kotelezd! A szabdlyzat jovahagyasat - a neveldtestiilet egyetértésével - az intézmény vezetdje
végzi el. A konyvtarhasznéalati szabalyzatot a Bajai EGYMI konyvtaranak gytijtékori
szabalyzata részletezi és egésziti ki. (konyvtari SZMSZ)

Készitette: Kajtar Jozsef - konyvtaros, tankonyvfelelds
Jovahagyta: Miiller Istvan — igazgato

Kelt: Baja, 2020. szeptember 1.



5. sz melléklet: Gyijtokori Szabalyzat

Bajai Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola, Fejleszto
Nevelés-oktatast Végzo Iskola, Kollégium és Egységes Gyogypedagogiai

Modszertani Intézmény

6500 Baja, Baratsag tér 18.

GYUJTOKORI SZABALYZAT
2020.

Feliilvizsgalta: Kajtar Jozsef - konyvtaros, tankdnyvfelelds

Feliilvizsgalat idopontja: Baja, 2021.09.30.
Feliilvizsgalta: - Baranyai Léasz16 konyvtaros és Hajbel Moénika - tankonyvfelelds

Ismételt feliilvizsgalat id6pontja: 2022.08.29.
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I. A szabalyzat jogszabalyi hattere:

1. 1992. évi XXXIII. tv. és modositasai a kozalkalmazottak jogallasarol
2.1997. évi CXL tv. 69 § a)e)a konyvtari szakfeliigyeletrol, amely kiegésziil a 14/2001(VIL5)

3. (1)NKOM rendelettel, amely az iskolai kényvtarakra is kiterjeszti ezt az 56§(2) az ingyenes

konyvtarhasznalatrol

4. vo. az 55§(1-2) az alapitdé okiratban €s a mikodési szabalyzatban vald részvétel és a

KT37§(5)-ben is alaptevékenység
5.2007. XCVIIL. tv. a tankdnyvpiac rendjérdl
6. 3/1975.(VII. 17) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol

7. 138/1992(X.8) Kormanyrendelet 14/ A §(1),f ) a kdnyvtarostanar illetményndvekedése a

hasznositas mértékétdl fiiggetlen
8. 2001 évi XXXVII Tprt.6§(4) a raszorulo tanulok konyvtari konyvekkel valo ellatasa
9.u0.a7. § (4) anormativa 25%-a konyvtaré

10. a modositott 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (kotelességek, jogok, 2. sz.

melléklet az oktatdmunkat segitd alkalmazottak 1étszama)

11. 20/2012.(VIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a
koznevelési intézmények névhasznélatarél (SZMSZ, hézirend, PP, iratkezelés, az intézmény

helyi tantervei)

Az iskolai tankonyvtamogatas és tankonyvellatas rendjének
alapjaul szolgalo jogszabalyok:

1. A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC tv. (kdznevelési tv.)
2. A 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdoznevelés tankonyvellatasarol
3. A 2012. évi CXXV. toérvény a tankdnyvpiac rendjérdl szol6 torvény modositasarol

4. A 20/2012. (VIII. 31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol



5. A kozoktatasi tankonyvek legmagasabb fogyasztéi arardl szolo 46/2012. (XI1.5.) EMMI
rendelet a 13/2010. (XI. 25.) NEFMI rendelet modositasarol

6. A 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvve nyilvanitas, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

7. A Nemzeti Alaptanterv kiadéasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol sz616 110/2012. (V1. 4.)

Kormanyrendelet (Nemzeti alaptanterv)

8. A keret tantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél szolo 51/2012. (XI1I. 21.) EMMI

rendelet (keret tantervek)

9. Az egyes koznevelési targyt miniszteri rendeletek modositasarol szold 6/2014. (1. 29.)

EMMI rendelet

10. A nemzeti kéznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a tankdnyvellatasban kozremiikodok kijeldlésérol

sz0l6 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet modositasa (MK 2018., 213.szam)

Il. Az iskolai konyvtar feladata:

,»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informéaciohordozok hasznalatdhoz, az wjabb
dokumentumok eldéallitdsdhoz, a dokumentumok kiaddasdhoz, a konyvtarhasznélat

nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.” 16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékorii szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa. E feladat ellatasa érdekében az iskolai

konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

I11. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybovités f6
szempontjai:

A gytijtékort meghatarozo egyéb tényezd az iskola szerkezete.

Az intézmény szervezeti egységei, szerkezeti felépitése:



- Ovoda

- Ertelmileg Akadélyozottak Altalanos Iskolaja
- Tanulasban Akadalyozottak Altalanos Iskol4ja
- Szakiskola (9-12 évfolyam)

- Készségfejleszto Iskola (9-12 évfolyam)

- Fejlesztd Nevelés-oktatast Végzo Iskola

- Kollégium

- Autista tagozat

- Utazé Gyogypedagogiai halozat

Gyitjtokor fogalma:

A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A szisztematikus, tervszerii
¢s folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori szabélyzata. A gylijtémunka
mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gylijtékori szabalyzatban leirt f6- és mellék
gyljtékor hatdrozza meg. Konyvtarunk gyljtékore eszkdze a pedagogiai program
megval6sitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos pedagdgiai
program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyaval segiti a didkok
¢s a pedagbdgusok felkésziilését tanordikra, illetve a tehetséggondozo tevékenységet, a
tanulmanyi versenyekre valo felkésziilést. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros
segitségével a magyar nyelv ¢és irodalom valamint informatika tantargy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtari oOrdk megtartisra keriiljenek, és a gylijtokori
szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a kdnyvtar, mint rendszer

hasznalatat a didkok elsajatithassak.

V. A konyvtar gyijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan éltalanos gytijtékorti, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznélatra bocséatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzédk az iskoldban folyd oktatdé - nevelOmunkat. A tanuldk részérdl

teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gytjt.
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Gyarapitas:

- akonyvtar az iskola helyi tantervéhez igazodva fejleszti allomanyat, az intézmény
pedagogusai és a konyvtarhasznalok javaslatai alapjan — a gyiijtokori szabalyzat
figyelembe vételével,

- akonyvtar dllomanya vésarlas, ajandék, palyazat utjan gyarapodik,

- az iskolai konyvtar allomanyaba csak a gyiijtokorbe tartozd dokumentumok vehetok fel.

Fé gyijtokor:

A torzsanyag f6 gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés. A tanulés, tanitas

soran eszkozként jelenik meg:

- lirai, prozai, dramai antologiak

- ifjisagi regények

- altalanos lexikonok

- enciklopédiak

- az altalanos iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

- ahelyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

- anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

- akiilonféle tantargyak oktatasat segité mddszertani kézikonyvek, segédletek

- pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor I¢lektana

- hatranyos helyzetli gyerekeknek, fiatalok szdmara mesekonyvek.

- aspecialis oktatasbol adodoan a gydgypedagogiaval, fejlesztd pedagogidval foglalkozo
szakirodalom

- felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

- aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

- csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei

- az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

- az intézmény torténetével, névaddjaval kapcsolatos anyagok.

Mellék gyiijtokor:

A 16 gytjtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore.

- audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok
- pedagodgiai, modszertani folyodiratok.

- konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv

- folyoiratok

- térképek, atlaszok

Audiovizualis ismerethordozok:
- képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
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- hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez).
- CD-ROM
- Multimédias CD-k.

Egyéb dokumentumok:

- pedagogiai program
- oktatdcsomagok

- Hazirend

- SZMSZ

V. Zaradék:

A szabalyzatok feliilvizsgalata 1-3 évenként ajanlott, profilvaltds esetén, a valtozast kovetve
kotelezd! A szabalyzat jovahagyasat - a nevel6testiilet egyetértésével - az intézmény vezetdje
végzi el. A gylijtékori szabalyzat a Bajai EGYMI konyvtarhasznalati szabalyzatanak

részletezett kiegészitése.

Készitette: Jovahagyta:
Kajtar Jozsef Miiller Istvan
konyvtaros, tankonyvfelelds Igazgato

Kelt: Baja, 2020. szeptember
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l. sz. fiiggelék — A titoktartasi kotelezettség szabalyozasa az intézményben

Az intézmény kotelezettségei

A kozoktatasi intézményre a személyes adatok jogszerti kezelésére vonatkozo rendelkezések az
iranyadoak. Csak olyan adatot kezelhet, amelyre torvény vagy az adat tulajdonosa
feljogositotta.

Az alkalmazottak titoktartasi kotelezettsége

A pedagogust, a neveld- és oktatomunkat kozvetlentil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek, a tanuld feliigyeletének az ellatdsaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval €s csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval,
sziilovel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

Az érintettek kore

A titoktartas kotelezettsége nemcsak a pedagdgusokat érinti, hanem a kozoktatasi intézmény
minden olyan dolgozo6jat is, aki munkaja sordn kozvetlen kapcsolatba keriil a gyermekkel, a
tanuloval, illetve a sziildvel, és ennek eredményeképpen informaciok birtokéba jut.

A rendelkezések megtartasara koteles mindenki, aki kdézremiikodik, kozremiikodott a
gyermekek, a tanulok feliigyeletének az ellatasaban, fiiggetleniil attél, hogy az adott kozoktatasi
intézményben milyen munkakort tolt be.

Az informéaciokbdl kizart ,.harmadik személy”

A torvény szovegében alkalmazott ,,harmadik személyekkel szemben” kifejezés azt jelenti,
hogy a titoktartasi kotelezettség mindenkivel szemben fennall, aki nem részese a feliigyeleti
feladatok ellatasaban kozremiikodok, a gyermek, a tanuld és a sziild kapcsolatrendszerének.

Kollektiv informéaciobirtoklasi jog

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleteken a neveldk kozott a
gyermek, a tanuld fejlodésérdl, értékelésérdl, mindsitésérdl folytatott megbeszélésre.

Minden pedagoégusnak, aki részt vesz a testiileti értekezleten, el kell tudnia donteni, hogy a
birtokdban 1év6 informaciok kozil melyek azok, amelyek ataddsa sziikséges az érintett
gyermek, tanuldé megitéléséhez. Az e koron kiviil esé informaciok atadasdval a pedagogus

megsérti titoktartasi kotelezettségét.

A titoktartdsi kotelezettség tartalma

Az informéacid megbrzésének kotelezettsége
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A titoktartasi kotelezettség alapjan az informécio birtokosa, a titoktartasra koteles személy a
tudomasara jutott tényeket, adatokat, informaciokat koteles megdrizni. E megdrzés azt jelenti,
hogy az el6zdekben meghatdrozott koron kiviill masnak nem adhatja at azokat, bizonyos
esetekben az atadast koteles megtagadni.

Ez a kotelezettség kiterjed a ,,hivatalos eljarasokra” is, mint példaul a birésagok vagy mas
hatésagok eldtt folyd eljarasra. Nem hallgathato ki a pedagogus, a neveld-oktatd munkéat
kozvetleniil segitd alkalmazott, illetdleg az, aki a gyermek feliigyeletének -ellatdsaban
kozremiikodott, tantként sem. (A tanuvalloméas megtagaddsaval Osszefiiggd kérdéseket
értelemszerlien nem a kozoktatasrél szold térvény, hanem az adott eljards kérdéseit

meghataroz6 torvények szabalyozzak.)
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1. sz. fiiggelék

Bajai EGYMI Intézményi protokoll jarvanyiigyi készenlét idészakara

Megjegyzés: Az alabbi 2. szamu fiiggelék alapul véve az Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Intézkedési terv a 2020/2021. tanévben a koznevelési intézményekben a jarvanyligyi készenlét
idején alkalmazando eljarasrendrdl 2. verzioja (a valtozasokkal egységes szerkezetben) 2020.
szeptember 7. valamint a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont Eljarasrend a 2020. évben
azonositott 1j koronavirussal kapcsolatban (kovetendd jarvanyligyi és infekciokontroll
szabalyok) utmutatasai alapjan késziilt.

A fiiggelékben csatolt dokumentum az intézmény jarvanyligyi készenlét iddszakara készitett
protokolljat irja le.

A protokoll intézményegységenként és funkcionalis szervezeti egységenként is rendelkezik,
azok belso eljarasrendjét tartalmazza, illetve az SZMSZ jelen pontjaiban szabalyozott kérdéseit

a kiilonleges eljarasrendhez igazitja, azokat sziikség szerint a készenlét idészakéara modositja.
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INTEZMENYI PROTOKOLL Jarvanyiigyi
készenlét idoszakara

2022.

Bajai EGYMI

Készilt:

- a Nemzeti Népegészségligyi Kozpont Eljarasrend a 2020. évben azonositott 0j
koronavirussal kapcsolatban (kovetendd jarvanyligyi és infekciokontroll szabalyok)
2020. junius 12.

- valamint az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Intézkedési terv a 2020/2021.
tanévben a koznevelési intézményekben a jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazando

eljarasrendrdl 2020.augusztus 17. utmutatasai alapjan.
Kelt: Baja, 2020. 09.01.

Moédositva:

- az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Intézkedési terv a 2020/2021. tanévben a
kdznevelési intézményekben a jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazando
eljarasrendrdl 2. verziodja (a valtozasokkal egységes szerkezetben) 2020. szeptember 7.
utmutatasai alapjan

Modosult: 2020. szeptember 10.

Az intézmény alkalmazotti kozossége a Bajai EGYMI jarvanyligyi készenlét idejére vonatkozd
protokolljanak teljes tartamat annak nyilvanossagra hozatalat megel6z6en megismeri, a benne
foglaltakat teljes kortien tudomdsul veszi, a tudomasul vételt az erre vonatkozé nyilatkozat
alairasaval igazolja.

Ismételt feliilvizsgalat ideje: 2022.08.26.

Feliilvizsgalatban érintett: Csincsak Zoltanné igazgato-helyettes, valamint a magasabb
vezetd beosztast ellatd intézményegység-vezetok.
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Bajai EGYMI - Intézményi protokoll

Késziilt:

- az Emberi Er6éforrasok Minisztériuma Intézkedési terv a 2020/2021. tanévben a
koznevelési intézményekben a jarvanyligyi készenlét idején alkalmazandoé eljarasrol és
annak moddositasardl szolo itmutatasai alapjan

- az intézményben miikodo intézményegységek, illetve funkcionalis szervezeti
egyseégek belso intézkedési protokollja, javaslatai és helyi szabalyozasa alapjan

- az intézménytipus sajatossagainak megfelelden, a helyi lehetdségek szerint alkalmazva
a kdzponti szabalyozas elveit.

Az intézményi protokoll a kovetkezé mddositasig, vagy visszavonasig marad érvényben.

l. KOLLEGIUM

A kollégiumi intézkedési terv a Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont Eljarasrend a 2020. évben
azonositott 1) koronavirussal kapcsolatban (kdvetendd jarvanyiigyi és infekciokontroll
szabalyok) 2020. junius 12., valamint Emberi Er6forrasok Minisztériuma Intézkedési terv a
2020/2021. tanévben a koznevelési intézményekben a jarvanyiigyi készenlét idején
alkalmazando6 eljarasrol és annak modositasarol szol6 Utmutatdsai alapjan késziilt.

1. A kollégiumba torténé iitemezett bekoltozés

A kollégiumba kizardlag egészséges, Uj tipust koronavirus megbetegedés tlineteket nem
mutato, magat egészségesnek érzo tanuld koltdzhet be.

A tanulo sziildje/kisérdje nem léphet be az intézménybe, ezért a kollégiumi beiratkozas és egyéb
adminisztracio, a sziild és pedagdgus kozotti kapesolattartas az intézmeény épiiletén kiviil, az
intézmény el6tti szabad térben, idében ilitemezve fog térténni szeptember 1-én. A kollégiumi
bekoltozésrol az intézmény honlapjan tajékoztatjuk a sziiloket.

Bekoltozésnél a sziild/gondviseld irasban nyilatkozik arrdl, hogy a tanul6 a koronavirus
betegség tlineteit nem mutatja, illetve, hogy tudomasul veszi az intézménnyel szembeni
tajékoztatasi kotelezettségét a fertézésgyanus betegségrol.

2. Azintézmény kollégiumaban torténd tartézkodas szabalyai
2.1 A kollégiumba val6 beérkezés

A kollégiumba kizarolag egészséges, 1 tipusi koronavirus megbetegedés tiineteket nem
mutato, magat egészségesnek érzo tanulo tartozkodhat. A tanuld sziiléje/kiséréje nem l1éphet be
az intézménybe, a sziil6 - pedagdgus kapcsolattartas az intézmény portdjanal torténik.
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a) Els6 alkalommal beko1t6z06, vagy a tanitasi napot megel6z6 nap (altalaban vasarnap)
beérkez6 tanuldkkal kapcsolatos teendok:

- kézfertdtlenités a portan
- testhdmérséklet mérése és annak dokumentaldsa a portan
- atanulo, illetve a kisérdje szobeli kikérdezése egészségi allapotarol.

A tanulo6 csak ezt kovetden: laztalanul €s tlinetmentesen engedhetd be a kollégium tertiletére.
A tanulok megérkezése eldtt az egységbe beosztott gyermekfeliigyeldk feliiletfert6tlenitést
végeznek. A tanulok oOvodai/iskolai osztily szerinti lakoszobai elhelyezésére a kollégium
adottsagai miatt nincs lehetdség.

b) Az 6vodai / iskolai egységbdl beérkezo tanulokkal kapcsolatos teendok:
- kézfertotlenités

- atanuld és 6vodas gyermeknél az 6t felkiséré gyermekfeliigyeld szobeli kikérdezése
az egészségi allapotrol.

El6szor bekoltozo tanuldval ismertetni kell a fertdzésveszeély megeldzését segitd szabalyokat,
protokollokat. A tanulok megérkezése el6tt az egységbe beosztott gyermekfeliigyel6k
feliiletfertotlenitést végeznek.

2.2 A kollégiumban torténé tartézkodas szabalyai

A tanul6 a kollégiumi egységben az aldbbi szabalyok szerint jarhat el:
- megérkezéskor kotelezo a fertotlenitd kézmosas
- kotelez6 a napi kétszeri (reggeli €s vacsora el6tt) testhdmérséklet mérés
- ajanlott a tanulok allapotara vonatkozo napi kikérdezés

- panasz esetén sziikséges a testhOmérséklet mérése, amit eltérés esetén dokumentalni
kell, illetve a riasztasi protokollnak megfelelden intézkedni kell

- akozos zart terekben (folyosd, tarsalgo, Iépcsohaz. . .) kotelezd a maszk viselése
- atanul0 sajat szobdjaban nem kdotelezd, de ajanlott a maszkviselés

- amaszk cseréjének, tisztantartasanak (mosasanak) érdekében a tanulo legalabb 2 db
moshatod, nevével ellatott maszkkal rendelkezzen

- atanuld — a kozosségi tereken kiviil - kizarolag a sajat szobajaban tartozkodhat,
egymas szobdjaba belépni tilos

- akozos zart terekben - lehet0ség szerint - tartani kell az 1,5 méteres védotavolsagot
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alkalmazni kell az ismertetett kohogési, tiisszentési protokollt
a zuhanyzoban 2 f6nél tobb tanuld nem tartozkodhat

a kollégiumban laké tanulok figyelmét fel kell hivni, hogy ha barmilyen betegségre
utalé panaszuk van, azt azonnal jelezz¢ék a nevel6tanarnak/gyermekfeliigyelonek

az értelmileg akadalyozott tanulok egészségi allapotanak fokozott megfigyelése — az
egylttmiikodés akadalyozottsaga miatt - sziikséges

szabadban valo tartozkodas sordn a csoportosulést keriilni kell, a pedagogusok ¢és
gyermekfeliigyelok megbeszélése alapjan keriiljon a teriilet felosztasra

a keresztfolyoson elhelyezett tanuldk a 3. emeleten a T¢l utcai egységen keresztiil, a 2.
emeleten lehetdség szerint a Baratsag téri egységen keresztiil, mig az 1. emeleten
lehetdség szerint a T¢l utcai egységen keresztiil kozelitsék meg folyosorésziiket.

2.3 Kollégiumi neveldtanarokra, gyermekfeliigyelére vonatkozo szabalyok

A kollégiumba kizardlag egészséges, Uj tipusu koronavirus megbetegedés tiineteket nem
mutatd, magat egészségesnek érzé munkavallal6 tartozkodhat, az aldbbi szabalyokat betartva:

a munkavallal6 az intézménybe a {6 portan: kézfertdtlenités és testhdmérseklet mérés
utan Iéphet be

az intézmény teljes teriiletén kotelez6 a véddmaszk hasznalata

sziikséges a gyakori fertotlenitd kézmosas, a teriilet gyakori szell9ztetése

alkalmazni kell a k6hdgési, tiisszentési protokollt

tartani kell az 1,5 méteres védotavolsagot, kertilni kell a felesleges személyi kontaktust

a nevelOtanar/gyermekfeliigyeld masik kollégiumi egységbe, valamint mas
intézményegységbe, helyiségbe csak indokolt, a munkavégzéssel dsszefliggd ok miatt
1éphet be

a kollégiumban csak csoportszintli rendezvények (vetélkedok stb..) tarthatok, keriilni
kell a kiils6 helyszinek latogatasat

a nevelOtanar/gyermekfeliigyeld feladata, hogy fokozottan figyelje a ra bizott tanulok
egészségi allapotat, sziikség esetén a protokoll szerint jarjon el

a neveldtanar/gyermekfeliigyeld kotelezettsége, hogy megismerje, folyamatosan
nyomon kovesse az intézmény jarvanyligyi dokumentumainak eldirdsait, utasitasait,
illetve az intézményegység vezetdjének utasitasait

a neveldtanar/gyermekfeliigyeld kotelezettsége, hogy az intézmény jarvanyiigyi
szabalyait betartsa és — lehet6ség szerint — betartassa
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- apedagbgus feladata, hogy aktivan részt vegyen a jarvanymegel6z6 tevékenységekben
(pl. ismétlodo ismeretatadas, figyelemfelhivas a szabalyokra stb.)

- a gyermekfeliigyeld feladata, hogy aktivan részt vegyen a jarvanymegel6z6
tevékenységekben (pl. figyelemfelhivas a szabalyokra, feliiletfertdtlenitd takaritds)

- afeliiletferttlenitd oldatot a kifiiggesztett adagolasi utmutatd alapjan kell elkésziteni
¢s alkalmazni

- a gyermekfeliigyeld folyamatosan kisérje figyelemmel a higiéniai eszkozok
(folyékony szappan, kézfert6tlenitd, papirtdrolk6zo) rendelkezésre allasat, hiany
esetén potolja azokat

- afertétlenitd és higiénias készletek, véddeszkdzok fogyasarol a pedagogiai feliigyelot
- a készletek id6ben torténd feltoltése érdekében - tajékoztatni kell!

2.4 Etkezések lebonyolitasa a kollégiumban

A kollégiumi csoportok — drarendjiiktdl fiiggéen - mas-mas idépontban reggeliznek, illetve
uzsonnaznak. Az alacsonyabb szdml uzsonndz6 tanuld kozott a tdvolsagtartds megvaldsithato
¢s a torlodas elkeriilhetd. A vacsora negyedoras bontdsokban, a kiadott csoportbeosztasnak
megfelelden torténik. Az étkezdben kertilni kell a csoportok feltorlodasat és - a lehetdségekhez
mérten — szétiiltetés alkalmazéséaval keriilni kell a tanuldk csoportosuldsat. Sorban allasnal
tartani kell az 1,5 méteres véddtavolsagot. Az étkezések el6tt fertdtlenitd kézmosas sziikséges.

2.5 A takaritas, fertétlenités a kollégium teriiletén

Minden egységbe (tarsalgo, fiirdészoba) kiadasra keriilt fertStlenitd kézmoso, folyékony
szappan, egyszerhasznalatos papirtorld, feliiletferttlenitd szer, fertdtlenitd felmososzer és az
egyéb sziikséges takaritdeszkozok. A tanév elején a fertdtlenitd nagytakaritds megtortént.

A takaritoszemélyzet fokozott fertOtlenitd takaritasan tal feliiletfertStlenité lemosast kell
végezni:

- miiszak elején a tanuldk beérkezése el6tt
- acsoportfoglalkozasok kozott €s utan.

Pénteken - a tanuldk heti eltavozasa utan - fokozott fert6tlenitd takaritds torténik a
gyermekfeliigyeldk aktiv kozremitkddésével.

3 Kiilfoldi aAllampolgarsagu/lakéhelyii tanulékra vonatkozo szabalyok

A kollégiumban nincs kiilfoldrdl érkezd tanul6.
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4 A beteg, illetve tiineteket mutaté tanulékkal kapcsolatos protokoll

A riasztasi protokoll célja, hogy koronavirus fert6zésgyani esetén az érintett elkiilonitése a
lehetd leggyorsabban megvaldsuljon.

A koronavirus megbetegedés tiineteit mutatd személyt (laz, kohogés, szaglas, izérzés
megvaltozasa, gyengeség, izomfajdalom stb.) az aldbbi riasztasi protokoll szerint el kell
kiiloniteni:

1. Fertézésgyanl esetén a tanuldt haladéktalanul el kell kiiloniteni!

2. Elkiilonitésre a kollégium 3. emeletén talalhatd 412-es 413-as 414-es, 415-6s és 416-
os szobadi ¢s ezen folyosorészen talalhato vizesblokk: WC-k, flirdék szolgalnak. Tobb
elkiilonitésre szorulo tanuld — a lehetdségekhez képest - kiilon szobakba keriiljon
elhelyezésre.

3. Az elkiilonitéssel egy idoben a pedagogus/gyerekfeliigyeld értesiti az intézményi
egészségligyi apolot, aki - hazaszallitas céljabol - értesiti a sziilot, tovabba az iskola
orvosat, illetve dont a sziikséges kezelésekrdl (pl. 1az-, f4jdalomcsillapités stb.)

4. Az elkiilonitéssel egyidoben a pedagdgus/gyerekfeliigyeld értesiti a kollégiumi
intézményegység-vezetot.

5. Az elkiilonitett tanul6 a szobat nem hagyhatja el (kivéve tisztalkodas, WC hasznalat);
étkezésérdl a szobaban kell gondoskodni.

6. Lehetdség szerint az elkiilonitett tanulo feliigyeletét egy miiszakon beliil ugyanazon
gyerekfeliigyeld lassa el.

7. A feliigyeletet ellaté gyermekfeliigyeld viseljen szajmaszkot és gumikesztytit!

8. Az elkiilonitésre szolgalo folyosorészen a tanuldn, a feliigyeletet ellato
gyermekfeliigyelon, illetve takaritas céljabol belépd takariton kiviil mas személy nem
tartozkodhat!

9. A folyosorészre belépd takarito is viseljen szajmaszkot és gumikesztytit!

10. Az elkiilonitett tanuld tdvozasat kdvetden fertdtlenitd zardtakaritast kell végezni a
kollégiumvezetd, pedagogiai feliigyeld utasitasa szerint!

11. Az elkiilonitd részben tortént eseményeket (tanuld neve, bekeriilés/tdvozas idépontja,
mért testhdmérséklet, alkalmazott terapia) az erre a célra, ott elhelyezett naploban
dokumentélni kell.

12. A tanuldért érkezo sziilé/gondviseld az intézménybe nem Iéphet be, a gyermek az
intézmény portajanal keriil atadasra. A sziil6t tajékoztatni kell a tanul6 allapotarol és
fel kell hivni figyelmét, hogy a gyermek haziorvosaval vegye fel a kapcsolatot, illetve,
hogy a kollégiumba val6 visszaérkezés csak orvosi igazolassal lehetséges.
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13. Tovabba szdban tajékoztatni kell a sziilét/gondviseldt, hogy a tanul6 a koronavirus
betegségérdl az intézményt haladéktalanul tajékoztatnia kell!

14. Az elkiilonitett tanuld tdvozasarodl az intézményegység-vezetot értesiteni kell!

5 A kollégiumi nevelétanarok, gyerekfeliigyel6k és egyéb dolgozok tajékoztatasa a
feladatokrol

A munkatérsak tdjékoztatasanak formai lehetnek:

- értekezlet (csak indokolt esetben, szajmaszk viselése és a véddtavolsag betartasa
mellett)

- személyesen (csak indokolt esetben, szdjmaszk viselése €és a véddtavolsag betartasa
mellett)

- hirdetmény kifiiggesztésével a neveldtanari szobakban
- azintézményegység hivatalos tajékoztatasnak tekinti az e-mail-t.

A tdjékoztatas tartalma - a szokasos neveld/oktaté munkdval kapcsolatos informécidkon tal —
az alabbiakra terjed ki:

- ajarvannyal kapcsolatos ismeretek atadasa

- az intézményben alkalmazott jarvanyligyi szabalyok ismertetése

- akollégiumban alkalmazott fert6zésmegel6z6 szabalyok ismertetése
- riasztasi protokoll ismertetése

- higiénés szabalyok kihirdetése.

A dolgozo a tajékoztatas megtorténtét alairasaval igazolja.

1.  TANULASBAN AKADALYOZOTTAK ALTALANOS
ISKOLAJA

Felkésziilés a nevelési évre, tanévkezdésre
Alapos, mindenre kiterjed6 fertStlenitd takaritast végziink az iskola épiiletében.

Az intézmény latogatasa

A nevelési-oktatasi intézményt kizarolag egészséges, tlineteket nem mutatd gyermek, tanulo
latogathatja. Az oktatdsban és nevelésben, illetve az intézmények miikddtetésében csak
egészséges ¢€s tlinetmentes dolgozd vehet részt. Kérjiik a sziiloket, hogy amennyiben
gyermekiiknél tiineteket €szlelnek, a NNK aktualis eljarasrendje alapjan gondoskodjanak
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orvosi vizsgalatrol. A sziild koteles az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyanu
vagy igazolt fert6zés van.

A sziilék az iskola épiiletébe nem Iéphetnek be.

Intézkedések az intézményi csoportosuldsok megeldzésére a tanév folyaman az intézmény
teriiletén:

Az osztalytermekben lehetdség szerint gondoskodunk a tanuldk lazabb elhelyezésérol.

A 7.30 elétt az iskolaba érkezé tanulok elfoglalhatjak helyiiket osztalytermiikben, nem kell az
udvaron vagy az eldcsarnokban varakozniuk.

A tanulok 7.45 helyett 7.50-ig érkezhetnek meg az intézménybe.

A tantermi oktatas soran keriiljiik az osztalyok keveredését. Az informatika szaktantermek, a
tornatermek kivételével az osztalyok a tanitdsi nap soran ugyanazt a tantermet hasznaljak. Az
osztalyok valtasaval érintett tantermekben oranként feliiletfertdtlenitést végziink.

A testnevelés ordkat az iddjaras és a rendelkezésre allo teriilet fliggvényében szabad téren
tartjuk.

Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa

Az intézmény teriiletén mindenki (tanuld, sziild, iskolai dolgozd) szdmara kotelezd a maszk
viselése. Kivétel a testnevelés oOra, az étkezések és az udvaros sziinetek idGtartama.

A pamut maszk jobban ajanlott, mert ki lehet mosni és vasalni, tobbszor lehet viselni.

A maszkot négy-0t ora elteltét kovetden célszerli cserélni. A tanuldk altal viselt maszkrol a
szilé gondoskodik.

,»Egy jol hordott maszk, amit idonként cseréliink, mert az is nagyon fontos, hogy ne maradjon
tul sokdig rajtunk, semmilyen egészségkarosodassal nem jar.”

/dr. Szlavik Janos, a Dél-pesti Centrumkorhdz osztalyvezetd infektologus féorvosa/

Az iskola bejaratanal virus6l6 hatasu kézfertdtlenitdt biztositunk, melynek hasznélata minden
belépd szamara kotelezd.

A szocialis helységekben biztositjuk a virusold hatasu kézfertdtlenitéssel kiegészitett szappanos
kézmosasi lehetdséget.

Kéztorlésre papirtorléket biztositunk.

A személyi higiéné alapvetd szabalyairdl a tanulok szamara részletes, az adott korosztalynak
megfeleld szintll tajékoztatast adunk. A tanulok figyelmét felhivjuk az un. kohogeési etikettre:
papirzsebkendd haszndlata kohogéskor, tlisszentéskor, majd a hasznalt zsebkendd
szemeteskukéaba dobésa és alapos kézmosas, kézfertStlenités.

A kohogéssel, tiisszentéssel a kiillonbozd feliiletekre keriilt virus inaktivalasa érdekében
fokozottan tigyeliink az intézmény tisztasagara. A tantermekben, a folyosokon €s a szocidlis
helységekben napi tobbszori fertdtlenitd takaritast végziink. A fertOtlenitd takaritds soran
kiemelt figyelmet forditunk arra, hogy a kézzel gyakran érintett feliiletek (ilyenek a padok,
asztalok, székek, az ajto-, ablakkilincsek, korlatok, villany- és egyéb kapcsolok, informatikai
eszk6zok /billentylizet, monitor, egér, egérpad, stb./, mosdok csaptelepei, WC lehuzok, stb.)
valamint a padlé és a moshat6 falfeliiletek virusold hatasu szerrel fertdtlenitve legyenek.

a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasti természetes szelldztetésre, mely vonatkozik
minden zart térre, igy a folyosokra, valamint a szocialis helyiségekre is. A helyiségek ablakait
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id6jaras €és kornyezd forgalom fliggvényében lehetdség szerint nyitva tartjuk. A jatszotéri
eszkozok feliiletét rendszeresen fertStlenitjiik.

Az étkeztetésre vonatkozo szabalyok

Fokozottan ligyeliink az étkezés helyszinének tisztasdgara, a rendszeres fertétlenitésére.
Etkezés el6tt és utan kiemelt figyelmet forditunk a gyermekek alapos szappanos kézmoséséara
¢s kézfertbtlenitésére.

Az étkezéseket ugy szervezzik, hogy az osztalyok keveredése elkertilhetd legyen, sorban allés
esetén gondoskodunk a véddtavolsag betartasarol.

Fokozottan figyeliink az ebédlében az asztalokon elhelyezett, k6zos hasznalati eszk6zok
tisztantartasara, ferttlenitésére.

Teendok beteg személy esetén

Amennyiben egy tanuldnal, pedagogusnal, vagy egyéb dolgozondl fertdzés tiineteit észleljiik,
haladéktalanul elkiilonitjiik, egyuttal értesitjiik az iskola-egészségiigyi orvost, aki az érvényes
eljarasrend szerint dont a tovabbi teenddkrdl. Gyermek esetén értesitjiik a sziilot, akinek a
figyelmét felhivjuk arra, hogy feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek haziorvosat/hazi
gyermekorvosat. (Azt kovetden az orvos utasitasainak alapjan jarjanak el.)

A beteg gyermek feliigyeletét ellatdo személynek keszty(i €s maszk hasznalata kotelezo.
Amennyiben felmeriil a COVID-19 fert6zés gyanuja, fontos, hogy megfeleld felkésziiltséggel
rendelkez6 egészségiligyi dolgoz6 keriiljon értesitésre. A haziorvos, hazi gyermekorvos, illetve
a kezeldorvos jogosult a COVID-19 fertézés gyanujara vonatkozdan nyilatkozni. Amennyiben
fennall a gyanu, nekik kotelességilik az NNK altal kiadott aktudlis eljarasrendnek megfeleléen
ellatni a beteggel kapcsolatos teenddket.

A gyermek az iskolaba — hasonléan mas megbetegedésekhez — kizardlag orvosi igazolassal
térhet vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat hatdskorben nem biralhatja feliil.
Amennyiben kronikus betegséggel €16 gyermek az 0j koronavirus okozta jarvanyiigyi helyzet
miatt specialis eljarast, védelmet igényel, err6l a kezeldorvosnak kell dontenie, mely alapjan a
sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.

Tanuloi hianyzasok kezelése

Annak a tanulénak az iskolai hidnyzasat, aki a virusfert6zés szempontjabdl veszélyeztetett
csoportba tartozik tartds betegsége (példaul sziv-érrendszeri megbetegedések, cukorbetegség,
légzészervi  megbetegedések, rosszindulati daganatos megbetegedések, maj- és
vesebetegségek) vagy példdul immun szupprimalt allapota miatt, errél orvosi igazolassal
rendelkezik, €s azt bemutatja, esetleges hianyzasat igazolt hianyzasnak kell tekinteni. Igazolt
hidnyzéasnak tekintendd tovabba, ha a gyermek, a tanul6d hatdsagi karanténba kertil a részére
eldirt karantén iddszakara.

Ezen iddszakban a tanuldo az otthona elhagydsa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi és szamonkérési forma mellett részt vehet az oktatasban.
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A gyermek, a tanul6 tavolmaradasaval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartasa szerint sziikséges eljarni.

I1l. ERTELMILEG AKADALYOZOTTAK ALTALANOS
ISKOLAJA

Felkésziilés a nevelési évre, tanévkezdésre

Az egység teljes korii fertdtlenitd takaritasa augusztus végén megtortént, szeptember elsejétol
pedig dolgozoink napkdzben tobbszori fertdtlenitd takaritast végeznek.

Mindenre kiterjedd fertétlenitd takaritast kell elvégezni.

Ertekezlet a targyi iigyben az intézményegység dolgozoinak.

A COVID virus megjelenése esetén kovetenddé kommunikacid és magatartas eldzetes
megbeszélése, elvart magatartas, felel0sségi teriiletek meghatarozasa.

Az intézmények latogatasa, rendezvények, kirandulasok

A tanévnyit6 linnepség elmarad; a tanuldk az eldzetes online értesités alapjan érkeznek az
intézménybe.

Az iskola épiiletébe a belépés a fobejaraton torténik, belépés kizarolag egyesével, maszkban és
az ott elhelyezett ferttlenité hasznalata utan engedélyezett. A varakozas soran mindenki
koteles ligyelni a tdvolsagtartasra. Mindenkinek a kirakott virusold hatasu fertdtlenitdvel kell
fertdtleniteni a kezét. Kériink mindenkit, hogy a kézmosashoz hasonldé mozdulatokkal
egyenletesen kenje szét a tenyerén és kézfején az anyagot. Az intézmény fObejaratanal az
értelmileg akadalyozott tanulok fogadasa, atvétele a sziiloktdl, a tanuld testhdmérsékletének
mérése, kézferttlenités a neveld-oktatd munkat segité munkatarsak feladata.

Kérjiik, hogy a sziil6k biztositsanak gyermekiiknek minden tanitasi napon, az Intézményben
tartozkodas egész id6tartamara maszkot! Fontos, hogy hasznalt maszkot a tanulok egymasnak
véletleniil se adjanak at, adjanak kolcson, a magas egészségiigyi kockazat miatt.

Az oktatdsban és nevelésben csak egészséges és tiinetmentes dolgozo vesz részt.

A sziilok kotelesek tajékoztatni az intézményt, amennyiben gyermekiiknél tiineteket észlelnek.
A NNK aktudlis eljarasrendje alapjan gondoskodniuk kell orvosi vizsgalatrol. A sziild koteles
az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyanu vagy igazolt fertdzés van.
Jarvanyhelyzet idején tanuldink kiilsé helyszineket, iskolan kiviili rendezvényeket nem
latogatnak.

Latogatot kizardlag a jarvanyligyi szabalyok betartatdsaval, igazgatoi engedéllyel fogadunk.

A tanulok elhelyezése

A tanulocsoportok elhelyezése a kell6 tavolsag megtartasaval részben megoldott 3 teremben és
2 kisebb csoportszobadban.
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Az intézményegység targyi feltételei hianyosak, nem minden tanteremben lehet az eldirt 1,5
méteres tavolsagot tartani, ezért maszkot viselnek a didkok és a felnéttek is foglalkozéasok
kdzben. A 67. teremben két osztaly tartozkodik, ezért kiillondsen nagy gondot kell forditani a
pedagdgusoknak, hogy a gyerekek az eldirt véddtavolsagot betartsdk, a tanterem valamennyi
helyét kihasznalva.

A testnevelés 6ra megtartasa jo id6 esetén a szabadban torténik. Rossz id6 esetén a foglalkozas
az osztalyokban a véddtavolsag megtartasaval torténik.

A maszkhasznalat tekintetében a kozponti iranymutatas a mérvado, kivéve az autista specifikus
tiineteket bird tanulok, akik a maszk hasznalatat nem toleraljak.

A pedagogusok esetében kotelezd, kivéve azon csoportnal (EAK) és tantargyak esetében (pl:
kommunikécio), ahol a szajrél olvasas elengedhetetlen.

A gyermekek elhelyezésében toreksziink az allanddségra, kivéve az autizmus specifikussagbol
adodo csoportbol torténd egyéni kiemelés.

Az intézmény egyetlen fobejaraton kozelithetd meg.

A beléptetéskor a ferttlenitd pontnal érintésmentes lazmérdvel a tanuldknal lazat mériink,
keziiket fertdtlenitjiik.

Dolgozoéink esetében ugyanez a protokoll. A sziil6k csak a bejaratig kisérhetik gyermekiiket.
A védotavolsag betartasa megtorténik a mosdohasznalat sordn is.

A sziilok folyamatos tajékoztatasa, a sziil6i értekezletek online formaban torténik.

A tanuldk sziileinek értesitése arrol, hogy az épiiletbe az alkalmazottakon, illetve az alkalmi
munkavégzést folytatd személyeken kiviil a miikodési idében felnétt nem 1éphet. A sziilok
gyermekeiket csak az iskola fobejarataig kisérhetik. Kotelez6 a maszk viselése a didkoknak és
a dolgozdknak az intézménybe 1€péskor illetve az épiiletben valdo mozgaskor. A kapcsolattartas
elsddleges eszkoze a Kréta iizendfeliilete, valamint az iskola honlapjan elektronikusan is
tajékoztatjuk a sziiloket. Az osztalyfonokok az év elején egyeztetett elérhetdségeken keresi meg
a sziil6ket.

Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa

A mosdo haszndlata utan ¢és étkezések eldtt és utdn mindenki alaposan mosson kezet €s
fertStlenitse a kezét! A gyakori kézmoséas elengedhetetlen. Kéztorlésre papirtorlét a
legcélszeriibb hasznalni! Hasznalat kozben torekedni kell arra, hogy nem pazaroljuk a
papirtorlét! Hasznalt papirtorlét a kijelolt gyiijtéedénybe kell belehelyezni! Tiisszentés,
kohogés esetén papir zsebkendd haszndlata ajanlott, amelyet hasznalat utan azonnal ki kell
dobni, majd kezet kell mosni vagy fertétleniteni. A tantermeket sziinetekben szell6ztetjiik, és
az ablakokat, ameddig az id6jaras engedi, a tanitasi orak ideje alatt is nyitva tartjuk.

Nagyon kell figyelni arra, hogy mindenki a szamara kijelolt idoben menjen ebédelni! A
csoportosulast keriilni kell! Etkezéskor senki ne fogdossa ossze a kirakott evéeszkozoket,
poharakat, kenyeret! Amit megfog valaki, azt ki is kell venni!

A szocialis helyiségekben, a tantermekben 1évé mosddkban az 6rakdzi sziinetekben — sziikséges
esetben tandran- a szappanos kézmosast, kézfertdtlenitést biztositjuk, felligyeljiik, segitjiik
papirtorld hasznalata mellett.
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A személyi higiéné betartasara folyamatosan tanitjuk a gyermekeket: a tiisszentési, kohogési
protokoll, a papirzsebkendd helyes hasznalata.

A természetes szelldztetést tanoran és drakdzi sziinetekben végezziik.

A fertbtlenitd takarités kiterjed a tanulok, pedagogusok, asszisztensek altal hasznalt butorzatra,
eszkozokre, tanszerekre a gyermek egészségét karositd tényezok kizarasaval.

Az 6vodaban, iskolaban hasznalt jatékok, sporteszkozok feliiletét rendszeresen fertdtlenitjiik.
A sziikséges informaciodkat, tudnivalokat a tanulok szamara is konnyen értelmezheté modon,
képi szinten is megjelenitettik.

Etkeztetésre vonatkozo szabalyok

Fokozottan iigyelink az étkezések (tizorai, ebéd, uzsonna) helyszinének tisztasagara, a
rendszeres  fertOtlenitésére, a koOrnyezet virusmentességének a meglrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel.

Az étkezéseket fél ords valtassal szervezziik, az osztalyok, 6vodai csoportok nem keverednek,
a véddtavolsagot, higiéniai szabalyokat betartjuk.

Fokozottan tligyeliink az étkezés helyszinének tisztasdgara, a rendszeres fertétlenitésére. A
feliiletek tisztitdsakor tigyelni kell a kornyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfelelé szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertStlenitéssel. Etkezés
elott és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos kézmosasara vagy
kézfertotlenitésére. Az étkezéseket szervezziikk, hogy az osztalyok, &évodai csoportok
keveredése elkeriilhetd legyen, sorban allas esetén a védoétavolsag betarthato legyen.

Mindenki csak a sajat ételét/italat fogyaszthatja (a bejards gyerekek gyakran hoznak magukkal
inni-vagy ennivaldt)! A pedagdgusok, neveld-oktatd munkat segit6k nagy gondot forditanak
arra, hogy elkeriilj¢k az egymas ételébdl, italabol vald k6zos fogyasztast.

Az Ertelmileg Akadalyozottak Altalanos Iskola étkezési beosztasa a kovetkezd:

11:00 — 12:00 als6s tanulok

12:00 — 13:00 felsds tanulok

A gyermekek altal hasznalt evéeszkdzok, edények mosogatasat, ferttlenitését az eldirt modon
végzi az ételt kiado konyha.

A gyermekek étellel torténd kiszolgalasat az asszisztensek a jarvanyligyi szabalyok betartasaval
végzik (maszk, gumikeszty().

Tanuloi hianyzasok kezelése

A tanul6i hianyzas kezelése a jarvanyligyi helyzetnek megfeleld eljarasrend alapjan torténik,
mely feltételezi a pedagogus, a védond, az iskolaorvos €s a tanulo folyamatos egylittmikodését.
Annak a tanuldnak az iskolai hianyzasat, aki a virusfert6zés szempontjabol veszélyeztetett
csoportba tartozik, tartos beteg, igazoltnak tekintjiik.

Ezen iddszakban a tanuld az otthona elhagydsa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi és szamonkérési forma mellett részt vehet az oktatasban.

A tanul6 az Intézménybe kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza.

Amennyiben kronikus betegséggel €16 tanuld az 0j koronavirus okozta jarvanyligyi helyzet
miatt specidlis eljarast, védelmet igényel, errdl a kezeldorvosnak kell dontenie.
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Igazolt hianyzasnak tekintendd, ha a gyermek, tanul6 hatdsagi karanténba kertil a részére eldirt
karantén idészakara.

A gyermek, a tanul6d tavolmaradasaval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartasa szerint sziikséges eljarni.
Vagyis: Ha a gyermek, a tanuld tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztds igazolatlan.
Igazolatlan mulasztasokat jelezniink kell a rendeletben megadott szervek, hatosagok felé!

Teendok beteg személy esetén

Amennyiben a gyermek napkdzben tlineteket produkal, gydgypedagodgiai asszisztens
feliigyeletével izolaljuk, értesitjiik az iskolaegészségiigyi orvost, aki az érvényes eljarasrend
szerint dont a tovabbi teendokrdl. A sziildt értesitjiik.

A haziorvos, hazi gyermekorvos, illetve a kezeldorvos jogosult a COVID-19 fertdzés
gyanujara vonatkozoan nyilatkozni. Amennyiben fenndll a gyanu, nekik kdtelességiik az NNK
altal kiadott aktualis eljarasrendnek megfelelden ellatni a beteggel kapcsolatos teenddket.
Ugyanez az eljarasrend az iskolai dolgozdk esetében is.

A gyermek az iskolaba — hasonloan mas megbetegedésekhez — kizardlag orvosi igazolassal
térhet vissza.

Amennyiben egy tanulonal, pedagdgusnal, vagy egyeb dolgozonal fertdzés tiinetei észlelhetok,
haladéktalanul elkiilonitjiik, egyuttal értesitjiik az iskolaorvost, aki az érvényes eljarasrend
szerint dont a tovabbi teenddkrol.

Tanul6 esetén a sziilé/gondviseld értesitésérdl is gondoskodunk, akinek a figyelmét felhivjuk
arra, hogy feltétleniil keressék fel telefonon a tanuld haziorvosat és az orvos utasitasai szerint
jarjanak el.

Amennyiben felmeriil a COVID-19 fert6zés gyantija, a haziorvos, illetve a kezeléorvos jogosult
erre vonatkozdan nyilatkozni. Amennyiben fennall a gyanu, az orvos kotelessége a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont altal kiadott aktudlis eljarasrendnek megfelelden ellatni a beteggel
kapcsolatos teenddket.

A tanul6 az Intézménybe kizarolag orvosi igazolassal térhet vissza.

Amennyiben kronikus betegséggel €16 tanulod az 0j koronavirus okozta jarvanyligyi helyzet
miatt specialis eljarast, védelmet igényel, errdl a kezeldorvosnak kell dontenie.

Intézkedések fertozéssel érintett intézmények esetében

A digitalis tanrendre torténd esetleges atallast megel6zden ismételten feltérképezziik
intézményegységiink pedagdgusainak, didkjainak informatikai eszkozellatottsagat.

Az autizmus specifikussagra vald tekintettel a kapcsolattartas sziilokon keresztiil torténik.

A neveldtestiilet kidolgozza sajat protokolljat az esetleges digitalis munkarend kialakitasara a
helyi sajatossagok figyelembe vételével.

A gyermekfeliigyeletet a sziilok tAmogatasa érdekében megszervezziik.
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Amennyiben az intézményben objektiv okokbdl nem szervezhetd meg a gyermekfeliigyelet,
arrdl a tankertileti kdzpontot értesitjiik.

IV. AUTISTA TAGOZAT

Felkésziilés a nevelési évre, tanévkezdésre

Mindenre kiterjedd fertStlenitd takaritast kell végezni a tanévkezdés eldtt. Ertekezlet a targyi
iigyben az intézményegység dolgozodinak. A iligyben az intézményegység dolgozodinak. A
COVID -19 virus megjelenése esetén kovetendd kommunikacid és magatartas eldzetes
megbeszélése, elvart magatartas, felelosségi teriiletek meghatarozasa.

Az intézmény jelzorendszere, latogatasa, rendezvények, kirandulasok

A tanévnyit6 linnepség elmarad; a tanuldk az elézetes online értesités alapjan érkeznek az
intézménybe. Az oktatasban és nevelésben csak egészséges €s tlinetmentes személy vesz részt.
A sziilok kotelesek tajékoztatni az intézményt, amennyiben gyermekiiknél felsléguti tiineteket
¢szlelnek. A NNK aktudlis eljarasrendje alapjan gondoskodniuk kell orvosi vizsgalatrol. A
szll6 koteles az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél, vagy kozvetlen kozelében koronavirus-
gyanu vagy igazolt fert6zés van. A tagozat belsd jelzérendszere: az osztalyfonokok, osztalyban
tanitd pedagdgusok feleldssége a sziiloktdl kapott esetleges megbetegedésre vonatkozd
informaciok tovabbitdsa az intézményegység-vezetdnek. Az intézményegység-vezetd
feleldssége az informacid tovabbitasa az igazgato-helyettesek felé. Minden dolgozo szamara
elérhetd (osztalytermekben, tanari szobaban, elektronikusan is tovabbithato) sziildi, dolgozdi,
egészségligyl cim-és elérhetség lista kifliggesztve. Az oktatd, neveld munkdban részt vevo
felndttnek - az esetleges tiinetek észlelése esetén - jelzési kotelezettsége van az
intézményegység-vezeto felé.

Jarvanyhelyzet idején tanuldink kiilsd helyszineket, iskoldn kiviili rendezvényeket nem
latogatnak. Kirdndulds nem szervezhetd. Intézményiink latogatot kizarolag a jarvanyligyi
szabalyok betartasaval, igazgatoi engedéllyel fogadhat.

Az intézmények latogatasa, rendezvények, kirandulasok

A tanévnyito linnepség elmarad; a tanulok az eldzetes online értesités alapjan érkeznek az
intézménybe. Az oktatdsban és nevelésben csak egészséges €s tiinetmentes személy vesz részt.
A sziilok kotelesek tajékoztatni az intézményt, amennyiben gyermekiiknél tiineteket észlelnek.
A NNK aktualis eljarasrendje alapjan gondoskodniuk kell orvosi vizsgalatrol. A sziild koteles
az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyani vagy igazolt fertézés van.
Jarvanyhelyzet idején tanuldink kiilsd helyszineket, iskoldn kiviili rendezvényeket nem
latogatnak. Latogatot kizarolag a jarvanyligyi szabalyok betartatasaval, igazgatoi engedéllyel
fogadunk.
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A tanulok elhelyezése

A tanulok elhelyezése

A tanulécsoportok elhelyezése a kell6 tavolsag megtartasaval megoldott 3 teremben és 3 kisebb
csoportszobaban. A testnevelés ora megtartasa jo 1d6 esetén a szabadban torténik, rossz 1do
esetén a foglalkozas a tornaszobdban a véddtavolsag megtartasdval. A maszk hasznalat
tekintetében a kdzponti irdnymutatds a mérvado, kivéve az autista specifikus tiinetekkel biro
tanulok, akik a maszk hasznalatat nem toleraljak. A pedagdgusok esetében kotelezo, kivéve
azon csoportnal (EAK) és tantargyak esetében (pl: kommunikécio), ahol a szajrél olvasas
elengedhetetlen. (Specifikus arcvédd pajzs javasolt.) A gyermekek elhelyezésében toreksziink
az allandosagra, kivéve az autizmus specifikussagbdl adddd, csoportbdl torténd, egyéni
kiemelés. Az intézmény egyetlen fobejaraton kozelithetd meg. A sziilokkel torténd egyeztetés
alapjan ez csusztatott idében, fokozatossdggal, reggel 7-t6l 7 ora 45-ig. A beléptetéskor a
fertdtlenitd pontnal érintésmentes ldzmérdvel a tanuloknal 1azat mériink, keziiket fertdtlenitjiik
a sziil6k jelenlétében. Kimenetelkor szintén ldzat mériink. Dolgozoéink esetében ugyanez a
protokoll. A sziilék csak a bejaratig kisérhetik gyermekiiket. A véddétavolsag betartdsa
megtorténik a mosdohasznalat soran is. A sziilok folyamatos tdjékoztatasa, a sziiloi értekezletek
online formaban, telefonon keresztiil zajlanak.

Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa

A szocidlis helyiségekben, a tantermekben 1évé mosdokban, az orakozi sziinetekben —
sziikséges esetben tandran- a szappanos kézmosast, kézfertStlenitést biztositjuk, feliigyeljiik,
segitjiik papirtdrld hasznalata mellett.

A személyi higiéné betartasara folyamatosan tanitjuk a gyermekeket: a tiisszentési, kohogési
protokoll, a papirzsebkendd helyes hasznalatira. A természetes szelldztetést tandran és orakozi
sziinetekben végezziik. A fert6tlenitd takaritas kiterjed a tanuldk, pedagogusok, asszisztensek
altal hasznalt fejlesztd jatékokra, butorzatra, eszkdzokre, tanszerekre a személyek egészségét
karosito tényezok kizarasaval. Az oOvodaban, iskoldban hasznalt jatékok, sporteszk6zok
feliiletét rendszeresen fertStlenitjiik. A sziikséges informaciokat, tudnivalokat a tanulok
szamara is kdnnyen értelmezhetd modon, képi szinten is megjelenitettiik.

Etkeztetésre vonatkozé szabalyok

Fokozottan ligyeliink az étkezések (tizorai, ebéd, uzsonna) helyszinének tisztasigara, a
rendszeres  fertdtlenitésére, a kornyezet virusmentességének a meglrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel. Az
étkezéseket fél oras valtassal szervezziik, az osztalyok, dvodai csoportok nem keverednek, a
védotavolsagot, higiéniai szabalyokat betartjuk. Intézményiinkben csak étkeztetés folyik; az
ételek kiilsd beszallitoktol érkeznek. Felndtt étkeztetés nincs. A gyermekek altal hasznalt
evOeszkozok, edények mosogatasat, ferttlenitését az eldirt modon végzi az ételt kiadd konyha.
A gyermekek étellel torténd kiszolgalasat az asszisztensek a jarvanyligyi szabalyok betartasaval
végzik (maszk, gumikesztyi).
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Tanuloi hianyzasok kezelése

A tanuldi hianyzas kezelése a jarvanytigyi helyzetnek megfeleld eljarasrend alapjan torténik,
mely feltételezi a pedagdgus, a védond, az iskolaorvos és a tanuld folyamatos egytittmiikodését.
Annak a tanulonak az iskolai hianyzasat, aki a virusfert6zés szempontjabol veszélyeztetett
csoportba tartozik, tartds beteg, igazoltnak tekintjiik. Ezen id6szakban a tanuld az otthona
elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett kapcsolattartasi €s szamonkérési forma mellett
részt vehet az oktatasban.

Teendok beteg személy esetén

Amennyiben a gyermek napkdzben tlineteket produkal, gydgypedagodgiai asszisztens
feliigyeletével izolaljuk, értesitjiik az iskola egészségiigyi orvost, aki az érvényes eljarasrend
szerint dont a tovabbi teendokrol. A sziildvel felvessziik a kapcsolatot.

A haziorvos, illetve a kezel6orvos jogosult a COVID-19 fert6zés gyantjara vonatkozdan
nyilatkozni. Amennyiben fenndll a gyanu, nekik kotelességiik az NNK altal kiadott aktudlis
eljaras rendnek megfelelden ellatni a beteggel kapcsolatos teenddket. Ugyanez az eljarasrend
az iskolai dolgozdk esetében is. A gyermek, felndtt az iskolaba — hasonléan mas
megbetegedésekhez — kizardlag orvosi igazolassal térhet vissza. Hatdsagi hazi karantén esetén
a jarvanyiigyi hatosag altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldd hatarozatot sziikséges
felmutatni.

Intézkedések fertozéssel érintett intézmények esetében

A digitalis tanrend esetleges bevezetését megel6zOen ismételten feltérképezziik
intézményegységilink pedagoégusainak, didkjainak informatikai eszkozellatottsagat. Az
autizmus specifikussagra valéd tekintettel a kapcsolattartds tobbségében sziilokon keresztiil
torténik. A neveldtestiilet kidolgozza sajat protokolljat az esetleges digitalis munkarend
kialakitdsara a helyi sajatossdgok figyelembevételével. A gyermekfeliigyeletet a sziilok
tamogatasa érdekében megszervezziik. Amennyiben az intézményben objektiv okokbol nem
szervezhetd meg a gyermekfeliigyelet, arrdl az illetékes tankeriileti kozpontot értesitjiik.

V. OVODA

Felkésziilés a nevelési évre, tanévkezdésre
Mindenre kiterjedd fert6tlenité takaritast kell elvégezni.

Ertekezlet a targyi ligyben az intézményegység dolgozoinak.
A COVID virus megjelenése esetén kovetendd kommunikdcid és magatartas eldzetes
megbeszélése, elvart magatartas, feleldsségi teriiletek meghatarozasa.
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A sziiloket a nevelési év megkezdése eldtt személyesen, vagy telefonon, elektronikus uton
értesitjiik az intézménybe torténd bejutas modjarol és a betartandd dvintézkedésekral.

Az intézmények latogatasa, rendezvények, kirandulasok

Az dvodai oktatasban és nevelésben csak egészséges €s tiinetmentes dolgozé és gyermek vehet
részt.

A sziilok kotelesek tajékoztatni az intézményt, amennyiben gyermekiiknél tiineteket észlelnek.
A NNK aktualis eljarasrendje alapjan gondoskodniuk kell orvosi vizsgalatrol. A sziil6 koteles
az 6vodat értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyant vagy igazolt fert6zés van.

Az a gyermek, vagy dolgozo, aki barmilyen betegség miatt otthon maradt, csak orvosi
igazolassal, vagy korhazi zardjelentéssel johet Gijra az intézménybe.

Hat6séagi hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatosag altal kiadott, a jarvanyligyi megfigyelést
feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni.

Jarvanyhelyzet idején a gyermekek kiilso, zart helyszineket, 6vodan kiviili rendezvényeket nem
latogatnak.

Latogatot kizardlag a jarvanyiigyi szabalyok betartatasaval, igazgatoi engedéllyel fogadunk.

A tanulok elhelyezése

A gyermekcsoportok elhelyezése a kell6 tavolsag megtartasaval 2 csoportszobaban torténik. A
lehetdségekhez mérten a foglalkozasok nagy része a szabadban, rossz id0 esetén a
csoportszobaban, gyakori szelldztetés mellett €s a véddotavolsag megtartasaval torténik.

Az 6voda mas intézményegységekkel kozds terasz ¢és udvar haszndlata a sziikséges
védotavolsag betartasaval, vagy idébeosztas szerint torténik.

A maszk hasznalat tekintetében mindig a kozponti irdnymutatds a mérvadd. Amig nem
kotelezo, addig a csoporton belill sem a felnéttek, sem a gyermekek nem hasznalnak maszkot.
A gyermekek elhelyezésében toreksziink az éallandosagra. A szellztethetd terapids szoba
hasznalata (s6szoba) alkalmanként és a jarvanyligyi eldirasoknak megfelelden torténik.

Az 6voda az intézmény fObejaratanal keresztiil kozelithetd meg.

A beléptetéskor a fertdtlenitd pontndl érintésmentes lazmérdvel a gyermekeknél lazat mériink,
keziiket fertétlenitjiik. Dolgozoink esetében ugyanez a protokoll.

A beszoktatasi iddszak alatt az 0j gyermekek sziilei kézfert6tlenités, lazmérés utdn maszkban
bekisérhetik gyermekiiket az 6voda folyosojara, de a terembe nem 1éphetnek be. A tobbi sziild
csak a bejaratig kisérheti gyermekét.

A sziilok- kifejezetten a szamukra szervezett programokon- az igazgato eldzetes engedélyével
vehetnek részt.

A véddtavolsag betartdsa megtorténik a mosddhasznalat sordn is.

A sziilok folyamatos tajékoztatasa, a sziildi értekezletek online forméban torténik.

Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa

Kiemelt figyelmet biztositunk az alapvetd higiénés szabalyok betartdsara. Az egyes
tevékenységeket megelézden és azokat kovetden szappanos kézmosassal biztositjuk a
személyes tisztasagot.
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A gyermekeket folyamatosan tanitjuk a személyes higiénia betartasara: pl. a tiisszentési,
kohogési etikettre, a papirzsebkendo helyes hasznalatdra, a hasznélat utdni kukaba dobésara és
az azt kovetd kézmosasra.

A csoportszobakat allando szelldztetéssel, csukott ablak esetén légfert6tlenitd hatasi aromamécses
miukddtetésével hasznaljuk.

A fertdtlenitd takaritas kiterjed a gyermekek, pedagdgusok, asszisztensek altal hasznalt
butorzatra, eszk6zokre, tanszerekre a gyermek egészségét karosito tényezok kizarasaval.

Az 6vodaban hasznalt jatékok, terapias eszk6zok feliiletét rendszeresen fertdtlenitjik.

Etkeztetésre vonatkozo szabalyok

Fokozottan iigyelink az étkezések (tizorai, ebéd, uzsonna) helyszinének tisztasdgara, a
rendszeres  fertOtlenitésére, a koOrnyezet virusmentességének a megdrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel.

A gyermekek étkeztetése fertdtlenités és szelldztetés utdn a csoportszobaban torténik. Az ételt
zart tarolokban hozzuk el a konyharél. A gyermekek altal hasznalt evéeszkozok, edények
mosogatasat, fert6tlenitését az eldirt moédon végzi az ételt kiado konyha.

A gyermekek étellel torténd kiszolgalasat az asszisztensek a jarvanyiigyi szabalyok betartasaval
végzik.

Kollégiumi elhelyezésre vonatkozo szabalyok

Az 6vodaskoru, kollégiumi ellatast igényld gyermekekre az intézmény kollégiumara vonatkozo
eldirasai érvényesek.

A bekoltozés, a kollégiumba 1épés és az ott tartozkodas szabdlyainak betartdsat és azok
ellendrzését a kollégium dolgozoi végzik.

Ovoda — egészségiigyi ellatas szabalyai

Az 6vodai szlirGvizsgalatok az egészségiigyi ellatasra vonatkozd szabalyok és a jarvanyligyi
ovintézkedések betartdsaval torténnek. Az oOvodas korban sziikséges védondi szlird- és
tisztasagi vizsgalatokat az intézményi €s a varosi védond végzi.

A gyermekek hianyzasanak kezelése

A gyermekek hidnyzéasanak kezelése a jarvanyiigyi helyzetnek megfeleld eljarasrend alapjan
torténik, mely feltételezi a pedagdgus, a védond, az iskolaorvos, a haziorvos és a sziilo
folyamatos egyiittmtikodését.

Annak a gyermeknek a hianyzasat, aki a virusfert6zés szempontjabol veszélyeztetett csoportba
tartozik, tartds beteg, igazoltnak tekintjiik.

Ezen iddszakban a gyermek az otthona elhagydsa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi forma mellett részt vehet az oktatasban.

Egyéb helyben hozott szabalyok
Térgyi ligyben egységértekezlet megtartasa valamennyi intézményegységben dolgozo részére.
Az értekezletek alatt maszk hasznalata, tavolsagtartas.

34



A sziiloket a nevelési év megkezdése elott a beiratkozaskor személyesen, vagy telefonon,
elektronikus uton értesitjiik az intézménybe torténd bejutds modjarél és a betartando
ovintézkedésekrol.

Nyitd takaritads ¢és fertOtlenités augusztus honapban torténik az intézményegységben,
valamennyi dolgoz6 részvételével - a takaritasi protokoll szerint. Az Ovodaba érkezés
szabalyair6l minden sziil6t tdjékoztattunk, betartasat feliigyeljiik.

A sziikséges formanyomtatvanyokat, beleegyezd nyilatkozatok aldiratasa a sziilokkel.
Tajékoztatjuk Oket, hogy barmely betegség esetén koriiltekintden jarjanak el gyermekiikkel,
illetve tajékoztassanak minket ha COVID virusfertdzés gyanuja mertil fel a csaladban.

Az esetleges online oktatasra felkésziilve, a mar meglévé adatok aktualizaldsa megtorténik.
(Digitélis eszk6zok megléte, elérhetdségek.) A Covid virus miatti problémahelyzet esetén a
szllével vald rendszeres kommunikacid, tananyag elkiildése, otthoni informatikai eszkdzok
felmérése az aktualis helyzethez igazodik. A sziilok tajékoztatast kapnak arrdl, hogy kotelesek
az intézmény felé jelezni ha COVID virusfertdzés gyanuja felmeriil a csaladban és a gyermek
is érintett. A csoportvezetdk feleldssége a sziiloktdl kapott informacid azonnali tovabbitasa az
6vodavezetdnek. Az dvodavezet6 feleldssége az informacio tovabbitasa az igazgato, illetve az
igazgato-helyettesek felé.

Az o6vodaban csak egészséges gyermeket fogadunk, betegséget kovetden orvosi igazolas
szlikséges minden esetben.

Belépés az intézménybe, illetve az 6vodaba a fébejaraton keresztiil torténik. A bejaratnal
intézményi szinten torténik a feliigyelet biztositasa.

A gyermekek fogaddsa az Ovoda bejaratiban torténik. A gyermeket- kézfertdtlenités €s
lazmérés utan -a portatdl az 6vodapedagogus, vagy a gydgypedagogiai asszisztens kiséri be az
épliletbe. A beszoktatasi iddszak alatt az (lj gyermekek sziilei kézfertStlenités, lazmérés utan
maszkban bekisérhetik gyermekiiket az 6voda folyosojara, de a terembe nem Iéphetnek be.

Az 6voda belsd jelzérendszere: A csoportvezetdk feleldssége a sziildktdl kapott informéciod
tovabbitasa az OvodavezetOnek. Az Ovodavezetd feleldssége az informacid tovabbitisa az
igazgato-helyettesek felé. Minden dolgozd szamadra elérhetd (csoportszobakban kifliggesztett,
elektronikusan is tovabbitott) sziil6i, dolgozdi, egészségiigyi cim-¢és elérhetdséglista.

Az O6vodai csoportban dolgozd gydgypedagodgiai asszisztensek feladata a fertStlenits-és
takaritoszerek rendelkezésre allasanak, mennyiségének heti szintli ellendrzése, jelentése.

Az dvodaban a torvényileg megengedett 1étszamu csoportok miikodnek, egész nap ugyanazon
terem hasznalatdval. Csoportfoglalkozasok a tavolsagtartas figyelembe vételével torténik.
Ko6hogeés és tiisszentés esetén azonnali kézmosas, kézfertdtlenités.

A csoportszobdk és a mosdohelyiség takaritdsa, valamint a jatékok, eszk6zok fertdtlenitése
folyamatos.
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Mosdokat, csoportszobat rendszeresen naponta fertdtlenitjiik, szellztetjiik. Amig az idéjaras
engedi, a szabadban, vagy nyitott ablaknal torténnek a foglalkozasok. A jatékokat rendszeresen
fertdtlenitjiik.

Intézményegység teraszanak hasznélata az Ertelmileg Akadalyozottak Altalanos Iskolajaval és
az Ovodaval kozosen idSbeosztas szerint.

Napi beosztas:

9:00-10:00: Fejleszté Nevelés-oktatast Végzo Iskola
10:00-11:00: Ovoda

11:00- 12:00 Ertelmileg Akadalyozottak Altalanos Iskola
Gyerek a csoportszobat csak pedagogus kiséretében hagyja el.

Az 6vodai nevelés idOtartama 7-17-6raig tart. Kiilon iigyeleti rendszer az ¢voddban nem
mikodik.

Az intézményegységben a foglalkozasok kozott nincs sziinet, a munkavégzés folyamatos,
orakdzi ligyeletet nem igényel.

VI. FEJLESZTO NEVELES-OKTATAST VEGZO ISKOLA

Felkésziilés a nevelési évre, tanévkezdésre

A tanév megkezdése el6tti idoszakban mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritast kell elvégezni.
Ugyanez vonatkozik az 4polo-gondozo otthonban elhelyezett tanuldink fejlesztd termére is.
Ertekezlet a targyi ligyben az intézményegység dolgozoinak a tanévkezdést megeldzden

A COVID virus megjelenése esetén kovetendd kommunikdcié és magatartas eldzetes
megbeszélése, elvart magatartas, feleldsségi teriiletek meghatarozasa.

Az intézmények latogatasa, rendezvények, kirandulasok

A tanévnyito linnepség elmarad; a tanulok az eldzetes online értesités, telefonos megbeszéles
alapjan érkeznek az intézménybe.

Az oktatasban és nevelésben csak egészséges és tlinetmentes dolgozo vesz részt. A kozvetlen
kornyezetiikben sem meriilhet fel Covid-19 virus gyant.

A sziilék kotelesek tajékoztatni az intézményt, amennyiben gyermekiiknél, vagy a kozvetlen
kornyezetiikben tiineteket észlelnek. A NNK aktudlis eljarasrendje alapjan gondoskodniuk kell
orvosi vizsgalatrol. A sziild koteles az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a kozvetlen
kornyezetében koronavirus-gyant vagy igazolt fertézés van.

Jarvanyhelyzet idején tanuldink kiilsé helyszineket, iskolan kiviili rendezvényeket nem
latogatnak.

Latogatot kizardlag a jarvanyligyi szabalyok betartatasaval, igazgatdi engedéllyel fogadunk.
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Az &pold-gondozo otthoni ellatottakra az intézeti szabalyozas vonatkozik.

A tanulok elhelyezése

A 4 tanulocsoport elhelyezése a kelld tavolsdg megtartdsaval megoldott 4 nagy
csoportszobaban. A tanulok aktudlis fizikai érzelmi allapotara vald tekintettel a védotavolsag
nem mindig tarthatd, igy a higiénia betartasa kiemelten fontos. A mozgasnevelés foglalkozas
megtartasa a csoportszobaban a védotavolsag megtartasaval torténik. JO id6 esetén a
foglalkozas a szabad levegdn torténik a tanulok aktualis fizikai allapotanak figyelembe
vételével.

Virushelyzet esetén a maszkhasznalat tekintetében a kozponti iranymutatas a mérvadd, azonban
a sulyos, halmozottan sériilt tanulok nem toleraljak a maszk hasznalatat. A gyermekek
elhelyezésében toreksziink az allandésagra, kivéve a tanulok konduktiv, logopédiai és
tiflopedagogiai foglalkozason valo részvétele.

Az intézményegység épiilete sajat akadalymentes oldal bejarattal rendelkezik.

Reggel a sziilok csak a bejaratig kisérhetik gyermekiiket. A stlyos halmozottan sériilt tanulok
sziilei délutan a csoportszoba eldtt varhatjak a tanuldkat.

A védotavolsag betartasa megtorténik a mosdohasznalat sordn is.

A sziilok folyamatos tajékoztatasa, a sziil6i értekezletek online és telefonos forméban torténik.

Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa

A szocidlis helyiségekben, a mozgaskorlatozott mosddban sziikséges esetben tandran- a
szappanos kézmosast ,kézfertdtlenitést biztositjuk, feliigyeljiik, segitjiik papirtorld hasznalata
mellett.

A személyi higiéné betartasara folyamatosan tanitjuk a gyermekeket: a tiisszentési, kohogési
protokoll, a papirzsebkend6 helyes hasznélata.

A természetes szelldztetést igény szerint a nap barmely id6szakaban végezziik.

A fert6tlenitd takaritas kiterjed a tanulok, pedagogusok, asszisztensek altal hasznalt bttorzatra,
eszkozokre, vizes helyiségekre a gyermek egészségét karositd tényezok kizarasaval.

Az iskolédban hasznalt jatékok, sporteszkozok feliiletét rendszeresen fertdtlenitjiik.

Etkeztetésre vonatkozo szabalyok

Fokozottan tigyeliink az étkezések (tizorai, ebéd, uzsonna) helyszinének tisztasdgara, a
rendszeres fertOtlenitésére, a koOrnyezet virusmentességének a meglrzésére, a
munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertotlenitéssel.

Az étkezéseket az egység ebédldjében szervezziik, a higiéniai szabalyok betartasdval. Az
étkeztetésben valamennyi pedagdgus és asszisztens részt vesz a megfeleld védoeszkozok
felhasznalasaval.

Felndtt étkeztetés nincs.

A gyermekek 4ltal hasznalt evéeszkdzok, edények mosogatasat, fertdtlenitését az eléirt modon
végzi a konyha.
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Tanuloi hianyzasok kezelése

Annak a tanulonak az iskolai hidnyzasat, aki a virusfert6zés szempontjabdl veszélyeztetett
csoportba tartozik, tartds beteg, igazoltnak tekintjiik.

Ezen iddszakban a tanulé az otthona elhagydsa nélkill, a pedagogusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi és szamonkérési forma mellett részt vehet az oktatasban.

Azon sulyos halmozottan sériilt tanulok, akik a sz4jmaszk hasznalatdit nem tiirik ¢és
tomegkozlekedéssel jutnanak el az intézménybe, egyéni, a tanulok koriilményeihez igazitott
modon torténd oktatast veszik igénybe.

Teendok beteg személy esetén

Amennyiben a gyermek napkdzben tlineteket produkal, gyogypedagogiai asszisztens
feliigyeletével izolaljuk, értesitjiik az iskolaegészségiigyi orvost, aki az érvényes eljarasrend
szerint dont a tovabbi teendokrodl. A sziildt értesitjiik.

A héziorvos, hazi gyermekorvos, illetve a kezeléorvos jogosult a COVID-19 fertézés
gyanujara vonatkozoan nyilatkozni. Amennyiben fenndll a gyanu, nekik kotelességiik az NNK
altal kiadott aktualis eljarasrendnek megfeleléen ellatni a beteggel kapcsolatos teenddket.
Ugyanez az eljarasrend az iskolai dolgozdk esetében is.

A gyermek az iskolaba — hasonloan mas megbetegedésekhez — kizardlag orvosi igazolassal
térhet vissza.

Intézkedések fertozéssel érintett intézmények esetében

A digitalis tanrendre torténd esetleges atallast megelézéen ismételten feltérképezziik
intézményegységlink pedagogusainak, didkjainak informatikai eszkozellatottsagat.

A sulyos, halmozottan sériilt tanuldk esetében valo tekintettel a kapcsolattartds sziildkon, az
apold gondozo otthon mentéalhigiénés vezetdjén keresztiil torténik Specidlis esetekben a
kapcsolatfelvétel és kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal folyamatos.

A neveldtestiilet kidolgozza sajat protokolljat az esetleges digitalis munkarend kialakitisara a
helyi sajatossagok figyelembe vételével.

A gyermekfeliigyeletet indokolt esetben a sziilok tamogatasa érdekében megszervezzik.
Amennyiben az intézményben objektiv okokbol nem szervezhetd meg a gyermekfeliigyelet,
arrol a tankertileti kozpontot értesitjlik.

VII. KESZSEGFEJLESZTO ISKOLA

Felkésziilés a nevelési évre, tanévkezdésre

Az egység teljes korti, mindenre kiterjedd fertdtlenitd takaritdsa augusztus végén zajlik,
szeptember elsejétdl a gyermekfelligyel6k napkdzben tobbszori fertdtlenitd takaritast végeznek
a kialakitott beosztas alapjan.

Ertekezletet sziikség szerint szerveziink a targyi iigyben az intézményegység dolgozéinak.
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A COVID virus megjelenése esetén kovetendd kommunikacid €s magatartds eldzetes
megbeszélése, elvart magatartds, feleldsségi teriiletek meghatarozdsa szabalyozott,
szervezetten zajlik az egységben.

A sziilok és a diakok értesitése az intézménybe torténoé bejutas modjarol, a
betartando ovintézkedésekrol

A KRETA iizenetrendszerén keresztiil, online médon és telefonon értesitjiik a sziiléket az
aktualitasokrol.

Az intézmények latogatasa, rendezvények, kirandulasok

A tanévnyité iinnepség elmarad; a KRETA iizenetrendszerén keresztiil, online médon és
telefonon értesitjiik a sziiloket, tanuldkat az aktualitasokrol.

Az oktatasban és nevelésben csak egészséges €s tiinetmentes dolgozd, tanuld vehet részt.

A sziilok kotelesek tajékoztatni az intézményt, amennyiben gyermekiiknél tiineteket észlelnek.
A NNK aktudlis eljarasrendje alapjan gondoskodniuk kell orvosi vizsgalatrdl. A sziild koteles
az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyanu vagy igazolt fert6zés van.

A tanulék elhelyezése

A tanulocsoportok elhelyezése a kelld tavolsag megtartasaval torténik.

A testnevelés 6ra megtartdsa jo 1d6 esetén a szabadban torténik. Rossz 1d6 esetén a foglalkozas
az auldban a véddtavolsag megtartasaval megoldott.

Mind az intézményegységiink dolgoz6i, mind pedig tanuldi be-, és kilépéskor a fobejaratot
/oldals6 bejaratot kotelesek hasznalni, hdémérdzés, kézfertbtlenités kiséretében.

A bejaratnal minden reggel 2 gydgypedagdgiai asszisztens fogadja a Készségfejlesztd Iskola
tanuloit. A sziilok csak a bejaratig kisérhetik gyermekiiket.

A tanulok egységiinkbe val6 kiséréséért, valamint a szlilének torténd atadasaért minden osztaly
esetében a tanorak felosztasa alapjan, aktualisan jelen 1év0 kolléga, gyermekfeliigyeld a felelds.
A tanulok reggeli gyiilekezése az udvaron torténik, a feliigyeleti rend megszervezése a
feliigyeld személyek beosztasaval.

A maszkhasznalat tekintetében a kozponti irdnymutatas a mérvado.

A kozosségi terekben a maszk hasznalata is kotelezd. Az osztalytermekben ajanlott, de nem
kotelezo.

A Készségfejlesztd Iskola egészségiigyi feleldse az intézmény egészségligyi dolgozoival
folyamatos kapcsolattartasban van, mely révén az aktudlis informécidok aramlésa allandoan
biztositott.

Javasolt a gyakorlati miihelyek kis csoportokban térténd latogatasa.

A virusfertézés szempontjabol veszélyeztetett csoportba tartozok
tanulasban, nevelésben torténé részvételének Kkidolgozasa - igazolt
hianyzasok kezelése

A tanul6i hianyzas kezelése a jarvanyligyi helyzetnek megfeleld eljarasrend alapjan torténik,
mely feltételezi a pedagdgus, a védond, az iskolaorvos €s a tanuld folyamatos egyiittmiikodését.
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Ezen id6szakban a tanuld az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi és szamonkérési forma mellett részt vehet az oktatasban, az drai tananyag
online formaban keriil kikiildésre, majd a hazi feladat elkészitése ¢és intézménybe /
osztalyfonokhoz vald visszajuttatdsa esetén a hianyzas igazoltnak tekintheto.

Az érkezé gyerekek és pedagogusok fogadasara torténo felkésziilés
egészségiigyi szempontbol, Kkapcsolattartas illetékes egészségiigyi
fennhatosaggal és szervekkel

A dolgozok, valamint a tanulok intézménybe torténd belépésekor a portanal/kapunal kihelyezett
kézfertdtlenitd gél hasznalatara kotelezettek, valamint a kozosségi terekben a maszk hasznalata
is kotelezd. Az osztalytermekben ajanlott, de nem kdotelezo.

A készségfejlesztd iskola egészségiigyi feleldse az intézmény egészségligyi dolgozdival
folyamatos kapcsolattartasban van, mely révén az aktudlis informacidok aramlasa allandéan
biztositott.

A bejaratoknak a feltérképezése, megnyitasra alkalmassa tétele, feliigyelete
az intézmény feladatellatasi helyein, telephelyein - ezen bejaratoknal a
feliigyelet biztositasa

Mind az intézményegységiink dolgozdi, mind pedig tanuldi be-, és kilépéskor a fébejaratot
/oldals6 bejaratot kotelesek hasznalni, a feliigyeletre szoruld tanulok kisérésére a tanuld
osztalyahoz rendelt gyogypedagogiai asszisztens feladatkore.

Az intézmény Kkiilonbozo telephelyein, feladatellatasi helyein - azok fizikai, és
épitett kornyezeti adottsagainak (bejarat-kijarat) megfeleléen - a diakok,
érkezok iranyitasa a biztonsagos mindennapi belépés érdekében.

A fent emlitett intézkedések betartdsa mellett javasoljuk a gyakorlati mithelyek kis
csoportokban torténd latogatasat.

A magantanulokat elkiilonitve, kis csoportos forméban foglalkoztatjuk. Eszkdz, feliilet és kéz
fertétlenitése a pedagogus feladata. (Maszk lehetdsége a foglalkozas tipusatol fiigg)

A miihelyekben a mér ellendrzott tanulok dolgoznak, tanulnak.

Jarvanyhelyzet idején tanuloink kiilss gyakorlati helyszineket elére egyeztetett protokollnak
megfelelden, iskolan kiviili rendezvényeket nem latogatnak.

Latogatot kizardlag a jarvanyligyi szabalyok betartatasaval, igazgatdi engedéllyel fogadunk.

Egységes és személyre szabott belsé jelzorendszer kialakitasa az intézmény
dolgozoi, a pedagogusok szamara, - ezeknek a papir alapu 0sszegzo leirasa és
online hozzaférhetové tétele, pl. cimlistak elokészitése, vezetok elérhetosége,

orvosi és rendészeti szervekkel valo kapcsolattartas meghatarozasa

Egységes ¢és személyre szabott belsd jelzérendszer kialakitisa érdekében az adatvédelmi
szempontokat figyelembe véve az intézmény dolgozdinak elérhetdségét, feladatellatasi helyét
az online elérhetd drive feliileten megosztasra kertil.
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A szilokkel, torvényes képviselokkel torténd kapcsolattartds minden esetben az
osztalyfonokokon keresztiil, illetve azok bevonasaval torténik.

Riasztasi és rendKkiviili ligyeleti rendszer létrehozasa

Amennyiben a gyermek napkozben tiineteket produkdl, az Intézményegység-vezetét és a
Készségfejlesztd Iskola egészségiigyi felel0sét, mint kontaktszemélyt értesitjiik az esetleges
fertdzottrol. A tanuldt gydgypedagdgiai asszisztens feliigyeletével izolaljuk a foépiiletben erre
kialakitott izolacids helyiségben (fszt. 59. szoba).

Az iskolai védond, apolo értesiti az iskolaorvost, aki az érvényes eljarasrend szerint dont a
tovabbi teenddkrol.

A haziorvos, hdzi gyermekorvos, illetve a kezel6orvos jogosult a COVID-19 fert6zés gyantjara
vonatkozoan nyilatkozni. Amennyiben fennall a gyanu, nekik kotelességiik az NNK altal
kiadott aktualis eljarasrendnek megfelelden ellatni a beteggel kapcsolatos teenddket. Ugyanez
az eljarasrend az iskolai dolgozdk esetében is.

A gyermek az iskolaba — hasonloan mas megbetegedésekhez — kizardlag orvosi igazolassal
térhet vissza.

A székhelyintézményen kiviil esd feladatellatasi helyrdl illetve a kiilsé gyakorlé munkahely
telephelyérdl a tanuldért felelds kozvetlen személy feladata az érintett tanuld elkiilonitett
szallitasa a kijelolt egészségiigyi helyre.

Az intézményben dolgozo6, tanuldért felelds kozvetlen személy—> osztalyfonok—>egységvezetd
értesitése, segitségének kérése.

A tovabbiakban az intézmény rendkiviili riasztési rendszere 1ép érvénybe, annak eljarasrendje
alapjan sziikséges intézkedni.

Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa

A Készségfejlesztd Iskolaban a nyit6 takaritds helyett az el6z6 munkanap végén torténik az
osztalytermek és a kozosségi terek takaritdsa, fertdtlenitése, ami a gyogypedagogiai
asszisztensek feladata az egyeztetett beosztas alapjan. A fertdtlenitd takaritas kiterjed a tanulok,
pedagogusok, asszisztensek altal hasznalt butorzatra, eszkozokre, tanszerekre a gyermek
egészségét karosito tényezok kizarasaval.

Tanora és a gyakorlat végén a gyermekfeliigyeld az ora befejezése eldtt 5 perccel fertdtleniti az
eszkozoket.

Minden gyerekfeliigyeld a sajat tanterem részén a munkaidé befejezte elott fertdtlenitd
felmosast végez, valamint a tanuldi padokat, széket lefert6tleniti.

A kozosségi terek fertdtlenitése a gyermekfeliigyelOk altal beosztas alapjan. K6zosségi terek
(aula, folyoso) fertdtlenitd felmosasa a zarast végzd gyogypedagogia asszisztens feladata.
Napkozben, ebédidd soran minden tanteremben, k6z0s helyiségekben: a kilincsek, kapcsolok,
asztalok a jarvanyiigyi protokollhoz tartozd beosztas alapjan, balesetvédelmi szabalyok
betartasaval torténik.
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Az osztalytermekben, illetve kozosségi terekben, ha a tanulok valtjak egymast, kotelezd a
kézmosas, valamint a feliiletek fertotlenitése.

Kéztorlésre papirtorldket biztositunk. A személyi higiéné alapvetd szabalyairdl a tanulok
szamara részletes, az adott korosztalynak megfeleld szintli tajékoztatast adunk. A tanulok
figyelmét felhivjuk az Un. kohogési etikettre: papirzsebkendd hasznalata kohogéskor,
tiisszentéskor, majd a hasznalt zsebkendd szemeteskukdba dobasa és alapos kézmosas,
kézfertotlenités. A kohogéssel, tiisszentéssel a kiilonbozo feliiletekre keriilt virus inaktivalasa
érdekében fokozottan iigyeliink az intézmény tisztasagara.

a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitast természetes szelldztetésre, mely vonatkozik
minden zart térre, igy a folyosokra, valamint a szocialis helyiségekre is. A helyiségek ablakait
az iddjaras és kornyezo forgalom fliggvényében lehetdség szerint nyitva tartjuk.

A tanariban talalhaté szamitogépek fertotlenitése az eszkozt hasznald pedagogus feladata.

A tandri és a teakonyha fertOtlenitése a gydgypedagdgia asszisztens feladata a beosztasnak
megfelelden.

A mosdo fertbtlenitése reggel a takaritond feladata, napkozben a gyermekfeliigyeldk
beosztassal végzik.

A tanmiihelyekben a reggeli és a munka végeztével torténik a fertétlenités. Minden dolgozé
feladata, hogy a bevezetett, a munkahelyre vonatkozd tisztitasi, fert6tlenitési, higiéniai
szabalyokat tartassa ¢€s tartsa be, tanulok €s maguk védelmében is.

Minden tanulé a maszkot otthon cseréli és a hasznaltat otthonaban helyezi el a gyiijtébe.

Az udvaron torténé tartdzkodas a protokollnak megfelelden torténik, a megfeleld tavolsag
betartasaval, figyelve testi kontaktus elkeriilését. A tanuldkat feliigyeld oktatdé/neveld
felelossége a tavolsag betartasa.

Az egységbe visszatérve Ujboli kézfertbtlenités sziikséges.

Az intézmény szabadon l1évé, udvari teriileteinek felosztasa vagy a gyerekek

beosztasa a sziinetekben torténo levegoztetése (csusztatott csengetési rend)
Az udvaron torténd tartdozkodas a protokollnak megfeleléen torténik, a megfeleld tdvolsag
betartdsaval, figyelve testi kontaktus elkeriilését. A tanulokat feliigyel6 oktato/neveld
feleldssége a tavolsag betartsa.

A kiils6 munkahelyi gyakorlati partnerekhez a helyszinekre torténd utazaskor, pl. a helyi jaraton
a lehetdségekhez mérten betartatjuk a tavolsagot, valamint az eldirt, utazasokra vonatkozd
szabalyokat.

Az egységbe visszatérve Ujboli kézfertbtlenités sziikseges.

Oratervezés - megfelels tavolsagtartis- terembeosztis elkészitése - a

kozosségi terekben a tanulok csoportosulasanak kialakitasa és szabalyozasa
Minden teremben fertStlenitd haszndlata a belépéskor. Sziinetekben a pedagdgusok napi
tigyeleti rendszerben feliigyelik a tanuldkat.

Felndtt személy kisérete nélkiil didk nem kozlekedhet az épiiletben.
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Az intézményen beliili mozgas soran a 1,5 m tdvolsag betartasa €s maszk hasznalata kotelezo.
Felelds az adott 6ran tanitoé pedagdgus, gyogypedagdgiai asszisztens.

Egészséges, egy osztalyba tartoz6 tanulok egyiitt tartozkodnak a teremben. Gyermekfeliigyeld
feliigyeli a csoportosulds megeldzését.

Gyakorlati miihely (Baratsag tér 18. kiilsé utcai bejarattal rendelkezik): maximum 4 tanuld
tartozkodhat maszkban, kézfertOtlenitésért a szakoktatd felel. Az intézmény adottsagait
figyelembe véve a protokoll betartasara toreksziink.

Az intézményben hasznalt eszkozok, sportszerek, sporteszkozok tankonyvek

stb. rendszeres fertotlenitése
Tanora és a gyakorlat végén a gyermekfeliigyeld az ora befejezése eldtt 5 perccel fertétleniti az
eszkozoket.

Online platformok elokészitése, intézményi regisztraciok elinditasa
kiilonb6zo alkalmazasokhoz

Az egységen beliil kijelolt felelds személy gyiijti be, és osztja meg a lehetdségeket e-mailen
keresztiil. A Készségfejlesztd iskolaban nem relevans a digitalis platform készitése. Felelds:
Sebestyénné Kajtar Piroska- egységvezetod

Az esetleges tantermen Kkiviili, digitalis oktatas bekovetkezése esetére az

eszkozok és hatterek felmérése a diakok és a pedagogusok vonatkozasaban
A digitalis oktatas esetén a tanuldk lehetdségeinek feltérképezése az osztalyfonokok feladata,
jelzés a munkakozosség-vezetonek, intézményegység vezetdnek. Felelds: Sebestyénné Kajtar
Piroska- egységvezetd

Etkeztetés

Id6beosztas szerint torténik az étkeztetés. Az eldirasok szerinti tavolsagtartds, valamint a
1étszam, higiéniai szabalyok betartasaval. Felelds: Szabo Katalin

Mosdok és kozosségi terek fertotlenitése

A mosd6 fertdtlenitése reggel a takaritond feladata, napkdzben a gyermekfeliigyeldk
beosztassal végzik.

Tanmiihelyekben: a reggeli €s a munka végeztével fertdtlenités megoldhato.

Tantermekben a bent tartozkodd osztalyok gyermekfeliigyeldje a felelds, beosztas szerint!
(Szegedi ut II1. szam, Gyakorlati miihely (Baratsag tér 18. kiilsé utcai bejarattal rendelkezik),
tanmiihelyek is)

A Készségfejleszté Iskola kozosségi tereinek fertStlenitése napi 4 alkalommal a
gyermekfeliigyeldk altal beosztas alapjan.

Napkozben, ebédidé soran minden tanteremben, k6zds helyiségekben: kilincsek, kapcsolok,
asztalok balesetveszélyre torténd szabalyok betartasaval a gyermekfeliigyeldk altal.
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Az osztalytermekben, illetve kozosségi terekben, ha a tanulok valtjak egymast, kotelezd a
kézmosas, valamint a feliiletek fertotlenitése.

Kézmosas esetén a mosdo eldtt egymastdl megfeleld tavolsagra (1,5 m) varakozzanak.
Minden dolgozo feladata, hogy a bevezetett, a munkahelyre vonatkozo tisztitasi, fertétlenitési,
higiéniai szabalyokat tartassa €s tartsa be, tanulok és maguk védelmében is. Felelds: Torok
Aniké munkakozosség vezeto.

Mindenre kiterjedo, teljes épiiletet érintd nyito takaritas és fertétlenités

A Készségfejlesztd Iskolaban a nyit6 takaritds nem relevans, ezért az el6z6 munkanap végén
torténik az osztalytermek és a kozosségi terek takaritasa, fertdtlenitése, ami a gydgypedagdgiai
asszisztensek feladata a beosztas alapjan.

Tanterem: minden gyerekfeliigyel6 a sajat tanterem részén a munkaidd befejezte eldtt
fertdtlenitd felmosast végez, valamint a tanuldi padokat, széket lefertdtleniti.

Ko6z0osségi terek (aula, folyoso) fertdtelitd felmoséasa a zarast végzo gydgypedagdgia asszisztens
feladata.

A fertOtlenitd takaritas kiterjed a tanulok, pedagogusok, asszisztensek altal hasznalt batorzatra,
eszkozokre, tanszerekre a gyermek egészségét karositod tényezok kizarasaval.

A tanariban talalhaté szamitogépek fertotlenitése az eszkozt hasznald pedagogus feladata.

A tandri és a teakonyha fertOtlenitése a gydgypedagdgia asszisztens feladata a beosztasnak
megfelelden.

Ugyeleti rendszer kialakitdsa (intézményi- intézményegységenkénti- telephelyenkénti)
Felelds: munkakdzdsség-vezetd
e atelephelyeken: az arra kijelolt személy

e amihelyekben: szakoktatok
e az intézményegységben: ligyeleti rendszer kialakitasa

Az orakozi ligyelet megerdsitése (déleldtt, délutan), a szabalyok betartatdsanak biztositasa
érdekében. (az adott hely/helyszin csengetési rendjéhez igazitva a belsé protokollt. Az
osztalyban tartozkodo pedagogusok és gyerekfeliigyelok feladata.

Csengetési rend a készségfejlesztd iskolaban egyéni, mert vannak osztalyok, akinek egy napon
van szakmai gyakorlata (1 0ra) és utana elmélet (45 perc) oraja és vannak, akiknek csak elméleti
vagy csak gyakorlati képzése van.

A beléptetés szabalyainak kidolgozasa
Az érkezés, valamint a tdvozas az intézmény fobejaratan/oldalso bejaratan keresztiil torténik,
hoémérdzés, kézfertotlenités kiséretében. Felel0sok: gyermekfeliigyelOk belsd beosztas szerint.
e Az atlagos testhdmérséklettdl valo eltérés tapasztalasa esetén egy ora mulva Gjra
hémérdzés kovetkezik, mely a Homérséklet naploba kertil rogzitésre. Ezt a tanariban
mindenki szdmara elérhetdvé kell tenni.
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o 37 °C feletti hémérséklet esetén a protokoll szerint jarunk el.

A tanuldk egységiinkbe vald kiséréséért, valamint a sziilének torténd atadasaért minden osztaly
esetében a tanorak felosztdsa alapjan, aktualisan jelen 1€v0 kolléga, gyermekfeliigyeld a felelds.
A tanulok reggeli gyiilekezése az udvaron torténik, a feliigyeleti rend megszervezése a
feliigyel6 személyek beosztasaval.

Felelés: munkakozosségvezetd

A beléptetd ponton (minden megnyitott bejarat) kézfertétlenités, 1,5 méter
betartasa, utbaigazitas, informacioval torténo ellatas.

A bejaratnal minden reggel 2 gydgypedagdgiai asszisztens fogadja a Készségfejlesztd Iskola
tanuloit.

Ellendrzi a kézfertotlenités és a maszk megfeleld hasznalatat, lazmérést.

A tanuloval kapcsolatos kérdésekben a sziild kizardlag telefonon keresztiil veszi fel a
kapcsolatot az osztalyfonokkel.

A tanmiihelyekben a mar ellendrzott tanuldk dolgoznak, tanulnak.

Ebédeltetési iitemterv elkészitése
Az ebédeltetési ltemterv a Készségfejlesztd Iskolaban négy csoportra bontva torténik. A
csoportok 20 percenként valtjak egymast.

Az egyéni fejleszto foglalkozasok, tanorak (egyéni munkarendben tanulok)
megtartasahoz biztonsagos koriilmények kozti habilitacios fejlesztések
megteremtése

Igény szerint atlatsz6 milanyag arcvédd maszk, pajzs, egyéb specifikus védofelszerelés
biztositasa a szakembereknek.

A magantanulokat elkiilonitve, kis csoportos formaban foglalkoztatjuk.

Eszkoz, feliilet és kéz fertStlenitése a pedagogus feladata. (Maszk lehetdsége a foglalkozas
tipusatol fligg) Felelds: munkakozdsségvezetd

Kiilfoldi, sarga illetve piros besorolasu orszagbol érkezé tanuldk értesitése a
rajuk vonatkozo kiilon szabalyokrol, elozetes tesztelésiikrol - intézményi
honlap (kézponti ajanlasok figyelembe vételével)

Az intézményegység- vezetd informalja a kiilfoldi, sarga illetve piros besorolast orszagbol
érkezd tanulok sziileit a rajuk vonatkozo szabalyokrol, az aktudlis protokollnak megfelelden.
Fogadasuk, az elkiilonités feltételének megteremtése (sziikséges kiilon helyiségek lehetdség
szerint biztositdsaval — mosdod, étkezd helyiség) az Operativ Torzs altal kiadott aktualis
intézkedési terv betartadsaval torténhet.
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A beteg tanulékkal kapcsolatos helyi protokoll

Egészségiigyi feladatok helyi koordinalasa: Felelés: Gyuricza - Méder Nora, sziikség szerint
egyénileg egyeztet az intézmény iskola-egészségiigyi munkakdrben dolgoz6é munkatérsaival,
(iskolaorvos, apolondk, iskolavédond) melyrdl tajékoztatja az egységvezetot, a pedagdgusokat,
abban az esetben, ha egy tanulondl felmeriilne a betegségben valé érintettség kérdése, ténye.

A zsakokba gyijtott, egy helyre tett egyszerhasznalatos maszkok
osszegytujtése jogszabalyban meghatarozottak szerint, elszallitasa. Zaro, az

épiilet minden részére Kiterjedo fertotlenités.

Minden tanuldotthon cserél maszkot €s a hasznaltat otthonaban helyezze a gyiijtébe, mert az
egyszer hasznalatos maszkban tdvoznak az intézménybdol.

Egy erre kijelolt ,,Veszélyes hulladék™ felirati edény elhelyezése a féépiiletbe, ahova a
Készségfejleszto Iskola eljuttatja a becsomagolt hasznalt maszkokat.

A gyerekek tdvozasa utdn a gyermekfeliigyeldk a kialakitott protokollnak megfeleléen végzik
a fert6tlenitést.

VIIl. SZAKISKOLA

Felkésziilés a nevelési évre, tanévkezdésre

Mindenre kiterjedd fertétlenitd takaritast kell elvégezni.

Ertekezlet a targyi iigyben az intézményegység dolgozoinak.

A COVID virus megjelenése esetén kdvetendd kommunikéci6 és magatartas eldzetes
megbeszélése, elvart magatartas, feleldsségi teriiletek meghatarozasa.

Az intézmények latogatasa, rendezvények, kirandulasok

A tanévnyito linnepség elmarad; a tanulok az eldzetes online értesités alapjan érkeznek az
intézménybe.

Az oktatdsban és nevelésben csak egészséges ¢€s tiinetmentes dolgozo vesz részt.

A sziilok kotelesek tajékoztatni az intézményt, amennyiben gyermekiiknél tiineteket észlelnek.
A NNK aktualis eljarasrendje alapjan gondoskodniuk kell orvosi vizsgalatrol. A sziild koteles
az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyanu vagy igazolt fertdzés van.
Jarvanyhelyzet idején tanuldink kiilsé helyszineket, iskoldn kiviili rendezvényeket nem
latogatnak.

Latogat6t kizarolag a jarvanyligyi szabalyok betartatdsaval, igazgat6i engedéllyel fogadunk.

A tanulok elhelyezése

Az osztalyok és a gyakorlati csoportok elhelyezése a kelld tavolsag megtartasaval megoldott
tantermekben €s a tanmiihelyekben. A testnevelés 6ra megtartdsa jo iddesetén a szabadban
torténik. Rossz 1d0 esetén a foglalkozas a tornateremben a védotavolsag megtartasaval torténik.
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A maszkhasznalat az intézményben kotelezo.

Az osztalyok tanterembeosztasaban arra toreksziink, hogy minimalizaljuk a tantermek kozotti
,,vandorlast”.

Egységiink a Baratsag téren, a fobejaraton kozelithetd meg, Szegedi uti épiiletiink egy bejarattal
rendelkezik.

A beléptetéskor a ferttlenitd pontndl érintésmentes lazmérdvel a tanuldknal lazat mériink,
keziiket fert6tlenitjik.

Dolgozdink esetében ugyanez a protokoll. A sziilok csak a bejaratig kisérhetik gyermekiiket.
A véddtavolsag betartasa megtorténik a mosddhasznalat sordn is.

A sziilok tajékoztatasa folyamatos, a sziiléi értekezletek online formaban torténnek.

Egészségiigyi szempontbol biztonsagos kornyezet kialakitasa

A szocialis helyiségekben, a tantermekben 1évé mosdokban, az oOrakozi sziinetekben —
szlikséges esetben tandran - szappanos kézmosast, kézfertdtlenitést biztositjuk, feliigyeljiik.

A személyi higiéné betartasara folyamatosan tanitjuk a gyermekeket: a tiisszentési, kohogési
protokoll, a papirzsebkend6 helyes hasznélata.

A természetes szelldztetést tandran és orakdzi sziinetekben végezziik.

A fert6tlenitd takaritas kiterjed a tanulok, pedagdgusok altal hasznalt butorzatra, eszkozokre,
tanszerekre a gyermek egészségét karosito tényezok kizarasaval.

A hasznalt eszk6zok feliiletét rendszeresen fert6tlenitjiik.

A sziikséges informdcidkat, tudnivalokat a tanulok szamara is konnyen értelmezhetd modon,
képi szinten is megjelenitettiik.

Etkeztetésre vonatkozé szabalyok

Fokozottan tigyeliink az étkezések (tizorai, ebéd,) helyszinének tisztasagara, a rendszeres
fertOtlenitésére, a kdrnyezet virusmentességének a megdrzésére, a munkafolyamatok megfeleld
szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertdtlenitéssel.

Az étkezések idObeosztasat igyekszilink ugy megszervezni, hogy a tanulok kozotti talalkozasok
szamat minimalizaljuk, mikdzben a védétavolsagot €s a higiéniai szabalyokat betartjuk.

A gyermekek altal hasznalt evéeszk6zok, edények mosogatasat, fertdtlenitését az eldirt modon
végzi az ételt kiado konyha.

A gyermekek étellel torténd kiszolgalasat a konyhai dolgozok a jarvanyligyi szabalyok
betartasaval végzik (maszk, gumikesztyi).

Tanuloi hianyzasok kezelése

A tanul6i hianyzas kezelése a jarvanyligyi helyzetnek megfeleld eljarasrend alapjan torténik,
mely feltételezi a pedagogus, a védond, az iskolaorvos €s a tanuld folyamatos egyiittmiikodését.
Annak a tanulonak az iskolai hianyzasat, aki a virusfert6zés szempontjabol veszélyeztetett
csoportba tartozik, tartos beteg, igazoltnak tekintjiik.

Ezen iddszakban a tanul6 az otthona elhagydsa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi és szamonkérési forma mellett részt vehet az oktatasban.
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Teenddk beteg személy esetén

Amennyiben a gyermek napkdzben tlineteket produkal, izolaljuk, riasztasi tervnek megfeleléen
értesitjiik feletteseinket, sziil6t és az iskola-egészségiligyi orvost, aki az érvényes eljarasrend
szerint dont a tovabbi teendkrol.

A haziorvos, hazi gyermekorvos, illetve a kezeldéorvos jogosult a COVID-19 fertézés
gyanujara vonatkozoan nyilatkozni. Amennyiben fennall a gyanu, nekik kotelességiik az NNK
altal kiadott aktudlis eljarasrendnek megfelelden ellatni a beteggel kapcsolatos teenddket.
Ugyanez az eljarasrend az iskolai dolgozok esetében is.

A gyermek az iskolaba — hasonloan mas megbetegedésekhez — kizardlag orvosi igazoléassal
térhet vissza.

Intézkedések fertozéssel érintett intézmények esetében

A digitalis tanrendre torténd esetleges atallast megelézden ismételten feltérképezzik
intézményegységiink pedagdgusainak, didkjainak informatikai eszkozellatottsagat.

A nevelGtestiilet kidolgozza sajat protokolljat az esetleges digitalis munkarend kialakitasara a
helyi sajatossagok figyelembe vételével.

A tanulok feliigyeletét, sziikség szerint, a sziilok tamogatasa érdekében megszervezziik.
Amennyiben az intézményben objektiv okokbol nem szervezheté meg a gyermekfeliigyelet,
arrol a tankertileti kozpontot értesitjiik.

A szakiskolai gyakorlati oktatas kiilon szabalyai

Gyakorlati oktatas, szakmai gyakorlatok lebonyolitasa

A gyakorlati oktatas helyszinén kizardlag egészséges, tiinetmentes személy tartozkodhat.
Maszkviselés az intézmény teljes teriiletén kotelezo.

Az intézménybe valo belépés elbtt kotelezd a lazmérés és kézfertStlenités.

Felhivjuk a tanuldk figyelmét a jarvany miatt életbe 1éptetett intézkedések folyamatos
betartasara (kézfertOtlenités, tavolsagtartas, helyes kohogés-tiisszentés etikett, stb.)

A tanmthelyek, eszkozok, padok, kozosségi terek fertdtlenitése folyamatos, szabélyszerd,
rendszeres.

A targyban érintett értekezletek ¢€s egyéb tijékoztatok a jarvanyligyi eldirdsok
figyelembevételével valosulnak meg.

Ertekezletek - az iddjards fiiggvényében - az udvaron, illetve az auldban, a sziikséges
tavolsagtartas és jarvanyiigyi szabalyok figyelembevételével valosulnak meg. Sziikség esetén
online értekezletek megtartasa lehetséges.
A szakiskolai egységben az értekezlet a Szegedi ut 10. szam alatt az auldban zajlik. Az
ovintézkedéseket betartva a kollégak egymastol 1,5 méter tdvolsdgban maszkban {ilnek. A
maszkot a kollégak maguknak biztositjak.
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Iskolankat kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatd tanuld latogathatja. Ezért kérjik a
szliloket, hogy gyermekiik egészségi allapotat fokozottan figyeljék. Lazas, kohogo,
torokfajasos tiineteket mutatd gyermeket ne kiildjenek iskolaba, kozosségbe. A sziil6 koteles az
iskolat értesiteni, ha a gyermeknél vagy a csaladban koronavirus-gyanu vagy igazolt fertdzés
van.

Intézményiink dolgozoja koteles az iskolat értesiteni, ha nala, vagy csaladjaban koronavirus-
gyani vagy igazolt fertdzés van. Iskolankban csak a tanuldi jogviszonnyal rendelkezd
gyermekek, illetve kiilonleges engedéllyel rendelkez6é személyek tartézkodhatnak.

Az iskola teriiletére 1épés soran azonnal kézfertétlenités kell, hogy torténjen! Az intézményben,
ha fertdzésre utald jelet tapasztalunk, az estleges beteget azonnal elkiilonitjiik, és az értesitési
tervnek megfelelden jarunk el.

A virus felmeriilésének gyanutja esetén az osztalyfénok bevondsaval- tanuld illetve dolgozo
esetében- az intézmény egészségiigyi dolgozoi hozzak meg a tovabbi intézkedéseket.

A sziikséges egységes formanyomtatvanyok, nyilatkozatok beszerzése - kiillonos tekintettel az
adatvédelmi és adatkezelési nyilatkozatokra — az adatkezelési szabalyzat alapjan.

A virusfertézés szempontjabol a veszélyeztett csoportba tartoz6 tanuldk kiilon padban a
tobbiektdl 1,5 m tavolsagra, a sziilok altal biztositott sajat maszkban vesznek részt.
Amennyiben a veszélyeztetett csoportba tartozé gyermekek a kormanyrendelet alapjan nem
iskolaba jarassal teljesitik a tankdtelezettséget, az oktatasban a vele foglalkozo, nevelésében-
oktatdsdban kozvetleniil részt vevd pedagdgusokkal egyeztetett kapcsolattartasi és
szamonkérési formak mellett vesznek részt az oktatasban.

A biztonsagra val6 odafigyelés a mindennapos beléptetés esetén megoldott.

Az épiilet bejaratanal az intézménybe vald belépés elott lazmérés €s az elsd kézfertOtlenités
megtorténik. A tObbszori kézfertotlenités az iskola teriiletén biztositott. A bejarat folyamatos
ellendrzésére nincs személyzet.

Allandé napi beosztas alapjan, harom helyszinen (foépiilet aula, sportudvar, szakiskolai udvari
kijarat) végzik az iigyeleti feladataikat a pedagogusok.

Az intézmény miikodo kiilonbozo telephelyein, feladatellatasi helyein - azok fizikali, és épitett
kornyezeti adottsagainak (bejarat-kijarat) megfelelden a didkokat a szakoktatok és a
pedagogusok iranyitjak az iskola teriiletén.

Egységes €s személyre szabott belsd jelzérendszert alakitunk ki. A riasztads az intézmény
,»riasztasi szabalyzatanak” megfelelden torténik. Az iigyeleti rendszer megoldott és rendszeres.

A szililék és didkok tdjékoztatasa tanév megkezdése eldtt, illetve az elsd tanitasi napon

megtorténik, azt kovetden is folyamatos. Az iskola honlapjan, osztalyfonoki ora alkalmaval és
telefonon sziikség szerint friss informaciohoz juthatnak a sziilok és diakok.
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A szakiskolaba érkez6 tanulokat az osztalyfonokok telefonon értesitik. A sziilok az intézmény
honlapjan a Covid 19 meniipont alatt tdjékozddhatnak.

A fert6tlenité szerek, kézfertdtlenitd szerek (esetlegesen a maszkok, gumikesztylk)
rendelkezésre alldsdnak, mennyiségének heti szinten torténd figyelemmel kisérése biztositott,
szervezett.

Napi zaro feliiletfertotlenités a tanmiihelyekben a szakoktatok, tantermekben a pedagdégusok
kozremiikodésével, kozosségi terekben a szakmai gyakorlat keretében torténik meg.

A gyakorlati csoportok szdméra a szabadban torténd levegdzés a szakmai gyakorlati
tanmuhelyek udvarra nyil6 bejaratainak kozelében torténik, a megfelelé tavolsagtartds
figyelembevételével. fgy a kiilonboz6 osztalyok talalkozasa kikiiszobolhetd.

Az iskola udvardn az Tlgyeletes kollégak latjak el az {igyeleti teenddket. Figyelve a
virushelyzetre kiadott utasitdsok betartasat.

Az épiilet bejaratanal és az auldban fertdtlenitdé pontok felallitdsarol gondoskodunk. Minden
tanmiithelyben és tanteremben 1év0 didk szamdra biztositott a rendszeres kézmosas lehetdsége.
A tanulok gyakorlati foglalkozdsokon a szakoktatd folyamatos feliigyelete alatt allnak, illetve
az épliletben a sziinetek alatti igyelet biztositott.

Szakmai gyakorlaton a tombdsitett 6rak biztositjak a didkok kozotti kontaktusok szaménak
korlatozasat.

Tanterembeosztas elkészitésénél toreksziink a tantermek ¢€s épiiletek kozotti vandorlasok
szamat minimalizélni.

Ultetési rend kialakitdsa a lehetéségekhez és a jarvanyiigyi szabalyokhoz igazodik.

A tantermek az osztalyok 1étszama és a termek mérete alapjan keriilt beosztasra. Figyelembe
véve, hogy a tanulok lehetdség szerint naponta egy tanteremben legyenek. Amig az id6jaras
engedi, a tanulok a zart kozosségi terek helyett az iskolaudvart hasznaljak. Rossz id6 esetén
mindenki a tantermi beosztasban meghatarozott rend szerint tartézkodik pedagogus
feliigyelettel.

A tanmihelyekben hasznalt eszk6zok, padok fertdtlenitését a szakoktatok végzik sziikség
szerint, illetve a munka befejezésekor.

A fertétlenités az eldirtaknak megfeleld rendszerességgel torténik. A sporteszkdzoket a
testnevelok ordk utdn fertdtlenitik. Minden tanuld sajat tankonyvvel és felszereléssel
rendelkezik. Az osztalytermekben hasznalt eszk6zok tisztitasarol a takaritdo személyzet mellett
az adott napon a teremben tanitd pedagogus gondoskodik.

Az intézményegységben dolgozé kollégak egy kozds platformon keresztiil kommunikélnak.
Az esetleges tantermen kiviili, digitalis oktatds bekovetkezése esetére az eszkozok és hatterek
felmérése a didkok €s a pedagogusok vonatkozasaban a tanév elején torténik.

Az osztalyfonokok felmérik a tanulok internet, és infokommunikécios eszk6zok hasznélatdnak
lehetdségeit.
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Mosdok és kozosségi terek fertdtlenitése szakmai gyakorlat keretében is torténik. A szakiskolai
egységhez tartozo takaritd személyzet végzi napi szinten.

Ugyeleti rendszer kialakitisa a tanév megkezdése elStt megtorténik. Esetleges digitalis
oktatasra val¢ atallas esetén a foépiiletben a porta, a titkarsag ad tajékoztatast, illetve a honlaprol
lehet érteslilni minden informaciorol. A szakiskola iigyeleti beosztasa a foépiilet auldjaban
kifliggesztésre kertilt.

Az o6rakozi ligyelet megerdsitése (déleldtt, délutan), a szabalyok betartatdsanak biztositasa
érdekében.

Az tigyeletet végzo pedagogus feladatkore kiboviilt. Feladatuk:

- maszk hasznalat ellendrzése

- tavolsagtartas betartatdsa

Alland6 napi beosztas alapjan, harom helyszinen (féépiilet aula, sportudvar, szakiskolai udvari
kijarat) végzik az ligyeleti feladataikat a pedagogusok.

A szakiskolaban tanul6 didkok minden nap 13.00 6ratol ebédelhetnek.

IX. UTAZO GYOGYPEDAGOGIAI HALOZAT

A targyi ligyben az érintett intézményegységek vezetodi-a sajat alkalmazotti kozosséglik részére
online tajékoztato jellegli értekezletet bonyolitanak le.

A COVID virus megjelenése esetén kovetendd kommunikacid és magatartds elOzetes
megbeszélése, elvart magarttas, feleldsségi teriiletek meghatarozasa:

A virus megjelenése, illetve gyantija esetén a virusfertdzés szempontjdbdl veszélyeztetett
csoportba tartozok tanulasban, nevelésben torténd részvételének kidolgozasa - igazolt
hidnyzasok kezelése. A formanyomtatvany/ hozzajaruld nyilatkozat megtalalhaté az UGYPH
irodajaban, a sziilokkel folyamatosan felvételre kertil.

A veszélyeztetett csoportba tartozd kollégdk munkavégzés aldli felmentését javasoljuk,
amennyiben 0 ezt személyesen kéri. Az orait az ellatott tanulokat érintd egyéni elérési utak
figyelembe vételével, egyeztetést kovetden teljesitheti.

Kiilfoldi, sarga, ill. piros besorolasti orszagbol érkezd tanulok értesitése a rajuk vonatkozéd
kiilon szabalyokrol, a kiilsé integralo intézmények feladata. Fogadéasuk, az elkiilonités
feltételeinek megteremtése (sziikséges kiilon helyiségek lehetdség szerinti biztositasaval -
mosdo, étkezd helyiség) a kiilsé intézmények feladata.

Az ellatott integral6 intézmények kiilonboz6 telephelyein, feladatellatasi helyein - azok fizikai,
¢s épitett kornyezeti adottsagainak (bejarat-kijarat) megfelelden - a didkok, érkezdk iranyitasa
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a biztonsdgos mindennapi belépés érdekében a kiilsd intézmények feladata, az utazo
gyogypedagogus ehhez alkalmazkodik.

Esetleges fertdzés gyanuja esetén a kiilsé intézményben dolgozd utazd gyogypedagogus a
gyermeket nem hozza ki a csoportbdl, haladéktalanul értesiti az érintett gyermek osztalyfonokét
¢s/vagy az intézmény vezetdjét, aki intézkedik az illetékes szerveknél/ sziiloknél.

A kiils6 intézményeknek pl.: fertdzés gyanuja/ igazolt fertdzEs esetén az utazo gyogypedagogiai
halozatot is sziikséges értesitenie, kiilonds tekintettel az intézménybe kijard gydgypedagogust.
Egyrészt a fertdzés elkeriilése végett, masrészt annak elkeriilésére, hogy gyermek hianyaban a
gyogypedagogus feleslegesen utazzon a helyszinre.

A fert6tlenité szerek, kézfertOtlenitd szerek (esetlegesen a maszkok, gumikesztyiik)
rendelkezésre allasanak, mennyiségének heti szinten torténd ellendrzése/potlasuk. A
fertStlenitd szerek potlasa az UGYPH bajai iroddjaban valdsithatdé meg. Az egységvezetd
gondoskodik a potlasrol.

Az utaz6 gydgypedagogus a fejlesztd oran részt vevd gyermekekért maga megy el €s kiséri a
tanterembe. A fejlesztd 6ra megkezdése elott és utan kotelezd kézmosas sziikséges.
Oratervezés - megfelelé tavolsagtartas - terembeosztas elkészitése - a kozosségi terekben a
tanulok csoportosulasanak kialakitasa és szabalyozasa a kiils6 intézményekkel egyiittmiikodve
keriil kiosztasra, keriilve a szelloztetésre és tdvolsagtartasra alkalmatlan helyiségeket.

A fejlesztd eszkdzok rendszeres fertdtlenitésérdl az utazé gydgypedagdgus maga gondoskodik.
A fert6tlenitdszer az UGYPH bajai irodajaban vételezhetd.

Online platformok eldkészitése, intézményi regisztraciok elinditdsa — a kiils6 intézmények
vezetOitdl online és/vagy telefonos elérhetdség kérése minden egyes gyermekhez feladatunk.
Ennek Osszegytijtése €s tarolasa a gyogypedagogus feladata.

Az esetleges tantermen kiviili, digitalis oktatas bekdvetkezése esetére az eszkdzok €s hatterek
felmérése - a didkok és a pedagdgusok vonatkozasdban az érintett kiils6 intézmények vezetditol
e-mailben torténd tajékoztatdssal torténik Amennyiben az érintett tanulonak nincs
infokommunikacids bazisa, a tananyag postai Uton keriil kikiildésre. Ennek modja: A
gyogypedagogus a tananyagot a kiilsé intézménynek juttatja el, és 6k tovabbitjdk az érintett
tanulonak.

Ugyeleti rendszer kialakitdsa: Az iigyeletet Sztruhdkné Gunity Szandra 1atja el, munkaiddben
telefonon vagy e-mailben, akadalyoztatasa esetén helyettese, Szedé Barbara intézményegység-

vezetd helyettes.

A beléptetés szabalyainak kidolgozasa az adott, kiilsé integrald intézmény feladata. A
beléptetés szabalyainak kozzététele az adott, kiils intézmény feladata. A beléptetd ponton
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(minden megnyitott bejarat) kézfertdtlenités, 1,5 méter betartdsa, utbaigazitas, informacioval
ellatas az adott, kiils6 intézmény feladata.
Ebédeltetési titemterv elkészitése az adott, kiils6 élelmezés feladata.

Az egyéni fejlesztd foglalkozasok megtartasahoz, biztonsdgos koriilmények kozti habilitacios
fejlesztések megteremtéséhez, igény szerint atlatsz6 muiianyag arcvédd maszk, pajzs, egyéb
specifikus védofelszerelés biztositasa a szakembereknek. Sztruhakné Gunity Szandra jelezte
a fenntarto felé az igényt, melynek teljesitése megtortént.

A beteg tanulokkal kapcsolatos protokoll: Esetleges fert6zés gyantja esetén a kiilsd
intézményben dolgozd utazd gyodgypedagogus a gyermeket nem hozza ki a csoportbol,
haladéktalanul értesiti az érintett gyermek osztalyfénokét és/vagy az intézmény vezetdjét, aki
intézkedik az illetékes szerveknél/ sziiloknél.

Altalanos oktatdsi elvek a SNI tanuldk ellatdsdban; egyéni és csoportos foglalkozésok

szervezése és megtartdsa az utazo gyogypedagdgiai haldzati ellatds sordn :
Az egyéni fejlesztd foglalkozdsok megtartdsdhoz (logopédiai fejlesztés, egyéni anyanyelvi,
konduktiv illetve egyéb sériilés - specifikus fejleszté foglalkozas) igény szerint atlatszo

milanyag arcvédd maszk, pajzs biztositasa a logopédusoknak és gyogypedagogusoknak.

Az utaz6 gydgypedagogus ne tartdzkodjon a kiilsé intézmények neveldi szobajaban a tanitasi
szlinetekben, illetve lyukas oraiban. A folyoson viseljen maszkot, igy csokkentve az
intézmények kozotti esetleges fertdzés kockazatat.

Tajékoztatas az integraltan oktatott, utazd haldzati ellatasban érintett tanuldk és sziileik szamara
a fertdzésveszély csokkentése érdekében torténd teenddkrdl: valamennyi utazd
gyogypedagogus/konduktor e-mailben tijékoztatja a sziiloket az ovintézkedésekrdl, gy mint
az arcpajzs viselése, feliilet fertdtlenités, szocialis tavolsagtartas, stb.

X.  FUNKCIONALIS EGYSEGEK PROTOKOLLJA

Konyvtarhasznalati szabalyok jarvanyiigyi késziiltség idején
Felelds: Konyvtaros, illetve az intézményi konyvtarban funkcionalisan feladatokat teljesitd
munkatarsak, oktato-nevelé munkat végzd pedagodgusok.

Egyidejlileg 6 tanul6 + 2 pedagogus tartozkodhat a konyvtarban.
Szolgaltatasaink teljes korlien igénybe vehetdk. Latogatas, kolcsonzés, kutatdmunka. .. stb.

A hasznalatba vett konyveket 48 orara ,karanténba” helyezziik és csak a letelte utan keriilnek
vissza a polcra.
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A szamitdgépeket €s azok tartozékait valamennyi hasznalo utdn az intézkedési tervben javasolt
eljarasrend szabalyainak figyelembe vételével fertdtlenitjiik, biztonsagos hasznalatukat igy
szavatoljuk, a fert6zésvesz¢ély kockéazatat minimalizaljuk.

Mindemellett az alabbi jarvanyiigyi szabalyok fokozott betartasat kérjiik a latogatoktol:

- biztonsagi tdvolsag tartasa

- kotelez6 maszkviselés

- informatikai eszkoz fertotlenitése hasznalat elott és utan

- kézfert6tlenité hasznalata mindennemi kontaktus alkalmaval

Iskolaegészségiigyi ellatas - Beteg tanulokkal kapcsolatos egészségiigyi
protokoll

COVID fertdzés gyanu esetén a tanulot el kell kiiloniteni.
Kollégista gyermek esetén:

A kollégiumban kijel6lt izolacios helyiségben, amit a kollégium 3. emeletén alakitottak ki
(szoba+ fiird6+ mellékhelyiség) amit csak a tanuld hasznélhat.

Az ¢érintett beteg tanulokkal kapcsolatban a lift hasznalata kizdrélagosan arra az iddszakra
korlatozédhat, amikor az intézményben biztositott a portaszolgalat, illetve annak hasznalata
zavartalan, az lizemképes allapota megtartott.

Amennyiben ez nem megoldhaté a 1épcsén, a gyermek egészségi allapotanak megfeleld szamu
személyzet kisérheti fel.

A gyermek feliigyeletét a kijeldlt személyzet végzi.

Bejards gyermek esetén:

Az intézmény altal biztositott izolacios helyiségben, amely a foldszinti folyoson talalhato (59.
szoba + fiird6+ mellékhelyiség)

A gyermek feliigyeletét a kijelolt személyzet végzi.

Tomeges fertdzésgyant esetére iigyeleti rendszer megszervezése a gyerekek mellé. (pl. 15
gyerek)

Intézkedés, értesités menete: iskolaorvos, igazgatd, egységvezetd, a kollégium-
intézményegység-vezetdje, osztalyfonok €s sziild értesitése.

Az elkiilonitett gyermek csak az izolacids helyiségben étkezhet, és barmilyen mas
tevékenységet csak ott végezhet.

Az izolacios helyiség rendszeres 1d6kozonként torténd fertdtlenitése, szelldztetése a gyermek
aktualis felligyeltét ellatdo személy feladata.

Fertdtlenitd folyadék kihelyezése, hasznalata sziikséges. Sziikséges tovabba a védo
felszerelések hasznalata. (gumikesztyli, szajmaszk.)

Tavozo beteg utan teljeskort fertétlenités, agynemi csere torténik. A fertdtlenitésre iranyulo
feladatok elvégzésében mindenki a munkakori leirasdban foglaltakhoz €s a helyzethez igazodva
koteles részt venni!
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Adott helyzetben a fertOtlenitd takaritdsi feladatnak automatikusan ¢és azonnal kell
megtorténnie, mivel az elkiilonités gyorsasiga és az elkiilonitett tavozasa utan kiilon
szervezésre nincs 1d6!

Az izolacios helyiségek, valamint az elkiilonitett tanulé adott teriileten valdo mozgasa, valamint
annak tdvozasa utani azonnali fert6tlenités a jarvanyiigyi megel6zés miatt kiilondsen fontos!

A fert6zésre gyanus gyermek Utvonalanak fert6tlenitd takaritdsa szintén alapvetd feladat.
Sziil6 feladata a gyermek hazi-vagy gyermekorvosanak értesitése €s visszajelzés az intézmény
fele.

COVID teszt elvégzése esetén az eredményrdl az egészségiigyi személyzetet is tajékoztatni
eredménytdl fliggetleniil.

A gyermek az intézménybe csak érvényes orvosi igazolassal johet vissza.

A gyermekkel érintkezd személyzet részére gumikesztyli és orr-szajmaszk hasznalata kotelezo,
amit a fenntartd biztosit.

A fert6tlenitd takaritds belsd koordinatora: Ostheimerné Andruské Andrea, akinek lehetdség
szerint azonnali/miedbbi tdjékoztatasa és folyamatos informalasa - a fenti munka koordinalasa
¢és a naprakészsége érdekében - elengedhetetlen.

Technikai, miiszaki egységek

Feladatkoriinkbe tartozik a bejaratok feltérképezése, megnyitasra alkalmassa tétele, feliigyelete
az intézmény feladatellatasi helyein, telephelyein - ezen bejaratoknal a feliigyelet megerdsitése
és biztositasa.

Az intézmény mitkodo kiilonbozo telephelyein, feladatellatasi helyein - azok fizikai, és épitett
kornyezeti adottsagainak (bejarat-kijarat) megfeleléen torténik - a didkok, érkezok iranyitasa a
biztonsdgos mindennapi belépés érdekében.

A Baratsag tér 18. szam alatti féépiilet fobejaratnal egész napos beléptetés torténik. A portdhoz
allando segitd biztositasa sziikséges. (lazmérés, fertdtlenités)

A Készségfejlesztd iskola felé vezetd kiilsd, utcardl nyilé nagykapunél reggeli beléptetés 7:00-
8:15-ig torténik a Készségfejlesztd iskola és a szakiskola részére. (feliigyel6 1 f6 szakiskola +
1 16 készségfejlesztd segiti a biztonsdgos beléptetést; lazmérés, fertdtlenites),

A Szegedi 1t 10. szdm alatti feladatellatas esetében egésznapos beléptetés a nagykapunal, 2 6
feliigyeld segédletével. (lazmérés, fertdtleniteés)

Az Oltvanyi u.14. szam alatt miikodé Autista tagozaton a beléptetés 2 {6 kijelolt segitd

egylttmiikodésével. (feliigyelet, lazmérés fertdtlenités)

Ugyeleti rendszeriink megerésitése érdekében kiilonds figyelem sziikséges azoknal az ajtoknal,
ahol a didkok nem kozlekedhetnek. Példaul konyha melletti udvari ajtd, gondnoksag melletti
hats6 udvari ajto!!!

Kisegit6 személyzet - takaritas, fertotlenités

Részletes tajékoztatas elézi meg a tanévet a takaritdé személyzettel a takaritas és fertOtlenités
alapszabalyairol.

Naploban torténik annak vezetése, hogy a rendelkezésre allo fertdtlenitd szerekbdl mennyi a
készlet (fogyas, feltoltés, illetve utdnpotlas aranya).
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Minden 2. héten pénteken utan rendelés leaddsa a hidnyzé termékekbdl.

A takaritd személyzettel minden napos kapcsolattartds a takaritando teriiletek miatt.

A tandrak utan minden sziinetben fertdtlenités zajlik a tantermekben, a pedagogus és a
gyermekfeliigyelok segitségével. A tantermeket megfeleld mennyiségli fertotlenitével valod
ellatasara gondos figyelmet forditunk.

Az ellendrz6 pontokon a tanarok, feliigyelok feliigyelik és segitik a fertdtlenitést végzo
tanulokat. Az intézményben hasznalt eszk6zok, sportszerek, sporteszkdzok, tankonyvek stb.
fertétlenitésére megfeleld mennyiségii fertotlenitoszer kertil kiadésra.

X1. RIASZTASI ES RENDKIVULI UGYELETI RENDSZER

1. Amennyiben egy gyermeknél, pedagdgusnal, vagy egyéb dolgozonal fertdzés tiinetei
¢észlelhetdk, haladéktalanul megtorténik az adott személy elkiilonitése, majd az alabbi
riasztasi rend 1€p érvénybe azzal a megkdtéssel, hogy az abban megadott személyek
telefonszama az adatvédelmi és bels6 intézményi szabalyok szerint illetéktelen szamara
nem keriilhet kiadasra.

2. Egyuttal értesiteni kell az iskolaorvost Dr. Volgyi Balazst - aki az érvényes eljarasrend
szerint dont a tovabbi teenddkrol -, illetve a sziil6t, gondviseldt, ha tanulonal jelentkeznek
a fert6zés tiinetei. (iskolaegészségiigyi feladatban részt vevo apold és védono
munkakorben foglalkoztatott személyek egytittmikodésével)

3. Esetlegesen bevezetett digitalis munkarend/online oktatasi rend esetén intézményiink
rendkiviili igyeleti rendje heti beosztassal, az alabbi tablazat szerint alakul a
munkanapokon: (heti rendszerességgel aktualizalasra kertil)

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek
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4. Riasztasi rendszerben érvényes intézményi protokoll

Ovoda

1—Laskai-Erika- Dr. Vighné
Nagy Enikd

2. Csincsak Zoltanné
Szigeti Gabor

3. Miiller Istvan

4. Sarosi Magdolna
dr. Bajai Barbara

Ertelmileg Akadalyozottak Altalinos Iskolija

1. Bencses Beata

2. Csincsédk Zoltanné
Szigeti Gabor

3. Miiller Istvan

4. Sarosi Magdolna
dr. Bajai Barbara

T arholvind Tal
Ménika-Kovacs Henrietta

Tanulasban Akadalyozottak Altalinos Iskolija

2. Csincsak Zoltanné
Szigeti Gabor

3. Miiller Istvan

4. Sérosi Magdolna
dr. Bajai Barbara

Szakiskola

1. Gall Bettina
2. Erczy Ramén

3. Csincsak Zoltanné
Szigeti Gabor

4. Miiller Istvan

5. Sérosi Magdolna
dr. Bajai Barbara

Készségfejleszto Iskola

1. Sebestyénné Kajtar
Piroska
2. Erczy Ramén

3. Csincsak Zoltanné
Szigeti Gabor

4. Miiller Istvan

5. Sérosi Magdolna
dr. Bajai Barbara

Fejleszto Nevelés-oktatast Végzo Iskola

1. Javor Katalin Ilona

2. Csincsak Zoltanné
Szigeti Gabor

3. Miiller Istvan

4. Sérosi Magdolna
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dr. Bajai Barbara

Kollégium

1. Kovéacsné Zsemlye
Marietta
2. Erczy Ramon

3. Csincsédk Zoltanné
Szigeti Gabor

4. Miller Istvan

5. Séarosi Magdolna
dr. Bajai Barbara

Utazo

Gyogypedagogiai Halozat

1. Sztruhékné Gunity
Szandra

2. Csincsak Zoltanné
Szigeti Gabor

3. Miiller Istvan

4. Sarosi Magdolna
dr. Bajai Barbara

Autista tagozat

_ pAatild

2. Erczy Ramoén

3. Csincsak Zoltanné
Szigeti Gabor

4. Miiller Istvan

5. Sarosi Magdolna
dr. Bajai Barbara
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1.

sz. melléklet: NYILATKOZAT — minta

NYILATKOZAT

Alulirott munkavallal6 nyilatkozom arr6l:

hogy a Bajai EGYMI jarvanytigyi készenlét idejére vonatkoz6 Intézményi
protokolljanak teljes tartamat megismertem

arrol tajékoztatast kaptam

a benne foglaltakat teljes koriien tudomasul veszem és munkakoromhoz rendelt
tevékenységem illetve napi feladataim alatt mindvégig fokozottan betartom
tudomasul veszem, hogy a benne foglaltak szandékos be nem tartasa vagy
megszegése, illetve személyes mulasztdsom esete szankcionalast von maga utan

Kelt: Baja, 20.................

Alkalmazott

Név:

Alairas:
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