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1  Altalanos rendelkezések
1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Chazar Andras Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Szakiskola, Készségfejlesztd
Iskola, Kollégium Szervezeti és Mikddési Szabalyzata meghatirozza az intézmény szervezeti
felépitését, miikodésének belsd rendjét, a belso és kiilsé kapesolatokra vonatkozé megéllapitasokat és
minden rendelkezést, melyet jogszabaly nem utal més hataskdrbe és mely a Chdzar Andrds EGYMI
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium mellékletét képezi.

Az SZMSZ a kialakitott intézményi célrendszer, tevékenységesoportok és folyamatok sszehangolt
mikodését, hatékony megvalositasat szabalyozza.

2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok kore

Torvényi szabalyozok:

- A nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény,

- Magyarorszag Alaptorvénye (2011.04.25.),

- 2011. évi CXILI. térvény az informéacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagral,

- 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

- A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény,

- 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyveérol,

- A tankényvpiac rendjérél szo16 tobbszor modositott 2001. évi XXXVIL torvény,

- A nemdohanyzok védelmérol és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz6l6 1999. évi XLII. torvény,

- Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szo16 2007. évi CLII. torvény.

- 2011. évi CXXVIIL térvény a katasztrofavédelemrol és a hozza kapcsolodo egyes
torvények modositasarol,

- 2011 évi CLXXXVII tv. Szakképzési torvény,

- 2012 évi LXXI tv. 22011 évi tv modositasarol,

- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény,

Alapul szolgalo rendeletek:

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol

¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

- 22/2013. (III. 22.) EMMI rendelet az erkolestanrol és hit- és erkdlestanrol

- 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szol6 térvény
végrehajtasarol,

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6lo torvény
végrehajtasarol,

- 2011. évi CXII. térvény az informacios énrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrol,

- A munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIIL. torvény egységes szerkezetben a
végrehajtasarol szolo 5/1993. (XI11.26.) MiiM rendelettel,

- A szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyair6l és eljarasi rendjeérdl szol6 20/2007.

(V.21.) SzZMM rendelet,

111/2010. (IV.9.) kormanyrendelet a szakmai vizsga megszervezésére vonatkozo
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engedély kiadasanak és a vizsgaszervezeési tevékenység ellendrzésének részletes
szabalyairol,

- A szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirdl szold 8/2006. (I11. 23.)
OM rendelet

- Az emberi eréforrasok minisztere 16/2013. (11.28.) EMMI rendelete a tankonyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol,

- 362/2011. (XII.7.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol,

- A pedagbégus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII.
22.) kormanyrendelet,

- A kozépiiletek fel lobogozasanak egyes kérdéseirdl szolo 132/2000. (VI 14.)
korményrendelet.

- 26/1997. (IX.3.) NM - rendelet és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet iskola-
egészségiigyi ellatasrol

- 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol.

A Szabalyzatnak magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein tul elveiben ¢és tartalmaban
illeszkednie kell az intézmény egyéb belso szabalyzataihoz.

3 A Szabalyzat idobeli hatalya és feliilvizsgalati rendje

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a torvényi, jogi szabalyozasok valtozasanak megfelelden feliil
kell vizsgalni, és modositani kell amennyiben az alkalmazotti kozdsség legalabb egyharmada irasban
kéri.

A Szabalyzatot az intézmény vezetOjének elbterjesztése utan az intézmény alkalmazotti értekezlete
fogadja el a Didkonkormanyzat és a Szlil6i szervezet véleményezési joganak gyakorlasa mellett. A
Szabalyzat az intézmény vezetdjének jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idore sz6l. Ezzel
egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az intézmény el6z6 Szervezeti és Mikodési Szabalyzata. Az SZMSZ
idébeli hatalya kiterjed a nyilvanossagra hozas utani elfogadastdl a modositasokig, illetve a
visszavonasig.

3.1 A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozodjara és szervezetére, valamint a benne
szabalyozott tevékenységekre, valamennyi intézményhasznalo korére, akik:

az intézménnyel tanul6i jogviszonyban allo, illetve az intézmény szolgaltatasait igénybe vevo
gyermekek,

a gyermekek sziilei, torvényes képviseloi,

az intézmény alkalmazottai, az intézmény vezetoi,

az intézmény kiilkapcsolatait képviseld személyek,

a nevelési-oktatasi gyakorlatukat az intézményben végzd felsGoktatasi intézmények
hallgatoi,

alkalmi vendégek, latogatok.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban és mellékleteiben foglaltak megismerése és megtartasa
valamennyi az intézményt hasznalo feladata és kotelessége. A Szabalyzatban foglaltak megtartasaért
minden intézményt hasznalé feleldsséggel tartozik.
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abban foglaltak megszegése esetén:

Az alkalmazottakkal szemben - a székhelyintézmény/tagintézmények/intézmény egységek
vezetdinek jelzése alapjan - az intézményvezetd hozhat intézkedést.

- Az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 gyermekekkel szemben fegyelmez6 intézkedés,
illetéleg fegyelmi biintetés kiszabasara van lehetéség a jelen dokumentumban
meghatarozottak szerint.

- Egyéb személyeket (sziilét, vagy mas nem a tagintézményben dolgozo, illetve tanuld
személyt) az intézmény/tagintézmény dolgozdjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban
foglaltakrol, kérve annak megtartasat. Ha ez nem vezet eredményre, az intézményvezetot
(illetékes helyettesét) kell értesiteni, aki a sziikséges intézkedést megteszi.

A Szabalyzat nyilvanossagra hozatalanak médja

A Chéazéar Andras Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény Szakiskola, Készségfejleszto

Isk
pél

ola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata elérheté a www.chazar.hu honlapon. A Szabalyzat 1-1
danya megtalalhat6 a székhely épiilet intézményvezetdi irodajaban, és a tagintézmény - vezetok

irodajaban. A SZMSZ egy-egy példanyat el kell helyezni: az irattarban, a konyvtarakban is. Az
ujonnan elfogadott vagy mddositott SZMSZ eldirdsair6l minden osztalyfonoknek tajékoztatni kell a

tan
Az
val

ulokat osztalyfénoki oran és a sziiloket sziil6i értekezleten.
intézményt hasznalok kérésére az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd, a nyitvatartasi idoében,
amint az osztalyfonokok a fogadd orakon vagy - ettdl eltérden - elére egyeztetett idopontban

rendelkezésére bocsatjak az SZMSZ-t, sziikség esetén segitik annak értelmezését.

Az

4.1

4 Az intézmény jellemz6i
intézmény jellemzdi Szakmai alapdokumentumaban lettek megallapitva.

A pedagogiai program

A kdznevelési intézmény Pedagdgiai programja képezi az intézményben folyo neveld - oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait.

Pedagogiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1)
bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az
8,1

iskola Pedagogiai programja tartalmazza a 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet 6
0-11 §-ban meghatarozott tartalmakat a kdvetkez6 bontasban:

az iskola nevelési programja,

az iskola helyi tanterve,

a kollégiumi nevelés programja,

A Pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és tobbletfinanszirozast igényld feladatok

me
Az

ghatarozésa esetén a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.
iskola Pedagogiai programja megtekinthetd az intézmény konyvtaraban, tovabba

olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskolavezet6i munkaidében, eldre egyeztetett
idopontban tajékoztatassal szolgalnak a Pedagogiai programmal kapcsolatban.
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4.2 Altalanos jellemzék

4.2.1 Chazar Andras Egységes Gyogypedagogiai Méodszertani Intézmény, Szakiskola,
Készségfejleszté Iskola, Kollégium

Roviditett neve: Chazar Andras EGYMI Székhelye: 2600 Vac Marcius 15 tér 6.
Az intézmény OM azonosito szama: 032652/001 Az intézmény szervezeti egység kodja: PB
3101 Az intézmény logoja:

%31
e o
TR
ke
‘&k:“.{,
Qlk\hﬁq‘

%
Alapitas éve: 1800, 1802. augusztus 15-én tortént a kapunyitas Alapitéja: Magyar Kiralyi
Helytarté Tanacs
Az intézmény alapitéjanak jogutodja, az intézmény fenntartéja: Vaci Tankeriileti Kozpont
Az intézmény hatokore, miikodési teriilete: Pest Megye vaci tankertileti térsége, iires
férohelyek terhére a Nograd megye és Komarom-Esztergom megye, hallassériilt tanuloknal
viszont Pest megye, Nograd megye, Komarom-Esztergom megye és Fejér megye
Az intézmény honlapja: www.chazar.hu
Az intézmény miikddtetdje: Vaci Tankeriileti Kzpont
Az intézmény szakmai feliigyeleti szerve: Oktatasi Hivatal
Az intézmény jogallasa: részben 6nalloan mikddd intézmény
Az intézmény tipusa: egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai modszertani intézmény.

4.2.2 Chazar Andras Egységes Gyogypedagdgiai Mdédszertani Intézmény Simon Antal
Tagintézménye

Roviditett neve: Chazar Andras EGYMI Simon Antal Tagintézménye Székhelye:
2600 Vac, Naszaly ut 29.

Az intézmény OM azonosité szama: 032652/009 Szervezeti egységkodja: PB
3104

A tagintézmény jogallasa: Szakmailag és szervezetileg 6nalld oktatasi egység.
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A tagintézmény logoja:

4.2.3 Chazar Andras Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény Pivar Ignac
Tagintézménye

Roviditett neve: Chazar Andras EGYMI Pivar Ignac Tagintézménye Székhelye:
2600 Vac, Zichy Hyppolit utca 16-18.

Az intézmény OM azonosité szama: 032652/003 Szervezeti egységkodja: PB
3102

A tagintézmény jogallasa: Szakmailag és szervezetileg 6nallé oktatasi egység.

A tagintézmény logoja:

4.2.4 Chazar Andras Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény Barczi Gusztav
Tagintézménye

Roviditett neve: Chazar Andras EGYMI Barczi Gusztav Tagintézménye
Székhelye: 2000 Szentendre, Kovacs Lasz16 utca 3.

A tagintézmény telephelye: 2000 Szentendre, Kalvéaria tt 16.

Az intézmény OM azonosité szama: 032652/005
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A tagintézmény logoja:
Evfolyamok szima: 8
évfolyamos altalanos
iskola Felvehetd
maximalis
tanulélétszam: 100 f6 Alapitas éve: 1988.

Alapitoja: Szentendre Varos Tanacsa - 2000 Szentendre, Varoshaz tér 3. sz.

Alapitaskori elnevezése: Kovacs Laszl6 utcai Altalanos Iskola

A tagintézmény alapitéjanak jogutédja, az intézmény fenntartoja: Klebelsberg Kozpont; 1054
Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 42-46.

A tagintézmény hatokore, miikodési teriilete: Vaci Tankeriileti Kozpont feladat-ellatasi teriilete
(Pest megyének a Duna nyugati partja)

A tagintézmény jogallasa: Szakmailag és szervezetileg 6nalld oktatasi egység.

4.3 Azintézmény vezetdinek kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje

Az intézmény vezetdjét a hatalyos jogszabalyok betartasa mellett nyilvanos palyazati eljaras utjan
az dllami intézményfenntarto kiozpont dltal fenntartott kiznevelési intézmény, tobbcéli intézmény
vezetdjét az oktatdsért felelos miniszter bizza meg it évre. (Nkt. 68. § (1) )Az allami kdznevelési
intézmény, tobbcéll intézmény vezetdje megbizasanak visszavonasarol a megbizasi jogkor
gyakorloja dont. Ajanlott kikérni a telepiilési onkormanyzat véleményét a palyazdval kapcsolatban.

4.4 Az intézmény képviseletére jogosultak kore

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, az adott tagintézményben a
tagintézmény-vezeto.

Az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd képviseleti jogat - aldirdsaval ¢és az intézmény
korbélyegzojével ellatott irasos nyilatkozataban - az altala kijelolt személyre ruhazhatja at. A
képviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat hianyaban - amennyiben az ligy elintézése azonnali
intézkedést igényel - a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s miikodési
szabalyzat helyettesitésrol szolo rendelkezései az intézményvezetd/ tagintézmény-vezetd helyett
torténo eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

-nyilatkozatok megtétele az intézmény/tagintézmény nevében tanuldi jogviszonnyal, az
intézmény/tagintézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval
¢és felbontasaval osszefliggésben, az intézmény intézményvezetdjének jovahagyasaval;

-az intézmény/tagintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott tjan hivatalos
tigyekben telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran; allami szervek, hatésagok
és birosag elott; az intézményfenntartd és az intézmény miikodtetdje elott,
-intézményi/tagintézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran a
nevelési-oktatasi intézményben miikodd egyeztetd forumokkal, igy a nevelGtestiilettel, a
szakmai munkako6zdsségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal,



Chazar Andras EGYMI Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

iskolaszékkel; mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény/tagintézmény fenntartasaban és muiikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel; az intézmény/tagintézmény belsé és kiils6 partnereivel;
megyei, helyi gazdasdgi kamaraval; az intézmény/tagintézmény telepiilés szerinti
egyhazakkal; munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

- sajtonyilatkozat megtétele az intézményrol/tagintézményrél a nyomtatott vagy elektronikus
média részére kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit €s hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra, az intézmény fenntartojaval egyeztetve;

- az intézményben/tagintézményben tudomdnyos kutatds vagy szépirodalmi mivek
elkészitésének céljabol torténd informaciogylijtés engedélyezésérél szold nyilatkozat
megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogligyletekben vald jognyilatkozat-tételrél, annak
szabalyairdl fenntart6i, mikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez0 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény intézményvezetdjének ¢€s a
tagintézmény - vezetdjének egylittes alairasat kell érteni.

45 Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelolése

A foglalkoztatottak jogviszonya alapesetben a Nkt-ben foglaltak, a kozalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIIIL torvény (Kjt.) hatdlya ald tartozé kozalkalmazotti jogviszony, melyre a
Munka Torvénykonyve (2012. évi I. torvény) szabalyait a Kjt.-ben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni. Abban az esetben lehet egyéb foglalkoztatdsra iranyuld jogviszony (pl. megbizési
jogviszony), amely a fentiek szerint nincs leszabalyozva, akkor a Polgari Torvénykdnyvrol szolo
2013.. évi V. torvény az iranyado.

Az 0j dolgozok felvétele és tavozasa esetében a tagintézmény-vezetdknek egyeztetési, tajékoztatasi
kdtelezettsége van az intézményvezeto felé.

5 Tevékenységi korok
Szakmai alapdokumentumban talalhato.

Az intézmény nemzeti, etnikai, kisebbségi feladatokat nem lat el.

Az intézményben folytathaté reklamtevékenységre vonatkozo eldirasok:

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek, tanuloknak szol
vagy az egészséges életmdddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
a kulturalis tevékenységgel fiigg Gssze.

6 Azintézmény gazdalkodasi jellemzoi

Az intézmény és tagintézményei 6nallo koltségvetési kerettel rendelkeznek, €s a kdltségvetésben
jovahagyott keretszamokhoz kell igazodniuk. A Véaci Tankeriileti Kézpont altal meghatarozott
szabalyozas szerint gazdalkodnak.

A székhelyintézmény ¢és a tagintézmények a Vaci Tankeriileti Kozpont altal meghatarozott
ellatmany 0sszegét is kezelik, a megadott id6szakig annak elszamolasat elvégzik.
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6.1 Vallalkozasi tevékenység
Vallalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytat.
6.2 Az intézmény hasznilataban 1évé vagyon és a felette valo rendelkezési jog

Ingatlan: vagyondrdl és a vagyongazdalkodés szabalyairdl szo6l6 rendeletek és modositasaik szerint
az intézmény hasznélatdban 1év6 vagyon feletti rendelkezési jogot a Klebelsberg Koézpont gyakorolja.

- vagyonhasznalati jogkorének a gyakorloja a Vaci Tankeriileti Kézpont (2600 Vac, Dr. Csanyi
Laszl6 krt. 45.];
- mikodtetdje a Vaci Tankeriileti Kézpont (2600 Vac, Dr. Csanyi Lasz16 krt. 45.]

Helyrajzi szam Telepiilés Cim

3084 Vac Marcius 15. tér 6.

998/1 Vac Naszaly ut 29.

3233 Vac Zichy Hyppolit utca 16-18.
2594 Szentendre Kovacs Laszl6 utca 3. Th.
1245/46 Kalvaria ut 16.

Ing6 vagyon: A Chazar Andras EGYMI és tagintézményei altal vezetett leltar szerint nyilvantartott
immaterialis javak és targyi eszkozok.

6.3 Az intézmény gazdalkodasi jellemzoi

A tevékenységének fajtaja: kdzintézmény
Feladatellatas jellege alapjan: kozszolgaltato
Ko6zszolgaltatd ellendrzését a Tankeriileti Kozpont és a Magyar Allamkincstar végzi.

6.4 Az intézmény helyiségeinek, 1étesitményeinek hasznilatba adasa Kiils6 személy részére
Az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit az intézmény/tagintézmény-vezetd vagy mas alkalmazott
nem adhat kiils6 személy részére hasznalatra, kizardlag a Vaci Tankeriileti Kozponttal kotott

szerz6dés megkotését kovetden hasznalhatja kiilsé személy barmely intézmény létesitményét.

Az intézmény ad6szama: 15395924-2-13
7 Alairasi és bélyegzohasznalati jogkor
7.1 Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata
7.1.1 Chazar Andras Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény

Hosszu bélyegzo:
Vaci Tankeriileti Kézpont PB3101
Chazar Andras EGYMI Szakiskola,
Készségfejleszto Iskola, Kollégium
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2600 Vac, Marcius 15 tér 6.
tel: 27/502-185
OM: 032652

Korbélyegzo:
Chazar Andras Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény,
Szakiskola, Készségfejlesztd iskola, Kollégium
OM 032652
PB3101
Vac
01

Chazar Andras Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény,
Szakiskola, Készségfejleszto Iskola, Kollégium OM 032652 PB3101 Vac
02

7.1.2 Chazar Andras Egységes Gyogypedagégiai Mddszertani Intézmény Simon Antal
Tagintézménye

Hosszu bélyegzo:
Véci Tankertileti K6zpont PB3104
Chazar Andras EGYMI Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium
Simon Antal Tagintézménye
2600 Vac, Naszaly u. 29.
tel: 27/518-910
OM: 032652

Korbélyegzo:
Chazéar Andras Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény
Szakiskola, Készségfejleszto Iskola, Kollégium
Simon Antal Tagintézménye
OM 032652

PB3104
01

Chazar Andras Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény
Szakiskola, Készségfejleszt Iskola, Kollégium
Simon Antal Tagintézménye
OM 032652
PB3102
Vac
02
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7.1.3 Chazar Andras Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény Pivar Ignac
Tagintézménye

Hosszu bélyegzo:
Vaci Tankeriileti Kézpont PB3102
Chazar Andras EGYMI Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium
Pivar Ignac Tagintézménye
2600 Vac, Zichy u. 16-18.
27/316-465
OM. 032652
Korbélyegzo:
Chazar Andras Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény
Szakiskola, Készségfejleszto Iskola, Kollégium
Pivar Ignac Tagintézménye
OM 032652
PB3102
Vac
01

Chazar Andras Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium
Pivar Ignac Tagintézménye
OM 032652
PB3102
Vic
02

7.14 Chazar Andras Egységes Gydgypedagigiai Mdodszertani Intézmény Barczi Gusztav
Tagintézménye

Hosszu bélyegzo:
Véci Tankertileti Kézpont PB3103
Chazar Andras EGYMI Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium
Barczi Gusztav Tagintézménye
2000 Szentendre, Kovacs Laszl6 utca 3.
tel: 26/310-060
OM: 032652
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Korbélyegzo:
Chazar Andras Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény Szakiskola,
Készségfejleszto Iskola, Kollégium Barczi Gusztav Tagintézménye
OM: 032652 PB3103
Szentendre
01
Chazar Andras Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium Barczi Gusztav Tagintézménye
OM: 032652 PB3103
Szentendre
02

7.2 Alairasi és bélyegzéhasznalati jog

Az intézményi hataskorbe tartozo ligyekben alairasi joga az intézményvezetének/ intézményvezetd-
helyettesnek, tavollétében a kotelezettségvallalasra és a szakmai teljesités igazolasara jogosultaknak
van. A kotelezettségvallalok és a szakmai teljesitést igazolok személyét az intézmény vezetdje
hatarozza meg. A kotelezettségvallalasi és a szakmai teljesitést igazold jogkorre jogosultakrol az
intézmény vezetdje a fenntarto kérésére és a személyek valtozasakor irasban tajékoztatja az intézmény
fenntartdjat.

A tagintézményi hataskorbe tartozo ligyekben aléirasi joga a tagintézmény-vezetonek van, melyek
minden, a taniligyigazgatassal dsszefliggésben allo, valamint kotelezettségvallalasi és a szakmai
teljesitést igazold, és a tobbletfeladat elvégzésével 0sszefiiggésben allo6 dokumentumok. Azokon
feliil feladat-ellatasi helyet (telephelyet) is vezet, igy egyben operativ vezetd is, azaz operativ
feladatokkal 0sszefliggd kérdésekben is gyakorolja az alairasi jogot.

Alairasi joga az intézményegység-vezetoknek, a tagintézményvezetd helyettesnek az intézmény belso
szabalyzata alapjan csak szakmai iligyekben van, pl. gyogypedagdgiai vélemények, betétivek,
tanmenetek, stb. Tovabba az intézményegység-vezetOknek alairasi joga csak irasban atruhazott
feladatok esetében van.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak (csak alairassal egyiitt)
intézmeényvezetd; intézményvezetd-helyettes; tagintézményvezeto
helyettes; tagintézmény-vezetok,
intézményegység-vezetdk. (belsé szabalyzat szerint)

8 Azintézmény vezetése, szervezeti rendje, a vezetdk feladatai
8.1 EGYMI vezetoség

A koz0s igazgatasu koznevelési intézmény EGYMI munkajanak 6sszehangolasat végzi, feliigyeli a
torvényes milkodést. Vezetdje az intézményvezeto.
Tagjai:

intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes
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tagintézmény-vezetok, tagintézményvezetd helyettes, intézményegység
vezetok.

Barmelyik vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben kijelolt vezetd
helyettesit.

Feladata:

EGYMI szinten létrehozza sajat Munkatervét, melynek része az ellendrzési terv. Ulésein a
Munkaterv szerinti feladatok megvaldsulasan tul, az elére meghatarozott napirendi pontokat
targyaljak meg, melyek a féleg az elottiik allo EGYMI szinth feladatokra koncentralnak.
Osszehangolja az intézmények munkatervét, figyelemmel kiséri megvalositasat értékeli az
intézmény mitkddésének valamennyi teriiletét.

-Osszehangolja az intézmény egységes mitkodését.

-Osszehangolja a huménerdforras fejlesztését.

-El6késziti az egységes tovabbképzési és beiskolazasi tervet.

-Osszehangolja a szakmai fejlesztéseket.

-Osszehangolja az eszkozfejlesztéseket és az infrastruktura fejlesztését.

-Evente feliilvizsgalja a torvényi valtozasoknak megfelelden az intézmény
alapdokumentumait.

-El6késziti az alkalmazotti és szakalkalmazotti értekezleteket.

Dontési jogkdre:

-Sajat iigyrendjérol van.
Véleményezési jogkore:

Minden olyan iigyben van, melyben az intézményvezetd allasfoglalasat kérik, vagy barmely
vezetd az EGYMI vezetoség véleményét kéri. Ennek érdekében a tanacskozok kore alkalomszeriien
kibdvithetd az adott intézményegység vezetdvel.

A Szakmai alapdokumentum, ¢és egyéb intézményi szintli alapdokumentumok
valtoztatasakor.

Szakmai fejlesztéseknél.

Uléseinek gyakorisaga:

Havonta, minden honap els6é hétféjén 9-11-ig
Az iilések elokészitése, dokumentalasa az intézményvezetd feladata, akadalyoztatasa esetén az
SZMSZ-ben meghatarozott intézményvezetd helyettes vezeti a targyalasokat.



Chazar Andras EGYMI Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

8.2  Chazar Andras EGYMI vezetoi felépitése Uj szervezeti struktiara

8.2.1 Az intézményvezeto feladat-és hataskore

TAGINTEZMENY- TAGINTEZMENY- TAGINTEZMENY-
VEZETO VEZETO VEZETO

|
.

Az intézményvezetd az intézmény felelds vezetdje, aki munkdjat a jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai 4ltal eldirtak szerint, kbzvetlen munkatarsai (intézményvezeto-

helyettes, tagintézmény-vezeto, intézményegység-vezetoi, munkak0z0sség vezetd)
kozremiikodésével végzi.
Feladat és hataskore:

- felel a vezetdi feladatok szakszerl ellatasaért és 6sszehangolasaért;
- gondoskodik az intézmény Pedagogiai programja megvalositasanak személyi, targyi, valamint
modszertani feltételeirdl;
- a tagintézményvezetOkkel egylittmiikédve gyakorolja a munkaltatéi jogkort - a kiemelt
munkaltatoi jogkorok kivételével (kinevezés, megsziintetés);
- feliigyeli a kotelezettségvallaldsi jogkort,
iranyitja és ellendrzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az iizemelés
folyamatossagat és gazdasagossagat;
- gondoskodik a tanuldi és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos, valamint a munka- és
tlizvédelmi feladatok ellatasarol;
- eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek az intézmény szakszervezeti
szervével és a kozalkalmazotti tanaccsal kapcsolatban;
- gondoskodik a hit-és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételek biztositasarol, egyiittmiikodik
az egyhazak képviseldivel;
- gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezésérdl;
- dont az intézményen belill felmeriilé hataskori és egyéb kérdésekben, ha ezeket jogszabaly,
Vaci Tankertileti Kdzpont SZMSZ-e vagy jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat nem wutal mas szerv hataskorébe; Dontéseit minden esetben az adott
intézményegység/tagintézmény vezetdjével egyeztetve hozza meg;
- azintézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerét mikodteti.
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Az intézmény vezetdje tovabba felel:

- apedagogiai munka mindségi ellatasaért;

- az intézményi szabalyzatokban, munkautasitasokban ¢és munkakori leirdsokban rogzitett
munkafegyelem megtartasaért és megtartatasaért;

- aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
- atanul6- és gyermekbalesetek megeldzéséért;

- agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

8.2.1.1 Az intézményvezetd atadott feladatai

Az intézményvezeto altal atadott feladatok, a vezetdk alapfeladatainal keriilt leirasra.

8.2.2 Intézményvezetd-helyettes alapfeladatai
8.2.2.1 Altalanos intézményvezetd-helyettes

A székhelyintézményben mikddo intézmeényegységek és a Tagintézmények irdnyitasaval 6sszefiiggd
operativ, vezet6i feladatok elvégzése. Felelés a szervezeti felépitésben meghatdrozott
Tagintézmények €s intézményegységek 6sszehangolt munkajaért.

Székhelyintézményben:

- Ovodai intézményegység

- Altalanos iskolai intézményegység

- Szakiskolai intézményegység

- Utazo6 gyogypedagogusi és utazd konduktiv halozat és FNO intézményegység

Kollégium intézményegység
Tagintézmények €s intézményegységeik

Alapfeladatai:

- Az intézményvezetével egylittmiikddve az intézmény szakmai vezetése, a Tagintézmények és
intézményegységek koordinacidja, ellenérzése, értékelése.

- Statisztikai adatszolgaltatas a Tankeriilet és az intézményvezet6 részére.

Alairasi jogkorrel rendelkezik.

- Iranyitja és feliigyeli az intézményben foly6 oktato-neveld munkat, a tanulok foglalkoztatasanak
minden teriiletét.

- AzEGYMI vezetoséggel egyeztetett terv szerinti pedagdgiai iranyitd-ellendrz6 munkajaval segiti
a Pedagdgiai Programban, illetve az éves iskolai munkatervben meghatarozott feladatok
megvaldsitasat.

- Részt vesz azt iskola Pedagdgiai Programjanak, Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak,
Hazirendjének ¢és mas szabalyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében,
feliilvizsgalataban és atdolgozasaban az intézményvezetd és az EGYMI vezetdség dontése alapjan.
Ellatja valamennyi, az intézményvezetovel egyeztetett vezetdi feladat- és hataskort eldzetes
megbesz¢€lés alapjan.

- Feltigyeli az intézmény mesterjelsz6 kezeld rendszerét, a jogosultsagok kiosztasat, az
adatvédelemmel kapcsolatos ligyeket.

- Feltigyeli a gyakornokok mentoralasat, a gyakornoki vizsgak lebonyolitasat.

- Ellendrzi a mindsitési eljarasban résztvevok jelentkezését, mindsiilését.

- Részt vesz az EGYMI vezetdség iilésein, allast foglal az iskola életét érintd valamennyi kérdésben,
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javaslatot terjeszt el6 a nevelGtestiileti iilések napirendjére, részt vesz az intézmény hosszl- és
rovidtavu stratégiai programjanak elkészitésében.

- Ellendrzi és segiti a bemutat6 orak elokészitésének és lebonyolitdsanak munkait.

Részt vesz a tantargyfelosztasinak tervezésében, osszefogja a KRETA rendszer hasznalatéval
kapcsolatos iigyeket, ellendrzi az orarendet, napirendet. Figyelemmel kiséri az e-napl6 hasznalatat.
Feliigyeli a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

- Részt vesz a Tagintézmények, intézményegységek értekezletein, rendezvényeken, programokon.
- Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv Osszesitésében. Feliigyeli
¢s ellendrzi a hétévenkénti pedagogus tovabbképzések meglétét. Kozremiikddik a tanév helyi
rendjének meghatarozasaban, 0sszesiti az intézmény munkatervét, beszamolait.

- Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

- Részt vesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségligyi és kulturalis
juttatasaival kapcsolatos dontésekben.

Figyelemmel kiséri az esélyegyenldség érvényesiilését, a lelkiismereti szabadsag, a kiilonbdzo
vilagnézeti vélemény szabad gyakorlasat.

8.2.3 Tagintézmény-vezetok alapfeladatai

A tagintézmény stratégiai és operativ szakmai, szervezeti irdnyitdsa, az ott folyé szakmai munka
koordinalasa, ellendrzése, értékelése egyiittmitkkodve az intézményegységvezetokkel,
tagintézmény-vezetd helyettessel.

Az intézményegység-vezetok szakmai munkajanak, ellenérzése, értékelése.

Adatszolgaltatas az intézményvezetd/intézményvezeto helyettesek szamara. Amennyiben sziikséges,
ellatja az intézményvezeto helyettesitését.

- Felel az SZMSZ-ben foglaltak végrehajtasaért, intézkedési jogkorrel rendelkezik, ha az
SZMSZ-t nem tartjak be. Tajékoztatast ad az SZMSZ-ben foglaltakrol.

- Részt vesz az alapdokumentumok tagintézményre vonatkoz6 részeinek elkészitésében.
Amennyiben sziikséges, sajat szabalyozé dokumentumokat készit.

- Ellatja a tagintézményre vonatkozo taniigyigazgatasi feladatokat.

- Azintézményegység-vezetokkel/ tagintézmény-vezetd helyettessel egyiittmiikddve kialakitja,
szervezi, koordinalja és ellendrzi a tagintézmény pedagogiai munkara vonatkozo belso és kiilso
értékelési és ellendrzési rendjét.

- Tagintézményi hataskorbe tartozé ligyekben alairasi joga van. Jogosult a tagintézményi
bélyegzok hasznalatara. Kiadmanyozasi, alairasi jogkorrel rendelkezik.

- Elkésziti a tagintézmény tantargyfelosztasat, drarendjét, ligyeletének rend;jét.

- Meghatarozott id6kozonként tajékoztatja a sziiloket, sziiléi kozosségeket. Ennek soran a
feladatokat megosztja és egyiittm{ikodik az intézményegység-vezetokkel.

- A tanuldkat az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrodl az
meghatarozott rend szerint tajékoztatja.

- Biztositja az iskolai didkonkormanyzat és a sziil6i szervezet mukodéséhez sziikséges
feltételeket.

- Kapcsolatot tart a tagintézmény kiils6 partnereivel.

- Betartatja a sziilokkel a tankotelezettség teljesitésének torvényi eldirasait. Ennek érdekében
kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal.

- Kialakitjak, szervezik, koordinaljak ¢és ellendrzik a tagintézmény nem pedagdgiai munkara
vonatkoz6 bels6 értékelési és ellendrzési rendjét.Kialakitja, koordinalja és ellenérzi a
tagintézmény rendszeres egészségiigyi feliigyeletének ¢s ellatasanak rendjét. Kapcsolatot tart az
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iskolaorvossal és a védonovel.

- Elvégzi a tanul6i és munkatarsi balesetekkel és megeldzésével kapcsolatos teendoket.

- Megteremti az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit, ezeket a
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

- A tanulokkal kapcsolatos fegyelmi eljaras tigyében intézkedésre jogosult.

- Az intézményegység-vezetokkel/ tagintézmény-vezetd helyettessel megosztott feladatban
ellendrzi a pedagégusok pedagdgiai munkdjanak dokumentaciot (naplok, e- naplo, egyéni
fejlesztési tervek, kiilivek, betétivek, tanuloi dosszi€k stb.).

- Kartéritési tigyekben intézkedik és dont.

- Az SZMSZ-ben ¢s az Adatkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen adatkezelési
jogkarrel rendelkezik.

- Kapcsolattort tart az EGYMI vezetdséggel, félévenként egy alkalommal beszamol az
intézmény miitkodésérol. Osszegzi és elkiildi a neveldtestiilet félévi és tanévi pedagogiai
munkdjanak hatékonysagarol sz616 elemzését elvégzo értekezletérol készitett beszamolot.

- Rendezvények és terem bérlés esetén a nyitva tartasra engedélyt ad.

Az intézményvezetd altal atadott feladatként:

- A kotelezettségvallalasi és a szakmai teljesitést igazold dokumentumokat elkésziti,
tobbletfeladatot elrendel. Ellatja a pedagdgusok helyettesitésébdl adddo eseti helyettesitési és tulorak
nyilvantartasaval és elszamolasaval Osszefiiggd feladatokat. A pedagogusok napi munkarendjét,
felligyeleti és helyettesitési rendjét elkészitik, megtartasat ellendrzi.

- Minden, a dolgozé munkaiigyi dokumentumaival, és adézassal, kapcsolatos iratok kiadasa.
- Utazési kedvezményre jogosito iratok kiadésa.

- A munkéba jarassal kapcsolatos iratok ellenérzése, kiadasa.

- Esetenként, indokolt helyzetben engedélyezi a munkavallalok tdvolmaradasat.

- Dont és engedélyezi a roviditett orakat, errdl tajékoztatja az intézményvezetot.

- Dont az alkalmazottak felvételi tigyeiben, melyrdl tajékoztatja az intézményvezetot.

- Dont a tanulok felvételi tigyeiben.

8.24 Az intézményegység-vezetok alapfeladata

Az intézményegység szakmai iranyitdsa, szoros egylittmiikddésben a tagintézmény-
vezetokkel/tagintézmény-vezetd helyettessel. Adatszolgaltatas a tagintézmény-vezetok szamara.
Alapfeladata

- Tajékoztatast ad az SZMSZ-ben foglaltakrol.

- Vezeti az intézményegységet, szorosan egyiittmikodve az intézményvezetovel,
intézményvezetd-helyettessel és a tagintézmények vezetdivel/ tagintézmény-vezetd helyettessel.

- Intézményegységét érintd szakmai {ligyekben alairdsi joga van (pl. (gyogy)pedagogiai
vélemények, tanulokkal kapcsolatos szakmai dokumentumok, naplo ellenérzés).

- Segitik az intézményvezetét a tervezés, szervezés, ellenérzés, elemzés, értékelés
munkajaban. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az intézményvezetonek, helyetteseinek és
tagintézmény-vezetoknek.

- Elkésziti az intézményegységére vonatkozoan a tantargyfelosztas és orarend elkészitésében.

- Intézményegységével kapcsolatban adatot szolgaltat az adott intézményvezetdnek. A szakmai
munkat érint6 adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokban egyiittmiikddik az intézményvezetokkel.
- Amennyiben sziikséges, az intézményvezetd megbizasabol ellatja mas vezetéi megbizassal
rendelkez0 kollégék helyettesitését.

- Meghatarozott idokozonként tajékoztatja a sziiloket, sziildi kozosségeket. Ennek soran a
feladatokat megosztja €s egyiittmiikodik a intézményvezetokkel.
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- Részt vesz az alapdokumentumok intézményegységére vonatkozo részeinek elkészitésében.
Amennyiben sziikséges, sajat szabalyozé dokumentumokat készit.

- Ellatja az intézményegységre vonatkozo taniligyigazgatasi feladatokat, és egylittmiikodik az
intézményvezetd-helyettes altal szervezett tanligyi koordinacidban,

- Kapcsolatot tart az intézményegység kiilso partnereivel.

- Az intézményvezetokkel egylittmikddve kialakitjak, szervezik, koordinaljak és ellendrzik az
intézményegység pedagdgiai munkara vonatkozo belso és kiilso értékelési és ellendrzési rend;jét.

- Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult.

- Az intézményvezetokkel megosztott feladatban ellendrzi a pedagoégusok pedagodgiai munkajanak
dokumentaciot (naplok, egyéni fejlesztési tervek, kiilivek, betétivek, tanuloi dossziék stb.).

- Az SZMSZ-ben és az Adatkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen adatkezelési jogkorrel
rendelkezik.

- Gépkocsi-hasznalat esetében utnyilvantartas késziil az utazo6 tanar altal, melynek jogossagat az
intézményegység-vezetd igazolja le.

- Iranyitjak, ellendrzik és értékelik az intézményegységhez kapcsolddd szakmai munkacsoportok és
munkak6zosségek munkajat.

8.25 A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az intézményvezetd és a tagintézményvezetdok
gyakoroljak. Tavollétik vagy akadalyoztatasuk esetén az azonnali intézkedéseket a jelen SZMSZ-
ben meghatarozott helyettesek gyakoroljak.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az altalanos
intézményvezet6-helyettes, annak akadalyoztatasa esetén a tagintézményi intézményvezetohelyettes.
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9 Intézmények bels felépitése és a feladatok elosztasa

9.1  Chazar Andras EGYMI belsé szervezeti felépitése
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9.1.1 Az d6voda intézményegységvezeto feladata és hataskore

Alapfeladatai:

Kozvetleniil iranyitja az Ovodai intézményegységet.

Felelds a tantargyfelosztas, orarend, napirend, elkészitéséért, gondoskodik az intézményegységben
a helyettesités megszervezésérdl, a tulorak €s helyettesitési dijak elszamolasarol.

Ellendrzi az intézményegység irdsos dokumentumainak (naplok, egyéni fejlesztési tervek, fejlodés
nyomonkovetése az 6vodaban, foglalkozasi tervek, stb.) vezetését.

Elkésziti az egységét érintd sziikséges szakmai statisztikdkat és pedagdgiai beszamoldkat. Felelos a
tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv el6készitéséért, az intézményegység
belsdellendrzési tervének elkészitéséért, miikodéséért. Elkésziti az intézményegység munkatervét
¢s ellendrzési tervét, szervezi annak végrehajtasat.

Elvégzi a gyermekek, tanulok felvételével kapcsolatos tevékenységet a KRETA rendszerben.
Ellendrzi az 6vodasok, kotelezo feliilvizsgalatat, szakvéleményiik nyilvantartasat, megszervezi az
iskolaérettségi vizsgalatokat.

Iranyitja az 6vodai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megilinneplését. Ellatja az
intézményegységhez tartozd gyermekekkel kapcsolatos gyermek- és ifjusagvédelmi, egészségiigyi
ellatassal, tovabba a tanuld- és gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatokat. Atruhazott
hataskorben alairasi jogkore van minden gyermekkel kapcsolatos tigyintézésnél.

9.1.2 Az altalanos iskolai intézményegységvezeto feladata és hataskore

Alapfeladatai:

Kozvetleniil iranyitja az Altalanos iskolai intézményegységet.

FelelOs a tantargyfelosztas, orarend, napirend, elkészitéséért, gondoskodik az intézményegységben
a helyettesités megszervezésérol, a tilorak €s helyettesitési dijak elszamolasarol.

Ellendrzi az intézményegység irdsos dokumentumainak (e-naplo, egyéni fejlesztési tervek, torzslap,
foglalkozasi tervek, bizonyitvanyok stb.) vezetését.

Elkésziti az egységét érintd sziikséges szakmai statisztikakat és pedagogiai beszamoldkat. Felelos a
tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv el6készitéséért, az intézményegység
belsdellendrzési tervének elkészitéséért, mikodéséért. Elkésziti az intézményegység munkatervét
¢s ellendrzési tervét, szervezi annak végrehajtasat.

Elvégzi a, tanulok felvételével kapcsolatos tevékenységet a KRETA rendszerben. Ellendrzi tanulok
kotelezo fellilvizsgalatat, szakvéleményiik nyilvantartasat, megszervezi a kontroll-vizsgalatokat.
Segiti a palyavalasztassal, tovabbtanulassal kapcsolatos teenddket. Koordinalja a tankonyvrendelést.
Iranyitja az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplését. Ellatja az
intézményegységhez tartozo gyermekekkel kapcsolatos gyermek- €s ifjusagvédelmi, egészségiigyi
ellatassal, tovabba a tanuld- és gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatokat. Atruhazott
hataskorben alairasi jogkore van minden tanuloval kapcsolatos ligyintézésnél.
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9.1.3 Utazé Gyégypedagogusi, Utazéo Konduktori Halozat és Fejleszto nevelés-oktatas
intézményegység vezeto feladatai és hataskore

Alapfeladatai:

Kozvetleniil iranyitja az utazoétanari és az FNO intézményegységet.

Kapcsolatot tart az integraltan oktathatoé tanulokat ellatd iskolakkal, partnerintézményekkel,
szakértdi bizottsagokkal, sziilokkel, az EGYMI Egyesiilettel.

Szakmai programok szervezése soran megbeszélést folytathat partnerintézményekkel.

Felelds az egyéni és csoportos rehabilitdcios foglalkozdsok megszervezéséért. Gondoskodik az
intézményegységben a megbizasi szerzodések, teljesités igazolasok, utikoltség kifizetések, tulorak
elszamolasarol.

Ellendrzi az intézményegység irasos dokumentumainak (e-naplok, egyéni fejlesztési tervek, drarend,
sziiloi nyilatkozat, szakértdi vélemények, értékeld lapok stb.) vezetését.

Elkésziti az egységét érintd sziikséges szakmai statisztikékat és pedagdgiai beszamolokat. Felelds a
tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elokészitéséért. Felelos az
intézményegység belso ellenérzési tervének elkészitéséért, miikodéséért. Feladata az
intézményegység dokumentumainak ellendrzése. Elkésziti az intézményegység munkatervét és
ellendrzési tervét, szervezi annak végrehajtasat.

Kozvetleniil iranyitja, ellendrzi a gyogypedagdgusok, logopédusok, konduktorok szakmai munkajat,
észrevételeit jelzi az intézményvezeto és helyettese felé.

Elvégzi a tanulok felvételével kapcsolatos tevékenységét a KRETA rendszerben.

Ellendrzi a tanulok kotelezo feliilvizsgalatat, szakvéleményiik nyilvantartasat.

Atruhézott hataskorben alairasi jogkdre van minden tanuldval kapcsolatos iigyintézésnél.

9.1.4 A szakiskola intézményegységvezeto feladatai Alapfeladatai:

Kozvetleniil iranyitja a szakiskolai intézményegységet.

Felel6s a tantargyfelosztas, orarend, tanmiihelyi rendjének -elkészitéséért. Gondoskodik az
intézményegységben a helyettesités megszervezésérdl, a talorak és helyettesitési dijak
elszamolasarol.

Ellendrzi az intézményegység irasos dokumentumainak (naplok, egyéni fejlesztési tervek, torzslap,
gyakorlati napld, beirasi naplo, foglalkozasi tervek, bizonyitvanyok stb.) vezetését. Feladata a
vizsgaztatis megszervezése, lebonyolitasa. Tanulmanyi teriiletek felvitele a KIFIR rendszerbe.
Elkésziti az egységét érint6 sziikséges szakmai statisztikakat €s pedagogiai beszamolokat. Feladata
az intézményegység dokumentumainak ellenérzése. Elkésziti az intézményegység munkatervét és
ellendrzési tervét, szervezi annak végrehajtasat.

Iranyitja, ellen6rzi a munkako6zosség munkajat, koordinalja a BECS munkajat.

Elvégzi a tanulok felvételével kapcsolatos tevékenységet a KRETA rendszerben.

Ellendrzi a tanulok kotelezo feliilvizsgalatat, szakvéleményiik nyilvantartasat.

Segiti a palyavalasztassal, tovabbtanulassal kapcsolatos teenddk elvégzését, palyaorientacios napot
szervez. Koordinalja a tankonyvrendelést.

Atruhédzott hataskérben alairasi jogkére van minden tanuldval kapesolatos tigyintézésnél.
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9.15 Kollégium intézményegységvezetd feladatai

Alapfeladatai:

Kozvetleniil iranyitja a kollégiumi intézményegységet.

Felel6s a kollégiumi neveldtanarok, gyermek és ifjusagi feliigyelok, apolondk munkarendjének
elkészitéséért, valamint a kollégiumi napirend megszervezéséért. Gondoskodik az
intézményegységben a helyettesités megszervezésérdl, a taloradk és helyettesitési dijak
elszamolasarol.

Ellenérzi az intézményegység irasos dokumentumainak (naplok, térzskonyv, foglalkozasi tervek,
szakkdri naplok stb.) vezetését.

Megszervezi, ellendrzi a tanitasi sziinetek, hétvégi ligyeletek ellatasat, €s a nyari 6sszefiiggd szakmai
gyakorlat alatt biztositja a kollégiumi ellatést.

Elkésziti az intézményegység munkatervét és ellenorzési tervét, szervezi annak végrehajtasat.
Iranyitja, ellendrzi a kollégiumi munkako6zdsség munkajat, koordinalja a BECS munkajat. Elvégzi
a tanulok kollégiumi felvételével kapcsolatos tevékenységet a KRETA rendszerben. Ellenérzi az
utazasi utalvanyokkal kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatasat.
Nyilvantartja a kedvezményes étkeztetést, gondoskodik a specidlis étkezés megszervezésérol.
Atruhézott hataskorben alairasi jogkdre van minden tanuldval kapcsolatos iigyintézésnél.
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9.2 Chazar Andras EGYMI Simon Antal Tagintézmény belsé szervezeti felépitése

Simon Antal Tagintézmény
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9.2.1 A tagintézmény-vezet6 helyettes feladatai

A tagintézmény-vezeto helyettesitése tavolét esetén.

A koznevelési torvényben eloirtak alapjan, az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak tagintézményi
szinten torténd koordinalasa.

Részt vesz a tagintézmény szakmai és szervezeti munkéjanak iranyitdsaban és ellendrzésében.
Munkajat feleldsséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfelelGen jar el.

A tagintézmény-vezetO tavolléte esetén siirgds, a vezetd jelenlétéig nem halaszthatd ligyben 6nalld
képviseleti joggal rendelkezik

Részt vesz a tagintézményi szintii értekezletek megszervezésében, vezetésében.

Aktivan részt vallal a tagintézmény tevékenységében, az ellendrzés, értékelés, tervezés teriiletén.

A tagintézmény-vezetd tavollétében a halaszthatatlan {igyek esetében Onallo alairdsi és oOnallo
bélyegzohasznalati joggal rendelkezik.

Munkajat feleldsséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekében és a vonatkozd jogszabalyoknak
megfelelden jar el.

A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében, - a hatalyos jogszabalyok alapjan
- a tagintézmény-vezeto altal elrendelt, a munkéjahoz kapcsolodo feladatokat végez.
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Fébb felelosségek és tevékenységek

Feleldsséggel tartozik a tagintézményre vonatkozd célok megvaldsitdsdban. Aktivan részt vesz a
tagintézmény egészét atfogo tervek készitésében, a tagintézmény-vezetd megbizdsabdl ellendrzéséket
végez. Tapasztalatairol rendszeresen tajékoztatja a tagintézmény-vezetot. A
neveldtestiilet/alkalmazottak eldtt a tagintézmény-vezetovel kozdsen kialakitott allaspontjat képviseli.

A feladatkorébe tartozo tevékenységek vonatkozasaban kozvetlen feleldsség terheli.

A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintet6jogi felelosséggel tartozik. Koteles
feleldsséggel a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat betartani.

Részt vesz az intézményi/tagintézményi értekezleteken, rendezvényeken, illetve a teameken,
javaslataival segiti a szakmai munkat.

Részt vesz a tagintézmény éves munkatervének és munkarendjének kialakitdsdban, valamint segiti a
tagintézmény-vezetét az alkalmazottak feladatainak elosztasaban, munkavégzésiik helyének
kialakitasaban.

Részt vesz a tagintézmény kozalkalmazottainak munkabeosztadsanak elkészitésében. Kapcsolatokat
¢pit és tart intézményen beliil és kiviil.

Részt vesz az intézményi értekezleteken, rendezvényeken.

Betartja és betartatja az tagintézmény hazirendjét és az SZMSZ-t.

A hivatali és szolgalati titok megorzéséért felelosséggel tartozik.

Koteles feleldsséggel a mindenkori tiizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elGirasokat
betartani.

Munkajat koteles mindenkor a hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen végezni, a munkaltatd szobeli,
irasbeli utasitasanak figyelembevételével.

A tagintézmény-vezetd felkérésére képviseli a tagintézményt a kiilonb6z6 szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein, (alkalmanként meghatarozott targyalasi, javaslattételi,
dontési, alairasi jogkorrel).

9.2.2 A kollégium és az FNO intézményegységvezeto feladatai

Kozvetleniil iranyitja a kollégium és az FNO intézményegységet.
Egyetértési jogot gyakorol a pedagdgusok kinevezésével, felmentésével kapcsolatos dontések
el6készitésénél.
Felelds a kozvetlen iranyitasa ala tartozo intézményegységben foly6 -
gyogypedagogiai, pedagdgiai, szakmai munkaért, a gyermekvédelmi -
feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveldmunka egészséges és
-biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a takarékos mitkodéseért.
Feladatai:
-A kollégiumi neveld6testiilet jogkorébe utalt dontések eldkészitése, a dontések végrehajtasanak
megszervezése, ellendrzése.
-A kollégiumi nevel6tanarok bevonasaval a kollégiumi hazirend €s a nevelési program
elkészitése.
-A kollégium éves munkatervének elkészitése a hazirendben €s a nevelési programban megjeldlt
célok és feladatok tervszerli megvaldsitasa érdekében.
-Az ligyeleti rend megszervezése, az ellendrzés folyamat kidolgozasa, megtervezése.
- A nevelétestiileti hatarozatok végrehajtasanak ellendrzése.
- Gondoskodik a sajat, illetve az intézményegységben dolgozok tervszeri és folyamatos
pedagogiai tovabbképzésérol.
-Iranyitja, ellendrzi €s segiti munkatarsainak napi feladatellatasat.
-Torekednie kell a kollégium alkalmazottainak alapos megismerésére, az egymast segito,
tamogatd munkakapcsolatok kialakitasara
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Szervezi, Osszesiti és ellendrzés utan tovabbitja az illetmény szamfejtének az
intézményegységben jelentkezo tilorakat, a helyettesitéseket.

Gondoskodik az alkalmazottak és tanulok egészségének és testi épségének védelmérol, a munka-
¢s tlizvédelmi rendelkezések megtartdsdhoz sziikséges feltételekrol.

Ellendrzi és vezeti a kollégiumi tanuldk beirdsi naplojat.

betartasat.

Javaslatot tesz az tagintézmény-vezetd felé a kollégiumba torténd felvételrdl, sulyos magatartasi
probléma, fegyelemsértés miatti esetleges jogviszony megsziintetésre. Biztositja a tanulok
zavartalan munkavégzéséhez, tanulasahoz sziikséges feltételeket. Segiti a tanulok
testkultirajanak fejlesztését, a tagintézmény-vezetovel egyeztetve gondoskodik a testedzés és
sportolas feltételeirdl.

Kapcsolatot épit a varos mas hasonlo feladatokat ellatd kollégiumaival, szorgalmazza a
kiilonb6zo versenyek intézményi és intézményen kiviili lebonyolitasat.

Figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetii tanulok fejlodését, egészségiigyi, ruhazatuk,
felszerelésiik allapotat.

Fakultativ programok szervezésével eldsegiti a szabadidé hasznos eltdltését.

Kezdeményezi az esetleges fegyelmi eljarasokat a kollégiumban.

Dont a tanulok azon tigyeiben, amelyeket munkakdri leirasa hataskorébe utal.

Figyelemmel kiséri a kollégium tigyviteli munkajaban a sziikséges dokumentumok naprakész
allapotat.

Felel az intézményegység berendezési targyainak megovasaért.

Gondoskodik a tanulok nyilvantartasarol, a napijelentd rendszeres, naprakész vezetésérol.

Az intézményvezetés tagjaként részt vesz az intézményi dontések eldkészitésében €s
megvalositasaban.

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézményi palyazatok elokészitésében,
megvaldsitasaban.

Kiilonleges feleldssége:

- Felel6s a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az intézménnyel kapcsolatos informaciokat.
A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az tagintézmény-vezetonek, tavolléte,
akadalyoztatasa esetén az tagintézmény-vezeto helyettesnek.

Az intézményegység koltségvetésének figyelembe vételével jelzi a zavartalan mitkodéshez sziikséges
targyi és személyi igényeket. Felelds az intézményegység takarékos gazdalkodasaért.

Iranyitja, illetve feliigyeli az intézményegység koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
informaciok szolgaltatasat.
Gondoskodik a fenntarté altal kért adatok, informaciok 6sszegyijtésérol.
Az éves ellendrzési terv szerint végzi az ellendrzéseket, oralatogatasokat.
Munkaja soran egylittmiikddik a sziil6kkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
A sziilok kozosségével egyiittmitkodve végzi neveld munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
Feladata elvégzése soran tiszteletben tartja a sziil6k vallési és vilagnézeti meggy6z0dését.

Gondoskodik a tanulok térvényben biztositott jogairdl.

Felelos az atvételi jegyzokonyvben szerepld eszkozokért. Hivatalos tavollétét, szabadsagat
koteles Dbejelenteni az tagintézmény-vezetOnek. Tajékoztatasi kotelezettsége van az
tagintézmény-vezetd, annak tavolléte, akadalyoztatasa esetén az tagintézmény-vezetd helyettese
felé.
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9.3 Chazar Andras EGYMI Pivar Ignac Tagintézmény belso szervezeti felépitése
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A készségfejleszto iskolai intézményegységvezet6 feladatai

Kozvetlenill iranyitja a készségfejleszto iskolai intézményegységet. Egyetértési jogot gyakorol a
pedagogusok kinevezésével, felmentésével kapcsolatos dontések elokészitésénél.

Felelds a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo intézmény egységben folyo

- agyogypedagogiai, pedagogiai, szakmai munkaért,

- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért (a fenntartoval
egylittmiikodve), a takarékos miikodésért.

Részletes feladatok:

Vezetoi tigyelet ellatdasa:

Az intézmény nyitvatartasa alatt segiti a vezetdi ligyelet ellatasat.

Az intézményvezetd tavollétében tortént, az intézményegységét, vagy az intézmény mas szervezeti,
mukddesi teriiletét érintd fontos eseményekrol és megtett intézkedéseirdl beszdmol a tagintézmény
vezetdjének.

Kapcsolattartds:

Kozvetlen kapcsolatot tart a tagintézményvezetdovel.

Szakmai vagy kulturalis programok szervezése soran megbeszélést folytathat partnerintézményekkel,
kulturalis intézmények képviseldivel.

Intézményegységét érintden segiti a sziil6i kapcsolattartast.

A készségfejlesztd iskolai intézményegység belsé tanmiihelyekben biztositja a tanulok gyakorlati
képzését. Kiilso képzési helyekkel nem allnak kapcsolatban.
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Szervezési, adminisztrativ és ellendrzési feladatok:

Felelds a tantargyfelosztas, orarend, tanmithely rendjének elkészitéséért. Gondoskodik az
intézményegységben a helyettesités megszervezésérdl, a tulorak és helyettesitési dijak
elszamolasarol.

Ellendrzi az intézményegység irasos dokumentumainak (naplok, egyéni fejlesztési tervek, torzslap,
gyakorlati naplo, beirasi naplo, foglalkozasi tervek, bizonyitvanyok stb.) vezetését. Tanulmanyi
teriiletek felvitele a KIFIR rendszerbe.

Elkésziti az egységét érintd sziikséges szakmai statisztikdkat és pedagogiai beszamolokat. Ellendrzi
az oktatd-neveld munka feltételeit, jelzi a hidnyossagokat a tagintézményvezetd felé.

Megszervezi, ellendrzi az drakozi sziinetek feliigyeletének ellatasat.

Nyilvantartja és iitemezi az intézményegység alkalmazottjainak szabadsagat.

Segiti a sziikséges szakmai anyagok beszerzését, és hatékony felhasznalasat.

Intézményi és intézményen kiviili programok, rendezvények szervezési, lebonyolitasi feladataiba
aktivan bekapcsolodik, otleteivel, javaslataival segiti azok sikerességét. FelelGs a tovabbképzési
program, valamint az éves beiskolazasi terv elokészitéséért. Felel6s az intézményegység belsd
ellendrzési tervének elkészitéséért, mitkodéséért. Feladata az intézményegység dokumentumainak
ellendrzése. Elkésziti az intézményegység munkatervét és ellendrzési tervét, szervezi annak
végrehajtasat.

Pedagigusokkal kapcsolatos munkavégzés:

Kozvetleniil iranyitja, ellendérzi a pedagogusok, és a nevel9-oktatdé munkat segiték szakmai munkajat,
észrevételeit jelzi a tagintézményvezetd felé.

Iranyitja, ellenérzi a munkakozosség munkajat, koordinalja a BECS munkajat. Oralatogatasokat
végez. Feladata a nevel6testiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése,
vezetése.

Elvégzi a munkatervben rogzitett és elrendelt rendkiviili ellendrzéseket, és azokat dokumentalja.
Elkésziti az intézményegység kdzalkalmazottjainak munkakori leirasat. Tanulokkal kapcsolatos
munkavégzés:

Elvégzi a tanulok felvételével kapcsolatos tevékenységet a KRETA rendszerben.

Ellendrzi a tanulokkal kapcsolatos adminisztracios €s egyéb feladatok elvégzését.

Ellendrzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatasat.
Segiti a palyavalasztassal, tovabbtanulassal kapcsolatos teenddk elvégzését, palyaorientacids napot
szervez. Koordinalja a tankdnyvrendelést.

Atruhdzott hataskorben alairasi jogkore van minden tanuldval kapesolatos tigyintézésnél. Ellatja az

intézményegységhez tartozo tanulokkal kapcsolatos gyermek- €s iijusagvédelmi, egészségiigyi
ellatassal, tovabba a tanulo- €s gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatokat.
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9.4 Chazar Andras EGYMI Barczi Gusztav Tagintézmény belso szervezeti felépitése
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9.4.1 Az utazé tanari szolgalat intézményegységvezeto feladatai

Kozvetleniil iranyitja az utazotanari intézményegységet. Kozvetlen vezetdtarsa a
tagintézményvezetonek, sziikség esetén helyettesiti. A tagintézményben folyd szakmai és vezetoi
feladatok részese és a tagintézményvezetovel egyiitt iranyitoja.

Egyetértési jogot gyakorol a pedagdgusok kinevezésével, felmentésével kapcsolatos dontések
elokészitésénél.

Felel6s a kozvetlen iranyitasa ala tartozo intézményegységben folyo - a gyogypedagogiai,
pedagobgiai, szakmai munkéért, a takarékos mitkodésért.

Részletes feladatok:

Vezetdi tigyelet ellatdasa:

Az intézmény nyitva tartasa alatt segiti a vezetGi ligyelet ellatasat.

Az intézményvezeto tdvollétében tortént, az intézményegységét, vagy az intézmény mas

szervezeti, miikodési terliletét érintd fontos eseményekrdl és megtett intézkedéseirél beszamol a
tagintézmény vezetdjének.

Kapcsolattartds:

Kapcsolatot tart a tagintézményvezetdvel, intézményvezetd helyettessel, az intézményegység-
vezetokkel, a munkakodzosség-vezetdvel. Kapcesolatot tart az integraltan oktathatd tanulokat ellato
iskolakkal, partnerintézményekkel, szakértdi bizottsdgokkal, sziilokkel, az EGYMI Egyesiilettel.
Szakmai programok szervezése soran megbeszélést folytathat partnerintézményekkel. Szervezési,
adminisztrativ és ellendrzési feladatok:

Felelds az egyéni és csoportos rehabilitacios foglalkozasok megszervezéséért. Gondoskodik az
intézményegységben a megbizasi szerzodések, teljesités igazolasok, utikoltség kifizetések, thlorak
elszamolasarol.

Ellendrzi az intézményegység irasos dokumentumainak (egyéni fejlesztési tervek, orarend, sziiléi
nyilatkozat, szakért6i vélemények, értékeld lapok, stb.) vezetését.

Elkésziti az egységét érintd sziikséges szakmai statisztikakat és pedagogiai beszamoldkat. Ellenorzi
az oktatd-neveld munka feltételeit, jelzi a hianyossagokat az intézményvezetd és helyettese felé.
Nyilvantartja és iitemezi az intézményegység alkalmazottjainak szabadsagat.

Segiti a sziikséges szakmai anyagok beszerzését, és hatékony felhasznalasat.

Intézményi és intézményen kiviili programok, rendezvények szervezési, lebonyolitasi feladataiba
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aktivan bekapcsolodik, otleteivel, javaslataival segiti azok sikerességét. Felelos a tovabbképzési
program, valamint az éves beiskolazasi terv el6készitéséért. Felelds az intézményegység belsd
ellendrzési tervének elkészitéséért, mikodéséért. Feladata az intézményegység dokumentumainak
ellendrzése. Elkésziti az intézményegység munkatervét és ellendrzési tervét, szervezi annak
végrehajtasat.

Pedagogusokkal kapcsolatos munkavégzés:

Kozvetleniil iranyitja, ellendérzi a gyogypedagdgusok, logopédusok, konduktorok szakmai munkajat,
észrevételeit jelzi az intézményvezetd és helyettese felé.

Iranyitja, ellenérzi a munkakozosség munkajat, koordinalja a BECS munkaéjat. Oralatogatasokat
végez. Feladata a nevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése,
vezetése.

Elvégzi a munkatervben rogzitett és elrendelt rendkiviili ellenérzéseket, és azokat dokumentalja.
Elkésziti az intézményegység kdzalkalmazottainak munkakori leirasat. Tanulokkal kapcsolatos
munkavégzés:

Elvégzi a tanulok felvételével kapcsolatos tevékenységét a KRETA rendszerben.

Ellendrzi a tanulokkal kapcsolatos adminisztracios €s egyéb feladatok elvégzését.

Ellendrzi a tanulok kotelezo feliilvizsgalatat, szakvéleményiik nyilvantartasat.

Atruhdzott hataskorben alairasi jogkore van minden tanuloval kapesolatos tigyintézésnél.

10 Az intézményen beliili kapcsolattartas rendje, formai

A székhelyintézmény, tagintézmények €s az intézményegységek kapcsolattartasi rendjét jelen
dokumentum mellett az éves munkaterv hatdrozza meg.

Sziikség esetén, varatlan, elére nem lathatd helyzetekben torténd kapcesolattartasra - a gyors ligyintézés
foganatositasa végett - az intézményi e-mail cimen e-mailben, valamint a telefonon torténd
megbeszélés a jellemzo.

A vezetOség képesités szerinti Osszetétele lefedi az intézmény alaptevékenységének szerkezetét. A
kiilonboz6 alapfeladatok ellatasanak iranyitasat képesitésben megfeleld vezetd iranyitja.

10.1 Kapcsolattartas intézményvezetd/tagintézmény vezetok és intézményegységvezetok,
szervezeti egységek vezetok kozott

Az EGYMI intézményvezetéségének tagjai az éves munkatervben rogzitett, és a havi programban
részletezett feladatok végrehajtasarol havi rendszerességgel (minden honap els6 hétfoje) értekezletet
szerveznek. A folyamatos munkavégzés €s az elére nem tervezett (nem tervezhetd) feladatok
megbesz€lésére a vezetOség tagjai napi kapcsolatot tartanak. Sziikség esetén, vératlan, elére nem
lathatd helyzetekben torténd kapcsolattartasra - a gyors ligyintézés foganatositasa végett - az
intézményi e-mail cimen e-mailben, valamint a telefonon torténd megbeszElés a jellemzo.

Az EGYMI vezet6i az értekezleten elhangzottakrol kotelesek az azt kovetd napon tajékoztatd
értekezletet tartani az adott intézményben/tagintézményben/szervezeti egységben, melyet minden
esetben dokumentélnak.

A székhelyintézmény, tagintézmények ¢és az intézményegységek kapcsolattartasi rendjét jelen
dokumentum mellett az EGYMI vezetdsége altal 6sszeallitott éves munkaterv hatarozza meg.

10.2 Kapcsolattartas az intézményegység vezetok és intézményvezetd helyettes/tagintézmény
- vezet6k kozott

Az intézményegységvezetOk segitik a tagintézmény-vezetét a tervezés, szervezés, ellendrzés,
elemzés, értékelés munkajaban. Beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a szervezeti abra szerinti
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kozvetlen vezetdnek.

A tagintézmény-vezetok és az intézményegységek vezetdi tevékenységiiket az intézményvezetd és
helyetteseik iranyitdsa mellett, egymadssal egyiittmiikodve a Chazar vezetdi abraja alapjan
meghatarozott viszonyban latjak el.

Az intézményegység-vezetdk a szervezeti egységek képviseldiként a napi kapcsolattartason tal havi
rendszerességgel (minden hénap végén) szamolnak be a havi programban leirt feladatok
végrehajtasarol (havi beszamolok).

10.3 A vezetok és a kiillonbo6zo szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Az alkalmazottak kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetével az
intézményvezeto-helyettes, a tagintézmény-vezetok, az intézményegység-vezetok, tagintézmény-
vezetd helyettes, a megbizott pedagogusvezetok és valasztott képviseldk utjan valosul meg.
A kapcsolattartas formai:

-vezet6ség ilései (hetente egyszer - intézményvezeto-helyettesekkel)

-EGYMI vezetdség iilései (havonta egyszer -vezetokkel);

- kiilonb6z6 értekezletek, megbeszélések;

-elektronikus és papir alapu levelezés.
Ezen férumok idOpontjait az intézményi munkaterv hatarozza meg.
Kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat az alkalmazottak szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakdri  vezetdjik, ill. valasztott képviseldik Utjan kozolhetik az vezetOséggel. Az
intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, a tagintézmény-vezetok/helyettes ¢&s az
intézményegység-vezetok rendszeres szakmai egylittmikodést valositanak meg.
A kapcsolattartast és az informacidaramlast az intézményvezetd-helyettes, a tagintézményvezetok,
tagintézmény-vezetd helyettes és az intézményegység-vezetok segitik, ennek rendszerét az éves
munkaterv hatdrozza meg. Az aktualis informaciokat a munkacsoportok/ munkakozosségek
értekezletein, valamint korlevél, elektronikus levél (e-mail) segitségével tudatjak a dolgozokkal.
A fenntartdval az intézményvezetdje, az intézményvezeto-helyettes, valamint a tagintézmény-vezetok
tartanak kapcsolatot, a sziikséges informaciokrol tajékoztatjak az érintetteket.

11 Helyettesités a rendje

A pedagogusok helyettesitése a hatalyos rendelkezések szerint torténik, biztositva az intézmények
zavartalan miikodését, a tanuloknak a legmagasabb szinvonalu szakmai ellatasat.

11.1 Helyettesités rendje a Chazar Andras EGYMI-ben

Az intézményvezetd a nevelGtestiilet foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. Képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az tigyek meghatarozott korében az
intézményvezetd-helyettesekre, tagintézmény-vezetokre vagy az intézmény mas alkalmazottjara
atruhazhatja.

Az intézményvezetét akadalyoztatasa esetén az alabbiakban helyettesitik:
-intézményvezetd-helyettes (az intézményvezet6 irasbeli utasitasa szerint)
-tagintézmény-vezetok;

-intézményegység-vezetok;
-munkako6zdsségek vezetoi;
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11.2 Helyettesités rendje a Chazar Andrias EGYMI Simon Antal Tagintézményben

Az intézményvezetd a nevelGtestiilet foglalkoztatdsara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozd

kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval

gyakorolja. Képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az tigyek meghatarozott korében az
intézményegység-vezetOkre vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhdzhatja.

- A tagintézmény-vezetd tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igénylo és
a tagintézményt érintd valamennyi ligyben a tagintézmény-vezetd helyettes tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén intézményegység-vezetd, tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a
munkakdzOsség-vezetd helyettesiti, vagy a tagintézmény- vezetd altal irdsban megbizott
pedagogus végzi.

Legalabb harom hétig tarto tavoliét esetén a helyettesités kiterjed a helyettesitett teljes jogkorére.

- A fentiektdl eltérd eseti helyettesitési megbizas is adhatd, a helyettesitési megbizast irasba kell
foglalni, s benne meg kell hatarozni a helyettesités idtartamat és tartalmat.

11.3 Helyettesités rendje a Chazar Andras EGYMI Pivar Ignac Tagintézményben

A tagintézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arr6l, hogy a vezetd tartds
akadalyoztatasa esetén a vezet6i feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

-a vezetd a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatdsa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni, a vezet6i feladatokat az intézményegységvezetd, vagy a kijelolt
munkak6zosség vezetdk egyike veszi at.

A vezet0 helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

-a helyettes csak a napi, a zokkendmentes mitkddés biztositasara vonatkoz6 intézkedést-
dontést hozhatja meg az intézményvezetd helyett,

-a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd feladatok ellatdsara a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

-a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet. Munkaltatoi jogkort
nem gyakorolhat.

11.4 Helyettesités rendje a Chazar Andras EGYMI Barczi Gusztav

Tagintézményben
A tagintézmény vezetdje az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy a vezetd tartos
akadalyoztatasa esetén a vezet6i feladatokat a szakmai munkakozosségvezetd veszi at. Annak

akadalyoztatasa esetén az utazo tanari szolgalat intézményegység vezetoje.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

a vezeto a szlikséges vezetoi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte
stb.) miatt nem tudja ellatni a vezet6i feladatokat, az intézményegységvezetd, vagy a szakmai
munkako6z0sség vezetd veszi at.

A vezet0 helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

a helyettes csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositasara vonatkozo intézkedést,
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dontést hozhatja meg az intézményvezetd helyett,

a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténé feladatok ellatasara a munkakori
leirdsaban felhatalmazast kapott,

a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet. Munkaltatoi jogkort
nem gyakorolhat.

12 Az intézmény Kiils6 kapcsolattartasi rendje
12.1 A vezeték és az iskolai sziiloi szervezet (kozosség) kozotti kapcesolattartas rendje

Az intézményben a sziilok kozosségi jogainak érvényesitésére, illetve kotelességeik teljesitése
érdekében sziildi szervezet mitkodik.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai Sziil6i szervezet. Tagjai
az osztalyok Sziil6i szervezeteinek elnokeibdl allnak. Az iskolai Sziil6i Szervezet elndke kozvetleniil
az intézményvezetdjével/tagintézmény-vezetdjével tart kapcsolatot.

Az adott nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének feladata az iskolai Sziiléi szervezettel vald
egylittmiikodés.

Az egylittmiikodés és kapcsolattartas soran:
-a Vezetok feladata az iskolai sziildi szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

- informacios bazis megadasa (Az informacid bazis megadasa alatt kell érteni valamennyi nyilvanos,
az intézmény miikodésével kapcsolatos irat, dokumentum hozzaférésének biztositasat, illetve
meghatarozott dokumentumok kozvetlen rendelkezésre bocsatasat. Kozvetleniil rendelkezésre kell
bocsatani azokat az iratokat, dokumentumokat, melyek az iskolai sziil6i szervezet jogainak /pl.
véleményezési, javaslattevo, illetve egyetértési/ gyakorlasahoz sziikségesek.),

-iskolai helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal.
Azokban az {igyekben, amelyekben a Sziiléi szervezetnek a jogszabaly, vagy az SZMSZ
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd kéri meg az
irasos anyagok atadasaval.

A Sziildi szervezet képviselGjét a nevelGtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi
pontjanak targyalasdhoz meg kell hivni.

Az intézmény Sziiléi szervezet részére az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd tanévenként
legalabb két alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

Az osztalyok szervezeteivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

Az szil6i szervezet minden évben éves munkatervet készit.
12.1.1 Az iskola sziiloi szervezetének jogai
Dontési:

- kialakitja sajat miikodési rendjét, sajat maguk altal elfogadott SZMSZ szerint miikodik (lasd
melléklet).

- megvalasztja sajat tisztségviseloit
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Képviseli a sziiloket és a tanulokat a Kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében

Véleményezi:

-az iskola Pedagogiai programjat
-Hazirend;jét
-Munkatervét
-a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak
-véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanulokkal kapcsolatos -
valamennyi kérdésben
A sziilok és mas érdeklédok az iskola Pedagogia Programjardl, Szervezeti és Miuikodési
Szabalyzatarol, a Hazirendrdl az intézményvezet6tol, tagintézmény-vezetotdl kérhetnek tajékoztatast.

A fent emlitett dokumentumok egy-egy példanya tagintézmények irodajaban is elérhetd,
megtekinthetd tovabba a székhely intézmény honlapjan.

12.2 A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. EMMI rendelete alapjan a Szervezeti és Muikodési
Szabalyzataban szabalyozni koteles a kiilsé kapcesolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a
gyermekjoléti szolgaltatdval, valamint az iskola egészségiligyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast.

Rendszeres kapcsolatot tart:
» egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
* afenntartoval,
* mas oktatasi intézményekkel,
* Pedagogiai Szakszolgalattal,
* azintézményt tamogato szervezetekkel;
» agyermekjoléti szolgalattal;
» azegészségligyi szolgaltatoval;
» telepiilések onkormanyzataival, egyéb szervezeteivel

12.2.1 Az egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

A fenntartdéval valé kapcsolat: az intézmény vezetése kdzvetlen kapcsolatot tart a fenntartoval.

12.2.2 Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.
A kapcsolatok:

« szakmali,

e kulturalis,

* sport és egyéb jellegiliek.

A kapcsolatok formai:
» rendezvények,
» versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggéen alakulhat. A kapcsolatok
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megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymdasnak kedvezményeket biztosithatnak egyes
eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik hasznalatba adasakor.

12.2.3 A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése
érdekében a:
- gyermekjoléti szolgdlattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas:
- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatosagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény és tagintézményei a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapesolatot tartanak fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

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

- esetmegbesz€lés - az intézmény részvételével a szolgalat fel kérésére, a gyermekjoléti
szolgalat cimének ¢s telefonszamanak intézményben valo kihelyezése, lehetdvé téve a kdzvetlen
elérhetdséget,

eléadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

12.2.4 Az egészségiigyi szolgaltatéval valo kapcsolattartas

Az intézmény és tagintézményei a gyermekek mindennapos, rendszeres egészségiigyi feliigyeletét
egészségligyi szolgaltatd bevonasaval oldja meg.
Az egészségligyi szolgaltatoval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

12.2.5 5. Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa

Az intézmény és tagintézményei egyéb kdzosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségi szervezo,
kulturalis és sport tevékenység jellemzd. Osszetartd szerepe jelentds. A kiilsd kapcsolattartds a
hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban jelenik meg.

A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas és egyéb hatosagokkal vald kapcsolattartas.

13 Miikodési szabalyok
13.1 A nyitva tartas rendje: A gyermekek/tanuldok nevelési-oktatasi

intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az intézmény munkarendje - a szervezet jellegébdl adodoan - egyrészt az agazati miniszter altal
kiadott tanév rendjérdl szol6 rendelethez, masrészt az intézményhasznalok igényeihez igazodva keriil
meghatarozasra.

Az intézmény, a tagintézmeények és az intézményegységek miikodési rendje az iskolai tanév rendjéhez
igazodik.

Az dvoda és iskola szorgalmi idoben hétfotol péntekig tart nyitva. A kollégium folyamatosan tizemel
pihend és munkasziineti napokon is.

Az 6voda és iskola munkarendjének, valamint a tandrai és egyéb foglalkozasok rendjének részletes
szabalyai az intézmény Hazirendjében keriilnek meghatarozasra.
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Nevelés és/vagy tanitds nélkiilli munkanapokon, valamint a sziinetekben az intézmény a sziil6i
igényeknek megfeleléen gondoskodik az intézménnyel tanuloi jogviszonyban all6 gyermekek
iigyeletének biztositasarol.

Az iskolai tigyeletek rendjét az intézményvezetd-helyettes, a tagintézményeknél tagintézmény-vezetd
késziti el.

A kollégiumi iigyeletek rendjét a kollégium-vezetd késziti el.

A tagintézmények nyitva tartasat és miikodési rendjét a Hazirend és a kollégium eltérd szabalyozasa
tartalmazza.

13.1.1 Nyitva tartas rendje a székhelyintézményben

A székhely iskola szorgalmi idében tanitasi napokon reggel 6.30 6ratdl a tanorak, tandran kiviili
foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 19 oéraig van nyitva.

Az 6voda és iskola szorgalmi idében hétfotdl péntekig tart nyitva. A kollégium folyamatosan iizemel
pihend és munkasziineti napokon is.

Az intézménynek az el6bb szabalyozott idéponttdl vald eltérd nyitvatartasara elozetes kérelem alapjan
az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

Ovoda

A nevelési év szeptember 1-t0l a kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart. A gyerekek fogadésa
hétfotol péntekig 7-16.30 oraig torténik.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irasban meghatalmazott nagykora személy
viheti el. A gyermeket az intézménybe érkezéskor a kijelolt gyiilekezéhelyen feliigyeld dolgozonak
vagy az ovodaban kell atadni a csoportban dolgoz6 munkatarsnak, aki atveszi a gyermek feliigyeletét.
Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok - a Hazirendben szabalyozottak szerint
- gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve elvihessék.
A nyari zarva tartasrol legkésébb februar 15-ig, a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal
megel6zden tajékoztatni kell a sziiloket. A sziineteltetés id6pontjaban a feliigyeletet a kijeldlt ovoda
latja el.

Iskola

Az iskola épiilete a zavartalan miikodés érdekében szorgalmi idoben hétfo reggel 6.30 ratdl - péntek
16 oraig folyamatosan nyitva tart.

Azok a tanulok, akik a kollégiumi ellatast nem veszik igénybe, az intézményben 6.30 6ratol - 18 oraig,
illetve az intézmény altal szervezett foglalkozasok, rendezvények és az iigyeleti idoszak végéig
tartozkodhatnak, a Hazirend szabalyai szerint, pedagogus é€s/vagy gyogypedagogiai asszisztens
feliigyelete mellett.

Az iskoldban reggel 6.30-7.50 oraig gyermekfeliigyelok gyogypedagogiai asszisztensek ¢és
pedagogusok latjak el a gyermekek, tanulok feliigyeletét az intézmény teljes teriiletén.

Azok a tanulocsoportok, amelyeknek elhelyezése a kollégiumi helyiségekben, illetve a
iskolaépiiletben van, 1A 8-kor az ligyeletes nevel6vel vonulnak osztalytermeikbe, csoportszobaikba.
Az intézmény tanuldinak munkarendjét a Hazirend tartalmazza.

Az intézményt munkasziineti napokon zarva kell tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendtol vald eltérésre az intézmény vezetdje ad engedélyt.

A nyari szlinetben szerdanként 9-12 ora kozott van tigyfélfogadas.

Kollégium

A kollégium nyitva tartasa igazodik az iskola miikodéséhez. A kollégiumba valo beérkezés hétfo
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reggel legkésébb 7.45 oraig, tavozas pénteken 16.00-ig torténik. Ettdl indokoltan (pl.
kozlekedési eszk6zok menetrendje) eltérd idépontot egyeztetni kell az intézményegység vezetdjével.
A kollégiumban jogszerlien tartozkodo gyermekek, tanulok feliigyeletét folyamatosan biztositani kell.

Szakiskola

A szakiskolai tanulok a gyakorldo munkahelyi elfoglaltsag idopontjaihoz alkalmazkodva tavoznak és
érkeznek, ennek id6pontjat az intézményvezetd, a tagintézmény-vezetok €s az intézményegység-
vezetd egyeztetik.

A gyakorl6 teriiletek munkarendje

Az intézmény szakmai munkatevékenységeit biztositd gyakorld teriiletek helyszinei a kdvetkezok: az
egyes szakmak gyakorlati képzését biztosito teriiletek ( tankonyha, asztalos miihely, varrdo mihely,
konyvkoté mihely, informatika szaktanterem)

A tanulok képzés melletti feliigyeletét, a munka- és balesetvédelmi szabalyok betartasat a szakoktatok,
szaktanarok kotelesek biztositani.

A szaktantermek és miuhelyek kulcsait a portds csak a leltarért felelds szakoktatonak vagy
megbizottjanak adhatja ki.

13.1.2 Nyitva tartas rendje a Simon Antal Tagintézményben

07.00-08.00 ora kozott reggeli tigyeletet, az 6rakozi sziinetekben folyoso-iigyeletet latnak el. Az
iskolaban délutan 17.00 draig tartanak ligyeletet.

Sziikség esetén, nem pedagdogus munkakdrt ellatd munkavallalo is ellathat iigyeletesi feladatot.

Az iskola tanulo6i 7.00-17.00-ig tartdzkodhatnak az épiiletben a Hazirend szabalyai szerint, pedagdgus
és/vagy gyogypedagogiai asszisztens felligyelete mellett.

Az intézmény tanuldinak munkarendjét a Hazirend tartalmazza.

A kollégium folyamatosan {izemel pihend és munkasziineti napokon is.

Azok a tanuldk, akik a kollégiumi ellatast nem veszik igénybe, az intézményben 7.00 6ratol - 17 oraig,
illetve az intézmény altal szervezett foglalkozasok, rendezvények és az ligyeleti id6szak végéig
tartozkodhatnak.

Az iskolaban reggel 7.00 - 8.00 oraig gyogypedagogiai asszisztensek €s pedagogusok latjak el a
gyermekek, tanulok feliigyeletét az intézmény teljes teriiletén.

Azok a tanuldcsoportok, amelyeknek elhelyezése a kollégiumi helyiségekben van, /s 8-ig a
gyermekfeliigyelokkel vonulnak osztalytermeikbe, csoportszobaikba.

A fejleszt6 iskolai csoportokban a foglalkozasok 8-12 ora kozott zajlanak. A foglalkozasokat, ebédet
kovetden a sziilok érkezéséig a gyermekek felligyeletét gyogypedagdgiai asszisztensek, apolok latjak
el.

A szokasos nyitva tartasi rendtol valo eltérésre az tagintézmény vezetdje ad engedélyt.

A nyéri sziinetben fenntartoi utasitas szerint van tigyelet.

13.1.3 Nyitva tartas rendje a Pivar Ignac Tagintézményben

Az iskola épiiletét szorgalmi idében hétf6tdl péntekig 6.45 oratol 16.30 oraig tart nyitva, az ettol
eltéré idépontban vald benntartdzkodasra a tagintézmény vezetd ad engedélyt. Rendezvények és
terembérlés esetén a nyitva tartasra a tagintézmény-vezet6 ad engedélyt.

A tanitési szlinet ideje alatt az iskoldban csak a munkajat végz6 dolgozo tartézkodhat.

Hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 7.30. 6ra és 15.30 ora kozott. Az épiiletbe
belépo sziiloket, latogatdkat a portas igazitja el.
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A hivatalos iigyintézésen til a sziiloknek az iskola épiiletén kiviil kell varakozniuk.

Az elsds tanulok sziilei a beszoktatas ideje alatt (2 hét) bekisérhetik gyermekeiket a teremig.

Tanitasi idében az tigyelet 7.00 o6ratol 7.30-ig, illetve 15.30-t61 16.30-ig tart.

A pedagbégusok napi munkarendjét, a feliigyeletet €s a helyettesitési rendet a tagintézményvezetd
allapitja meg az iskolai 6rarend fiiggvényében. A napi munkabeosztasok dsszeallitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A tanul6k munkarendjét tartalmazé hdzirendet minden év elején ismertetik az osztalyfonokok az elsd
hét osztalyfonoki o6rdjan, valamint a szeptemberi sziildi értekezleten.

Az iskola létesitményeit, helyiségeit a beosztasi rend alapjan rendeltetésiiknek megfeleléen, az
allagmegovas szem el6tt tartdsaval kell hasznalni.

A tantermek és egyéb helyiségek kulcsait az iskolatitkar irodajaban taroljuk.

Az osztalytermekben a tanulok csak felndtt jelenlétében tartézkodhatnak. A terem rendjéért,
berendezési targyaiért, zarasaért az orat tartd pedagogus, valamint az osztaly gyermekfeliigyel6je,
gyogypedagogiai asszisztense felel.

A szamitastechnikai teremben csak feln6tt feliigyelete mellett tartdozkodhatnak a tanulok. A
szamitogép lizembe helyezését, az egyes miiveleteket tanari engedéllyel végezhetik a tanulok. A terem
vagyonvédelméért, zarasaért az ott orat tartd neveldk a felelGsek.

A teremben tapasztalt rendellenességrél a mindenkori szamitastechnika tanar ad jelzést a vezetés felé.
A tornaterem az elkészitett beosztas szerint lizemel. A tornateremben csak a szakorat tartd pedagogus
jelenlétében tartozkodhatnak a tanuldk. A tornatermet foglalkozasok végén és sziinetben zarni kell.
A tankonyha vagyonvédelmérdl, allagmegovasardl, rendjérdl az ott dolgozd beosztott pedagdgus
gondoskodik. A tankonyhan csak szakorat tartd pedagogus jelenlétében tartozkodhatnak a tanulok!
Az iiveghaz kiilonosen balesetveszélyes hely, ezért csak szakoérat tartd pedagdgus jelenlétében
tartozkodhatnak ott a tanulok. Az iliveghdzban talalhat6é eszk6zok vagyonvédelméért, balesetek
megelOzéséért az ott szakorat tartdé pedagogus felel.

13.1.4 Nyitva tartas rendje a Barczi Gusztav Tagintézményben

Szorgalmi id@szakban munkanapokon a tagintézmény 7 oratol a tandérak, tanoran kiviili
foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 16.30 oOraig tart nyitva. A
tanulok eseti kérelme alapjan a fenti idépontoktol valo eltérést a tagintézmény-vezetd engedélyezheti.

13.2 Az iskolai tanév helyi rendje (Munkaterv)
Az iskolai tanév helyi rendjét az intézményi és az iskolai Munkaterv hatarozza meg.

A Munkatervet a szakmai munkakozosség allitja 6ssze, hozzatéve az egyéb szervezetek (DOK, SZMK
¢s a sporttal, sport- és egyéb versenyekkel kapcsolatos) éves tervezetét. E Munkatervrél ki kell kérni:

-az iskolai sziil6i szervezet

-a tanulokat érintd programok vonatkozasaban az iskolai didkonkorményzat,
véleményét.
Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

-az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat, a

sziinetek idGtartamat,

-a megemlékezések, a nemzeti, az iskolai tinnepek megiinneplésének idépontjat, az
-évi rendes diakkozgyiilés idejét, a nevelotestiileti értekezletek idopontjat.
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13.2.1 Az iskolai tanév

Az iskolai tanév két félévre oszlik, idétartamat a tanitasi év rendjét szabdlyoz6 miniszteri rendelet
tartalmazza. Az els6 és az utolso tanitasi nap kozott tanitasi nap csak a rendkiviil indokolt esetben
maradhat el (pl. elemi kar, bombariadé stb.) Ebben az esetben a neveldoktatd munkaban keletkezett
lemaradast potolni kell.

Az iskolai tanitas nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a tanulok feliigyeletérol.

Az 6rakozi sziinetek rendjét az ligyeletes tanarok ellendrzik a heti tigyeleti rend alapjan.

13.2.2 Tanitasi év rendje

A nevelési-oktatasi intézményben az aktualis tanitasi év rendjét az éves Munkaterv rogziti. Az
intézményben a szorgalmi idd, a tanitasi év minden év szeptemberének elsé munkanapjan kezdédik,
¢s minden év junius 15-¢n, illetve, ha ez a nap nem munkanap, a jinius 15-ét megel6z6 munkanapon
fejezodik be, a miniszter altal kiadott tanév rendje szerint. A szorgalmi id6 alatt a nevel6testiilet a
tanév helyi rendjében meghatarozott célra hat munkanapot - tanitas nélkiili munkanapként - hasznalhat
fel, amelybdl egy tanitas nélkiili munkanap programjardl a nevel6testiilet véleményének kikérésével
az iskolai didkonkormanyzat jogosult donteni. A neveldtestiilet dontése szerint az iskola legfeljebb
egy tanitas nélkiili munkanapot tarthat, ha a helyi tantervben meghatarozottak csak igy teljesithetok.

13.2.3 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az egyéb foglalkozasok célja a tanuloi érdeklédésnek megfelelden a képességek fejlesztése egyéni
vagy csoportos formaban.

-a napkozis és tanuloszobai foglalkozas;

-a szakkor, énekkar, mtivészeti csoport, felsés délutani program [a tovabbiakban a b) pont alattiak
egylitt: diakkor];

-az iskolai sport, testedzés, tehetséggondozas

-a tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek, bajnoksagok,
diaknap;

-az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valodsithatd osztaly-
vagy csoportfoglalkozas, igy kiillondsen a tanulmanyi kirandulas, kdrnyezeti nevelés, a kulturalis,
illetleg sportrendezvény.

Az EGYMI iskolapszichologusa - az havi munkatervben rogzitett idépontban pedagogus, ill. sziil6
kérésére fogadja a gyermekeket. F6 tevékenységei: preventiv szlirbvizsgalatok, pszichodiagnosztikai
mérések, egyéni foglalkozasok, csoportterapia.

Az egyes tanoran kiviili foglalkozasok jellemzoi:

Az egyéb foglalkozasok helyét, idotartamat, programjat és felelosét az éves Munkaterv tartalmazza.
A nem kételez6 tanodrai foglalkozéason a tanul6 sajat kérésére vesz részt, de a tanitasi év végéig koteles
azon megjelenni, feltéve, hogy erre a beiratkozas eldtt irasban felhivtak a tanul6 és a sziild figyelmét.
Kivételt képezhetnek azok a rendkiviili esetek, amikor komoly fegyelmi vétség miatt a neveld eltiltja
a tanuldt a nem kotelezo foglalkozasok latogatasatol.

Napkozis ¢s tanuldszobai foglalkozas ideje alatt torténik:
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az iskolai felkészités, a gyermek napkozbeni ellatasa.
A napkozi és tanuloszobai foglalkozés sordn az iskolai felkészités id6tartamat meghaladoé idétartamot,
szabadid6t hasznosan toltik el a tanulok, a sziilok javaslatainak figyelembevételével.
A napkozis, illetve tanuldszobai foglalkozasra felvett gyermek tavolmaradasa csak a sziild tajékoztatd
fiizetbe beirt kérelme alapjan torténhet, ha arra a tagintézmény-vezetd engedélyt adott.

A Didkonkormanyzat jellemzdi (Nkt. 48.§)

- adidkkorok koziil a DOK-nek kiemelt jelentdsége van, megkiilonbdztetésben részesiilnek,
- atanuldk igényeinek, érdeklddési korének megfelelden szervezddnek,

- avezetd(ke)t onmaguk koziil valasztjak meg,

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szerint miikddnek;

Iskolai sportkdr jellemzoi:

a tobbi foglalkozasoktol elkiiloniil,
kiilon szabalyzatot készit, mely a mitkoddésének alapja.

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti versenyek,
bajnoksagok, diaknap jellemzdi:

-e foglalkozasokon valo részvétel jobbara 6nkéntes alapon torténik, a részvétellel a
tanulok az iskolan beliil, illetve iskoldk kozott bizonyithatjak, mérhetik 6ssze tudasukat,
teljesitményeiket,

-az egyes versenyek a pedagogusok felkészitd kdzremiikodésével valdsulnak meg.

Az iskola Pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi kirandulas, koérnyezeti
nevelés, a kulturalis, illetéleg sportrendezvény jellemzoi:

-az ilyen foglalkozasokat a tagintézmény-vezetonek elézetesen be kell jelenteni, és
engedélyeztetni annak megtartasat, a program tervezetét, a résztvevok listajat harom nappal elétte le
kell adni,

-az ilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell pedagdgus részvételét, aki gondoskodik
a feliigyeletrol.

13.3 A Chazar Andrias EGYMI vezet6inek az intézményben valo

benntartozkodasa

Az intézményvezetd/intézményvezetd helyettes/tagintézmény-vezetd/tagintézmény-vezetd helyettes/
intézményegységvezetd koziil egy felelds vezetd reggel 7.30 ora és délutan 16.30 o6ra kdzott az
intézményben/tagintézményben tartozkodik.

Szorgalmi idén kiviili iigyeletet -elore meghatarozott rendben, a fenntartd utasitasa szerint - az
intézmény vezetdi vagy a megbizott személyek az intézményben latjak el.

A vezetd akadalyoztatasa esetén az altala irasban meghatalmazott pedagdgus intézkedési joggal
rendelkezik.

Az lgyeletes vezetd az épiiletben a munkaidejének lejartaig tartozkodik bent, amig tanuld van az

intézményben, a vezet6i és feliigyeleti jogot az iigyeletes pedagdgusra bizza, aki barmilyen
rendellenes cselekmény esetén, telefonon értesiti a telefonos tigyeletben 1évo vezetot.
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13.3.1 Kollégium:

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl hétfon 7 6ratol, a tobbi tanitasi napon 6 6ratol a vezetd beérkezéséig
az iigyeletes kollégiumi gyermekfeliigyeld, 16,30 - 20,00 draig a kollégiumi csoportvezetd, 20 dratdl
reggel 6 Oraig az éjszakai ligyeletet ellatd folydsonként egy-egy gyermekfeliigyeld felelds az
intézmény miikodésének rendjéért, valamint jogosult és koteles a sziikségessé vald intézkedések
megtételére.

Kompetencigjat, illetve dontési jogkorét meghalado tligyek esetén koteles azonnal értesiteni a
kollégium-vezetdt, ha nem éri el, abban az esetben az intézményvezetot/tagintézmény-vezetot vagy
az intézményvezetd-helyettest, intézményegység-vezetot, elérhetetlenségiik esetén barmely masik
vezetot.

A vezetOk intézményben vald benntartozkodasi rendjét az éves munkaterv tartalmazza. Amennyiben
az egyik vezet6 sem tud rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az intézményben tartézkodni, az
esetleges sziikséges intézkedések megtételére az altalanos iskolai munkakdzosség-vezetot,
akadalyoztatasuk esetén a nevelotestiilet egyik tagjat meg kell bizni. A megbizast a dolgozok
tudomasara kell hozni.

13.3.2 Székhelyintézmény

Az intézmény muiikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetok intézményben valo
benntartozkodasanak rendje a kdvetkezo: a vezetdk heti munkaideje negyven ora,
- kotelezd tanoérakon feliill a munkaidé le nem kotott részében ellatjak a vezetdi megbizasokkal
kapcsolatos feladatukat

iskolan kiviili munkavégzés - egész napos tavoliét - esetén bejelentési kotelezettséggel tartoznak
az intézményvezetd vagy helyettesei felé.
A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezeto beérkezéséig a portas, gondnok, a délutan tavozo vezetd
utan a vezetOség egy tagja és a foglalkozast tartdé pedagogus, felelds a foglalkozasok rendjéért,
valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére. Ezt az ligyeletet az éves
munkaterv tartalmazza.
A vezetOk tligyeleti beosztasat a mindenkori éves munkaterv, a kollégium iigyeletét, a beosztast és
feladatokat a kollégium munkaterve tartalmazza.

13.3.3 Pivar Ignac Tagintézmény

A tagintézmény vezetOje az intézményegység-vezetok koziil reggel 7.30 ora és délutan 16.30 ora
kozott, ill. a munkakozdsség-vezetdk koziil legalabb az egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
annak 1ényegi miikddésekor.

Egyébként munkajat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladatainak megfeleld id6ében ¢€s
iddtartamban latja el.

13.3.4 Simon Antal Tagintézmény

A tagintézmény vezetdje reggel 7.30 oOra és délutdn 16.30 ora kozott, ill. a tagintézmény-vezetd
helyettes, az intézményegység-vezetd vagy a munkakozdsség-vezetok koziil legalabb az egyikiiknek
az intézményben kell tartézkodnia annak Iényegi miikodésekor. Ennek beosztasat a
tagintézményvezetd késziti el.

Egyébként munkajat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladatainak megfelel6 id6ben és
iddtartamban latja el.
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13.3.5 Barczi Gusztav Tagintézmény

A tagintézmény vezetdje reggel 7.30 ora és délutan 16.30 ora kozétt, ill. az intézményegységvezetd
vagy a munkakdzosségvezetok koziil legalabb az egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia
annak Iényegi miikodésekor. Ennek beosztasat a tagintézményvezeto késziti el. Egyébként munkajat
az iskola sziikségleteinek és aktualis feladatainak megfeleld iddben és id6tartamban latja el.

A tagintézményvezetd helyettesitését az intézményegységvezetd vagy a munkakdzosségvezeto latja
el.

13.4 Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodasanak
rendje

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban &ll6 dolgozok munkaideje,
munkavégzése €s dijazasa a hatdlyos jogszabalyok alapjan keriil meghatdrozasra. Az intézmény
dolgozo6i munkakori leirds alapjan végzik tevékenységiiket. A munkakdri leirdsok valtozas esetén,
illetve ) munkavallalok esetében belépéskor keriilnek meghatarozasra. A munkakdri leiras
részletesen szabalyozza a munkavallalo munkaidejét, kotelez6 tevékenységeit, feladat-ellatasi helyét
(helyeit) és munkarendjét. Azon munkatarsak, akik munkakdoriikb6l adodoan tevékenységiiket az
intézmény épiiletén kiviil is végzik, munkarend;jiikben jeldlik tartozkodasuk helyszinét és idétartamat.
A kozalkalmazott a munkarendben meghatarozott beosztas szerinti oraja elétt 15 perccel koteles a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
munkaképes allapotban megjelenni.

A tavolmaradast minden esetben azonnal jelezni kell az intézményvezetének vagy a tagintézmény-
vezetének. A tdvolmaradast igazolni kell, illetve egyedi esetekben az intézményvezetd/tagintézmény-
vezetd engedélyezheti.

A hianyzo6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghalado hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit
az intézményvezetO-helyettesnek, vagy a tagintézmény-vezetOnek/helyettesnek, illetve
intézményegység-vezetOnek eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesito tanar biztosithassa

a tanulok szamara a tanmenet szerinti elorehaladast.

A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az erre
kijeldlt irodaban.

Az intézmény minden dolgozdja benntartézkodasat jelenléti iv vezetésével tartja nyilvan.

A munkakori leirasban nem szereplé - szakmai munkaval 6sszefiiggd - rendszeres vagy esetenkénti
megbizast az  intézményvezetd/intézményvezetd-helyettes/tagintézményvezeté  adhat a
kozalkalmazottnak.

A munkavégzés rendjét a kozalkalmazottak munkakdri leirasa tartalmazza. A munkakéri leirdsban
nem szereplé - szakmai munkaval Osszefliiggd - rendszeres vagy esetenkénti megbizast az
intézményvezetd, tagintézmény-vezet6 adhat a kozalkalmazottnak.

13.5 Utazé Gyogypedagogusi, Utazo Konduktori Halozat és Fejleszto nevelésoktatas

Az utazo6 gyogypedagogusok tevékenységiiket valtozo feladat-ellatasi helyen, heti id6beosztas szerint
veégzik. Az egylittmiikddés soran a szakemberek a kiils6 helyszinek hazi rendjének megfelel6en jarnak
el. A feladatellatas helyszinét az intézmény altal biztositott személygépkocsikkal, tdmegkdzlekedéssel
illetve sziikség szerint sajat gépkocsi-hasznalattal érik el. Gépkocsi-hasznalat esetében utnyilvantartas
késziil, melynek jogossagat az intézményegység-vezetd igazolja le.
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13.6 Fejleszto nevelés-oktatas szabalyozasa

A nem pedagdgus munkakorben dolgozok a torvényes heti munkaidd betartdsdval a munkakori
leirasukban meghatarozottak szerint végzik munkajukat.

Feladatellatds dokumentaldsa a torvény altal eldirt dokumentumokban, valamint helyileg
meghatarozott nyilvantartasokban torténik.

13.7 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézményvezeto, az intézményvezetd-helyettesek és a tagintézmény-vezetok
allapitjak meg az intézmény és a tagintézmények Munkatervének, orarendjének és tanéran kiviili
tevékenységeinek fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére. A pedagdgusok részletes munkarendjét a
munkakori leiras tartalmazza.

13.8 Belépés és bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
tagintézménnyel

A szabalyozas kiterjed a tanulok sziileire, hozzatartozdira, egyetemi/foiskolai hallgatokra, nem jogi
viszonyban 4all6, de az iskola helyiségeit, felszereléseit haszndld személyek belépésére,
benntartézkodasara valamint mindazon személyekre, akiknek semmilyen kapcsolata nincs az
iskolaval, de pl. rendezvényekkel kapcsolatosan, tizleti tevékenységgel, illetve eseti tigyekkel keresik
fel az intézményt. Az intézmény/tagintézmények bejaratat portas ellenorzi. Az
intézménybe/tagintézménybe érkezd kiilsd személyeknek a portan be kell jelenteniiik (kivéve a
szentendrei tagintézményt, ahol kaputelefonon jelentkeznek be) bejoveteliik céljat, illetve azt, hogy
kit keresnek. Az intézmény hivatalos latogatoit a portas telefonon jelenti a titkarsagra. Fogadasukrol
az iskolatitkar, illetve az tigyeletes vezet6 gondoskodik.

Sziilok, gondviselok

A sziilok, gondviselok az intézményvezetés, valamint a pedagogusok fogadd Orajan, sziil6i
értekezleteken, intézményi rendezvényeken, nyilt napokon tartézkodhatnak az intézményben. Mas
alkalmakkor a benntartézkodds intézményvezetdi/tagintézmény-vezetéi engedélyhez kotott. A
nevelés-oktatasara szolgald helyiségekbe csak intézményvezetdi/tagintézmény- vezetdi engedéllyel
1éphetnek be. A tanitasi id6 befejezése utan a gyermekek sziilei a portan varjak gyermekiiket.

A nevelési-oktatasi intézményben minden sziilének joga van arra, hogy gyermeke tigyében rendkiviili
meghallgatast kérjen a vezet6ségtol, vagy barmely munkatarstol, ha gyermeke allapota, varatlan
koriilmények azt indokoljak. A bejelentett igény eseti egyeztetést kivan a vezetdség részérdl. Az
egyeztetett idépontban a sziild szamara biztositani kell a benntartézkodast, az érdemi megbeszélés
korilményeit.

Az intézmény vezetdsége, valamint barmely pedagogus ¢élhet azzal a joggal, ha ezt a koriilmények
sziikségessé teszik, hogy irasban, szoban behivja a sziil6t, gondvisel6t, €s a gyermek érdekében
sziikségessé valt megbeszélést, intézkedést - egyeztetett idOpontban - az intézmény teriiletén
lebonyolitsak.

A fenntarto munkatarsai, szakértok, pedagogiai szakszolgalatok, egyéb hivatalos szervek munkatarsai
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A kolesonos egyiittmiikddés és segitség jegyében - megfeleld felhatalmazas birtokaban - a latogatéssal
Osszefliggo feladataik elvégzéséhez az intézményben/tagintézményben tartozkodhatnak.

Meédia

A gyermekek személyiségjogi és adatvédelme miatt csak intézményvezetdi/tagintézmény- vezetdi
engedéllyel 1éphetnek be az intézménybe, és a kijel6lt helyiségekben latogathatnak. A gyermekekrol
vizualis-és audio felvétel csak irasbeli sziil6i beleegyez6 nyilatkozat megtétele utan késziilhet.

Mas intézmények pedagogusai, felséoktatasi hallgatok
Eldzetes bejelentés utan, az intézmény vezetésével egyeztetve latogathatjak intézménylinket.

Egyeb személyek

A portan torténd bejelentkezés utdn az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd vagy a vezetdi
munkarendjében meghatarozott helyettese engedélyével tartozkodhatnak az épiiletben. Az
intézményben/tagintézményben tartozkodasuk korlatozott, esetenként napi néhany orat érint.

14 Az EGYMI altal szakmailag tamogatott intézmények és a veliik valo
egyiittmiikodés

tartalma, szervezeti formaja, idékerete

Utazé gyogypedagogia halézat
Célja:
A koznevelési intézményekben integraltan nevelt/oktatott sajatos nevelési igényti gyermekek/tanulok
kozvetett és kdzvetlen gyogypedagogiai megsegitésének biztositasa, habilitacids, rehabilitacids céla
foglalkozasok révén. Konzultacios lehetéségek biztositasa az osztalyban tanitd pedagdgusok szamara
¢s sziiloknek egyarant.
Az ellatas célcsoportja
Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodas kortol a tankotelezettség végéig, kiknek ellatési
jogosultsagat a szakért6i és rehabilitacios bizottsag megallapitotta.
Az ellatas helyszine

az integracioban résztvevo varosi jarasi és megyei koznevelési intézmények Az ellatas
formaja -egyéni fejlesztés -csoportos fejlesztés -ambulans
Az ellatas idokerete

a2011. évi CXC. torvény a nemezti koznevelésrdl 6. szamu melléklet, valamint a
20/2012(VIIL.31) EMMI rendelet 138. § tovabba

szakértdi és rehabilitdcios bizottsag szakvéleményében javasolt idokeret, a gyermek
sziikségletei hatarozzak meg.

Az utazé gyogypedagogus feladata

A gyermekkel foglalkozas:
-gyermek megfigyelése
-a fogyatékossagbol ered6 hatranyanak megeldzése, csokkentése, kompenzalasa, a --
képességek kibontakoztatasa, tarsadalmi beilleszkedésiik sériilés, specifikus szemponta
tamogatéasa
-specialis fejleszto tevékenység a gyermekkel valo kozvetlen foglalkozasokon a gyermek
képességéinek megfeleld modszerek, terapiak, technikak alkalmazasa a gyermek
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terhelhetéségének figyelembevétele
- afejletlen vagy sériilt funkcidk korrigalasa ép vagy
kevésbé sériilt funkciok fejlesztése
specialis segédeszkozok elfogadtatasa és hasznalatuk megtanitisa az egyéni sikereket
elésegitd tulajdonsagok, funkciok fejlesztése a gyermek/tanuld haladasanak figyelemmel kisérése
A sziilokkel valo kapcsolattartas:
-a gyermek megfigyelése a sziilo kérésére
javaslat tovabbi vizsgalatokra-
tanacsadas
-segitségnyijtas a szakvélemény, diagnozis értelmében
-tajékoztatas a fejlesztés lehetoségeirdl
-rendszeres konzultacid a gyermek fejlodésével kapcsolatban
-javaslattétel az egyiittmiikodési modokra
-javaslattétel a gyermek/tanulo egyéni igényeihez sziikséges kornyezet kialakitasara
megbeszéElés az otthon végzendd gyakorlatokkal kapcsolatosan
-segitségnyujtas a specialis eszk6zok kivalasztasaban
-tajékoztatas a specialis eszk6zok beszerzési lehetdségeirdl sziildi
értekezleteken, fogadoodrakon vald részvétel a sziilok felkészitése a sajatos nevelési
igényli gyermekek fogadasara
Tobbségi intézmények pedagégusaival valé kapcsolattartas:
- szakmai egylittmiikodés az integralt nevelés-oktatasban részt vallalo intézmények
pedagbgusaival
a gyermek megfigyelése az intézmény kérésére
- javaslat tovabbi vizsgalatokra
a pedagogusok felkészitése a sajatos nevelési igényli gyerek fogadasara
- segitségnyujtas a szakvélemény, diagnozis értelmezésében
- javaslattétel a gyermek/tanuld egyéni igényeihez sziikséges kornyezet kialakitasara
segitségnyujtas a tanulashoz sziikséges specialis eszk6zok kivalasztasaban tajékoztatas a
specialis eszkdzok beszerzésének lehetbségeirdl
- részvételt vesz a gyermek/tanuld részeredményeinek értékelésében modszertani
segitségnyujtas
- sikertelenségek, kudarcok és eredmények okainak feltarasa
- tanulasi nehézségek kialakulasat, tanulasi zavarokat, magatartaszavarokat megel6z6
pedagogiai eljarasok megismertetése
szakmai el6adasok megtartasa a tobbségi intézmények altal kivalasztott témaban
eszkdzbemutatok, konyv ajanlasok.

A fejlesztési feladatok dokumentalasa (20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet 139. §)

- sajatos nevelési igényl gyermek, tanuld fejlesztésének tervezési egyéni fejlesztési terv
alapjan
végrehajtasban kozremiikodo pedagdgus évente legalabb két alkalommal rogziti a
fejlesztés eredményét
az tobbi tanuldval egyiitt oktatott tanulo egészségiigyi és pedagogiai célu rehabilitaciojat
kozpontilag kiadott egyéni fejlodési lapon Tii. 356. Tii. 357. dokumentalja, valamint az e-
naplojaban is rogziti a megtartott foglalkozasokat
A sajat gépkocsi hasznalat altalanos elvei kikiildetés esetén
Az utazd gyogypedagogus munkakorben foglalkoztatottak sajat gépkocsi hasznalataval is
eljuthatnak a munkavégzes helyére.
Amennyiben az adott napon a munkavégzés helye vidéken van a foglalkoztatott utikoltsége az
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APEH hivatalos tizemanyag aran és iizemanyag normajaval, illetve az amortizacios koltséggel keriil
kifizetésre. Kiindulopont az intézmény, amennyiben takarékosabb a lakhelyt6l val6 indulas, azt gy
kell alkalmazni.

Amennyiben a munkavégzés helye vidéken van, a kolléga szintén vidéki és a munkavégzeés helye
ugy kozelithetd meg, hogy nem halad at az intézmény székhelyén (a megtett kilométer takarékosabb
a lakcimtdl kiindulva), abban az esetben a lakcimtdl a munkavégzés helyé€ig torténik a kifizetés.

A megtett km teljesitését az intézményegység-vezetonek minden esetben igazolnia kell.

Sajat gépkocsi hasznalatakor, baleset vagy egyéb kar esetén sem az Intézményt, sem a fenntartot a
gépkocsira vonatkozoan semmilyen felel6sség nem terheli.

Amennyiben a munkavallalé a munkavégzés helyét varoson kiviil tomegkozlekedési eszkdzzel
kozeliti meg, szamadra az utazas koltsége elszamolhatd. Abban az esetben, ha a bérlet
gazdasdgosabb, bérletet kell vasarolnia. Ha buszjeggyel utazik, az alapjan kell koltségét
elszdmolnia. Az elszamolashoz minden esetben csatolni kell a szamlat, illetve a jegyet, bérletét.

15 Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozod szerve. Az
allami intézményfenntart6 kozpont altal fenntartott kéznevelési intézményben a szakmailag és
szervezetileg 6nallo oktatasi egységnek (tagintézményeknek és

intézményegységeknek) egy-egy neveldtestiilete van. A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a
nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben,
valamint e térvényben és mas jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Az intézményegységvezetok szakmailag 6nalld
nevelOtestiiletet vezetnek, melyek integrans részei az adott intézménynek (székhelyintézmény), illetve
tagintézménynek.

15.1 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, valamint egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségekre. Az atruhazott jogkor gyakorloja a
nevelGtestiiletet tajékoztatni kdteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott idokézonként és modon -
azokrol az ligyekr6l, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet
alkalmazni a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasara.

Torvényi szabalyozas szerint: 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet V1II. fejezet 117. §

15.2 Szakmai munkakozosségek (Nkt. 71.)

A nevel6-oktatd munka és a tanarok pedagogiai tevékenységének javitdsa, a modszertani kultira
fejlesztése, az egységes kovetelményrendszer kialakitasa és Onképzés elOsegitése érdekében az
iskolakban szakmai munkakozosségek miikodnek.

Szakmai munkak6zosséget legalabb 6t pedagogus hozhat 1étre. A szakmai munkak6zosség részt vesz
a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és
ellendrzésében, Osszegz6 véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkako6zdsséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség véleményének
kikérésével az intézményvezetd/tagintézményvezetd biz meg legfeljebb Gt évre.
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15.2.1 A szakmai munkakozosségek feladatai

A munkakdzosségek tagjai segitséget adnak egymdasnak szakmai kérdésekben, a mddszertani kultara
elemeinek alkalmazasaban. A gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében a munkak6zdsség-
vezetok rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetéjével.
Az intézményben miikodé munkakdzosségek egymas kozott horizontalist tanulast valositanak meg,
amellyel célunk, hogy a jol miikod6 szakmai miithelyek komoly szakmai, emberi timogatést
jelentsenek az egyén szamara.
Az EGYMI-ként betdltott szereplinkbdl adoddan, arra toreksziink, hogy a munkakozosségi szakmai
mihelyek szervezése intézményen kiviil is megtdrténjen, ami egyuttal az egymastdl valo tanulas
hatékony modja, lehetdséget biztositva ezzel, a tobbségi intézményekben megvalosulo inkluziv,
befogad6 pedagdgia megteremtéséhez.
A munkakozosség feladata a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése is.
Javaslattételi jogositvanyuk van a gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkak6zosség -az
intézményvezetd megbizasara -részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé
értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.
a munkak6zdsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belso ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban,

- javaslatot tesznek a pedagdgiai program (nevelési program, helyi tanterv, szakmai program)
modszerek (kooperativ tanulds, projektmodszer), eljarasok é€s terapiak bevezetésére,
alkalmazasara, tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formainak valtoztatasara,

- gondozzak a teriiletiikhoz tartozo tantargyak, mulveltségtartalmak, terapias modszerek €s
eljarasok, nevelési tevékenységek rendszerét, azok eredményességének belso értékelését,
ellendrzését (helyi kompetenciamérések, bemeneti mérések, tantargyi
eredményességvizsgalatok, nevelt égi szint megitélése),
kozremiikodnek a tanari programok, habilitacios, egyéni fejlesztési tervek, programok,
véleményezésében, azok megvalositasanak ellendrzésében, melyeknél elsddleges
szempontként vessziik figyelembe, hogy a gyermek meglévo képességein és lehetdségein
alapul6, egész személyiségére hato tanulasi és tanitasi folyamat tervezésének
dokumentacidja legyen,

- megszervezik és lebonyolitjak az éves munkatervben szereplé tanulmanyi versenyeket,
helyi vetélkedoket,
kozremiikodnek a bels6 intézményi dokumentumok megismertetésében, a pedagdgiai
program eldirasainak adott teriileten torténd egységes értelmezésében és végrehajtasaban,
tamogatjak, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,
szakirodalom, segédanyagok, szakmai folyoiratok, tankdnyvek ajanlasa, figyelemfelhivas.
Kapcsolatot tartanak az egyéb szakmai munkakozosségekkel, azok vezetdivel.

Sziikség esetén kozos foglalkozasokat tartanak. A kapcsolattartas elsddleges szintere az
intézményi/tagintézményi értekezlet, valamint a napi munkakapcsolat.

15.2.1.1 A szakmai munkakozdsségek kapcsolattartasi és egyiittmiikodési rendje

Az egylttmiikodé munkak6zosségek feladatai: kozos problémak feltarasa, felvetése, témak javaslata
nevelGtestiileti értekezletre, a munkak6zdsségi munkatervek 6sszehangolasa, belsé tovabbképzés
szervezése, tartasa, nivos iskolai iinnepélyek szervezésében és lebonyolitdsaban valo részvétel.

A munkak6zosségi programok a pedagogusok kotelezo oraszamahoz kapesolodo tevékenységeket
(tanorai foglalkozas, délutanos foglalkozas) nem érintheti. Ez alol kivételt képeznek a bemutatd orak
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¢s foglalkozasok.

Amennyiben a pedagbgus tobb munkak6zosségnek tagja, és esetenként szeretne egy-egy szakmai
tevékenységbe bekapcsolddni, ezt csak a kotelezd 6raszamban munkaidd keretén tul teheti meg. Az
illetékes vezetd engedélyével munkarendjében is megteheti ezt, de akkor a kiesett munkaidét le kell
dolgoznia.

Olyan munkak6zdsségi foglalkozasok, amelyek a délel6ttds €s délutanos munkaidd - beosztasban
érintett dolgozokat egyarant érintik csak 16 6ra utan szervezhetdk.

15.2.1.2 Szakmai munkakézosségek részvétele a pedagogusok munkdjanak megsegitésében

-Mddszertani segédanyagok készitése.

-Munkako6zosségek szakmai protokolljanak elkészitése.

-Szakmai, mddszertani, magatartasi problémak kezelésére konzultacio.
-Palyakezd6k mentorolasa, gyakornoki kovetelmények teljesitési feltételeinek
megismertetése.

-Mediatori feladatok szakmai indittatasu konfliktusok kezelésében.
-Tovabbképzési programok szervezése.

-Tantargyi, tanari programok terapias fejlesztések ,,kdzkincseé” tétele.
-Tanacsadas.

-Modszertani anyagok készitése, elektronikus titon vald rogzitése.

-Adatbank (egyéni fejlesztési és atvezetési tervek, kompetenciamérésekhez, tantargyi
eredményességi mérésekhez, helyzetelemzéshez mérélapok...) 1étrehozasa.
-Més munkateriiletr]l vagy mas intézménybdl érkezok szakmai megsegitése.

15.3 A pedagogusok

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, iskoldban a
tantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével.

15.4 A pedagdgiai munka belséellendrzésének rendje

A Belso ellen6rzési csoport (BECS) munkéjanak szabalyozasa, tervezése kiilon iskolai
dokumentumokban talalhat6. Munkéjukat a szakmai munkakdzosségeken belill, veliik
egylittmiikodve végzik. Az éves tervet a munkakdzosség-vezetok tervezik meg egy tanévre a
munkak6zosséghez tartozo teriiletre. Az ellenérzési terv tartalmazza az oktatas ellenorzését,
valamint a tanulok tudasszintjének mérését, értékelését is.

A belso ellendrzési terv (FEUVE) készitéséért az intézmény vezetdje felelos.
A pedagdgiai (neveld és oktaté) munka belsoellenérzésének célja, feladata, hogy:

- biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, a Nemzeti alaptanterv, a
Kerettantervek, valamint az iskola Pedagogiai programja szerint eldirt) miikodését, segitse el az
intézményben folyo neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat, az vezetdség szamara
megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagogusok munkavégzésérol, szolgaltasson
megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld-oktatd munkajaval kapcsolatos belsd ¢és kiilso
értékelések elkészitéséhez.
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15.4.1.1 A neveld és oktato munka belso ellenorzésére jogosult dolgozok

Intézményvezetd
Intézményvezetd helyettes

Tagintézmény-vezeto,

Tagintézmény-vezeto helyettes

Intézményegységvezeto,

Munkako6zdsség vezeto.

Az intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, tagintézményvezeto,
intézményegységvezetd - az altala sziikségesnek tartott esetben - jogosult az iskola
pedagogusai koziil meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellenérzési terv hatarozza
meg.

15.4.2 Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktaté munka belso ellenorzése soran

- a pedagogusok munkafegyelme, a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos
megtartasa, a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracios tevékenység (e- naplo),

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

- a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa, a nevel6-oktato
munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

az orara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés, a tanitési ora felépitése és szervezése,

- a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a tanitasi
oran,

az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése a tanoran kiviili
neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményessége, a kozosségformalas.

- Az egyes tanévekre vonatkoz6 ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellen
Orzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo
belso ellendrzési terv hatarozza meg.

- Nkt.63. § (1) A pedagdgust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy
hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges alabb meghatarozottak szerinti informatikai és
egyéb fejleszté eszkdzoket, programokat.

Az iskola pedagbégusai atvételi elismervény ellenében kaphatjak meg a fejlesztd vagy
informatikai eszkdzoket, melyet az intézmények leltarért felelds alkalmazottja tart szamon.
Az eszkozoket, programokat minden évben az év végén be kell mutatni, a hasznalatuk soran
felmeriilé problémakat azonnal jelezni kell.

- A kolcsonzés évente megujithato.

A kolcsonzés személyi feltételeinek eldontése az intézményvezetd/tagintézményvezetd
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feladata.
Leadésa: hosszan tartd tavoliét esetén, munkaviszony megsziinése esetén.

16 Az intézmény kozosségei, és ezek kapcsolatai egymassal

Az iskolakdzosséget az iskola dolgozoi, a sziil6k és a tanulok alkotjak. Az iskolak6zdsség tagjai
érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és modon érvényesithetik.

16.1 Az iskola Diakonkormanyzata (Nkt 48 §)

A DOK Szervezeti és miikddési szabalyzata a mellékletben talalhato.

A DOK iiléseinél téritésmentesen igénybe vehetik az intézmény helységeinek egyikét, melyrdl az
intézmény vezetdt/tagintézmény vezetdt tajékoztatni kitelesek. Az igénybe vett helységeket, az ott
talalhat6 eszkozokkel egyiitt olyan allapotban kell atadni, mint ahogyan azt el6zdleg atvették.

A Didkonkormanyzat a nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 48.§ és 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet 120.§ alapjan miikodik.

Dontési joga van:

-sajat miikodési rendjének meghatarozasarol, munkéjanak megszervezésérol, hataskorei
gyakorlasarol

-Szervezeti és Muikodési Szabalyzatanak modositasarol miikodéséhez biztositott anyagi -
eszk6zok felhasznélasarol egy tanitasi munkanap programjarol

-tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és mitkodtetésérél a DOK munkéjat segitd -
pedagogus felkérésérél a DOK jutalmak odaitélésérsl

Véleményezési joga van:

-az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt a tanuloi
-szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott az ifjisagpolitikai célokra -
biztositott pénzeszkozok felhaszndldsakor a hazirend elfogadasa elott

-az intézmény mitkodésével kapcsolatos barmely kérdésben a tanulok kdzosségét érintd
kérdések meghozatalanal

-a tanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz

-a tanulo6i palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez

-az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz

-az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz

-a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsdhoz

-az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott iigyekben a tanuldkat érinté minden

kérdésben

ezen iigyekben az elndk és a DOK segité pedagdgus jarhat el a DOK véleményét képviselve

A Didkénkormanyzat feladata:
-a didkjogok védelme, a didkok érdekeinek képviselete a szervezett véleménynyilvanitas
biztositasa a hagyomanyok O6rzése és Ujak teremtése a tartalmas diakélet feltételeinek
megteremtése
-a szervezet tamogatni kivanja a diaksag iskolai és iskolan kiviili programokon valo
részvételét, megszervezését.
-a teriileten beliili jogérvényesités, illetve kotelességteljesités
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Alapelvek:

DOK az iskola diaksaganak allaspontjat képviseli.

A sikeres miikddés alapja a kozos vélemények, szandékok parbeszéden alapuld egyeztetése.
A DOK lehetdséget ad ahhoz, hogy a didkok megismerhessék jogaikat, lehetdségeiket,
magukat a megfelel forumon képviseljék.

A szervezet tagjainak joga: képviselOket delegalni a szervezet testiiletéibe, javaslatot tenni a
tisztségviselok személyére, részt venni a kdzos munkaban.

A DOK mindenkor maga allapitja meg a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Senkit sem érhet hatrany azért, mert a DOK munkajaban részt vesz.

A DOK a nevel6testiilet meghallgatasaval maga dont mitkddésérol.

Gyakorolja a didkok kollektiv jogait.

A tevékenységi koreit vezeti, a hagyomanyokat apolja és ujakat teremt, a miikodéshez
sziikséges feltételeket biztositja.

Tevékenységével tamogatja az iskola vezetésének mindazon torekvéseit, amelyek a szines
diakéletet szolgaljak.

Egylittmiikodést vallal mindazon szervezetekkel, amelyek célkitiizéseivel egyetért.

A DOK informAcios csatorndin keresztiil folyamatosan tajékoztatja a didkokat a DOK
szervezetével kapcsolatos kérdésekrol, palyazatokrol, eseményekrol.

A didkok és tanarok szamara szinvonalas rendezvényeket szervez, ezzel hozzajarulva a
kulturalis szérakozasi lehetéségek bovitéséhez.

Véleményt nyilvanithat a diakokat érint6 kérdésekben.

Javaslatot tesz az iskolat érint6 kérdésekben.

Erdemi valaszt ad a hozza intézett kérdésekben.

Minél t6bb diakkal megismertetni a DOK munkajét és lehetéség szerint 01j - tehetséges
tagokat beszervezni.

A didkok Oniranyitasi képességeinek fejlesztése.

Az iskolai demokratizmus szélesitése.

Fejleszteni a didktanacsot a harmonikus és hatékony munka érdekében.

Valtozatos szabadidd programokat kinalni
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17 Az intézmény, tagintézmények létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje

A székhely intézmény, és tagintézmények épiiletét cimtablaval és lobogoval, az osztaly-, csoport- és
szaktantermeket a Magyarorszag cimerével kell ellatni.

A székhely intézmény és a tagintézmény minden dolgozodja, gyermeke €s tanuldja egyarant felel6s:

-az intézmények épiileteinek, tulajdonanak védelméért, allaganak megorzéséért, az
-intézmény rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért, az energia-felhasznalassal vald
-takarékoskodasért, a tiiz-, baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Vagyonvédelmi okok miatt az intézmények teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartozkodhat.

Az intézmények épiiletének és helyiségeinek tanulokra, gyermekekre vonatkozo hasznalati rendjérdl
az intézményi Hazirend részletesen intézkedik.

Az intézmények nyitasat és zarasat az e feladattal megbizott személyek végzik. Rendkiviili esetben az
intézmények Osszes dolgozoja teljes feleldsséggel tartozik a szabalyos nyitasért- zarasért.

Az intézményekben dolgozoknak joga a intézmények épiiletének, valamennyi helyiségének és
létesitményének rendeltetésszerli hasznalata a helyiségekért felelds személy engedélyével.

Nem oktatasi-nevelési célra a helyiségek csak az intézményvezetd/tagintézményvezetd engedélyével
vehetOk igénybe. A berendezések, felszerelések épségéért, rendjéért a hasznalatba vevo a hasznalat
ideje alatt felel.

Az intézmények eszkozeit, felszereléseit, berendezéseit elvinni csak
azintézményvezetd/tagintézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad. A
dolgoz6 irasban felelosséget vallal az elvitt dolgokért, azok épségéért anyagilag felelds.
Visszaszolgaltataskor az adott intézmény vezetdje ellendrzi az eszkdz €pségét.

18 Az oktatas és nevelés igénybevételének modja
18.1 A tanuléi jogviszony

A tanuldi jogviszony keletkezésénél és megsziinésénél a hatalyos jogszabalyok alapjan jarunk el. A
Chazér Andras EGYMI intézményeibe csak a szakértdi és rehabilitacios bizottsag altal kiadott
szakérti vélemény/javaslat alapjan vehet6 fel gyermek. Beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek
sziiletési adatait igazol6 kartyat, a lakcim kartyat, TAJ kartyajat, és minden a gyermek allapotaval és
oktatasaval kapcsolatos dokumentumot.

Ha a gyermeket az iskolaba nem irattak be, az intézmény vezetdje értesiti a szakértéi vélemény
vagy a jegyz0 hatarozata alapjan a gyermek lakohelye szerint illetékes tankeriiletet. Ha helyhiany
miatt a gyermeket, tanulét nem tudta felvenni, az intézmény értesiti a szakértdi véleményt ado
intézményt.

Az intézmény vezetdje értesiti a gyermek lakohelye, ennek hidnyaban tartozkodasi helye szerint
illetékes tankeriiletet, ha olyan gyermeket, tankotelest vett fel, illetve vett at, akinek lakohelye, ennek
hianyaban tartézkodasi helye nem a nevelési-oktatasi intézmény ellatasi teriiletén van. A tanulo
felvételénél, atvételénél a szakmai alapdokumentumban meghatarozott korzet az iranyado. Ett6l
eltérni csak a fenntartd engedélyével lehet.
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Ha a tankételes tanulé az iskola utolsé évfolyamanak elvégzése utin nem jelentkezik masik
iskolaba, a tagintézmény vezetGje értesiti a tanuld lakhelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye
szerint illetékes tankertiletet.

18.2 Egyéni munkarend

18.2.1

Jogszabalyi hattér

* A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)
* A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

18.2.2

18.2.3

Egyéni munkarend

Nkt.45. § A tankotelezettség iskolaba jarassal teljesithet6. Ha a tanuld egyéni adottsaga,
sajatos helyzete indokolja, és a tanuld fejlodése, tanulmanyainak eredményes folytatdsa és
befejezése szempontjabol eldnyos, a tankdtelezettség teljesitése céljabol hatarozott idore
egyéni munkarend kérelmezhetd. Jogszabalyban meghatarozott esetben az egyéni
munkarendet biztositani kell.

2019. szeptember 1-jét6l az Oktatasi Hivatal engedélyezheti az egyéni munkarend szerinti
tanulast abban az esetben, ha az a tanulmanyok folytatasa és befejezése szempontjabol
elényds a tanuld szamara. Az egyéni munkarend szerinti tanulas kizardlag hatarozott idore

kérelmezhetd.

Az egyéni munkarend létesitése iranti kérelem benyujtasa

Az egyéni munkarend hatarozott iddre torténd engedélyezése iranti kérelmet a sziild
(nagykort tanulo) az adott tanév elsé napjat megel6z6 junius honap 15. napjaig nytjthatja be
a felmentést engedélyez0 Oktatasi Hivatalhoz. A junius 15-i idépont utan csak abban az
esetben lehet kérelmet benyujtani, ha a kitlizott idopontot kovetéen a rendes tanuldi
jogviszony iskolaba jarassal torténd teljesitésnek akadalya meriil f6l.

A koznevelési torvény 45. § (6) bekezdése szerint az egyéni munkarendet engedélyezd
Oktatasi Hivatal donthet arrol, hogy engedélyezi-e a tanuld szamara az egyéni munkarendet
vagy sem. Az engedélyezési eljaras soran a felmentést engedélyezd szerv megkeresheti a
gyamhatosagot, a gyermekjoléti szolgalatot, az iskolaigazgatdt, gyermekvédelmi
gondoskodasban részesiilo tanuld esetén pedig a gyermekvédelmi gyamot.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: Vr.) hatirozza meg az egyéni
munkarendben dolgozo tanuld foglalkoztatasaval kapcsolatos szabalyokat.

Vr.75. § (2): Ha a tanul6 a tanulmanyi kotelezettségének a sziilé kérelme alapjan egyéni

munkarend keretében tesz eleget, felkészitésérdl a sziilé6 gondoskodik, a tanuld egyénileg
késziil fel. Az egyéni munkarend keretében tanuld magatartasat és szorgalmat nem kell
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mindsiteni. Az iskola igazgatoja koteles tdjékoztatni a tanulot és a sziilét az egyéni
munkarenddel rendelkezd kotelességeirdl €s jogairdl. Az egyéni munkarenddel rendelkezo
kérelmére részt vehet a tanorai vagy egyéb foglalkozasokon, valamint felvehet6 a napkdzibe
¢és a tanuldszobai foglalkozasra. Ezen kérelmekrdl az iskola igazgatdja dont.

Vr.75. § (3): Ha a sajatos nevelési igényli tanuld, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizd6 tanuld a szakértdi bizottsag szakért6i véleménye alapjan tanulmanyait
egyéni munkarend keretében folytatja, iskolai nevelésérdl és oktatasarol, felkészitésérol,
érdemjegyeinek és osztalyzatainak megallapitasarol, a felkészitést végzo pedagdgusokrol a
szakértdi véleményben foglaltak szerint az az iskola gondoskodik, amellyel a tanulé tanuloi
jogviszonyban all.

Nkt. 55. § (2): Az egyéni munkarenddel rendelkez6t — az iskoldban vagy azon kiviil folyo
gyakorlati képzés kivételével — az iskola valamennyi kotelezd tanorai foglalkozasa alol fel
kell menteni. Az iskolai rendszert szakképzésben az egyéni munkarenddel rendelkezdkre
vonatkozd részletes szabalyokat a szakképzésre vonatkoz6 jogszabalyok hatarozzak meg.

Az egyéni munkarend szerint tanuldk osztalyozé vizsgaja

Az iskolanak az egyéni munkarendben tanulod didkok osztalyzatait osztalyozo vizsgan kell
megallapitania.

Vr. 64. § (1): A tanul6 osztalyzatait évkozi teljesitménye és érdemjegyei vagy az osztalyozo
vizsgan, a kiilonbozeti vizsgan, valamint a potld és javitovizsgan nyujtott teljesitménye (a
tovabbiakban a felsorolt vizsgak egylitt: tanulmanyok alatti vizsga) alapjan kell megallapitani.
Vr. 64. § (2): Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanulonak a félévi és a tanév végi osztalyzat
megallapitasahoz, ha

felmentették a tanorai foglalkozasokon vald részvétele aldl...

Nkt. 45. § (6a): Ha az egyéni munkarendben tanul6 neki felrohato okbdl két alkalommal nem
jelenik meg az osztalyozd vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesiti a tanulmanyi
kovetelményeket, az iskola igazgatoja értesiti a felmentést engedélyezé szervet, és a tanulo a
kovetkezo félévtol csak iskolaba jarassal teljesitheti a tankotelezettségét.

Utazé gyogypedagogiai szolgaltatas igénybevétele

Az intézményi (EGYMI) alapfeladathoz tartozd utazd gyogypedagogiai ellatast a Chazar Andrés
EGYMI biztositja a hozza tartozo feladat-ellatasi teriiletén él16, integraltan tanuld sajatos nevelési
igényll tanulok szamara. A szolgaltatasi korbe tartozo intézmények jelzései, szolgaltatasi igényei
alapjan torténik, és azt kovetden keriil sor a foglalkozasi lehetOségek megszervezésére (szakember
kijelolése, oraszamok megéallapitasa) és az ellatas biztositasara.

19.1

19 Az oktatas-neveléssel kapcsolatos jogok és kotelességek érvényesiilése az
intézményben

A gyermekek jogai és kotelességei

Intézményiink biztositja a vele tanuldi jogviszonyban allé gyermekek emberi-allampolgari (pl.
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Magyarorszag Alaptdrvénye, Polgari Torvénykonyv), gyermeki (pl. Gyermekek Jogairdl Szold
Egyezmény, Csaladjogi Torvény, Gyermekek védelmérdl szolo torvény) és tanuldi (pl. a
kozoktatasrol és koznevelésrol szolo torvények és végrehajtasi rendeleteik) jogainak érvényesiilését.
Ezzel probaljuk nyiltta, nyitotta, demokratikussa és kooperativ jelleglivé tenni az intézmény teljes
mukodését, beleértve az oktatasi-tanulasi folyamatot, iranyitast, szervezést is.

Az intézménnyel tanul6i jogviszonyban allo gyermekek esetében:

-az egyenld banasmod kovetelményeinek teljesitésével az intézmény biztositja, hogy minden
ellatott gyermeket - ¢életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden - biztonsagban és --
egészséges kornyezetben neveljék-oktassak, iskolai tanulmanyi rendjét pihendidd, szabadidd,
-testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdséggel alakitsak;

-az intézmény megteremti a feltételeket az emberi, gyermeki és tanuldi jogok egyéni €s
kollektiv érvényesitésének valamint a kotelezettségek teljesitésének, és Hazirendben
szabalyozza a tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasanak részleteit; a tanuloi értékelés és
ellendrzés rendszerét, valamint a tovabbhaladas feltételeit az intézmény a Helyi tantervében
szabalyozza.

A tanuloi alkotasok tulajdonjoga

- A tanul6 altal 1étrehozott alkotasok, termékek az intézmények tulajdonat képezik, amennyiben
az intézmény altal biztositott anyag felhasznalasaval késziiltek. Az eldallitott termékek kereskedelmi
forgalomba nem keriilhetnek.

19.2 Etika/hit- és erkolestan

A koznevelési torvény rendelkezésének megfelelen intézménylink kotelezové teszi, hogy a
gyermekek, tanulok vagy erkolcstan vagy egyhdzi jogi személy altal szervezett hit és erkolcstan
orakon vegyenek részt. Az egyhazi jogi személy a hit- és erkdlcstant az intézményekben a tanulok, és
a sziilok igénye szerint szervezik, oly mdodon, hogy alkalmazkodjon a foglalkozdsok (azon beliil
tanorak) rendjéhez és viszont.

Az hit- és erkolcstanra, ill. erkdlcstanra valo jelentkezés modja az arr6l rendelkez6 jogszabaly szerint
a tanévet megeldz06 tanévben, ill. elején, vagy év kozben a sziild irasbeli igényt nyujt be az intézmény
vezetdjének, aki tovabbitja az igényt az egyhaz képviseldjének, a dokumentumnak tartalmaznia kell
a gyermek adatait, felekezetét.

A hit és vallasoktatashoz sziikséges helyiséget, eszkozoket az intézmény biztositja.

19.3 A didkigazolvany

Az intézményvezetOk az iskolai titkarsdgok ajtajan rogzitik a didkigazolvany kiadasat végzo személy
nevét, rogzitik fogado orak idejét. A didkigazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézést végzd személy a
kijelolt idopontban végzi a hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak szerint a diakigazolvanyokkal
kapcsolatos teenddket.

20 Az intézményi adminisztracio

Intézményilinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
-Az intézményben elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok: a
tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,

a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok, az elektronikus naplo,
-Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok.
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- Vizsgajegyzokonyvek, a vizsgaval kapcsolatos dsszes dokumentacio (torzslapok, kiilivek,
belivek, stb.)

20.1 Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyt az-intézményvezetd utasitasa szerinti
gyakorisdggal -papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

» A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden: el kell latni az intézményvezetd
/tagintézményvezeto eredeti alairasaval és az adott intézmény bélyegzdjével,

» avonatkozo6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell megorizni.

* A papiralapu irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetdk felelnek, valamint a hitelesitésrol is az
intézményvezetoknek kell gondoskodni.

» A tanuldbalesetek elektronikus Gton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

20.2 A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumok hitelesitési rendje:
El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idépontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat, és
»elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék
az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast: ,,elektronikus

nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum........ folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: oo,
PH hitelesit6

20.3 Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Az adatok tarolasa a naplé hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eléirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus tton tarolja
a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segit6 informéaciokat. A tarolt adatok
koziil:

- Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézményvezetd/intézményvezetd
helyettestagintézmény-vezetd/tagintézmény-vezeto helyettes vagy az alairja, az intézmény
korbélyegzojével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.
- A tanul6 félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralap értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzidjével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

- Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi
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zaradékokat. Ezt az intézményvezetd/intézményvezetd helyettestagintézmény- vezetd/tagintézmény-
vezetd helyettes alairja, az intézmény

korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.
- A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papiralapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt személyek
alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

- Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orék szamat, a zaradékokat tartalmaz¢ iratot kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

- Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozoéra kell menteni, az adathordozdt
az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

20.4 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizarolag
az intézmény vezetdje alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szinti jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhaszndloi névvel és ehhez tartozo, kizardlag
a felhasznalé altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznalénév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A
masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza.

Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott karért -az intézményvezetd altal
kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozd személyesen felel.

Az intézmény szakiskolai intézményegységének vizsgaval kapcsolatos dokumentumainak
irattarozasa a 315/2013. (VIIL.28.) Kormanyrendelet szerint torténik.

20.5 Elektronikus naplo

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles papiralapa
formaban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz
ki kell nyomtatni.
A papiralapti nyomtatvany kinyomtatasat kovetoen:
« el kell latni az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd eredeti aldirasaval és az
intézmény/tagintézmény bélyegzojével,
» aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara valo utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”,
» azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
» az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.
* A papir alapt irattarozéas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért a tagintézmény-vezetd felel, valamint a hitelesitésrol a
tagintézmény-vezetdnek kell gondoskodnia.

21 A tajékoztatas és megismertetés rendje
A Chézar Andras Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény Szakiskola, Készségfejlesztd

Szakiskola, Kollégium és tagintézményeinek Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Hazirendje, helyi
Pedagogiai programja elérheté a www.chazar.hu honlapon. Az alapdokumentumok 1-1 példanya
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megtaldlhatd a székhely ¢épiilet intézményvezetéi iroddjaban ¢és a tagintézmények
tagintézményvezetdi irodajaban. A haszndlok kérésére az intézmény nyitvatartdsi idejében
rendelkezésére bocsatja azt, sziikség esetén segiti annak értelmezését

22 A jogorvoslati eljaras, a fegyelmi és a fegyelmi egyeztet6 eljaras szabalyai
Fegyelmi bizottsag

A tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz létre. A
nevelGtestiilet a fegyelmi jogkor gyakorlasat atruhazza a fegyelmi bizottsagra. Ha a tanulo
kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, a fegyelmi bizottsag az érintettek bevonasaval az
eseteket kivizsgalja, és hatarozatot hoz a fegyelmi biintetésrdl vagy az eljaras megsziintetésérdl. A
bizottsag az ligy lezarasakor koteles értesiteni az osztalyfonokot a fegyelmi eljaras eredményérol. A
bizottsag a félévi és az év végi osztalyozo értekezleten kdteles tajékoztatni a neveldtestiiletet a félév
illetve, az év soran lefolytatott fegyelmi tigyekrol.

Az iskolai fegyelmezés jogszabalyi hattere:
. A nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. térvény A 20/2012.

(VI11.31.) EMMI rendelet
. Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. torvény

Elndk: Olyan vezetd, akit az 6sszeférhetetlenségi szabalyzat nem érint
A fegyelmi bizottsag javasolt tagjai:
* a nevel6testiilet kijeldlt tagjai (3 £6)

A Dbizottsag a tisztségviseldit (elnok) az alakuld {iilésén sajat tagjai koziil egyszerii tobbséggel
megvalasztja. Az osztalyfonok irasban tdjékoztatja a bizottsdgot a tanuloi kotelességszegésrol. A
bizottsag meghallgatja az érintetteket, kivizsgalja az eseményeket, és dont a fegyelmi targyalas
sziikségességérol.

Osszeférhetetlenségi szabalyok:

* A hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanuld kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a
tanulo altal elkdvetett kotelességszegésben érintett.

* A masodfoku fegyelmi hatirozat meghozataldban nem vehet részt, aki az elséfokt fegyelmi
hatarozat meghozatalaban részt vett, illetdleg az iigyben tanuvallomast tett, vagy szakértoként eljart.

» Akivel szemben kizarasi ok all fenn, kdteles ezt bejelenteni. A kizérasi okot a tanuld €s a szild is
bejelentheti. A nevelétestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola, a kollégium
intézményvezetdje, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoki fegyelmi jogkoér gyakorldjanak
munkaltatoja dont.

Fegyelmi biintetés kiszabasanak alapja:

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatéarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.

Ha a tanuld vétkes kotelességszegése nem stlyos (a stlyossag mérlegelése a fegyelmi jogkor
gyakorlojanak a joga) az intézményi hazirendben meghatarozott elveknek megfelelden, a hazirendben
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leirt fegyelmezd intézkedés szabhat6 ki.

Amennyiben a tanuld megszegte a kotelességét, de cselekményében nem vétkes, sem fegyelmi
biintetés, sem fegyelmezd intézkedés nem alkalmazhat6 vele szemben.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés ota harom honap eltelt. Ha a kotelességszegés
miatt biintetd vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzodott felmentéssel, a hataridot a
joger6s hatarozat kozlésétol kell szamitani.

Kiszabhaté fegyelmi biintetések:

A kotelességek sulyos és vétkes megszegéséért kizarolag a térvényben meghatarozott fegyelmi
biintetéseket lehet kiszabni. A kiszabhato biintetések az iskoldban és a kollégiumban eltéréek. Az
iskolaban kiszabhat6 fegyelmi biintetések:

a) megrovas;

b) szigori megrovas;

c) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa;

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba  vagy iskolaba;

e) eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol. A kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért

kiszabhat6 fegyelmi biintetések: a) megrovas;

b) szigorti megrovas;

€) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa
d) athelyezés masik szobaba, tanul6csoportba;

e) kizaras.
A biintetés alkalmazasanak feltételei:

Tankételes tanuloval szemben az eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol és a kizaras az
iskolabol, illetve a kizaras a kollégiumbol fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlédo
fegyelmi vétség esetén adhatd. A sziilé koteles 1) iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak, ha ilyen
modon 15 napon beliil a masik iskolaba valo elhelyezés nem oldodik meg, a kormanyhivatal jar el.
Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhat6 ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megallapitottak.

Ha a kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat az iskola tizedik évfolyamanak, a
kozépiskola utolsé évfolyamanak vagy a szakiskola utolso szakképzési évfolyamanak sikeres
elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuld nem bocsathatdé szakmai vizsgara. A tanuld a
megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatalya
alatt all.

Az athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba fegyelmi biintetés akkor
alkalmazhato, ha az intézményvezetd6 a masik iskola intézményvezetdjével az atvételrdl
megallapodott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg megvonasa biintetés szocidlis

kedvezményekre €s juttatasokra nem vonatkoztathato.
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Fegyelmi biintetés hatalya:

A tanul6 - a megrovas és a szigori megrovas kivételével - a fegyelmi hatdrozatban foglaltak szerint a
fegyelmi biintetés hatalya alatt 4ll.
A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvondsa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoléba, eltiltas az adott iskolaban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast érdemld
korilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hénap idétartamra
felfiiggesztheti.

22.1 Fegyelmi eljaras meginditasa

A fegyelmi bizottsag elndke a fegyelmi eljaras meginditasardl - az indok megjel6lésével - irasban
értesiti a tanuldt, a kiskort tanulo sziiljét, a tantikat, az iskola érintett dolgozoit, gyakorlati képzés
soran elkovetett fegyelmi vétség esetén a gyakorlati képzés folytatojat, a tanuld terhére rott
kotelességszegés megjeldlésével.

A tanuléval szemben meginditott fegyelmi eljarast megelézéen egyeztetd eljaras lefolytatasara van
lehetoség. Az eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan az érintettek kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben meg kell jelolni a fegyelmi targyalas idopontjat
¢s helyét, fel kell hivni a figyelmet az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. Az értesitésben
tajékoztatni kell az érintetteket arrol, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha

. vagy a tanulo,
. vagy a szilo,
. vagy a meghatalmazott ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg.

Tajékoztatni kell a tanulot arrdl, hogy az eljarasban meghatalmazott is képviselheti. Az értesitést oly
modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal

megkapja.

Ha a kotelességszegés miatt az iskoldban és nem az iskolahoz tartozé kollégiumban is helye lenne
fegyelmi biintetés megallapitasanak - a nevelési-oktatasi intézmények eltéré6 megallapodasanak
hianyaban - a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatasi intézményben lehet megallapitani,
amelyikben az eljaras el6bb indult.

A gyakorlati képzés keretében elkdvetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban kell
lefolytatni.

Egyeztet6 eljaras
A tanul6 - kiskoru tanul6 esetén sziild - az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi napon beliil
irasban kérheti az egyeztet0 eljaras lefolytatasat. Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehet0ség,

ha azzal a sértett, kiskort sértett esetén a sziilo, valamint a kotelességszegd, kiskort kotelességszegd
esetén a szl egyetért.
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Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél
kikiildése) a nevelési-oktatdsi intézmény feladata.

Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenved6 fél, mind a
kotelességszegd tanuld elfogad. A fegyelmi bizottsag elndke a nevelotestiilet tagjai koziil felkéri az
egyeztetés lefolytatasara az egyeztetdt €s a jegyzOkonyvvezetot.

Az eljarast lefolytatd kiilon-kiillon meghallgatja a kotelességszegot és a sértettet, majd kozos
részvételiikkel egyeztetést tartanak.

Ha a kotelességszegd €s a sértett irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas melléklésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz
sziikséges iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a
sértett (kiskoru sértett esetén a sziil6) nem kérte a fegyelmi eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarast
meg kell sziintetni. Ha nem sikeriil megallapodni, vagy a kotelességszegd a megallapodasban
rogzitetteket nem teljesiti, €s a sértett emiatt kéri az eljaras folytatasat, akkor a fegyelmi eljarast le
kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi bizottsag az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuléd osztalykozosségében meg
lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

22.2 Targyalas

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba, ha a
bejelentés (iskolaba torténd) megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre.

Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztdzasa
egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanuldt és a kiskoru tanul6 sziilgjét meg
kell hivni. Kiskora tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni.

A fegyelmi eljarast - lehet6leg a meginditastol szamitott 30 napon beliil - egy targyalason be kell
fejezni. A fegyelmi targyalds nyilvanos. A fegyelmi bizottsag a nyilvanossagot a tanulo, illetve
képvisel6je kérésére korlatozhatja, illetve kizarhatja.

Az eljaras soran lehetéséget kell biztositani arra, hogy az érintettek az iigyre vonatkozo iratokat
megtekinthessék, abba az eljaras soran betekinthessenek, véleményt nyilvanithassanak, és bizonyitasi
inditvannyal ¢élhessenek. A didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.
A targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetéen ismertetni kell a terhére
rott kotelességszegést, a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tlintetni a
targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Szo6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a szul6 kéri.

Bizonyitas
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A bizottsag koteles a tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddek,
hivatalbol vagy kérelemre, bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszkdzok:

. tanul6 nyilatkozata
. sziil6 nyilatkozata
. irat

o tanavallomas

. szemle

. szakértdi vélemény

22.3 Fegyelmi hatarozat

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell
a hatarozat rendelkezd részét és a rovid indokolast. Ha az iigy bonyolultsdga vagy mas fontos ok
sziikségessé teszi, a hatarozat szdbeli kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatdrozattal meg kell sziintetni, ha a tanuldé nem kovetett el kotelességszegést,
vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat, illetve a kotelességszegéstol
harom hénapnal hosszabb id6 telt el, vagy a kotelességszegés ténye, illetve hogy azt a tanuld kovette
el, nem bizonyithato.

A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni a tanulonak,
kiskort tanul6 esetén a sziil6jének és képviseldjének.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni,
ha a fegyelmi biintetést a tanulo — kiskort tanul6 esetén a sziil6 is — tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és fellebbezési jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjelolését, a hatarozat
szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés iddtartamat,
felfliggesztését és az eljarast meginditod kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgalé bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a hatarozatot
hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjeldlését.

Ha az iskolanak, kollégiumnak a tanulo kart okozott, az intézményvezetd, a kollégium vezetdje
koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség
szerint a karokozo és a feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitdsa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményér6él a tanuldt, kiskori tanuld esetén sziil6jét haladéktalanul tajékoztatni kell. A
tajékoztatassal egyidejiileg a sziil6t fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatdé meg.
Torekedni kell a fokozatossag elvének betartasara.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat (szandékossag) figyelembe kell venni.
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Végrehajtas:

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanuld
jogait stilyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, vesz€llyel jarna, az elséfoku hatarozat azonnal
végrehajthato.

Jogorvoslat:

A tanul6 alapjogai koz¢ tartozik, hogy jogainak megsértése esetén az 6t ért sérelem orvoslast nyerjen.
A jogorvoslat érdekében az els6foku fegyelmi hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanuld esetén a sziilé
nyujthat be eljarast megindito kérelmet (fellebbezést).

Fellebbezést csak a megtamadott dontésre vonatkozoan, tartalmilag azzal kdzvetleniil 6sszefiiggd
okbdl, illetve csak a dontésbol kdzvetleniil adodo jog- vagy érdeksérelemre hivatkozva lehet.

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan uj tényre lehet hivatkozni, amelyrdl az
els6foku eljarasban a tanulonak €s a sziildnek nem volt tudomasa, vagy arra dnhibajan kiviil esé ok
miatt nem hivatkozott.

A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 munkanapon beliil kell az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A nevelési-oktatasi intézmény dontése végleges, ha hataridén beliil nem nyujtottak be fellebbezést
megindité kérelmet, vagy a fellebbezést meginditd kérelem benyujtasarol lemondtak. A kozlésre az
altalanos k6zigazgatasi rendtartasrol szo16 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Jogorvoslat a masodfoki dontés ellen:

A tanuld, a sziil6 a fenntartonak a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba - a
megrovas és a szigorli megrovas biintetést kiszabd fegyelmi hatarozat ellen benyujtott kérelem
kivételével - az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem targyaban hozott dontését a
kozigazgatasi ligyben eljar6 birosadg eldtt megtimadhatja. A keresetlevelet a birosagnal kell
benytjtani.

22.4 A tanul6k jutalmazasanak elvei és formai

A tanuldk jutalmazasanak elvei:

Jutalom kiilonb6z6 szempontok figyelembevételével adhato.
Kiemelt szempontok:

- tanulmanyi eredmény, szorgalom, magatartas, sportteljesitmény,
- kulturalis tevékenység, kozosségi tevékenység.

A tanulmanyi eredménnyel kapcsolatban jutalmazhato:

-az osztalyon, iskolan beliil kiemelked6 tanulmanyi eredmény, a
kiilonb6z6 szintli tanulmanyi versenyen elért jo eredmény.

A szorgalommal kapcsolatban jutalmazhato:

-az osztalyon, iskolan beliil kiemelkedd szorgalom.

A magatartassal kapcsolatban jutalmazhato:

-a kovetendd, helyes, példamutatod kozosségi magatartas.

A sportteljesitménnyel kapcsolatban jutalmazhato:

-az iskolan beliil kiemelked6 sport eredmény, illetve tevékenység, a kiillonb6z6
szint{i sportversenyeken elért j6 eredmény.
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A kulturalis tevékenységgel kapcsolatban jutalmazhato:
-az iskolan beliil, illetve az iskoldhoz kapcsoléddan az iskola jo hirnevének megdrzéséhez és
noveléséhez hozzajaruld, példamutatd, kiemelkedd, kulturdlis €élet teriiletén elért eredmény, illetve
tevékenység.
A kozosségi tevékenységgel kapcesolatban jutalmazhato:
-az osztalyon, iskolan beliil kiemelkedd kozosségi tevékenység, valamint
-az iskolan kiviil, de az iskola nevéhez kapcsoldddan annak jé hirnevét 4pold, noveld,
kiemelkedd kozosségi tevékenység.
A jutalmazas torténhet:
-egyénileg, tanulonként, illetve
-csoportosan, adott k6zdsség, illetve osztaly szamadra.
A tanulok jutalmazisanak formait a Hazirend tartalmazza.

23 Az ingyenes tankonyvi ellatas rendje

Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvallomany nyilvantartdsdba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra. Kivételt képeznek a munkafiizetek és a munkatankonyvek,
valamint az elsé és mdsodik évfolyam ésszes tankonyve. Ezeket a tankOnyveket a didkok a
kolesonzési szabalyok szerint kdlcsonzik ki, és hasznaljak.

A didkok a tanév befejezése eldtt 7 munkanappal kdtelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankdnyveket az osztalyfonoknek leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziil6je koteles a kdlcson tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol
szdrmazo kart az iskola Hézirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatankdonyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo
értékcsokkenést.

Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara juttatott 0sszegb6l megvasarolt konyv é€s tankonyv az
iskola tulajdonaba, az iskola konyvallomanyaba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok (sziilok) a tanév soran hasznalt tankonyveket szeptemberben a
tankonyvallomanybol kikolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és
visszaadasara vonatkozo tajékoztatast. Ennek szovege a Mellékletben talalhato.

24 Az intézményi hagyomanyok dpolasa, az iinnepélyek és megemlékezések rendje

Az EGYMI rendkiviil fontosnak tartja hagyomanyai apolasat, valamint a nemzeti iinnepek mélto
megiinneplését.

Az tnnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
felelosoket a nevel6testiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A nemzeti linnepek, linnepélyek, linnepségek, egyéb rendezvények (pl. sziildi értekezletek, nyilt
tanitasi napok) tartdsa idején az iskola munkarendje az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd dontése
szerint modosulhat, melyet 2 nappal az esemény el6tt szobeli, vagy irasos modon kozol.

24.1 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény/tagintézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a
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feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja a intézmény meglévé hirnevének:
megorzése, illetve novelése.

A hagyomanyapolas elsdsorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kozremiikddése révén
gondoskodik arrol, hogy a tagintézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyépolés eszkozei:

-innepségek, rendezvények,

-egyéb kulturalis versenyek,

-egyéb sport versenyek,

-egyéb eszkozok (kiadvanyok, tjsagok).

Az intézmény hagyomanyai érintik:

-az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanulokat), a
-feln6tt dolgozokat, a sziiloket.

A hagyomanyépolés érvényesiilhet tovabba az intézmény:
-jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.)

tanulok/gyermekek {innepi viseletével, az

crcr

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tGl 0jabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az (ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérol is.

24.2 Az iinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolas

Minden intézményben kiemelt figyelmet forditunk az aldbbiakra:

- Tanévnyit6 és tanévzaro linnepély

- Hazank nemzeti iinnepei, mint:

- Oktober 6.: Aradi vértantk napja

- Oktober 23.: az ’56-0s forradalom ¢és szabadsagharc évforduloja

- Februar 25.: Kommunista diktatara aldozatainak emléknapja

- Marcius 15.: az 1848-as forradalom és szabadsagharc évforduloja
- Janius 4.: Nemzeti Osszetartozas Napja

Az Ttnnepek, megemlékezések idOpontjat és szervezési felel0seit a nevelGtestiilet az éves
munkatervében hatarozza meg. Az iskolai tinnepélyeken a neveldtestiilet €s a tanulok minden tagjanak
megjelenése kotelezd, lehetdség szerint minden tanuld és dolgozd sotét szoknyaban/nadragban és
fehér bluzban/ingben jelenjen meg.

Az iskola épiiletét az linnepnaphoz méltdan fel kell disziteni/lobogdzni.

Az intézményi szinten megrendezendd, jogszabalyokban eldirt megemlékezéseken thl
meghatarozonak tartjuk tanuldink nevelésében az egy¢b jeles napok és a hagyomanyaink alkalmabol
megrendezésre keriilé rendezvényeket és linnepségeket.

Minden tagintézmény kiemelkedo figyelmet fordit a névadokrol valdo méltdé megemlékezésre (Chazar-
est, valamint Chazar-, Simon-, Barczi-, és Pivar-napok), amely kivalo alkalmat teremt az EGYMI
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tagintézményei szamara az egyiittmitkodésre és a kdzos szakmai id6toltésre.

Mivel a hagyomanyok apolasa intézményenként valtozo, egyedi sajatsag, igy az ezzel kapcsolatos
teenddket, idopontokat és felelosoket minden intézmény az intézményi menedzsment javaslatai
alapjan és azokat kiegészitve a sajat nevelGtestiileti értekezletén vitatja meg és az adott tanévre
vonatkoz6 éves Munkatervében hatarozza meg.

25 Az intézményi véd6-6vo eldirasok, eljarasok rendje
25.1 Gyermek- és ifjusagvédelem

A koznevelési intézmények kozremitkddnek a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének
megeldzésében és megsziintetésében, ennek sordn egyiittmiikodnek a gyermekjoléti szolgalattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatdé mas személyekkel, intézményekkel
¢s hatosagokkal.

Ha az intézmény a gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem tudja
megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

Az intézményvezetd/tagintézményvezetd/intézményegységvezetd gondoskodik az iskolai szocialis
segité munkajahoz sziikséges feltételekrol.

Az intézmény/tagintézmény/intézményegységvezetd a tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetekor
irasban tajékoztatja a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés személyérél, valamint arrdl, hogy milyen
idépontban és hol érheté el, mely az éves Munkatervben kertil rogzitésre.

A gyermek- és ifjisagvédelmi feladattal megbizott felelés vagy osztalyfénok segiti a gyermek- és
ifjjusagvédelmi munkat. A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s feladata kiilonosen:

- Az osztalyokat és csoportokat felkeresve tajékoztatja a tanulokat arrél, hogy milyen problémaval,
hol és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy a tagintézményen kiviil milyen
gyermekvédelmi feladatot ellato intézményt kereshetnek fel.

- A pedagbgusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan megismert
veszélyeztetett tanuloknal - a veszélyeztetd okok feltarasa érdekében - csaladlatogatason
megismeri a tanulo6 csaladi kornyezetét.

- Gyermekbantalmazas gyantja, vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd,
veszélyeztetd tényez0 megléte estén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot.

- A gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken.

- A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézmény/ tagintézmény
vezetdje inditson eljarast a tanulod lako-, illetve ennek hianydban tartdzkodasi helye szerint
illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalnal vagy az 6nkormanyzat rendeletében
meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a tdmogatas természetbeni ellatds
formajaban torténd nyujtasara.

- Az intézményben/tagintézményekben a tanulok, és a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. gyermekjoléti szolgalat, nevelési
tanacsado, stb.) cimét, illetve telefonszamat.

- Tajékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidos programokrol.

- Az intézménynek/tagintézményeknek figyelmet kell forditania a szenvedélybetegségek
megeldzésére.

- Az iskola tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadassal segitséget nyudjt a tanuldknak és a
szliloknek a kozépiskolai, szakiskolai tanulményok megkezdéséhez.

- Az intézményeken kivil a gyermekek, tanulok részére szervezett rendezvényeken tilos a
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szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szamos tamogatasra jogosultak.
A védelembe vétel elrendelésérdl, illetdleg a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald
jogosultsag megallapitasarol sz6lo hatarozat meghozatala utdn tajékoztatjuk a sziilét azokrdl a
kedvezményekrdl, juttatdsokrol, palyazati lehetségekrol, amelyek a gyermeket megillethetik (pl.:
ingyenes vagy kedvezményes étkezés).

26 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és az ellatas rendje
26.1 Gyermekek, tanulok egészségiigyi feliigyelete és ellatasi rendje

Gyermekorvosi ellatas

A koznevelési torvény az alapszolgéltatdsok korébe sorolja a rendszeres egészségiigyi feliigyeletet.
Az ellatas az iskolaorvos és a védénd hataskorébe tartozik. Tagintézménylink hetente egyszer
gyermekorvosi/védonoi ellatast biztosit a vele tanuldoi jogviszonyban allé gyermekeknek. Az
intézményben €s a tagintézményekben heti rendszerességgel védono fogadja a tanulokat egészségiigyi
problémaikkal kapcsolatban.

Ellatas rendje: rendelési id6 a tanulok tajékoztatd fuzetében/ellendrzdjében, valamint az intézmények
honlapjan és az orvosi rendel6 ajtajan keriil kihirdetésre.

Az ellatas kiterjed a tanuldk évfolyamonkénti vizsgalatara és szlirésére.

Az orvosi vizsgalatokrol a gyermekorvosnak és a védénonek nyilvantartast kell vezetnie.

Az iskolaorvos és a védono az altalanosithato tapasztalatokrdl tanévenként egyszer tajékoztatja az
intézmény/ tagintézményvezet6t. Az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslataikat a
tagintézmény lehetdségei szerint megvalositja.

Gvermekfogaszat

Az intézménnyel/tagintézménnyel jogviszonyban allé tanulok évente egy alkalommal fogaszati
szlirdvizsgalaton vesznek részt. A szlirési eredményekrdl a sziildket a tagintézmény irasban
tajékoztatja. A gyermekek fogaszati kezelése a SZEI intézményben torténik pedagdgus kisérettel
zajlik.

26.2 Az intézmény alkalmazottainak egészségiigyi feliigyelete és ellatasi rendje

Az alkalmazottaknak kotelezo foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton részt venni, a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint. A részleteket az intézmény munka- ¢és balesetvédelmi szabalyzata
tartalmazza.

27 Intézményi véd6-6voé eléirasok

27.1 A nevel6 és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételei megteremtésével
Osszefiiggo tevékenységek rendje (mindennapos testedzés, nemdohanyzok védelme)

A tliz-, munka- és balesetvédelemért felelés személy, a tanév kezdete el6tt, az
intézmény/tagintézmény egész teriiletét bejarja és ellendrzi az épiiletek és udvarok tiiz-, munka- és
balesetvédelmi eléirasoknak valé megfelelését. Az ellendrzés soran felmeriilo hianyossagokrol az
intézményvezetd/ tagintézményvezetd tajékoztatast ad a tankeriileti kozpont felé.

- az intézmény/tagintézmény biztositja a mindennapos testedzés lehetdségét - a mindennapi
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testedzés szabalyozasa a Helyi Pedagogiai Program részét alkotd Kornyezeti nevelési €s
egészségnevelési programban talalhato,
az intézmény/tagintézmény biztositja, hogy az udvar a sziinetekben és a délutani iddszakban a
gyerekek rendelkezésére alljon tanari feliigyelet mellett;

- az intézményben a szervezetre karos élvezeti cikkek fogyasztdsa nem megengedett;

- az intézmény/tagintézmény az iskola-egészségiigyi ellatasrol a hatalyos rendelet eldirasai szerint
gondoskodik;

- azokban a helyiségekben, ahol a gyerekek megfordulnak, a dugaszoldaljzatok véddédugoval
vannak ellatva;
az elektromos arammal miik6d6 eszk6zok (audiovizualis eszk6zok, TV, magno stb.) atvizsgalasa
évente legalabb egyszer megtorténik - csak kifogastalan allapotban allhatnak a kollégdk és
gyermekek rendelkezésére;

- atorna-, technikai eszk6zok, valamint az udvari jatékok vizsgalata évente egyszer megtorténik;
a gyerckek testi épségét zavard targyakat, masokat veszélyeztetd eszkozoket az intézmény
teriiletére nem hozhatok be;

- az intézmények egész teriiletén - az alkalmazottaknak, gyermekeknek, sziiloknek és latogatoknak
egyarant - tilos a dohanyzas. A dohanyzasi tilalom megszegdivel szemben az intézményvezetd
fegyelmi eljarast kezdeményez, illetve folytat le.

- Minden dolgozoénak, aki veszélyeztetd meghibasodast, koriilményt észlel, koteles haladéktalanul
értesiteni az intézmény vezetdségét.

27.2 A tanulé- és gyermekbalesetek megeldzése, tennivalok baleset esetén

Altalanos eldirasok

A tanulokkal:

-az iskolai tanitasi év, valamint

-sziikség szerint tanora, foglalkozas, kirandulas stb. elott
ismertetni kell a kovetkez6 védo-ovo eldirasokat.

Véds-6vo elbiras:

-az egészséglk ¢€s testi épségiik védelmére vonatkozd eldiras,
-a foglalkozasokkal egyiitt jarod veszélyforrasok, a tilos és az elvarhato
magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védi-0vo elbirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola hazirendjében keriiltek meghatarozasra azok a védo, 6vo elbirasok, amelyeket a tanuloknak
az iskolaban val6 tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

27.3 A tanulébalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok
Az intézmény/tagintézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:
-hogy a intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly

felszerelése az épiileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezheto;
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-hogy az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet;

-hogy az intézményben a tanulok a kovetkezd gépeket, eszkdzoket ne hasznaljak,
hasznalhassak:  villamos koszorligép, barkacsgép faesztergalasra, faipari

szalagflirész, korfiirész, kombinalt gyalugép, szalagflirészlap-hegesztd késziilék, valamint
jogszabalyban, hasznalati utasitdsban veszélyesnek mindsitett gépek, eszkdzok;

-hogy csak 7-8. osztalyos tanulok és csak pedagdgus felligyelete mellett hasznalhassak,
hasznaljak a kdvetkezo eszkozoket, gépeket: tlizhely, f6zolap, kaveéfozo, kavédaralogép,
robotgép, vasald, varrogép stb.; hogy csak pedagogus feliigyelete mellett hasznéalhat6 a
szamitogeép.

A védo, o6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozod figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente
ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

Az osztalyfénok feladata, hogy:
- a tantermekben a konnektorokban 1évé vakdugok meglétét folyamatosan ellendrizze.
A pedagogusok feladata, hogy:

-haladéktalanul jelezzék az intézmény-vezetd/tagintézmény-vezeté felé azokat a
helyzeteket, melynek ellenérzésére a intézményvezetd/ tagintézmény-vezetd felelds,
gondoskodjanak a tanulok biztonsagarol.

Az iskola nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

-a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,
-a vesz¢lyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.

27.4 A tanulébalesetek esetén ellitand¢ feladatok
Az intézményvezetd/tagintézményvezetd/intézményegységvezetd (amennyiben relevans) feladatai:

1. Kijeloli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja; tovabba a sziildi nyilatkozat alapjan
biztositast kot a 18 éven feliili tanulokra.
2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a harom napon til gyogyulo sériilést okoz6 tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasardl, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetéen, de
legkésObb a targyhdt kovetd honap 8. napjaig megkiildi az illetékes szervnek, valamint atadja
a tanul¢ sziil6jének - egy példany megorzésérol gondoskodik;
- ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.
3. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- a balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdje ¢és fenntartdja, ill. megbizott
munkavédelmi vezet6 felé,
Sulyos az a tanulobaleset, amely:
-a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétol szamitott 90 napon beliil
-a sériilt - orvosi szakvélemény szerint — a balesettel Osszefliggésben életét vesztette)
-valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentés mértékl karosodasat

73



Chazar Andras EGYMI Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

-orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
-stlyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),
-a beszéloképesség elvesztését vagy felting eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott./
4. Lehetdvé teszi az iskolai sziildi szervezet és a didkdonkormanyzat részvételét a tanuldbalesetek
kivizsgalasaban.
5. Intézkedik minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrol, hogy a megtortént
balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

A pedagogus feladata:

1. Az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd utasitasara kozremikodik a balesetekkel kapcsolatos
nyilvantartas vezetésében.

2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd/tagintézmény-vezeto
utasitasara:

- kozremikddik a harom napon til gyogyuld sériilést okozo tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

- kozremiikddik a baleseti jegyzokonyv felvételében,

-jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhuzddasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,

3. Stlyos balesetekkel kapcsolatban:

- abalesetet azonnal jelenti az intézmény/tagintézményvezetonek, illetve a vezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a baleset jelentésérdl, - kozremiikodik a
baleset kivizsgalasaban.

4. Kozremikodik az iskolai sziil6i szervezet és diakonkormanyzat tajékoztatasaban, és a
tanulobalesetek kivizsgaldsaban valo részvétele biztositasaban.

5. Intézkedést javasol minden tanulobalesetet kovetden a megeldzésre, a vezetd megeldzéssel
kapcsolatos utasitdsait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott:

-a vezetd utasitasanak megfeleléen miikodik kdzre a tanulobaleseteket kdvetd
feladatokban.

28 Kozérdekii bejelentések és panaszok kezelésének rendje

28.1 A panaszkezelési rend az iskolaban

Az iskola tanuléi, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit panasztételi jog
illeti meg.

Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kéoteles, illetve
jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos kdriilményeket, az intézmény vezetése koteles
megvizsgalni, jogossag esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy
az intézmény vezetdjénél iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

A ,,Panaszkezelési szabalyzaf’-16l az iskolaba Iépéskor minden tanulot, sziileiket €s
minden Uj dolgozot tajékoztatni kell.
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28.2 A panaszKkezelési eljaras célja

Az intézményben torténd munkavégzés soran esetlegesen felmeriild problémak, vitak legkorabbi
idépontban a legmegfelel6bb szinten vald feloldasa, megoldasa.

28.3 A panaszkezelés lépései

1. Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az osztalyféndkhoz fordul.
2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az intézményegység
vezet6hoz/tagintézményvezetéhdz fordul.

3. Az intézményegység vezetd/tagintézményvezetd kezeli a problémat, vagy az
intézményvezetd helyetteshez, vagy az intézményvezetéhoz fordul.

4, A panasztevo kozvetleniil az intézmény vezet6jéhez fordul.

28.4 Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel0 felé a panaszt tevok panaszaikat megtehetik az alabb felsorolt intézmények
elérhet6ségén:
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Chéazar Andras EGYMI

személyesen
irasban: 2600 Vac, Marcius 15-e tér 6.
telefonon: 06-27-502-185

e-mailben:
igazgato.chazar.vac@gmail.com

Chéazar Andras EGYMI Simon Antal
Tagintézménye

személyesen
irasban:2600 Vac, Naszaly utca 29.
telefonon :06-27-518 910

e-mailben:simonantalvac@gmail.com

Chazar Andras EGYMI Pivar Ignac
Tagintézménye

személyesen

irasban:2600 Vac, Zichy Hyppolit u. 16-
18.

telefonon:06-27-316-465

e-mailben: zichy@chazar.hu

Chazar Andras EGYMI Barczi Gusztav
Tagintézménye

személyesen

irasban: 2000 Szentendre, Kovacs
Laszl16 utca 3.

telefon: 06-26-310-060

e-mailben:
iskolatitkar@barczigusztav.hu

A panaszok kezelése, - a panasz targyatol fliggben - az osztalyfonok, az intézményegység

vezetd/tagintézmény vezeto, illetve az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

28.5 Panaszkezelés tanulé esetében

-A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

-Az osztalyfénok aznap, vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat,

amennyiben az nem jogos, tisztazza az ligyet a panaszossal.

-Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor

a probléma megnyugtatoéan lezarul.

-Abban az esetben, ha az osztalyféndk nem tudja megoldani a problémat azonnal az
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intézményegység vezetd, majd a tagintézményvezetd/ intézményvezetd
helyettes/intézményvezetd felé fordul. Az intézményvezeté 3 munkanapon beliil egyeztet

a panaszossal.

-Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban, vagy irasban rogzitik,

¢s elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

-Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan az

érintettek kozosen értékelik a bevalast.

-Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartd

fele.

-Az intézmény vezetdje a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a

panaszt, kdzos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
-A fenntartd egyeztet a panaszos képvisel6jével.

A folyamat gazdai, az intézményvezetd, helyettes/intézményegységvezetok/tagintézmény
vezetok ellendrzik a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzik a tapasztalatokat. Ha sziikséges,

elvégzik a korrekciot az adott 1épésnél, és elkészitik a beszamolot az éves értékeléshez.

28.6 Panaszkezelési eljarasrend alkalmazottak részére

Az alkalmazott panaszat szoban, vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felel6s
vezetdje annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A vezeté megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelGs tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast, irdsban rogzitik.
Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult.

Amennyiben a panasz megoldasahoz tlirelmi id6re van sziikség, egy honap id6tartam

utan kozosen értékeli a panaszos és a felelGs a bevalast.
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Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az
intézményvezetd kozremikodésével, akkor az intézményvezetd a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az intézmény vezetdje a fenntarto képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére.

Ezutén a fenntart6 képvisel6je és az intézmény vezetdje egyeztetnek a panaszossal, a-
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam
utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a
megoldast irdsban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval munkaiigyi birésaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdai, az intézményvezetd, és az intézményegység

vezetdk/tagintézmény vezetok, akik a tanév végén ellendrzik a panaszkezelés folyamatat,
Osszegzik a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzik a korrekciot az adott 1épésnél, és

elkészitik a beszamolot az éves értékeléshez.

28.7 A dokumentacios eloirasok

A panaszokrol ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t kell vezetni, melynek kotelezd adatokat kell

tartalmaznia:

A panasz tételének idépontja

A panaszt tev0 neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak maddja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felel6s személy neve

A panasztevo tajékoztatasanak id6pontja

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

irasban tett panasz esetén, a panasztevo nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6konyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.
Ha a panasztevo a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokdnyv utdirataként

feljegyzést kell késziteni a tovabbi teendd(k)rol.
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‘ 28.8. Panaszkezel6 nyilvantarto lap

Panaszkezelési nyilvantarto lap

‘ Panasztétel idopontja:

Panasztevo neve:

‘ A panasz leiras:

Panaszfogado

neve:

Kivizsgalas modja:

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intéz

cedés:

A végrehajtasért felelOs neve:

Panasztevo tajékoztatdsanak idopontja:

28.8 Zaré rendelkezések

Id6beli és személyi hatalya: A panaszkezelési eljarasrend hatalya kiterjed az intézmény valamennyi
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dolgozojara, tanuldjara, a sziilok kdzosségére.

Jelen eljardsrend az SZMSZ elfogadésa napjan életbe 1ép.

29 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok (katasztrofa, tiiz, robbantassal
torténo fenyegetés)

A részletes szabalyozast a HIT ( Honvédelmi Intézkedési Terv) tartalmazza.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tijékoztatni kell az
intézmény/ tagintézményvezetot.
Az intézmény/ tagintézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:

az érintett hatésagokat, a

fenntartét, a sziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilonosen: a tiiz, az arviz, a foldrengés, bombariado,
egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas médon akadalyozod, nehezitd koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:
kitiritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést kdveteld rendkiviili események bekovetkeztekor az intézmény/
tagintézményvezetd a pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

29.1 Rendkiviili eseményekre vonatkozo tovabbi belso szabalyozas
Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddokrol

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért a kijeldlt teriileten torténd
gyllekezéséért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tanérat vagy mas
foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.

A veszg€lyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezokre:

-Az épiiletbél minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto

nevelonek a tantermen kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb.) tartozkodd gyerekekre is
gondolnia kell!

-A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

-A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo az épiiletben.

-A tanulokat a tanterem elhagyésa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezésekor
a nevelének meg kell szamolnia!

Az intézményvezetonek/ tagintézmény-vezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének
a veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejiileg - felels dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell
az alabbi feladatokrol:

-A kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
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-A kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

-A vizszerzési helyek szabadda tételérol,

-Az els6segélynytjtas megszervezésérol,

-A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendoérség, tiizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmények vezetdinek vagy
az 4ltala kijeldlt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

-A rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

-A veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

-Az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

-A kdzmi (viz, géz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

-Az épiiletben tartozkodo személyek létszaméarol, életkorarol,

-Az épiilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden
dolgozobja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rdkat a neveldtestiilet az intézmény minden dolgozoja és
tanuloja koteles bepotolni a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati napokon.

30 Zaro rendelkezések

Az SZMSZ elfogadasanak és modositasanak rendje

Az SZMSZ mobdositasat kezdeményezheti a fenntartd, a nevel6testiilet, az intézményvezetd, a Sziuldi
szervezet, a diakonkormanyzat iskolai vezetésége.

Az SZMSZ-t, ill. annak modositasat az iskola nevel6testiilete fogadja el. Az SZMSZ elfogadasarol
kézfeltartassal szavaz. Az SZMSZ elfogadasahoz egyszerii szavazattobbség sziikséges.

Az SZMSZ elfogadasakor, ill. modositasakor

-véleményezési jogot gyakorol a Sziilok szervezet az 6ket érintd kérdésekben,
-véleményezési jogot gyakorol a Didkdonkormanyzat (tovabbiakban DOK) az dket érintd
kérdésekben

-véleményez¢ési javaslattal élhet a Kozalkalmazotti Tanacs

Az elfogadas folyamata:

- Az intézményvezetd eljuttatja az SZMSZ javaslatot a szakmai szervezetek vezetdihez
(pedagdgusok képviseldi), a Sziilék szervezete, a KT képviseldje, és a DOK vezetdje részére.
érintettek 15 napon beliil visszajuttatjak javaslataikat és véleményezési nyilatkozatukat az
intézményvezetohoz.

Véleménykiilonbség esetén az intézményvezetd/tagintézményvezetd egyeztetési idopontot
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tiz ki a felek kozott.

Intézményi szintli véleményezés.

Az intézményvezetd a mddositast 15 napon belill megkiildi a fenntartonak.
Az SZMSZ a neveldtestiilet jovahagyasaval valik érvényessé. A hatalyba 1épés napja az SZMSZ
jovahagyasanak napja.

Az SZMSZ visszavonasig, illetve mddositasig érvényes.
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31 Mellékletek
31.1 Sziil6i szervezet Szervezeti Miikodési Szabalyzata

Altalanos rendelkezések

1. A Sziil6i szervezetet az iskolaba jar6 tanulok sziileinek 60%-a valasztotta meg, ezért Iskolai
Sziil6i-szervezetként tevékenykedik. Tevékenysége soran az iskoldba jard valamennyi tanul6
sziileinek érdekképviseletét ellatja.

2. A Sziil6i szervezet az iskola részeként fejti ki a tevékenységét. A Sziiloi szervezet
legfontosabb feladatanak azt tekinti, hogy megfeleld kapcsolat alakuljon ki a sziilok és az iskola
vezetdi, pedagogusai és dolgozoi kozatt.

A Sziil6i szervezet felépitése és 1étrehozasa

1. Az iskolai Sziil6i szervezet részei:

a. ) avalasztmany

b. ) avezetdség

2. A valasztmany tagjainak szima megegyezik az iskolai osztalyok szamaval. A
valasztmanyba minden osztaly, az osztalyba jar6 tanulok sziilei koziil egy-egy tagot kiild.

3. A vezetOség 2 tagbol all. A vezetOség, illetve tagjait a sziilok valasztjak ki. A vezetéségnek
az a sziilo lesz tagja, aki a legtobb szavazatot kapta.

4, A valasztmanyi tagok megvalasztasa, illetdleg a vezetdség kivalasztasa tanév elején, sziili

értekezlet keretében torténik. A valasztas akkor érvényes, ha az osztalyba jar6 tanulok sziileinek
tobb mint 50%-a jelen van. A valasztmanyi tag megvalasztasa nyilt szavazassal, egyszerii
szOtobbséggel torténik.

5. A valasztmany tagjai megvalasztasukat kovetden valasztasi bizottsagot hoznak 1étre.

A valasztasi bizottsag elkésziti a vezetdség jelolési listajat, melyet a valasztmany

tagjai visszavisznek az 0ket megvalasztd sziiloknek. A sziilok azt kovetéen, hogy megjelolik azt a
két nevet, akit a vezet6ségbe javasolnak, ajelolo lapot boritékba helyezik és lezarjak. A jelolés
akkor érvényes, ha két nevet alahtizassal megjeloltek. A jegyzékben javitani nem lehet.

6. A boritékot a szavazdbizottsag bontja fel és Osszesiti.

A vialasztmanyi tagsag megsziinése

A vélasztmanyi tagsag megsziinik, ha a tag megbizasarol lemond, illetleg megbizasat a kiildok
visszavonjak, vagy a tag meghal. A valasztmanyi tagsag megsziinésével a vezetOségi tagsag is
megszinik.

A vezetdség

1. a kéttaga vezetOség tagja kozil elnokot, elndkhelyettest valaszt. A valasztas titkos
szavazassal torténik. A megvalasztashoz a jelenlévok kétharmad igenld szavazat sziikséges.
2. Az elndk képviseli az iskolai sziil6i szervezetet az iskola intézményvezetdjénél és
vezetdinél.

3. Az elndkhelyettes az elnok tavollétében gyakorolja az elndk jogait.

A Sziil6i szervezet mikodése
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1. A vezetOség sziikség szerint {ilést tart az iskola erre kijeldlt helyiségében.

2. Rendkiviili vezetdségi iilést kell tartani, ha rendkiviili iilés megtartasa a Sziiloi szervezet
vezetdségeének legalabb két tagja vagy a valasztmany harom tagja kezdeményezi.

3. A vezetdség minden tanévben legalabb két alkalommal dsszehivja a valasztmanyt.

4. A Sziil6i szervezet napirendjét hatarozza meg. A vezetdségi iilésre meg kell hivni az iskola

intézményvezetdjét, illetdleg képviseldjét. A vezetdség koteles
megtargyalni azokat az tigyeket is, amelyeknek megvitatasat legalabb tiz sziil6 alairasaval
kezdeményezett.

A vezetOség iilése

1. A vezetbség lilése hatarozatképes, ha tagja koziil legalabb négyen jelen vannak.

2. A vezetOség iiléseit az elndk akadalyoztatasa estén az elndk helyettese vezeti.

3. A vezetOség iilésérdl jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a
jelenlévok nevét, a napirendet, az egyes napirendekkel kapcsolatos elfogadott dontéseket.

4. A vezetOség iilésérdl készitett jegyzokonyvet az elndk és a vezetdség tagjai koziil valasztott
jegyzokonyv-hitelesito irja ala.

A vezetbség és a valasztmany kapcsolata

1. A vezetOség altal hozott dontéseket irasban el kell juttatni a valasztmany valamennyi
tagjahoz, akik sziikség szerint értesitik az iskolaba jar6 tanuldk sziileit.
2. A valasztmany tagjai az osztalyba jar6 tanulok sziileitdl érkezo javaslatokat, véleményeket

irasban tovabbitjak a vezetdség részére. Harom valasztmanyi tag kezdeményezésére a vezetdség
koteles iilést tartani és a kért javaslatot megvitatni. Ha a valasztmany tagjai 60 %-a kéri, a vezetdség
kibdvitett, valamennyi valasztmanyi tag jelenlétével megszervezett iilést tart.

Az iratkezelés

1. A Sziil6i szervezethez érkezett iratokat évente folyamatos sorszammal kell ellatni.

2. A Sziil6i szervezet dontését hatarozat foglalja. A hatarozatokat évente folyamatos
sorszammal kell ellatni.

3. A hatarozatot meg kell kiildeni az érdekelteknek.

4. A hatarozatrol kiilon nyilvantartast kell vezetni. A hatarozatok végrehajtasat az elndk vagy
helyettese kiséri figyelemmel.

Zaradék

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a vezet6ség megyvitatta és a valasztmany részére
elfogadasra ajanlotta, melyrdl jegyzokonyv késziil.

2. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a vezetdség megkiildi az Sziildi szervezet
valasztmany sziildinek, valamint az iskola vezetdinek.

31.2 Diadkonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Ezen Szervezeti és miikodési szabalyzat a Chazar Andras EGYMI Szakiskola, Készségfejleszto
Iskola, Kollégium és tagintézményeinek tanuldi altal létrehozott didkonkorményzat szervezeti
felépitését és mikddési rendjét szabalyozza.

I A Diakonkormanyzat célja, feladata
1. A diakonkormanyzat feladata, hogy tagjainak érdekeit képviselje, az érintett tanuldk
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érdekében eljarjon.
2. A didkdnkormdanyzat tevékenysége a tanulokat érint6 valamennyi kérdésre kiterjed.
3. A didkdnkormanyzat a tanuldi érdekképviseleten til részt vesz az iskolai élet alabbi
teriileteinek segitésében, szervezésében:
Tanulmanyi munka Sportélet
Kulturalis programok szervezése Didknap

. A didkénkormanyzat tagjai

1. Adiakonkormanyzatot a Chazar Andras EGYMI Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola,
Kollégium és azok tagintézményeinek tanuldi alkotjak.

2. A diakoénkorményzat minden tagjdnak joga van a tisztségviselok megvalasztdsdban részt
venni mint valaszto és mint valaszthato személy.

3. A didkdnkormanyzat minden tagjanak joga van a didkonkormanyzat barmely tisztség-
visel6jéhez kérdést intézni, és arra érdemleges valaszt kapni.

I1l. A diakonkormanyzat szervezetifelépitése,miikodése
1. Tanulokodzosségek

A didkdnkormanyzathoz tartozé tanulokozosségek (osztalyok) 1 kiildottet
(képviseldt) delegalnak.

A tanulokozosség valasztott vezetOsége a tanulokozosség érdekvédelmét, életének
szervezesét latja el. Munkdjarol koteles folyamatosan tajékoztatni az 6t megvalasztdo kdzosséget,
(iskolagytilés)

A tanulokozosség altal valasztott kiildottek képviselik az Oket valaszto
tanulokozosségeket a diakonkormanyzat iskolai vezetségében, illetve tajékoztatjak megvalasztoikat
az iskola vezetdség tevékenységérol, az aktudlis feladatokrol.

2. A Didkonkormanyzat vezetosége

Az iskolai didkonkormanyzat vezetGségét a didkonkormdnyzat tagjai nyilt
szavazassal valasztjak meg.

A diakonkormanyzat vezetdsége 4. osztalytol kezdve képviseltetik magukat.

A vezetOség tagjai koziil a kdvetkezo tisztségviseloket valasztjak meg:

0 Elnok
0 Elndk helyettes

A didkvezet6 feladata a vezetdség iiléseinek Gsszehivasa, elokészitése,
levezetése, a hozott dontések, hatarozatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése.

A vezetOség iiléseit az éves munkaterv szerint havonta tartja.

A vezetOség iilései a személyi ligyek targyalasat kivéve nyilvanosak.

A vezet6ség dontéseit szoban, egyszerli tobbséggel hozza meg. Kiilon dontés alapjan
a dontést titkos szavazassal is meg lehet hozni.
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IV. A Didkoénkormanyzat vezetosége

1. Megvalasztja a vezetdség tisztségviseldit.

2. Megvalasztja a DOK-t képviselé személyt, a neveldtestiilettel valo kapcsolattartasra.

3. Részt vesz a tanuldok szabadidds, tanoran kiviili iskolai programjainak megszervezésében.

4, Elfogadja a DOK éves munkatervét.

5. A nevel6testiilet véleményének figyelembe vételével dont az egy tanitas nélkiili munkanap
programjarol.

A DOK vezetéségének megbizasa egy tanévre szol.

V. Képviselet, kapcsolattartas
A DOK az iskola vezetdségével, a nevelGtestiilettel vald kapcsolattartasban,
targyalasokon a DOK segitd tanar képviseli.

VI. A DOK gazdasagi mitkodése
A DOK miikodésének feltételeit az iskola biztositja.

Az iskola minden évben a DOK rendelkezésére bocsatja a papirgyiijtésbol befolyt
Osszeget kozosségi célokra, illetve a DOK miikodésére.

A DOK bevételét képezi a DOK altal szervezett rendezvények bevétele is.

VII. A DOK jogai és kotelességei
A. Jogok
1. Dontési jogkor
A tanulokozosségek dontenek:
sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, ellendrzésében, értékelésében,
valamint a DOK aktivak megvalasztisaban és visszahivasaban.
A DOK SZMSZ-ének elfogadésaban.
Az egy tanitas nélkiili munkanap programjanak megvalositasaban. Véleményezési

jogkor

A munkatervnek a tanév rendjének meghatarozasakor a tanuldkat érintd programok
kialakitasaban.

A Hazirend 6sszeallitdsdban.

A tanulok jutalmazasaban, fegyelmi ligyek.

Az SZMSZ elfogadasakor a tanulokat érintd kérdésekben.

Kulturalis és iskolan kiviili programok szervezésében.
Egyetértési jogkor

A didkképviselok és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas formajanak és rendjének
meghatarozasaban.
Javaslattételi jogkor

Az iskola projekt téméajanak megvalasztasaban, iskola miikodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben.
B. Kotelességek
C. A DOK vezetéségének kotelessége:

Személyi dontései, a szervezeti és mitkodési szabalyzat, valamint az éves munkaterv
elfogadasa el6tt kikérje az 6t megvalasztott tanulokozosség, tanulok véleményét.

Evente legalabb két alkalommal a DOK tagjait 5sszehivja és tajékoztassa a vezetdség
altal végzett munkarol.

A papirgyiijtésbél befolyt Osszeget kozosségi célokra, ill. a DOK mikodési
feltételeinek fedezésére forditsa.
VIIl. A DOK legfelsébb foruma az iskolagyiilés

Havonta egyszer hivhato dssze.

Meghallgatja a DOK beszamoldjat.
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Javaslatot tehet a DOK és az iskolai életet érinté barmely kérdésben.
Ertékeli a havi munkat.

IX.  Zéar6 rendelkezések

Az SZMSZ médositasat a DOK barmely tagja kezdeményezheti.

Az SZMSZ-t a tagok véleményének meghallgatdsa utan a DOK vezetdsége fogadja
el, majd a NevelGtestiilet jovahagyasa utan [ép életbe.

31.3 Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola kdnyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.
Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és hasznalatanak szabalyait. Az
iskolai konyvtar dllomédnyaba csak a kdnyvtar gytijtokorébe tartozé dokumentumok vehetdk fel.
Konyvtarunk a jogszabalyban eldirt alapkovetelmények koziil az alabbiakkal rendelkezik: legalabb
haromezer konyvtari dokumentum megléte,
A Székhelyintézményben hetente kettd alkalommal a tanulok, pedagogusok részére
a nyitva tartas biztositasa
a konyvtarhelyiség a tanari szobaban talalhato, a konyvek zart szekrényben vannak
elhelyezve.
A konyvtari 6rak tartasara a varosi Katona Lajos Konyvtarat hasznaljuk a sajatos nevelési igényl
tanulokkal.
Az iskolai kdnyvtar miikddése, az allomany elhelyezése az intézmény jellegébdl adodoan tobb
épiiletben, a tagintézményekben is torténik. Konyvtarunk kapcsolatot tart a tagintézmények
konyvtarosaival és a kozségi konyvtar konyvtarosaval is.
2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai - a jogszabalyoknak megfelelden - a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

b) tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

C) konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
d) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

e) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szdmara
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f) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
3. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
* az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

* az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket

szintén nyilvantartasba kell venni.

4, A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolesonzése (az
utobbiak korlatozott szamban)

tankonyvek, tartds tankdnyvek, kiillonbozo, a tanulmanyi munkat elésegitéd segédeszkozok
(plL.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése

lexikonok és kiilonb6zoé alacsony példanyszamt konyvek, dokumentumok helyben
hasznalata

tajékoztato a didkok szamdra a kdnyvtar hasznalatarol

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

5. A konyvtar hasznaloknak kore, a beiratkozas médja:

Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar, hasznaloi az iskolaba beiratkozott tanuldk, az
iskola pedagdgusai valamint adminisztrativ és technikai dolgozoi. A konyvek, a kiilonféle
dokumentumok és ismerethordozok kdlcsondzhetdk és helyben hasznalhatok. Jelen pillanatban
sajnos a konyvtari helyiség adta lehetdség nem alkalmas tanuloécsoportos foglalkozasok
megtartasara.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének iddtartama szorgalmi idoben négy hét. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari szlinidore torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési idétartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kdvetkezo tanév

elsd tanitasi hetében kell visszahozni.

6. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar a Székhelyintézményben két tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje
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igazodik a tanarok és a didkok igényeihez, a kdlcsonzési idérdl az iskolai konyvtar ajtaja mellé
elhelyezett tablarol tajékozodhatnak.
31.4 Gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

,»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiadasadhoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz
sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8.) MKM rendelet.

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gyljtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktato-neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytijti, feltarja, megdrzi és

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai kOnyvtar gyujtokore, az dlloménybovités f6 szempontjai:

A gyiijtékor a dokumentumoknak kiilénb6z6 szempontbol meghatarozott kdre. A tervszeri és
folyamatos gyarapitas alapja a f6- és mellékgytijtokér meghatarozasa, melyet az iskolai konyvtar
gyljtékori szabalyzata tartalmaz.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kdvetkezo tényezok figyelembevételével hatarozhatok meg:

3. Konyvtarunk gytjtékorét meghatarozd tényezdk

Intézményiinkben sajatos nevelési igényl tanulok nevelése-oktatasa folyik. Az altalanos iskola
elvégzése utan szakiskolaban ill. készségfejlesztd iskolaban folytathatjak tanulmanyaikat.
Konyvtarunk gylijteménye eszkoze a pedagogiai program megvalositasanak, az iskolai kdnyvtar
kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai program megvalodsitasaban, illetve az
altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéval segiti a didkok és a pedagdgusok felkésziilését
tanoraikra, biztositja a tanulashoz, 6nképzéshez, 6nmiiveléshez sziikséges dokumentumok (ifjusagi
regények, verseskotetek, kdtelezo olvasmanyok, kézikonyvek, atlaszok stb.) hasznalatat is.

a) Kézikonyvtari allomany

*  4ltalanos és szaklexikonok (Magyar Ertelmezé Kéziszotar, Idegen szavak és kifejezések szotara.

Magyar szinonimaszotar, Magyar szolasok és kozmondasok, A magyar helyesiras szabalyai, Magyar
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szokincstar stb.)
* altalanos és szakenciklopédiak (Képes Enciklopédia, Vilagtorténelmi Enciklopédia, Cam
stb.)

*  kétnyelvil szotarak (kéziszotarak és didkszotarak)

* fogalomtarak és -gyiijtemények

*  kézikonyvek (A miivészet torténete, Uj Képes Torténelem, Kontinensrél kontinensre stb.)

* atlaszok, térképek, utikonyvek (foldrajz és torténelem oOrakhoz, turatervezéshez,
osztalykirandulasok szervezéséhez)

b) Ismeretkozld irodalom

* kozismereti €s szakmai targyakhoz kapcsolodo tanari és tanuldi segédletek, kiegészito irodalom
(,,tud6s”-konyvek  allatokrol, novényekrdl, miszaki  tudomanyokrol,  csillagaszatrol,
szamitastechnikarol, természettudomanyokral stb.)

* albumok (festok, szobraszok muveit tartalmazé és magyarazé dokumentumok)

* hon- és helyismereti, helytorténeti kiadvanyok (Vilagorokségiink, A millenniumi Magyarorszag,
Lachéza és Pereg torténete képekben stb.)

c) Szépirodalom

* kotelezo olvasmanyok - tanuldcsoportnyi mennyiségben (Viik, Tiiskevar, Szent Péter esernydje,
A ko6szivii ember fiai, Légy j6 mindhalalig stb.)

* ajanlott olvasmanyok - tanulécsoportnyi mennyiségben (Rab ember fiai, A Vordstorony kincse,
Tamas batya kunyhoja stb.)

* atananyagban szerepld magyar szerzok életmiivei - teljességre torekedve

* atananyaghoz kapcsolodo kiilfoldi szerzok életmiivei - valogatva

* hazai és kilfoldi meseirok mesekonyvei, gyermekeknek irt verseskotetei - valogatva (Mora
Ferenc, Janikovszky Eva, Szepes Maria, Marék Veronika, Lazar Ervin, Andersen, Grimm, Perrault
stb.)

* hazai és kiilfoldi ifjusagi irodalom - valogatva (pl. Szabé Magda, Ronaszegi Miklos, Kastner,
Mark Twain, Cooper, Verne miivei)

*  népkoltészeti irodalom:

népmesegylijtemények - valogatva

(Berze Nagy Janos, Illyés Gyula, Benedek Elek, Kriza Janos stb.) mondagytijtemények - valogatva
(Lengyel Dénes, Benedek Elek stb.) balladak, népdalgytijtemények, népi jatékok és tréfak

d) Tankonyvtar

*

tartos tankonyvek

* tankonyvek, munkafiizetek (a tanévben az adott tankonyvbdl tanitd szaktanarok illetve
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tanitok kézipéldanyaként és 1 -1 db a kdnyvtarban)

* témazaro és ellendrzé feladatlapok - 1-2 db teljességgel (szaktanarokndl és tanitokndal)

e) Pedagoégiai és pszicholégiai szakirodalom

* pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak, szotarak és fogalomtarak - valogatva
* tehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani segédletei - évfolyamonként

valogatva

* a miiveltségteriiletekhez kapcsolodé mddszertani segédkonyvek - valogatva

* tanitasi orakon kiviili foglalkozasok szakirodalma - valogatva (Taborszervezési abe, kvizek,

jatékleirasok, fejtorok, agymozgatok, rejtvények stb.)
Szakkori foglalkozasokhoz kapcsolddd szakirodalom

rajz (muvészettorténeti dokumentumok, stilustanulmanyok, tantargypedagogiai kiadvanyok stb.)
* matematika (tehetséggondozast segitd feladat- és feladatgyiijtemények, el6zé évek
versenyfeladatait tartalmazo kiadvanyok)
* informatika (az oktatast segit6 kézikonyvek)
* sportkdr (a mozgaskultura fejlesztését, rendezvények szervezését segité kiadvanyok)
szinjatszokor (a drdmapedagdgia torténetét, fejlodését, eredményeit dsszefoglalo kiadvanyok,
gyermek- és iQusagi szindarabok forgatokonyve, tinnepségek szervezését segité modszertani
kiadvanyok, vers- €s jelenetgylijtemények, fakanal- és kesztylisbabkészlet).

Egvéb dokumentumok

a) Hangzodokumentumok (audiokazettak és CD-k)

* zenehallgatasi anyag

* nyelvoktatas anyaga

* iinnepi misorokhoz felhasznalhato hangzo6 anyag

b) Audiovizualis dokumentumok (videokazettak és DVD-K)

* természettudomanyos targyakhoz kapcsolodo filmek

* irodalmi adaptaciok

C) Szamitogépes adathordozok (floppyk, CD-ROM-ok és DVD-k)
* az informatika oktatasahoz sziikséges tananyag digitalis segédletei
* szaktargyakhoz tartozo  digitalis segédletek

* fejlesztd foglalkozasok  segédletei

*

jatékos oktatoprogramok
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31.4.1 Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznalhatjak. A beiratkozas és a szolgaltatasok
igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A tanuldknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az

intézményvezetd/intézményvezetd helyettestagintézmény-vezetd/tagintézmény-vezetd helyettes
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo

kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk el6tt leadjak.

2. A konyvtarhasznalat médjai

* helyben hasznalat,
* kolcsonzés,
Helyben hasznalat

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

* lexikonok, enciklopédiak
* a kézikonyvtari allomanyrész
* audiovizualis anyagok, elektronikus dokumentumok

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben

a konyvtar.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

* az informaciok kozotti eligazodasban,

* az informaciok kezelésében

Kolcsonzés

* a konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni

* dokumentumokat kdlcséndzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb négy dokumentum koélcsondzhetd négy hét idétartamra.
A kolcsonzési hataridé egy alkalommal meghosszabbithat6 ujabb két hétre. A tobb példanyos

kotelezo és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét
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lehet.
A konyvtarral szemben fennall6 tiirelmi idén feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem
vehet0 igénybe.
Az iskolabdl tavozo, illetbleg tanulmanyait befejez6 tanulok esetében a tanuléi jogviszony
megsziinésének idépontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.
A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot az

anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasi ideje: az intézményekben a konyvtar ajtajan keriil

kifiiggesztésre.

31.5 Tajékoztaté az ingyenes tankonyvek hasznalatarél

Tisztelt Szilok!
A 2013. évtél kezdve az ingyenes tankonyveket az eddigieknél sokkal fokozottabb figyelemmel
szedjiik vissza, mert minden iskolanak fejlesztenie kell a mar korabban l1étrehozott konyvtarat.

Az ide évtdl viszont mas a helyzet: Ondk a tankdnyvesomagot csak megérzésre, kdlcsénbe
kapjak. Ez azt jelenti, hogy év végén visszaszedjiik a tartds konyveket €s a kovetkezo
évfolyam tanuldi Gjbol megkapjak azokat. Egy konyvet varhatdéan négy éven at fognak

hasznalni a tanulok. Minden konyvben lesz egy pecsét, mely megmutatja, ki a hasznaldja.

Kérjiik Onoket és Gyermekiiket, hogy a tankdnyvre nagyon vigyazzanak, ne irjanak bele és ugy
kossék be, hogy év végén visszaadhato legyen (ajanljuk bekotésre az atlatszo, egy helyen
ragasztocsikos miianyag boritot, amit le lehet vagni a tanév végén a konyvrél). Szeretnénk
tajékoztatni Ondket, hogy amennyiben a tankonyvek koszosak, dsszegytirtek, firkaltak (esetleg nem

talaljak 6ket) nem all modunkban visszavenni éket. Ebben az esetben Ondknek ugyanazt a konyvet
kell vasarolniuk az iskola részére. A tankdnyvek allapotat az iskola kdnyvtarosa, gyermekvédelmi
felelose, a gyermek osztalyfonoke és/vagy tankonyvekkel foglalkozé intézményvezetd
helyettes/tagintézményvezetd biralja el.

A tankonyvek visszaadasanak hatarideje: 20 .janius 2-6. kozott
Visszajelzés az iskola részérdl (a tk. elfogadasarol): 20 _junius 9-10.

Az el nem fogadott konyvek helyett az Gjak megvasarlasanak hatarideje: 20 __ .jinius 12-ig
(konyvtarosnak leadva)

, 20 . szeptember

Koszonjitk megértésiiket, az iskola Vezetdsége
NYILATKOZAT (A Nyilatkozat visszakiildési hatarideje: 20 __ . szeptember _ .)
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Az ingyenes tankonyvek hasznalatardl sz616 tajékoztatot atvettem, tartalmat megértettem.
Amennyiben megrongalodik, vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, ugyanazt a
konyvet az iskola tankonyvtaranak beszerzem.

Gyermek neve, osztalya:

20 _ . szeptember

szlilo/megbizott neve, alairasa

31.6 Munkakori leiras mintak
31.6.1 Intézményvezetd-helyettes
31.6.1.1 Altaldnos intézményvezetd helyettes

Az intézményvezet6é helyettes feladat és hataskorei:

A munkakor célja
A Székhelyintézményben miikodo intézményegységek valamint a Tagintézmények iranyitasaval
Osszefiiggd operativ, vezetdi feladatok elvégzése. FelelOs a szervezeti felépitésben meghatarozott
intézményegységek és Tagintézmények Gsszehangolt munkajaért.

Az intézményvezetd helyettes altal koordinalt intézményegységek a
Székhelyintézményben:
Ovoda intézményegység, Altalanos iskolai intézményegység, Szakiskolai intézményegység, Utazo
gyogypedagogusi, utazé konduktiv pedagogiai és FNO intézményegység ,Kollégium
intézményegység
Tagintézmények és intézményegységei
Alapfeladatai
Statisztikai adatszolgaltatas koordindlasa a Tankeriilet és az intézményvezetd részére.

. Figyelemmel kiséri az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat, kiilonos
tekintettel az intézmény sajatossagaira, ha sziikséges modositast kezdeményez.

. Kozremiikddik - a szakmai alapdokumentumban foglaltak részletezéseként az SZMSZ
rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

. Ko6zremikodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

. Gondoskodik a Hazirend nyilvanossagarol, és a jogviszonyban allok részére torténd
atadasrol.

. Részt vesz az intézmény hosszu- és rovidtava stratégiai programjanak elkészitésében.
. Kozremiikddik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv dsszesitésében.
. Részt vesz a pedagdgiai program modositasaban.

. Kozremiikddik a tanév helyi rendjének meghatarozasaban, részt vesz az intézmény
munkatervének eldkészitésében.

. Koordindlja az intézmény tantargyfelosztasat, orarendjét, egyeztetve az
intézményegységek, Tagintézmények vezetdivel.

. Kozremiikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

. Az iskolatitkarral egyiittmiikddve feliigyeli az iratkezelést.
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Kozvetlen felettesi hataskore:

Az intézményvezetével egylittmikdodve végzi az Intézményegységek, Tagintézmények

srer

Pedagégiai feladatai
- Koordinalja a nevel$-oktatdo munka egészét a Tagintézményvezetokkel, Intézményegység

vezetokkel egyiitt.
- Ellen6rzési jogkore kiterjed az intézményben folyd oktatdo-neveld munka, a tanulok
foglalkoztatasanak minden tertiletére.
- Azintézményegység vezetok és Tagintézmények altal készitett tanorai €s az egyéb foglalkozasok
ellendrzéseir6l beszamol az intézményvezetdnek. Az EGYMI vezetdséggel egyeztetett terv szerinti
munkatervben meghatarozott feladatok megvaldsitasat.
- Ellendrzi a tanulmanyok alatti vizsgak megszervezését és lebonyolitasat.
- Az iskolai tinnepélyek megszervezését, lebonyolitasat figyelemmel kiséri, részt vesz rajta
- Javaslatot tesz kitiintetésre, jutalmazasra, részt vesz a pedagdgusok értékelésének folyamataiban.
- Feligyeli a sziil6i szervezettel valo folyamatos kapcsolattartasat.
- Részt vesz azt iskola pedagogiai programjanak, szervezeti és miikddési szabalyzatanak,
hazirendjének ¢és mas szabalyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében,
feliilvizsgalataban és atdolgozasaban az intézményvezetd €s az EGYMI vezetdség dontése alapjan.
- Jovahagyast gyakorol az intézményvezetOnek, intézményegység-vezetok altal javasolt
osztalyfonok, csoportvezetok személyével kapcsolatban.
- Ellatja valamennyi, az intézményvezetdvel egyeztetett vezetdi feladat- és hataskort eldzetes
megbeszélés alapjan.
- Részt vesz az EGYMI vezetdség iilésein, allast foglal az intézmény életét érintd valamennyi
kérdésében, javaslatot terjeszt el6 a nevelGtestiileti {ilés napirendjére, részt vesz az intézmény hosszu-
és rovidtavu stratégiai programjanak elkészitésében.
- Részt vesz a pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatd intézményekkel, valamint a
gyermekjoléti szervezetekkel vald kapcsolattartas vezetdi feladataiban.
- Segiti az intézményben foly6 gyermekvédelmi tevékenységrendszert.
Ugyviteli feladatai
-Statisztikai adatszolgaltatast Tankertilet és az intézményvezetd részére.
- Koordinalja a lemorzsolodas megeldzését szolgald korai jelzd és pedagogiai tamogatd rendszer
mitkodtetésével kapcsolatos jogszabaly altal el6irt adatrogzitési feladatok elvégzését az erre
rendszeresitett elektronikus feliileten, tovabba ellatja az ehhez kapcsolddd szakmai team munkak
koordinalést.
- Részt vesz az intézményt érinté valamennyi ellendrzési folyamatban a bels6 ellendrzési tervben
foglaltak szerint.
- Sziikség szerint részt vesz az Oralatogatasokon ¢€s -megbeszéléseken, észrevételeivel,
tapasztalataival segiti a pedagdgiai munka magasabb szinvonall elvégzését.
- Részt vesz az intézmény PR-tevékenységének iranyitasaban.
- Osszefoglalo jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az intézményvezetd vagy kiilsé
intézmények illetve a tankertilet felkérésére.
Egyéb feladata:

Ko6zremikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv Osszeallitasaban.
Feliigyeli és ellendrzi a hétévenkénti pedagdgus tovabbképzések meglétét

Kozremikodik a tanév helyi rendjének meghatarozasaban, Osszesiti az intézményi
munkatervét.

Ko6zremikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.
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Az iskolatitkarral egyiittmikodve feliigyeli az iratkezelést.

Részt vesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségligyi €s kulturalis
juttatasaival kapcsolatos dontésekben, részt vesz a Székhelyintézmény alkalmazottainak munkakori
leirasanak elkészitésében.

Figyelemmel kiséri az esélyegyenldség érvényesiilését, a lelkiismereti szabadsag, a
kiilonbo6zo vildgnézeti vélemény szabad gyakorlasat.

A munkaterv elkészitése kapcsan 6sszesiti az intézményi sziildi szervezet, a tanuldkat érintd
programok vonatkozasaban a diakonkorményzat véleményét.

Az intézményvezetd utasitisara el6késziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket,
megszervezi €s ellendrzi azok végrehajtasat.

Segiti a szakmai munkakozdsségek tevékenységét.

Az intézményvezetd utasitisira ellendrzi az Intézményegység vezetdk és Tagintézmények
szakmai tevékenységét.

Részt vesz a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatban tett intézkedésekben.

Az intézményvezetd utasitasara iranyitja a megyei szakszolgalatokkal, valamint a szakértoi
és rehabilitacios bizottsagokkal a kapcsolattartast.

Gondoskodik a fenntart6 altal el6irt, hataridére torténd adatszolgaltatasrol intézményi szinten

Az éves ellendrzési terv szerint végzi az ellendrzéseket.

Az intézményvezetd utasitasara részt vesz a pedagogusok, neveld-oktaté munkat végzok eseti
helyettesitésének, tilorak nyilvantartasanak és elszamolasaval osszefiiggd feladatok elvégzésének
ellenérzésében.

Koordinalja a humaneréforrassal valo gazdalkodast.

31.6.2 Tagintézményvezetd

A tagintézmény-vezeto felelGssége:

A tagintézmény szakszeri, torvényes és koltség-hatékony mikodésének biztositasa.

Az intézményvezetd altal atadott feladatként:

- A kotelezettségvallalasi és a szakmai teljesitést igazolé dokumentumokat elkésziti,
tobbletfeladatot elrendel. Ellatja a pedagogusok helyettesitésébdl adodo eseti helyettesitési €s talorak
nyilvantartasaval és elszamolasaval 6sszefliggd feladatokat. A pedagdgusok napi munkarendjét, a
feliigyeleti és helyettesitési rendjét elkészitik, megtartasat ellenérzik.

Esetenként, indokolt helyzetben engedélyezi a munkavallalok tavolmaradasat.

- Dont és engedélyezi a roviditett 6rakat, errdl tajékoztatja az intézményvezetot.

- Az intézményvezetovel egyeztetve dont az alkalmazottak felvételi ligyeiben.

- Dont a tanulok és az alkalmazottak felvételi ligyeiben, dontésérdl tajékoztatja az intézmény
vezetbjét.

Feladata:

. Figyelemmel kiséri az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat, kiilonds
tekintettel a gyogypedagodgiai intézmény sajatos feladatellatdsdra, ha sziikséges modositast
kezdeményez.

. Kozremiikodik - a szakmai alapdokumentumban foglaltak részletezéseként az SZMSZ
rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

. Kozremiikodik a tagintézmény héazirendjének elkészitésében, aktualizalasaban.

. Gondoskodik a hazirend nyilvanossagardl, €s a jogviszonyban allok részére torténd atadasrol.
. Részt vesz az intézmény hosszu- és rovidtava stratégiai programjanak elkészitésében.

. Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében a
tagintézmény vonatkozasaban.

. Részt vesz a pedagdgiai program modositasaban.
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. Kozremiikddik a nevelési év rendjének meghatarozasaban, elkésziti a tagintézmény
munkatervét.

. Osszehangolja a tagintézmény munkatervét, tantargyfelosztasat, orarendjét, egyeztetve az
intézményi €s intézményegységi tervekkel.

. Kozremiikddik az éves ellenérzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

. A tagintézmény nyilvantartja a tanulok személyi adatait, valamint a kozérdeki adatokat, a
kozalkalmazottak tagintézményi szinten nyilvantartott adatait.

. Feliigyeli az iratkezelést és a pedagdgusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat, valamint a
diakigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

. Biztositja az SZMSZ, a hdazirend, valamint az 0Osszes kozérdeki adat helyi szintii
nyilvanossagra hozatalat.

. Részt vesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak szocialis, egészségiigyi ellatasaval
kapcsolatos dontésekben, elkészti a tagintézmény alkalmazottainak munkakori leirasait.

. Figyelemmel kiséri és ellendrzi a hétévenkénti pedagogus tovabbképzéseket.

. Figyelemmel kiséri az esélyegyenldség érvényesiilését, a lelkiismereti szabadsag, a
kiilonboz6 vilagnézeti vélemény szabad gyakorlasat.

. A munkaterv elkészitése kapcsan kikéri - a tanulokat érint6 programok vonatkozasaban - a
diakonkormanyzat véleményét.

. Vezeti és iranyitja a tagintézmény nevelGtestiiletét.

. Az intézményvezetd utasitasara elékésziti a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket,
megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat.

. Iranyitja és ellendrzi a tagintézményben folyd neveld €s oktaté munkat.

. Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

. Segiti a szakmai munkak6zdsségek tevékenységét.

. Egylittmiikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, didkdnkormanyzattal, sziil6i
szervezettel.

. Kozremiikddik a pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladat elvégzésében.

. Ellenérzi a pedagdgusok szakmai tevékenységét.

. Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepségek munkarendhez igazodd, méltd
megiinneplésérol.

. Szervezi és Osszefogja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat, kapcsolatot tart a csaladsegitd
szolgalat gyermekvédelemmel foglalkozd szakemberével.

. Részt vesz a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos intézkedések megfogalmazasaban.
. Gondoskodik a tanulok kotelezd iskola-egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol.

. Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanulod

fejlodésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint a miikodés rendjérdél szolo
rendeletben megfogalmazottaknak megfeleld értesitési feladatok elvégzésében.

. Gondoskodik a taniigyi nyilvantartasok eldirasoknak megfeleld vezetésérol.

. Kozremiikddik a sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak megszervezésében, az
oktatashoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaban.

A tagintézmény zavartalan mikddéshez sziikséges targyi feltételek biztositasa érdekében kapcsolatot
tart és egyeztet a mitkddtetésért felelds telepiilési onkormanyzat felelés szakemberével. Felel6s a
tagintézmény koltséghatékony miikodéséért.

. Gondoskodik a fenntartd Tankeriilet altal kért informacidk és adatok hataridére torténd
elkészitésérsl.
. Az éves ellendrzési terv szerint végzi az ellendrzéseket.

Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiség-fejlesztésében, képességeinek
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kibontakoztatasaban.

. A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

. Feladatvégzése soran tiszteletben tartja a sziilok vallasi és vilagnézeti meggy6zddését.

. Gondoskodik a tanulok térvényben biztositott jogainak tiszteletben tartasarol, kotelességeik
betartasarol.

Felelds az atvételi jegyzOkonyvben szerepld eszkozokért.

Hivatalos tavollétét, szabadsagat koteles bejelenteni az intézményvezetonek.

31.6.2.1 Tagintézményvezetd helyettes
1. Altalinos rendelkezések

A tagintézmény-vezetd helyettesitése tavolléte esetén.

A koznevelési torvényben eloirtak alapjan, az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak
tagintézményi szinten torténd koordinalasa.

Részt vesz a tagintézmény szakmai ¢és szervezeti munkajanak iranyitasaban és
ellendrzésében.

Munkajat feleldsséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfelelden jar el.

A tagintézmény-vezeto tavol léte esetén siirgds, a vezetd jelenlétéig nem halaszthato ligyben
6nallo képviseleti joggal rendelkezik

Részt vesz a tagintézményi szintli értekezletek megszervezésében, vezetésében.

Aktivan részt vallal a tagintézmény tevékenységében, az ellenérzés, értékelés, tervezés
teriiletén.

A tagintézmény-vezet6 tavollétében a halaszthatatlan ligyek esetében 6nall6 alairasi és 6nallo
bélyegzohasznalati joggal rendelkezik.

Munkajat felel6sséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekében és a vonatkozo
jogszabalyoknak megfelelden jar el.

A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében, - a hatalyos
jogszabalyok alapjan - a tagintézmény-vezeto altal elrendelt, a munkajahoz kapcsolodo feladatokat
végez.

31.6.3 Az évoda intézményegység vezeto

Kozvetleniil iranyitja az Ovodai intézményegységet.

Egyetértési jogot gyakorol a pedagogusok kinevezésével, felmentésével kapcsolatos dontések
elokészitésénél.

Felelos a kozvetlen iranyitasa alé tartozo intézményegységben folyo

. a gyogypedagogiai, pedagdgiai, szakmai munkaért,

. a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

. a neveldémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
. a takarékos mitkodésért.

Részletes feladatok:

Vezetoi vigyelet ellatasa:

Az intézmény nyitva tartasa alatt segiti a vezetdi ligyelet ellatasat.

Az intézményvezetd tavollétében tortént, az intézmeényegysegét, vagy az intézmény mas szervezeti,
mukodési teriiletét érinté fontos eseményekrdl és megtett intézkedéseirdl beszamol az intézmény
vezetdjének és helyettesének.
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Kapcsolattartds:

Kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, intézményvezetd helyettessel, az intézményegység-
vezetokkel, a munkakodzosség-vezetokkel.

Szakmai vagy kulturalis programok szervezése soran megbesz¢lést folytathat partnerintézményekkel,
kulturalis intézmények képviselivel.

Intézményegységét érintden segiti a sziildi kapcsolattartast.

Szervezési, adminisztrativ és ellenorzési feladatok:

Felelds a tantargyfelosztas, orarend, napirend, elkészitéséért, gondoskodnak az
intézményegységben a helyettesités megszervezésérdl, a tulorak és helyettesitési dijak
elszdmolésarol.

Ellendrzi az intézményegység irasos dokumentumainak (napldk, egyéni fejlesztési tervek, fejlodés
nyomonkovetése az dvodaban- foglalkozasi tervek stb.) vezetését.

Elkésziti az egységét érintd sziikséges szakmai statisztikakat és pedagogiai beszamolokat. Ellendrzi
az oktatd-neveld munka feltételeit, jelzi a hianyossagokat az intézményvezeto és helyettese felé.
Megszervezi, €s ellendrzi a tanuldk sziineti feliigyeletének ellatasat.

Nyilvantartja és litemezi az intézményegység alkalmazottjainak szabadsagat.

Segiti a sziikséges szakmai anyagok beszerzését, €s hatékony felhasznalasat.

Intézményi €s intézményen kiviili programok, rendezvények szervezési, lebonyolitasi feladataiba
aktivan bekapcsolodik, Gtleteivel, javaslataival segiti azok sikerességét. Felel6s a tovabbképzési
program, valamint az éves beiskolazasi terv elokészitéséért. Felelés az intézményegység
belsdellendrzési  tervének — elkészitéséért, mikodéséért. Feladata az  intézményegység
dokumentumainak ellenérzése. Elkésziti az intézményegység munkatervét €s ellenérzési tervét,
szervezi annak végrehajtasat.

Pedagogusokkal kapcsolatos munkavégzés:

Kozvetleniil iranyitja, ellendrzi a pedagogusok, és a neveld-oktaté munkat segitok szakmai munkajat,
észrevételeit jelzi az intézményvezeto és helyettese felé.

Irényitja, ellenérzi a munkakozosségek munkajat, koordinalja a BECS munkéjat. Oralatogatasokat
végez. Feladata a nevel6testiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése,
vezetése.

Elvégzi a munkatervben rogzitett és elrendelt rendkiviili ellendrzéseket, és azokat dokumentalja.
Elkésziti az intézményegység kdzalkalmazottainak munkakori leirasat.

Tanulokkal kapcsolatos munkavégzés:

Elvégzi a gyermekek felvételével kapcsolatos tevékenységet a KRETA rendszerben. Ellendrzi a
gyermekekkel kapcsolatos adminisztracios és egyéb feladatok elvégzését.

Ellendrzi az 6vodasok kotelezo feliilvizsgalatat, szakvéleményiik nyilvantartasat, megszervezi az
iskolaérettségi vizsgalatokat.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkre van minden gyermekekkel kapcsolatos iigyintézésnél.
Iranyitja a nemzeti, 6vodai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megiinneplését. Ellatja az
intézményegységhez tartozod gyermekekkel kapcsolatos gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi, egészségligyi
ellatassal, tovabba a tanulo- és gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatokat.

31.6.4 Az Altalanos iskolai intézményegység vezeté

Kozvetleniil iranyitja az Altalanos iskolai intézményegységet.

Egyetértési jogot gyakorol a pedagégusok kinevezésével, felmentésével kapcsolatos dontések
elokészitésénél.

Felelds a kozvetlen iranyitasa ala tartozo intézményegységben folyo

. a gyogypedagdgiai, pedagogiai, szakmai munkaért,
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. a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
. a nevelémunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
. a takarékos mitkodésért.

Részletes feladatok:

Vezetdi tigyelet ellatasa:

Az intézmény nyitva tartasa alatt segiti a vezetdi ligyelet ellatasat.

Az intézményvezetd tavollétében tortént, az intézményegységét, vagy az intézmény mas szervezeti,
mikddési teriiletét érintd fontos eseményekrdl és megtett intézkedéseirdl beszamol az intézmény
vezetdjének ¢és helyettesének.

Kapcsolattartas:

Kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, intézményvezetd helyettessel, az intézményegység-
vezetOkkel, a munkakdzosség-vezetokkel.

Szakmai vagy kulturalis programok szervezése soran megbeszélést folytathat partnerintézményekkel,
kulturalis intézmények képviseldivel.

Intézményegységét érintden segiti a sziil6i kapcsolattartast.

Szervezési, adminisztrativ és ellenorzési feladatok:

Felelds a tantargyfelosztas, orarend, napirend, elkészitéséért, gondoskodnak az
intézményegységben a helyettesités megszervezésérdl, a tulorak és helyettesitési dijak
elszamolasarol.

Ellendrzi az intézményegység irasos dokumentumainak (e-naplok, egyéni fejlesztési tervek,
torzslap, foglalkozasi tervek, bizonyitvanyok stb.) vezetését.

Elkeésziti az egységét érint0 sziikséges szakmai statisztikakat és pedagogiai beszamolokat. Ellendrzi
az oktatd-neveld munka feltételeit, jelzi a hianyossagokat az intézményvezeto és helyettese felé.
Megszervezi, ¢s ellendrzi a tanulok sziineti feliigyeletének ellatasat.

Nyilvantartja és iitemezi az intézményegység alkalmazottjainak szabadsagat.

Segiti a sziikséges szakmai anyagok beszerzését, és hatékony felhasznalasat.

Intézményi és intézményen kiviili programok, rendezvények szervezési, lebonyolitasi feladataiba
aktivan bekapcsolodik, Gtleteivel, javaslataival segiti azok sikerességét. Felel6s a tovabbképzési
program, valamint az éves beiskolazasi terv elOkészitéséért. Felelés az intézményegység
belsOellendrzési  tervének  elkészitéséért, muikodéséért. Feladata az  intézményegység
dokumentumainak ellenérzése. Elkésziti az intézményegység munkatervét €s ellenérzési tervét,
szervezi annak végrehajtasat.

Pedagogusokkal kapcsolatos munkavégzés:

Kozvetleniil iranyitja, ellendrzi a pedagdgusok, és a neveld-oktatdé munkat segitok szakmai munkajat,
észrevételeit jelzi az intézményvezeto és helyettese felé.

Irdnyitja, ellenérzi a munkakdzosségek munkdjat, koordinalja a BECS munkajat.
Oralatogatasokat/foglalkozaslatogatasokat végez. Feladata a nevelétestiileti értekezlet és az
alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése, vezetése.

Elvégzi a munkatervben rogzitett és elrendelt rendkiviili ellendrzéseket, és azokat dokumentalja.
Elkésziti az intézményegység kdzalkalmazottainak munkakori leirasat.

Gyermekekkel kapcsolatos munkavégzés:

Elvégzi a gyermekek, tanulok felvételével kapcsolatos tevékenységet a KRETA rendszerben.
Ellenorzi a tanulokkal kapcsolatos adminisztracios és egyéb feladatok elvégzését.

Ellen6rzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatasat.
Ellen6rzi a tanulok kotelezo feliilvizsgalatat, szakvéleményiik nyilvantartasat, megszervezi a
kontroll vizsgalatokat.

Segiti a palyavalasztassal, tovabbtanulassal kapcsolatos teenddket. Koordinalja a
tankonyvrendelést.

Atruhazott hataskorben aldirdsi jogkore van minden gyermekekkel kapcsolatos iigyintézésnél.
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Iranyitja a nemzeti, és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélto megiinneplését. Ellatja az

intézményegységhez tartozo gyermekekkel kapcsolatos gyermek- és ifjiisagvédelmi, egészségiigyi
ellatassal, tovabba a tanulo- és gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatokat.

31.6.5 Készségfejleszto iskola intézményegység-vezetod

Feladatai:

. Figyelemmel kiséri az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat, kiillénos
tekintettel az intézmény sajatossagaira, ha sziikséges modositast kezdeményez.

. Kozremiikodik - az intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében, atdolgozasukra
javaslatot tesz.

. Gondoskodik a hazirend nyilvanossagardl, és a jogviszonyban allok részére torténd
atadasrol.

. Intézményvezetd-helyettessel és tagintézményvezetovel egylittmiikodve elkésziti az
intézményegység munkatervét, tantargyfelosztasat és orarendjét.

. Részt vesz az intézmény hosszu- és rovidtavh stratégiai programjanak elkészitésében.

. Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében,
kiilondsen az intézményegysége vonatkozasaban.

. Kozremiikodik a tanév intézményi rendjének meghatarozasaban.

. Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

® Segitséget nytjt az SZMSZ, a Hazirend, valamint az 0sszes kozérdek(i adat
nyilvanossagra hozatalaban.

. Részt vesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségligyi €s kulturalis

juttatasaival kapcsolatos dontésekben, elkésziti illetve aktualizalja az intézményegységhez tartozok
munkakori leirasait.

. Figyelemmel kiséri a hétévenkénti pedagogus tovabbképzéseket.

. Figyelemmel kiséri az esélyegyenloség érvényestilését.

. A munkaterv elkészitése kapcsan kikéri a sziil6i szervezet, a tanuldkat érintd
programok vonatkozasaban a didkonkormanyzat véleményét.

. Koordinalja és ellenérzi az intézményegység nevelotestiiletének szakmai munkajat.

. Az intézményvezeto utasitisara elokésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartozo
dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat.

. Segiti, tamogatja a szakmai munkakdzosségek tevékenységét.

. Egyiittmiikodik a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, diakonkormanyzattal, sziil6i
szervezettel.

. Kozremiikodik a pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladat elvégzésében.

. Gondoskodik a nemzeti és iskolai Unnepségek munkarendhez igazodo, méltd
meglinneplésérol.

. Szervezi és 0sszefogja a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat, sziikség esetén kapcsolatot tart
az dnkormanyzat gyermekvédelmi feladatokat ellaté munkatarsaival.

. Részt vesz a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatban tett intézkedésekben.

. Az iskolai védondvel egyiittmiikodve gondoskodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezésérol.

. Kozremikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld

fejlodésével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint a miikodés rendjérél valo értesitési
feladatok elvégzésében.

. Kozremiikodik a palyaorientdcioban érintett szakértdi és rehabilitacios bizottsaggal a
kapcsolattartast.
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. Gondoskodik arrol, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.
. Kozremiikodik a tanuldk iskolai oktatasanak megszervezésében, az oktatashoz sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasaban.

Az intézményegység koltségvetésének figyelembe vételével jelzi a zavartalan miikodéshez sziikséges
targyi és személyi igényeket. Felelos az intézményegység takarékos gazdalkodasaért.

. Iranyitja, illetve feliigyeli az intézményegység koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
informdaciok szolgaltatasat.

. Gondoskodik a fenntart6 altal kért adatok, informéciok osszegytijtésérol.

. Az éves ellendrzési terv szerint végzi az ellendrzéseket, oralatogatasokat.

Munk3dja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

. A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

. Feladatanak elvégzése soran tiszteletben tartja a sziilonek wvallasi és vilagnézeti
meggy06zodését.

. Gondoskodik a tanulok térvényben biztositott jogairdl.

Felelds az atvételi jegyzOkonyvben szerepld eszkozokért. Hivatalos tavollétét, szabadsagat koteles
bejelenteni az intézményvezetonek. Tajékoztatasi kotelezettsége van a tagintézményvezetd, annak
tavolléte, akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettese felé.

31.6.6 Szakiskolai intézmény egységvezetd

Feladatai:
A szakiskolai intézményegység vezeto feladat és hataskore:

Kozvetleniil iranyitja a szakiskolai intézményegységet.

Egyetértési jogot gyakorol a pedagdgusok kinevezésével, felmentésével kapcsolatos dontések
elokészitésénél.

Felelds a kozvetlen iranyitasa ala tartozo intézményegységben folyo

. a gyogypedagdgiai, pedagogiai, szakmai munkaért, a gyakorlati képzés iranyitasaért,
. a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

. a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

. a takarékos miikodésért.

Részletes feladatok:

Vezetdi tigyelet ellatasa:

Az intézmény nyitva tartasa alatt segiti a vezetdi iigyelet ellatasat.

Az intézményvezetd tavollétében tortént, az intézményegységét, vagy az intézmény mas szervezeti,
miikddési teriiletét érintd fontos eseményekrdl és megtett intézkedéseirdl beszamol az intézmény
vezetbjének és helyettesének.

Kapcsolattartds:

Kapcsolatot tart az intézményvezetvel, intézményvezetd helyettessel, az intézményegység-
vezetbkkel, a munkakdzosség-vezetovel.

Szakmai vagy kulturalis programok szervezése soran megbeszélést folytathat partnerintézményekkel,
kulturalis intézmények képviseloivel.

Intézményegységét érintden segiti a sziildi kapcsolattartast.

A Szakiskolai intézményegység bels6 tanmiihelyekben biztositja a tanulok gyakorlati képzést.
Kiils6 képzési helyekkel nem allunk kapcsolatban.
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Szervezési, adminisztrativ és ellenorzési feladatok:

Felels a tantargyfelosztas, orarend, tanmithelyi rendjének elkészitéséért. Gondoskodnak az
intézményegységben a helyettesités megszervezésérol, a tulorak és helyettesitési dijak
elszamolasarol.

Ellendrzi az intézményegység irasos dokumentumainak (naplok, egyéni fejlesztési tervek, torzslap,
gyakorlati napld, beirasi napld, foglalkozasi tervek, bizonyitvanyok stb.) vezetését. Feladata a
vizsgaztatas megszervezése, lebonyolitasa. Tanulmanyi teriiletek felvitele a KIFIR rendszerbe.

Elkésziti az egységét érint6 sziikséges szakmai statisztikakat és pedagogiai beszamolokat. Ellen6rzi
az oktatd-neveld munka feltételeit, jelzi a hianyossagokat az intézményvezeto és helyettese felé.
Megszervezi, ellendrzi az 6rakozi sziinetek feliigyeletének ellatasat, és a nyari 6sszefiiggd szakmai
gyakorlatot.

Nyilvantartja és iitemezi az intézményegység alkalmazottjainak szabadsagat.

Segiti a sziikséges szakmai anyagok beszerzését, €s hatékony felhasznalasat.

Intézményi és intézményen kiviili programok, rendezvények szervezési, lebonyolitasi feladataiba
aktivan bekapcsolodik, otleteivel, javaslataival segiti azok sikerességét. FelelOs a tovabbképzési
program, valamint az éves beiskolazasi terv elokészitéséért. Felelds az intézményegység belsd
ellendrzési tervének elkészitéséért, miikodéséért. Feladata az intézményegység dokumentumainak
ellendrzése. Elkésziti az intézményegység munkatervét és ellendrzési tervét, szervezi annak
végrehajtasat.

Pedagogusokkal kapcsolatos munkavégzés:

Kozvetleniil irdnyitja, ellendrzi a pedagdgusok, és a neveld-oktaté munkat segitok szakmai munkajat,
észrevételeit jelzi az intézményvezeto és helyettese felé.

Iranyitja, ellenérzi a munkakozosség munkajat, koordinalja a BECS munkajat. Oralatogatésokat
végez. Feladata a nevel6testiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése,
vezetése.

Elvégzi a munkatervben rogzitett és elrendelt rendkiviili ellenérzéseket, és azokat dokumentalja.
Elkésziti az intézményegység kdzalkalmazottainak munkakori leirasat. Tanulokkal kapcsolatos
munkavégzés:

Elvégzi a tanulok felvételével kapcsolatos tevékenységet a KRETA rendszerben.

Ellendrzi a tanuldkkal kapcsolatos adminisztracios és egyéb feladatok elvégzését.

Ellendrzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatasat.
Ellendrzi a tanulok kotelezo feliilvizsgalatat, szakvéleményiik nyilvantartasat.

Segiti a palyavalasztassal, tovabbtanulassal kapcsolatos teenddk elvégzését, palyaorientacios napot
szervez. Koordinalja a tankonyvrendelést.

Atruhdzott hataskorben alairasi jogkore van minden tanuldval kapesolatos tigyintézésnél. Iranyitja a
nemzeti, iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megiinneplését. Ellatja az
intézményegységhez tartozo tanuldkkal kapcsolatos gyermek- és ifjisagvédelmi, egészségiigyi
ellatassal, tovabba a tanulo- és gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatokat.

31.6.7 Kollégiumvezeté (kollégiumi és FNO intézményegység-vezeto):

Feladatai:

. A kollégiumi nevelétestiilet jogkorébe utalt dontések elokészitése, a dontések
végrehajtasanak megszervezése, ellenérzése.

. A kollégiumi nevelGtanarok bevonasaval a kollégiumi hazirend és a nevelési program
elkészitése.

. A kollégium éves munkatervének elkészitése a hazirendben €s a nevelési programban
megjeldlt célok és feladatok tervszerii megvalositasa érdekében.
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. Az iigyeleti rend megszervezése, az ellendrzés folyamat kidolgozasa, megtervezése.

. A neveldtestiileti hatdrozatok végrehajtasanak ellendrzése.

. Gondoskodik a sajat, illetve a kollégiumi neveldtanarok tervszerii és folyamatos pedagdgiai
tovabbképzésérol.

. Iranyitja, ellendrzi és segiti a neveldtanarok és a kollégium egyéb beosztasti munkatarsainak
napi feladatellatasat.

. Torekednie kell a kollégium alkalmazottainak alapos megismerésére, az egymast segito,
tamogat6o munkakapcsolatok kialakitasara

. Szervezi, 0sszesiti és ellendrzés utan tovabbitja az illetmény szamfejtonek a kollégiumban
jelentkez6 tulérakat, a helyettesitéseket.

. Gondoskodik az alkalmazottak és tanulok egészségének és testi épségének védelmérol.

. Gondoskodik a munka-és tiizvédelmi rendelkezések megtartasahoz sziikséges feltételekrol.
. Ellendrzi és vezeti a kollégiumi tanulok beirasi naplojat.

. Ellendrzi a kollégium egészségiigyi, balesetelharitasi és tlizrendészeti eldirdsainak
betartasat.

. Javaslatot tesz az intézményvezet6 felé a kollégiumba torténd felvételrdl, sulyos magatartasi
probléma, fegyelemsértés miatti esetleges jogviszony megsziintetésre.

. Biztositja a tanulok zavartalan munkavégzéséhez, tanulasahoz sziikséges feltételeket.

. Segiti a tanulok testkultirdjanak fejlesztését, az intézményvezetdvel egyeztetve
gondoskodik a testedzés és sportolas feltételeirdl.

. Kapcsolatot épit a varos mas hasonl6 feladatokat ellato kollégiumaival, szorgalmazza a
kiilonb6z6 versenyek intézményi és intézményen kiviili lebonyolitasat.

. Figyelemmel kiséri a hatranyos helyzetli tanulok fejlodését, egészségiigyi, ruhdzatuk,
felszerelésiik allapotat.

. Fakultativ programok szervezésével eldsegiti a szabadidé hasznos eltoltését.

. Kezdeményezi az esetleges fegyelmi eljarasokat a kollégiumban

. Dont a tanuldk azon tigyeiben, amelyeket munkakori leirasa hataskorébe utal.

. Figyelemmel kiséri a kollégium tligyviteli munkajaban a sziikséges dokumentumok

. naprakész allapotat.

. Felel a kollégium berendezési targyainak megovasaért.

. Gondoskodik a tanuldk nyilvantartasarol, a napijelentd rendszeres, naprakész vezetésérol.

. Az intézményvezetés tagjaként részt vesz az intézményi dontések elokészitésében €s
megvalositasaban.

. A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézményi palyazatok el0készitésében,
megvalositasaban.

Kiilonleges felelssége:

. Felel6s a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

. Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az intézménnyel kapcsolatos
informaciokat.

. A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek, tavolléte,

akadalyoztatasa esetén az intézményvezeto helyettesnek.
Az intézményegység koltségvetésének figyelembe vételével jelzi a zavartalan miikodéshez sziikséges
targyi és személyi igényeket. Felelos az intézményegység takarékos gazdalkodasaért.

. Iranyitja, illetve felligyeli az intézményegység koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
informacidk szolgaltatasat.

. Gondoskodik a fenntart6 altal kért adatok, informaciok dsszegytijtésérol.

. Az éves ellenbrzési terv szerint végzi az ellenérzéseket, 6ralatogatasokat.
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Munkaja sordn egylittmiikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

. A szilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkajat a tanulokdzosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

. Feladatanak elvégzése soran tiszteletben tartja a sziilének wvallasi és vilagnézeti
meggy6zodését.

. Gondoskodik a tanulok térvényben biztositott jogairdl.

Felelds az atvételi jegyzOkonyvben szerepld eszkdzokért. Hivatalos tavollétét, szabadsagat koteles
bejelenteni az intézményvezetonek. Téjékoztatasi kotelezettsége van az intézményvezetd, annak
tavolléte, akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettese felé.

31.6.8 Kollégiumvezeto

Kozvetleniil iranyitja a kollégiumi intézményegységet.

Egyetértési jogot gyakorol a pedagdgusok kinevezésével, felmentésével kapcsolatos dontések
elokészitésénél.

Felelds agondoskodik kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 intézményegységben folyo

. a gyogypedagdgiai, pedagogiai, szakmai munkaért,

. a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

. a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
. a takarékos miikodésért.

Részletes feladatok:

Vezetdi tigyelet ellatasa:

Az intézmény nyitva tartasa alatt segiti a vezet0i ligyelet ellatasat.

Az intézményvezetd tavollétében tortént, az intézményegységét, vagy az intézmény mas szervezeti,
mukodési teriiletét érinté fontos eseményekrdl és megtett intézkedéseir6l beszamol az intézmény
vezetdjének és helyettesének.

Kapcsolattartds:

Kapcsolatot tart az intézményvezetvel, intézményvezetd helyettessel, az intézményegység-
vezetOkkel, a munkakdzosség-vezetokkel.

Szakmai  vagy  kollégiumi  programok  szervezése soran megbeszélést  folytathat
partnerintézményekkel, kulturalis intézmények képviseldivel.

Intézményegységét érintéen segiti a sziildi kapcsolattartast.

Szervezési, adminisztrativ és ellendrzési feladatok:

Felelds a kollégiumi nevel6tanarok, gyermek és ifjusagi feliigyelok, apolonok munkarendjének
elkészitéséért, valamint a kollégiumi napirend megszervezéséért. Gondoskodik az
intézményegységben a helyettesités megszervezésérdl, a tulorak és helyettesitési dijak
elszamolasarol.

Ellen6rzi az intézményegység irasos dokumentumainak (naplok, térzskonyv, foglalkozasi tervek,
szakkdri naplok stb.) vezetését.

Elkésziti az egységét érint6 sziikséges szakmai statisztikakat és pedagogiai beszamolokat. Ellen6rzi
az oktato-neveld munka feltételeit, jelzi a hianyossagokat az intézményvezetod ¢€s helyettese felé.
Megszervezi, ellendrzi a tanitasi sziinetek, hétvégi ligyeletek ellatasat, és a nyari dsszefiiggd szakmai
gyakorlat alatt biztositja a kollégiumi ellatést.

Nyilvantartja és iitemezi az intézményegység alkalmazottjainak szabadsagat.

Segiti a sziikséges szakmai anyagok beszerzését, €s hatékony felhasznalasat.

Intézményi és intézményen kiviili programok, rendezvények szervezési, lebonyolitasi feladataiba
aktivan bekapcsolodik, otleteivel, javaslataival segiti azok sikerességét. FelelOs a tovabbképzési
program, valamint az éves beiskolazasi terv elokészitéséért. Felelos az intézményegység belsd
ellendrzési tervének elkészitéséért, mitkodéséért. Feladata az intézményegység dokumentumainak
ellendrzése. Elkésziti az intézményegység munkatervét és ellendrzési tervét, szervezi annak
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végrehajtasat.

Pedagogusokkal kapcsolatos munkavégzés:

Kozvetleniil irdnyitja, ellendrzi a pedagogusok, és a neveld-oktaté munkat segitdk szakmai munkdjat,
észrevételeit jelzi az intézményvezetd és helyettese felé.

Iranyitja, ellendrzi a kollégiumi munkakdzosség munkdjat, koordinalja a BECS munkajat. Hospital
a kollégiumi foglalkozasokon, szabadidds tevékenységeken. Megszervezi a tanulok kimendjét a
hazirend alapjan. Kollégiumi Didkdnkormanyzatot miikodtet a kozépiskolasoknak, negyedévente
csoportgyliilést szervez. Feladata a nevel6testiileti értekezlet és az alkalmazotti kdzosség
értekezletének elokészitése, vezetése.

Elvégzi a munkatervben rogzitett és elrendelt rendkiviili ellendrzéseket, és azokat dokumentalja.
Elkésziti az intézményegység kdzalkalmazottainak munkakori leirasat. Tanulokkal kapcsolatos
munkavégzés:

Elvégzi a tanulok kollégiumi felvételével kapcsolatos tevékenységet a KRETA rendszerben.
Ellendrzi a tanulokkal kapcsolatos adminisztracios és egyéb feladatok elvégzését.

Ellendrzi az utazasi utalvanyokkal kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatasat.
Nyilvantartja a kedvezményes étkeztetést, gondoskodik a specialis étkezés megszervezésérol.
Atruhdzott hataskorben alairasi jogkore van minden tanuléval kapesolatos iigyintézésnél. Iranyitja a
nemzeti, iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdo megiinneplését. Ellatja az
intézményegységhez tartozo tanulokkal kapcsolatos gyermek- és ifjisagvédelmi, egészségligyi
ellatassal, tovabba a tanulo- és gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatokat. Gondoskodik és
feliigyeli a beteg tanulok orvosi ellatasat, szakrendelésbe kisérését, felligyeli a gyogyszerelés
szabalyainak betartasat.

31.6.9 FNO és utazo6 gyogypedagogusi, utazé konduktiv pedagogiai intézményegység-vezeto

Kozvetleniil irdnyitja az utazdtanari és az FNO intézményegységet.

Egyetértési jogot gyakorol a pedagdgusok kinevezésével, felmentésével kapcsolatos dontések
elokészitésénél.

Felelds a kozvetlen iranyitasa ala tartozo intézményegységben folyo

. a gyogypedagdgiai, pedagogiai, szakmai munkaért,

. a takarékos mitkodésért.

Részletes feladatok:

Vezetdi tigyelet ellatdsa:

Az intézmény nyitva tartasa alatt segiti a vezetdi iigyelet ellatasat.

Az intézményvezetd tavollétében tortént, az intézményegységét, vagy az intézmény mas szervezeti,
miukodési teriiletét érintd fontos eseményekrdl és megtett intézkedéseirdl beszamol az intézmény
vezetdjének.

Kapcsolattartds:

Kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, intézményvezetd helyettessel, az intézményegység-
vezetOkkel, a munkakozdsség-vezetdvel. Kapcesolatot tart az integraltan oktathatod tanulokat ellatd
iskolakkal, partnerintézményekkel, szakértdi bizottsagokkal, sztilokkel, az EGYMI Egyesiilettel.
Szakmai programok szervezése soran megbeszélést folytathat partnerintézményekkel. Szervezési,
adminisztrativ és ellendrzési feladatok:

Felel6s az egyéni €s csoportos rehabilitacios foglalkozasok megszervezéséért. Gondoskodik az
intézményegységben a megbizasi szerzodések, teljesités igazolasok, utikdltség kifizetések, talorak
elszamolasarol.

Ellendrzi az intézményegység irasos dokumentumainak (naplok, egyéni fejlesztési tervek, orarend,
szil6i nyilatkozat, szakérti vélemények, értékeld lapok,stb.) vezetését.

Elkésziti az egységét érintd sziikséges szakmai statisztikakat és pedagogiai beszamoldkat. Ellendrzi
az oktatd-nevelé munka feltételeit, jelzi a hianyossagokat az intézményvezeto és helyettese felé.
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Nyilvantartja és iitemezi az intézményegység alkalmazottjainak szabadsagat.

Segiti a sziikséges szakmai anyagok beszerzését, és hatékony felhasznalasat.

Intézményi és intézményen kiviili programok, rendezvények szervezési, lebonyolitasi feladataiba
aktivan bekapcsolodik, otleteivel, javaslataival segiti azok sikerességét. FelelOs a tovabbképzési
program, valamint az éves beiskolazasi terv eldkészitéséért. Felelds az intézményegység belsd
ellendrzési tervének elkészitéséért, mikddéséért. Feladata az intézményegység dokumentumainak
ellendrzése. Elkésziti az intézményegység munkatervét és ellendrzési tervét, szervezi annak
végrehajtasat.

Pedagogusokkal kapcsolatos munkavégzés:

Kozvetleniil iranyitja, ellendrzi a gyogypedagdgusok, logopédusok, konduktorok szakmai munkajat,
észrevételeit jelzi az intézményvezetd és helyettese felé.

Iranyitja, ellendrzi a munkak6zdsség munkajat, koordinalja a BECS munkajat.

Oralatogatasokat végez. Feladata a nevel6testiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség
értekezletének eldkészitése, vezetése.

Elvégzi a munkatervben rogzitett és elrendelt rendkiviili ellenérzéseket, és azokat dokumentalja.
Elkésziti az intézményegység kozalkalmazottainak munkakori leirasat.

Tanulokkal kapcsolatos munkavégzés:

Elvégzi a tanulok felvételével kapcsolatos tevékenységét a KRETA rendszerben.

Ellendrzi a tanulokkal kapcsolatos adminisztracios és egyéb feladatok elvégzését.

Ellendrzi a tanulok kotelezo feliilvizsgalatat, szakvéleményiik nyilvantartasat.

Atruhdzott hataskorben alairasi jogkore van minden tanuldval kapcsolatos tigyintézésnél.

31.6.10 Osztalyfonok
Osztalyfonoki felel6sségek:
. Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 és belsé elvaras-rendszer

szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl.
éves munkaterv) betartasaval végzi.

. Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

. Személyes felel0sséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

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

. Felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

. Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

. Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

. A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az tagintézmény-
vezetdnek/tagintézmény-vezetd helyettesnek/intézményvezetonek, helyettesnek.

. Betartja az alapveto erkdlcsi normékat a tanuldkkal, a sziil6kkel és a neveldtarsakkal
szemben.

. Tanoran, foglalkozasokon apolt kiils6vel, esztétikus 6ltozetben jelenik meg.

. Cselekedetével, magatartasaval pozitiv mintat ad a tanuloknak.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelémunka tartalmi részeit):
1. Adminisztracios jellegii feladatok

. A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Gsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.
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. Kitolti a tdrzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

. A haladési napld kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirdsok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

. Az érdemjegyek beirdsanak €s az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

. Nyomon kéveti a tanulok ellenérzé konyvébe, tajékoztatd flizetébe tortént bejegyzéseket,

azok kovetkezményeit és ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket, rendszeresen ellendrzi, hogy
alairattak-e a jegyeket és bejegyzéseket.

. Az e-napl6 bevezetésével egyidejlileg mindezt az e-feliileten végzi.

. A tanuloi hianyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetéknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi
elomenetelét, sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

. Rendszeresen attekinti tanitvanyai tanulmanyi eredményét, konzultal kollégaival a tanulok
haladésarol. Koordinalja és segiti az osztalyaban dolgozd pedagogusok és asszisztensek munkajat,
hospital éraikon, a napkozis foglalkozasokon.

. A bukasra all6 tanulok sziileit a félév vége és az év vége elott legalabb egy honappal irasban
értesiti.

. Ha a tanul6 az év végén tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziiloket
tajékoztatja a tanuld tovabbhaladasanak feltételeirdl.

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

. Elektronikus iizenetben, illetve ellenérzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti a
sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

. Feleldsen ellatja a tanulok kdzosségi szolgalataval kapcesolatos raharulé teenddit.

® Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a bejarok,
a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozasokat.

. Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracids teendoket, tovabbtanulési
lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

. Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziiloi alairassal vagy egyéb uton
torténd tudomasulvételét.

. Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

. Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzeti tanulok segitésére.

. Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddo tanulokat,
segitséget nyujt a szdmukra.

. Segiti, nyomon koveti osztalya orvosi vizsgalatait.

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

. Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

. Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

. Palyazattal 6sszefliggd feladatok ellatasa.

I1. Irdnyito, vezeto jellegii feladatok:

. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe utal.

. A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki oOra tartalma és vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly éves
tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi eredményeinek a nyomon kdvetése
mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat
maga, vagy meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.
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. Az osztalyfonoki 6rat hasznalja fel az osztalyban adddo szervezési és pedagogiai problémak
megoldasara. Az osztalyfonoki ordk témadit foglalkozasi tervben rogziti. Az osztalyfénoki ordkon
foly6 iranyitott beszélgetések tiikrozik a rendre, tisztasdgra, udvarias, kulturalt viselkedésre,
fegyelmezett munkara és tanulasra; a munka és a dolgozo6 ember tiszteletére, az Snmiivelés igényére,
a testi-lelki egészség megbrzésére, a kornyezetvédelemre, demokratizmusra, Onismeretre,
harmonikus, tarsas kapcsolatra vald nevelést. Az egyes alapkérdésekkel valo foglalkozas mértékét, a
raforditott id6t és az osztalyfonoki tematikaban keriilé egyéb kérdéseket az iskola pedagogiai
programja és a tanulok fejlettségi szintje alapjan valasztja ki. A tanmenetben tervezett témak
feldolgozasara alaposan felkésziil, ugyanakkor a tanulok érdeklédésének, aktivitasanak
figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.

. Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
differencialt fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, Ontevékenységiik, Onallosaguk-fej
lesztésére.

. Egyiittmiikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

. Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes el6irasaira.

. A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

. Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldéaséara
mozgobsit, valamint kozremiikddik a tanoéran kiviili tevékenységek szervezésében.

. Tajékoztatja a tanulokat és a sziiloket az ket érinté kérdésekrél. Erdemi valaszt ad a sziilok
és tanulok iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

. Gondot fordit arra, hogy osztalya tanul6i érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a

tanulasban. Havonta értékeli az osztallyal és az osztalyban tanito tobbi pedagogussal egyiitt a tanulok
magatartasat és szorgalmat.

. Nyomon koveti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eredményeinek
alakulasat, egységes szempontok alapjan kidolgozott nyilvantartast vezet roluk, évente kétszer adatot
szolgéaltat az iskolavezetésnek. Részt vesz a lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanulok korai jelzo- és
pedagodgiai tamogato rendszerének mitkddtetéséhez sziikséges teendok ellatasaban.

. Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait oly modon, hogy igy megismertesse a tanulokkal a kultira és a miivel6dés
valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidé tartalmas kialakitasanak igényét.

. Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamdara. Ezek
tervér6l, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetOt vagy/és helyettesét,
valamint a sziilOket.

. Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készit6 munkalataiban és a
rendezvényeken.

. Folyamatosan figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falijsag karbantartasara.

. 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 6nértékelés igényét.
I11. Szervezé, 6sszehangol6 jellegii feladatok
. Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek

érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérol, osztdlyban egyéb kozosségben
elfoglalt helyérdl ¢életvitelérdl, kornyezetérdl.
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. Kapcsolatot tart az intézményben miikodd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremitkddését segitd eszkdzként hasznalja (pl. iskolai
alapitvany).

. Munkija sordn figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezeésében, tervezésében, iranyitasaban.

. Koordinalja a sajatos nevelési igényt tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

. Gondot fordit a helyes tanul4si modszerek elsajatittatasara.

. A gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai

eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

. Nyomon koveti, figyeli az osztalyaba tartozo6 tanulok szakért6i véleményének érvényességét.
Figyelemmel kiséri az egyes tantargyakbol, tantargyrészekbdl az értékelés és mindsités aloli
mentesités megvalositasanak gyakorlatat.

. Sziikség szerint, a jogszabalyban meghatarozott médon kezdeményezi a tanuld szakért6i
vizsgalatat, véleményezése korrekt, szakmailag megalapozott.

. Gondoskodik osztalyaban a sziil6i szervezet megvalasztasarol és munkajarol.

. Kapcsolatot tart az osztidly sziildi szervezetével, a tanitvanyaival foglalkoz6 neveld

tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

. A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk segitése érdekében
egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szdmukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

. Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

. Koordinalja és segiti az osztalyban tanito pedagogusok munkajat, és latogatja oraikat.

. Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség munkajaban.

. Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanito tanarokat és az
érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

. Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

. A Munkatervben meghatarozott idokdzonként sziildi értekezletet, illetve fogadoorat tart.

. Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagodgiai jellemzését a

gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetéségekrol tajékoztatja dket, tanacsot ad és segitséget
nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya- kompetenciakat.

. A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezet6t vagy helyettesét.

. Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak Gsszehangolasara, egyiittmikddik a
sziilokkel, a tanulok személyiségének, csaladi és szocialis koriilményeinek alapos megismerésére, a
szilok iskolaval szembeni elvarasainak, a tanulokkal kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

. Folyamatosan torekszik osztalyaban a tarsadalmi munkamegosztds megismertetésére. A
tanulok életkoranak megfeleléen szakmai ismeretekkel, felkésziti O6ket a palyavalasztasra
(palyavalasztasi orientacio).

. Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagodgiai programjat, héazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozdan.

. Az osztalyoz6 konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-¢ el jelentésen az osztalyzatok atlagatol a tanulod
karara.

. Kozremiikddik a tanuléi tankdonyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegytijtésében és
elbiralasaban
. Koézremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
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» Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési feladataira.
31.6.11 Gyogypedagégus/pedagogus

Fejléc a pedagégus munkakori leirasahoz

Munkavadllalo neve:

Munkakor:
Beosztds:
Sziitkséges iskolai végzettség:
]l‘;;r b Iiso" f’laf: hel Nkt. valamint a kiegészito térvények alapjan tortend
unkavégzés helye:

55
Munktftdo s . , heti 40 ora
Munkaltatoi kinevezés .
M e Tankeriileti
jogkore: Munkaltatoi jogkor igazgats
?ﬁ‘éﬁoeglg “ Kozvetlen Tankeriileti
Tavoliét esetén helyettese: 18azgato

tagintezmeny-

vezeto SZMSZ szerint

Heti teljes munkaideje 40 ora, a pedagogus neveléssel-oktatassal lekétott munkaideje 20 ora, kotott
munkaidé 32 ora. A kételezo tanordak megtartasan kiviili idot a pedagogus az intézményben, vagy az
intézményen kiviil is teljesitheti, az intézményvezetd/tagintézményvezeto utasitisanak figyelembe
vételével (pl. eseti helyettesités, rendkiviili helyzet).

Az intézmény Munkatervében foglaltak figyelembe vételével a tanitason kiviili programokon valo
részvétel kételezd szamara.

A dolgozo koteles a kétott munkaidében munkdra képes allapotban pontosan megjelenni, munkdjat
személyesen ellatni. Munkahelyét a munkarendben meghatarozott idészakban csak kézvetlen
felettese engedélyével hagyhatja el.

Altalanos feladatok

A tanulok kiilonleges gondozasat, gyogypedagdgiai fejlesztését az adott tanuldcsoport, illetve a
tanulok specialis nevelési sziikségleteinek és €letkori sajatossagaik figyelembe vételével végezze.

A nevelés-oktatas fejlesztés tevékenységének magas szintli szakmai szinvonaldnak érdekében
tanulméanyozza a gyogypedagogia, valamint a szaktdrgya korébe tartozé 1j tudomanyos
eredményeket, szakkonyveket, folyodiratokat (0nképzes). Rendszeresen és folyamatosan kovesse a
specidlis pedagogiai (gyogypedagogia, fejlesztOpedagogia), valamint a tantargy pedagogiai
kutatasokat, fejlesztéseket.

Tovabbképzéseken vald részvétellel torekedjen modszertani kultirajanak fejlesztésére. Kiilon
felkérésre tantervfejlesztd, programkészité munkéaban vehet részt.

Gyogypedagogus, gyogypedagogiai munkdt végzo pedagogus

* A neveldtestiilet tagja, aki munkajat a Pedagdgiai Program alapjan, de a célok megvaldsitasat
eredményesen szolgalo, széleskorii modszertani szabadsaggal végzi.

111



Chazar Andras EGYMI Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

. Munkakori  kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Koznevelési torvény, a NAT
gyogypedagogiai irdnyelvek, a Pedagogiai program, a helyi tanterv, az SZMSZ, valamint a
pedagogiai szaktargyi Utmutatok, az iskolai munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai, tovabba az
intézményvezetd illetdleg a felettes szervektdl kapott Gtmutatasok alkotjak. Munkajat egységes
pedagogiai elvek alapjan végzi.

. A gyermekekrodl sz016 pedagogiai, egészségiigyi informaciokat bizalmasan kezeli. A gyermek
veszélyeztetését azonnal jelenti az intézményvezetdnek.

. A munkavédelmi eldirasokat betartja és betartatja.

. Munkaideje heti 40 6ra, amit a kotelezd oraszam teljesitése illetve az oktat6-nevelé munkaval

Osszefiiggd feladatok ellatasa tesz ki, mely Osszesen 32 ora, ettdl eltéréen, amennyiben azt az
ellatando feladat megkivanja, az intézmény vezetdje donthet.

. Torekszik a tanuldk fogyatékossagabol és a kedvezdtlen szociokulturalis hattérbdl eredd
egyenldtlenségek csokkentésére; személyiségilk sokoldali megismerésével, alapkészségeik
fejlesztésével, ismeretbeli hidnyossdgok potlasaval, differencialt tanuldsszervezés, korrekcios
munka, felzarkoztatas atjan.

. Egységes pedagogiai elvek alapjan részt vallal az iskolai kdzosségek munkdjabol, a kozos
vallalasok teljesitésében, az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban (iinnepélyek,
megemlékezések, vetélkedok, hazon beliili és hazon kiviili versenyek) aktivan kdzremitkodik.

. Aktivan kozremikddik az intézményben folyd korszeriisitési torekvésekben, az alkotas
feltételeit biztositd nyugodt munkahelyi 1€gkor kialakitasaban.

. Ismeri a pedagogia korszerii elméletét és gyakorlatat, ezeket nevelé-oktatd munkajaban
alkoté modon alkalmazza.

. Munkajat egyénileg elkészitett program, tanmenet, foglalkozasi terv szerint végzi, amit
folyamatosan aktualizal, a mindenkori koriilményekhez igazit, s amit a kdzpontilag meghatarozott
hataridére, a jovahagyassal megbizott személlyel engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi
tanterve. Tanmenetét tanév kozben a tagintézmény-vezetd elzetes jovahagyasaval modosithatja.

. Hazi feladatot a Pedagdgiai Programban rogzitett elvek szerint ad.

. Hérom napon beliil az irasbeli dolgozatokat, felméroket és témazaro feladatlapokat kijavitja,
illetleg kijavittatja. A kotelez6 hazi feladatokat ellendrzi javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, s veliik
egyiitt értékeli. Az als6 tagozaton az iras gyakorlatokat a kdvetkez6 orara javitja. A pedagdégusnak
minden tantargybol, - helyesirasi szempontbdl is - javitania kell az irasbeli munkakat.

. A tandra végén a tanulokat a gyiilekez6 helyre kiséri. Becsengetéskor az iligyeletestol atveszi
az osztalyt.
. Megkoveteli az esztétikus, egészséges kornyezetet, ezek kialakitasara és megtartasara nevel.

Személyes példamutatassal és hatidsos propagandaval kiizd az egészséget karositd szokasokkal
szemben.

. Munk3ajanak szerves része az egészséges életmodra nevelés, a higiénikus koriilményekrol
valo gondoskodas. Rendszeresen ellendrzi tanterme, a szekrények tisztasagat és szelldztetését. A
tanulok testi higiénéjét megkoveteli.

. Megjelenésével, oltozkddésével, kozlési formaival a tanuldk és a sziilok elott magatartasi
mintaul kell, hogy szolgaljon.

. A pedagbgus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziil¢ eldtt hivatalos személy,
ezért ehhez 116 magatartast kell tantsitania.

. Az iskola belsd életével kapcsolatos informaciokat, a tanuldk teljesitményét tartalmazo
értekeleéseket szolgalati titokként kezeli..

. Munkahelyére idoben érkezik. Ha ligyeletes, a tanitas megkezdése el6tt 1/2 oraval, egyéb

esetben foglalkozasa el6tt 15 perccel koteles megérkezni. Késés esetén megérkezését a tagintézmény-
vezetOnek jelzi és tajékoztatja a késés okarol.

. Ugyeleti munkaja aktiv, nem meriilhet ki a gyerekek kozti passziv jelenlétben. Jatékot
kezdeményez, aktivizal és korlatoz. A gondjaira bizott gyermekeket nem hagyja feliigyelet nélkiil.
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. Tanul6csoportjaval az iskolat /az ebéd kivételével/ csak elézetes bejelentéssel hagyhatja el, a
bejelentést felettesének kell megtenni.

. Az iskolai értekezletek, megbeszélések aktiv résztvevdje. Az elére kiadott témakdrokbol
irasban is felkészil. A tanulokkal kapcsolatos megallapitasait az osztalyfénokkel naponta kozli.

. Megbizasait - akar irasban, akar szoban kapja - maradéktalanul koteles végrehajtani!

. Az iskoldban az iskola nevelési elveivel Osszeegyeztethetetlen jelenségekre figyeljen fel,
reagaljon és sajat hataskoron beliil hozzon hathatds intézkedéseket.

. Az 0Onképzés, szakmai tovabbképzés hivatasabol adodo elemi kotelessége, tovabba

felkésziiltségének minél szélesebb korti kibontakoztatisa a gyermekek és a felndttek korében
egyarant.

. Apolja az iskola hagyomanyait, ezeket ujszerii elemekkel gazdagitja és ezaltal hozzajarul az
intézmény 6nall6 arculatanak kialakitasahoz.

. A helyettesitésekre szakszertien késziil fel.

. Adminisztraciés munkéjat kifogéastalanul, pontosan, hataridére késziti el. A tanitési
(foglalkozasi) anyagot és a hianyzokat a tanoéra (foglalkozas) megkezdése elétt irja be a naploba.

. Minden iskolan beliili és iskoldn kiviili programrol forgatokdnyvet készit, amit az
tagintézmény-vezetdnek - kiilon felszolitas nélkiil - a program el6tt egy héttel lead.

. Amennyiben munkdjat betegsége, vagy varatlanul felmertilt alapos indok miatt a megszabott

idében nem tudja megkezdeni, errél az iskola tagintézmény-vezet6jét legkésébb %/, 8-ig értesiti.
Tavolmaradas esetén - a szakszer(i helyettesités érdekében - a sziikséges dokumentumokat /tankonyv,
tanmenet stb./ az értesitéssel egy idében a tagintézmény-vezetd, vagy munkakozosség-vezetd
rendelkezésére bocsatja. Ha Gjra munkaba all, errdl el6z6 nap értesiti a tagintézmény-vezetot.

. Leltari felelssége értelmében tanév elején és végén készletét az iskolatitkartol, szertarostol,
konyvtarostol vételezi, illetve leadja.

. Tanorai /foglalkozasai/ idejére anyagi felelosséget vallal az osztalyterem berendezéséért,
eszkozeiért.

. Személyi adataiban, csaladi allapotaban bekovetkezett valtozasokat 3 napon beliil koteles
bejelenteni a tagintézmény-vezetonek.

. Amikor iskolai feladatokat 1at el, hivatalos személynek mindésiil. Ilyen minéségben a BTK
fokozott biintetéjogi védelemben részesiti.

. Koételes az intézmény-vezetdi utasitasokat és az iskolai szabalyzatokat betartani.

0 Tovabba, az intézmény-vezetd utasitasa szerint koteles elvégezni mindazokat a

pedagogiai feladatokat melyeket, a jelen munkakdri leirds nem tartalmaz, de az oktato-neveld
munkaval kapcsolatosak.

0 Az itt nem részletezett egyéb megbizatasokat, feladatokat a Pedagdgiai Program,

az éves pedagogiai feladattervek, munkatervek tartalmazzak, melyek végrehajtasa a pedagdgus
szerephez tartozo kotelezettség.

31.6.12 Munkakozosség-vezetoé

Feladatai:

. Iranyitja, koordinalja a szakmai munkak6zosség pedagogusainak munkavégzését, teljes
jogkdrrel ellendrzi a munkakozosség pedagogusait.

. Felel6s a munkakozosség szakmai, modszertani és nevelési tevékenységéért valamint a
munkafegyelemért.

. Osszedllitja a munkakdzosség éves munkaprogramjat, mely beépiill az intézmény
munkatervébe. Ellendrzi a hatarid6k betartasat.

. Felel6s a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzéséért, a kozosség Osszefogasaért, a
feladatok szervezéséért, ellendrzéséért és értékeléséért.

. Kapcsolatot tart a munkakdzosség tagjai €s az iskolavezetés kdzott.
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. Részt vesz a munkak6zosség tagjainak értékelésében.

. Egyiittmiikodik a tobbi munkakdzosség-vezetdvel.

. Aktivan, példamutatoan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében ¢&s
lebonyolitasaban.

. Jovahagyasra javasolja és az intézményegység-vezetonek véleményezve atadja a
munkak6zosség tagjainak tanmeneteit, egyéni fejlesztési terveit.

. Gondoskodik a szakkorok, tehetséggondozo onképzokordk és felzarkozatd foglalkozdsok
szinvonalas megtartasarol.

. Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti eldrehaladast és a kdvetelményrendszernek valo
megfelelést. Tapasztalatait 4tadja felettesének.

. Szakmai és modszertani értekezleteket hiv dssze, bemutatd foglalkozdsokat, nyilt napokat
szervez, latogatja munkako6zossége tagjainak orait.

. Segiti a munkako6zosség tagjait a versenyekre valo felkészitésben, szakirodalmakat ajanl.

. Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit az intézményvezetd részére a
munkakodzosség tevékenységeérol.

. A félévi és év végi értekezletekre irasbeli beszamolot készit a munkakdzosség
eredményességérodl, hatékonysagarol.

. Tamogatja a palyakezdd, vagy 10j kozosségi tag beilleszkedését, munkajat, fejleszti a
munkatarsi jo légkort.

. Ellendrzi és jovahagyja a munkakozosség tagjai altal sszeallitott irasbeli és szobeli vizsgak
(osztalyozo- és javitovizsgak) feladatsorat.

. Képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil és kiviil.

. A munkakori leirasban nem megjelolt eseti soron kiviili feladatok megoldasa az

intézményvezeto, intézményvezeto-helyettes és tagintézmény-vezetd megbizasa alapjan.

31.6.13 Napkaozis feladatokat ellato tanar

Feladatai:

. Munkajat a napkdzis munkaterv illetve napirend szerint végzi.

. Megfigyeléseit, tapasztalatait folyamatosan konzultacioban kicseréli az osztalyfonokkel és
neveldkkel. Naponta konzultaciokat folytat a csoportjaban tanitd nevelokkel.

. Munkanapja a miiszak el6tt tizendt perccel kezdddik. Csoportjat a napkozis tanteremben veszi
at az utolso orat tarté pedagogustol.

. Pontosan, napra készen vezeti a megbizatasaval jaré adminisztracios teenddket. Az e-

naploban a létszamokat €s az étkezési ivet egyezteti. Az étkezések lejelentését és igénybe vételét az
érvényben 1év0 szabalyok alapjan onalléan és naponta elvégzi » Az éves programjat lebontja havi
feladattervre, amelynek végrehajtasat rogziti heti tervben. A foglalkozasi terv (tartalom) modositasat
indokolt esetben el6zetesen a tagintézmény-vezet6/intézményegység vezetd hagyja jova. Egyéb
esetben a munkatervtdl, heti tervt6l és a napirendt6l eltérni nem lehet.

. A napkozis foglalkozasokra felkésziil. A manualis foglalkozasok anyagat tanév végéig meg
kell Orizni.
. Csoportjanak minden tanulojaért felelds, felelossége a tanuld programszervezésén keresztiil

jelenik meg. Ennek érdekében a napkdzis foglalkozas alol rendkiviil és indokolt esetben csak a sziilo
személyes, vagy irasbeli kikérése alapjan engedélyezhet tavozést tanuldinak. Az engedélyt a
naploban meg kell érizni. A tavozas a tandra megkezdése el6tt vagy utdna torténhet.

. Rendkiviili, elére nem tervezheté esemény, betegség esetén a gyermek hazaengedhetd, a
neveld e tdvozast indokolo, a sziilének megkiildott kisérd levelével.

. Az alsds napkozi foglalkozasain csak a csoportnaplojaba beirt tanuldk vesznek részt, masik
csoportbol csak a tagintézmény-vezetd engedélyével fogadhat tanulokat.

. A csoport szokas- ¢és felelds rendszerének kialakitasaval igyekszik az iskolai — és az azt
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kovetd gyakorlati élet erkolcesi és tarsadalmi elvarasaihoz kozeliteni, fokozatosan megfeleltetni a

tanulokat. Kovetelje meg a kulturalt étkezést.

31.6.14 Pedagogiai feliigyel6

Munkavallalo neve:

Munkakér: pedagogiai feliigyelo

Beosztas:

Sziikséges iskolai végzettség, szakképesités felsofoku pedagogus végzettség
(foiskola/egyetem)

Bérbesorolas: Nkt. valamint az azt kiegészitd torvények
alapjan torténd besorolas

Munkavégzés helye:

Munkaido: heti 40 ora

Munkaltatoi kinevezés jogkore tankeriileti igazgato

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézmeényvezetd

Kozvetlen felettese: Kollegiumi intézményegység vezeto

Tavollét esetén helyettese: SZMSZ szerint

A dolgoz6 kételes a kotott munkaidoben munkara kész allapotban pontosan megjelenni, munkajat
személyesen ellatni. Munkahelyét a munkarendben meghatarozott id6szakban csak kozvetlen
felettese engedélyével hagyhatja el.

Fobb feleldsségek és tevékenységek osszefoglalasa

» Ellatja az éjszakai feliigyeletet.

*  Vezetdi utasitasra munkakdri leirasaban nem szereplé munkat is végez.

*  Nevelési kérdésekben a déleldtt dolgozo pedagdogusokkal kozos nevelési elvek alapjan jar el.

*  Munkahelyén koteles legalabb tiz perccel elobb megjelenni a munkakezdés elott.

* A gyermekek hianyzasat pontosan koveti, €s azt, az igyeleti naploban rogziti.

» Feliigyeli a benn tartozkodé didkokat, tdvozasukat és érkezésiiket az tigyeleti fiizetben
feljegyzi.

*  Munkéjat a munkaterv alapjan és a napirend betartasaval végzi.

* Azegyéni torodést minden gyermeknél alkalmazza.

*  Munkaidejében csak a szolgalati rendben meghatarozott feladatokkal foglalkozhat, csoportjat
nem hagyhatja el.

* Hataskorét vagy dontési jogkorét meghaladd eseményekrdl, az intézmény miikodésében
felmertiilé gondokrol értesiti az intézményvezetést.

* Segit a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasaban (szocialis
problémak)

*  Gondoskodik arrél, hogy a diakok takarodo utan ne folytassanak olyan tevékenységet,

115



Chazar Andras EGYMI Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola, Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

amellyel a kollégium hazirendjét megsértik, vagy a tobbi diak pihenését zavarjak.

»  Sziikség szerint ellendrzi a k6zds helyiségeket és a szobakat, ha a tanuld nem tartézkodik a
szobdjaban, vagy meg nem engedett tevékenységet folytat, a torténteket beirja az ligyeleti
napléba.

* Rendkiviili esetben értesiti a kozvetlen felettesét, illetve a csoportvezetoket.

» Feliigyeli a didkok ¢éjszakai (22.00-23.00) tanulasat.

* Ha a diakok kérik, a jelzett id6pontban ébreszti dket.

*  Gondoskodik az illetéktelen személyek tavol tartasarol.

* A munkaidejében tortént eseményeket feljegyzi az ligyeleti flizetbe, és kozli az 6t levaltd
neveldvel.

*  Kozremiikddik az intézmény koltséghatékony miikodésében.

» Sziikség szerint adatszolgaltatassal segiti az intézmény adminisztraciés munkajat.

+ Koteles részt venni alkalmazotti értekezleten, a munkaértekezleteken, intézményi
innepélyeken, rendezvényeken.

Adminisztracios feladatai:
Folyamatosan, pontosan és napra készen vezeti:

» Jelenléti ivet

*  Csoportnaplot

o Tulora lapot

e Miiszakpotlék elszamold lapot
«  Etkezés nyilvantartast

Kiilonleges felelossége

e A rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfeleléen hasznalja, és dllagmegdovasukrol gondoskodik. Az épiilet biztonsadga érdekében
zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat.

* A csoport textilidival, berendezési targyaival a leltar szerint elszamol.

* A tliz- és munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

* Ismerteti és betartatja a Hazirendet.

Bizalmas informdciok kezelése

A gyermekek, a sziilok személyiségjogait érintd kérdésekben jogszertien jar el, azokat
bizalmasan kezeli. A gyermekekrdl szolo pedagogiai informaciokkal kapcsolatban a
torvényben foglaltak szerint koteles eljarni. Az intézmény belsd életérdl, gazdasagi
helyzetérdl felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat.
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*  Munkaideje alatt tortént rendkiviili eseményeket halasztas nélkiil koteles jelenteni kozvetlen
felettesének, vagy az igazgatonak.

Kapcsolatok

Az intézmény diakjaival, sziilokkel, gyermek ¢és ifjusagi feliigyeld kollégakkal, tanarokkal,
neveldtanarokkal, technikai dolgozokkal, betegszobai dolgozokkal, az intézményegység vezetokkel.

31.6.15 Ugyeletes neveld, iigyeletes vezeté tanar

Feladatai:

. Az lgyeleti beosztast, az iligyeletszervezo tanar késziti el. Az ligyelet miikodtetéséért,
feliigyeletéért, ellenérzéséért felelds.

. Az tligyeletet az iigyeleti rend szerint beosztott neveldk latjak el, a didkonkormanyzat altal
biztositott gyermekekkel egyfitt.

. Az ligyeleti munka tapasztalatait az iskolai kozosség el6tt, meghatarozott idokozonként
értékelni kell.

. Az lgyeletes neveld6 a pedagogus altalanos kotelezettségeinél —meghatarozott

kovetelményeken feliil gondoskodik tigyeld tarsaival egytitt:
az 6rai ki és becsengetés pontos betartasarol

. iigyeleti munkajat 7.00/7,15-kor kezdi és az 6rakdzi szlinetekben folyamatosan latja el

. a késon érkez6 tanulokat felirja és tajékoztatja az osztalyfonokoket

. az ligyel6 team tagjaként - orarendjiitknek megfelelden kolesonds megallapodasuk alapjan -
az utolso tanitasi ora kicsengetését még elvégzik

. az egymas kozt felosztott teriileten a kozponti elveknek megfelelden iigyelnek a fegyelemre
és az iskolai hazirend betartdsara torekednek

. az egyik tigyeletes tanar kicsengetéskor elsdként érkezik az udvarra, ott fogadja a tanuldkat.
A masik iigyeletes utolsonak megy ki az udvarra. Sorakozonal ez a beosztas forditva torténik.

. szamon kérik és megfelelé szankcidk alkalmazasaval megakadalyozzak a tanuldk iskolabol
torténo igazolatlan 6rakozi tavozasat, dohanyzast, a tragar beszédet, durva magatartést, szemetelést,
rongalast

. észrevételeit koteles jelenteni munkatarsainak és a tagintézmény-vezetOnek tajékoztatas
végett, a megfeleld pedagdgiai segitség kérése, ill. eljaras céljabol

. iranyitja az ligyeletben résztvevd gyermekek munkajat
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Munkakore ellatasaért az intézményben dolgozo pedagogus feleldsséggel tartozik.
31.6.16 Ovodai gyégypedagégus - csoportvezetd

Heti munkaideje 40 6ra, ebbdl kotott munkaidd: 32 ora, amelybdl 26 érat a pedagodgus koteles a
nevelési-oktatdsi intézményben tolteni, kivéve, ha kizarélag az intézményen kiviil ellathatd
feladatot lat el. Gydgypedagogiai intézményben a pedagdgus neveléssel-oktatdssal lekotott
munkaideje 20 6ra, a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében (6 6ra) a
torvényben eldirt feladatokat 14t el.

A dolgozd koteles a kotott munkaidében munkara kész allapotban pontosan megjelenni,
munk4jat személyesen elldtni. Munkahelyét a munkarendben meghatarozott idészakban csak
kozvetlen felettese engedélyével hagyhatja el.

Fobb felel6sségek és tevékenységek osszefoglalasa

* A pedagogus koteles a munkaideje alatt tortént rendkiviili eseményeket halasztas nélkiil
jelenteni kdzvetlen felettesének.

* A pedagogus az oktatdé-neveld6 munkaval leko6tdtt munkaidejét a pedagogiai programban
meghatarozottak szerint az 6vodas gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozasra, valamint a
foglalkozasok keretében folyo nevelésre, oktatasra forditja.

* A kotott munkaidd tobbi részében - munkakdri feladatként - a pedagogus ellatja a nevel6-
oktatd munkaval vagy a gyerekekkel, a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd
feladatokat.

» Elkésziti a tematikus tervét, foglalkozasi tervét, munkatervét, és a gyermekek egyéni
fejlesztési tervét.

* Vezeti az allatasszisztalt foglalkozasokat, részt vesz a lovaglason, Alapoz6 terapian

» Félévkor és tanév végén beszamol az elvégzett feladatokrol.

* Felkészill a foglalkozasokra, szemléltetd eszkdzoket, feladatlapokat készit.

* Nyomon koveti a gyermeke fejlodését, azt irasban rogziti.

» Felkészill a félévi és az év végi osztalyozo értekezletre, ahol beszamol a csoport munkajaral,
a gyermekek fejlodésérol.

* Az egészségiigyi és pedagdgiai rehabilitacios foglalkozast egyéni fejlesztési terv alapjan
végzi. Az elért eredményekrol a tanév végén irasban beszamol.

* Reggel ellatja a gyermek tligyeletét, részt vesz az ebédeltetésben.

* Azegyéni foglalkozas keretében a gyermekek egyéni képességeihez igazitott fejlesztési terv
alapjan dolgozik

» Ellatja a munkakorével kapcsolatos adminisztracios feladatokat. /Nevelési és foglalkozasi
terv, munkatervek, csoportnaplo, egyéni fejlddési naplo, taloralap, munkaidd nyilvantartés,
iizend fiizet a sziil6knek /

» Sziikség szerint adatszolgaltatassal segiti az intézmény adminisztracios munkajat.

* A gyermekek hianyzasat pontosan koveti, az igazolatlan mulasztast jelzi a sziil6, az
intézményvezetd helyettes felé.

» Segit a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasaban (szocialis
problémak).

* Az o6voda kulturalis, szabadid6 és sportéletének, versenyeinek és szakmai programjainak
szervezésében részt, kirandulasokat, projekthetet szervez és vezet.
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* A nevel6testiilet tagjaként részt vesz a Nevelési és Pedagdgiai Program tervezésében,
végrehajtasdban és értékelésében. Gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat

* Csoportvezetdként ellatja a csoport vezetését, adminisztraciojat

* A gyermekeket rendszeres szlir6vizsgalatokra elkiséri.

* Aktivan részt vesz az egészséges ¢letmodra nevelésben

» Aktivan részt vallal az iskolaérettségi vizsgalatok szervezésében

» Iranyitja és vezeti a csoport €letét.

» Figyelemmel kiséri a csoportba jar6é gyermekek fejlodését, testi, lelki egészségét.

» Koordinalja a csoportban dolgozok munkajat, és latogatja a délutani foglalkozasokat.

* Kapcsolatot tart a sziilokkel, tajékoztatdst nyujt az aktudlis problémakrol, valamint
gyermekiik eldmenetelérdl, fejlodésérol, az aktualis programokrol.

» Felkésziil a sziildi értekezletekre, sziikség esetén csaladlatogatisra megy.

» Ellatja a csoporttal kapcsolatos adminisztracios feladatokat (taniigyi dokumentumok napra
kész vezeti.)

* Az dvodai hazirend megismertetése utan gondoskodik annak betartasarol, betartatasarol.

* A gyermek és- ifjusdgvédelemmel kapcsolatos prevencios munkaban részt vesz.

* Az 6vodai munkakdzosség tagja, részt vesz a megbeszéléseken, és tovabbképzéseken.

Kiilonleges feleléssége
+ Egylittmiikodik a munkak6zosség-vezetovel, valamint az intézményegység vezetovel a
javaslatok feldolgozasaban
« Koteles részt venni a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleten, a heti és a havi informécids
értekezleteken, iskolai tinnepélyeken, rendezvényeken.
* A pedagogus 7 évenként legalabb egy alkalommal a jogszabalyban meghatarozottak szerint
tovabbképzésen koteles részt venni.
» Ismerteti és betartatja a Hazirendet.

Egyéb feladata
* Az 6vodai szakleltar gondozasadban részt vesz, bdvitésére javaslatot tesz, a leltarozast
elvégzi.
» Felhivja a gyermekek figyelmét a baleset megel6zésére, a munkavédelmi eldirasokat betartja
és betartatja.
Bizalmas informaciok kezelése
+ A gyermekek, a sziilok személyiségjogait érintd kérdésekben jogszeriien jar el, azokat
bizalmasan kezeli. A gyermekekrél sz616 pedagdgiai informaciokkal kapcsolatban a torvényben
foglaltak szerint koteles eljarni. Az intézmény belsé életér6l, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat.
* Megismeri a kdzalkalmazotti torvény erre vonatkozo fejezeteit.

Ellendrzés foka

* Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyermekek fejlodését. Novemberben és majusban az
egyéni fejlddés nyomon kovetése nyomtatvanyon értékeli és rogziti a gyermekek fejlodését.
Félévi és az év végi értekezletre csoportjarol részletes értékelést készit, amirél beszamol
kozvetlen felettesének.

Kapcsolatok

» Kapcsolatot tart a délutanos 6vodapedagogusokkal, az intézmény vezetdségével gyermek és
ifjusagi feliigyeldvel, dajkakkal, gyogypedagodgiai asszisztenssel a gyermek ¢és ifjusagvédelmi
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feleldssel.

Jarandésag

e Nkt. valamint az azt kiegészité torvények alapjan torténd besorolas és gyogypedagogiai
potlék

* Egyéb juttatas a KK és a Kollektiv Szerz6désben foglaltak szerint

* Védoruha

31.6.17 Délutani 6vodai pedagogus

Heti munkaideje 40 6ra, ebbdl kotdtt munkaidd: 32 ora, amelybdl 26 orat kdteles a nevelési-
oktatdsi intézményben tolteni, melyet az intézményvezetd elrendel. Gyodgypedagogiai
intézményben a pedagdgus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje 20 ora, a kotott munkaidd
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a torvényben elirt feladatokat 1at el.

A dolgozo kételes kozteles a kotott munkaidében munkara kész allapotban pontosan megjelenni,
munkajat személyesen ellatni. Munkahelyét a munkarendben meghatarozott idészakban csak
kozvetlen felettese engedélyével hagyhatja el.

Fébb felelésségek és tevékenységek osszefoglalasa

* A pedagogus kdoteles a munkaideje alatt tortént rendkiviili eseményeket halasztas nélkiil
jelenteni kdzvetlen felettesének.

* A pedagbgus az oktatdo-neveld munkaval lekotott munkaidejét a pedagogiai programban
meghatarozottak szerint a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozasra, a foglalkozasok
keretében foly6 nevelésre, oktatasra forditja.

* A kotott munkaidd tobbi részében - munkakori feladatként - a pedagoégus ellatja a nevel6-
oktato munkaval, a gyerekekkel, a szakfeladatinak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd
feladatokat.

» Elkésziti foglalkozasi és nevelési tervét, munkatervét.

* A tanév végén és félévkor beszamol az elvégzett feladatokrol.

* A csoportvezetdvel egyeztetve hospital, napi kapcsolatot tart a csoportban dolgozéd
felnéttekkel.

* Nagy gondot fordit az dnkiszolgalasi készségek kialakitasara az étkezések alkalmaval.

* Aktivan részt vesz a terdpias foglalkozasok (kutyaterapia, lovaglés,) szervezésében,
lebonyolitasaban.

» Felkésziil a délutani foglalkozasokra, szemléltetd eszkozoket, feladatlapokat készit.

* Csendes pihend alatt beosztas szerint ellatja a gyermekek feliigyeletét, mesél, zenét
hallgatnak a nem alvo gyermekekkel.

+ Evszaknak, iinnepeknek megfeleld dekoraciot készit, az 6voda esztétikus kornyezetének
kialakitasara torekszik.

«  Ertékeli a gyermekek fejlédését, munkajat

+ Deélelott személyesen atveszi a gyermekeket a csoportvezetotol, sétat, kotott és kotetlen
jatékot szervez a szabadban.

+ Ellatja a munkakorével kapcsolatos adminisztracios feladatokat. /Foglalkozasi terv,
csoportnaplo, Felvételi és mulasztasi naplo, étkezés nyilvantartas a gazdasagi hivatal felé,
taléralap, munkaid6 nyilvantartés, utazasi utalvanyok vezet/

» Sziikség szerint adatszolgaltatassal segiti az intézmény adminisztracios munkajat.

120



Chazar Andras EGYMI Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Kollégium
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

* A gyermekek hianyzasat pontosan koveti, az igazolatlan mulasztast jelzi a csoportvezetonek,
szlilonek, az intézményvezetd helyettesnek.

* Segit a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasaban (szocialis
problémak).

* Az 6voda kulturalis, szabadid6 €s sportéletének, és szakmai programjainak szervezésében
részt vesz, projekthetet, kirdndulasokat, szervez és vezet.

* A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a Nevelési és Pedagogiai Program tervezésében,
végrehajtasaban és értékelésében. Gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

* Pedagogusként a szakmai munkakozosség tagja, munkajat az elfogadott tanterv szerint
magas szinvonalon végzi.

* A hézirend megismertetése utdn gondoskodik annak betartasarol, betartatasarol.

* A gyermek és- ifjusagvédelemmel kapcsolatos prevencios munkaban részt vesz.

Kiilonleges feleléssége

+ Egylittmikodik a munkak6zosség-vezetdvel, valamint az intézményegység vezetdvel a
javaslatok feldolgozasaban

« Koteles részt venni a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleten, a heti és a havi informacios
értekezleteken, iskolai tinnepélyeken, rendezvényeken.

* A pedagogus 7 évenként legalabb egy alkalommal a jogszabalyban meghatarozottak szerint
tovabbképzésen koteles részt venni.

+ A gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyhatja.

* Az 6vodaban torténtekrél (gyermek balesete, megbetegedése, rendkiviili esemény) az
intézményegység-vezeto értesitését kovetden a sziilonek is be kell szamolni.

Egyéb feladata

» A szakleltar gondozasaban részt vesz, bovitésére javaslatot tesz, a leltarozast elvégzi.

* Felhivja a gyermekek figyelmét a baleset megelézésre, a munkavédelmi eldirasokat betartja
és betartatja.

Bizalmas informaciok kezelése

* A gyermekek, a sziillok személyiségjogait érintd kérdésekben jogszeriien jar el, azokat
bizalmasan kezeli. A gyermekekrdl sz616 pedagdgiai informaciokkal kapcsolatban a térvényben
foglaltak szerint koteles eljarni. A gyermek fejlédésérol, allapotarol a csoportvezetdvel tortént
egyeztetés utan adhat tajékoztatast a sziiloknek.

* Az intézmény belso életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast illetéktelen személynek
nem adhat.

*  Megismeri a kozalkalmazotti térvény erre vonatkozo fejezeteit.

Ellendrzés foka

* Rendszeresen ellenérzi és értékeli a gyermekek fejlodését, teljesitményét. Novemberben €s
majusban az egyéni fejlédés nyomon kovetése nyomtatvanyon értékeli és rogziti a gyermekek
fejlodését. Félévi és az év végi értekezletre csoportjarol részletes értékelést készit, amirdl
beszamol kozvetlen felettesének.

Kapcsolatok

» Kapcsolatot tart a csoportvezetokkel, az intézmény vezetdségével, gyermek és ifjiisagi
feliigyelovel, a gyermek és ifjusagvédelmi felelossel, dajkakkal.
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Jarandoésag

* Nkt. valamint az azt kiegészitd torvények alapjan torténd besorolds és gyogypedagogiai
potlék

* Egyéb juttatas a KK és a Kollektiv Szerz6désben foglaltak szerint

* Védoéruha

31.6.18 Altalanos iskolai tanar

Feladatai:

. Az aktualis tanévre vonatkozo személyre szold6 munkakori beosztasat megismeri és
tudomasul veszi.

. Munkajat szakmai munkakozosség(ek)ben végzi. A munkakozosség dontéseihez
alkalmazkodik.

. Munkako6zdsség-vezetdjének és az iskolavezetésnek sziikség szerint beszamol szakmai
munkajarol.

. Az aktudlis tantargyfelosztasnak megfelelden, megadott hataridére tanari programot,

egyéni fejlesztési tervet, habilitacios foglalkozasi tervet készit a tanulocsoport Gsszetételének,
tudasszintjének figyelembe vételével, épitve a mérési eredményekre és tapasztalatokra.

. Az irasbeli dolgozatokat, munkafiizeteket, feladatlapokat folyamatosan ellenérzi,
értékeli, javitja.

. Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat 2 héten beliil kijavitja és
kijavittatja.

. A dolgozatiras id6pontjat a tanulokkal eldre kozli, tanartarsaival egyeztetve biztositja,
hogy ugyanabban az osztalyban egy napon kettonél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

. Tanorain, foglalkozasain figyelemmel kiséri az eltéré fejlodési tempoban halado

tanulokat, szdmukra differencialt feladatkijeloléssel és sajatos tanuldsszervezéssel biztositja a
kiilonleges gondozast.

. Orait a tanulok aktiv kozremiikodésére épiti, ennek érdekében torekszik a cselekvésbe
agyazott ismeretszerzés, a kompetencia alapu fejlesztés, valamint a differencialt foglalkoztatas
(egyéni, csoportos) aranyanak novelésére.

. A tanuldk tudasat, ismeretét, képességét folyamatosan és kovetkezetesen ellendrzi és
értékeli.

. Havonta minimum egy szoveges mindsitést, illetve numerikus értékelés esetén egy
érdemjegyet a naploba beir.

. A munkakdzosség-vezetd, intézményegység-vezetd  kérésére  kdzremikodik
munkateriiletével kapcsolatos szabadidés programok, iskolai versenyek szervezésében,
lebonyolitasaban, megyei, regionalis és orszagos versenyekre vald felkészitésben, sziikség
esetén a lebonyolitasaban.

31.6.19 Tanuloszobai nevelo

Feladatai:
. A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében havi foglalkozasi
tervet készit, amely tartalmazza az adott honap tanulmanyi munkajaval kapcsolatos feladatokat
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tantargyi lebontasban.

. Kiemelt feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositisa, az ©Onalld tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitdsa, sziikség szerint egyéni segitségnytijtas.
. Gondoskodik arr6l, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasokon elmélyiilten
tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden
esetben, mindségileg lehetdség szerint ellendrzi.

. Memoritereket lehetdség szerint kikérdezi.

. A gyengébb tanuldkat egyénileg vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja elére
meghatarozott idépontokban.

. A gyermekek munkajat folyamatosan ellenérzi, értékeli.

. Egyiittmiikodik a csoportjat tanitdé neveldkkel, a délel6tti tanorakon igény szerint részt
vesz, hospital.

. Munkaideje alatt biztositja a foglalkozasokra hasznalt tanterem €s az iskolaudvar rendjét,
biztonsagat

. A napkozis foglalkozasok befejeztével - az oktatasi intézmény rendjének megfelelden -

csoportosan elkiséri a tanulokat az intézmény el6tti buszmegallohoz, ott gondoskodik az
autdbuszra torténd biztonsagos felszallasrol.

. Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetbeszk6zok
gondos tarolasarol, allaguk meg6rzésérol. Hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik.

. Oszi, téli, tavaszi sziinetekben munkavégzés beosztas szerint.

. Szertarrendezés, szakleltarok évenkénti egyeztetése.

. Tanulok fogészatra valo kisérése.

. A téritési dijak befizetését figyelemmel kiséri, és egyiittmikodik a kijelolt

intézményegység-vezetovel.

31.6.20 Testneveld

Feladatai:

. Az els0 tanitasi napon koteles balesetvédelmi oktatast tartani, ezt a naploba bejegyezni.
. Munkaideje alatt biztositja a foglalkozasokra hasznalt tornaterem és az iskolaudvar
rendjét, biztonsagat.

. Az el6z6 év mérési eredményeit figyelembe vevd és a tantargyi kovetelményeknek
megfeleld képességek fejlesztését célzo iddterv és tanmenet készitése.

. Elvégzi a tanulok fizikai allapotanak és edzettségének vizsgalatat, vezeti az ezzel
kapcsolatos adminisztraciot.

. Az SZMSZ-ben meghatarozott mddon torténd megbizassal az éves munkatervben

rogzitett idépontban orakozi iigyeletet vallal, beoszthatd az étkezés feliigyeletére, sziikség
szerint - az iskolavezetés utasitasara - helyettesitést végez.

. Tanitasi oraira, tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és pontosan megtartja.
. A szaktargyanak megfelel6 tudomanyteriilet ujabb eredményeit oktatdo-nevelé munkaja
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soran a megfeleld szinten alkalmazza.

. Figyelemmel kiséri a szaktdrgyanak megfeleldé rendezvényeket, versenyeket,
palyazatokat, azokon - lehetdség szerint tanuldival egyiitt részt vesz, illetve azokra felkésziti
oket.

. Elvégzi a pedagogus beosztassal kapcsolatos adminisztracios munkat, pontosan vezeti
az osztalynaplot, a tanuldk érdemjegyeit beirja az ellendrzé konyvbe, megirja az osztalyozo és
javitovizsga jegyzokonyveit.

. Segiti a tanulok palyaorientaciojat, palyavalasztasat.

. Orain a tanulékat differencialtan foglalkoztatja, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintii,
személyre szabott feladatokkal végzi, kiilonos tekintettel a gydgy- €s konnyitett testnevelésben
részesiild tanuldkra.

. Rendszeresen ellendrzi, értékeli a tanulok teljesitményét.

. Orain felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allo eszkozoket, melyekért anyagi
felelésséggel tartozik.

. Szaktargya tanitdsdval egy idOben kotelessége a tanulok személyiségének a

nevelotestiilettel kozdsen kialakitott pedagogiai koncepcid mentén valo fejlesztése, a pedagdgiai
programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.
. A tanulok egyéni fejlodésének figyelemmel kisérése, ennek érdekében egyiittmiikddés
az osztalyfonokokkel és a vele egy osztalyban tanito neveldkkel.

31.6.21 Utazo gyogypedagogus

Feladatai:

. Munkajat valtozo feladat ellatasi helyszinnel végzi az intézményvezetd/tagintézmény-
vezetd altal jovahagyott orarend szerint.

. A Pedagogiai Szakszolgalat hatarozata alapjan kisziirt integralt nevelésben-oktatasban
részesiilo sajatos nevelési igényl gyermek/tanuld

< megfigyelése az intézmény kérésére,

< javaslat tovabbi vizsgalatokra,

< specialis fejlesztése a szakvélemény alapjan,

< a gyermek egész személyiségének pozitiv befolyasolasa

< a befogado intézménybe visszahelyezett tanuldk utdégondozasa

tanacsadas a pedagogusnak

< tanacsadas a sziilének.
. A szakértéi véleményre €s sajat pedagogiai diagndzisara épitve, egyénre szabott
fejlesztési tervet készit.
. A rehabilitacios foglalkozasok dokumentalasara a Tii. 357 sz. taniigyigazgatasi
nyomtatvanyt hasznalja.
. A fejlesztésben résztvevo gyermek/tanuld részére nyujtott ellatasrol naplot vezet.
. Kapcsolattartas a sziilokkel, a gyermek pedagogusaval, a gyermeket fogado/kezeld mas
szakemberekkel.
. Igény és sziikség szerint fogadoorat tart a sziilloknek.
. Részt vesz az ellatott intézmény kérésére a sziil6i értekezleteken.
. A vizsgalatok eredményét megbeszéli a sziilovel, a pedagdgussal.
. Javaslatot tesz szamukra a fejlesztés modjara, sziikség szerint bevonja ket a fejlesztési
folyamatba.
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. Segitséget nyujt az inkluziv intézmény pedagdgusainak a sajatos nevelési igényl
gyermekek neveléséhez tanacsadas formajaban.

. Egyéni konzultacids lehetdséget biztosit a sajatos nevelési igényli gyermekkel, tanuloval
foglalkozd ,,tobbségi” pedagdgusoknak.

. Igény esetén a ,,befogad6” iskola pedagdgusainak tovabbképzést tart.

. Elére egyeztetett idépontban biztositja a kiilonleges gondozasban részesiilo gyermek,
tanul¢ sziileinek, gondviseldinek a konzultacio, tanacsadas lehetdségét.

. Team munka esetén rendszeresen részt vesz az esetmegbeszéléseken.

. A vizsgéalati eredményeket atadja a gyermeket/tanulot segité mas szakemberek szamara.
. Javaslatot tesz a gyermek/tanul6 fogyatékossdganak megfeleld vizsgalatra az Orszagos

Szakértéi Bizottsagtol, a Pedagogiai Szakszolgalattél, Gyermek ¢és Ifjusdgi Pszichiatriai
Gondozotdl stb.

. Félévkor, év végén szakmai munkéjarol irasos beszamolot készit ellatasi teriiletenként
az intézményegység-vezetdjének.

* Feladatvégzése soran a felmeriilt utikoltséget havonta az intézmény nyomtatvanyan szdmolja
el, legkés6bb a kovetkez6 honap 2-ig.

31.6.22 Szakmai elméleti oktato

Feladatai:

* Mindennapi tevékenységében prioritast kap a szakiskolai évfolyamokon
részszakképesitéshez kapcsolodo szakelmélet oktatasa és a tanulok
elméleti felkészitése a szakmai vizsgara.

* Megismerteti a tanulokkal a tanmiihely, illetve gyakorlati foglalkozas helyét és
rendjét, a gyakorlohelyek felszerelését, a munkaval kapcsolatos anyagok, szerszamok,
gépek, berendezések kezelését, célszeri és biztonsagos hasznalatat, védoberendezések
alkalmazasat.

» Az altalanos munkavédelmi oktatas keretében - a tanév kezdetén - megismerteti a
tanulokkal a tanmiihely tiiz- és munkavédelmi szabalyait és azok
elsajatitasat ellenorzi.

* A munkajogi szabalyok szerint anyagilag felelOs az altala (csoportja altal) hasznalt, vagy
gondozasara bizott eszkozok, gépek, €s targyak épségéért, tisztasagaért,
karbantartasaért.

* El6z6 munkanapon gondoskodik a soron kdvetkezo foglalkozashoz sziikséges anyagok,
eszk0zOk, szerszamok biztositasarol, azok szakszer( elokészitésérol.

* A munkavégzés megkezdése elott ismerteti bevezetd foglalkozas keretében, majd
bemutatja a biztonsagos munkavégzést €s azt a tanulokkal is betartatja.

» Segiti a tanuldkat feladataik szakszer( elvégzésében.

* A napi foglalkozasok, illetve az adott témakdr elsajatitasa utan a befejez6 foglalkozason
értékeli a tanuldcsoport €s az egyes tanulok munkajat és érdemjeggyel mindsiti, az
elfogadott szempontok alapjan.

* A tanuldk hianyzasait az osztalynaploba bevezetni koteles.

* A tanorék alatt a tanulokat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja.

» Ismerje a kapcsolodo gyakorlati képzés nevelési €s oktatasi anyagat. Miikodjék szorosan
egyltt a szakmai munkako6zosség tagjaival, a szakmai gyakorlatot tanit6 tanarokkal.

» Felkérésre bemutato foglalkozast tart.

+ Ellatja a szakmai vizsga elméleti részének elokészitésével kapcsolatos feladatokat.
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* Az intézményegység éves munkatervi hatariddit betartja, az intézményegység
rendezvényein részt vesz, ellatja a tanulok feligyeletét

31.6.23 Gyakorlati oktaté/szakoktaté

Fejléc a pedagogus munkakori leirasahoz

Munkavdllalé neve:

Munkakér:

Beosztas:

Sziikséges iskolai végzettség:

Bérbesorolds: NKt. valamint a kiegészitd torvények alapjan torténé Munkavégzés helye:
Munkaidd: heti 40 ora

Munkaltatoi kinevezés jogkore: Tankeriileti igazgato Munkaltatoi jogkor gyakorloja:
Tankeriileti igazgato

Kozvetlen felettese: intézményegység vezetd Tavoliét esetén helyettese: SZMSZ szerint

Heti teljes munkaideje 40 ora, a pedagogus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje 20 ora,
kotott munkaidé 32 ora. A kételezo tanorak megtartasan kiviili idot a pedagogus az
intézményben, vagy az intézményen kiviil is teljesitheti, az
intézményvezetd/tagintézmeényvezetd utasitasanak figyelembe vételével (pl. eseti helyettesités,
rendkiviili helyzet).

Az intézmény Munkatervében foglaltak figyelembe vételével a tanitason kiviili programokon
valo részvétel kotelezé szamara.

A dolgozo koteles a kétott munkaidében munkdra képes dallapotban pontosan megjelenni,
munkajat személyesen ellatni. Munkahelyét a munkarendben meghatarozott idoszakban csak
kozvetlen felettese engedélyével hagyhatja el.

Altalanos feladatok

A tanulok kiilonleges gondozasat, gyogypedagogiai fejlesztését az adott tanuldcsoport, illetve a

tanulok specialis nevelési sziikségleteinek és életkori sajatossagaik figyelembe vételével

végezze.

A nevelés-oktatas fejlesztés tevékenységének magas szintli szakmai szinvonalanak érdekében

tanulmanyozza a gyogypedagogia, valamint a szaktargya korébe tartozo 0j tudomanyos

eredményeket, szakkonyveket, folyoiratokat (6nképzés). Rendszeresen és folyamatosan

kovesse a specialis pedagogiai (gyogypedagogia, fejlesztopedagdgia), valamint a tantargy

pedagdgiai kutatasokat, fejlesztéseket.

Tovabbképzéseken valo részvétellel torekedjen modszertani kultirajanak fejlesztésére.

Kiilon felkérésre tantervfejlesztd, programkészité munkéban vehet részt.

Szakmai feladatok

* A csoportos oktatasi munkahelyeken szervezett gyakorlati oktatas szakmai, pedagdgiai és
modszertani iranyitdja és az ott megvalosulo neveld-oktatd - képz6 munka felelds vezetdje.

* FelelGs a gyakorlati oktatas tantervi kovetelményének a végrehajtasaért. Ellenorzi és
iranyitja, hogy a gyakorlati foglalkozasi idoben a tanulok csak a szakmaval dsszefiiggo
munkan foglalkoztathatok.
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» Havonta ellendrzi a tanulok munkanapldit és gondoskodik a hidnyzasok adminisztraciojarol.

* A tanév végén eldkésziti a gyakorlati oktatas szervezési tervét és gondoskodik az
intézményvezet§ altal jovahagyott terv megvaldsitasarol.

* Vizsgalja gyakorlati oktatas eredményét, tanulok szakmai fejlodését.

* A gyakorlati oktatasi helyeken ellendrzi a tanulok egészségiigyi és munkavédelmi
koriilményeit, javaslatot tesz a hidnyossdgok megsziintetésére.

« Javasolja, hogy a tanulok gyakorlati oktatasuk soran korszer(i hatékony munka- és

munkaszervezési eljarasokat alkalmazzanak, megismerjék €s elsajatitsak az 01j korszeri

technoldgiai folyamatokat.

» Megszervezi a gyakorlati vizsgak helyszinét, és a tanulok évkozi és tanév végi Osszefiiggo és

gyakorlati oktatasat.

» A vezet6ségi megbeszéléseken, neveldtestiileti értekezleteken a pedagdgiai programban

foglaltak, illetéleg az intézményvezetdi utasitas szerint beszdmol, félévként jelentést készit az

iranyitasa al4 tartozo teriileteken folyd gyakorlati oktatas helyzetérdl, szinvonalardl,
problémairdl, a tanuldk eldmenetelérdl, a fegyelemrol és a tervek teljesitésérol.

Rendes munkaiddben ellitandé feladatok:foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

+ a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

* atanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

» agyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

* eseti helyettesités,

» apedagobgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

+ asziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa,
* pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

» aneveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

* az intézményfejlesztési €s intézményi onértekelési feladatokban valo kozremiikddeés,

» kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

» a gyakorlati képzéshez sziikséges eszk6zok fejlesztése, karbantartasa.

» kiillonbozo feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a kdznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

» apedagobgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,

tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa,
» a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,
* pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel.
A munkakoérhoz tartozo felelosség
* Felel6s az atvett eszkdzokeért.
» Felel6s az iskola tanuldinak testi épsége megorzéséért
* Felel6s a nyugodt munkakdriilmények biztositasaért
* Felel6s az iskola allapotanak
megOrzéséért Belsé kapesolatok
» aziskola vezet6i
® a tantestiilet tagjai
* aszakmai munkak6zosség-vezetok
* az osztalyfondki munkako6zosség tagjai
» szakmai munkakdzossége tagjai
* Kiils6 kapcsolatok
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az iskola sziil6i szervezete
a gyakorlati munkahelyek szakoktatdi

31.6.24 A Kkollégiumi nevelétanar feladatai

Feladatai:

A kollégiumi tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatdsa érdekében havi foglalkozasi
tervet készit, amely tartalmazza az adott honap munkajaval kapcsolatos feladatokat.
Feladata, hogy megfeleldé pedagogiai felkésziiltséggel, feleldsséggel, Onalldan és
céltudatosan valassza ki és haszndlja fel a kollégiumi élet ltal biztositott neveld hatdsokat és
nevelési lehetdségeket a fiatalok személyiségének sokoldali kibontakoztatasa érdekében.
Kozremiikodik a kollégium kézosségeinek kialakitasaban, tovabbfejlesztésében.

A kollégium rendjére, nevelési feladataira rendszeresen iigyel. Minden felfedezett
rendellenességet jelez, észrevételez, és sziikség szerint igyekszik dnalléan megoldani.
Ismerje meg csoportjanak minden tagjat. A megismeréshez hasznalja fel az emberi érintkezés
szabalyaiban elfogadott formakat.
Csoportja tagjainak személyes problémaival, egyéni gondjaival - empatids készségét
felhasznalva - kiilon is foglalkozzék, igyekezzen bensOséges kapcsolatra torekedni
novendékeivel. A tudomasara jutott intim dolgokat, egyéni és csaladi titkokat bizalmasan
kezeli, masnak tudomasara nem hozza. A gyermekvédelmi esetekben is csak sziikség esetén
az illetékes kollégaval, illetve a kollégiumvezetével kozli a minél jobb, gyorsabb és
hatékonyabb megoldas érdekében

Rendszeres kapcsolatot tart a tanulok Osszes tanaraval, legfoképpen a didkok
osztalyfonokével.
Szorgalmazza csoportja tagjainak részvételét a kollégiumi és iskolai fakultativ, tajékoztato,
miveltségnoveld programokon.

Folyamatosan figyelemmel kiséri csoportja Uj tagjainak (kiilonosen az elsdsok)
beilleszkedését mind a kollégiumi, mind az iskolai életbe. Az ezzel kapcsolatosan felmeriild
problémakat a kollégiumvezetdvel, kollégaival, illetve az iskolai tanarokkal megbeszélve
igyekszik megoldani.
Javaslatot tesz csoportja tagjainak jutalmazasara, biintetésére, fegyelmezésére is.
Munkaideje alatt biztositja az ebédld, a foglalkozasokra hasznalt terem és az iskolaudvar
rendjét, biztonsagat.
Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetéeszk6zok gondos
tarolasarol, allaguk megorzésérdl. Hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

31.6.25 Gyogypedagogiai asszisztens

Feladatai:

Beosztasat az intézményegységvezetd/tagintézményvezetd késziti el.

A beosztas szerinti csoportot feliigyelet nélkiil nem hagyhatja.
Koteles a gyermeki jogokat eldtérbe helyezve csoportjaval benséséges, baratsagos, dszinte
1égkort biztositani.
A csoportvezetd gyogypedagdgus-pedagogus kozvetlen iranyitasaval végzi gondozo-neveld
munkajat.
Allandé csoport esetén kozremiikodik a csoport napi - és hetirendi feladatainak
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megoldasaban.

+ Ellatja a gyermekek személyi gondozasat, gondoskodik a csoport helyiségeinek rendjérdl,
otthonosséagarol.

» Részt vesz a csoportvezetd altal megjeldlt szabadidos foglalkozasokon, tanitasi orak
elkészitésében.

* Tanoran kiviili programok szervezésében, gyermekek kisérésében.

* Tanitési orakon a pedagdgus munkajat segitd tevékenységet folytat. (Taneszk6zok, flizetek
kiosztasa, stb.)

+ Ellatja a csoport gyermekeivel kapcsolatos higiéniai feladatokat. Segiti a helyes szokasok
kialakitasat az onkiszolgalads minden teriiletén.

» Kovetkezetesen ellendrzi a tanulok balesetvédelmi eldirasainak betartasat. Veszélyes
eszk6zok, gyogyszerek elzarasarol gondoskodik.

» Tanulokkal kapcsolatos tapasztalatairdl a neveldnek szamol be.

+ Koteles a tanitasi orak sziinetében beosztas szerint feliigyeletet teljesiteni.

» Koteles a tanulokat a tanitas utan az autdbusz indulési helyére kisérni, és a balesetmentes le-
¢s felszallast biztositani és ellendrizni.

» Részt vesz az étkezések lebonyolitasaban: a tanuldk kulturalt étkezését biztositja
(evOeszkozok helyes haszndlata, viselkedési normak kialakitasa).

* Az erkolesi nevelés feladatainak modszereinél a fegyelmezés esetén tilos megszégyenitd
rendszabalyt, testi fenyitést alkalmazni!

» Kiemelkedo tevékenységként €l a feliigyelet és ellenérzés szerepével, a csoport dsszetételétol
fiiggden (gondoskodas, védelem, 6nallosag kibovitése).

* Biztositja a nemek elkiilonitését megfeleld helyen és id6ben (szobaban, illemhelyen,
01tozokben, fiirdékben).

» Az esetleges problémakrol koteles beszamolni a csoportvezetdjének, intézményegységvezetd
vagy a kollégium vezetdjének, tovabba sziikség szerint az intézmény vezetdjének.

» Felelosséggel tartozik a leltar szerint atvett targyakért (technikai eszk6zok, jatékok stb.).

» Kotelezi az intézményi titoktartds a dolgozokra és a gyerekekre vonatkozd adatok,
megallapitasok tekintetében egyarant.

+ Ondllo intézkedési, utasitasi jogkorrel nem rendelkezik, a gyermekek személyére,
viselkedésére esetleges felmeriild problémak sziilével valé megbeszélésére. Minden esetben
el6szor a-kollégium vezetdjével konzultal.

» Tavolmaradasanak okat koteles a kozvetlen vezetdjének bejelenteni.

31.6.26 Gyermekfeliigyelo/pedagogiai asszisztens

A gyermekfeliigyeld a nevelé-gondozo tevékenységében az gyogypedagdgus/osztalyfénok
segitétarsa. Ellatja, és aktivan részt vesz a csoportba tartozd gyermekek egész napi
gondozasaban, a kdrnyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében. Munkajat a csoport
napirendjéhez igazodva szervezi és végzi.
A sajatos nevelési igényli gyermekekkel valo foglalkozas soran az egyéni banasmod
modszerének alkalmazasa. A gyermekek csaladjaival vald korrekt, tapintatos kapcsolatra
torekvés.

Feladatai
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* A munkaidd, a munkarend betartasa, ¢s a gyermekek napirendjének, hazirendjének
betartatasa.

> A gondozasi feladatok ellatasa, a gyermek alland6 feliigyelete.

* A gyermekek tiszta, apolt megjelenésére, az iddjarasnak, az alkalomnak megfeleld
0ltozkodésre torténd odafigyelés.

+ Onkiszolgalasra és munkara nevelés a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
figyelembevételével.

» Szabadidds tevékenységek szervezése, iranyitasa.

» Részvétel a kirandulasok, rendezvények, egyéb események lebonyolitdsdban.

Az adaptiv magatartas fejlesztése, a gyermek szocializdcidjanak eldsegitése. .

* Rendkiviili eseményrdl (tliz, baleset...), és a tudomasara jutott rendellenességekrol a felettes
vezetd azonnali tajékoztatasa.

* Barmely okbdl valo tdvolmaradas eldzetes jelzése a kozvetlen felettesnek.

» Csoportnapld vezetése.

« FEjszakai események, a gyermekek megbetegedésével kapcsolatos események, a

meghibasodasok bejegyzése az ezekre hasznalt fiizetbe.

A raktarbol felvett textiliak, egyéb eszkozok a nyilvantartasa.

Feleldssége
* A feladatkoréhez tartozd munka hataridében torténd, pontos és szakszeri ellatasa a
jogszabalyi rendelkezések, a munkaltatoi jogkor gyakorlojatol és a kdzvetlen felettesétol
kapott utasitasok, valamint a munkakori leirasban foglalt feladatok tekintetében.
» Munkakapcsolatai
» Szoros egylittmiikddés az osztalyfonokokkel, osztalytanitokkal.
» Részvétel alkalmazotti, és a kollégium vezetd altal tartott értekezleten.
* Bekapcsolodas a helyileg szervezett tovabbképzési programokba.
Munkakoériilményei
*  Munkajat a kollégiumvezeto altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében végzi, az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata alapjan.

31.6.27 Apolo

Feladatai

* A beteg gyermek apolasa, gydgyszerelése, gondozasa az orvos utasitasainak megfeleléen
mind a betegszoban, mind a jarobetegeknél.

* A kronikus betegségben szenvedd, gondozas alatt allo gyermekek fokozott figyelemmel
kisérése, gyogyszerszedésiik, allapotvaltozasuk ellenérzése. A gondozd szakrendeld,
ellendérz6 vizsgalati visszarendelésre valo megjelenés biztositasa.

* Betegkiséret biztositasa, sziikség esetén. Vizsgalati eredményeik, leleteik megorzése.
Beszdmolas az orvosnak a kapott kezelési utasitasokrol.

» Tajékoztatja a sziil6t a gyermek betegségérdl, és a kezelés modjardl.

* Az iskola egészségiigyi iratainak kezelése, vezetése, az orvos utasitasa szerint.

* Fert6z0 betegségek eldfordulasa esetén a fertStlenitd eljarasok irdnyitésa és ellendrzése.

» Szlrovizsgalatok esetén az orvos utasitasai szerint segit.
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A rendelt, felirt gyogyszerek gyogyszertari beszerzése az iskolaorvos utasitasa szerint. Az
allandoan sziikséges gyogyszerek, segédanyagok potlasdnak biztositdsa, azonnali fel
fratasa.
Balesetek, sériilések esetén - ha nem lehet az orvosi vizsgalattal varni - soron kiviil a
megfeleld szakrendelGbe vinni a gyermeket.
Az egészségligy teriiletén 1év0 vagyontargyak, felszerelések megérzése, gondozasa, a
leltarak és nyilvantartasok pontos vezetése, a selejtezések idében torténd lebonyolitasa, a
sziikségessé valt fogyoeszkozok, textilidk igénylése.
Az egészségiigyi ellatas teljes mértékben a gyermekekre és nem az intézmény dolgozoira
vonatkozik. Kivételt képez az elsOsegélynytijtas és indokolt esetben fajdalomcsillapités.
A betegek ellatasan tal, munkaidejiiktdl fiiggben reggel, este €s éjszaka gyermekfeliigyel6i
munkakort kotelesek ellatni.
Hetente haj- és koromvizsgalatot kell tartani, és az ezzel kapcsolatos munkakat elvégezni.
Az iskola és a kollégium minden dolgozdjaval j6 munkatarsi kapcsolatot tartani.

31.6.28 Rendszergazda

Felelosség
* Felelds az iskola informatikai rendszerének zavartalan miikodéséért. Felelosségre vonhato a

jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésére bocsatott
munkaeszkdzok nem rendeltetésszerii hasznalataért.

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok
mukodoképességének biztositasa, az allandd oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola
oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a pedagogusokkal egyiittmiikddve és igényeiket
figyelembe véve végzi.

Altalanos feladatok

Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata kidolgozasa, folyamatos
aktualizalasa, melyet az intézményvezetd hagy jova.

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legujabb vivmanyait, és lehet6ség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre.  Virusfertozés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyredllitasara. Az intézmény anyagi lehetOségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl €s a hozza tartozd programokrol, a dokumentacidkat
nyilvantartja, ellendrzi, felelsséggel tartozik értiik.

Hardver

Elvégzi az 0 gépek és egyéb hardver eszkdzok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat - ha javitasa kiilsé
szakembert igényel - jelenti az intézményvezetonek/tagintézmény-vezetének, ¢és a
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rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer {izemeltetdivel.
Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran belill gondoskodik a hiba elharitdsanak
megkezdésérol.

Jelenti az intézményvezetdnek/tagintézmény-vezetonek a karokat és rongalasokat. Ha a
karokozo személye kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az intézményvezetonek/tagintézmény-
vezetonek a szamitastechnikai termek, eszk6zok és berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miikddését. A
meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegytijti
a licenccel nem rendelkezé programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas,
hasonl6 képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetéségekhez mérten biztositja a beallitasok megorzését.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) 0j szoftvereket installdlja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

Biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai és a szakszolgalati szamitogépes halézat hatékony,
biztonsagos lizemeltetésére.
Megtervezi a halozat optimalis strukturajat, a késébbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.
Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai hal6zat altal nyujtott fobb
lehetoségeket.
Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, mikodésérol.
Uj halozati azonositokat ad ki, a halézati felhasznalokat, a felhasznaléi jogokat karbantartja.
Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.
A hélozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az intézményvezetonek/tagintézmény-vezetonek, és azt elhelyezik a
pancélszekrényben. A boritékot csak  kiilondsen  indokolt  esetben, az
intézményvezetd/tagintézmény-vezetdk vagy az altala meghatalmazott vezetd bonthatja fel.
Az intézményi elektronikus nyilvantartast az iskolatitkarral egyiittmikodve adatokkal
feltolti, frissiti, listakat készit.
Gondozza és frissiti az intézményi/tagintézményi honlapit.

Id6szakos feladatai

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.
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31.6.29 Iskolatitkar

Feladatai:

» Az iskolatitkar munkaidejében ellatja az iskola adminisztrativ iigyvitelével kapcsolatos
feladatokat.

+ Erkezd, kimend iigyiratok iktatasa, tovabbitasa az illetékeseknek, hataridok betartasa.

» Iratok gyiijtése, irattarazasa évenként rogzitve.

» Kimen ligyiratok postakdnyvbe, kézbesitokdnyvbe torténd bevezetése, postizasa.

» Az iskola iigyvitelével kapcsolatos gépelési munkak elkészitése.

» Iskolai ellatmany: irodaszer, nyomtatvanyok beszerzése, kiadasa, elszamolasa.

» Az iskola kor - és fejbélyegz6jének biztonsagos kezelése.

» Iskolai jegyzokonyvek elkészitése, formazasa, irattdri megorzése.

» Diakigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok tligyintézése, nyilvantartasa

* Bizonyitvanyok, torzslapok szigora nyilvantartasa

* A szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa

» Tanuldi nyilvantartas pontos dokumentélédsa (beiratkozas, tdvozas, stb.) a Beirasi
naploban

* aKIR-ben torténod adatvaltozasok felvezetése, rogzitése

* Iskolai statisztikak készitése

» Sziikség esetén fénymasol és gépel.

» Felelossége kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. Felelds a vonatkozo
jogszabalyok, eloirdsok belsd utasitasok és szabalyzatok betartasaért,
valamint kozvetlen felettese utasitasainak a végrehajtasaért.

+ Tevékenységérdl kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a
feladatkorébe tartozo hianyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett
intézkedéseit azok megkezdése eldtt kozvetlen felettesével egyeztetnie kell.

* Felel6és mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével dsszefliggden red biznak,
illetdleg kizarolagosan hasznal vagy kezel.

31.6.30 Koényvtaros tanari megbizasabdl adodé elvarasok:

Feladatai:

a konyvtaros tanar az iskolai konyvallomany megérzésével, tarolasaval, fejlesztésével és
kolesonzésével megbizott, valamint leltari felelosséggel tartozo pedagogus;

a Konyvtarazasi Szabalyzatban foglaltak szerint végzi munkajat;

meghatarozott idépontban kdnyvtarhasznalati tandrat, ill. kdlcsonzést tart a
pedagdgusoknak, illetve a tanuldknak;

gondoskodik arrél, hogy a pedagdgusok a munkajukhoz sziikséges, és a tanulok az
érdeklddésiiknek megfeleld konyveket megkapjak;

az olvasasra kolcsonzott konyvek jegyzékét felelsségteljesen vezeti;

végzi a folyamatos allomanyfejlesztést és selejtezést;

figyelembe veszi a pedagogusok altal bejelentett konyvigényeket.
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31.6.31 Iskolapszicholégusi tevékenységhdl adodo feladatok:

Feladatai:

Az iskolapszichologus rendszerszemléletben, a gyermek-sziil6-pedagogus kozés mezdben
tevékenykedik.

Feladata elsdsorban a primer prevencio teriiletén van, munkajaval kdzvetett €s kozvetlen moédon
segiti a gyermekek személyiségfejlodését, kognitiv és érzelmi fejlodésének biztonsagat a
nevelés-lélektani és a szocialpszicholdgiai eszkdzrendszer kompetenciahatarain beliil.
Gyermekekkel végzett tevékenység

. Megfigyelés

. Egyéni tanacsadas

. Csoportos tanacsadas
Pedagogusokkal végzett
tevékenység

. Pedagogus konzultacio
. Csoportos

tanacsadas Sziil6kkel

végzett tevékenység

. Sziil6éi konzultacio

. Csoportos tanacsadas

Feladata az egészséges személyiség optimdlis fejlodésének segitése prevencios modszerekkel.
A pedagogusok kozvetitésével, a pedagogustarsakkal konzultativ kapcsolatot kiépitve, a
neveldkozosség szemléletét alakitva fejti ki személyiségformald hatéasat.

Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az egyes tanulokrol, a sziildkrdl, a
nevelotestiiletrol, méréseket végez, attételes és kozvetlen mddon befolyasolja az intézmény
életét, fejleszto eljarasokat honosit meg, illetve azok kidolgozasara tesz javaslatot.

31.6.32 Gondnok
A munkakor célja

Az iskolaépiilet hdzgondnoki teenddnek ellatiasa a technikai allomanyba tartozod dolgozokkal
szoros egyiittmiikodésben.

Feladatai (fobb feleldsségek és tevékenységek dsszefoglalasa):

* Biztositja az épiilet rendeltetésszerii lizemeltetését a szerzédésben lefektettek maradéktalan
betartasaval.

* Felettesei megbizasa esetén beszerzi a javitdsokhoz sziikséges anyagokat, eszkozoket.

+ Alairja a szallitok szamlait.

» Futési szezon el6tt elvégzi a sziikséges ellendrzéseket.

* Feliigyeli az ¢épiilet muszaki allapotat, jelzi az esetlegesen el6fordulo hibdkat és
hianyossagokat.

» Indokolt esetben - felettesének tudtaval és utasitasa szerint - gondoskodik az épiilet azonnali
javitasi munkalatainak teenddirdl, a javitas azonnali megkezdésérol.

* Gondoskodik az épiilet biztonsagos hasznalatarol.
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* Gondoskodik az intézményben dolgozok és tartozkodok tavozasa utan, illetve a dolgozok
munkaidejének lejartaval az intézmény bezarasarol (bezaratja az épiilet ajtajait és ablakait).

* Ellendrzi a csapok és a villanykapcsolok elzarasat.
* Gondoskodik az udvar és a bejarat tisztasagarol és rendjérol.

» Elvégezteti a kerti csap viztelenitését és biztositja a téli felkésziilést szolgald eszkdzok és

anyagok beszerzését.
* Postai, kézbesitési feladatokat teljesit.

* Részt vesz az intézmény alkalmazotti kozosségét érintd valamennyi rendezvényen.

Ellen6rzés foka

* Az intézményvezetd-helyettes/tagintézményvezetd/intézmeényegység-vezeto altal kiadott
altalanos iranyelvek szerint dolgozik.

Kapcsolatok

» Kapcsolatban all a fenntartoval €s szolgaltato cégek képviseldivel.
» Kapcsolatban all az épiiletben dolgozé cégek munkahelyi vezetoivel.

A teljesitményértékelés modszere

*  Munkajaért eredményfelelésséget vallal: felelés a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belso és kiilso értekelések mindsitenek.

* Aziskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

» Kapcsolattartas mindsége a kollégakkal és a vele munkakapcsolatban allo személyekkel.

*  Felmeriil6 problémak esetén hataskort tul nem 1ép6 6nallo feladatmegoldas.

31.6.33 Portas

Feladatai:
Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Heti munkaideje 40 6ra. A dolgozd koteles a beosztasi idoben munkara képes allapotban
pontosan megjelenni, teljes munkaidejét munkaval tolteni, munkajat személyesen ellatni.
Munkahelyét a munkarendben meghatarozott idészakban csak kdzvetlen felettese engedélyével

és indokolt esetben hagyhatja el, helyettesitésérél gondoskodni kell.

» Felel az intézmény beléptetési rendjéért.
* Azidegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyeket értesiti.
*  Kezeli a telefonkozpontot, telefoniizenetet atvesz és tovabbit.

»  Bels6 ellendrzés céljabol kérheti a beérkezé és tavozd kollégak csomagjainak bemutatasat.

* Az intézménybe tudta, engedélye nélkiil idegen személy nem Iéphet.

* Tarolja és kezeli az intézmény helyiségeinek a kulcsait, a kulcsszabalyzat szerint.

* A kijelolt termek kulcsainak kiadasardl naplot vezet.

* A szolgalat felvételekor meggy6z6dik az altala kezelt eszkdzok meglétérdl, amirdl a
szolgalati naploban feljegyzést készit.
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* Avrendellenességeket a gondnoknak azonnal jelenti, illetve rogziti a naploban.

* A szolgalat atadasakor valtotarsat a szolgalat helyzetérdl tajékoztatja.

*  Meggy06zddik a fogyasztok iizemen kiviil helyezésérdl, a nyilaszardk zart allapotarol.

* A bejarasa alkalmaval tapasztalt barmely rendellenességrol rogzitést tesz a naploban.

+ Tlizjelzo riasztasa esetén a tizvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint intézkedik.

»  Sziikség esetén a renddrségen, tlizoltdsagon, mentdallomason bejelentést tesz.

*  Rendet tart a portashelyiségben, €s ellendrzi a parkolast az utcafronton.

* A portasfiilkében a szolgalatban 1év6 portason kiviil idegen személy nem tartézkodhat.

* A tanuldk hazautazashoz sziikséges betétlapot kezeli.

*  Vezeti a hazautazok ¢és visszaérkezdk névsorat.

* Kollégista tanul6t csak kimendengedéllyel engedhet ki az épiiletbdl. A visszaérkezést
ellendrizni koteles.

* A gondnokkal torténd egyeztetés alapjan kiadja a szallévendégeknek a szobakulcsot.

* Az intézménybe érkezo folyoiratokat, kozlonyoket és egyéb postai kiilldeményeket a
titkarsagra felkiildi.

* A kollégék altal a portan elhelyezett személyes targyakért anyagi feleldsség nem terheli.

+  Koteles elvégezni mind azokat a feladatokat, melyekre felettesétdl utasitast kap.
Kiilonleges feladatok

* Rendezvények idején kiilon szolgalatot lat el kozvetlen felettese megbizasa alapjan.
*  Hozzéérkez6 munkahelyi informaciokat bizalmasan kezeli.

Jarandosaga

*  Bérbesorolas a KJT: szerint.
*  Munka és védéruha eldiras szerint
*  Egyéb juttatasok a Kollektiv Szerzédésben megfogalmazottak szerint.

31.6.34 Karbantarté

Feladatai

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Heti munkaideje 40 6ra. A dolgozd koteles a beosztasi idoben munkara képes allapotban
pontosan megjelenni, teljes munkaidejét munkaval tolteni, munkajat személyesen ellatni.
Munkahelyét a munkarendben meghatarozott idészakban csak kdzvetlen felettese engedélyével
hagyhatja el.

* Folyamatosan gondoskodik az intézményben keletkezé meghibasodasok kijavitasarol
(ajtok, ablakok javitasa, zarcsere, stb.)

» Feltarja az idokozben keletkezett meghibasodéasokat, s azokat az észlelés, ellendrzés
idépontjanak feltiintetésével jelzi az e célra rendszeresitett fiizetben.

» Koteles minden nap a fent emlitett flizetet megnézni, és a tanarok, diakok, valamint a tobbi
dolgozo altal jelzett meghibasodasokat kijavitani.

* Az elvégzett munkat, illetve a munka elvégzésének esetleges akadalyat a karbantarto
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fiizetben rogziti.
* Amennyiben a munkateriiletén hibat észlel, jelzi a gondnoknak intézkedés céljabol.
* A javitasi munkak kozben az intézmény vagyon-, tiz-, baleset- és munkavédelmi el6irasait
maradéktalanul koteles betartani.
+ Tovabba koteles elvégezni mind azokat a feladatokat, amelyekre feletteseitol utasitast kap
*  Gépjarmiivezetot, annak tavolléte esetén helyettesiti.

Bizalmasinform

aciok
» A kozalkalmazotti torvényben foglaltakon tal: munkakorébdl adodo kotelezettsége a hivatali
titok megdrzése.

Ellendrzés foka

Ellenérzi az ajtok, ablakok, nyilaszarok és az épiilet allapotat, valamint a vizesblokkokat.
Kapcsolatok

» Nevelotestiilettel (az épiiletekben torténd karbantartasi munkak, épiiletbejarasok miatt)
* A gondnokkal (a munkateriiletén észlelt hibakkal kapcsolatosan™)

Jarandoésag

* Bérbesorolas szerinti fizetés és egyhavi illetmény

*  Munka és védoéruha el6iras szerint
» Egyéb juttatasok a Kollektiv Szerzodésben megfogalmazottak szerint.

31.6.35 Gépjarmiivezet6

Feladatai:

» Feladata az intézmény mitkodéséhez sziikséges anyagok, eszkdzok beszerzése.

* Gondoskodik a beszerzett anyagok, eszk6zok raktarba keriilésérél, hianytalan atadasarol.
» Felelossége a raktarosnak torténd atadasig tart.

* Feladata az intézmény autobuszanak, gépkocsijanak vezetése.

* Gondoskodik arr6l, hogy a gépjarmii iizembiztos legyen.

* Figyelemmel kiséri a gépjarmi allapotat, meghibasodas esetén koteles az atvizsgaltatni,
megjavittatni.

* Személyszallitas is feladatai kozé tartozik: pénteki rendszeres utaztatas, kirandulasok,
szakmai programok, stb.

+ Teljes fegyelmi felelosséggel tartozik az utasok biztonsagos szallitasaért €s a rabizott
gépjarmiiben keletkezett karért, valamint a feladatkdrével kapcsolatos rendelkezések
betartasaért.

* A gépjarmiivet csak kitoltott menetlevéllel veheti hasznalatba.

* A menetlevelet a valosagnak megfeleléen, eseményszeriien kell vezetnie.
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* Minden nap a munkaidd végén a menetlevelet kitoltve, lezarva leadja.

e Végzi a napi karbantartasi munkakat, a gépkocsi mosasat, az utastér és vezetofiilke
takaritasat.

+ Tovabba koteles elvégezni mind azokat a feladatokat, amelyekre feletteseitol utasitast kap

31.6.36 Mosono

Feladatai:

Fébb felelésségek és tevékenységek osszefoglalasa

Heti munkaideje 40 ora. A dolgozo koteles a beosztasi idoben munkara képes allapotban
pontosan megjelenni, teljes munkaidejét munkaval t6lteni, munkajat személyesen ellatni.
Munkahelyét a munkarendben meghatarozott iddszakban csak kdzvetlen felettese engedélyével
hagyhatja el.

* Alapfeladata, az intézményi textilidk, a gyermekek ruhainak mosasa, vasalasa.

® Az agynemiit atveszi és kimossa.

* A gyermekek ruhait gondosan mossa, iigyelve a megfelel6 h6fokra, mosdszer adagolasara,
a ruhak szinek szerinti kezelésre.

+ Kimossa az abroszokat, téritokét, igény szerint.

+ Kimossa az intézmény fiiggonyeit. Kiilon figyelmet koteles forditani arra, hogy a tisztitas
soran ne karosodjanak!

* A miszak utan a hasznalt gépeket koteles kitakaritani, aramtalanitani, csapokat elzarni,
felmosni.

* Ha a gépeknél meghibasodast észlel, azonnal leallitja, és a gondnoknak jelenti.

» Részt vesz a nyari karbantartasi, takaritasi feladatokban, a gondnok utasitasa szerint

* Az egyéni védOeszkozok hasznalatat munkdja soran kdteles betartani.

* Amennyiben munkaltatdja elrendeli, egyéb feladatokat is ellat.

31.6.37 Fiito

Feladatai:
Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Heti munkaideje 40 ora. A dolgozo koteles a beosztasi idoben munkara képes allapotban

pontosan megjelenni, teljes munkaidejét munkaval t6lteni, munkajat személyesen ellatni.

Munkahelyét a munkarendben meghatarozott idészakban csak kdzvetlen felettese engedélyével

hagyhatja el.

* A fiitési szezon el6tt probafiitést tart.

»  Felel6s a kazanok ¢€s bojlerek biztonsagos lizemeltetéséért, az intézmény g6z, melegviz és
a kozponti fiitéshez sziikséges hdenergia biztositasaért, a gaztiizelésii kazanokra
vonatkoz6 el6irdsok pontos betartasaért.

»  Kotelessége a hataskorét meg nem halado kisebb hibak elharitasa, nagyobb meghibasodas
azonnali jelentése.
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Feladata a fiitési idényben az épiiletek belsé homérsékletének megfeleld héfokon valo
tartasa, és annak ellenérzése. Hetenként a mérési adatokat a naploban rogziti.
Naprakész allapotban vezeti a kazannaplot.
A kazanhaz, a kazanok és egyéb tartozékait rendben és tisztan tartja. A hokozpont egész
terliletét tisztan tartja és elvégzi az allagmegovassal kapcsolatos fenntartasi munkakat.
Naponta ellendrzi az intézmény fiitési rendszerét, az észlelt hibakat kijavitja, vagy a
javitasukra vonatkoz6 sziikséges intézkedéseket megteszi.
A fuités befejeztével elvégzi a hd kdzpont, flitési rendszer, valamint a vizvezetéki és
csatornazasi rendszer karbantartasaval 0sszefiiggd feladatokat, az elkészitett karbantartasi
terv szerint.
Feladata a vizlagyito berendezés, regeneralasa, lagyviz utantdltése a rendszerbe.
Uzemeltetés kdzben - és azon kiviil is - felkésziiltségiiknek megfeleld kisebb javitdsokat
elvégez, a nagyjavitasokban részt vesz, karbantartasi és portai munkakba bekapcsolodik.
Munkaja soran koteles a munkavédelmi szabalyokat, betartani.
Munkahelyre val6 érkezését majd tdvozasat a jelenléti iven alairassal igazolja.
Munkabol valé tavolmaradasat a munka kezdése el6tt jelezni és igazolni koteles a
munkaviszonyra vonatkozo szabalyok szerint.
Részt vesz az egész intézményre kiterjedd karbantartdsi munkakban, sziikség esetén portai
szolgélatot ad.

. Tovabba koteles elvégezni mind azokat a feladatokat, amelyekre feletteseitol

utasitast kap
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Prake ':l Vici Tankeriileti Kézpont PB3101

h" w5 Chézar Andrds EGYMI, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium
Caw 2600 Vac, Marcius 15. tér 6.

e AR Tel.:+36/27/502-185,186 fax: 27/501-676

Addszam: 15835523-2-13

OSSZESITETT HATAROZAT

_ ACHAZARANDRASEGYMI
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MODOSITASAROL

Vélemény kialakitisdhoz sziikséges informaciok kozlésének idépontja: 2020.05.05.-05.06.
Szavazas idépontja: 2020.05.28.

A Chazar Andrids EGYMI Székhelyintézmény és Tagintézményeinek dsszdolgozoi 1étszama:
357 6. Az Osszes leadott szavazatok szama 294 5 (82,35%).

A véleményez6 szerv hatarozatképes.

Az SZMSZ modositasara adott Osszesitett szavazatok a kovetkezok:

Elfogadta: 276 6 (93,9%)
Nem fogadta el: 2 {6 (0,7%)
Tartozkodoti: 11 5 (3,7%)

Ervénytelen szavazatok szama: 5 £6 (1,7%)

A Chéazar Andris EGYMI
alkalmazotti kdzdssége az intézmény SZMSZ modositasat:

tamogatija

Ditum: Vg, 2020. majus 29.

AN

. — NRTALEr s
g L\)\mﬂ\viirrg)lh\\) \\{\ j,\_ \,‘\.\,\\- L:“\, g ;;\ |

=1 PANETR!
Simon Agnes Viényi Lészl6né :
hitelesitd mb. intézményvezetd
@b oeploc .vg?t ~uaL
Boczkoé Regin
jegyzbkonyvvezetd
A hatérozatot kapja:

1. Véci Tankeriileti Kézpont
2. [lrattar
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- Iﬁ‘ Vaci Tankerlileti Kézpont PB3101
E o Chazar Andras EGYMI, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Kollégium
% v . 2600 Vac, Marcius 15. tér 6.
12 WOR Tel.:+36/27/502-185,186 fax: 27/501-676

Addszam: 15835523-2-13

Jegyzokinyv

Hely: Chézar Andras EGYMI Székhelyintézmény
[d6:2020. m4jus.28.
Targy: SZMSZ modositas elfogadasa

Résztvevok: Az intézmény dolgozoi létszama 141 £6. Személyesen szavazott 62 6. Az online
szavazas keretében visszakiildott szavazdlapok szerint 49 8. (jelenléti iv mellékelve)
Menete:

JegyzOkonyvvezetd: Boczko Regina iskolatitkar

Hitelesitok: Béresné Kelemen Maria Magdolna mérndk tanar
Hutyanszkiné Csele Andrea gydgypedagdgus

Szavazatszamlalok Banyai Gydrgyné intézményegység-vezetd
Mesterné Gergely Monika iskolatitkar
Az intézmény dolgozoi 2020. majus 05-én megismerték az intézmény atszervezés pontjait.
Az intézmény dolgozok részére email-ben lett kikiildve a szavazolap.
A SZMSZ mobdositasara adott szavazatok a kvetkezdk:

Elfogadom: 102 £
Nem fogadom el: 116
Tartézkodom: 4 6

Ervénytelen szavazatok szama: 4 £6

Megéllapitas:
Az online lefolytatott szavazas a Chazar Andris EGYMI Székhelyintézményben érvényes,
mert a jogosultak 78.72 %-a adta le a szavazatat.

Datum: Vac, 2020. majus 28.

L ; ; :
Nea M -Jr)C\LJBU’»;"‘Jx_M Y
Véanyi Laszloné \
mb. intézményvezetd

Bocalc Py vo
Boczkd Regina

Jegyz6kdnyvvezetd

. , o
Béresné Kelemen Maria Magdolna
legyz6konyv hitelesité

Ay - ] - -y >
’L/& LAC ’(.-‘-l/'?J’L/ELL& O}ﬂéﬁ. %{ A’}fCﬂf

JLute
Hutydnszkiné Csele Andrea
JegyzOkonyv hitelesitd
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Vaci Tankeriileti Kozpont PB3101
Chazér Andrds EGYMI, Szakiskola, Készségfejleszts Iskola, Kollégium
2600 Vac, Mércius 15. tér 6.
Tel.:+36/27/502-185,186 fax: 27/501-676
Addszam: 15835523-2-13

JELENLETI v
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat elfogadasa
(2020.05.28.)

Név Munkakér Megjegyzés Alairas . _
1. _Angyal Csilla pedagdgus ol
2 Babinka Janosné takarito 8,0 10, VL-, O
3 Bairaktarisné Moéro pedagogus 5
( Edina ety 0
4. Baliné Chukri Fva pedagdgus B q’dﬂ‘/‘(.\
5, Balogh Istvan portas
6. Bényai Gyorgyné pedagdgus Soiign Gy
£ Banyiné Schoffer pedagdgus Mo
' Adrienn Wg&—ft}:
8. Barka Déra gyogypedagdgiai GYED
asszisztens ‘
9, Barna Tamésné portis Bovman Tearh ¢
v 10. Bartfai Henriett pedagdgus (o liae_ paras
L1 Beldk Brigitta pedagdgus
12, Belencsdk Ildiko gyogypedagdgiai
asszisztens
13; Benedek Sarolta pedagdgus trnAa e v
14. Béresné Kelemen pedagdgus ki ses ke
Méria Magdolna :bm J'&&itw
15. Bocz Péter pedagdgus [ e )
16. Boczko Regina iskolatitkar Doclad Gegvua
17. Budai Klara pedagdgus Budar Kol
18. Bujdki Andrésné pedagdgus Budellel Audral
/19, Czigléné Pintye edagdgus A
I/ Ibolya Pt Bl e
20. Csénki Zsuzsanna gyogypedagdgiai Csalu L
asszisztens Fopranng
21, Csitéri Mihalyné takarito G~ LT
22, Déri Katalin gyogypedagdgiai ) /
asszisztens : L H )( -’J‘ by
23, Dévényi Ildiké pedagbgus p B U
/ 24, Déméné Nagy Katalin pedagdgus ‘GYED oLty
23, Dukai Henrietta pedagdgus bl R
26. Farkas Andrea pedagdgus ey S
27. Farkas-Lészl6 Timea pedagdgus tartésan
kereséképtelen
i/ 28. Fekete Anikd pedagégus et
/29, Fogarasi Nikoletta pedagdgus e ey
/' 30. Forré Judit gyermekfeliigyelé e
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3L Forro Judit Lucia gyermekfeliigyel6 | felmentési idejét
tolti
32 Gaborné Varga gyermekfeliigyel6 et we
; Beatrix dzavarct
33. Gado6 Benedek pedagdgus OAARA
34. Galotti Nora pedagdgus b RO
35. | Glozikné Szarka Anna G2 Feuer oo A
36. Gubanyi [stvanné pedagogus felmentési idejét o
o1t
37. Gyarfasné Czimrak pedagogus Glafow— G s
Enikd - Eu\e
38. Gyetven Tamds pedagdgus et S
39. Hajdu Anna pedagogus on Aet
40. Halasz Eniké gyermekfeliigyeld da bl do: &
L/ 4l. Harmati Laszloné pedagdgus Vot iy
42. Hegyesiné Horvath mosdnd Fegon.d. Fo (U4~
Renata B ~
43. Hintervieser Ménika | gyogypedagogiaa v ki Pospig]
sszisztens
44. Horvéath Réka Judit pedagogus Olre moaynrott
45. Husvéti Katalin takarftd
Rozalia
46. Hutyanszkiné Csele pedagdgus Wugedwins’
Andrea tyle i hesl
47, Insperger Edit pedagdgus ou e W Lafeadt
48. [zs6 Zoltanné takarito S
‘ 49. Janak Zsuzsanna gyogypedagoglaa Live. ol
sszisztens
50. Jawad Forat gyermekfeliigyeld L
5%, Jawad-Heincz gyermekfeliigyeld | keresdképtelen Jorredlm Ruat
Gerlinde Mercédesz Ay e M
2 Juhéaszné Klucsér pedagogus oLt
v Andrea 2 aus ool
53, Kalméanchelyi pedagogus oA ve_
Krisztina Jousoa ot
/54, Kaponyas Moénika | gyégypedagdgiaa oulive
: sszisztens el
55, Karansebessy Baldzs pedagdgus V2~ el
v /56 Karpati Klara gyermekfeliigyeld Doy batrase
S 57. Kelecsényi Rita pedagdgus ULV Bourng ol
] 58. Kerekn.é C§emyik gyégypedagégiaa WAL Lairacal
: Krisztina sszisztens /
59. Kerezsi Balintné takaritd e
60. Kertész Tamas takaritd keresOképtelen
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61, Kis Bettina gybgypedagogiai 73wy
asszisztens P 7T
62. Kis-Gere Istvanng gyogypedagbgiai
asszisztens =2 B
63. Kiss Andrea gyogypedagdgiai
asszisziens
64, Kiss Judit pedagdgus Ot Gacnncel
65, Koczka Laszlé gyermekfeliigyeld VAP L
Péterné e, i)
60. Kohlmann Agnes pedagdgus ke ve Bayeack |
67. Konez Istvan gondnok { e VL
68. Kovécs Miklos fiito T (AT
69. pedagoégus tartésan
Kovacs Zsaklin keresdképtelen
70. Kovécs-Radler gyermekfeliigyeld
Zsuzsanna o ,
71. Kozma Sandor it Mre.
72. Kurdiné Téth Erika dajka ATt aeN
73. munkaiigyi %
Ligeti Barbara Virag lgyintéz6 ;
74, Maicsik Miklos pedagbgus M&;ﬂ\?’
275, Major Jozsef Zoltan pedagégus Puliue ol ook
L 76, Marosfalvi Eva pedagdgus WLLUe. b ol
77 Martinkovics Gabor portas ; 4 | 7
Jézsefné Aoy %L—
L 7% Maruszki-Bori Edit ermekfeliigyeld OARe (G agyn oA
79. Mithéné Bikkes gyogypedagogiaa
Krisztina sszisztens
80. Mesterné Gergely iskolatitkar
Moénika 4‘4&/{;’}_'
81. Micheller Anna Maria ermekfeliigyels keresSképtelenn | (((peiolis b L)
82. Miholics Valéria pedagbgus Lol A} L‘-_;ﬂ i~y
- 83. Mikes Palma gyégypedagégjaa DA HE
sszisztens bousrag o it
84, Mikesy Gyérgy pedagdgus felmentési idejét
. tolti
/85, Mikita Péterné gyermekfeliigyeld a0k
86. Miskei Istvanné ermekfeliigyels VIS REL o]
87. Molnér Gabriella ermekfeliigyeld A DL LI
88. Molnér Katalin mosoné keresdkdptelen |hot, . [Lio(
/89, Nagy Andrea gyogypedagogiaa Ol Lahe
sszisztens bouoz ol
7 90, Nagy Orsolya pedagbgus VUl e gy,

#-
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91. Nagyné Gyombolai pedagogus Sdaie
Eva Rrowra 2o -
92. Nemecz Angelika gyogypedagogiai
asszisztens
bal. 93, Nemes Attila karbantartd y
94, Nemes Attildné dajka VG ¢r Ayl g
95. Palké Bernadett pedagogus GYED
96. Pélos Edina gyogypedagdgiai GYED
asszisztens
97. Pap Komnél Attila gyogypedagogiaa LuAL we
sszisztens Boran ot
L 98. Pap Zsolt pedagbgus e ol
799, Patakfalviné Banszegi pedagdgus ol
Timea Menrecr ot
_100. Pelczéder Rita pedagégus A2 00T b ot
101. Petkéné Baksza takarito
Aranka Tiinde /JZ-M{
102. pedagogus felmentési idejét
Révuti Edit e
103. Rimdczi Erika gyogypedagogiai
asszisztens
104. Roénay Judit pedagogus ;
105. Rutkai Andrdsné pedagogus Retns bt
106. Sandori Livia pedagogus MY -
107. Schlenk Andrés karbantarto Cedld Al -
108. Scholtz Tiborné takarito Selsdty T
L1009, Somogyi Judit pedagdgus A hscll
110. Sodsné Racz Mirta pedagdgus
At Suha Brigitta gyogypedagogiaa UL e
sszisztens Aoy Qo ok
112, Szabados Sandorné pedagdgus %‘,’fﬁgg
113. Szabo Attilané dajka ko P
/114, Szabéné Stefanidesz pedagdgus e
i® Aniké oz o
115. Szakolczai Gyulané pedagdgus e e
116. Szaszik Noémi gyogypedagdgiai Q .. A okl
asszisztens 3 il il
117, Szeehofner Karoly udvaros (t
Janos =1
118. Szeehofner Karolyné dajka S
119. Szegedi Zsolt karbantarté o =
. 120. Szegviéri Géabor pedagégus pa
V" 121. | Szlizsné Ivan Beata pedagbgus e P
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122, Szoo Bettina gyogypedagdgiai Phbiwe
L asszisztens Rouywostt
123. ' portas [ WIRIPTIEN
Szodné JacsOd Agnes
124, Tajthy Szilvia pedagdgus A Y o
" 125. | Takécsné Jenei Marta pedagbgus ohAihe | i
126. Talas Péalné gyermekfelligyeld
127. Telegdyné Katona edagogus - :
Marta e Wzﬂf b’ytul kﬂ
128. Téth Marta Anna | gyermekfeliigyeld e
129, Vandrus Réka pedagdgus o2 i
130. Vianyi Laszloné pedagdgus WOy ‘i )
131, Varga Laszlo pedagogus O%ﬁmpﬁ-
132. Varga Laszlo Gy6zo pedagdegus fah G ot
133, Vavrek Alexandra pedagdgus ou ke Laug: ot
#7134, Végh Karina pedagdgus o 9 autnc
135, Vineze Olga gyogypedagogiaa Ovtlue
L sszisztens 2B
136. Vizi Déniel gyogypedagdgiaa
sszisztens
37 Zambo Lész16 gyermekfeliigyels Culabc
L Attilané Lypor caatf
138. Zelei Zsolt iskolapszicholégu g%,{xf %
5 /
139. pedagogiai \
7Z¢linka Eva feliigyel6
140. Zeller Tamasné gyermekfeliigycld 2o TJA— 7
A4, [CRUNDA GYORGYNE [ pedoodawsa Consundn C}:ﬂ\&h},
P I =3 0 W
IL'KL‘-/ L‘ YR T Uy TR
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Hatdrozat

A Chazar EGYMI Székhelyintézményének Sziil6i Szervezete megismerte az intézmény Szervezeti és
Miikddési Szabdlyzatdnak 2020 mdjusi mddositasat. A Szervezet tagjaitdl észrevétel nem érkezett, a
tagok egyhangulag lemondanak véleményezési jogukral.

;f(ﬁl{ L Bewa fpr

2020. majus 27. Hajdi Bernadett

SziilGi Szervezet Elndke
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Jegyzbkonyv
Készlilt: 2020. majus 27. titkdrsag

Targy: Chazar EGYMI Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatanak véleményezése

A Szervezeti és M(ikidési Szabalyzatot a Sz{ll§i Szervezet a jarvanyiigyi helyzetre vald tekintettel
online megkapta attanulmanyozasra. Eszrevétel és a médositasi javaslat az EIndkhoz nem érkezett.

A Szervezet tagjai kdziil 6 f6 jelzett vissza a szavazdssal kapcsolatban. 2 f§ az online szavazast kérte, 4
f& lemondott a szavazati jogdrol, 6 tag semmilyen formaban nem jelzett vissza.

igy a jelenlegi helyzetben a Sziil6i Szervezet lemond véleményezési jogukrol.

2020. méjus 27.

Procpluch QEC Lo

Boczké Regina | Hajdi Bernadett

jegyz6konyv vezetd SZMK Elnék
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legyz6kényv

Késziilt: 2020. majus 27 titkarség

Targy: Chazar Andras EGYMI SZMSZ véleményezése

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot a DOK a jarvanyiigyi helyzetre vald tekintettel, onlin
ismerte meg.

Eszrevétel és médositasi javaslat nem érkezett.

A DOK lemond véleményezési jogardl.

2020.05.27.
Qjocgubs.l") QQC U0 T ectes At
Boczkd Regin Pataki Attil3
jegyz6kényvvezets DOK elnsk
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Hatarozat

A Chazar EGYMI Székhelyintézményének DOK képviselete megismerte az intézmény
Szervezeti és MiTkédési Szabalyzatanak 2020 majusi médositasat. A DOK szervezet tagjaitol
észrevétel nem érkezett, a tagok egyhangulag lemondanak véleményezési jogukrol.

2020.05.27.

Dbl A
Pataki Attila
DOK elndk
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JEGYZOKONYV
SZMSZ moédositasanak elfogadisa

- online és személyes szavazis -

(2020.05.28.)

Targy: SZMSZ méodositasanak elfogadasarél
sz0l6 alkalmazotti szavazas

Ikt.: 566-1 /2020

Mellékletek: jelenléti iv

Helye: A tagintézmény tanéri szob4ja, valamint az online szavazo alkalmazottak otthona
Ideje: 2020. majus 28.

Szavazok: a mellékelt jelenléti v szerint

Az SZMSZ véleményezésével kapesolatos elsd tajékoztatd levelet minden alkalmazott 2020.
méjus 22-én, pénteken reggel 8.30-ig email-ben megkapta. Ebben javaslat tirtént a hitelesiték, a
jegyzbkonyv-vezetd és a szavazat szamlalok személyére.

Az alabbi személyeket a teljes alkalmazotti kor egyhangulag elfogadta:

Jegyzikonyv-vezetd:
Winternitzné Kimlei Agnes

Hitelesitok:
Bartfainé Maretta Monika
Torzsek Mdiké

Szamlilébizottsig tagjai:
Csuka Tibomé )
Eckhardtné Bacskai Eva

Az SZMSZ modositott valtozatdt mindenki e-mailben megkapta, igy az alkalmazottaknak
médjaban 4llt elolvasni, véleményezni. A Sziiléi Kozosség, a DOK valamint a munkakozosségek
frasban megkiildték véleményiiket Volenticsné Petras Gydrgyi tagintézmény-vezetonek, melyeket
tovdbbitottunk a székhelyintézménybe. A DOK és a Sziildi Kozosség véleményének alairt
peldanya mellékletben csatolva.
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A szavazast 8.00 orakor megnyitottuk.

A szavazis menete a kdvetkezoképpen zajlott:

L.
2,

A szavazasra 2020. majus 28-an, csiitértékon 8,00-11.00 6ra kozétt kerilt sor.
I étféle szavazasi mod koziil valaszthattak a szavazdsra jogosultak:

- on-line otthonrol

- személyesen, papir alapon az iskolaban

ON-LiNE SZAVAZAS MODJA:

- 7.45-kor a munkakozosség-vezetdk, az intézményegység-vezetd ¢€s a
gondnok Simon Agnes tagintézmény-vezet helyettestdl kapott e-mail-ben egy word
formatumu szavazolapot, melyet a fent emlitett személyek tovabbitottak az
alkalmazottak felé. Ezen, letoltés utdn, bejeldlhették dontéseiket (elfogadom/nem
fogadom el/tartozkodom), majd 8.00 és 11.00 ora kézitt visszakiildhették a
titkarsag@simonantal.chazar.hu e-mail cimre.

SZEMELYESEN, PAPIR ALAPON AZ ISKOLABAN:

- akinek nem volt lehetdsége on-line szavazni, megtehette az iskoldban a jelenleg
érvényes higiéniai szabdlyok betartdsdval

- a szavazohelyiség a beszédjavitd tagozat tanarijaban lett kijeldlve

- itt az alkalmazottak megkaptdk a bizottsdg tagjaitol a szavazolapot, melyen
bejelslhették dontéseiket (elfogadom/nem fogadom el/tartézkodom), és azt az itt 1év6
szavazournaba elhelyezhették.

- a személyes szavazas is 8.00 és 11.00 ora kozott zajlott.

A szavazast 11 6ra 00 perckor lezartuk,

A szavazas rendben lezajlott, rendkiviili esemény nem tortént.

Online szavazott: 65 fo

elfogadja: 61 o
nem fogadja el: 0 £6
tartozkodik: 3 f6
érvénytelen: 1 f6

Személyesen szavazott: 40 {6

clfogadja: 38 16
nem fogadja el: 1 16
tartdzkodik: 1 fo
érvénytelen: 0 £
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A 131 szavazasra jogosult kollégabol 105 vett részt a szavazason.

Megéllapitom, hogy a szavazas érvényes.

A szavazatok Osszesitése utdn megéllapitom, hogy 99 tdmogatd, 1 nem tdmogatd, 4 tartdzkodo, 1
érvénytelen szavazattal a Chazar Andras EGYMI Simon Antal Tagintézményének alkalmazotti
kozbssége elfogadta az SZMSZ modositasat.

[\
(:‘[0 'I'MLL) \Au,ué"\. HJ“‘)

Winternitzné Kimlei Agnes
JegyzOkodnyv-vezetd

/\b CLl VQ{OL‘-‘W'L‘ J(ilfQ/"(Ja G lfj\,a,lﬂfw, T ot AULUL
Bartfainé Maretta Monika Torzsok I1diké
hitelesitd hitelesitd
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Chazar Andras Egységes Gyégypedagdgiai MGdszertani Intézmény Szakiskola,
Kézségfejlesztd Iskola, Kollégium
Simon Antal Tagintézménye

Jelenléti iv

Alkalmazotti értekezlet

SZMSZ elfogadasa
2020. majus 28.
Név Munkakér
Y ~f
1 |Adame-Kosuth Beatrix pedagdgus Lrulest M.
2 |Almadi Krisztina pszichologus
3 |Andréssy Anna pedagégus TAPPENZ
4 |Bach Jakab pedagogus O [ l. ne. :
5 |Badd Tamdsné gyermekfeliigyeld /)) C(.La (“—.—/-(4 .cu_{:;k
6 [Balazsné Vandor Mariann gyp.asszisztens GYES
7 |Balogh Bettina gyp.asszisztens O W h we,
8 |Banyai Barbara gyp.asszisztens [o1s s l‘ul e
9 |Baracsi Méaria pedagdgus O, L I e
10 |Barényi Agnes pedagégus ouliu e..
11 |Bartfainé Maretta Ménika pedagdgus fk;,-}fbb. Le ' [ ot b [ Con 4@_
12 |Béki Csabha portas ("j,ﬁ’«»g - o -
13 |Béxi Csabané iskolatitkar oulive.
14 |Benkd Dezsé pedagdgus
15 |Béres Gabriella pedagdgus [21%\ ‘\ 'x&LQ,.,,
16 |Berta Zsoltné takarito R oo G;-)L o KA~ ‘
17 |Beszeda Beata gyp.asszisztens
18 |[Bihon Livia pedagdgus oul we
19 |[Birkné Kocsis Bettina pedagdgus GYES
20 |Biré Dorottya pedagdgus U '\“in;,
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[

21 |[Boczké Barna pedagogus Sl e
22 |Boros Jozsef pedagdgus Oullue
23 |Borota Melinda pedagdgus LU (L‘\.L,::u L
24 |Bors6s Hajnalka pedagdgus Qu k‘m{; '
25_|B6zér Klaudia takarit Boasr Kbnudlin
26 |Bdlkény Baldzs pedagégus “ LU\-\ UE
27 |Czerman Julianna pedagogus oulipe
28 |[Csabai Jdnos flité
29 |Csabuda Péter pedagdgus
30 |Csampainé Borsos Szilvia gyp.asszisztens {Jk«tk; we..
31 |Csefkéné Forgony Krisztina gyermekfeliigyels TAPPENZ
32 [Csuka Tiborng pedagégus (@Y Telcal
33 |Danyi Lajos pedagogiai felligyeld ouda e
34 |Deme Dominika gyp.asszisztens «:,\&i w -
35 |Déme Zoltdn pedagdgus QL \\ U /
36 |Eckhardtné Bacskai Eva pedagogus © "'f (« u’- St / . <5 ~
37 |Féjané Demeter Dorina gyp.asszisztens i‘rAPPENZ
) \ \
38 |Gimesi- Varga Eva Anna pedagégus L(\\\.“’ TN \_'ﬂ‘“"\t‘ o

T

39 |Grédely Gybrayi gyp.asszisztens Grede Ly ENBvopy

40 |Greff Tinde pedagégus L_ou lwa-

41 |Gulyés Bélané gyp.asszisztens (/\;“)L’y% /%2{:’ )
42 |Gulyds Zoltan pedagogus GYES

43 |Harangozé Erika Tiinde dpoldnd

44 |Havas Jend pedagdgus te L,a‘\i L

45 |Heffentrager Zsuzsanna pedagogus CSED

46 |Heged(s Andrea gyermekfeliigyels Wb Prddctan
47 |Heged(is Livia pedagdgus Hecocy Ll
48 |Heged(is Szilvia gyp.asszisztens ouliwe.

49 |Herbalyné Gonda Zsuzsanna pedagbgus C—«&L\\iwe/

50 |Hirlemanné Szarka Judit pedagogus ou KEL L
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51 [Holecz Déra gyp.asszisztens 0\.1\ Ll e

52 |Horvathné Szirdki Bernadett pedagogus ou Mg

53 |[Horvéth Zoltan Janosné takaritd %’mlﬂf_ ol \{,L ——
54 [Juhasz-Csatlds Vivien pszicholégus CSED

55 |Kalman Ildikd pedagdgus cull ==

56 |Karaba Judit apoldnd M.t‘t,-[,L%cL \‘f}\a—(k ck

57 |Katona-Pucsek Julia pedagogus ou iy ne

58 |Kerekes Klara pedagégus ouliue

59 |Kerezsi Erzsébet gyermekfeliigyeld

60 |Kettler Laszlo fiits [ Ak &b

61 |Kiraly GySz§ oktatdstechnikus \TJZ:\_——\ C/[ ~—, !
62 |Kiss Anna pedagdgus ou\iue

63 |[Kiss ildiké pedagdgus G \ e

64 |Kiss Péter P4t pedagégus : \ { h

65 |Klinyeczné Ziman Veronika gyermekfeliigyeld ou i g

66 |Kobldsz Zoltan karbantarté \\_(:4 «—Z L?Lc L

67 |Kocsisné Nagy Maria gyp.asszisztens cull V2

68 |Kopacz Patricia takaritd L-’—v 2ic /)/ L0 e |
69 |Kovacs Gaborné gyp.asszisztens (—é Lo J—/‘JLO -\’u"(-'

70 |Kovécs Krisztina gyp.asszisztens ,,Zﬂﬂ(l(/.} )(/'ufcﬂ AL
71 |Kovacs Sandor flité

72 |Kovécs Zsuzsanna pedagdgus ou W _

73 [Kovacsné Hertel Erika Judit pedagogus C\L\': g

74 |Krausz Zsuzsanna pedagogus ou -

75 |Krebszné Balog Judit Rézsa pedagogus

76 |Krecsik Kalman portas /4//{( %/4* ////’L ~

77 |Kutyifa Bernadett iskolatitkdr M(\:O\J Ve s ekl
78 |Magyar Hajnalka gyp.asszisztens :

79 |Mester Csaha pedagdgus

80 |Mojzes Gabor gondnok ~
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81 |Mojzesné Grauszmann Méria gyp.asszisztens Ol.lell g

82 |Mdzes Szilvia pedagogus cu Lo

83 |Némedi Rebeka gyermekfeliigyeld ou \\ e

84 |Oroszi-Prekopa Beata pedagdgus GYED

85 |Orszagh Istvdn portas TAPPENZ

86 [Okros Aladdr portas =l Moo L
87 |Okros Laura gyp.asszisztens [ E{_x S e
88 |Padl Timea gyermekfeliigyeld DU \1 e

89 |Papp Ildiké pedagogus oulle

90 |Pdtzay-Kirdly Krisztina pedagogus ou i g

91 |PetydnszkiJanosné pedagdgus o L‘:Hu&

92 (Porubszky Tamasné gyp.asszisztens oL Kf Lif)

93 |Pozsgai Attila pedagégus ould we_

94 |Puskds Gyorgyi pedagdgus ouw e

95 |Radimszky Radd Dévi pedagdgus UL l\/l g _

96 |Rakdczi Attila udvaros ,& L ﬂ”—

97 |Révészné Fiilbp Aliz pedagdgus GYED

98 |Revdczi Norbert pedagégus ou i -

99 |Rottenhoffer Judit gyermekfeliigyel ou\ Wg

100 [Sasvari Jennifer gyermekfeliigyeld cu i b

101 |Schlenk Janosné apoloné

102 |Schulcz Noémi intézményegység-vezetd SOZ(EKQ\;’ UJ-Q\%
103 |Simon Anges tagintézmény-vezet§ helyettes -Q-;L'L‘i‘ﬁ" \;ﬁf () ‘é"ﬁ
104 |Soltész Mdria Magdolna pedagdgus Ol U w{:‘,, \I

105 |[Strell Laszloné gyermekfeliigyeld wu U_t:\: -

106 |Sulyadn Gerg§ apold

107 |Szanyi Timea pedagdégus GYES

108 |Szegner Matyasné takarité fﬂ(‘g?}/{.g/t_ L/MQ\\,L;’

109 [Szendrei Séndorné gyermekfeliigyels Ot \ b \

110 [Szigetkozi Tiborné Gigyintézo Saupdihon,  TAAN
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111 |Sztankovits Edit pedagdgus S;'»‘S-ﬁ \owé 2&}

112 |Szvetkd Zoltanné gyermekfeltigyels oull leg

113 |Timar Erzsébet Timea padagégus oulle

114 [Téth Iidiko pedagdgus ou W ue

115 [Téth Istvénné takaritd Tolu WBield
Toth-Cseri Andrdsné Pusztai i

116 |Viktéria pedagdgus OUM (g

117 [Térzsok ildiké llona pedagdgus Lok Mgl }

118 |Tumann Pal takarito K}J/w,/]/rf()i/(,/"/]@ }’)f({}(/

119 |Vajdané Konrad Erzsébet pedagdgus f';\[ﬂ"ﬁ we! Dot ~Evatlic’

120 |Vantulek Gyorgy pedagbgus oull we

121 |Varga Arpadné pedagégus oulie

122 |Vargéné Szegner Eva takarito LTCW%{EV\\/ <;¥—\ &’f \k__

123 |Vass Gyulané gyp.asszisztens UM ((/\MC\ '—L

124 |Vincze Zsuzsanna pedagogus Ou\\\l\ue/

125 |Dr. Virsinger Gyorgyné pedagdgus O\ U\ Wwe

126 |Viszus Melinda apolond TAPPENZ

127 |Vohlenszki Mdria Katalin pedagdégus ‘C‘LLU g

128 |Volenticsné Petrds Gyorgyi tagintézmény-vezetd =R Q' ;

129 |Véigyi Nikoletta pedagégus OUL/L':U&.

130 |Winternitzné Kimlei Agnes pedagégus J ‘x.&t}ta) ,(.Lm/(&, /“-/\ ~—

131 |Zsombokos Andrea gyp.asszisztens ouUu,,Q,. '
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Chézér Andras EGYMI Szakiskola, Készségfejleszt§ Iskola, Kollégium
Simon Antal Tagintézménye
2600 Véc, Naszaly at 29.
Tel: 27/ 518-910, 27/ 518-920 Fax: 27/ 518-918
e-mail: simonantalvac@gmail.com
0M:032652

Chéazar Andras EGYMI Szakiskola, Készségfejleszt§ Iskola, Kollégium Simon Antal Tagintézménye
didkdonkormanyzata a 2020-2021 tanévben tervezett valtoztatasokkal a Szervezeti és MUikddési
Szabdlyzatot megismerte és elfogadja.

Vac, 2020. méjus 18.

S locty AL
Sztankovits Edit
DOK munkdjat segitd pedagogus

Megtért Vivien sk.
DOK elndke
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SziilGi Szervezet vélemény

A Chazar Andras Egységes Gyogypedagogiai Madszertani Intézmény, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatanak 20202. majus havi
maddositasait a Sziil6i Szervezet elolvasta, megértette és egyetért a benne foglaltakkal.

Py - T
‘ /////( /’ém’atm.ﬂ.zg 7 /%éﬂ\

Wiedermann Katalin

SziilGi Szervezet elnéke

Véc, 2020. 05. 25.
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bdilo coperice feceds - o facan

Jegyzékonyv

Készlilt: 2020. 05. 28.-dn a online madon a Chazar Andrds EGYMI Barczi Gusztav Tagintézmeényének
alkalmazotti kérében.

Targy: az SZMSZ véleményezése, elfogadasa

A szavazds emailben lett bekérve az alkalmazotti kézosség minden tagjatdl, majd azok archivalva
lettek. Négy f6 papir alapon szavazott. A szavazatszamlalo bizottsag (Kadarné Menori Eva és
Therneszné Magyar Katalin) a kivetkezék szerint dsszesitett:

A teljes alkalmazotti kbzosség létszdma: 31 f§
Online beérkezett szavazat:

- ebbdl egyetért az SZMSZ mddositasokkal: 25 f6
- nem ért egyet az SZMSZ mddositasokkal: 0 f6
- nem vilaszolt: 3 f§

Papir alapon beérkezett szavazatok:

- ebbdl egyetért az SZMSZ médositdsokkal: 3 f5
- nem ért egyet az SZMSZ mddasitasokkal: 0 f6

Az alkalmazotti kdzosség az SZMSZ-ben foglaltakat megismerte, az abban foglalt médositasokat
elfogadta.

Szentendre, 2020. 05. 28.

0.
,-;Z:OH— JLr h@(@ S
Zsolt Tinde
jegyzdkonyvvezetd

Yobul G fudlh LI W

Szalainé Cséfai Judit Soos Eszter

gyogypedagdgus, hitelesitd gyogypedagogus, hitelesitd
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S P N e S P ) /A
Lih o326 Mices [OCF S5~ 4/ cas

SZMSZ véleményezése, elfogadasa

JELENLETI iV

|. BaloghMihalyné ... conlone onroeniatt
2. Bénszegi Toth Erzsébet . Meny L Sxneakett
3. Benzsay Réka ceenlene o Sa gttt
4. Bikadi Gabriella . S franne
5. Bir6 Hajnalka coeenbon L onecanall
6. Csenki [stvanné¢ anlinc . omacasett .
7. Csenki Veronika .. enlang...... Ssawesett
8. FrémaAgota onlong..... Sovrsst....
9. Gabriel Veronika .. e A S Sevaiett
10. Gyenge Zs6fia ... paglres. L nseadattl L
L. Hollokévi Erika .. enbns L aeonalt ol
12. Kadarné Monori Eva ven@nline L smeeaaott
I3. Komenda Katalin ... LeTIN SRS, avarstt
14. Kovacs Judit v @nlenevananott
I5. Krizsanyi Tibor . Fopiriy. L Sdenaate
16. Kubanek Kriszta v @nlone  waoenste
17. Lamos Veronika ... arbene L hinanas it
18. Lazar Eniké . el oemasit
19. Mihalyi Jozsefné ceL Sl ane SRR o o
20. Ninisz Lawra .. Dunlone wo et
21. Novék Zsolt seveagtd X e NN A
22, Soos Eszter . Qutline L sonaselS
23. Suska Szilvia cunliue . N ey e T
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24. Szalainé Cséfai Judit .. Quebtntr sttt
25. Therneszné Magyar Katalin =~ ... Wbt S n e
26. Téth Veronika Y e RO, N T
27. Ujhdzi-Vég Agnes . ZALSE RN ITENSCA T AT Y S
28. Vass Mariann cvsb s AT SR SPUPTY \
29. Varadi Judt Qsrbsato et
30. Wimmi Ferene . K TP R SIUPUO waenaet
31. Zsolt Tiinde Sl TR

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

Szentendre, 2020. 05. 28.
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Chazar Andras EGYMI, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola, Kollégium
Pivar Ignac Tagintézménye

OM azonositd: 032652

2600 Vac, Zichy Hippolyt utca 16-18.
Iktatészam: 032652003/00251-5/2020

Jegyzikinyy

Szavazas idOpontja: 2020. majus 28.
Targy: Intézményi SZMSZ mddositasa

Menete: Az SZMSZ modositasardl a tajékoztatast mar 2020. 05.06-an megkaptak az
érintettek. A koronavirus jarvany miatti rendkiviili helyzetre tekintettel 2020. 05.28-an a
szavazas online és személyes formaban tortént. Mindenki egy alkalommal adott le szavazatot.
A leadott szavazatok dsszesitését Molnarné Nyegran Jldiko és Bot Szilvia végezte.

Az SZMSZ moédositasara adott szavazatok a kévetkezbk:

A didkonkorményzat, valamint a sziili szervezet tagjai a szavazas iddpontja elétt online
lemondtak véleményezési jogukrol.

Az alkalmazotti k6zosség tagjai altal leadott szavazatok a kévetkezoképpen alakultak:

A mellékelt jelenléti iven 50 f6 élt véleményezési jogdval. Az SZMSZ mddositasira adott
szavazatok a kivetkezdk:

Nem szavazott: 4 {6

Online szavazott: 37 {6

e Elfogadta: 35 {6
e Nem fogadtael: 0 fé
e Tartozkodott: 2 f6

Személyesen szavazott: 13 16

e Elfogadta: 12 {6
e Nem fogadtael: 0 £6
e Tartézkodott: 1 {6
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Neév
BALAZSNE BARTOK TIMEA

BARNA [MRE

BEZECZKY ESZTER

BIRKAS ANDREA

BORBAS BETTINA

BOT SZILVIA

BUDAVARI HAINALKA
BUGYINSZKI HAINALKA
DOLLE PETER

DUDASNIE MOLNAR ERZS[EBET
FENYVESI DORA

FILICZKI ANITA

GABOR EDIT

HAZY TAMAS

HOLLOSI MARTA ERIKA

1ZSAK 1LDIKO

JUHASZ SANDOR

JUNG RITA

KANTONE DURJAN MONIKA
KATA ANDREA

KISS EDIT

KISS VIKTORIA

KOCSIS MARIA

KOKAINE SOMOGYT HENRIETT
KOLLAR KATA

KOSZTKA SZILVIA

KRIVAN MIKLOSNE

LAKATOS GABRIELLA
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LOVASNE BODOLAI EMESE
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MARTON VIVIEN
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MOJNAR TIMEA
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PEREHAZY ANDREA
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SELMECZINE SIMONFI EDIT
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SZABO KRISZTINA
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TOLDI ZITA

TOROKNF WOLFF MONIKA
TOVISNE UIVARI MARIANNA
URBANNE NAGY MONIKA
UVEGESNE SZTREHARSZKI MARIA
VARSANYI ERIKA

VIG ESZTER

ZOMBORKA KATALIN

Pivar Ignic Tagintézménye
OM azonosito: 032652
2600 Vac. Zichy H. u. 16-18.
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Chézér Andras EGYMI, Szakiskola, Készségtejlesztd Iskola, Kollégium
Pivar Ignic Tagintézménye
OM azonosito: 032652
2600 Vae, Zichy Hippolyt utca 16-18.
Tktatdszdam: 032652003/00251-4/2020

Targy: A Chazar Andras EGYMI, Szakiskola, Készségfejleszt Iskola, Kollégium Pivar
Ignac Tagintézménye alkalmazotti kézdsségének hatdrozata az intézményi SZMSZ
modositasarol

HATAROZAT

A Chazar Andras EGYMI, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola, Kollégium Pivar Ignac
Tagintézménye alkalmazotti kozossége 2020. majus 6-an megkapta a véleménye kialakitasdhoz
sziikséges informaciokat. A Pivar Ignac Tagintézmény alkalmazotti kozdssége a 2020. majus
28-an tartott véleményezési eljarasanak eredményeképpen az alabbi hatarozatot hozta:

A Chazar Andras EGYMI, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Kollégium Pivar Ignie
Tagintézménye alkalmazotti kidzossége az intézmény SZMSZ maodositasat:

tamogatja/mem tamogatja.
A szavazas eredménye:

A mellékelt jelenléti iven 50 6 ¢lt véleményezési jogaval. Az SZMSZ mddositasira adott
szavazatok a kovetkezdk:

Nem szavazott: 4 {6
Online szavazoftt: 37 fo

s Elfogadta: 35 £6
e Nem fogadtael: 0 {4
e Tartozkodott: 2 6

Személyesen szavazott: 13 1o

e Elfogadta: 12 16
e Nem fogadta el: 0 {6
e Tartézkodott: 1 fé

Az bsszesités eredménye:
Elfogadta: 47 6

Nem fogadta el: 0 £6
Tartézkodott: 3 £6

Datum: Vac,2020.majus 28.
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Chézar Andras EGYMI, Szakiskola, Készségfeilesztd Iskola, Kollégium
Pivar Ignac Tagintézménye

OM azonoesito: 032652

2600 Vac, Zichy Hippolyt utca 16-18,
Iktatdszam: 032652003/00251-3/2020

Targy: A Chéazar Andras EGYMI, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium Pivar
Ignac Tagintézménye sziildi kozdsségének hatarozata SZMSZ maodositasrol

HATAROZAT

A Chazar Andras EGYMI, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium Pivar Ignac
Tagintézménye sz(l61 kozdssége 2020. majus 6-an megkapta a véleménye kialakitasahoz
sziitkséges informacidkat.

A Chazar Andras EGYMI, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola, Kollégium Pivar Ignac
Tagintézménye sziiloi kizossége az intézmény SZMSZ modositisa targyaban

lemond véleményezési jogardl.

A szii161 kozosség tagjai online formaban tajékoztattdk a vezetdséget dontésiikrol.

Datum: Vac, 2020. majus 28.

|

alairas (pecsét)
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Chazar Andras EGYMI, Szakiskola, Készségfejleszt Iskola, Kollégium
Pivar Ignac Tagintézménye

OM azonositd: 032652

2600 Vac, Zichy Hippolyt utca 16-18.
Tktatoszam: 032652003/00251-2/2020

Targy: A Chazir Andras EGYMI, Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola, Kollégium Pivar
Ignac Tagintézménye diakonkormanyzat kozosségének hatarozata SZMSZ modositasrol

HATAROZAT

A Chazar Andras EGYMI, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium Pivar Ignac
Tagintézménye didkénkormanyzat kozdssége 2020. majus 6-an megkapta a véleménye
kialakitasahoz sziikséges informaciokat.

A Chaziar Andras EGYMI, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Kollégium Pivar Ignac
Tagintézménye didkonkormanyzat Kkizossége az intézmény SZMSZ maodositisa
targyaban

lemond véleményezési jogarol.

Szaboé Krisztina didkénkormanyzat segité pedagdégus a mai napon online formaban tajékoztatta
a vezetdséget a didkénkormanyzati tagok dontésérol.

Datum: Vac, 2020. méjus 28.
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