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Chazar Andras EGYMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1  Altaldanos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Chazar Andras Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Szakiskola, Készségfejleszto
Iskola, Kollégium Szervezeti és Miukodési Szabalyzata meghatdrozza az intézmény szervezeti
felépitését, miikodésének belsé rendjét, a belso és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és
minden rendelkezést, melyet jogszabaly nem utal mas hatdskorbe és mely a Chazar Andras EGYMI

Szakiskola, Készségfejleszto Iskola, Kollégium mellékletét képezi.

Az SZMSZ a kialakitott intézményi célrendszer, tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt

mikodését, hatékony megvalositasat szabalyozza.

2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok kore

Torvényi szabalyozok:

A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,

Magyarorszag Alaptorvénye (2011.04.25.),

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az
informéacioszabadsagrol,

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

A kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. térvény,

2012. évi |. torvény a munka torvénykonyvérdl,

A tankonyvpiac rendjérdl sz616 tobbszor méodositott 2001. évi XXX VIL. torvény,
A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz6l6 1999. évi XLII. torvény,

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szol6 2007. évi CLII. térvény.
2011. évi CXXVIIL torvény a katasztrofavédelemrél és a hozza kapcsolodo egyes
torvények modositasarol,

2011 évi CLXXXVII tv. Szakképzési torvény,

2012 évi LXXI tv. a 2011 évi tv modositasarol,

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI.
torvény,

Alapul szolg4lé rendeletek:

20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol,
22/2013. (111. 22.) EMMI rendelet az erkolcestanrol és hit- és erkolestanrol
229/2012. (VII1. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrél szo16 térvény
veégrehajtasarol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény
végrehajtasarol,
2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol €s az
informacioszabadsagrol,

A munkavédelemrdl sz6lo 1993. évi XCIII. torvény egységes szerkezetben a
végrehajtasarol szol6 5/1993. (XI11.26.) MM rendelettel,

A szakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairdl és eljarasi rendjérdl szo16 20/2007.
(V.21.) SzZMM rendelet,

111/2010. (IV.9.) kormanyrendelet a szakmai vizsga megszervezésére vonatkozo



Chazar Andras EGYMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

engedély kiadasanak és a vizsgaszervezési tevékenység ellenérzésének részletes
szabalyairdl,

- Aszakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirdl szo16 8/2006. (111. 23.)
OM rendelet

- Az emberi er6forrasok minisztere 16/2013. (11.28.) EMMI rendelete a tankonyvvé
nyilvanitas, a tankdnyvtamogatés, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol,

- 362/2011. (XI11.7.) Kormanyrendelet az oktatasi igazolvanyokrol,

- A pedagbégus-tovabbképzésrél, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl €s kedvezmeényeirdl szolo 277/1997. (XI1.
22.) kormanyrendelet,

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

- 26/1997. (1X.3.)) NM - rendelet és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet iskola-
egészségiigyi ellatasrol

- 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli 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 bels6 szabalyzataihoz.

3 A Szabalyzat idébeli hatalya és feliilvizsgalati rendje

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a térvényi, jogi szabalyozasok valtozasanak megfeleléen feliil
kell vizsgalni, és modositani kell amennyiben az alkalmazotti k6zosség legalabb egyharmada irasban
kéri.

A Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan az intézmény alkalmazotti értekezlete
fogadja el a Didkonkormanyzat és a Sziil6i szervezet véleményezési joganak gyakorlasa mellett. A
Szabalyzat az intézmény vezetdjének jovahagyasaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idore szol. Ezzel
egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az intézmény el6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzata. Az SZMSZ
idébeli hatalya kiterjed a nyilvanossadgra hozas utani elfogadastél a modositasokig, illetve a
visszavonasig.

3.1 A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozbjara és szervezetére, valamint a benne
szabalyozott tevékenységekre, valamennyi intézményhasznal6 korére, akik:

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

a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi,

az intézmény alkalmazottai, az intézmény vezetoi,

az intézmény kiilkapcsolatait képviseld személyek,

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

alkalmi vendégek, latogatok.

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

3.2

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

Az intézménnyel tanuloi jogviszonyban allo gyermekekkel szemben fegyelmez6 intézkedés,
illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara van lehet6ség a jelen dokumentumban
meghatarozottak szerint.

Egyéb személyeket (sziil6t, vagy mas nem a tagintézményben dolgozd, 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 moédja

A Chéazéar Andras Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata elérheté a www.chazar.hu honlapon. A Szabalyzat 1-1 példanya megtalalhato a székhely
épiilet intézményvezetdi irodajaban, és a tagintézmény - vezetdk irodajaban. A SZMSZ egy-egy
példanyat el kell helyezni: az irattarban, a konyvtarakban is. Az ujonnan elfogadott vagy mddositott
SZMSZ eldirasair6l minden osztalyfénoknek tdjékoztatni kell a tanulokat osztalyfénoki oran és a
sziiloket sziil6i értekezleten.

Az intézményt hasznalok kérésére az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd, a nyitvatartasi idében,
valamint az osztalyfonokok a fogadd orakon vagy - ettdl eltérden - elére egyeztetett idopontban
rendelkezésére bocsatjak az SZMSZ-t, sziikség esetén segitik annak értelmezését.

4 Az intézmény jellemzoi

Az intézmény jellemz6i Szakmai alapdokumentumaban lettek megallapitva.

4.1

A pedagégiai program

A koznevelési intézmény Pedagogiai programja képezi az intézményben folyo nevel6 - oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait.

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

Az iskola Pedagogiai programja tartalmazza a 20/2012 (V111.31.) EMMI rendelet 6

8,10-11 §-ban meghatarozott tartalmakat a kdvetkez6 bontasban:

- az ovoda nevelési programja

- az iskola nevelési programja,

- aziskola helyi tanterve,

- akollégiumi nevelés programja,

- az utazotanari halozat programja

A Pedagogiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és tobbletfinanszirozast igénylé feladatok
meghatarozasa esetén a fenntarto jovahagyasaval valik érvényessé.

Az iskola Pedagodgiai programja megtekintheté az intézmény konyvtaraban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskolavezet6i munkaidében, eldre egyeztetett
idépontban tajékoztatassal szolgalnak a Pedagdgiai programmal kapcsolatban.
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4.2 Altalanos jellemzék

4.2.1 Chazar Andras Egységes Gyogypedagégiai Modszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Kollégium, Fejleszté
Nevelést-Oktatast Végzo Iskola

Roviditett neve: Chazar Andras EGYMI Székhelye: 2600 Vac Marcius 15 tér 6.
Az intézmény OM azonosit6 szama: 032652/001 Az intézmény szervezeti egység kodja: PB 3101 Az
intézmény logodja:
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Alapitas éve: 1800, 1802. augusztus 15-én tortént a kapunyitas Alapitéja: Magyar Kiralyi
Helytarté Tanacs
Az intézmény alapitéjanak jogutédja, az intézmény fenntartoja: Vaci Tankeriileti Kdzpont
Az intézmény hatékore, 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 miikédtetéje: Vaci Tankeriileti Kézpont
Az intézmény szakmai feliigyeleti szerve: Oktatasi Hivatal
Az intézmény jogallasa: részben 6nalloan miik6do intézmény
Az intézmény tipusa: egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai mddszertani intézmény.

4.2.2 Chazar Andras Egységes Gyogypedagégiai Modszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Kollégium, Fejleszto
Nevelést-Oktatast Végz6 Iskola Simon Antal Tagintézményre

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

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

A tagintézmény jogallasa: Szakmailag és szervezetileg 6nall6 oktatasi egység.
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A tagintézmény logdja:

4.2.3 Chazar Andras Egységes Gyogypedagégiai Modszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Kollégium, Fejleszto
Nevelést-Oktatast Végzo Iskola Pivar Ignac Tagintézménye

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

Az intézmény OM azonosito szama: 032652/003 Szervezeti egységkédja: PB
3102

A tagintézmény jogallasa: Szakmailag és szervezetileg 6nallo oktatasi egység.
A tagintézmény logéja:

424 Chazar Andras Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Kollégium, Fejleszto
Nevelést-Oktatast Végzo Iskola Barczi Gusztav Tagintézménye

Roviditett neve: Chazar Andras EGYMI Barczi Gusztav Tagintézménye

Székhelye: 2000 Szentendre, Kovacs Laszlo utca 3. OM: 032652/005

A tagintézmény telephelye: 2000 Szentendre, Kalvaria ut 16. OM: 032652/010

A tagintézmény telephelye:2022 Tahitotfalu, Almassy L. utca 17. OM:032652/011
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A tagintézmény logoja:
Evfolyamok szama: 8
évfolyamos altalanos
iskola Felvehet6
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 jogutodja, az intézmény fenntartoja: Klebelsberg Kézpont; 1054
Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 42-46.

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

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

4.3 Az intézmény vezetéinek kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje

Az intézmény vezetdjét a hatalyos jogszabalyok betartasa mellett nyilvanos palyézati eljaras utjan
az dallami intézményfenntarto kozpont dltal fenntartott koznevelési intézmény, tobbcélu intézmény
vezetdjét az oktatdsért felelos miniszter bizza meg ot 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 palyazdoval 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 - alairdsaval és az intézmény
korbélyegzodjével ellatott irdsos nyilatkozataban - az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at. A
képviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat hianyaban - amennyiben az iigy elintézése azonnali
intézkedést igényel - a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikddési
szabalyzat helyettesitésrol sz6lo 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 szerz6dések megkdtésével, modositasaval
és felbontasaval osszefliggésben, az intézmény intézményvezetdjének jovahagyasaval;

-az intézmény/tagintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos
ugyekben telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran; allami szervek, hatésagok
és birosag elott; az intézményfenntartd és az intézmény mikodtetdje elott,
-intézményi/tagintézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds soran a
nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyeztetd forumokkal, igy a nevel6testiilettel, a
szakmai munkakozdsségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkdonkormanyzattal, iskolaszékkel;
mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal,
az intézmény/tagintézmény fenntartdsdban és muikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil
szervezetekkel; az intézmény/tagintézmény belsé és kiils6 partnereivel, megyei, helyi
gazdasagi kamaraval, az intézmény/tagintézmény telepiilés szerinti egyhazakkal,
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

- sajtonyilatkozat megtétele az intézményrol/tagintézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus
média részére Kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra, az intézmény fenntartdjaval egyeztetve;

- az intézményben/tagintézményben tudomanyos kutatds vagy szépirodalmi miivek
elkészitésének céljabol torténd informaciogyiijtés engedélyezésérél szold nyilatkozat
megtétele.
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Az anyagi kotelezettségvallalassal jardé jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételr6l, annak
szabalyairol fenntart6i, mikodtetdi dontés vagy kiilon szabéalyzat rendelkezik.

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

4.5 Azintézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelolése

A foglalkoztatottak jogviszonya alapesetben a Nkt-ben foglaltak, a kozalkalmazottak jogallasarol
sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) hatalya ala tartozo kozalkalmazotti jogviszony, melyre a
Munka Torvénykonyve (2012. évi 1. torvény) szabalyait a Kjt.-ben foglalt eltérésekkel kell
alkalmazni. Abban az esetben lehet egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszony (pl. megbizasi
jogviszony), amely a fentiek szerint nincs leszabalyozva, akkor a Polgéari Torvénykonyvrdl szolo
2013.. évi V. torvény az iranyado.

Az 10j dolgozok felvétele és tavozasa esetében a tagintézmény-vezetoknek egyeztetési, tajékoztatasi
kotelezettsége van az intézményvezetd felé.

5 Tevékenységi korok
Szakmai alapdokumentumban talalhato.

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

Az intézményben folytathaté reklaimtevékenységre vonatkozoé eldirasok:

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, tanuloknak szol
vagy az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve
a kulturalis tevékenységgel fligg 6ssze.

6 Azintézmény gazdalkodasi jellemz6i

Az intézmény és tagintézményei onallo koltségvetési kerettel rendelkeznek, és a kdltségvetésben
jovahagyott keretszdmokhoz kell igazodniuk. A Véci Tankertileti K6zpont altal meghatarozott
szabalyozas szerint gazdalkodnak.

A székhelyintézmény és a tagintézmények a Vaci Tankertileti Kézpont altal meghatarozott
ellatmany 0sszegét is kezelik, a megadott iddszakig annak elszamolasat elvégzik.
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6.1 Vallalkozasi tevékenység
Vallalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytat.
6.2 Az intézmény hasznalataban 1évé vagyon és a felette valé rendelkezési jog

Ingatlan: vagyonarol és a vagyongazdalkodas szabalyair6l szol6 rendeletek és modositasaik szerint
az intézmény hasznalataban 1év6 vagyon feletti rendelkezési jogot a Klebelsberg Kozpont gyakorolja.

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

- miikodtetdje a Vaci Tankeriileti Kozpont (2600 Vac, Dr. Csanyi Lasz10 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 Kovécs Laszl6 utca 3.
1245/46 Kalvaria Gt 16. Telephely
Tahitotfalu Almésy Laszl6 utca 17.
Telephelyen 1 csoportszoba, 1
kisfejlesztd

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

6.3 Az intézmény gazdalkodasi jellemz6i

A tevékenységének fajtaja: kozintézmény
Feladatellatas jellege alapjan: k6zszolgaltatd
Ko6zszolgaltato ellenérzését a Tankeriileti Kozpont és a Magyar Allamkincstar végzi.

6.4 Azintézmény helyiségeinek, létesitményeinek hasznalatba adasa kiils6 személy részére
Az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit az intézmény/tagintézmény-vezetd vagy mas alkalmazott
nem adhat kiilsé személy részére hasznalatra, kizardlag a Vaci Tankeriileti Kozponttal kotott
szerzodés megkotését kovetden hasznalhatja kiilsé személy barmely intézmény létesitményét.
Az intézmény adoszama: 15395924-2-13

7 Alairasi és bélyegzohasznalati jogkor
7.1 Az intézményi bélyegzdk felirata és lenyomata

7.1.1 Chazar Andras EGYMI Székhelyintézmény
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Hosszu bélyegzd:
Vaci Tankertileti Kézpont PB3101
Chazar Andras Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda, Altaldnos Iskola,
Kollégium, Fejlesztd Nevelést-Oktatast Végzo Iskola

2600 Vac, Marcius 15 tér 6.
tel: 27/502-185
OM: 032652

Korbélyegzo:
Chézar Andras Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Kollégium, Fejleszté Nevelést-Oktatast Végzo Iskola
OM 032652
PB3101
Viac
01

Chézar Andras Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Kollégium,
Fejleszté Nevelést-Oktatast Végzo Iskola
OM 032652
PB3101
Vac
02

7.1.2 Chazar Andras EGYMI Simon Antal Tagintézménye

Hosszu bélyegzo:
Vaci Tankeriileti Kozpont PB3104
Chézar Andras Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Kollégium,
Fejleszté Nevelést-Oktatast Végzo Iskola Simon Antal Tagintézmény

2600 Vac, Naszaly u. 29.

tel: 27/518-910
OM: 032652
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Korbélyegzo:
Chézar Andras Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Kollégium, Fejleszté Nevelést-Oktatast Végzo Iskola
Simon Antal Tagintézménye
OM 032652

PB3104
01

Chazar Andras Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda, Altaldnos Iskola,
Kollégium, Fejleszté Nevelést-Oktatast Végzo Iskola
Simon Antal Tagintézménye
OM 032652
PB3102
Viac
02
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7.1.3 Chazar Andras EGYMI Pivar Ignac Tagintézménye

Hosszu bélyegzo:
Vaci Tankeriileti Kézpont PB3102

Chazar Andras Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda, Altaldnos Iskola,
Kollégium, Fejlesztd Nevelést-Oktatast Végzo Iskola
Pivar Ignac Tagintézménye
2600 Vac, Zichy u. 16-18.
27/316-465
OM. 032652

Korbélyegzo:

Chazar Andras Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda, Altaldnos Iskola,
Kollégium, Fejlesztd Nevelést-Oktatast Végzo Iskola
Pivar Ignac Tagintézménye
OM 032652
PB3102
Viac
01

Chazar Andras Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Kollégium, Fejleszté Nevelést-Oktatast Végzo Iskola
Pivar Ignac Tagintézménye OM 032652
PB3102
Viac
02

16



Chaziar Andras EGYMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

7.1.4 Chazar Andras EGYMI Barczi Gusztav Tagintézménye

Hosszu bélyegzd:
Vaci Tankeriileti Kézpont PB3103

Chazar Andras Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Kollégium, Fejlesztd Nevelést-Oktatast Végzo Iskola
Barczi Gusztav Tagintézménye
2000 Szentendre, Kovécs Laszl6 utca 3.
tel: 26/310-060
OM: 032652

Korbélyegzo:

Chazar Andras Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Kollégium, Fejlesztd Nevelést-Oktatast Végzo Iskola
Barczi Gusztav Tagintézménye

OM: 032652
PB3103

Szentendre
01

Chazar Andras Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda, Altaldnos Iskola,
Kollégium, Fejleszté Nevelést-Oktatast Végzo Iskola
Bérczi Gusztav Tagintézménye

OM: 032652
PB3103

Szentendre
02
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7.2 Alairasi és bélyegzohasznalati jog

Az intézményi hataskorbe tartozo tigyekben alairasi joga az intézményvezetdnek/ intézményvezeto-
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 igazolod jogkorre jogosultakrol az
intézmény vezetdje a fenntartd kérésére €s a személyek valtozasakor irdsban tdjékoztatja az intézmény
fenntartdjat.

A tagintézményi hataskorbe tartozo tigyekben alairasi joga a tagintézmény-vezetdnek van, melyek
minden, a tanligyigazgatassal dsszefiiggésben allo, valamint kotelezettségvallalasi és a szakmai
teljesitést igazold, és a tobbletfeladat elvégzésével dsszefiiggésben allo dokumentumok. Azokon
feliil feladat-ellatasi helyet (telephelyet) is vezet, igy egyben operativ vezet? is, azaz operativ
feladatokkal 6sszefiiggd kérdésekben is gyakorolja az alairasi jogot.

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

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak (csak aldirassal egyiitt)
intézményvezetd; intézményvezet6-helyettes; tagintézményvezetd,
tagintézményvezetd-helyettes
intézményegység-vezetok. (belsd szabalyzat szerint)

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

A ko0z0s igazgatast kdznevelési intézmény EGY MI munkéjanak dsszehangolasat végzi, feliigyeli a
torvényes mitkddést. Vezetdje az intézményvezeto.
Tagjai:

intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

tagintézmény-vezetok, tagintézményvezet6 helyettes, intézményegység

vezetok.

Barmelyik vezetd akadalyoztatdsa 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 foleg az el6ttiik allo EGYMI szintli feladatokra koncentralnak.
Osszehangolja az intézmények munkatervét, figyelemmel kiséri megvalositasat értékeli az
intézmény miikodésének valamennyi teriiletét.

-Osszehangolja az intézmény egységes mitkodését.

-Osszehangolja a humanerdéforras fejlesztését.

-El6késziti az egységes tovabbképzési és beiskolazasi tervet.

-Osszehangolja a szakmai fejlesztéseket.

-Osszehangolja az eszkozfejlesztéseket és az infrastruktira fejlesztését.

-Evente feliilvizsgalja a torvényi véltozisoknak megfeleléen az intézmény
alapdokumentumait.
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-Elokésziti az alkalmazotti és szakalkalmazotti értekezleteket.
Dontési jogkore:

-Sajat tigyrend;jérdl van.

Véleményezési jogkore:

Minden olyan tigyben van, melyben az intézményvezet6 allasfoglalasat kérik, vagy barmely
vezetd az EGYMI vezetéség véleményét kéri. Ennek érdekében a tanacskozok kore alkalomszeriien
kibdvithetd az adott intézményegység vezetdvel.

A Szakmai alapdokumentum, és egyéb intézményi szintii alapdokumentumok
valtoztatasakor.

Szakmai fejlesztéseknél.

Uléseinek gyakorisaga:

Havonta, minden honap elsé hétféjén 12.30.-15.00.

Az iilések elokészitése, dokumentalasa az intézményvezet6 feladata, akadalyoztatasa esetén az
SZMSZ-ben meghatarozott intézményvezeto helyettes vezeti a targyalasokat.
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8.2  Chazar Andras EGYMI vezetoi felépitése
8.2.1 Az intézményvezeto feladat-és hataskore

v

TAGINTEZMENY- TAGINTEZMENY- TAGINTEZMENY-
VEZETO VEZETH VEZETO

----L = ? =

Az intézményvezetd az intézmény felelds vezetdje, aki munkajat a jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal el6irtak szerint, kozvetlen munkatarsai (intézményvezeto-
helyettes, Tagintézmény-vezeto, intézményegység-vezetoi, munkak6zosség ~ vezetd)
kozremiikddésével végzi.

Feladat és hataskore:

- felel a vezetdi feladatok szakszer ellatasaért és Gsszehangolasaért;
- gondoskodik az intézmény Pedagogiai programja megvalositasanak személyi, targyi, valamint
modszertani feltételeirdl;
- a tagintézményvezetdkkel egylittmiikddve gyakorolja a munkaltatoi jogkort - a Kiemelt
munkaltatdi jogkorok kivételével (kinevezés, megsziintetés);
- feliigyeli a kotelezettségvallalasi jogkort,

iranyitja és ellenérzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az tizemelés
folyamatossagat és gazdasagossagat;
- gondoskodik a tanuldi és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos, valamint a munka- és
tizvédelmi feladatok ellatasarol;
- eleget tesz a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettségeinek az intézmény szakszervezeti
szervével és a kozalkalmazotti tandccsal kapcsolatban;
- gondoskodik a hit-és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételek biztositasarol, egyiittmiikodik
az egyhazak képviseldivel,

- gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezésérol;

- dont az intézményen beliil felmeriild hataskori és egyéb kérdésekben, ha ezeket jogszabaly,
Vaci Tankeriileti Kozpont SZMSZ-e vagy jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat nem

utal mas  szerv hataskorébe;

- Dontéseit minden esetben az adott intézményegység/Tagintézmény vezetdjével
egyeztetve hozza meg;
- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerét mikodteti.
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Az intézmény vezetdje tovabba felel:

- apedagdgiai munka minéségi ellatasaért;

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

- aneveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
- atanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért;

- agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

- agyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

8.2.1.1 Azintézményvezetd atadott feladatai

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

8.2.2 Intézményvezeté-helyettes alapfeladatai
8.2.2.1 Altalénos intézményvezetd-helyettes

A székhelyintézményben mikodo intézményegységek €s a Tagintézmények iranyitasaval 6sszefliggd
operativ, vezetéi feladatok elvégzése. Felelos a szervezeti felépitésben meghatarozott
Tagintézmények és intezmeényegységek dsszehangolt munkdjaért.

Székhelyintézményben:

- Ovodai intézményegység

Altalanos iskolai intézményegység

Szakiskolai intézményegység

Utazo6 gyogypedagogusi és utazd konduktiv halozat és FNO intézményegység

Kollégium intézményegység
Tagintézmények ¢€s intézményegységeik

Alapfeladatai:

- Az intézményvezetdvel egyiittmiikddve az intézmény szakmai vezetése, a Tagintézmények és
intézményegységek koordinacidja, ellendrzése, értékelése.

- Statisztikai adatszolgaltatas a Tankertilet és az intézményvezet6 részére.

Alairasi jogkorrel rendelkezik.

- Iranyitja és feliigyeli az intézményben folyo oktaté-nevelé munkat, a tanulok foglalkoztatasanak
minden teriiletét.

- AzZEGYMI vezetéséggel egyeztetett terv szerinti pedagogiai iranyitd-ellenérzé munkajaval segiti
a Pedagogiai Programban, illetve az éves iskolai munkatervben meghatarozott feladatok
megvalositasat.

- Részt vesz azt iskola Pedagodgiai Programjanak, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak,
Hazirendjének és mas  szabalyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében,
feliilvizsgalataban és atdolgozasaban az intézményvezetd és az EGYMI vezetdség dontése alapjan.
Ellatja valamennyi, az intézményvezetGvel egyeztetett vezet6i feladat- és hataskort elGzetes
megbesz¢Elés alapjan.

- Feliigyeli az intézmény mesterjelszdo kezeld rendszerét, a jogosultsagok kiosztasat, az
adatvédelemmel kapcsolatos ligyeket.

- Feliigyeli 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 el0 a nevelGtestiileti iilések napirendjére, részt vesz az intézmény hosszu- és
rovidtavu stratégiai programjanak elkészitésében.

- Ellendrzi és segiti a bemutatd orak eldkészitésének és lebonyolitasanak munkait.

Részt vesz a tantargyfelosztasanak tervezésében, Osszefogja a KRETA rendszer hasznalataval
kapcsolatos iligyeket, ellendrzi az 6rarendet, napirendet. Figyelemmel kiséri az e-naplé hasznalatat.
Feliigyeli a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasokat.

- Részt vesz a Tagintézmények, intézményegységek értekezletein, rendezvényeken, programokon.
- Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv dsszesitésében. Feliigyeli
és ellendrzi a hétévenkeénti pedagogus tovabbképzések meglétét. Kozremiikddik a tanév helyi
rendjének meghatarozasaban, sszesiti az intézmény munkatervét, beszamoloit.

- Kozremiikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

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

Figyelemmel kiséri az esélyegyenlGség érvényesiilését, a lelkiismereti szabadsag, a kiilonbozo
vilagnézeti vélemény szabad gyakorlasat.

8.2.3 Tagintézmény-vezetok alapfeladatai

A Tagintézmény stratégiai és operativ szakmai, szervezeti iranyitasa, az ott folyé szakmai munka
koordinalasa, ellendrzése, értékelése egyiittmikdodve az intézményegységvezetdkkel,
Tagintézmény-vezetd helyettessel.

Az intézményegység-vezetok szakmai munkajanak, ellendrzése, értékelése.

Adatszolgaltatas az intézményvezet6/intézményvezet6 helyettesek szamara. Amennyiben sziikséges,
ellatja az intézményvezeto helyettesitését.

- Felel az SZMSZ-ben foglaltak végrehajtasaért, intézkedési jogkorrel rendelkezik, ha az
SZMSZ-t nem tartjak be. T4jékoztatast ad az SZMSZ-ben foglaltakrol.

- Részt vesz az alapdokumentumok tagintézményre vonatkoz6 részeinek elkészitésében.
Amennyiben sziikséges, sajat szabalyoz6 dokumentumokat készit.

- Ellatja a tagintézményre vonatkozo tantigyigazgatasi feladatokat.

- Azintézményegység-vezetokkel/ Tagintézmény-vezetd helyettessel egytittmiikodve kialakitja,
szervezi, koordinalja és ellendrzi a Tagintézmény pedagogiai munkara vonatkozé bels6 és kiilsé
értékelési €s ellendrzési rendjét.

- Tagintézményi hatiskorbe tartozd ligyekben alairasi joga van. Jogosult a tagintézményi
bélyegzok hasznalatara. Kiadvanyozasi, alairasi jogkorrel rendelkezik.

- FElkésziti a Tagintézmény tantargyfelosztasat, 6rarendjét, ligyeletének rendjét.

- Meghatarozott idékoézonként tajékoztatja a sziilket, sziil6i kozosségeket. Ennek soran a
feladatokat megosztja és egyiittm{ikodik az intézményegység-vezetokkel.

- A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az
meghatarozott rend szerint tajékoztatja.

- Biztositja az iskolai diakonkormanyzat és a sziil6i Szervezet miikodéséhez sziikséges
feltételeket.

- Kapcsolatot tart a Tagintézmény kiilsé partnereivel.

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

- Kialakitjak, szervezik, koordinaljak és ellenérzik a Tagintézmény nem pedagdgiai munkara
vonatkoz6 belsd értékelési és ellenérzési rendjét. Kialakitja, koordinalja és ellendrzi a
Tagintézmény rendszeres egészségiigyi felligyeletének és ellatasanak rendjét. Kapcsolatot tart az
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iskolaorvossal és a védénével.

- Elvégzi a tanuldi és munkatarsi balesetekkel és megel6zésével kapcsolatos teenddket.

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

- Atanulokkal kapcsolatos fegyelmi eljaras tigyében intézkedésre jogosult.

- Az intézményegység-vezetokkel/ Tagintézmény-vezetd helyettessel megosztott feladatban
ellenérzi a pedagogusok pedagogiai munkajanak dokumentacidt (napldk, e- napld, egyéni
fejlesztési tervek, kiilivek, betétivek, tanuloi dosszi€k stb.).

- Kartéritési tigyekben intézkedik és dont.

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

- Kapcsolattort tart az EGYMI vezetéséggel, félévenként egy alkalommal beszamol az
intézmény miikodésérdl. Osszegzi és elkiildi a nevelGtestiilet félévi és tanévi pedagdgiai
munkajanak hatékonysagarol sz616 elemzését elvégzo értekezletérdl készitett beszamolot.

- Rendezvények és terem bérlés esetén a nyitvatartasra engedélyt ad.

Az intézményvezetd altal atadott feladatkent:

- A kotelezettségvallalasi és a szakmai teljesitést igazold dokumentumokat elkésziti,
tobbletfeladatot elrendel. Ellatja a pedagogusok helyettesitésébdl adodo eseti helyettesitési és talorak
nyilvantartdsdval és elszamolasaval Osszefliggd feladatokat. A pedagdgusok napi munkarendjét,
feliigyeleti és helyettesitési rend;jét elkészitik, megtartasat ellendrzi.

- Minden, a dolgozé munkatigyi dokumentumaival, és ad6zassal, kapcsolatos iratok kiadasa.
- Utazasi kedvezményre jogosité iratok kiadasa.

- A munkaba jarassal kapcsolatos iratok ellendrzése, kiadasa.

- Esetenként, indokolt helyzetben engedélyezi a munkavallalok tavolmaradasat.

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

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

- Dont a tanulok felvételi tigyeiben.

8.2.4 Az intézményegység-vezetok alapfeladata

Az intézményegység Szakmai irdnyitasa, Szoros egyiittmiikodésben  az intézményvezetd
helyettessel, Tagintézmény- vezetékkel/Tagintézmény-vezetd helyettessel.

Alapfeladata

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

- Intézményegységét érintd szakmai Tligyekben alairasi joga van (pl. (gyogy)pedagogiai
vélemények, tanulokkal kapcsolatos szakmai dokumentumok, naplo ellenérzeés).

- Segitik az intézményvezetdt a tervezés, szervezés, ellenOrzés, elemzés, értékelés
munkajaban. Beszamolési kotelezettséggel tartoznak az intézményvezetOnek, helyetteseinek és
Tagintézmény-vezetoknek.

- Elkésziti az intézményegységére vonatkozoan a tantargyfelosztas és orarend elkészitésében.

- Intézményegységével kapcsolatban adatot szolgaltat az adott intézményvezetonek. A szakmai
munkat érinté adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokban egyiittmiikodik az intézményvezetokkel.
- Amennyiben sziikséges, az intézményvezeté megbizasabodl ellatja mas vezet6i megbizassal
rendelkez0 kollégak helyettesitését.

- Meghatarozott id6k6zonként tajékoztatja a sziiloket, sziiléi kozosségeket. Ennek soran a
feladatokat megosztja és egyiittmiikodik az intézményvezetokkel.

- Részt vesz az alapdokumentumok intézményegységére vonatkozo részeinek elkészitésében.
Amennyiben sziikséges, sajat szabalyozd dokumentumokat készit.
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- Ellatja az intézményegységre vonatkozo taniigyigazgatasi feladatokat, és egytittmiikodik az
intézményvezeto-helyettes altal szervezett taniigyi koordinacioban,

- Kapcsolatot tart az intézményegység kiils6 partnereivel.

- Az intézményvezetokkel egyiittmiikodve kialakitjak, szervezik, koordinaljak és ellendrzik az
intézményegység pedagdgiai munkara vonatkozo belso és kiilsd értékelési és ellendrzési rendjét.

- Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult.

- Az intézményvezetokkel megosztott feladatban ellendrzi a pedagdgusok pedagogiai munkdjanak
dokumentaciot (naplok, egyéni fejlesztési tervek, kiilivek, betétivek, tanuloi dossziék stb.).

- Az SZMSZ-ben és az Adatkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en adatkezelési jogkorrel
rendelkezik.

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

- Iranyitjak, ellenérzik és értékelik az intézményegységhez kapcsolddo szakmai munkacsoportok és
munkak6zosségek munkajat.

8.2.5 Akiadmanyozas és a képviselet szabalyai

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

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozéasi jog gyakorloja az altalanos
intézményvezeté-helyettes, annak akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd altal kijelolt
Tagintézményvezeto.

23



Chazar Andras EGYMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

9 Intézmények belsé felépitése és a feladatok elosztasa

9.1 Chazar Andras EGYMI belsé szervezeti felépitése

e
el

Eige

:
[
EEEN

—
| |

il




Chazar Andras EGYMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

9.1.1 Az ovoda intézményegységvezeto feladata és hataskore

Alapfeladatai:

Kozvetleniil iranyitja az Ovodai intézményegységet.

Felelds a tantargyfelosztas, drarend, napirend, elkészitéséért, gondoskodik az intézményegységben

a helyettesités megszervezésérol, a tilorak és helyettesitési dijak elszamolasarol.

Ellendrzi az intézményegység irasos dokumentumainak (naplok, egyéni fejlesztési tervek, fejlodés
nyomonkovetése az dvodaban, foglalkozasi tervek stb.) vezetését.

Elkésziti az egységét érint6 sziikséges Szakmai statisztikakat és pedagogiai beszamolokat. Felelds a
tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elokészitéséért, az intézményegység
belsdellendrzési tervének elkészitéséért, miikodéséért. Elkésziti az intézményegység munkatervét

és ellendrzési tervét, szervezi annak végrehajtasat.

Elvégzi a gyermekek, tanuldk felvételével kapcsolatos tevékenységet a KRETA rendszerben.

Ellenérzi az ovodasok, koételezd feliilvizsgalatat, szakvéleményiik nyilvantartasat, megszervezi az
iskolaérettségi vizsgalatokat.

Iranyitja az 6vodai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd6 megiinneplését. 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 ligyintézésnél.

9.1.2 Az altalanos iskolai intézményegységvezeté feladata és hataskore

Alapfeladatai:

Kozvetleniil iranyitja az Altaldnos iskolai intézményegységet.

Felel6s a tantargyfelosztas, orarend, napirend, elkészitéséért, gondoskodik az intézményegységben

a helyettesités megszervezésérol, a tulorak €s helyettesitési dijak elszamolasarol.

Ellenérzi az intézményegység irasos dokumentumainak (e-napld, egyéni fejlesztési tervek, torzslap,
foglalkozasi tervek, bizonyitvanyok stb.) vezetését.

Elkésziti az egységét érint6 sziikséges Szakmai statisztikakat és pedagogiai beszamolokat. Felel6s a
tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv elokészitéséért, az intézményegység
belsdellenorzési tervének elkészitéséért, miikodéséért. Elkésziti az intézményegység munkatervét

és ellendrzési tervét, szervezi annak végrehajtasat.

Elvégzi a, tanulok felvételével kapcsolatos tevékenységet a KRETA rendszerben. Ellenérzi tanuldk
kotelezo feliilvizsgalatat, szakvéleményiik nyilvantartasat, megszervezi a kontroll-vizsgalatokat.

Segiti a palyavalasztassal, tovabbtanulassal kapcsolatos teend6ket. Koordinalja a tankdnyvrendelést.

Iranyitja az iskolai tinnepek munkarendhez igazod, mélté megiinneplését. Ellatja az

intézményegységhez tartozd gyermekekkel kapcsolatos gyermek- és 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 Gyégypedagégusi, Utazo Konduktori Halozat és Fejleszté nevelés-oktatas
intézményegység vezeto feladatai és hataskore

Alapfeladatai:

Kozvetleniil iranyitja az utazotanari és az FNO intézményegységet.

Kapcsolatot tart az integraltan oktathatdé tanulokat ellatd iskoladkkal, partnerintézményekkel,
szakértOi bizottsagokkal, sziilokkel, az EGYMI Egyesiilettel.

Szakmai programok szervezése soran megbeszélést folytathat partnerintézményekkel.

Felel6s az egyéni és csoportos rehabilitacidos foglalkozasok megszervezéséért. Gondoskodik az
intézményegységben a megbizasi szerzodések, teljesités igazolasok, utikdltség kifizetések, tlorak
elszamolasarol.

Ellen6rzi az intézményegység irasos dokumentumainak (e-naplok, egyéni fejlesztési tervek, orarend,
sziiloi nyilatkozat, szakértdi vélemények, értékeld lapok stb.) vezetését.

Elkésziti az egységét érintd sziikséges szakmai statisztikakat és pedagdgiai beszamolokat. Felelds a
tovabbképzési program, valamint az éves beiskolazasi terv el6készitéséért. Felelds az
intézményegység belsé ellenérzési tervének elkészitéséért, miikodéséért. Feladata az
intézményegység dokumentumainak ellenérzése. Elkésziti az intézményegység munkatervét és
ellendrzési tervét, szervezi annak végrehajtasat.

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

Elvégzi a tanulok felvételével kapcsolatos tevékenységét a KRETA rendszerben.

Ellendrzi a tanulok kotelezo feliilvizsgalatat, szakvéleményiik nyilvantartasat.

Atruhézott hataskorben alairasi jogkore van minden tanuloval kapcsolatos tigyintézésnél.

9.1.4 Aszakiskola intézményegységvezeté feladatai
Alapfeladatai:

Kozvetleniil iranyitja a szakiskolai intézményegységet.

Felel6s a tantargyfelosztas, orarend, tanmiihelyi rendjének elkészitéséért. Gondoskodik az
intézményegységben a helyettesités megszervezésérol, a tulorak 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 érintd sziikséges szakmai statisztikakat és pedagogiai beszamolokat. Feladata
az intézményegység dokumentumainak ellenérzése. Elkésziti az intézményegység munkatervét és
ellendrzési tervét, szervezi annak végrehajtasat.

Iranyitja, ellenérzi @ munkakdzosség munkajat, koordinalja a BECS munkajat.

Elvégzi a tanuldk felvételével kapcsolatos tevékenységet a KRETA rendszerben.

Ellendrzi a tanulok kotelezd feliilvizsgalatat, szakvéleményiik nyilvantartasat.

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

Atruhazott hataskorben alairasi jogkore van minden tanuloval kapcsolatos iigyintézésnél.
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9.15 Kollégium intézményegységvezeto feladatai

Alapfeladatai:

Kozvetleniil irdnyitja 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 tilorak és helyettesitési dijak
elszamolasarol.

Ellendrzi az intézményegység irdsos dokumentumainak (naplok, térzskonyv, foglalkozési tervek,
szakkdri naplok stb.) vezetését.

Megszervezi, ellen6rzi a tanitasi sziinetek, hétvégi ligyeletek ellatasat, és a nyari dsszefiiggd szakmai
gyakorlat alatt biztositja a kollégiumi ellatést.

Elkésziti az intézményegység munkatervét és ellendrzési tervét, szervezi annak végrehajtasat.
Iranyitja, ellendrzi a kollégiumi munkakdzosség munkéjat, 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 specialis étkezés megszervezésérol.
Atruhézott hataskorben alairasi jogkére van minden tanuléval kapcsolatos iigyintézésnél.
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9.2 Chazar Andras EGYMI Simon Antal Tagintézmény belso szervezeti felépitése

Simon Antal Tagintézmény
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9.2.1 A Tagintézmény-vezeté helyettes feladatai

A Tagintézmény-vezetd helyettesitése tavolét esetén.

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

Részt vesz a Tagintézmény szakmai és szervezeti munkajanak iranyitasaban és ellenérzésében.
Munkajat felel6sséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfelelGen jar el.

A Tagintézmény-vezetd tavolléte esetén siirgss, a vezeto jelenlétéig nem halaszthato tigyben 6nallo
képviseleti joggal rendelkezik

Részt vesz a tagintézményi szintl értekezletek megszervezésében, vezetésében.

Aktivan részt vallal a Tagintézmény tevékenységében, az ellendrzés, értékelés, tervezeés teriiletén.

A Tagintézmény-vezet6 tavollétében a halaszthatatlan tigyek esetében 6nallo alairasi és onalld
bélyegz6hasznalati joggal rendelkezik.

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

A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében, - a hatalyos jogszabalyok alapjan
- a Tagintézmény-vezetd altal elrendelt, a munkajahoz kapcsolodo feladatokat végez.
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Fo6bb felelosségek és tevékenységek

Felelosséggel tartozik a tagintézményre vonatkozd célok megvaldsitasaban. Aktivan részt vesz a
Tagintézmény egészét atfogd tervek készitésében, a Tagintézmény-vezetdé megbizasabol
ellendrzéséket végez. Tapasztalatairdl rendszeresen tédjékoztatja a Tagintézmény-vezetét. A
neveldtestiilet/alkalmazottak el6tt a Tagintézmény-vezetdvel kozosen kialakitott allaspontjat képviseli.

A feladatkorébe tartozo tevékenységek vonatkozasaban kozvetlen felelésség terheli.

A hivatali és szolgalati titok meg6rzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik. Koteles
feleldsséggel a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betartani.

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

Részt vesz a Tagintézmény éves munkatervének és munkarendjének kialakitasaban, valamint segiti a
Tagintézmény-vezetét az alkalmazottak feladatainak elosztdsdban, munkavégzésiik helyének
kialakitasaban.

Részt vesz a Tagintézmény kozalkalmazottjainak munkabeosztasanak elkészitésében. Kapcsolatokat
¢épit 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 felel0sséggel tartozik.

Koteles felelésséggel a mindenkori téizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elGirasokat
betartani.

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

A Tagintézmény-vezetd felkérésére képviseli a tagintézményt a kiilonbdzd szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein, (alkalmanként meghatarozott targyalasi, javaslattételi,
dontési, alairasi jogkdorrel).

9.2.2 AKkollégium és az FNO intézményegységvezeto feladatai

Kozvetleniil irdnyitja a kollégium és az FNO intézményegységet.
Egyetértési jogot gyakorol a pedagogusok kinevezésével, felmentésével kapcsolatos dontések
elokészitésénél.
FelelOs a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo intézményegységben folyo
- gyogypedagbgiai, pedagdgiai, szakmai munkaért,
- agyermekvédelmi - feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
- aneveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,
- atakarékos miikodésért.
Feladatai:
-A kollégiumi nevelétestiilet jogkorébe utalt dontések elékészitése, a dontések végrehajtasanak
megszervezése, ellendrzése.
-A kollégiumi nevelGtanarok bevonasaval a kollégiumi hazirend és a nevelési program
elkészitése.
-A kollégium éves munkatervének elkészitése a hazirendben és a nevelési programban megjelolt
célok és feladatok tervszerli megvaldsitasa érdekében.
-Az ligyeleti rend megszervezése, az ellendrzés folyamat kidolgozasa, megtervezése.
- A nevelétestiileti hatarozatok végrehajtasanak ellenorzése.
- Gondoskodik a sajat, illetve az intézményegységben dolgozok tervszerti és folyamatos
pedagobgiai tovabbképzésérol.
-Iranyitja, ellendrzi és segiti munkatarsainak napi feladatellatasat.
-Torekednie kell a kollégium alkalmazottainak alapos megismerésére, az egymast segito,
tdmogatd munkakapcsolatok kialakitasara
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Szervezi, Gsszesiti és ellendrzés utan tovabbitja az illetmény szamfejtonek az
intézményegységben jelentkezo tilorakat, a helyettesitéseket.

Gondoskodik az alkalmazottak és tanulok egészségének ¢€s testi épségének védelmérdl, a munka-
és tlizvédelmi rendelkezések megtartasdhoz sziikséges feltételekrol.

Ellendrzi és vezeti a kollégiumi tanulok beirasi naplojat.

Ellendrzi az intézményegyseg egészségligyi, balesetelharitasi és tlizrendészeti eldirasainak
betartasat.

Javaslatot tesz az Tagintézmény-vezeto felé a kollégiumba torténd felvételrdl, stlyos
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 ellato kollégiumaival, szorgalmazza a
kiilonb6zo versenyek intézményi és intézményen kiviili lebonyolitasat.

Figyelemmel kiséri a hatranyos helyzet(i tanulok fejlédését, egészségiigyi, ruhazatuk,
felszerelésiik allapotat.

Fakultativ programok szervezésével elGsegiti 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 iigyviteli munkajaban a sziikséges dokumentumok naprakész
allapotat.

Felel az intézményegység berendezési targyainak megovasaért.

Gondoskodik a tanulok nyilvantartasarol, a napijelent6 rendszeres, naprakész vezetésérol.

Az intézményvezetés tagjaként részt vesz az intézményi dontések elokészitésében és
megvalositasaban.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi palyazatok eldkészitésében,
megvalositasaban.

Kiilonleges feleldssége:

Felelds a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az intézménnyel kapcsolatos informaciokat.
A hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az Tagintézmény-vezetOnek, tavolléte,
akadalyoztatasa esetén az Tagintézmény-vezetd helyettesnek.

Az intézményegység koltségvetésének figyelembevételével jelzi a zavartalan miikodéshez sziikséges
targyi és személyi igényeket. Felelds az intézményegység takarékos gazdalkodasaért.

Iranyitja, illetve feliigyeli az intézményegység koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
informaciok szolgaltatasat.
Gondoskodik a fenntart6 altal kért adatok, informaciok 6sszegytijtésérol.
Az éves ellendrzési terv szerint végzi az ellenbrzéseket, oralatogatasokat.
Munkaja soran egyiittmiikodik a sziildkkel a tanulo személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
A sziil6k kozosségével egylittmiikddve végzi neveld munkajat a tanulokdzosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
Feladata elvégzése soran tiszteletben tartja a sziilok vallasi és vilagnézeti meggy6zodését.

- Gondoskodik a tanulok térvényben biztositott jogairdl.

Felelos az atvételi jegyzokonyvben szerepld eszkozokért. Hivatalos tavollétét, szabadsagat
koteles  bejelenteni 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 bels6 szervezeti felépitése

Ifagintézményvezetc’i

Iskolatitkar | Iskolatitkar Il
1
Alsétagozat Fels6tagozat Készségfejlesztd -
AP Bl N L Technikai
munkakozosség munkakozosség intézményegység dolzozok:
vezet§ vezet§ vezet§ | gozok:

A készségfejleszto iskolai intézményegységvezeto feladatai

Kozvetleniil iranyitja a készségfejlesztd iskolai intézményegységet. Egyetértési jogot gyakorol a
pedagogusok kinevezésével, felmentésével kapcsolatos dontések elokészitésénél.

Felelds a kozvetlen iranyitasa alé tartozo6 intézmény egységben folyo

- agyogypedagodgiai, pedagodgiai, szakmai munkaért,

- agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

- aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért (a fenntartoval
egylittmiikodve), a takarékos miikdésért.

Részletes feladatok:

Vezetdi tigyelet ellatasa:

Az intézmény nyitvatartasa alatt segiti a vezetdi tigyelet ellatasat.

Az intézményvezetd tavollétében tortént, az intézményegységét, vagy az intézmény mas szervezeti,
miikddési teriiletét érinté fontos eseményekrol és megtett intézkedéseirél beszamol a Tagintézmény
vezetdjének.

Kapcsolattartas:

Kozvetlen kapcsolatot tart a tagintézményvezet6vel.

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

Intézményegységét érintden segiti a sziil6i kapcsolattartast.

A készségfejleszt6 iskolai intézményegység belsé tanmiihelyekben biztositja a tanulok gyakorlati
képzését. Kiils6 képzési helyekkel nem allnak kapcsolatban.
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Szervezési, adminisztrativ és ellenorzési feladatok:

Felelds a tantargyfelosztas, 6rarend, tanmiihely rendjének elkészitéséért. Gondoskodik az
intézményegységben a helyettesités megszervezésérol, a tulorak és helyettesitési dijak
elszamolésarol.

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

Elkésziti az egységét érintd sziikséges szakmai statisztikakat és pedagogiai beszamolokat. Ellendrzi
az oktatd-neveld munka feltételeit, jelzi a hianyossagokat a tagintézményvezeto felé.
Megszervezi, ellendrzi az 6rakozi 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. Felelds a tovabbképzési
program, valamint az éves beiskolazasi terv elokészitéséért. Felel6s 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 iranyitja, ellendrzi a pedagogusok, és a neveld-oktaté munkat segit6k szakmai munkajat,
¢szrevételeit jelzi a tagintézményvezetd felé.

Iranyitja, ellendrzi a munkakozosség munkajat, koordinalja a BECS munkaéjat. Oralatogatasokat
végez. Feladata a nevel6testiileti értekezlet és az alkalmazotti k6zosség értekezletének elékészitése,
vezetése.

Elvégzi a munkatervben rogzitett és elrendelt rendkiviili ellenérzéseket, és azokat dokumentalja.
Elkésziti az intézményegység kozalkalmazottjainak munkakori leirasat.

Tanul6kkal kapcsolatos munkavégzés:

Elvégzi a tanulok felvételével kapcsolatos tevékenységet a KRETA rendszerben.

Ellen6rzi a tanuldkkal kapcsolatos adminisztracios és egyéb feladatok elvégzését.

Ellendrzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatasat.
Segiti a palyavalasztassal, tovabbtanulassal kapcsolatos teend6k elvégzését, palyaorientacids napot
szervez. Koordinalja a tankdnyvrendelést.

Atruhdzott hatdskorben alairasi jogkore van minden tanuloval kapcsolatos iigyintézésnél. Ellatja az
intézményegységhez tartozo tanulokkal kapcsolatos gyermek- és ifjusdgvédelmi, egészségiigyi
ellatassal, tovabba a tanuld- és gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatokat.
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9.4 Chazar Andras EGYMI Barczi Gusztav Tagintézmény belsé szervezeti felépitése

Tagintézményvezetd

Utazo
intézményegység-
vezetd

Utaz6 tanarok Iskolatitkar

Rendszergazda

Also-fels6 tagozat Autista telephely Autista ovodai
munkakoz6sség munkakoz6sség csoport Technikai dolgozék
vezetd vezetd tantestilete

9.4.1 Az utazo tanari szolgalat intézményegységvezeté feladatai

Kozvetlenill iranyitja az  utazotanari intézményegységet. Kozvetlen vezetStarsa a
tagintézményvezetonek, sziikség esetén helyettesiti. A tagintézményben folyd szakmai és vezetdi
feladatok részese és a tagintézményvezetdvel egyiitt iranyitoja.

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

Felel6s a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo intézményegységben folyo - a gyogypedagogiai,
pedagogiai, szakmai munkacért, a takarékos mitkodésért.

Részletes feladatok:

Vezetdi tigyelet ellatasa:

Az intézmény nyitvatartasa alatt segiti a vezet6i tigyelet ellatasat.

Az intézményvezetd tavollétében tortént, az intézményegységét, vagy az intézmény mas

szervezeti, miikodési teriiletét érint6é fontos eseményekr6l és megtett intézkedéseir6l beszamol a
Tagintézmény vezetdjének.
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Kapcsolattartas:

Kapcsolatot tart a tagintézményvezetOvel, intézményvezetd helyettessel, az intézményegység-
vezetdkkel, a munkak6zdsség-vezetovel. Kapcsolatot tart az integraltan oktathatod tanulokat ellato
iskolakkal, partnerintézményekkel, szakértdi bizottsagokkal, sziilokkel, az EGYMI Egyesiilettel.

Szakmai programok szervezése soran megbeszélést folytathat partnerintézményekkel.

Szervezesi, adminisztrativ és ellenorzési feladatok:

Felel6s az egyéni és csoportos rehabilitacios foglalkozasok megszervezéséért. Gondoskodik az
intézményegységben a megbizasi szerzédések, teljesités igazolasok, utikoltség kifizetések, tulorak
elszamolasarol.

Ellen6rzi az intézményegység irasos dokumentumainak (egyéni fejlesztési tervek, orarend, sziiléi
nyilatkozat, szakértdi vélemények, értékeld lapok stb.) vezetését.

Elkésziti az egységét érintd sziikséges szakmai statisztikakat és pedagogiai beszamolokat. Ellendrzi

az oktatd-neveld munka feltételeit, jelzi a hianyossagokat az intézményvezetd és helyettese felé.
Nyilvantartja és titemezi az intézményegység alkalmazottjainak szabadsagat.

Segiti a sziikséges szakmai anyagok beszerzését, és hatékony felhasznalasat.

Intézményi és intézményen kivili 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 belso ellenérzési tervének
elkészitéséért, mitkodéséért. Feladata az intézményegység dokumentumainak ellendrzése. Elkésziti az
intézményegység munkatervét és ellendrzési tervét, szervezi annak végrehajtasat.

Pedagogusokkal kapcsolatos munkavégzés:
Kozvetleniil iranyitja, ellenérzi a gyogypedagdgusok, logopédusok, konduktorok szakmai munkajat,
észrevételeit jelzi az intézményvezetd €s helyettese felé.
Irényitja, ellenérzi a munkakozosség munkéjat, koordinalja a BECS munkajat. Oralatogatasokat
végez. Feladata a nevel6testiileti értekezlet és az alkalmazotti k6zosség értekezletének elékészitése,
vezetése.
Elvégzi a munkatervben rogzitett és elrendelt rendkiviili ellendrzéseket, 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 és egyéb feladatok elvégzését.
Ellendrzi a tanulok kotelezo feliilvizsgalatat, szakvéleményiik nyilvantartasat.
Atruhdzott hatdskorben alairasi jogkore van minden tanuléval kapcsolatos tigyintézésnél.
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10 Az intézményen beliili kapcsolattartas rendje, formai

A székhelyintézmény, tagintézmények és az intézményegységek kapcsolattartasi rendjét jelen
dokumentum mellett az éves munkaterv hatarozza meg.

Sziikség esetén, varatlan, elére nem lathato helyzetekben térténd kapcsolattartasra - a gyors iigyintézés
foganatositdsa végett - az intézményi e-mail cimen e-mailben, valamint a telefonon torténd
megbeszélés a jellemzo.

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

10.1 Kapcsolattartas intézményvezeto/Tagintézmény vezetdk és
intézményegységvezetok, szervezeti egységek vezetok kozott

Az EGYMI intézményvezetoségének tagjai az éves munkatervben rogzitett, és a havi programban
részletezett feladatok végrehajtasarol havi rendszerességgel (minden honap els6 hétfoje) értekezletet
szerveznek. A folyamatos munkavégzés és az elére nem tervezett (nem tervezhetd) feladatok
megbeszélésére a vezetdség tagjai napi kapcsolatot tartanak. Sziikség esetén, varatlan, elére nem
lathatd helyzetekben torténd kapcsolattartasra - a gyors iigyintézés foganatositisa végett - az
intézményi e-mail cimen e-mailben, valamint a telefonon torténé 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 dokumentalnak.

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 intézményvezeto helyettes/Tagintézmény
- vezetok kozott

Az intézményegységvezetok segitik az intézményvezetd helyettestésaTagintézmény -
vezetdt a tervezés, szervezés, ellendrzes, elemzeés, értékelés munkajaban. Beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak a szervezeti abra szerinti kozvetlen vezetének.

A Tagintézmény-vezetok €s az intézményegységek vezetdi tevékenységiiket az intézményvezeto és
helyettese iranyitasa mellett, egymassal egyiittmiikodve a Chazar vezet6i abraja alapjan meghatarozott
viszonyban latjak el.

Az intézményegység-vezetok a szervezeti egységek képviseldiként a napi kapcsolattartdson tal havi
rendszerességgel (minden hénap végén) szamolnak be a havi programban leirt feladatok
végrehajtasarol (havi beszamolok).
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10.3 A vezetdk és a kiilonbozé szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Az alkalmazottak kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetOvel az
intézményvezeto-helyettes, a Tagintézmény-vezetok, az intézményegység-vezetok, Tagintézmény-
vezetd helyettes, a megbizott pedagogusvezetdk €s valasztott képviseldk utjan valosul meg.
A kapcsolattartas formai:

-vezet6ség iilései (hetente egyszer - intézményvezeté-helyettessel)

-EGYMI vezetdség iilései (havonta egyszer -vezetdkkel);

- kiilonboz0 értekezletek, megbeszélések;

-elektronikus és papir alapu levelezés.
Ezen forumok id6pontjait az intézményi munkaterv hatarozza meg.
Kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat az alkalmazottak szdban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori  vezetdjik, ill. valasztott képviseldik utjan kozolhetik az  vezetdséggel. Az
intézményvezeté, az intézményvezeto-helyettes, a Tagintézmény-vezetOk/helyettes ¢és 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 hatarozza meg. Az aktudlis informécidkat a munkacsoportok/ munkakozosségek
értekezletein, valamint korlevél, elektronikus levél (e-mail) segitségével tudatjak a dolgozokkal.
A fenntartoval az intézményvezetdje, az intézményvezetd-helyettes, valamint a Tagintézmény-vezetok
tartanak kapcsolatot, a szlikséges informaciokrol tdjékoztatjak az érintetteket.

11 Helyettesités a rendje

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

11.1 Helyettesités rendje a Chazar Andras EGYMI-ben

Az intézményvezetdé a nevelOtestiilet foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. Képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az iigyek meghatarozott korében az
intézményvezeto-helyettesre, tagintézmény-vezetOkre vagy az intézmény mas alkalmazottjara
atruhazhatja.

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

-intézményegység-vezetok;
-munkak6zdsségek vezetdi;
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11.2 Helyettesités rendje a Chazar Andras EGYMI Simon Antal Tagintézményben

Az intézményvezetd a nevelOtestiilet foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo

kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval

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

- A Tagintézmény-vezet6 tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényl6 és
a tagintézményt érint6 valamennyi ligyben a Tagintézmény-vezetd helyettes tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén az intézményegység-vezetd, tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a
munkak6zosség-vezetd helyettesiti, vagy a Tagintézmény- vezetd altal irasban megbizott
pedagogus végzi.

Legalabb harom hétig tart6 tavolét esetén a helyettesités kiterjed a helyettesitett teljes jogkorére.

- A fentiektdl eltérd eseti helyettesitési megbizas is adhatd, a helyettesitési megbizast irdsba kell

foglalni, s benne meg kell hatdrozni a helyettesités idotartamat és tartalmat.

11.3 Helyettesités rendje a Chazar Andras EGYMI Pivar Ignac Tagintézményben

A Tagintézmény vezetdje az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy a vezetd tartds
akadalyoztatasa esetén a vezetdi feladatokat ellassak.
Ha egyértelmiivé valik, hogy

-a vezetd a sziikséges vezetOi intézkedéseket akadalyoztatisa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni, a vezetdi feladatokat az intézményegységvezetd, vagy a kijelolt
munkak6zosség vezetok egyike veszi at.

A vezet0 helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

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

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

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

11.4 Helyettesités rendje a Chazar Andras EGYMI Barczi Gusztav Tagintézményben

Ha egyértelmiivé valik, hogy a vezet6 a sziikséges vezet6i intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni a vezetdi feladatokat, az intézményegységvezetd, vagy a szakmai
munkako6z0sség vezet6 veszi at a feladatokat.

A vezet6 helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirasok:

a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozo6 intézkedést,

dontést hozhatja meg az intézményvezetd helyett,

a helyettes csak olyan tligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszthatatlanok, s
amelyeknek a helyettesités soran torténd feladatok ellatasara a munkakdri leirasaban felhatalmazast
kapott,

a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt iigyekben nem donthet. Munkaltatoi jogkort nem
gyakorolhat.
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12 Az intézmény kiilsé kapcsolattartasi rendje
12.1 A vezetdk és az iskolai Sziildi Szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas rendje

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

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintii dontéshozo szerve az iskolai Sziil6i Szervezet. Tagjai
az osztalyok sziiléi szervezeteinek képvisel6ibol allnak. Az iskolai Sziiléi Szervezet elnoke
kozvetlenill az intézmény vezetdjévé, intézményvezetd helyettessel/Tagintézmény-vezetdjével tart
kapcsolatot.

Az adott nevelési-oktatasi intézmény vezet6jének feladata az iskolai Sziiléi Szervezettel vald
egyiittmilkodés.

Az egyiittmiikddés és kapcsolattartds soran:
-a vezetOk feladata az iskolai sziil6i szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

- informaciods bazis megadasa (Az informaci6 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 Sziiléi Szervezet jogainak /pl.
véleményezési, javaslattevo, illetve egyetértési/ gyakorlasdhoz sziikségesek.),

-iskolai helyiség biztositasa a sziikséges berendezési targyakkal.
Azokban az iigyekben, amelyekben a Sziildi Szervezetnek a jogszabaly, vagy az SZMSZ
véleményezési jogot biztosit, a véleményt az intézményvezetd/Tagintézmény-vezetd kéri meg az
irdsos anyagok 4tadasaval.

A Sziil6i szervezet képviseldjét a nevelGtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi
pontjanak targyalasdhoz meg kell hivni.

Az intézmény Sziil6i Szervezet részére az intézményvezetd/Tagintézmény-vezetd tanévenként
legalabb két alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

Az osztalyok szervezeteivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

12.1.1 Az iskola sziildi szervezetének jogai
Dontési:

- kialakitja sajat miikodési rendjétképviseli a sziiloket és a tanulokat a Kdznevelési
térvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében

Véleményezi:

-az iskola Pedagogiai programjat

-Hazirend;jét

-Munkatervét

-a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a

tanulokkal kapcsolatosak

-véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos -

valamennyi kérdésben
A sziilék és mas érdeklédék az iskola Pedagogia Programjardl, Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatarol, a Hazirendr6l az intézményvezetotdl, Tagintézmény-vezet6tol kérhetnek tajékoztatast.
A fent emlitett dokumentumok egy-egy példanya tagintézmények irodajaban is elérhetd,
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megtekinthetd tovabba a székhely intézmény honlapjan.

12.2 AKkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

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

Rendszeres kapcsolatot tart:
» egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
+ afenntartdval,
* mas oktatasi intézményekkel,
* Pedagogiai Szakszolgalattal,
* az intézményt tamogato szervezetekkel;
» agyermekjoléti szolgalattal;
* azegészségiigyi szolgaltatoval;
+ telepiilések onkormanyzataival, egyéb szervezeteivel

12.2.1 Az egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

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

12.2.2 Mas oktatasi intézményekkel valo kapcsolattartas

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

« szakmai,

e kulturalis,

* sport és egyéb jellegiick.

A kapcsolatok formai:

* rendezvények,

» versenyek.
A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétél fiiggden alakulhat. A kapcsolatok megjelenhetnek
anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél,
illetve ingo és ingatlan vagyontargyaik hasznalatba adasakor.

12.2.3 A gyermekjoléti szolgalattal val6 kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése
érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellaté 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 kézvetlen kapcsolatot tartanak fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
a gyermekjoléti szolgalat értesitése - ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
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sziikségesnek latja,

- esetmegbeszélés - az intézmény részvételével a szolgalat fel kérésére, a gyermekjoléti
szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen
elérhetdséget,

el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

12.2.4 Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas

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

12.25 Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasa

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

A gyermekjoléti szolgalattal vald kapcsolattartas és egyéb hatosagokkal valo kapcsolattartas.

13 . Miikodési szabalyok

13.1 A nyitvatartas rendje: A gyermekek/tanulék nevelési-oktatasi

intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az intézmény munkarendje - a szervezet jellegébdl adodoan - egyrészt az agazati miniszter altal
kiadott tanév rendjérél szolo rendelethez, masrészt az intézményhasznalok igényeihez igazodva keriil
meghatérozasra.
Az intézmény, a tagintézmények és az intézményegységek miikodési rendje az iskolai tanév rendjéhez
igazodik.
Az 6voda és iskola szorgalmi idoben hétf6tdl péntekig tart nyitva. A kollégium folyamatosan tizemel
pihend és munkasziineti napokon is.
Az 6voda és iskola munkarendjének, valamint a tanorai és egyéb foglalkozasok rendjének részletes
szabalyai az intézmény Hazirendjében keriilnek meghatarozasra.

Nevelés és/vagy tanitds nélkiilli munkanapokon, valamint a sziinetekben az intézmény a sziil6i
igényeknek megfeleléen gondoskodik az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé gyermekek
tigyeletének biztositasarol.

Az iskolai tigyeletek rendjét az intézményvezet6-helyettes, a tagintézményeknél tagintézmény-vezetd
késziti el.

A kollégiumi tigyeletek rendjét a kollégium-vezeto késziti el.

A tagintézmények nyitvatartasat és miikodési rendjét a Hazirend és a kollégium eltéré szabalyozasa
tartalmazza.

13.1.1 Nyitva tartas rendje a székhelyintézményben

A székhely iskola szorgalmi idében tanitasi napokon reggel 6.30 6ratol a tanoérak, tanoran kiviili
foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésobb 19 oraig van nyitva.

Az 6voda és iskola szorgalmi idében hétfotdl péntekig tart nyitva. A kollégium folyamatosan tizemel
pihend és munkasziineti napokon is. ( amennyiben erre igény van)

Az intézménynek az elébb szabalyozott idéponttol valo eltérd nyitva tartasara elézetes kérelem
alapjan az intézmény vezetdje adhat engedélyt.
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Ovoda

A nevelési év szeptember 1-t8l a kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart. A gyerekek fogadésa
hétfotol péntekig 7-16.30 oraig torténik.

A gyermeket csak a gondvisel6 sziilo, illetve az altala irasban meghatalmazott nagykori személy
viheti el. A gyermeket az intézménybe érkezéskor a kijeldlt gyiilekezOhelyen feliigyeld dolgozonak
vagy az 6vodaban kell atadni a csoportban dolgoz6 munkatarsnak, aki atveszi a gyermek feliigyeletét.
Az 6vodaban a napirendet agy kell kialakitani, hogy a sziil6k - a Hazirendben szabalyozottak szerint
- gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak, illetve elvihessék.
A nyari zarva tartasrdl legkésobb februar 15-ig, a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal
megeldzden tajékoztatni kell a sziiloket.

Iskola

Az iskola épiilete a zavartalan miik6dés érdekében szorgalmi idében hétfé reggel 6.30 6ratdl - péntek
16 6raig folyamatosan nyitva tart.

Azok a tanuldk, akik a kollégiumi ellatast nem veszik igénybe, az intézményben 6.30 ératdl - 18 oraig,
illetve az intézmény altal szervezett foglalkozasok, rendezvények és az ligyeleti id6szak végéig
tartozkodhatnak, a Hazirend szabalyai szerint, pedagogus és/vagy gyodgypedagodgiai asszisztens
feliigyelete mellett.

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

Azok a tanuldcsoportok, amelyeknek elhelyezése a kollégiumi helyiségekben, illetve a
iskolaépiiletben van, 7.40-kor az ligyeletes neveldvel vonulnak osztalytermeikbe, csoportszobaikba.
Az intézmény tanuldinak munkarendjét a Hazirend tartalmazza.

Az intézményt munkasziineti napokon zarva kell tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az intézmény vezetdje ad engedélyt.

A nyari sziinetben szerdanként 9-12 ora kdzott van ligyfélfogadas.

Kollégium

A Kollégium nyitva tartasa igazodik az iskola miikodéséhez. A kollégiumba vald beérkezés hétfo

reggel legkésébb 7.45 oraig, tavozas pénteken 16.00-ig torténik. Ett61 indokoltan (pl.
kozlekedési eszkozok menetrendje) eltérd iddpontot egyeztetni kell az intézményegység vezetbjével.
Akollégiumban jogszeriien tartozkodd gyermekek, tanulok feltigyeletét folyamatosan biztositani kell.

Szakiskola

A szakiskolai tanulok a gyakorldo munkahelyi elfoglaltsag idépontjaihoz 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 gyakorlo teriiletek helyszinei a kovetkezok: az
egyes szakmak gyakorlati képzését biztosito teriiletek ( tankonyha, asztalos miihely, varré mihely,
demonstracios terem, informatika szaktanterem)

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

A szaktantermek ¢s miihelyek kulcsait a portds csak a leltarért felelds szakoktatonak vagy
megbizottjanak adhatja ki.
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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 a
pedagogusok, asszisztensek. Az iskolaban délutan 17.00 oraig van iigyelet.

Sziikség esetén, nem pedagogus munkakort ellaté munkavallalo is ellathat tigyeletesi feladatot.

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

Az intézmény tanuldinak munkarendjét a Hazirend tartalmazza.

A kollégium folyamatosan tizemel pihend és munkasziineti napokon is. (amennyiben erre igény van)
Azok a tanulok, 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 6raig gyogypedagdgiai asszisztensek és pedagogusok latjak el a
gyermekek, tanulok feliigyeletét az intézmény teljes teriiletén.

Azok a tanulécsoportok, amelyeknek elhelyezése a Székhelyintézmény kollégiumaban van , /4 8-ig
a Szé€khelyintézmény gyermekfeliigyelSivel megérkeznek osztalytermeikbe, csoportszobaikba.

A fejleszt6 iskolai csoportokban a foglalkozasok 8-12 ora kozott zajlanak. A foglalkozasokat, ebédet
kovetOen a sziilok érkezéséig a gyermekek feliigyeletét gyogypedagodgiai asszisztensek, apolok latjak
el.

A szokasos nyitva tartasi rendt6l valo eltérésre az Tagintézmény vezetdje ad engedélyt.

A nyari sziinetben fenntartoi utasitas szerint van ligyelet.

13.1.3 Nyitva tartas rendje a Pivar Ignac Tagintézményben

Az iskola épiiletét szorgalmi idében hétfét6l péntekig 6.45 oratol 16.30 oraig tart nyitva, az ettdl
eltéré idopontban valo benntartozkodasra a Tagintézmény vezet6 ad engedélyt. Rendezvények és
terembérlés esetén a nyitva tartasra a Tagintézmény-vezetd ad engedélyt.

A tanitasi sziinet ideje alatt az iskolaban csak a munkajat végzé dolgozo tartdzkodhat.

Hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari iroddban torténik 7.30. 6ra és 15.30 ora kozott. Az épiiletbe
belépo sziiloket, latogatdkat a portas igazitja el.

A hivatalos tigyintézésen tul a sziiloknek az iskola épiiletén kiviil kell varakozniuk.

Az els6s tanulok sziilei a beszoktatas ideje alatt (2 hét) bekisérhetik gyermekeiket a teremig.

Tanitasi id6ben az tigyelet 7.00 oratol 7.30-ig, illetve 15.30-t61 16.30-ig tart.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeletet és a helyettesitési rendet a tagintézményvezetd
allapitja meg az iskolai orarend fiiggvényében. A napi munkabeosztasok 6sszeallitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

A tanulok munkarendjét tartalmazo hazirendet minden év elején ismertetik az osztalyfénokok az elsé
hét osztalyfonoki ordjan, valamint a szeptemberi sziildi értekezleten.

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

A tantermek és egyéb helyiségek kulcsait az iskolatitkar irodajaban taroljuk.

Az osztalytermekben a tanulok csak felndtt jelenlétében tartozkodhatnak. A terem rendjéért,
berendezési targyaiért, zarasaért az orat tartdé pedagogus, valamint az osztaly gyermekfeliigyelGje,
gyogypedagogiai asszisztense felel.

A szémitastechnikai teremben csak felnott feliigyelete mellett tartozkodhatnak a tanulok. A
szamitogép lizembe helyezését, az egyes miiveleteket tanari engedéllyel végezhetik a tanulok. A terem
vagyonvédelméért, zarasaért az ott orat tartd neveldk a felelsek.

A teremben tapasztalt rendellenességrol a mindenkori szamitastechnika tanar ad jelzést a vezetés felé.
A tornaterem az elkészitett beosztas szerint iizemel. A tornateremben csak a szakorat tartd pedagdgus
jelenlétében tartozkodhatnak a tanulok. A tornatermet foglalkozasok végén és sziinetben zarni kell.
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A tankonyha vagyonvédelmérél, allagmegdvasarol, rendjérél az ott dolgozd beosztott pedagdgus
gondoskodik. A tankonyhan csak szakorat tarté pedagogus jelenlétében tartozkodhatnak a tanulok!
Az iiveghaz kiilonosen balesetveszélyes hely, ezért csak szakorat tartdé pedagogus jelenlétében
tartozkodhatnak ott a tanulok. Az {iveghazban talalhaté eszkozok vagyonvédelméért, balesetek
megelOzéséért az ott szakorat tartdé pedagogus felel.

13.1.4 Nyitva tartas rendje a Barczi Gusztav Tagintézményben

Szorgalmi iddszakban munkanapokon a Tagintézmény 7 oOratél a tandrak, tandran kiviili
foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésdbb 16.30 oraig tart nyitva. A
tanulok eseti kérelme alapjan a fenti idépontoktol valo eltérést a Tagintézmény-vezetd engedélyezheti.

Ovodai csoport

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 sziilo, illetve az altala irdsban meghatalmazott nagykort személy
viheti el. A gyermeket az intézménybe érkezéskor az el6térben a csoportban dolgozé munkatarsnak
kell atadni, aki atveszi a gyermek feliigyeletét. Az 6vodaban a napirendet agy kell kialakitani, hogy a
sziil6k - 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 megeldzden tajékoztatni kell a sziiloket.

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

A Munkatervet a szakmai munkakozosség éllitja dssze, hozzatéve az egyéb szervezetek (DOK, és a
sporttal, sport- és egyéb versenyekkel kapcsolatos) éves tervezetét.
E Munkatervrél Ki kell kérni:
-az iskolai sziil6i szervezet
-a tanulokat érint6 programok vonatkozasaban az iskolai didkonkorméanyzat, véleményét.
Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:

-az iskolai tanitas nélkiili munkanapok id6pontjat, felhasznalasat, a

szlinetek idGtartamat,

-a megemlékezések, a nemzeti, az iskolai tinnepek megiinneplésének idépontjat, az
-évi rendes diakkozgyiilés idejét, a neveldtestiileti értekezletek idépontjat.
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13.2.1 Aziskolai tanév

Az iskolai tanév két félévre oszlik, idotartamat a tanitasi év rendjét szabalyozo miniszteri rendelet
tartalmazza. Az els6 és az utolso tanitasi nap kozott tanitasi nap csak a rendkiviil indokolt esetben
maradhat el (pl. elemi kar, bombariado stb.) Ebben az esetben a nevel6-oktatdé munkaban keletkezett
lemaradast potolni kell.

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

13.2.2 Tanitasi év rendje

A nevelési-oktatasi intézményben az aktudlis tanitasi év rendjét az éves Munkaterv rogziti. Az
intézményben a szorgalmi idd, a tanitasi év minden év szeptemberének elsé munkanapjan kezdddik,
¢s minden év junius 15-én, illetve, ha ez a nap nem munkanap, a junius 15-ét megel6z6 munkanapon
fejezodik be, a miniszter altal kiadott tanév rendje szerint. A szorgalmi id6 alatt a nevelGtestiilet a
tanév helyi rendjében meghatarozott célra négy munkanapot - tanitas nélkiili munkanapként -
hasznalhat fel, amelybdl egy tanitas nélkiili munkanap programjarol a nevelGtestiilet véleményének
kikérésével az iskolai diakonkorményzat jogosult donteni, 1 napot palyaorientacids ismeretekre kell
forditani.

13.2.3 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az egyéb foglalkozasok célja a tanuldi érdeklédésnek megfeleléen a képességek fejlesztése egyéni
vagy csoportos formaban.

-a napkozis és tanuloszobai foglalkozas;

-a szakkor, énekkar, miivészeti 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,
didknap;

-az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valdsithatd osztaly-
vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi kirandulas, kornyezeti nevelés, a kulturalis,
illetdleg sportrendezvény.

Az iskolapszichologus pedagogus, ill. sziilé kérésére fogadja a gyermekeket. F6 tevékenységei:
preventiv szlirdvizsgalatok, pszichodiagnosztikai mérések, egyéni foglalkozasok, csoportterapia.

Az egyes tanodran kiviili foglalkozasok jellemzoi:

Az egyéb foglalkozasok helyét, id6tartamat, programjat és feleldsét az éves Munkaterv tartalmazza.
A nem kételezd tanorai foglalkozason a tanulo sajat kérésére vesz részt, de a tanitasi év végéig koteles
azon megjelenni, feltéve, hogy erre a beiratkozas el6tt irasban felhivtak a tanulo és a sziild figyelmét.
Kivételt képezhetnek azok a rendkiviili esetek, amikor komoly fegyelmi vétség miatt a nevel6 eltiltja
a tanuldt a nem kotelezo foglalkozasok latogatasatol.

Napkozis és tanuloszobai foglalkozas ideje alatt torténik az iskolai felkészités, a gyermek napkdzbeni
ellatasa.

44



Chazar Andras EGYMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Anapkdzis, illetve tanuloszobai foglalkozasra felvett gyermek tavolmaradasa csak a sziilé kérelme
alapjan torténhet, ha arra az intézményvezet6/ Tagintézmény-vezetd engedélyt adott.

A Diakonkormanyzat jellemz6i (NKt. 48.§)
- atanuldk igényeinek, érdeklddési korének megfeleléen szervezddnek,
- avezetd(ke)t onmaguk koziil valasztjak meg,

Iskolai sportkdr jellemz6i:
a tobbi foglalkozasoktol elkiiloniil,

kiilon szabalyzatot készit, mely a miikodésének alapja.

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak k6zotti versenyek,
bajnoksagok, didknap jellemzai:

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

-az egyes versenyek a pedagogusok felkészit6 kozremitkodésével valosulnak meg.

Az iskola Pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiillondsen a tanulmanyi kirandulas, kérnyezeti
nevelés, a kulturalis, illetdleg sportrendezvény jellemzoi:

-az ilyen foglalkozasokat a Tagintézmény-vezetonek/intézményegység vezetdknek
el6zetesen 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 pedagbgus/ asszisztens részvételét, aki
gondoskodik a feliigyeletrol.
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13.3 A Chazar Andras EGYMI vezetoinek az intézményben valo benntartézkodasa

Az intézményvezetd/intézményvezetd helyettes/Tagintézmény-vezetd/Tagintézmény-vezetd
helyettes/ intézményegységvezeto koziil egy felelos vezetd reggel 7.30 ora és délutan 16.30 ora
(Székhelyintézmény kollégiumaban 18.00. o6raig) kozott az intézményben/tagintézményben
tartozkodik.

Szorgalmi idén kiviili ligyeletet -elére meghatarozott rendben, a fenntartd utasitdsa szerint - az
intézmény vezetdi vagy a megbizott személyek az intézményben latjak el.

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

A Tagintézményben az ligyeletes vezetd az épiiletben a munkaidejének lejartaig tartézkodik bent,
amig tanul6 van az intézményben, a vezetdi és feliigyeleti jogot az tligyeletes pedagdgusra bizza, aki
barmilyen rendellenes cselekmény esetén, telefonon értesiti a telefonos ligyeletben 1€v6 vezetdt.

13.3.1 Kollégium:

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl hétfon 7 oratol, a tobbi tanitasi napon 6 oratdl a vezetd beérkezéséig
az tigyeletes kollégiumi gyermekfeliigyeld, 16,30 - 20,00 oraig a kollégiumi csoportvezetd, 20 dratol
reggel 6 Oraig az ¢&jszakai iigyeletet ellatd folyosonként egy-egy gyermekfeliigyelo felelds az
intézmény miikodésének rendjéért, valamint jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételére.

Kompetencigjat, illetve dontési jogkorét meghaladd iigyek esetén koteles azonnal értesiteni a
kollégium-vezetdt, ha nem éri el, abban az esetben az intézményvezetét vagy az intézményvezeto-
helyettest, intézményegység-vezetot, elérhetetlenségiik esetén barmely masik vezetot.

A vezetok intézményben vald benntartozkodasi rendjét az éves munkaterv tartalmazza. Amennyiben
az egyik vezetd sem tud rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az intézményben tartdzkodni, az
esetleges sziikséges intézkedések megtételére az altalanos iskolai munkakdzosség-vezetot,
akadalyoztatasuk esetén a nevel6testiilet egyik tagjat meg kell bizni. A megbizast a dolgozok
tudomasara kell hozni.

13.3.2 Székhelyintézmény

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezeték intézményben vald
benntartézkodasanak rendje a kovetkez6:

- kotelez6 tanorakon feliil a munkaidd le nem kotott részében ellatjak a vezetéi megbizasokkal
kapcsolatos feladatukat.

Naponta egy ligyeletes vezetd 18.00. oraig tartozkodik az intézményben a kollégiumi ellatas miatt.
Iskolan kiviili munkavégzés - egész napos tavolét - esetén bejelentési kotelezettséggel tartoznak az
intézményvezetd vagy helyettesei felé.

A reggeli nyitva tartas kezdetétol a vezetd beérkezés€ig a portas, gondnok, a délutan tavozo vezetd
utan a vezetOség egy tagja és a foglalkozast tartd pedagogus felelés a foglalkozasok rendjéért,
valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére. Ezt az tigyeletet az éves
munkaterv tartalmazza.

A vezetOk lgyeleti beosztasat a mindenkori éves munkaterv, a kollégium iigyeletét, a beosztast és
feladatokat a kollégium munkaterve tartalmazza.
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13.3.3 Pivar Ignac Tagintézmény

A Tagintézmény vezetdje és az intézményegység-vezetok koziil reggel 7.30 dra és délutan 16.30 ora
kozott, ill. a munkakozosség-vezetok koziil legalabb az egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia
annak Iényegi miikodésekor.

Egyébként munkéjat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladatainak megfeleld idében és
id6tartamban latja el.

13.3.4 Simon Antal Tagintézmény

A Tagintézmény vezetdje reggel 7.30 ora és délutan 16.30 ora kozott, ill. a tagintézmény-vezetd
helyettes, az intézményegység-vezetd vagy a munkakozosség-vezetdk koziil legalabb az egyikiiknek
az intézményben kell tartézkodnia annak Iényegi mikddésekor. Ennek beosztdsit a
tagintézményvezetd késziti el.

Egyébként munkajat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladatainak megfelel6 idében és
id6tartamban latja el.

13.3.5 Barczi Gusztav Tagintézmény

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

A tagintézményvezetO helyettesitését az intézményegységvezetd vagy a munkakozosségvezeto latja
el.

13.4 Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban all6 dolgozok munkaideje,
munkavégzése és dijazasa a hatalyos jogszabalyok alapjan keriil meghatarozasra. Az intézmény
dolgozo6i munkakori leirds alapjan végzik tevékenységiiket. A munkakori leirasok valtozas esetén,
illetve ) munkavallalok esetében belépéskor keriilnek meghatarozasra. A munkakdri leirds
részletesen szabalyozza a munkavallalé munkaidejét, kotelezd tevékenységeit, feladat-ellatasi helyét
(helyeit) és munkarendjét. Azon munkatarsak, akik munkakoriikbol adéddan tevékenységiiket az
intézmény épiiletén kiviil is végzik, munkarendjiikben jelolik tartdzkodasuk helyszinét és id6tartamat.
A kozalkalmazott a munkarendben meghatarozott beosztas szerinti oraja elétt 15 perccel koteles a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiilli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
munkaképes allapotban megjelenni.

A tavolmaradast minden esetben azonnal jelezni kell az intézményvezetdnek/
helyettesnek/intézményegység vezetének illetve a Tagintézmény- vezetének. A tavolmaradast
igazolni kell, illetve egyedi esetekben az intézményvezet6/Tagintézmény- vezetd engedélyezheti.

A hianyzo pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghalad6 hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
intézményvezet6-helyettesnek, vagy a Tagintézmény-vezetonek/helyettesnek, illetve
intézményegység-vezetonek eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa
a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

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

Az intézmény minden dolgozoja benntartozkodasat jelenléti iv vezetésével tartja nyilvan.

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

A munkavégzés rendjét a kozalkalmazottak munkakdri leirasa tartalmazza. A munkakéri leirasban
nem szereplé - szakmai munkaval Osszefiiggd - rendszeres vagy esetenkénti megbizast az
intézményvezetd, tagintézmény-vezetd adhat a kdzalkalmazottnak.

13.5 Utazo Gyogypedagogusi, Utazo Konduktori Halozat és Fejleszto nevelés-oktatas

Az utaz6 gyogypedagogusok tevékenységiiket valtozo feladat-ellatasi helyen, heti idébeosztas szerint
végzik. Az egylittmiikodés soran a szakemberek a kiils6 helyszinek hazi rendjének megfeleléen jarnak
el. A feladatellatas helyszinét az intézmény altal biztositott személygépkocsikkal, tomegkozlekedéssel
illetve sziikség szerint sajat gépkocsi-hasznalattal érik el. Gépkocsi-hasznalat esetében Gtnyilvantartas
késziil, melynek jogossagat az intézményegység-vezetd igazolja le.

13.6 Nevel6-oktaté munkat segit6k

A nem pedagogus munkakorben dolgozok a torvényes heti munkaidd betartdsaval a munkakdri
leirasukban meghatarozottak szerint végzik munkajukat.

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

13.7 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagoégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézményvezets, az intézményvezet6-helyettes és a tagintézmény-vezetOk
allapitjak meg az intézmény ¢és a tagintézmények Munkatervének, orarendjének és tandran kiviili
tevékenységeinek fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetéségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére. A pedagdgusok részletes munkarendjét a
munkakari leiras tartalmazza.

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

A szabalyozas kiterjed a tanuldk sziileire, hozzatartozoira, egyetemi/féiskolai hallgatokra, nem jogi
viszonyban 4all6, de az iskola helyiségeit, felszereléseit haszndld személyek belépésére,
benntartdzkodasara, 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 ellendrzi. Az
intézménybe/tagintézménybe érkezd kiilsé 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 vezeté gondoskodik.

Sziilok, gondviselok

A sziilok, gondviselok az intézményvezetés, valamint a pedagdégusok fogadd oOrdjan, sziiloi
értekezleteken, intézményi rendezvényeken, nyilt napokon tartozkodhatnak az intézményben. Mas
alkalmakkor a benntartozkodas intézményvezetbi/tagintézmény-vezetdi engedélyhez kotott. A
nevelés-oktatasara szolgalo helyiségekbe csak intézményvezetdi/tagintézmény- vezetdi engedéllyel
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1éphetnek be. A tanitasi id6 befejezése utan a gyermekek sziilei a portan varjak gyermekiiket.

A nevelési-oktatasi intézményben minden sziildnek joga van arra, hogy gyermeke tigyében rendkiviili
meghallgatast kérjen a vezetdségtdl, vagy barmely munkatarstol, ha gyermeke allapota, varatlan
koriilmények azt indokoljak. A bejelentett igény eseti egyeztetést kivan a vezetdség részérol. Az
egyeztetett idOpontban a sziild szamara biztositani kell a benntartdzkodast, az érdemi megbeszélés
koriilményeit.

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

A fenntarté munkatarsai, szakértok, pedagdgiai szakszolgdlatok, egyéb hivatalos szervek munkatarsai

A kolesonds egylittmiikodés és segitség jegyében - megfeleld felhatalmazas birtokaban - a latogatassal
Osszefiiggo feladataik elvégzéséhez az intézményben/tagintézményben tartdzkodhatnak.

Meédia

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

Mas intézmények pedagogusai, felséoktatasi hallgatok
El6zetes bejelentés utan, az intézmény vezetésével egyeztetve latogathatjak intézményiinket.

Egyeb személyek
A portan torténd bejelentkezés utan az intézményvezetd/Tagintézmény-vezetd vagy a vezetOi

munkarendjében meghatarozott helyettese engedélyével tartézkodhatnak az épiiletben. Az
intézményben/tagintézményben tartozkodasuk korlatozott, esetenként napi néhany orat érint.

14 . Az EGYMI altal szakmailag timogatott intézmények és a veliik valo
egyiittmiikodés

Utazé gyégypedagdgia halézat
Célja:
A koznevelési intézményekben integraltan nevelt/oktatott sajatos nevelési igényii gyermekek/tanulok
kozvetett €s kozvetlen gyogypedagogiai megsegitésének biztositasa, habilitacios, rehabilitacios céli
foglalkozasok révén. Konzultacios lehetoségek biztositasa az osztalyban tanité pedagogusok szamara
¢s sziiléknek egyarant.
Az ellatas célcsoportja
Sajatos nevelési igényii gyermekek iskolas kortdl a tankotelezettség végéig, kiknek ellatasi
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 idékerete

a 2011. évi CXC. torvény a nemezti koznevelésrol 6. szamt melléklet, valamint a
20/2012(VIIL.31) EMMI rendelet 138. § tovabba

szakért6i és rehabilitacios bizottsag szakvéleményében javasolt idokeret, a gyermek
sziikségletei hatarozzak meg.

Az utazd gyogypedagogus feladata
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A gyermekkel foglalkozas:

gyermek megfigyelése
a fogyatékossagbol eredd hatranyanak megel6zése, csokkentése, kompenzalasa, a -képességek
kibontakoztatasa, tarsadalmi beilleszkedésiik sériilés, specifikus szempontu tamogatasa
specialis fejleszt6 tevékenység a gyermekkel valo kozvetlen foglalkozasokon a gyermek képességéinek
megfeleld modszerek, terapiak, technikak alkalmazasa a gyermek
terhelhetdségének figyelembevétele a fejletlen vagy sériilt funkcidk korrigalasa ép vagy kevésbé sériilt
funkciok fejlesztése
specialis segédeszk6zok elfogadtatasa és hasznalatuk megtanitasa az egyéni sikereket
elésegitd tulajdonsagok, funkciok fejlesztése a gyermek/tanuld haladasanak figyelemmel kisérése A
sziilokkel valo kapcsolattartas:
a gyermek megfigyelése a sziil6 kérésére
javaslat tovabbi vizsgalatokra-
tanacsadas
-segitségnyijtas a szakvélemény, diagnodzis értelmében
-tajékoztatas a fejlesztés lehetdségeirol
-rendszeres konzultacio a gyermek fejlédésével kapcsolatban
-javaslattétel az egytittmiikodési modokra
-javaslattétel a gyermek/tanuld egyéni igényeihez sziikséges kornyezet kialakitasara
megbeszélés az otthon végzendd gyakorlatokkal kapcsolatosan
-segitségnyujtas a specialis eszkdzok kivalasztasaban
-tajékoztatas a specialis eszk6zok beszerzési lehetdségeirdl sziiloi

értekezleteken, fogadoorakon valo részvétel a sziilok felkészitése a sajatos nevelési
igényli gyermekek fogadasara

Tobbségi intézmények pedagogusaival valo kapcsolattartas:

- szakmai egyiittm{ikddés az integralt nevelés-oktatasban részt vallald intézmények
pedagogusaival
a gyermek megfigyelése az intézmény kérésére

- javaslat tovabbi vizsgalatokra
a pedagogusok felkészitése a sajatos nevelési igényii 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 eszk6zok beszerzésének lehetdségeirdl

- részvételt vesz a gyermek/tanulé részeredményeinek értékelésében mddszertani
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 t¢émaban
eszkozbemutatok, konyv ajanlasok.

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

- sajatos nevelési igényi gyermek, tanul6 fejlesztésének tervezési egyéni fejlesztési terv
alapjan
végrehajtasban kozremiikodo pedagdgus évente legalabb két alkalommal rogziti a
fejlesztés eredményét
az tobbi tanuldval egyiitt oktatott tanuld 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
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Az utazd gyogypedagogus munkakdrben foglalkoztatottak sajat gépkocsi hasznalataval is
eljuthatnak a munkavégzeés helyére.
Amennyiben az adott napon a munkavégzés helye vidéken van a foglalkoztatott utikoltsége az

APEH hivatalos tizemanyag aran és iizemanyag normajaval, illetve az amortizacios koltséggel keriil
kifizetésre. Kiindulopont az intézmény, amennyiben takarékosabb a lakhelyt6l valo indulas, azt ugy
kell alkalmazni.

Amennyiben a munkavégzés helye vidéken van, a kolléga szintén vidéki és a munkavégzés helye ugy
kozelitheté meg, hogy nem halad at az intézmény székhelyén (a megtett kilométer takarékosabb a
lakcimt6l kiindulva), abban az esetben a lakcimtél a munkavégzés helyéig torténik a kifizetés.

A megtett km teljesitését az intézményegység-vezetdnek 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 munkavallalo a munkavégzés helyét varoson kiviil tomegkozlekedési eszkozzel
kozeliti meg, szamara az utazds koltsége elszamolhat6. Abban az esetben, ha a bérlet
gazdasagosabb, bérletet kell vasarolnia. Ha buszjeggyel utazik, az alapjan kell koltségét
elszamolnia. Az elszamolashoz minden esetben csatolni kell a szamlat, illetve a jegyet, bérletét.

15 Nevelotestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo6 és dontéshozd szerve. Az
allami intézményfenntart6 kdzpont altal fenntartott kdznevelési intézményben a szakmailag és
szervezetileg Onallo oktatasi egységnek (tagintézményeknek és intézményegységeknek) egy-egy
nevelGtestiilete van. A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben,
a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével kapcsolatos iigyekben, valamint e tdrvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik. Az intézményegységvezetfk szakmailag 6nallo nevelbtestiiletet vezetnek,
melyek integrans részei az adott intézménynek (székhelyintézmény), illetve tagintézménynek.

15.1 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo6 rendelkezések

A nevelbtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakdzosségekre. Az atruhazott jogkor gyakorldja a
nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles — a neveldtestiilet altal meghatarozott idék6zonként és modon -
azokrol az tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet 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 VI11. fejezet 117. §

15.2 Szakmai munkakozosségek (Nkt. 71.)

A nevel6-oktaté munka ¢és a tanarok pedagogiai tevékenységének javitdsa, a modszertani kultira
fejlesztése, az egységes kovetelményrendszer kialakitdsa és Onképzés elosegitése érdekében az
iskolakban szakmai munkakozosségek mikodnek.

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

A szakmai munkak6zosséget munkak6zosség-vezetd iranyitja, akit a munkakdzosség véleményének
kikérésével az intézményvezetd/tagintézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.
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15.2.1 A szakmai munkakozosségek feladatai
A munkakozosségek tagjai segitséget adnak egymasnak szakmai kérdésekben, a modszertani kultura
elemeinek alkalmazasadban. A gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében a munkakozosség-
vezetdk rendszeresen konzultadlnak egymassal és az intézmény vezetdjével.
Az intézményben miikodé munkakozosségek egymas kdzott horizontalist tanulast valdsitanak meg,
amellyel célunk, hogy a jol mikod6 szakmai mihelyek komoly szakmai, emberi tdmogatast
jelentsenek az egyén szamara.
Az EGYMI-ként betoltott szereplinkb6l adodoan, arra toreksziink, hogy a munkakozosségi szakmai
mihelyek szervezése intézményen kiviil is megtorténjen, ami egyuttal az egymastdl vald tanulas
hatékony modja, lehetdséget biztositva ezzel, a tobbségi intézményekben megvalosuld inkluziv,
befogad6 pedagdgia megteremtéséhez.
A munkakozdsség feladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése is.
Javaslattételi jogositvanyuk van a gyakornok vezet6tanaranak megbizasara. A munkakozosség -az
intézményvezetd megbizasara -részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak bels6
értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.
a munkako6zosség a tanévre szold6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka belso ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban,
javaslatot tesznek a pedagogiai program (nevelési program, helyi tanterv, szakmai program)
modszerek (kooperativ tanulas, projektmodszer), eljarasok €s terapiak bevezetésére, alkalmazasara,
tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formainak valtoztatasara,
gondozzdk a teriiletiikhoz tartozo tantdrgyak, miveltségtartalmak, terdpias modszerek és
eljarasok, nevelési tevékenységek rendszerét, azok eredményességének belsé értékelését,
ellendrzését (helyi kompetenciamérések, bemeneti mérések, tantargyi
eredményességvizsgalatok, nevelt égi szint megitélése),
kozremitkddnek a tandri programok, habilitacids, egyéni fejlesztési tervek, programok,
véleményezésében, azok megvalositasanak ellendrzésében, melyeknél elsddleges szempontként
vessziik figyelembe, hogy a gyermek meglévé képességein és lehetéségein alapuld, egész
személyiségére hatd tanulasi és tanitasi folyamat tervezésének
dokumentacidja legyen,
megszervezik és lebonyolitjak az éves munkatervben szerepld tanulmanyi versenyeket, helyi
vetélkedoket,
kozremitkodnek a belsd intézményi dokumentumok megismertetésében, a pedagdgiai program
eléirasainak adott teriileten torténé egységes értelmezésében és végrehajtasaban, tamogatjak,
fejlesztik a munkatarsi kozosséget,

szakirodalom, segédanyagok, szakmai folyoiratok, tankonyvek ajanlasa, figyelemfelhivas. Kapcsolatot

tartanak az egyéb szakmai munkako6zosségekkel, azok vezetdivel.

Sziikség esetén kozos foglalkozasokat tartanak. A kapcsolattartas els6dleges szintere az

intézményi/tagintézményi értekezlet, valamint a napi munkakapcsolat.

15.2.1.1 A szakmai munkakozosségek kapcsolattartdsi és egytittmiikddési rendje

Az egyiittmikodé munkakozosségek feladatai: kozos problémak feltarasa, felvetése, témak javaslata
nevelGtestiileti értekezletre, a munkakozosségi munkatervek Osszehangoldsa, belsé tovabbképzés

szervezese, tartasa, nivos iskolai linnepélyek szervezésében és lebonyolitdsdban valo részvétel.

A munkak6zosségi programok a pedagogusok kotelezé oraszamahoz kapcsolodo tevékenységeket
(tanodrai foglalkozas, délutanos foglalkozas) nem érintheti. Ez alol kivételt képeznek a bemutato ordk és

foglalkozasok.

Amennyiben a pedagdégus tobb munkakozosségnek tagja, és esetenként szeretne egy-egy Szakmai
tevékenységbe bekapcsolodni, ezt csak a kotelezd oraszamban munkaidé keretén tul teheti meg. Az
illetékes vezetd engedélyével munkarendjében is megteheti ezt, de akkor a kiesett munkaidét le kell

dolgoznia.
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Olyan munkako6zosségi foglalkozasok, amelyek a délel6ttos és délutinos munkaidé - beosztasban
érintett dolgozokat egyarant érintik csak 16 6ra utdn szervezhetok.

15.2.1.2 Szakmai munkakézdsségek részvétele a pedagogusok munkajanak megsegitésében

-Moédszertani segédanyagok készitése.

-Munkakozosségek szakmai protokolljanak elkészitése.

-Szakmai, modszertani, 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 ,,kozkincsé” tétele.
-Tanacsadas.

-Modszertani anyagok készitése, elektronikus uton vald rogzitése.

-Adatbank (egyéni fejlesztési és atvezetési tervek, kompetenciamérésekhez, tantargyi
eredményességi mérésekhez, helyzetelemzéshez mérdlapok...) 1étrehozasa.
-Mas munkateriiletr6l vagy mas intézménybdl érkezék szakmai megsegitése.

15.3 A pedagégusok

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 pedagogiai munka belséellendrzésének rendje

A Bels6 ellenérzési csoport (BECS) munkajanak szabalyozasa, tervezése kiilon iskolai
dokumentumokban talalhato. Munkajukat a szakmai munkakozosségeken beliil, veliik
egyiittmikodve végzik. Az éves tervet a munkakozosség-vezetok tervezik meg egy tanévre a
munkak6z0sséghez tartozo teriiletre. Az ellenérzési terv tartalmazza az oktatas ellenérzését,
valamint a tanulok tudasszintjének mérését, értékelését is.

A pedagogiai (nevel6 és oktatd) munka belséellenérzésének célja, feladata, hogy:

- biztositsa az iskola pedagogiai munkéjanak jogszerii (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, a vezetdség szamara
megfeleld mennyiségl informaciodt szolgaltasson a pedagogusok munkavégzésérol, szolgaltasson
megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény nevel6-oktatd munkajaval kapcsolatos belso és kiilsé
értékelések elkészitéséhez.

15.4.1.1 A neveld és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok

Intézményvezetd

Intézményvezetd helyettes

Tagintézmény-vezeto,

Tagintézmény-vezet6 helyettes

Intézményegységvezeto,

Munkako6zosség vezeto.

Az intézményvezetd, intézményvezetd helyettes, tagintézményvezetd, intézményegységvezeto - az
altala sziikségesnek tartott esetben - jogosult az iskola pedagogusai koziil meghatarozott céllal és
jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
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Az egyes tanévekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek titemezését, az ellenérzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo belsd ellendrzési terv hatarozza

meg.
15.4.2 Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellendrzése soran

- a pedagdgusok munkafegyelme, a tanorak, tanéran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa, a
nevel6-oktatd munkahoz kapcsolédo adminisztracios tevékenység (e- naplo), a tanterem
rendezettsége, tisztasidga, dekoracioja,

- a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa, a nevel6-oktaté munka szinvonala
a tanitasi orakon:

- az orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezeEs, a tanitasi ora felépitése és szervezése,

- a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

- a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a tanitasi oran,
az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése a tandran kiviili neveldémunka,
az osztalyfondki munka eredményessége, a kozosségformalas.

- Az egyes tanévekre vonatkozoé ellendrzési feladatokat, ezek tlitemezését, az ellen 6rzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési terv
hatarozza meg.

- Nkt.63. § (1) A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy hasznalatra
megkapja a munkajahoz sziikséges alabb meghatarozottak szerinti informatikai és egyéb fejlesztd
eszkozoket, programokat.

- Az iskola pedagogusai atvételi elismervény ellenében kaphatjak meg a fejleszt6 vagy informatikai
eszkozoket, melyet az intézmények leltarért felelds alkalmazottja tart szamon. Az eszkozoket,
programokat minden évben az év végén be kell mutatni, a hasznalatuk soran felmeriil problémakat
azonnal jelezni kell.

- A kolcsonzés évente megujithato.

- A kolesonzés személyi feltételeinek eldontése az intézményvezetd/tagintézményvezetd

- feladata.

- Leadasa: hosszan tarté tavoliét esetén, munkaviszony megsziinése esetén.

16 Az intézmény kozosségei, és ezek kapcsolatai egymassal

Az iskolakdzosséget az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanulok alkotjak. Az iskolakozdsség tagjai
érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kzosségek révén és modon érvényesithetik.

16.1 Az iskola Diakonkormanyzata (Nkt 48 §)
A DOK iiléseinél téritésmentesen igénybe vehetik az intézmény helységeinek egyikét, melyrdl az

intézmény vezetdt/tagintézmény vezetot tajékoztatni ktelesek. Az igénybe vett helységeket, az ott
talalhaté eszkozokkel egyiitt olyan allapotban kell atadni, mint ahogyan azt el6zdleg atvették.

A Diakonkormanyzat a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 48.§ €s 20/2012. (VIII.

31.) EMMI rendelet 120.§ alapjan miikodik.
Dontési joga van:

-sajat miikodési rendjének meghatarozasarol, munkajanak megszervezeésérol, hataskorei
gyakorlasarol

-Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak modositasardl miikodéséhez biztositott anyagi -
eszk0zok felhasznalasarol egy tanitasi munkanap programjarol

-tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és milkddtetésérsl a DOK munkajat segit -
pedagdgus felkérésérdl a DOK jutalmak odaitélésérdl
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Véleményezési joga van:

-az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt a tanuloi
-szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt az ifjusagpolitikai célokra -
biztositott pénzeszkdzok felhasznaldsakor a hazirend elfogadasa el6tt

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

-a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszdmolok elkészitéséhez, elfogadasahoz

-a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez

-az iskolai sportkor mitk6dési rendjének megallapitasahoz

-az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz

-a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz

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

kérdésben

ezen iigyekben az elndk és a DOK segitd pedagogus jarhat el a DOK véleményét képviselve

A Didkonkormanyzat feladata:
-a diakjogok védelme, a didkok érdekeinek képviselete a szervezett véleménynyilvanitas
biztositasa a hagyomanyok Orzése €s ijak 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

Alapelvek:

DOK az iskola didksaganak alldspontjat képviseli.

A sikeres mitkodés alapja a k6zos vélemények, szandékok parbeszéden alapul6 egyeztetése.
A DOK lehetdséget ad ahhoz, hogy a didkok megismerhessék jogaikat, lehetéségeiket,
magukat a megfelelé forumon képviseljék.

A szervezet tagjainak joga: képviselket 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 nevelédtestiilet meghallgatisaval maga dont miikodésérél.

Gyakorolja a didkok kollektiv jogait.

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

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

Egyiittmiikodést vallal mindazon szervezetekkel, amelyek célkitlizéseivel egyetért.

A DOK informécids csatornain keresztiil folyamatosan tajékoztatja a didkokat a DOK
szervezetével kapcsolatos kérdésekrodl, palyazatokrol, eseményekrol.

A diakok és tanarok szamara szinvonalas rendezvényeket szervez, ezzel hozzajarulva a
kulturalis szérakozasi lehet6ségek bovitéséhez.

Véleményt nyilvanithat a didkokat érint6 kérdésekben.
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Cél:

Minél t&bb diakkal megismertetni a DOK munkajat és lehetdség szerint 1j - tehetséges tagokat
beszervezni.

A didkok Oniranyitasi képességeinek fejlesztése. Az iskolai

demokratizmus szélesitése.

Fejleszteni a diaktanacsot a harmonikus és hatékony munka érdekében. Valtozatos szabadidé
programokat kinalni

17 Az intézmény, tagintézmények létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati
rendje

A székhelyintézmény, és tagintézmények épiiletét cimtablaval és lobogoval, az osztaly-, csoport- €s
szaktantermeket a Magyarorszag cimerével kell ellatni.

A székhely intézmény és a tagintézmény minden dolgozdja, gyermeke és tanuldja egyarant felelds:

-az intézmények épiileteinek, tulajdonanak védelméért, allaganak megorzéséért, az
-intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért, az energia-felhasznalassal valo
-takarékoskodasért, a tliz-, baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

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

Az intézmények épiiletének és helyiségeinek tanuldkra, gyermekekre vonatkozé hasznalati rendjérél
az intézményi Hazirend részletesen intézkedik.

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

Az intézményekben dolgozoknak joga az intézmények épiiletének, valamennyi helyiségének és
létesitményének rendeltetésszert hasznalata a helyiségekért felel6s 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 épségét.

18 Az oktatas és nevelés igénybevételének médja
18.1 A tanuléi jogviszony

A tanuldi jogviszony keletkezésénél és megsziinésénél a hatalyos jogszabalyok alapjan jarunk el. A
Chazar Andras EGYMI intézményeibe csak a szakért6i és rehabilitacios bizottsag altal kiadott
szakértdi vélemény/javaslat alapjan veheto 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 szakért6i vélemény
vagy a jegyz0 hatarozata alapjan a gyermek lakohelye szerint illetékes tankeriiletet. Ha helyhiany
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miatt a gyermeket, tanulét nem tudta felvenni, az intézmény értesiti a szakértéi véleményt ado
intézményt.

Az intézmény vezetdje értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint
illetékes tankeriiletet, ha olyan gyermeket, tankdtelest vett fel, illetve vett at, akinek lakohelye, ennek
hianyaban tartozkodasi helye nem a nevelési-oktatasi intézmény ellatasi teriiletén van. A tanulo
felvételénél, atvételénél a szakmai alapdokumentumban meghatdrozott korzet az irdnyado. Ettdl
eltérni csak a fenntartd engedélyével lehet.

18.2 Egyéni munkarend
18.2.1 Jogszabalyi hattér

*  Anemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

* Anevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.)

18.2.2 Egyéni munkarend

e Nkt.45. § A tankételezettség iskolaba jarassal teljesithet6. Ha a tanuld egyéni adottsaga,
sajatos helyzete indokolja, és a tanulo fejlodése, tanulmanyainak eredményes folytatasa és
befejezése szempontjabol eldényos, a tankotelezettség teljesitése céljabol hatarozott idére
egyéni munkarend kérelmezhetd. Jogszabalyban meghatdrozott esetben az egyéni
munkarendet biztositani kell.

e 2019. szeptember 1-jétdl az Oktatasi Hivatal engedélyezheti az egyéni munkarend szerinti
tanulast abban az esetben, ha az a tanulmanyok folytatasa ¢és befejezése szempontjabol
elény6s a tanuld szamara. Az egyéni munkarend szerinti tanulds kizarolag hatarozott idore

kérelmezhetd.

18.2.3 Az egyéni munkarend létesitése iranti kérelem benyujtasa

e Az egyéni munkarend hatarozott idore torténd engedélyezése iranti kérelmet a sziild
(nagykort tanul6) az adott tanév els6 napjat megel6z6 janius honap 15. napjaig nyujthatja be
a felmentést engedélyezd Oktatasi Hivatalhoz. A jinius 15-i id6pont utdn csak abban az
esetben lehet kérelmet benyujtani, ha a kitlizott idépontot kovetéen a rendes tanuldi
jogviszony iskolaba jarassal torténd teljesitésnek akadalya meriil f6l.

e A koznevelési torvény 45. § (6) bekezdése szerint az egyéni munkarendet engedélyezd
Oktatasi Hivatal donthet arrdl, 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 részesiil6 tanuld esetén pedig a gyermekvédelmi gyamot.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: Vr.) hatdrozza meg az egyéni
munkarendben dolgozé tanul6 foglalkoztatasaval kapcsolatos szabalyokat.
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e Vr75 §(2): Ha a tanul6 a tanulmanyi kotelezettségének a sziil6 kérelme alapjan egyéni
munkarend keretében tesz eleget, felkészitésérdl a sziilé gondoskodik, a tanuld egyénileg
késziil fel. Az egyéni munkarend keretében tanuld magatartasat és szorgalmat nem kell
mindsiteni. Az iskola igazgatdja koteles tdjékoztatni a tanulot és a sziilét az egyéni
munkarenddel rendelkezd kotelességeirdl és jogairdl. Az egyéni munkarenddel rendelkez6
kérelmére részt vehet a tanorai vagy egyéb foglalkozasokon, valamint felvehetd a napkozibe
¢s a tanuldszobai foglalkozésra. Ezen kérelmekrdl az iskola igazgatdja dont.

e Vr.75. § (3): Ha a sajatos nevelési igényl tanuld, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdd tanuld a szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan tanulmanyait
egyéni munkarend keretében folytatja, iskolai nevelésérdl és oktatasardl, felkészitésérol,
érdemjegyeinek €s osztalyzatainak megéllapitasardl, a felkészitést végzd pedagdgusokrol a
szakértdi véleményben foglaltak szerint az az iskola gondoskodik, amellyel a tanul6 tanuléi
jogviszonyban all.

e Nkt. 55. § (2): Az egyéni munkarenddel rendelkez6t — az iskolaban vagy azon kiviil folyo
gyakorlati képzés kivételével — az iskola valamennyi kotelez6 tanodrai foglalkozasa aldl fel
kell menteni. Az iskolai rendszerti szakképzésben az egyéni munkarenddel rendelkezokre
vonatkoz6 részletes szabalyokat a szakképzésre vonatkoz6 jogszabalyok hatarozzak meg.

18.2.4 Az egyéni munkarend szerint tanulék osztalyozo vizsgaja

Az iskolanak az egyéni munkarendben tanuld didkok osztilyzatait osztalyozo vizsgan kell
megallapitania.

e Vr.64. § (1): A tanuld osztalyzatait évkozi teljesitménye és érdemjegyei vagy az osztalyozéd
vizsgan, a kiilonbozeti vizsgan, valamint a potld és javitdvizsgan nyujtott teljesitménye (a
tovabbiakban a felsorolt vizsgak egyiitt: tanulmanyok alatti vizsga) alapjan kell megallapitani.

e Vr. 64. § (2): Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanulonak a félévi és a tanév végi osztalyzat
megallapitasahoz, ha

o felmentették a tanorai foglalkozasokon valo részvétele alol. ..

e NKkt. 45. § (6a): Ha az egyéni munkarendben tanulé neki felrohatd okbol két alkalommal nem
jelenik meg az osztalyozd vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesiti a tanulmanyi
kovetelményeket, az iskola igazgatoja értesiti a felmentést engedélyez6 szervet, és a tanulo a
kovetkezo félévtol csak iskoldba jarassal teljesitheti a tankotelezettségét.

18.3 Utazé gyogypedagogiai szolgaltatas igénybevétele

Az intézményi (EGYMI) alapfeladathoz tartozo utazoé gyodgypedagogiai ellatast a Chazar Andras
EGYMI biztositja a hozza tartozo feladat-ellatasi teriiletén €16, integraltan tanuld sajatos nevelési
igényl tanulok szamara. A szolgaltatasi korbe tartozo intézmények jelzései, szolgaltatasi igényei
alapjan torténik, és azt kovetden keriil sor a foglalkozasi lehetéségek megszervezésére (szakember
kijeldlése, oraszamok megallapitasa) €s az ellatas biztositasara.
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19 Az oktatas-neveléssel kapcsolatos jogok és kotelességek
érvényesiilése az intézményben

19.1 A gyermekek jogai és kotelességei

Intézményiink biztositja a vele tanul6i jogviszonyban allo gyermekek emberi-allampolgari (pl.
Magyarorszag Alaptorvénye, Polgdri Torvénykdnyv), gyermeki (pl. Gyermekek Jogairdl Szo6lo
Egyezmény, Csaladjogi Torvény, Gyermekek védelmérdl szolo torvény) és tanuldi (pl. a kozoktatasrol
és koznevelésrdl sz016 torvények és végrehajtasi rendeleteik) jogainak érvényesiilését. Ezzel probaljuk
nyiltta, nyitottd, demokratikussa és kooperativ jelleglivé tenni az intézmény teljes mitkodését,
beleértve az oktatasi-tanulasi folyamatot, iranyitast, szervezést is.

Az intézménnyel tanul6i jogviszonyban allé gyermekek esetében:

-az egyenl6 banasmod kovetelményeinek teljesitésével az intézmény biztositja, hogy minden
ellatott gyermeket - életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen - biztonsagban és --
egészséges kornyezetben neveljék-oktassak, iskolai tanulmanyi rendjét pihen6idd, szabadido,
-testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdséggel alakitsak;

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

A tanuloi alkotasok tulajdonjoga

- A tanul¢ 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 megfelelden intézményiink kotelezové teszi, hogy a
gyermekek, tanulok vagy erkolcstan vagy egyhazi 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 modon, hogy alkalmazkodjon a foglalkozésok (azon beliil
tanorak) rendjéhez és viszont.

Az hit- és erkolcstanra, ill. erkolcstanra valo jelentkezés modja az arrdl rendelkez6 jogszabaly szerint
a tanévet megel6z0 tanévben, ill. elején, vagy év kozben a sziild irasbeli igényt nytjt be az intézmény
vezet6jének, aki tovabbitja az igényt az egyhaz képvisel6jének, a dokumentumnak tartalmaznia kell
a gyermek adatait, felekezetét.

A hit és vallasoktatashoz sziikséges helyiséget az intézmény biztositja.
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19.3 A diakigazolvany

Az intézményvezetdk az iskolai titkarsagok ajtajan rogzitik a didkigazolvany kiadasat végz6 személy
nevét, rogzitik fogado ordk idejét. A didkigazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézést végzd személy a
kijelolt id6pontban végzi a hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak szerint a diakigazolvanyokkal
kapcsolatos teendoket.

20 Az intézményi adminisztracio

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

a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok, az elektronikus naplo,
-Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

- Vizsgajegyz6konyvek, a vizsgaval kapcsolatos 6sszes dokumentacio (torzslapok, kiilivek,
belivek, stb.)

20.1 Azelektronikus aton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus tton eléallitott papiralapu nyomtatvanyt az-intézményvezetd utasitasa szerinti
gyakorisaggal -papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat koveten: el kell 1atni az intézményvezetd
/tagintézményvezet6 eredeti alairasaval és az adott intézmény bélyegzdjével,

» avonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan
irattari dokumentumként kell meg6rizni.

» A papiralapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetok felelnek, valamint a hitelesitésrol is az
intézményvezetoknek kell gondoskodni.

A tanuldbalesetek elektronikus tton torténd bejelentblapja papiralapt nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

20.2 AKIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:
El kell helyezni a papiralapt 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 oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék
az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,
az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum ........ folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

KeIt: o
PH hitelesitd

20.3 Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje

Az adatok tarolasa a naplo hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfelelé gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja

60



Chazar Andras EGYMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a szilok értesitését és egyeb, a tanarok munkajat segité informaciokat. A tarolt adatok
koziil:

- Atanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitot kiildeni az iskola
korbélyegzodjével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

- Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi

zaradékokat. Ezt az intézményvezetd/intézményvezetd helyettestagintézmény- vezetd/tagintézmény-
vezetd helyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

- A tanév végén a digitalis napl6 altal generalt papiralapu torzskonyvet kell kiallitani,

amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt személyek

alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

- Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltas vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

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

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

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

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

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizardlag
a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem
engedélyezhets. 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 tton eléallitott nyomtatvanyok

Az elektronikus ton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy koteles papiralapt
formaban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz
ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:
* el kell latni az intézményvezetd/tagintézmény-vezetd eredeti alairasaval ¢és az
intézmény/tagintézmény bélyegzdjével,
» aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,
» azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas 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 megtartasaért a tagintézmény-vezeté felel, valamint a hitelesitésrél a
tagintézmény-vezetdnek kell gondoskodnia.
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21 A tajékoztatas és megismertetés rendje

A Chazar Andras EGYMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Hazirendje, Pedagogiai Programja
elérhet6 a www.chazar.hu honlapon. Az alapdokumentumok 1-1 példanya

megtaldlhatd a székhely ¢épiilet intézményvezetéi iroddjdban és a tagintézmények
tagintézményvezetdi irod4jaban. A hasznalok kérésére az intézmény nyitvatartdsi idejében
rendelkezésére bocsatja azt, sziikség esetén segiti annak értelmezését

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

A tanuldk fegyelmi tligyeiben vald dontés céljabdl a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz létre. A
nevelOtestiilet a fegyelmi jogkor gyakorlasat atruhdzza a fegyelmi bizottsdgra. Ha a tanuld
kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, a fegyelmi bizottsag az érintettek bevonasaval az
eseteket kivizsgalja, és hatarozatot hoz a fegyelmi biintetésrdl vagy az eljaras megsziintetésérol. A
bizottsag az ligy lezarasakor kdteles €rtesiteni az osztalyfonokot a fegyelmi eljaras eredményérdl. A
bizottsag a félévi és az év végi osztalyozo értekezleten koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet a félév
illetve, az év soran lefolytatott fegyelmi tigyekrol.

Az iskolai fegyelmezés jogszabalyi hattere:

. A nemzeti kdznevelésrél szo16 2011. évi CXC. torvény
. A 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet
. Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 2016. évi CL. térvény

Elnok: Olyan vezetd, akit az osszeférhetetlenségi szabalyzat nem érint

A fegyelmi bizottsag javasolt tagjai:
« a nevelGtestiilet kijelolt tagjai (3 f6)

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

Osszeférhetetlenségi szabalyok:

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

* A masodfoka fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt, aki az elséfoktl fegyelmi
hatarozat meghozatalaban részt vett, illetdleg az tigyben tantivallomast tett, vagy szakértoként eljart.

» Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles ezt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld és a sziil6 is
bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola, a kollégium
intézményvezetdje, vezetdje, egyéb esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak
munkaltatoja dont.

Fegyelmi biintetés kiszabasanak alapja:
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Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

Ha a tanuld vétkes kotelességszegése nem sulyos (a sulyossag mérlegelése a fegyelmi jogkor
gyakorldjanak a joga) az intézményi hazirendben meghatarozott elveknek megfeleléen, a hazirendben

leirt fegyelmez6 intézkedés szabhato Ki.

Amennyiben a tanuld megszegte a kotelességét, de cselekményében nem vétkes, sem fegyelmi
biintetés, sem fegyelmez6 intézkedés nem alkalmazhato6 vele szemben.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés 6ta harom honap eltelt. Ha a kotelességszegés
miatt bilintetd vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzodott felmentéssel, a hataridot a
joger6s hatarozat kozlésétol kell szamitani.

Kiszabhat6 fegyelmi biintetések:

A kotelességek sulyos és vétkes megszegéséért kizardlag a torvényben meghatarozott fegyelmi
biintetéseket lehet kiszabni. A kiszabhat6 biintetések az iskolaban és a kollégiumban eltéréek. Az
iskolaban kiszabhat6 fegyelmi biintetések:

a) megrovas;

b) szigori megrovas;

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa;

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba  vagy iskolaba;

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol;

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

kiszabhato fegyelmi biintetések: a) megrovas;

b) szigort megrovas;

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

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 sziilo koteles uj iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak, ha ilyen
modon 15 napon beliil a masik iskolaba valo elhelyezés nem oldoédik meg, a kormanyhivatal jar el.
Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév végi
osztalyzatokat megallapitottak.

Ha a kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetést megallapité hatarozat az iskola tizedik évfolyamanak, a
kozépiskola utolsd évfolyamanak vagy a szakiskola utolso szakképzési évfolyamanak sikeres
elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuld nem bocsathatd 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, tanulécsoportba vagy iskolaba fegyelmi biintetés akkor
alkalmazhatd, ha az intézményvezeté a masik iskola intézményvezetdjével az atvételrdl
megallapodott.

A meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, illetéleg megvonasa biintetés szocialis
kedvezményekre €s juttatasokra nem vonatkoztathato.
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Fegyelmi biintetés hatalya:

A tanulo - a megrovas és a szigoru megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban foglaltak szerint a
fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
- meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés
esetén hat honapnal,

- athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, 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 kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra
felfiiggesztheti.

22.1 Fegyelmi eljaras meginditasa

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

A tanul6val szemben meginditott fegyelmi eljarast megel6zoen egyeztetd eljaras lefolytatasara van
lehet6ség. Az eljaras célja a kitelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan az érintettek kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasarol szolo értesitésben meg kell jeldlni a fegyelmi targyalas idopontjat
és helyét, fel kell hivni a figyelmet az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetGségére. Az értesitésben
tajékoztatni kell az érintetteket arrdl, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha

. vagy a tanuld,
. vagy a sziilo,
. vagy a meghatalmazott ismételt szabalyszerti meghivas ellenére nem jelenik meg.

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

Ha a kotelességszegés miatt az iskolaban és nem az iskoldhoz 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 elkovetett kotelességszegésért a fegyelmi eljarast az iskolaban kell
lefolytatni.

Egyeztet6 eljaras

A tanul6 - kiskora tanul6 esetén sziil6 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi napon beliil
irasban kérheti az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehetOség,
ha azzal a sértett, kiskort sértett esetén a sziil6, valamint a kételességszegd, kiskoru kotelességszegd
esetén a szl egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyezteto felkérése, értesitd levél
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kikiildése) a nevelési-oktatasi intézmény feladata.

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

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

Ha a kotelességszegd és a sértett irasban megallapodott a sérelem orvosldsarol, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas melléklésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés 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 kotelességszegé a megallapodasban
rogzitetteket nem teljesiti, és a sértett emiatt kéri az eljaras folytatasat, akkor a fegyelmi eljarést le kell
folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi bizottsdg az egyeztetd eljards alkalmazésat
elutasithatja.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kételességszegd tanuld 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 lefolytatasat nem kérik, tovabba, ha a
bejelentés (iskolaba torténd) megérkezésétdl szamitott 15 napon belill az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre.

Ha a meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa
egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanulot és a kiskoru tanul6 sziilgjét meg
kell hivni. Kiskorua tanulé 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 targyalas nyilvanos. A fegyelmi bizottsag a nyilvanossagot a tanuld, illetve
képvisel6je kérésére korlatozhatja, illetve kizarhatja.

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

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a szul6 kéri.

Bizonyitas

A bizottsag koteles a tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddek,
hivatalbol vagy kérelemre, bizonyitési eljarast folytat le.
Bizonyitési eszk6zok:
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. tanuld nyilatkozata
. sziil6 nyilatkozata
. irat

. tantivallomas

. szemle

. szakért6i 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 indokolést. Ha az {igy bonyolultsdga vagy mas fontos ok
sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb
nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,
vagy a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat, illetve a kotelességszegéstol
harom honapnal hosszabb ido6 telt el, vagy a kotelességszegés ténye, illetve hogy azt a tanulo kovette
el, nem bizonyithato.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni a tanulonak,
kiskora tanul6 esetén a sziil6jének és képviseldjének.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban megkiildeni,
ha a fegyelmi biintetést a tanuld6 — kiskorti tanuld esetén a sziilé is — tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri, és fellebbezési jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjeldlését, a hatarozat
szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés id6étartamat,
felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald 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 tanulod kart okozott, az intézményvezetd, a kollégium vezetdje
koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség
szerint a kdrokozo és a feliigyeletét ellatdo személyét megéallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, a kollégium tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményér6l a tanuldt, kiskoru tanuld esetén sziiljét haladéktalanul tajékoztatni kell. A
tajékoztatassal egyidejiileg a sziilot fel kell szolitani az okozott kar megtéritésére.

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

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

Végrehajtas:

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradésa a tobbi tanuld
jogait stulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6fokt hatarozat azonnal
végrehajthato.
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Jogorvoslat:

A tanulo alapjogai kozé tartozik, hogy jogainak megsértése esetén az 6t ért sérelem orvoslast nyerjen.
A jogorvoslat érdekében az els6fokll fegyelmi hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanul6 esetén a sziild
nyujthat be eljarast megindito kérelmet (fellebbezést).

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

A fellebbezést indokolni kell. A fellebbezésben csak olyan 1) tényre lehet hivatkozni, amelyrdl az
elséfoku eljarasban a tanulonak és a sziildnek nem volt tudomésa, vagy arra 6nhibdjan kiviil es6 ok
miatt nem hivatkozott.

A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott 15 munkanapon beliil kell az els6fokt fegyelmi
jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A nevelési-oktatasi intézmény dontése végleges, ha hataridon beliill nem nyujtottak be fellebbezést
meginditd kérelmet, vagy a fellebbezést meginditd kérelem benyujtasardl lemondtak. A kozlésre az
altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo térvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Jogorvoslat a masodfoki dontés ellen:

A tanuld, a sziil6 a fenntartonak a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba - a
megrovas és a szigor megrovas biintetést kiszabd fegyelmi hatarozat ellen benyujtott kérelem
kivételével - az érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem targyaban hozott dontését a
kozigazgatasi ligyben eljar6 birdsag elétt megtamadhatja. A keresetlevelet a birosagnal kell
benyujtani.

22.4 A tanulok jutalmazasanak elvei és formai

A tanuldk jutalmazasanak elvei:

Jutalom kiilonboz6 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
kiilonb6z0 szintli tanulmanyi versenyen elért jo eredmény.

A szorgalommal kapcsolatban jutalmazhato:

-az osztalyon, iskolan beliil kiemelked6 szorgalom.

A magatartassal kapcsolatban jutalmazhato:

-a kovetendd, helyes, példamutato k6zosségi magatartas.

A sportteljesitménnyel kapcsolatban jutalmazhato:

-az iskolan beliil kiemelked6 sport eredmény, illetve tevékenység, a kiilonb6z6
szintli sportversenyeken elért j6 eredmény.

A kulturalis tevékenységgel kapcsolatban jutalmazhato:
-az iskolan beliil, illetve az iskoldhoz kapcsoléddan az iskola jo hirnevének megdrzéséhez és
noveléséhez hozzajaruld, példamutatd, kiemelkedd, kulturalis élet teriiletén elért eredmény, illetve
tevékenység.
A kozosségi tevékenységgel kapcsolatban jutalmazhato:

-az osztalyon, iskolan beliil kiemelkedd kozosségi tevékenység, valamint
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-az iskolan kiviil, de az iskola nevéhez kapcsoléddan annak jo hirnevét apolo, nveld,
kiemelked6 kozosségi tevékenység.
A jutalmazas torténhet:
-egyénileg, tanulonként, illetve
-csoportosan, adott kozosség, illetve osztaly szamara.
A tanulok jutalmazasanak formait a Hazirend tartalmazza.
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23 Az ingyenes tankonyvi ellatas rendje

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvallomany nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra. Ezeket a tankonyveket a didkok a kdlcsonzési szabalyok szerint
kolesonzik ki, és hasznaljak.

Kivételt képeznek a munkafiizetek és a munkatankonyvek, valamint az elsé és madsodik évfolyam
osszes tankonyve

A diakok a tanév befejezése el6tt 7 munkanappal kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankdnyveket az osztalyfénoknek leadni.

A tanulo, illetve a kiskorua tanul sziilgje koteles a koleson tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szdrmazo6 kart az iskola Hézirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatankényv stb. rendeltetésszeri hasznalatabol szarmazo
értékesokkenést.

Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegb6l megvasarolt konyv és tankonyv az
iskola tulajdonaba, az iskola kdnyvallomanyaba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok (sziil6k) 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 apolasa, az iinnepélyek és megemlékezések rendje

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

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
felelésoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

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

24.1 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény/tagintézmény valamennyi dolgozoéjanak, illetve ellatottjanak a
feladata. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének megorzése,
illetve novelése. A hagyomanyapolas elsésorban a nevelétestiilet feladata, mely tagjai
kozremiikodése révén gondoskodik arrol, hogy a tagintézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkdzei:
-innepségek, rendezvények,
-egyéb kulturalis versenyek,

-egyéb sport versenyek,
-egyéb eszkozok (kiadvanyok, ujsagok).
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Az intézmény hagyomanyai érintik:

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

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

-jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény stb.) tanulok/gyermekek iinnepi viseletével, az intézmény belso
feladata.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének
megorzése, illetve ndvelése.

A hagyomanyapolas elsésorban a nevel6testiilet feladata, mely tagjai kozremikodése révén
gondoskodik arrél, hogy a tagintézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:

-innepségek, rendezvények,

-egy¢éb kulturalis versenyek,

-egy¢éb sport versenyek,

-egyéb eszkozok (kiadvanyok, ujsagok).

Az intézmény hagyomanyai érintik:

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

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

-jelkép hasznalataval (zaszl6, jelvény stb.) tanulok/gyermekek {innepi viseletével, az intézmény

crer

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan til ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az (ijonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdérzésérol is.

24.2 Az iinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyapolas

Minden intézményben kiemelt figyelmet forditunk az alabbiakra:

- Tanévnyito és tanévzar6 linnepély

- Hazank nemzeti iinnepei, mint:

- Oktober 6.: Aradi vértanak napja

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

- Februar 25.: Kommunista diktatara aldozatainak emléknapja

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

Az Ttnnepek, megemlékezések idOpontjat és szervezési feleldseit a nevelGtestiilet az éves
munkatervében hatarozza meg. Az iskolai iinnepélyeken a nevelétestiilet és a tanulok minden tagjanak
megjelenése kotelezd, lehetdség szerint minden tanuld és dolgozo sotét szoknyaban/nadragban és
fehér bluzban/ingben jelenjen meg.

Az iskola épiiletét az iinnepnaphoz méltoan fel kell disziteni/lobogdzni.
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Az intézményi szinten megrendezendd, jogszabalyokban eldirt megemlékezéseken thl
meghatarozonak tartjuk tanuloink nevelésében az egyéb jeles napok és a hagyomanyaink alkalmabol
megrendezésre keriilé rendezvényeket és linnepségeket.

Minden intézmény kiemelked6 figyelmet fordit a névadokrol vald méltd megemlékezésre (Chazar- est,
valamint Chazar-, Simon-, Barczi-, és Pivar-napok), amely kival6 alkalmat teremt az EGYMI

tagintézményei szamara az egylittmikodésre és a kdzos szakmai id6toltésre.

Mivel a hagyomanyok 4poléasa intézményenként valtozo, egyedi sajatsag, igy az ezzel kapcsolatos
teenddket, idopontokat és felelésoket 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.

rr

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

A koznevelési intézmények kozremiikodnek a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének
megelozésében €s megsziintetésében, ennek soran egyiittmiikodnek a gyermekjoléti szolgalattal,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatot ellaté 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
segitd munkdjahoz sziikséges feltételekrol.

Az intézmény/tagintézmény/intézményegységvezetd a tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetekor
irasban tajékoztatja a gyermek- és ifjisagvédelmi felelés személyérdl, valamint arr6l, hogy milyen
idépontban és hol érheté el, mely az éves Munkatervben kertil rogzitésre.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladattal megbizott felelds vagy osztalyfonok segiti a gyermek- és
ifjasagvédelmi munkat. A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s feladata kiilonosen:

- Az osztalyokat és csoportokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrdl, 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 tanul6 csaladi kornyezetét.

- Gyermekbantalmazas gyan(ja, vagy egyéb pedagdgiai 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 hianyaban tartozkodasi helye szerint
illetékes telepiilési dnkormanyzat polgarmesteri hivatalnal vagy az 6énkormanyzat rendeletében
meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a tamogatas természetbeni ellatas
formajaban torténd nyljtasara.

- 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.

- Téajékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.

- Az intézménynek/tagintézményeknek figyelmet kell forditania a szenvedélybetegségek
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megel6zésére.

- Az iskola tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadassal segitséget nyujt a tanuldknak és a
sziilloknek a kozépiskolai, szakiskolai tanulmanyok megkezdéséhez.

- Az intézményeken kiviil a gyermekek, tanulok részére szervezett rendezvényeken tilos a

szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek szamos tamogatasra jogosultak.
A védelembe vétel elrendelésérdl, illetéleg a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald
jogosultsag megallapitasarol sz6lo hatarozat meghozatala utdn tijékoztatjuk a sziildt azokrol a
kedvezményekrol, juttatdsokrol, palyazati lehetoségekrol, 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

Iskolaorvosi ellatis

A koznevelési torvény az alapszolgéltatdsok korébe sorolja a rendszeres egészségiigyi feliigyeletet.
Az ellatas az iskolaorvos és a védond hataskorébe tartozik. Intézményiinkben hetente egyszer
gyermekorvosi/védondi ellatast biztosit a vele tanuldi jogviszonyban allé gyermekeknek. Az
intézményben ¢és a tagintézményekben heti rendszerességgel védono fogadja a tanulokat egészségiigyi
problémaikkal kapcsolatban.

Az ellatas Kiterjed a tanulok évfolyamonkénti vizsgalatara és sziirésére.
Az iskolaorvos és a védond az altalanosithatod tapasztalatokrol tanévenként egyszer tdjékoztatja az
intézmény/ tagintézményvezetot.

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 védo6-6vo eldirasok

27.1 Aneveld és oktatéo munka egészséges és biztonsagos feltételei megteremtésével
osszefiiggo tevékenységek rendje (mindennapos testedzés, nemdohanyzok védelme)

A tliz-, munka- és balesetvédelemért felelds személy, a tanév kezdete el6tt, az
intézmény/tagintézmény egész teriiletét bejarja és ellendrzi az épiiletek és udvarok tliz-, munka- és
balesetvédelmi eldirasoknak valé megfelelését. Az ellenérzés soran felmeriilé hidnyossagokrol az
intézményvezetd/ tagintézményvezetd tajékoztatast ad a tankerileti kozpont felé.

- az intézmény/tagintézmény biztositja a mindennapos testedzés lehetségét - a mindennapi

testedzés szabalyozasa a Helyi Pedagodgiai Program részét alkotd Kornyezeti nevelési és
egészségnevelési programban talalhato,
az intézmény/tagintézmény biztositja, hogy az udvar a sziinetekben és a délutani id6szakban a
gyerekek rendelkezésére alljon tanari felligyelet mellett;

- az intézményben a szervezetre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa nem megengedett;

- az intézmény/tagintézmény az iskola-egészségiigyi ellatasrdl a hatalyos rendelet eléirasai szerint
gondoskodik;

- azokban a helyiségekben, ahol a gyerekek megfordulnak, a dugaszoloaljzatok véddodugodval
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vannak ellatva;
az elektromos arammal miikodo eszkdzok (audiovizualis eszk6zok, TV, magno stb.) atvizsgalasa
évente legalabb egyszer megtorténik - csak kifogastalan allapotban allhatnak a kollégak 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
terliletére 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 veszélyezteté meghibasodast, koriilményt észlel, koteles haladéktalanul
értesiteni az intézmény vezetdségét.

27.2 A tanulé- és gyermekbalesetek megelozése, tennivalok baleset esetén

Altalanos el6irasok

A tanuldkkal:

-az iskolai tanitasi év, valamint

-sziikség szerint tanora, foglalkozas, kirandulas stb. el6tt
ismertetni kell a kovetkez6 véd6-0vo elbirasokat.

V¢édo-ovo eldirds:

-az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,
-a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok, a tilos és az elvarhatd
magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo elbirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell ismertetni.

Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola hazirendjében keriiltek meghatarozasra azok a védo, 6vo eldirasok, amelyeket a tanuloknak
az iskolaban val¢ tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

27.3 A tanulobalesetek megelézése érdekében ellatando feladatok

Az intézmény/tagintézmény vezetdjének feladata, hogy ellenérizze:

-hogy az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezheto;

-hogy az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkdz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;

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

szalagfiirész, korflirész, kombinalt gyalugép, szalagfiirészlap-hegesztd késziilék, valamint
jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gépek, eszkdzok;

-hogy csak 7-8. osztalyos tanulok és csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhassak,
hasznaljak a kovetkezo eszkozoket, gépeket: tiizhely, f6z0lap, kavéfozo, kavédaralogep,
robotgép, vasald, varrogép stb.; hogy csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhat6 a
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szamitodgép.

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

Az osztalyfonok feladata, hogy:
- a tantermekben a konnektorokban 1év6 vakdugok meglétét folyamatosan ellendrizze.
A pedagdgusok feladata, hogy:

-haladéktalanul jelezzék az intézmény-vezetd/tagintézmény-vezetd felé azokat a
helyzeteket, melynek ellen6rzésére a intézményvezetd/ tagintézmény-vezetd felelds,
gondoskodjanak a tanuldk biztonsagarol.

Az iskola nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

-a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, igyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére,
-a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

27.4 A tanulobalesetek esetén ellatandé feladatok
Az intézményvezetd/tagintézményvezetd/intézményegységvezetd (amennyiben relevans) feladatai:

1. Kijeloli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja.
2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a harom napon tul gydgyuld sériilést okozd tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrol jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kdvetden, de
legkésébb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi az illetékes szervnek, valamint atadja
a tanuld sziiléjének - egy példany megdrzésérdl gondoskodik;
- ha a kivizsgalas elhtizédasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem tarthatd, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.
3. Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- a balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdje ¢€s fenntartdja, ill. megbizott
munkavédelmi vezet6 felé,
Sulyos az a tanuldbaleset, amely:
-a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétol szamitott 90 napon beliil
-a sériilt - orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefiiggésben életét vesztette)
-valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentés mértékii karosodasat

-0rvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

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

-a beszéloképesség elvesztését vagy feltiinG eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart

okozott./
4. Lehet6vé teszi az iskolai sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat részvételét a tanulobalesetek
kivizsgalasaban.

5. Intézkedik minden tanulobalesetet kovetden a megel6zésrdl, azaz arrél, hogy a megtortént
balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

A pedagogus feladata:
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1. Az intézményvezet6/tagintézmény-vezetd utasitasara kozremiikodik a balesetekkel kapcsolatos
nyilvantartas vezetésében.

2. Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezeté/tagintézmény-vezetd
utasitaséra:

- kozremiikddik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanulobalesetek haladéktalan
kivizsgaldsdban,

- kozremiikodik a baleseti jegyz6konyv felvételében,

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

3. Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- abalesetet azonnal jelenti az intézmény/tagintézményvezetének, illetve a vezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérol, - kézremitkodik a
baleset kivizsgalasaban.

4. Kozremiikodik az iskolai sziil6i szervezet és diakonkormanyzat tajékoztatasaban, és a
tanulobalesetek kivizsgaldsadban valo részvétele biztositasaban.

5. Intézkedést javasol minden tanulobalesetet kovetéen a megelézésre, a vezetd megel6zéssel
kapcsolatos utasitdsait végrehajtja.

Nem pedagogus alkalmazott:

-a vezetO utasitdsanak megfelelden miikodik kozre a tanuldbaleseteket kovetd
feladatokban.

28 Kozérdekii bejelentések és panaszok kezelésének rendje

28.1 A panaszkezelési rend az iskolaban

Az iskola tanuloi, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozéit panasztételi jog
illeti meg.

Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket, az intézmény vezetése koteles
megvizsgalni, jogossag esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy
az intézmény vezet6jénél iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

A ,,Panaszkezelési szabalyzaf’-rdl az iskolaba 1épéskor minden tanulot, sziileiket és
minden Uj dolgozot tajékoztatni kell.
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28.2 A panaszkezelési eljaras célja

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

28.3 A panaszkezelés lépései

1. Konkrét esetben eljar6 személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénékhoz fordul.
2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az intézményegység
vezet6hoz/tagintézményvezet6hdz fordul.

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

4, A panasztev kozvetleniil az intézmény vezetdjéhez fordul.

28.4 Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 felé a panaszt tevok panaszaikat megtehetik az alabb felsorolt intézmények
elérhetdségén:

Chazar Andras EGYMI
* személyesen

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

+ e-mailben: igazgato@chazar.hu

Chazar Andras EGYMI Simon Antal )
* személyesen

Tagintézménye
* irasban:2600 Vac, Naszaly utca 29.
» telefonon :06-27-518 910
+ e-mailben:
titkarsag@simonantal.chazar.hu
Chazar Andras EGYMI Pivar Ignac * személyesen
Tagintézménye

» irasban:2600 Véc, Zichy Hyppolit u. 16-
18.

« telefonon:06-27-316-465

+ e-mailben: zichy@chazar.hu
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Chazar Andras EGYMI Barczi Gusztav + személyesen

Tagintézménye
£ Y » {rasban: 2000 Szentendre, Kovacs

Lasz16 utca 3.

+ telefon: 06-26-310-060

* e-mailben:
iskolatitkar@barczigusztav.hu

A panaszok kezelése, - a panasz targyatol fliggéen - az osztalyfondk, az intézményegység
vezetd/tagintézmény vezeto, illetve az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

28.5 Panaszkezelés tanulé esetében
-A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

-Az osztalyféndk aznap, vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, tisztazza az iigyet a panaszossal.

-Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatoéan lezarul.

-Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat azonnal az
intézményegység vezetd, majd a tagintézményvezetd/ intézményvezetd
helyettes/intézményvezet6 felé fordul. Az intézményvezeté 3 munkanapon beliil egyeztet

a panaszossal.

-Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és 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 képvisel6je jelenti a panaszt a fenntartd

felé.

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

panaszt, kdzos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
-A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével.

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

elvégzik a korrekciot az adott 1épésnél, és elkészitik a beszamolot az éves értékeléshez.
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28.6 Panaszkezelési eljarasrend alkalmazottak részére

Az alkalmazott panaszat szoban, vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelés
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 felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

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

Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6re van sziikség, egy honap idétartam

utdn kozosen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldoédott meg se a felelds, se az
intézményvezeté kézremiikodésével, akkor az intézményvezet6 a fenntarto felé jelez.

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

Ezutan a fenntarto képviseldje és az intézmény vezetdje egyeztetnek a panaszossal, a-
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam
utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a
megoldast irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval munkatigyi birosaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdai, az intézményvezetd, és az intézményegység

vezetOk/tagintézmény vezetdk, 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 eldirasok

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

tartalmaznia:

A panasz tételének idépontja
A panaszt tevd neve
A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa
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* A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

» Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

* Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

» A panasztev0 tajékoztatasanak idopontja

» Haatajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

 irasban tett panasz esetén, a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat

elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzokonyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.

» Haa panasztevo a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv utoirataként

feljegyzést kell késziteni a tovabbi teendd(k)rol.

28.8. Panaszkezel6 nyilvantarto lap

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel iddpontja:

Panasztevo neve:

A panasz leiras:

Panaszfogadd |neve:

Kivizsgalas modja:

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges
intézkedés:
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A végrehajtasért felelés neve: Panasztevo tajékoztatasanak idopontja:

28.8 Zaré rendelkezések

Idébeli és személyi hatalya: A panaszkezelési eljarasrend hatalya Kiterjed az intézmény valamennyi
dolgozobjara, tanulojara, a sziilok kozosségére.

Jelen eljarasrend az SZMSZ elfogadasa 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 tajékoztatni kell az
intézmény/ tagintézményvezetot.
Az intézmény/ tagintézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfelelden
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 tliiz, az arviz, a foldrengés, bombariado,
egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveldmunkat mas médon akadalyozo, nehezit6 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 koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézmény/
tagintézményvezetd a pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

29.1 Rendkiviili eseményekre vonatkozo tovabbi belsé szabalyozas

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddokraol

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért a kijeldlt teriileten torténd
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gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas
foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:

-Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd

neveldnek a tantermen kivil (pl. mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is
gondolnia kell!

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

-A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd nevel$ hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

-A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezésekor
a nevel6nek meg kell szamolnia!

Az intézményvezetdnek/ tagintézmény-vezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének
a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejlileg - felelds dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell
az alabbi feladatokrol:

-A kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

-A kézmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

-A vizszerzési helyek szabadda tételér6l,

-Az elsOsegélynyujtas megszervezéseérol,

-A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség, tlizoltdsag, tiizszerészek stb.)
fogadasarol.
Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezet6jét az intézmények vezetdinek vagy
az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

-A rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

-A veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

-Az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

-A kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

-Az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

-Az épiilet kiliritésérol.
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 utasitdsait az intézmény minden
dolgozobja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt Kiesett tanitasi 6rakat a nevelétestiilet az intézmény minden dolgozoja és
tanuloja koteles bepotolni a nevel6testiilet altal meghatarozott szombati napokon.

30 Zaré rendelkezések
Az SZMSZ elfogadasanak és modositasanak rendje

Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti a fenntarto, a neveldtestiilet, az intézményvezeto, a Sziiloi
szervezet, a didkdnkormanyzat iskolai vezetdsége.

Az SZMSZ elfogadasakor, ill. médositasakor
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-véleményezési jogot gyakorol a Sziilék szervezet az 6ket érint6 kérdésekben,
-véleményezési jogot gyakorol a Diakonkormanyzat (tovabbiakban DOK) az 6ket érintd
kérdésekben

-véleményezési javaslattal élhet a Kozalkalmazotti Tanacs

Az elfogadas folyamata:

- Az intézményvezetd eljuttatja az SZMSZ javaslatot a szakmai szervezetek vezetdihez
(pedagdgusok képviseléi), a Sziilok 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 idépontot

tliz ki a felek kozott.

Intézményi szintl véleményezés.

Az intézményvezetd a modositast 15 napon beliil megkiildi a fenntartonak.
Az SZMSZ a nevel6testiilet jovahagyasaval valik érvényessé. A hatalyba 1épés napja az SZMSZ
jovahagyasanak napja.

Az SZMSZ visszavonasig, illetve modositasig érvényes.
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31 Mellékletek

31.1 Sziil6i szervezet Szervezeti Miikodési Szabalyzata

Altalanos rendelkezések

o A Sziil6i szervezetet az iskolaba jar6 tanulok sziileinek 50%-a valasztotta meg, ezért Iskolai
Sziil6i-szervezetként tevékenykedik. Tevékenysége soran az iskolaba jard valamennyi
tanuldsziileinek érdekképviseletét ellatja.

o A Sziil6i szervezet az iskola részeként fejti ki a tevékenységét. A Sziil6i
szervezetlegfontosabb feladatanak azt tekinti, hogy megfelelé kapcsolat alakuljon ki a sziilék
és az iskola vezetdi, pedagogusai és dolgozoi kozatt.

A Szilo1 szervezet felépitése és létrehozasa

- Az iskolai Sziildi szervezet részei:
o ) a valasztmany
o ) a vezetdség
- A valasztmany tagjainak szdma megegyezik az iskolai osztalyok szaméval. A
valasztmanyba minden osztaly, az osztalyba jaro tanulok sziilei koziil egy-egy
tagot kiildhet.
- A vezetéség 2 tagbol allhat. A vezetdség, illetve tagjait a sziilok valasztjak ki
- A valasztmanyi tagok megvalasztasa, illetéleg a vezetdség kivalasztasa tanév elején, sziil6i
értekezlet keretében torténik. A valasztas akkor érvényes, ha az osztalyba jaro tanulok
sziileinek tobb mint 50%-a jelen van. A valasztmanyi tag megvalasztasa nyilt szavazassal,
egyszerl szotdobbséggel torténik.

A valasztmanyi tagsdg megsziinése

A valasztmanyi tagsag megsziinik, ha a tag megbizasarél lemond, illet6leg megbizasat a kiildok
visszavonjak, vagy a tag meghal. A valasztmanyi tagsag megsz{inésével a vezetOségi tagsag is
megsziinik.

A Szuloi szervezet mukodése

A vezetdség sziikség szerint tilést tart az iskola erre kijelolt helyiségében.

Rendkiviili vezetdségi tilést kell tartani, ha rendkiviili ilés megtartasa a Sziil6i szervezet
vezetdségének legalabb két tagja vagy a valasztmany harom tagja kezdeményezi.

A vezetdség minden tanévben legalabb két alkalommal 6sszehivja a valasztmanyt.

A Sziil6i szervezet napirendjét hatarozza meg. A vezetdségi iilésre meg kell hivni az iskola
intézményvezetdjét, illetbleg képviselGjét. A vezetéség kotelesmegtargyalni azokat az
tigyeket is, amelyeknek megvitatasat legalabb tiz sziil6 alairasaval kezdeményezett.

A vezetbség tilése

- A vezetdség lilése hatarozatképes, ha tagja koziil legalabb négyen jelen vannak.
- A vezetOség iiléseit az eln6k akadalyoztatisa estén az elnk helyettese vezeti.
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- A vezetdség ilésérol jegyz6konyvet Kell késziteni. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a
jelenlévok nevét, a napirendet, az egyes napirendekkel kapcsolatos elfogadott
dontéseket.

- A vezet6ség iilésérol készitett jegyz6konyvet az elndk és a vezetdség tagjai koziil valasztott
jegyzOokonyv-hitelesito irja ala.

A vezetdség és a valasztmany kapcsolata

A vezetdség altal hozott dontéseket irasban el kell juttatni a valasztmany valamennyi

tagjahoz, akik sziikség szerint értesitik az iskolaba jaro tanuldk sziileit.

A valasztmany tagjai az osztalyba jaro tanulok sziileitdl érkezd 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 vezet6ség
kibdvitett, valamennyi valasztmanyi tag jelenlétével megszervezett iilést tart.

31.2 Diakonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Ezen Szervezeti és miikodési szabalyzat a Chazar Andras EGYMI Szakiskola, Készségfejlesztd
Iskola, Kollégium ¢s tagintézményeinek tanuléi altal létrehozott diakonkormanyzat szervezeti
felépitését és mikddési rendjét szabalyozza.

- A Diakonkormanyzat célja, feladata
o A didkonkormanyzat feladata, hogy tagjainak érdekeit képviselje, az érintett tanulok

o érdekében eljarjon.
A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.
o A didkénkormanyzat a tanuldi érdekképviseleten til részt vesz az iskolai élet alabbi
teriileteinek segitésében, szervezésében:
Tanulmanyi munka Sportélet
Kulturalis programok szervezése Diaknap

o

- A diakonkormanyzat  tagjai
0 A didkdnkormanyzatot a Chazar Andras EGYMI és azok tagintézményeinek tanuloi
alkotjak.
0 A didkénkormanyzat minden tagjanak joga van a tisztségviselok megvalasztasaban részt
venni mint valasztd és mint valaszthatd személy.
- A diakdnkormanyzat minden tagjanak joga van a diakonkormanyzat barmely tisztség-
visel6jéhez kérdést intézni, €s arra érdemleges valaszt kapni.

- A didkénkormanyzat szervezeti felépitése, mitkodése
- Tanulok6zosségek

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

A tanulokozosség valasztott vezetOsége a tanulokozosség érdekvédelmét, életének
szervezését latja el. Munkajarol koteles folyamatosan tajékoztatni az 6t megvalasztd kozosséget,
(iskolagytilés)

A tanulokozosség altal valasztott kiildottek képviselik az Oket valasztd
tanulokozosségeket a diakonkormanyzat iskolai vezetdségében, illetve tajékoztatjak megvalasztoikat
az iskola vezetdség tevékenységérdl, az aktualis feladatokrol.

- A Didkdnkorményzat vezetosége

Az iskolai didkonkormanyzat vezetdségét a didkonkormanyzat tagjai nyilt

szavazassal valasztjak meg.
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A diakonkormanyzat vezetdsége 4. osztalytol kezdve képviseltetik magukat.
A vezetOség tagjai koziil a kdvetkezd tisztségviseloket valasztjak meg:
- Elnok
- Elndk helyettes
A didkvezetd feladata a vezet6ség iiléseinek Gsszehivasa, eldkészitése,
levezetése, a hozott dontések, hatarozatok végrehajtdsanak figyelemmel kisérése.
A vezet6ség iiléseit az éves munkaterv szerint havonta tartja.
A vezetOség tilései a személyi ligyek targyaldsat kivéve nyilvanosak.
A vezetdség dontéseit szoban, egyszerii tobbséggel hozza meg. Kiilon dontés alapjan
a dontést titkos szavazassal is meg lehet hozni.

- A Diakonkormanyzat vezetOsége

- Megvalasztja a vezetOség tisztségviseloit.

- Megvalasztja a DOK-t képviseld személyt, a neveldtestiilettel vald kapcsolattartasra.

- Részt vesz a tanulok szabadidds, tanéran kiviili iskolai programjainak megszervezésében.

- Elfogadja a DOK éves munkatervét.

- A nevel6testiilet véleményének figyelembevételével dont az egy tanitas nélkiili munkanap
programjarol.

- Képviselet, kapcsolattartas
A DOK az iskola vezetéségével, a nevelGtestiilettel valdé kapcsolattartasban,
targyalasokon a DOK segit6 tanar képviseli.

- A DOK gazdasagi miikodése
A DOK miikddésének feltételeit az iskola biztositja.

Az iskola minden évben a DOK rendelkezésére bocsatja a papirgytijtésbél befolyt
Osszeget kozosségi célokra, illetve a DOK miikddésére.

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

- A DOK jogai és kotelességei
- Jogok
. Dontési jogkor

A tanulokozosségek dontenek:

sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, ellendrzésében, értékelésében,
valamint a DOK aktivdk megvalasztisdban és visszahivasaban.

A DOK SZMSZ-ének elfogadasaban.

Az egy tanitas nélkiili munkanap programjanak megvaldsitasaban. Véleményezési
jogkdr

A munkatervnek a tanév rendjének meghatarozasakor a tanulokat érint6 programok
kialakitasaban.

A Hazirend 6sszeallitasaban.

A tanuldk jutalmazasaban, fegyelmi tigyek.

Az SZMSZ elfogadasakor a tanulokat érint6 kérdésekben.

Kulturalis és iskolan kiviili programok szervezésében.
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Egyetértési jogkor

A didkképviselSk és az iskolavezetés kozotti kapesolattartas formdjanak és rendjének
meghatarozasaban.
Javaslattételi jogkor

Az iskola projekt t¢émajanak megvalasztasaban, iskola miikodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben.
- Kotelességek
- A DOK vezetéségének kotelessége:

Személyi dontései, a Szervezeti és mitkkodési szabalyzat, valamint az éves munkaterv
elfogadésa el6tt kikérje az 6t megvalasztott tanulok6zosség, tanuldk véleményét.

Evente legalabb két alkalommal a DOK tagjait 6sszehivja és tajékoztassa a vezetéség
altal végzett munkarol.

A papirgytijtésbol befolyt dsszeget kozosségi célokra, ill. a DOK miikddési
feltételeinek fedezésére forditsa.
- A DOK legfelsébb foruma az iskolagyiilés

Havonta egyszer hivhat6 dssze.

Meghallgatja a DOK beszamolojat.

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

- Zar6 rendelkezések

Az SZMSZ médositasat a DOK barmely tagja kezdeményezheti.

Az SZMSZ-t a tagok véleményének meghallgatasa utan a DOK vezetSsége fogadja
el, majd a NevelGtestiilet jovahagyasa utan 1ép életbe.

31.3 Aziskolai konyvtar miikodési szabalyzata

- A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola kdnyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalésitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz 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 kdnyvtar mikodésének ¢és hasznalatanak szabalyait. Az
iskolai kdnyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozé dokumentumok vehetdk fel.
Konyvtarunk a jogszabalyban eldirt alapkovetelmények koziil az alabbiakkal rendelkezik: legalabb
haromezer konyvtari dokumentum megléte,
A Székhelyintézményben hetente kett6 alkalommal a tanuldk, pedagdgusok részére
a nyitva tartas biztositasa
a konyvtarhelyiség a tanari szobaban talalhato, a konyvek zart szekrényben vannak
elhelyezve.
A konyvtari orak tartasara a varosi Katona Lajos Konyvtarat hasznaljuk a sajatos nevelési igényi
tanulokkal.

Az iskolai konyvtar miikodése, az allomany elhelyezése az intézmény jellegéb6l adodoan tobb
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épiiletben, a tagintézményekben is torténik. Konyvtarunk kapcsolatot tart a tagintézmények
konyvtarosaival és a kdzségi konyvtar konyvtarosaval is.
- Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai - a jogszabalyoknak megfelel6en - a kévetkezok:
» gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

= tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

- A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

* az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

* az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket

szintén nyilvantartasba kell venni.

*

- A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok
szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban)
tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat elésegité segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése

lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszama konyvek, dokumentumok helyben

hasznalata
tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

- A konyvtar hasznialoknak kore, a beiratkozas médja:

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar, hasznaloi az iskolaba beiratkozott tanulok, az
iskola pedagdgusai valamint adminisztrativ és technikai dolgozoéi. A konyvek, a kiilonféle
dokumentumok ¢és ismerethordozok kdlcsondzhetdk és helyben hasznalhatok. Jelen pillanatban

sajnos a konyvtari helyiség adta lehetdség nem alkalmas tanulécsoportos foglalkozasok

megtartasara.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idében négy hét. Tanév végén a diakoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attdl fuggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
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nyari szlinidore torténd kolcsonzési szandékot elore jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idotartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezo tanév

elsé tanitasi hetében kell visszahozni.

- A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar a Székhelyintézményben két tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje
igazodik a tanarok ¢és a diakok igényeihez, a kolcsonzési idérdl az iskolai konyvtar ajtaja mellé
elhelyezett tablarol tajékozodhatnak.

31.4 Gyiijtokori szabalyzat

- Az iskolai konyvtar feladata:

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

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

Az iskolai koényvtar olyan altalanos gyiijt6kort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktato-nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyiijti, feltarja, meg6rzi és

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

- Az iskolai konyvtar gylijtékore, az allomanybovités 6 Szempontjai:

A gyljtékor a dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A tervszerii és
folyamatos gyarapitas alapja a f6- és mellékgytijtokor meghatarozasa, melyet az iskolai konyvtar
gyljtékori szabalyzata tartalmaz.

Az allomanybovités fobb iranyai a kovetkezo tényezok figyelembevételével hatarozhatok meg:

- Konyvtarunk gvijtékorét meghatarozo tényezdk

Intézményiinkben sajatos nevelési igényii tanulok nevelése-oktatasa folyik. Az altalanos iskola
elvégzése utan szakiskoldban ill. készségfejleszto iskolaban folytathatjak tanulmanyaikat.
Konyvtarunk gytijteménye eszkoze a pedagdgiai program megvalositasanak, az iskolai konyvtar
kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagdgiai program megvaldsitasaban, illetve az
altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéval segiti a diakok és a pedagogusok felkésziilését
tanoraikra, biztositja a tanulashoz, dnképzéshez, Snmiiveléshez sziikséges dokumentumok (ifjasagi
regények, verseskotetek, kotelez6 olvasmanyok, kézikonyvek, atlaszok stb.) hasznalatat is.
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Kézikonyvtari allomany
*  altaldnos és szaklexikonok (Magyar Ertelmez6 Kéziszotar, Idegen szavak és kifejezések
szotara. Magyar szinonimaszotar, Magyar szélasok és kozmondasok, A magyar helyesiras
szabalyai, Magyar
szokincstar stb.)
*  altalanos és szakenciklopédidk (Képes Enciklopédia, Vilagtorténelmi Enciklopédia, Cam
stb.)
*  kétnyelvii szotarak (kéziszotarak és didkszotarak)
* fogalomtarak és -gyljtemények
*  kézikonyvek (A miivészet torténete, Uj Képes Torténelem, Kontinensrdl kontinensre stb.)

atlaszok, térképek, utikonyvek (foldrajz és torténelem orakhoz, turatervezéshez,

osztalykirandulasok szervezéséhez)

*

*

Ismeretkozlo irodalom

» kozismereti és szakmai targyakhoz kapcsolodd tanari és tanuloi segédletek, kiegészitd
irodalom  (,,tudds”-kényvek allatokrél, ndvényekrdl, miszaki tudomanyokrdl,
csillagaszatrdl, szamitastechnikarol, természettudomanyokrol stb.)

+ albumok (festok, szobraszok miiveit tartalmazo és magyarazo dokumentumok)

* hon- és helyismereti, helytorténeti kiadvanyok (Vilagorokségiink, A millenniumi

Magyarorszag, Lachaza és Pereg torténete képekben stb.)

Szépirodalom

*  kotelezd olvasmanyok - tanuldcsoportnyi mennyiségben (Viik, Tiiskevar, Szent Péter

esernydje, A koszivii ember fiai, Légy jo mindhalalig stb.)
* ajanlott olvasmanyok - tanuldcsoportnyi mennyiségben (Rab ember fiai, A Vorostorony
kincse, Tamas batya kunyhoja stb.)

* atananyagban szereplé magyar szerzék életmtivei - teljességre torekedve

* atananyaghoz kapcsolodo kiilfoldi szerzok életmiivei - valogatva

*  hazai és kiilfoldi 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:

népmesegyiijtemények - valogatva

(Berze Nagy Janos, Illyés Gyula, Benedek Elek, Kriza Janos sth.) mondagytijtemények -
valogatva (Lengyel Dénes, Benedek Elek stb.) balladak, népdalgytijtemények, népi jatékok és
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tréfak

* Tankényvtar
» tartds tankdnyvek

» tankonyvek, munkafiizetek (a tanévben az adott tankonyvbdl tanitd szaktanarok illetve

tanitok kézipéldanyaként és 1 -1 db a kdnyvtarban)

* témazaro és ellen6rz6 feladatlapok - 1-2 db teljességgel (szaktandroknal és tanitoknal)
* Pedagégiai és pszichologiai szakirodalom
* pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak, szotarak és fogalomtarak - valogatva
* tehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani segédletei - évfolyamonként
valogatva
* a muveltségteriiletekhez kapcsolodd modszertani segédkonyvek - valogatva
* tanitasi orakon kiviili foglalkozasok szakirodalma - valogatva (Taborszervezési abc,

kvizek, jatékleirasok, fejtorok, agymozgatdk, rejtvények stb.)
Szakkari foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom

rajz (mtivészettorténeti dokumentumok, stilustanulmanyok, tantargypedagogiai kiadvanyok sth.)
* matematika (tehetséggondozast segitd feladat- és feladatgyiijtemények, el6z6
évek versenyfeladatait tartalmazé kiadvanyok)
* informatika (az oktatast segit6 kézikonyvek)
* sportkdr (a mozgaskultura fejlesztését, rendezvények szervezését segitd
kiadvanyok) szinjatszokor (a dramapedagogia torténetét, fejlédését, eredményeit
osszefoglalo kiadvanyok, gyermek- és iQusagi szindarabok forgatokonyve,
innepségek szervezését segitd modszertani kiadvanyok, vers- és
jelenetgytijtemények, fakanal- és kesztylisbabkészlet).

Egvyéb dokumentumok

* Hangzodokumentumok (audiokazettak és CD-k)
» zenehallgatési anyag
* nyelvoktatas anyaga
 iinnepi misorokhoz felhasznalhat6 hangzo anyag
* Audiovizualis dokumentumok (videokazettak és DVD-K)
» természettudomanyos targyakhoz kapcsolodo filmek

* irodalmi adaptaciok

* Szamitogépes adathordozok (floppyk, CD-ROM-ok és DV D-k)
» azinformatika oktatasahoz sziikséges tananyag digitalis segédletei
» szaktargyakhoz tartozo digitalis segédletek
+ fejleszto foglalkozasok segédletei
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» jatékos oktatoprogramok

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjak. A beiratkozas és a szolgaltatasok
igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A tanuldknak az iskolabol torténd eltdvozasi 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 kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk elétt leadjak.

* A koényvtarhasznalat modjai
*helyben hasznalat,

*kolcsonzés,
Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar 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 informéciok kezelésében

Kolcsonzés

* a konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad Kivinni

* dokumentumokat kdlcsonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb négy dokumentum koélesonozheté négy hét id6tartamra.
A kolcsonzési hataridé egy alkalommal meghosszabbithato 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 fennallo tiirelmi idén feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem
vehetd igénybe.

Az iskolabdl tdvozo, illetbleg tanulmanyait befejezd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idépontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankdnyveket, 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

kifliggesztésre.

Tajékoztaté az ingyenes tankonyvek hasznalatarol

Tisztelt Sziilok!
A 2013. évtdl kezdve az ingyenes tankonyveket az eddigieknél sokkal fokozottabb figyelemmel
szedjiik vissza, mert minden iskolanak fejlesztenie kell a mar korabban létrehozott kdnyvtarat.

Ev végén visszaszedjiik a tartos konyveket és a kovetkez6 évfolyam tanul6i Gjbol megkapjak

azokat. Egy konyvet varhatoan négy éven at fognak hasznalni a tanulok.

Kérjiik Onodket és Gyermekiiket, hogy a tankdnyvre nagyon vigyazzanak, ne irjanak bele és tigy
kossék be, hogy év végén visszaadhato legyen (ajanljuk bekotésre az atlatszo, egy helyen
ragasztocsikos miianyag boritot, amit le lehet vagni a tanév végén a konyvroél). Szeretnénk
tajékoztatni Ondket, hogy amennyiben a tankonyvek koszosak, dsszegytirtek, firkaltak (esetleg nem
talaljak dket) nem all modunkban visszavenni éket. Ebben az esetben Ondknek ugyanazt a konyvet

kell vasarolniuk az iskola részére. A tankdnyvek allapotat az iskola konyvtarosa, gyermekvédelmi
felelése, a gyermek osztalyfonoke és/vagy tankdnyvekkel foglalkozd intézményvezetd
helyettes/tagintézményvezet6 biralja el.

A tankonyvek visszaadasanak hatarideje: 20 __.junius 2-6. kozott
Visszajelzés az iskola részérdl (a tk. elfogadasarol): 20 .janius 9-10.

Az el nem fogadott kdnyvek helyett az ijak megvasarlasanak hatarideje: 20 _ janius 12-ig
(konyvtarosnak leadva)

, 20 __. szeptember

Ko6szonjik megértésiiket, az iskola VezetGsége
NYILATKOZAT (A Nyilatkozat visszakiildési hatarideje: 20 . szeptember _ )

Az ingyenes tankonyvek hasznalatarol szolo tajékoztatot atvettem, tartalmat megértettem.
Amennyiben megrongalodik, vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, ugyanazt a
konyvet az iskola tankonyvtaranak beszerzem.

Gyermek neve, osztalya:
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20 . szeptember

szlilé/megbizott neve, alairasa

Munkakori leiras mintak
Intézményvezetd-helyettes

Altalanos intézményvezetd helyettes

Az intézményvezeté helyettes feladat és hataskorei:
A munkakor célja
A Székhelyintézményben mikodo intézményegységek valamint a Tagintézmények iranyitasaval
Osszefiiggd operativ, vezet6i feladatok elvégzése. Felelos a szervezeti felépitésben meghatarozott
intézményegységek és Tagintézmények 0sszehangolt munkajaért.

Az intézményvezetd helyettes altal koordinalt intézményegységek a
Székhelyintézményben:
Ovoda intézményegység, Altalanos iskolai intézményegység, Szakiskolai intézményegység, Utazod
gyogypedagogusi, utazd konduktiv pedagdgiai és FNO intézményegység ,Kollégium
intézményegység
Tagintézmények €s intézményegységei
Alapfeladatai
Statisztikai adatszolgaltatas koordinalasa a Tankertilet és az intézményvezetd részére.

. Figyelemmel kiséri az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat, kiilonos
tekintettel az intézmény sajatossagaira, ha sziikséges modositast kezdeményez.

. Kozremiikodik - a szakmai alapdokumentumban foglaltak részletezéseként az SZMSZ
rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

. Ko6zremiikddik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

. Gondoskodik a Hazirend nyilvanossagardl, és a jogviszonyban allok részére torténd
atadasrol.

. Részt vesz az intézmény hosszu- és rovidtavu stratégiai programjanak elkészitésében.
. Kozremiikddik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv dsszesitésében.
. Részt vesz a pedagogiai program modositasaban.

. Kozremiikodik a tanév helyi rendjének meghatarozasaban, részt vesz az intézmény
munkatervének el6készitésében.

. Koordinalja az intézmény tantargyfelosztasat, érarendjét, egyeztetve az
intézményegységek, Tagintézmények vezetdivel.

. Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében €s végrehajtasaban.

. Az iskolatitkarral egyiittmiikddve feliigyeli az iratkezelést.
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Kozvetlen felettesi hataskore:

Az intézményvezetdvel egyiittmikodve végzi az Intézményegységek, Tagintézmények

c sy

Pedagogiai feladatai
- Koordinalja a nevel6-oktatd munka egészét a Tagintézményvezetokkel, Intézményegység

vezetOkkel egyiitt.
- Ellen6rzési jogkore Kiterjed az intézményben folyé oktato-nevelé munka, a tanulok
foglalkoztatasanak minden tertiletére.
- Az intézményegység vezetok és Tagintézmények altal készitett tanodrai és az egyéb foglalkozasok
ellendrzéseirdl beszamol az intézményvezetonek. Az EGYMI vezetdséggel egyeztetett terv szerinti
munkatervben meghatarozott feladatok megvalositasat.
- Ellenérzi a tanulmanyok alatti vizsgak megszervezését és lebonyolitasat.
- Aziskolai tinnepélyek megszervezését, lebonyolitasat figyelemmel kiséri, részt vesz rajta
- Javaslatot tesz kitiintetésre, jutalmazasra, részt vesz a pedagogusok értékelésének folyamataiban.
- Felugyeli a sziil6i szervezettel valé folyamatos kapcsolattartasat.
- Részt vesz azt iskola pedagodgiai programjanak, szervezeti €s 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 intézményvezetovel egyeztetett vezetdi feladat- és hataskort elozetes
megbeszélés alapjan.
- Részt vesz az EGYMI vezetdség tilésein, allast foglal az intézmény életét érint6 valamennyi
kérdésében, javaslatot terjeszt el6 a nevel6testiileti iilés napirendjére, részt vesz az intézmény hosszu-
és rovidtava stratégiai programjanak elkészitésében.
- Részt vesz a pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatd intézményekkel, valamint a
gyermekjoléti szervezetekkel vald kapcsolattartas vezetdi feladataiban.
- Segiti az intézményben folyo gyermekvédelmi tevékenységrendszert.
Ugyviteli feladatai
-Statisztikai adatszolgaltatast Tankerdilet és az intézményvezeto részére.
- Koordinalja a lemorzsoldodas megel6zését szolgald korai jelzo és pedagdgiai tiamogatod rendszer
miukodtetésével kapcsolatos jogszabaly altal eldirt adatrogzitési feladatok elvégzését az erre
rendszeresitett elektronikus feliileten, tovabba ellatja az ehhez kapcsolodd szakmai team munkak
koordinalast.
- Részt vesz az intézményt érint0 valamennyi ellenérzési folyamatban a bels6 ellendrzési tervben
foglaltak szerint.
- Sziikség szerint részt vesz az oOralatogatasokon és -megbeszéléseken, észrevételeivel,
tapasztalataival segiti a pedagdgiai munka magasabb szinvonall elvégzését.
- Részt vesz az intézmény PR-tevékenységének irdnyitasaban.
- Osszefoglalo jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az intézményvezetd vagy kiilsé
intézmények illetve a tankertilet felkérésére.
Egyéb feladata:

Kozremikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv Osszeallitasdban.
Feliigyeli és ellendrzi a hétévenkénti pedagdgus tovabbképzések meglétét

Kozremiikodik a tanév helyi rendjének meghatarozasaban, Osszesiti az intézményi
munkatervét.

Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében €s végrehajtasaban.
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Az iskolatitkarral egyiittmiikodve feliigyeli az iratkezelést.

Részt vesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségiigyi és kulturalis
juttatasaival kapcsolatos dontésekben, részt vesz a Székhelyintézmény alkalmazottainak munkakori
leirasanak elkészitésében.

Figyelemmel kiséri az esélyegyenlOség érvényesiilését, a lelkiismereti szabadsig, a
kiilonbo6zo vildgnézeti vélemény szabad gyakorlasat.

A munkaterv elkészitése kapcsan Osszesiti az intézményi sziiléi szervezet, a tanuldkat érintd
programok vonatkozasaban a didkonkormanyzat véleményét.

Az intézményvezetd utasitasara elOkésziti a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket,
megszervezi €s ellendrzi azok végrehajtasat.

Segiti a szakmai munkak6zosségek tevékenységét.

Az intézményvezet0 utasitisara ellendrzi az Intézményegység vezetdk és Tagintézmények
szakmai tevékenységét.

Részt vesz a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatban tett intézkedésekben.

Az intézményvezetd utasitdsara iranyitja a megyei szakszolgalatokkal, valamint a szakértoi
és rehabilitacios bizottsagokkal a kapcsolattartast.

Gondoskodik a fenntarto6 altal eldirt, hataridére torténd adatszolgaltatasrol intézményi szinten

Az éves ellendrzési terv szerint végzi az ellendrzéseket.

Az intézményvezets utasitasara részt vesz a pedagogusok, neveld-oktatdo munkat végzok eseti
helyettesitésének, tilorak nyilvantartasanak €s elszamolasaval Osszefiiggd feladatok elvégzésének
ellendrzésében.

Koordinalja a huménerdforrassal vald gazdalkodast.

Tagintézményvezetd

A tagintézmény-vezeto feleldssége:

A tagintézmény szakszer, torvényes és koltség-hatékony miikodésének biztositasa.

Az intézményvezetd altal atadott feladatkent:

- A Kkotelezettségvallalasi és a szakmai teljesitést igazolé dokumentumokat elkésziti,
tobbletfeladatot elrendel. Ellatja a pedagogusok helyettesitésébdl adodo eseti helyettesitési és talorak
nyilvantartasaval és elszamolasaval 0sszefliggd 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 orakat, errdl tajékoztatja az intézményvezetot.

- Az intézményvezetOvel egyeztetve dont az alkalmazottak felvételi igyeiben.

- Dont a tanuldk és az alkalmazottak felvételi ligyeiben, dontésérdl tajékoztatja az intézmény
vezetojét.

Feladata:

. Figyelemmel kiséri az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat, kiilonos
tekintettel a gyogypedagogiai intézmény sajatos feladatellatdsara, ha sziikséges modositast
kezdeményez.

. Kozremiikodik - a szakmai alapdokumentumban foglaltak részletezéseként az SZMSZ
rendszeres feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

. Kozremiikodik a tagintézmény hazirendjének elkészitésében, aktualizalasaban.

. Gondoskodik a hazirend nyilvanossagarol, és a jogviszonyban allok részére torténd atadasrol.
. Részt vesz az intézmény hosszu- €s rovidtavu stratégiai programjanak elkészitésében.

. Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv elkészitésében a
tagintézmény vonatkozasaban.

. Részt vesz a pedagogiai program modositasaban.

. Kozremiikodik a nevelési év rendjének meghatirozasaban, elkésziti a tagintézmény
munkaterveét.

. Osszehangolja a tagintézmény munkatervét, tantargyfelosztasat, orarendjét, egyeztetve az
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intézményi €s intézményegységi tervekkel.

. Kozremiikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

. A tagintézmény nyilvantartja a tanulok személyi adatait, valamint a kdzérdeki adatokat, a
kozalkalmazottak tagintézményi szinten nyilvantartott adatait.

. Feliigyeli az iratkezelést és a pedagogusigazolvanyokkal kapcsolatos feladatokat, valamint a
didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

. Biztositja az SZMSZ, a hazirend, valamint az Gsszes kozérdekii adat helyi szinti
nyilvanossagra hozatalat.

. Részt vesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak szocialis, egészségiigyi ellatasaval
kapcsolatos dontésekben, elkészti a tagintézmény alkalmazottainak munkakori leirasait.

. Figyelemmel kiséri és ellen6rzi a hétévenkénti pedagdgus tovabbképzéseket.

. Figyelemmel kiséri az esélyegyenléség érvényesiilését, a lelkiismereti szabadsag, a
kiilonbo6zo vildgnézeti vélemény szabad gyakorlasat.

. A munkaterv elkészitése kapcsan kikéri - a tanuldkat érintd programok vonatkozaséban - a
diakonkormanyzat véleményét.

. Vezeti és iranyitja a tagintézmény nevelGtestiiletét.

. Az intézményvezetl utasitasara eldkésziti a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket,
megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat.

. Iranyitja és ellendrzi a tagintézményben folyd neveld és oktatdé munkat.

. Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

. Segiti a szakmai munkak6zosségek tevékenységét.

. Egyiittmikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, diakonkormanyzattal, sziiléi
szervezettel.

. Kozremiikodik a pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladat elvégzésében.

. Ellendrzi a pedagdgusok szakmai tevékenységét.

. Gondoskodik a nemzeti és iskolai tnnepségek munkarendhez igazodd, méltd
megiinneplésérol.

. Szervezi és Osszefogja a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi munkat, kapcsolatot tart a csaladsegitd
szolgalat gyermekvédelemmel foglalkozo szakemberével.

. Részt vesz a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos intézkedések megfogalmazasaban.
. Gondoskodik a tanulok kotelez6 iskola-egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol.

. Kozremiikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld

fejlodésével, tanulméanyi elémenetelével kapcsolatos, valamint a miikodés rendjérdl szolo
rendeletben megfogalmazottaknak megfeleld értesitési feladatok elvégzésében.

. Gondoskodik a taniigyi nyilvantartasok eldirasoknak megfeleld vezetésérol.

. Kozremiikddik a sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsdnak megszervezésében, az
oktatashoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaban.

A tagintézmény zavartalan mitkodéshez sziikséges targyi feltételek biztositasa érdekében kapcsolatot
tart és egyeztet a mikodtetésért felelds telepiilési onkormanyzat felelés szakemberével. Felel6s a
tagintézmeény koltséghatékony mikodéseért.

. Gondoskodik a fenntartd Tankeriilet altal kért informacidk és adatok hataridére torténd
elkészitésérol.
. Az éves ellendrzési terv szerint végzi az ellenérzéseket.

Munkaja soran egylittmikodik a sziilokkel a tanulok személyiség-fejlesztésében, képességeinek

kibontakoztatasaban.

. A sziilok kozosségével egyiittmikodve végzi neveld munkajat a tanulokdzosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

. Feladatvégzése soran tiszteletben tartja a sziil6k vallasi és vilagnézeti meggy6z6dését.

. Gondoskodik a tanulok térvényben biztositott jogainak tiszteletben tartasarol, kotelességeik
betartasarol.
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Felel6s az atvételi jegyzokonyvben szerepld eszkozokért.

Hivatalos tavollétét, szabadsagat kételes bejelenteni az intézményvezetének.

Tagintézményvezetd helyettes
Altalinos rendelkezések

A tagintézmény-vezetd helyettesitése tavolléte esetén.

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak
tagintézményi szinten térténd koordinalésa.

Részt vesz a tagintézmény szakmai és szervezeti munkéjanak iranyitasaban és ellenorzésében.

Munkajat felelsséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfelelGen jar el.

A tagintézmény-vezetd tavol 1éte esetén siirgds, a vezetd jelenlétéig nem halaszthato ligyben
6nallo képviseleti joggal rendelkezik

Részt vesz a tagintézmeényi szintli értekezletek megszervezésében, vezetésében.

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

A tagintézmény-vezet6 tavollétében a halaszthatatlan tigyek esetében 6nallé alairasi és 6nallo
bélyegzdhasznalati joggal rendelkezik.

Munkajat feleldsséggel 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.

Az 6voda intézményegység vezetd

Kozvetleniil iranyitja az Ovodai intézményegységet.

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

Felelds a kozvetlen iranyitasa alé tartoz6 intézményegységben folyo

. a gyogypedagogiai, pedagogiai, Szakmai munkaért,

. a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

. a nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
. a takarékos miikddésért.

Részletes feladatok:

Vezetdi iigyelet ellatasa:

Az intézmény nyitva tartasa alatt segiti a vezet6i tigyelet ellatasat.

Az intézményvezetd tavollétében tortént, az intézményegységét, vagy az intézmény mas szervezeti,
mukodési teriiletét érint fontos eseményekrdl és megtett intézkedéseirdl beszamol az intézmény
vezetdjének ¢és helyettesének.
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Kapcsolattartas:

Kapcsolatot tart az intézményvezetovel, intézményvezeté 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, érarend, napirend, elkészitéséért, gondoskodnak az

intézményegységben a helyettesités megszervezésérol, a talorak és helyettesitési dijak
elszamolasarol.

Ellenérzi az intézményegység irasos dokumentumainak (naplok, egyéni fejlesztési tervek, fejlédés
nyomonkovetése az 6vodaban- foglalkozasi tervek stb.) vezetését.

Elkésziti az egységét érintd sziikséges Szakmai statisztikakat és pedagdgiai 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 titemezi 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. Felelos a tovabbképzési
program, valamint az éves beiskolazési terv elokészitéséért. Felelos az intézményegység
belsdellenorzési  tervének  elkészitéséért, muikodéséért. Feladata az  intézményegység
dokumentumainak ellenérzése. Elkésziti az intézményegység munkatervét és ellendrzési tervét,
szervezi annak végrehajtasat.

Pedagégusokkal kapcsolatos munkavégzés:

Kozvetleniil iranyitja, ellendrzi a pedagdgusok, és a nevel6-oktaté munkat segiték szakmai munkajat,
észrevételeit jelzi az intézményvezeto és helyettese felé.

Irdnyitja, ellenérzi a munkakozosségek munkajat, koordinalja a BECS munkajat. Oralatogatasokat
végez. Feladata a nevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének elékészitése,
vezetése.

Elvégzi a munkatervben rogzitett és elrendelt rendkiviili ellenérzéseket, és azokat dokumentalja.
Elkésziti az intézményegység kozalkalmazottainak munkakori leirasat.

Tanulokkal kapcsolatos munkavégzés:

Elvégzi a gyermekek felvételével kapcsolatos tevékenységet a KRETA rendszerben. Ellendrzi a
gyermekekkel kapcsolatos adminisztracios €s egyéb feladatok elvégzését.

Ellen6rzi az 6vodasok kotelez6 feliilvizsgalatat, szakvéleménytk nyilvantartasat, megszervezi az
iskolaérettségi vizsgalatokat.

Atruhazott hataskorben alairasi jogkdre van minden gyermekekkel kapcsolatos tigyintézésnél.
Iranyitja a nemzeti, 6vodai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megiinneplését. Ellatja az
intézményegységhez tartozo gyermekekkel kapcsolatos gyermek- és ifjisagvédelmi, egészségligyi
ellatassal, tovabba a tanulo- és gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatokat.

Az Altalanos iskolai intézményegység vezeté

Kozvetleniil iranyitja az Altaldnos iskolai intézményegységet.

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

Felel6s a kdzvetlen iranyitasa alé tartozo intézményegységben folyo

. a gyogypedagogiai, pedagdgiai, Szakmai munkaért,

. a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

. a nevelémunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
. a takarékos mitkodésért.
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Részletes feladatok:

Vezetdi iigyelet ellatdsa:

Az intézmény nyitva tartasa alatt segiti a vezet6i tigyelet ellatasat.

Az intézményvezetd tavollétében tortént, az intézményegységét, vagy az intézmény mas szervezeti,
miikddési teriiletét érintd fontos eseményekrol és megtett intézkedéseirél beszamol az intézmény
vezetdjének és helyettesének.

Kapcsolattartas:

Kapcsolatot tart az intézményvezetovel, intézményvezeté helyettessel, az intézményegység-
vezetOkkel, a munkakdzosség-vezetokkel.

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

Intézményegységét érintden segiti a sziildi kapcsolattartast.

Szervezési, adminisztrativ és ellenorzési feladatok:

Felelds a tantargyfelosztas, orarend, napirend, elkészitéséért, gondoskodnak az

intézményegységben a helyettesités megszervezésérol, a tulorak és helyettesitési dijak
elszamolasarol.

Ellen6rzi az intézményegység irasos dokumentumainak (e-naplok, egyéni fejlesztési tervek,
torzslap, foglalkozasi tervek, bizonyitvanyok stb.) vezetését.

Elkésziti az egységét érint6 sziikséges szakmai statisztikakat és pedagdgiai beszamolokat. Ellen6rzi
az oktatd-neveld munka feltételeit, jelzi a hidnyossagokat az intézményvezeto és helyettese felé.
Megszervezi, és 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. Felelos a tovabbképzési
program, valamint az éves beiskolazdsi terv elokészitéséért. Felel6s az intézményegység
belsdellenorzési  tervének  elkészitéséért, mukodéséért. Feladata az  intézményegység
dokumentumainak ellenérzése. Elkésziti az intézményegység munkatervét és ellendrzési tervét,
szervezi annak végrehajtasat.

Pedagégusokkal kapesolatos munkavégzés:

Kozvetleniil iranyitja, ellenérzi a pedagdgusok, és a nevel§-oktatd munkat segiték szakmai munkajat,
észrevételeit jelzi az intézményvezeto és helyettese felé.

Iranyitja, ellen6rzi a munkakozosségek munkajat, koordinalja a BECS munkajat.
Oralatogatasokat/foglalkozaslatogatasokat végez. Feladata a neveldtestiileti értekezlet és az
alkalmazotti kozosség értekezletének elokészitése, vezetése.

Elvégzi a munkatervben rogzitett és elrendelt rendkiviili ellenérzéseket, és azokat dokumentalja.
Elkésziti az intézményegység kozalkalmazottainak munkakori leirasat.

Gyermekekkel kapcsolatos munkavégzés:

Elvégzi a gyermekek, tanulok felvételével kapcsolatos tevékenységet a KRETA rendszerben.
Ellendrzi a tanulokkal kapcsolatos adminisztracios és egyéb feladatok elvégzését.

Ellenérzi a diakigazolvanyokkal kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatasat.
Ellen6rzi a tanulok kotelezo feliilvizsgalatat, szakvéleményiik nyilvantartasat, megszervezi a
kontroll vizsgalatokat.

Segiti a palyavalasztassal, tovabbtanulassal kapcsolatos teendéket. Koordinalja a
tankonyvrendelést.

Atruhazott hataskorben aldirdsi jogkére van minden gyermekekkel kapcsolatos sigyintézésnél.
Iranyitia a nemzeti, és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo, mélto megiinneplését. Ellatja az
intézmenyegységhez tartozo gyermekekkel kapcsolatos gyermek- és ifjusdagvédelmi, egészségiigyi
ellatassal, tovabba a tanulo- és gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatokat.

Készségfejleszt6 iskola intézményegység-vezeto
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Feladatai:

. Figyelemmel kiséri az intézmény szakmai alapdokumentumaban foglaltakat, kiilonos
tekintettel az intézmény sajatossagaira, ha sziikséges modositast kezdeményez.

. Kozremiikodik - az intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében, atdolgozasukra
javaslatot tesz.

. Gondoskodik a hazirend nyilvanossagarol, és a jogviszonyban allok részére torténd
atadasrol.

. Intézményvezet6-helyettessel és tagintézményvezetével egyiittmiikodve elkésziti az
intézményegység munkatervét, tantargyfelosztasat és orarendjét.

. Részt vesz az intézmény hosszu- és rovidtavu stratégiai programjanak elkészitésében.

. Kozremiikodik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében,
kiiléndsen az intézményegysége vonatkozasaban.

. Kozremiikodik a tanév intézményi rendjének meghatarozdsaban.

. Kozremikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

® Segitséget nyujt az SZMSZ, a Hazirend, valamint az 6sszes kézérdeki adat
nyilvanossagra hozatalaban.

. Részt vesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségiigyi és kulturalis

juttatasaival kapcsolatos dontésekben, elkésziti illetve aktualizalja az intézményegységhez tartozok
munkakori leirésait.

. Figyelemmel kiséri a hétévenkénti pedagdgus tovabbképzéseket.

. Figyelemmel kiséri az esélyegyenl6ség érvényesiilését.

. A munkaterv elkészitése kapcsan kikéri a szll6i szervezet, a tanulokat érintd
programok vonatkozasaban a diakonkormanyzat véleményét.

. Koordinalja és ellenérzi az intézményegység nevel6testiiletének szakmai munkajat.

. Az intézményvezetd utasitasara elokésziti anevelGtestiilet jogkorébe tartozo
dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat.

. Segiti, tamogatja a szakmai munkak6zosségek tevékenységét.

. Egyiittmikodik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, diakonkormanyzattal, sziiléi
szervezettel.

. Kozremiikodik a pedagogiai programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladat elvégzésében.

. Gondoskodik a nemzeti és iskolai tnnepségek munkarendhez igazod6, méltd
megiinneplésérol.

. Szervezi és 6sszefogja a gyermek- és ifjisagvédelmi munkat, sziikség esetén kapcsolatot tart
az dnkormanyzat gyermekvédelmi feladatokat ellaté munkatarsaival.

. Részt vesz a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatban tett intézkedésekben.

. Az iskolai védondvel egyiittmikodve gondoskodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeésérol.

. Kozremikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld

fejlodésével, tanulmanyi elomenetelével kapcsolatos, valamint a miikodés rendjérdl valo értesitési
feladatok elvégzésében.

. Kozremiikddik a palyaorientacioban érintett szakértdi és rehabilitacios bizottsaggal a
kapcsolattartast.

. Gondoskodik arrél, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenek.

. Kozremiikodik a tanulok iskolai oktatasanak megszervezésében, az oktatashoz sziikséges

személyi €s targyi feltételek biztositasaban.

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

. Iranyitja, illetve feliigyeli az intézményegység koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
informacidk szolgaltatasat.

. Gondoskodik a fenntarto altal kért adatok, informaciok 6sszegylijtésérol.

. Az éves ellenbrzési terv szerint végzi az ellendrzéseket, oralatogatasokat.
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Munkaja soran egyiittmtikddik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasdban.

. A sziilok kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld munkajat a tanulokdzosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

. Feladatanak elvégzése soran tiszteletben tartja a sziilének wvallasi és vilagnézeti
meggy6zOodését.

. Gondoskodik a tanulok térvényben biztositott jogairol.

Felelds az atvételi jegyzOkonyvben szerepld eszkozokért. Hivatalos tavollétét, szabadsagat koteles
bejelenteni az intézményvezetdnek. Tajékoztatasi kotelezettsége van a tagintézményvezetd, annak
tavolléte, akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettese felé.

Szakiskolai intézmény egységvezetd

feladatai:

A szakiskolai intézményegység vezetd feladat és hataskore:

Kozvetleniil iranyitja a szakiskolai intézményegységet.

Egyetértési jogot gyakorol a pedagogusok kinevezésével, felmentésével kapcsolatos dontések
elokészitésénel.

Felelds a kozvetlen iranyitasa alé tartoz6 intézményegységben folyo

. a gyogypedagogiai, pedagogiai, szakmai munkaért, a gyakorlati képzés iranyitasaért,
. a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

. a neveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

. a takarékos mukodésért.

Részletes feladatok:

Vezetdi iigyelet ellatdsa:

Az intézmény nyitva tartasa alatt segiti a vezet6i ligyelet ellatasat.

Az intézményvezetO tavollétében tortént, az intézményegységét, vagy az intézmény mas szervezeti,
mikodési teriiletét érintd fontos eseményekrdl és megtett intézkedéseirdl beszamol az intézmény
vezetdjének és helyettesének.

Kapcsolattartas:

Kapcsolatot tart az intézményvezetOvel, intézményvezeté helyettessel, az intézményegység-
vezetbkkel, a munkakdzosség-vezetovel.

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

Intézményegységét érintden segiti a sziildi kapcsolattartast.

A Szakiskolai intézményegység belsé tanmiihelyekben biztositja a tanulok gyakorlati képzést.
Kiils6 képzési helyekkel nem allunk kapcsolatban.
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Szervezési, adminisztrativ és ellenorzési feladatok:

Felelds a tantargyfelosztas, 6rarend, tanmithelyi rendjének elkészitéséért. Gondoskodnak az
intézményegységben a helyettesités megszervezeésérdl, a tulorak és helyettesitési dijak
elszamolasarol.

Ellen6rzi az intézményegység irasos dokumentumainak (naplok, egyéni fejlesztési tervek, torzslap,
gyakorlati naplo, beirasi naplo, foglalkozasi tervek, bizonyitvanyok stb.) vezetését. Feladata a
vizsgaztatas megszervezése, lebonyolitasa. Tanulmanyi teriiletek felvitele a KIFIR rendszerbe.

Elkésziti az egységét érintd sziikséges Szakmai statisztikakat és pedagdgiai beszamolokat. Ellendrzi
az oktatd-neveld munka feltételeit, jelzi a hianyossagokat az intézményvezeto és helyettese felé.
Megszervezi, ellendrzi az 6rakozi sziinetek feliigyeletének ellatasat, és a nyari dsszefliggd szakmai
gyakorlatot.

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 el6készitéséért. Felelds az intézményegység belso
ellendrzési tervének elkészitéséért, miikodéséért. Feladata az intézményegység dokumentumainak
ellendrzése. Elkésziti az intézményegység munkatervét és ellendrzési tervét, szervezi annak
végrehajtasat.

Pedagogusokkal kapcsolatos munkavégzés:

Kozvetleniil iranyitja, ellendrzi a pedagdgusok, és a nevelé-oktaté munkat segiték szakmai munkajat,
észrevételeit jelzi az intézményvezeto és helyettese felé.

Iranyitja, ellenérzi a munkakozosség munkajat, koordinalja a BECS munkajat. Oralatogatésokat
végez. Feladata a nevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti k6zosség értekezletének elokészitése,
vezetése.

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

Elvégzi a tanulok felvételével kapcsolatos tevékenységet a KRETA rendszerben.

Ellendrzi a tanulokkal kapcsolatos adminisztracios és egyéb feladatok elvégzését.

Ellenérzi a diakigazolvanyokkal kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatasat.
Ellendrzi a tanulok kotelezo feliilvizsgalatat, szakvéleményiik nyilvantartasat.

Segiti a palyavalasztassal, tovabbtanulassal kapcsolatos teend6k elvégzését, palyaorientacios napot
szervez. Koordinalja a tankonyvrendelést.

Atruhdzott hatdskorben alairasi jogkore van minden tanuloval kapcsolatos iigyintézésnél. Iranyitja a
nemzeti, iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd megiinneplését. Ellatja az
intézményegységhez tartozo tanulokkal kapcsolatos gyermek- és ifjusagvédelmi, egészségiigyi
ellatassal, tovabba a tanul6- és gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatokat.
Kollégiumvezeto (kollégiumi és FNO intézményegység-vezet6):

Feladatai:

. A kollégiumi nevel6testiilet jogkorébe utalt dontések el6készitése, a dontések
végrehajtasanak megszervezése, ellenérzése.

. A kollégiumi neveldtanarok bevonasaval a kollégiumi hazirend és a nevelési program
elkészitése.

. A kollégium éves munkatervének elkészitése a hazirendben és a nevelési programban
megjeldlt célok és feladatok tervszerii megvalositasa érdekében.

. Az tigyeleti rend megszervezése, az ellendrzés folyamat kidolgozasa, megtervezése.

. A neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasanak ellenérzése.

. Gondoskodik a sajat, illetve a kollégiumi nevelStanarok tervszerii és folyamatos pedagogiai
tovabbképzésérol.

. Iranyitja, ellendrzi és segiti a neveldtanarok ¢és a kollégium egyéb beosztasi munkatarsainak
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napi feladatellatasat.

. Torekednie kell a kollégium alkalmazottainak alapos megismerésére, az egymast segito,
tamogato munkakapcsolatok kialakitasara

. Szervezi, Gsszesiti és ellendrzés utan tovabbitja az illetmény szamfejtonek a kollégiumban
jelentkezd tulorakat, a helyettesitéseket.

. Gondoskodik az alkalmazottak és tanulok egészségének és testi épségének védelmérdl.

. Gondoskodik a munka-és tiizvédelmi rendelkezések megtartasahoz sziikséges feltételekrol.
. Ellen6rzi és vezeti a kollégiumi tanulok beirasi naplojat.

. Ellendrzi a kollégium egészségligyi, balesetelharitési és tizrendészeti eldirdsainak
betartasat.

. Javaslatot tesz az intézményvezet6 felé a kollégiumba torténd felvételrdl, stilyos magatartasi
probléma, fegyelemsértés miatti esetleges jogviszony megsziintetésre.

. Biztositja a tanulok zavartalan munkavégzéséhez, tanulasahoz sziikséges feltételeket.

. Segiti a tanulok testkultirajanak fejlesztését, az intézményvezetdvel egyeztetve
gondoskodik a testedzés és sportolas feltételeirol.

. Kapcsolatot épit a varos mas hasonlo feladatokat ellato kollégiumaival, szorgalmazza a
kiilonboz6 versenyek intézményi és intézményen kiviili lebonyolitasat.

. Figyelemmel kiséri a hatranyos helyzet(i tanulok fejlédését, egészségiigyi, ruhazatuk,
felszerelésiik allapotat.

. Fakultativ programok szervezésével eldsegiti a szabadidé hasznos eltoltését.

. Kezdeményezi az esetleges fegyelmi eljarasokat a kollégiumban

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

. Figyelemmel kiséri a kollégium tigyviteli munkajaban a sziikséges dokumentumok

. naprakész allapotat.

. Felel a kollégium berendezési targyainak megdvasaért.

. Gondoskodik a tanulok nyilvantartasarol, a napijelenté rendszeres, naprakész vezetésérol.
. Az intézményvezetés tagjaként részt vesz az intézményi dontések el6készitésében és
megvalositasaban.

. A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézményi palyazatok eldkészitésében,
megvalositasaban.

Kiilonleges felelossége:

. Felelds a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

. Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az intézménnyel kapcsolatos
informaciokat.

. A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek, 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 feliigyeli az intézményegység koltségvetésével, beszamolasaval kapcsolatos
informaciok szolgaltatasat.

. Gondoskodik a fenntarto altal kért adatok, informaciok dsszegyijtésérol.

. Az éves ellendrzési terv szerint végzi az ellenérzéseket, dralatogatasokat.

Munkaja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

. A sziilok kozosségével egyiittmikodve végzi neveld munkajat a tanulokdzosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

. Feladatanak elvégzése soran tiszteletben tartja a sziilének wvallasi és vilagnézeti
meggy0zOdéseét.

. Gondoskodik a tanulok térvényben biztositott jogairol.

Felel6s az atvételi jegyzOkonyvben szerepld eszkozokért. Hivatalos tavollétét, szabadsagat koteles
bejelenteni az intézményvezetonek. Tajékoztatasi kotelezettsége van az intézményvezetd, annak
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tavolléte, akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettese felé.
Kollégiumvezet6

Kozvetleniil iranyitja a kollégiumi intézményegységet.

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

Felelds agondoskodik kozvetlen iranyitasa ala tartozo intézményegységben folyo

. a gyogypedagogiai, pedagogiai, Szakmai munkaért,

. a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

. a nevelomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
. a takarékos mukodésért.

Részletes feladatok:

Vezetdi tigyelet ellatasa:

Az intézmény nyitva tartasa alatt segiti a vezet6i ligyelet ellatasat.

Az intézményvezetd tavollétében tortént, az intézményegységét, vagy az intézmény mas szervezeti,
mikodési teriiletét érintd fontos eseményekrdl és megtett intézkedéseirdl beszamol az intézmény
vezetdjének és helyettesének.

Kapcsolattartas:

Kapcsolatot tart az intézményvezetovel, intézményvezeté helyettessel, az intézményegység-
vezetOkkel, a munkakdzosség-vezetokkel.

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

Intézményegységét érintden segiti a sziildi kapcsolattartast.

Szervezési, adminisztrativ és ellendrzési feladatok:

Felel6s a kollégiumi nevelStanarok, gyermek és ifjusagi feliigyel6k, 4polonék munkarendjének
elkészitéséért, valamint a kollégiumi napirend megszervezéséért. Gondoskodik az
intézményegységben a helyettesités megszervezésérol, a tulorak és helyettesitési dijak
elszamolasarol.

Ellendrzi az intézményegység irasos dokumentumainak (naplok, torzskonyv, foglalkozasi tervek,
szakkori naplok stb.) vezetését.

Elkésziti az egységét érint6 sziikséges szakmai statisztikakat és pedagdgiai beszamolokat. Ellen6rzi
az oktatd-neveld munka feltételeit, jelzi a hianyossagokat az intézményvezeto és helyettese felé.
Megszervezi, ellen6rzi a tanitasi sziinetek, hétvégi tigyeletek ellatasat, és a nyari osszefiiggd szakmai
gyakorlat alatt biztositja a kollégiumi ellatast.

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 el6készitéséért. Felelés az intézményegység belsd
ellendrzési tervének elkészitéséért, milkodéséért. Feladata az intézményegység dokumentumainak
ellenérzése. Elkésziti az intézményegység munkatervét és ellenbrzési tervét, szervezi annak
végrehajtasat.

Pedagogusokkal kapcsolatos munkavégzés:

Kozvetleniil iranyitja, ellendrzi a pedagdgusok, €s a neveld-oktaté munkat segiték szakmai munkajat,
észrevételeit jelzi az intézményvezeto és helyettese felé.

Iranyitja, ellenérzi a kollégiumi munkak6zdsség munkajat, koordinalja a BECS munkéjat. Hospital
a kollégiumi foglalkozasokon, szabadidds tevékenységeken. Megszervezi a tanulok kimendjét a
hazirend alapjan. Kollégiumi Didkdnkormanyzatot miikodtet a kozépiskolasoknak, negyedévente
csoportgytilést szervez. Feladata a neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség
értekezletének elékészitése, vezetése.

Elvégzi a munkatervben rogzitett és elrendelt rendkiviili ellendrzéseket, és azokat dokumentalja.
Elkésziti az intézményegység kozalkalmazottainak munkakori leirasat.

Tanulokkal kapcsolatos munkavégzés:

Elvégzi a tanulok kollégiumi felvételével kapcsolatos tevékenységet a KRETA rendszerben.
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Ellen6rzi a tanulokkal kapcsolatos adminisztracios és egyéb feladatok elvégzését.

Ellenérzi az utazasi utalvanyokkal kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatasat.
Nyilvantartja a kedvezményes étkeztetést, gondoskodik a specialis étkezés megszervezésérol.
Atruhdzott hataskorben alairasi jogkore van minden tanuldval kapcsolatos iigyintézésnél. Iranyitja a
nemzeti, iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megiinneplését. Ellatja az
intézményegységhez tartozé tanulokkal kapcsolatos gyermek- és ifjusagvédelmi, egészségiigyi
ellatassal, tovabba a tanulo- és gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatokat. Gondoskodik és
feliigyeli a beteg tanulok orvosi ellatasat, szakrendelésbe kisérését, feliigyeli a gyogyszerelés
szabalyainak betart4sat.

FNO és utazo6 gyogypedagogusi, utazo konduktiv pedagogiai intézményegység-vezetod

Kozvetleniil iranyitja az utazétanari és az FNO intézményegységet.

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

Felel6s a kozvetlen iranyitasa ala tartozo intézményegységben folyo

. a gyogypedagogiai, pedagogiai, Szakmai munkaért,

. a takarékos miikodésért.

Részletes feladatok:

Vezetdi iigyelet ellatdsa:

Az intézmény nyitva tartasa alatt segiti a vezet6i tigyelet ellatasat.

Az intézményvezetd tavollétében tortént, az intézményegységét, vagy az intézmény mas szervezeti,
mikodési teriiletét érintd fontos eseményekrol és megtett intézkedéseirdl beszamol az intézmény
vezetdjének.

Kapcsolattartas:

Kapcsolatot tart az intézményvezetOvel, intézményvezetdé helyettessel, az intézményegység-
vezetokkel, a munkak6zosség-vezetovel. Kapcsolatot tart az integraltan oktathatd tanuldokat ellato
iskolakkal, partnerintézményekkel, szakértoi bizottsagokkal, sziilokkel, az EGYMI Egyesiilettel.
Szakmai programok szervezése soran megbeszélést folytathat partnerintézményekkel. Szervezési,
adminisztrativ és ellenérzési feladatok:

Felel6s az egyéni €s csoportos rehabilitacios foglalkozasok megszervezéséért. Gondoskodik az
intézményegységben a megbizasi szerzodések, teljesités igazolasok, utikdltség kifizetések, tilorak
elszamolasarol.

Ellenérzi az intézményegység irasos dokumentumainak (naplok, egyéni fejlesztési tervek, orarend,
szil6i nyilatkozat, szakértdi vélemények, értékeld lapok,stb.) vezetését.

Elkésziti az egységét érintd sziikséges szakmai statisztikakat és pedagdgiai beszamolokat. Ellendrzi
az oktatd-neveld munka feltételeit, jelzi a hianyossagokat az intézményvezeto 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
aktivan bekapcsolodik, otleteivel, javaslataival segiti azok sikerességét. FelelOs a tovabbképzési
program, valamint az éves beiskolazasi terv elokészitéséért. Felelds az intézményegység belso
ellendrzési tervének elkészitéséért, milkodéséért. Feladata az intézményegység dokumentumainak
ellendrzése. Elkésziti az intézményegység munkatervét és ellendrzési tervét, szervezi annak
végrehajtasat.

Pedagogusokkal kapcsolatos munkavégzés:

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

Iranyitja, ellenérzi a munkak6zosség munkajat, koordinalja a BECS munkajat.

Oralatogatasokat végez. Feladata a nevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség
értekezletének elékészitése, vezetése.

Elvégzi a munkatervben rogzitett és elrendelt rendkiviili ellenérzéseket, és azokat dokumentalja.
Elkésziti az intézményegység kozalkalmazottainak munkakori leirasat.

Tanulékkal kapcsolatos munkavégzés:
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Elvégzi a tanulok felvételével kapcsolatos tevékenységét a KRETA rendszerben.
Ellendrzi a tanuldkkal kapcsolatos adminisztracios és egyéb feladatok elvégzését.
Ellendrzi a tanulok kotelezo feliilvizsgalatat, szakvéleményiik nyilvantartasat.
Atruhdzott hatdskorben alairasi jogkore van minden tanuloval kapcsolatos tigyintézésnél.

Osztalyfonok

Osztalyfonoki felel6sségek:
. Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 és bels6 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 6nértékelés elvaras-rendszerét.

. Személyes felelsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok
pontos vezetéséért.

. Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv/
tanmenet.

. Felelds a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

. Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

. Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

. A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az tagintézmény-
vezetdnek/tagintézmény-vezeto helyettesnek/intézményvezetonek, helyettesnek.

. Betartja az alapvet6 erkélesi normakat a tanulokkal, a sziilékkel és a nevel6tarsakkal
szemben.

. Tanoran, foglalkozasokon apolt kiilsével, esztétikus 6ltozetben jelenik meg.

. Cselekedetével, magatartasaval pozitiv mintat ad a tanuloknak.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki nevelomunka tartalmi részeit):

1. Adminisztracios jellegti feladatok
. A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

. Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

. A haladési napld kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirdsok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése €s a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés értesitése).

. Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellenérzése.

. Nyomon koveti a tanulok ellenérzé konyvébe, tajékoztatod fiizetébe tortént bejegyzéseket,

azok kovetkezményeit és ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket, rendszeresen ellendrzi, hogy
alairattak-e a jegyeket és bejegyzéseket.

. Az e-napld bevezetésével egyidejiileg mindezt az e-feliileten végzi.

. A tanuloi hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend el6irasai Szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuloi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi
elémenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

. Rendszeresen attekinti tanitvanyai tanulmanyi eredményét, konzultal kollégaival a tanulok
haladasarol. Koordinalja és segiti az osztalyaban dolgozé pedagdgusok és asszisztensek munkajat,
hospital oraikon, a napkozis foglalkozasokon.

. A bukasra all6 tanulok sziileit a félév vége és az év vége elétt legalabb egy honappal irasban
értesiti.

. Ha a tanul6 az év végén tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziil6ket
tajékoztatja a tanuld tovabbhaladasanak feltételeirdl.

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

. Elektronikus iizenetben, illetve ellenérzdbe torténd beirassal, vagy egyéb modon értesiti a
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sziiléket a tanuloval kapcsolatos problémaro6l.

. Felel6sen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharulé teend®it.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozasat, a bejarok, a

menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

. Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbtanulasi
lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

. Rendszeresen ellendrzi az ellendrzobe tortént bejegyzések sziil6i alairassal vagy egyéb tton
torténd tudomasulvételét.

. Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzeti és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

. Kiil6nos gondot fordit a hatranyos helyzetii tanulok segitésére.

. Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6d6 tanuldkat,
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, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

. Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

. Palyazattal 6sszefiiggo feladatok ellatasa.

Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe utal.

. A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki oOra tartalma €s vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly éves
tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanulok tanulmanyi eredményeinek a nyomon kovetése
mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat
maga, vagy meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.

. Az osztalyfénoki orat hasznalja fel az osztalyban adddo szervezési és pedagogiai problémak
megoldasara. Az osztalyfonoki ordk témadit foglalkozasi tervben rogziti. Az osztalyfonoki ordkon
foly6 iranyitott beszélgetések tiikrozik a rendre, tisztasagra, udvarias, kulturalt viselkedésre,
fegyelmezett munkara és tanulasra; a munka és a dolgozo ember tiszteletére, az 6nmiivelés igényére,
a testi-lelki egészség meglOrzésére, a kornyezetvédelemre, demokratizmusra, Onismeretre,
harmonikus, tarsas kapcsolatra valo nevelést. Az egyes alapkérdésekkel valo foglalkozas mértékét, a
raforditott idot 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 tanuldok érdeklodésének, aktivitasanak
figyelembevételével rugalmasan kezeli azokat.

. Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
differencialt fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, Ontevékenységiik, Onallosaguk-fej
lesztésére.

. Egyiittmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzosség kialakuldsat.

. Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes elGirasaira.

. A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

. Tanulo6it rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgo6sit, valamint kozremitkddik a tanoéran kiviili tevékenységek szervezésében.

. Tajékoztatja a tanulokat és a sziiloket az dket érint6 kérdésekrél. Erdemi valaszt ad a sziilok
és tanulok iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

. Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuloi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a

tanulasban. Havonta értékeli az osztallyal és az osztalyban tanito tobbi pedagdgussal egyiitt a tanulok
magatartasat és szorgalmat.
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. Nyomon koveti a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi eredményeinek
alakulasat, egységes szempontok alapjan kidolgozott nyilvantartast vezet roluk, évente kétszer adatot
szolgéaltat az iskolavezetésnek. Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk korai jelzo- és
pedagdgiai tdmogatd rendszerének mitkddtetéséhez sziikséges teenddk ellatasaban.

. Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osztalya
szabadid6s foglalkozasait oly modon, hogy igy megismertesse a tanulokkal a kulttira és a miivelodés
valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidé tartalmas kialakitasanak igényét.

. Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuloi szamara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairol tijékoztatja az intézményvezetdt vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

. Részt vesz osztalydt érintdé iskolai rendezvények elokészité munkélataiban és a
rendezvényeken.

. Folyamatosan figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falitjsag karbantartasara.

. Javaslatot tesz a tanulok jutalmazdsara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

. Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

. A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.
Szervezé, 6sszehangold jellegii feladatok
. Segit abban, hogy a gyerek otthonosan €s biztonsagban érezze magat az iskolaban. Ennek

érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérél, osztdlyban egyéb kozosségben
elfoglalt helyérdl életvitelérdl, kornyezetérol.

. Kapcsolatot tart az intézményben miikodd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikddését segitd eszkdzként hasznalja (pl. iskolai
alapitvany).

. Munkaja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

. Koordinalja a sajatos nevelési igényii tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

. Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

. A gyermekekrol gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai

eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagogusokkal ismerteti, ezeket k6zosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

. Nyomon koveti, figyeli az osztalyaba tartozo tanulok szakért6i véleményének érvényességét.
Figyelemmel kiséri az egyes tantargyakbol, tantargyrészekbdl az értékelés és mindsités aloli
mentesités megvalositasanak gyakorlatat.

. Sziikség szerint, a jogszabalyban meghatarozott moédon kezdeményezi a tanuld szakértoi
vizsgalatat, véleményezése korrekt, szakmailag megalapozott.

. Gondoskodik osztalyaban a sziildi szervezet megvalasztasarol és munkajarol.

. Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i szervezetével, a tanitvanyaival foglalkozoé neveld

tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitdé személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, kdzosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

. A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egyuttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nytjtasarol.

. Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

. Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat.

. Tevékenyen részt vesz az osztalyfondki munkakdzosség munkajaban.

. Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajaruldsaval - az osztalyban tanito tandrokat és az

érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze.
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. Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.
. A Munkatervben meghatarozott idékdzonként sziil6i értekezletet, illetve fogadoorat tart.
. Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a

gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetoségekrol tajékoztatja oket, tanacsot ad és segitséget
nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya- kompetencidkat.

. A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.

. Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkdjanak Gsszehangoldsara, egyiittmiikddik a
sziilokkel, a tanulok személyiségének, csaladi és szocialis koriilményeinek alapos megismerésére, a
sziilok iskolaval szembeni elvarasainak, a tanulokkal kapcsolatos ambicidinak megismerésére.

. Folyamatosan torekszik osztdlyaban a tarsadalmi munkamegosztas megismertetésére. A
tanulok életkoranak megfeleléen szakmai ismeretekkel, felkésziti Oket a pdalyavalasztasra
(palyavalasztasi orientacio).

. Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszEli velik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozdan.

. Az osztalyozo konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentGsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karéra.

. Kozremiikodik a tanuldi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegytijtésében €s
elbiralasaban
. Kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

« Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési feladataira.
Gyodgypedagogus/pedagogus

Fejléc a pedagégus munkakori leirdasahoz
Munkavallalo neve:

Munkakor:

Beosztas:

Szitkséges iskolai végzettség:

Bérbesor (r)las': Nkt. valamint a kiegészitd torvények alapjan torténd
Munkavégzés helye:

Munk&}ldo:” . . heti 40 ora

Munkdltatdi kinevezés Tankeriileti icazeatd

jogkore: gazg

gz;:tl){flzz-ol Jogkor Tankeriileti igazgato

Kizvetlen felettese: tagintézmény/intézményegység- vezeto
Tavoliét esetén helyettese: SZMSZ szerint
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Heti teljes munkaideje 40 ora, a pedagogus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje 20 ora, kotott
munkaidé 32 ora. A kételezd tanordak megtartasan kiviili idét a pedagogus az intézményben, vagy az
intézményen kiviil is teljesitheti, az intézményvezeto/tagintézmeényvezeto utasitasanak figyelembe
vételével (pl. eseti helyettesités, rendkiviili helyzet).

Az intézmény Munkatervében foglaltak figyelembe vételével a tanitdson kiviili programokon valo
részvétel kételezo szamara.

A dolgozo kdteles a kotott munkaidében munkara képes dllapotban pontosan megjelenni, munkajat
személyesen elldatni. Munkahelyét a munkarendben meghatdrozott idészakban csak kézvetlen
felettese engedélyével hagyhatja el.

Altalanos feladatok

A tanulok kiilonleges gondozasat, gyogypedagdgiai fejlesztését az adott tanuldcsoport, illetve a
tanulok specialis nevelési sziikségleteinek €s €letkori sajatossagaik figyelembe vételével végezze.

A nevelés-oktatas fejlesztés tevékenységének magas szintli szakmai szinvonalanak érdekében
tanulmanyozza a gyogypedagogia, valamint a szaktargya korébe tartozd uj tudomanyos
eredményeket, szakkonyveket, folydiratokat (6nképzés). Rendszeresen és folyamatosan kdvesse a
specialis pedagdgiai (gyogypedagogia, fejlesztépedagogia), valamint a tantdrgy pedagdgiai
kutatasokat, fejlesztéseket.

Tovabbképzéseken vald részvétellel torekedjen modszertani kulturajanak fejlesztésére. Kiilon
felkérésre tantervfejlesztd, programkészité munkaban vehet részt.

Gyogypedagégus, gyégypedagogiai munkat végzé pedagogus
* A nevel6testiilet tagja, aki munkajat a Pedagdgiai Program alapjan, de a célok megvaldsitasat
eredményesen szolgalo, széleskorli modszertani szabadsaggal végzi.

. Munkakoéri  kotelezettségeinek tartalmat €s kereteit a Koznevelési torvény, a NAT
gyogypedagogiai iranyelvek, a Pedagodgiai program, a helyi tanterv, az SZMSZ, valamint a
pedagodgiai szaktargyi Utmutatok, az iskolai munkaterv, a nevel6testiilet hatarozatai, tovabba az
intézményvezetd illetdleg a felettes szervektdl kapott Gtmutatasok alkotjak. Munkajat egységes
pedagobgiai elvek alapjan végzi.

. A gyermekekrol sz6l6 pedagogiai, egészségiigyi informaciokat bizalmasan kezeli. A gyermek
veszélyeztetését azonnal jelenti az intézményvezetdnek.

. A munkavédelmi eléirasokat betartja és betartatja.

. Munkaideje heti 40 6ra, amit a kotelez6 oraszam teljesitése illetve az oktato-neveld munkaval

Osszefiiggd feladatok ellatasa tesz ki, mely Osszesen 32 ora, ettdl eltér6en, amennyiben azt az
ellatando feladat megkivanja, az intézmény vezetdje donthet.

. Torekszik a tanulok fogyatékossagabol és a kedvezodtlen szociokulturalis hattérbdl eredd
egyenldtlenségek csokkentésére; személyiségiik sokoldali megismerésével, alapkészségeik
fejlesztésével, ismeretbeli hianyossagok potlasaval, differencialt tanulasszervezés, korrekcios munka,
felzarkdztatas Utjan.

. Egységes pedagogiai elvek alapjan részt vallal az iskolai kozosségek munkajabol, a kdzos
vallalasok teljesitésében, az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban (iinnepélyek,
megemlékezések, vetélkeddk, hazon beliili és hazon kiviili versenyek) aktivan kozremiikodik.

. Aktivan kozremiikodik az intézményben folyd korszeriisitési torekvésekben, az alkotas
feltételeit biztositdo nyugodt munkahelyi 1égkor kialakitasaban.

. Ismeri a pedagogia korszerli elméletét és gyakorlatat, ezeket nevel6-oktatdé munkajaban
alkot6é modon alkalmazza.

. Munkajat egyénileg elkészitett program, tanmenet, foglalkozasi terv szerint végzi, amit
folyamatosan aktualizal, a mindenkori koriilményekhez igazit, s amit a kdzpontilag meghatarozott
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hataridére, a jovahagyassal megbizott személlyel engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi
tanterve. Tanmenetét tanév kozben a tagintézmény-vezetd elézetes jovahagyasaval modosithatja.

. Hazi feladatot a Pedagogiai Programban rogzitett elvek szerint ad.

. Harom napon beliil az irasbeli dolgozatokat, felmérdket és témazaro feladatlapokat kijavitja,
illetoleg kijavittatja. A kotelez6 hazi feladatokat ellendrzi javitja, vagy a tanulokkal javittatja, s veliik
egyiitt értékeli. Az als6 tagozaton az iras gyakorlatokat a kovetkez6 orara javitja. A pedagogusnak
minden tantargybol, - helyesirasi szempontbdl is - javitania kell az irasbeli munkakat.

. A tandra végén a tanuldkat a gyiilekez6 helyre kiséri. Becsengetéskor az tigyeletest6l atveszi
az osztalyt.
. Megkoveteli az esztétikus, egészséges kornyezetet, ezek kialakitasara és megtartasara nevel.

Személyes példamutatassal és hatasos propagandaval kiizd az egészséget karositd szokasokkal
szemben.

. Munkajanak szerves része az egészséges ¢letmodra nevelés, a higiénikus koriilményekrdl
valoé gondoskodas. Rendszeresen ellendrzi tanterme, a szekrények tisztasagat és szelloztetését. A
tanulok testi higiénéjét megkdveteli.

. Megjelenésével, 0ltozkddésével, kozlési formaival a tanuldk és a sziilok eldtt magatartasi
mintaul kell, hogy szolgaljon.

. A pedagbgus az intézményben és azon kivill is valamennyi sziilé el6tt hivatalos személy,
ezért ehhez ill6 magatartast kell tantsitania.

. Az iskola belso életével kapcsolatos informacidkat, a tanulok teljesitményét tartalmazo
értékeléseket 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-
vezetdnek jelzi és tajékoztatja a késés okaral.

. Ugyeleti munkaja aktiv, nem meriilhet ki a gyerekek kozti passziv jelenlétben. Jatékot
kezdeményez, aktivizal és korlatoz. A gondjaira bizott gyermekeket nem hagyja feliigyelet nélkiil.

. Tanulécsoportjaval az iskolat /az ebéd kivételével/ csak eldzetes bejelentéssel hagyhatja el, a
bejelentést felettesének kell megtenni.

. Az iskolai értekezletek, megbeszélések aktiv résztvevdje. Az elére kiadott témakdrokbol
irasban is felkésziil. A tanulokkal kapcsolatos megallapitdsait az osztalyfonokkel naponta kozli.

. Megbizasait - akar irasban, akar szoban kapja - maradéktalanul koételes végrehajtani!

. Az iskolaban 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 kori kibontakoztatasa 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.

. Adminisztracios munkajat kifogastalanul, pontosan, hataridére késziti el. A tanitasi
(foglalkozasi) anyagot és a hianyzokat a tanora (foglalkozas) megkezdése eldtt irja be a naploba.

. Minden iskolan beliili és iskolan kiviili programrol forgatokdnyvet készit, amit az
tagintézmény-vezetonek - kiilon felszolitas nélkiil - a program el6tt egy héttel lead.

. Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a megszabott

idében nem tudja megkezdeni, errdl az iskola tagintézmény-vezet6jét legkésdbb %/ 8-ig értesiti.
Tavolmaradas esetén - a szakszerii helyettesités érdekében - a sziikséges dokumentumokat /tankényv,
tanmenet stb./ az értesitéssel egy id6ben a tagintézmény-vezetd, vagy munkakdzosség-vezetd
rendelkezésére bocsatja. Ha Gijra munkaba all, errdl el6z6 nap értesiti a tagintézmény-vezetot.

. Leltari felelossége értelmében tanév elején és végeén készletét az iskolatitkartol, szertarostol,
konyvtarostol vételezi, illetve leadja.

. Tanorai /foglalkozasai/ idejére anyagi feleldsséget vallal az osztdlyterem berendezéséért,
eszkozeiért.

. Személyi adataiban, csaladi allapotaban bekovetkezett valtozasokat 3 napon belil koteles

bejelenteni a tagintézmény-vezetonek.
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. Amikor iskolai feladatokat lat el, hivatalos személynek mindsiil. Ilyen mindségben a BTK
fokozott biintetdjogi védelemben részesiti.

. Koteles 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 munkakéri leiras nem tartalmaz, de az oktaté-neveld
munkdéval kapcsolatosak.
0 Az itt nem részletezett egyéb megbizatasokat, feladatokat a Pedagdgiai Program,
az éves pedagogiai feladattervek, munkatervek tartalmazzak, melyek végrehajtasa a pedagogus
szerephez tartozo kotelezettség.

Munkakozosség-vezeto feladatai:

. Iranyitja, koordinalja a szakmai munkakozosség pedagdgusainak munkavégzését, teljes
jogkorrel ellendrzi a munkakdzosség pedagdgusait.

. Felelds a munkakozosség szakmai, modszertani és nevelési tevékenységéért valamint a
munkafegyelemért.

. Osszedllitja a munkakdzosség éves munkaprogramjat, mely beépiil az intézmény
munkatervébe. Ellendrzi a hataridok betartasat.

. Felelds a munkatervben meghatarozott feladatok elvégzéséért, a kdzosség Osszefogasaért, a
feladatok szervezéséért, ellendrzéséért és értékeléséért.

. Kapcsolatot tart a munkak6z6sség tagjai és az iskolavezetés kozott.

. Részt vesz a munkako6zosség tagjainak értékelésében.

. Egyiittmiikodik a tobbi munkakozosség-vezetovel.

. Aktivan, példamutatéoan részt vesz az iskola programjaiban, azok szervezésében és
lebonyolitasaban.

. Jovahagyasra javasolja ¢és az intézményegység-vezetonek véleményezve atadja a
munkak6zosség tagjainak tanmeneteit, egyéni fejlesztési terveit.

. Gondoskodik a szakkorok, tehetséggondozd onképzokorok és felzarkozatd foglalkozasok
szinvonalas megtartasarol.

. Figyelemmel kiséri a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valo
megfelelést. Tapasztalatait atadja felettesének.

. Szakmai €s modszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozasokat, nyilt napokat
szervez, latogatja munkakdzossége tagjainak orait.

. Segiti a munkako6z0sség tagjait a versenyekre valo felkészitésben, szakirodalmakat ajanl.

. Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit az intézményvezetd részére a
munkak6zosség tevékenységérol.

. A félévi és év végi értekezletekre irasbeli beszamolot készit a munkakozosség
eredményességérol, hatékonysagarol.

. Tamogatja a palyakezdd, vagy uj kozosségi tag beilleszkedését, munkajat, fejleszti a
munkatarsi jo légkort.

. Ellendrzi és jovahagyja a munkakozosség tagjai altal osszeallitott irasbeli €s szobeli vizsgak
(osztalyozo- és javitdvizsgak) feladatsorat.

. Képviseli a munkako6zosséget az intézményen beliil és kiviil.

. A munkakori leirasban nem megjelolt eseti soron kivilli feladatok megoldasa az

intézmeényvezetd, intézményvezeto-helyettes és tagintézmény-vezetd megbizasa alapjan.
Napkdozis feladatokat ellaté tanar feladatai:

. Munkéjat a napkdzis munkaterv illetve napirend szerint végzi.

. Megfigyeléseit, tapasztalatait folyamatosan konzultacidban kicseréli az osztalyfénokkel €s
neveldkkel. Naponta konzultaciokat folytat a csoportjaban tanitd neveldkkel.

. Munkanapja a miiszak eldtt tizenot perccel kezdddik. Csoportjat a napkozis tanteremben veszi
at az utolso orat tartd pedagogustol.

. Pontosan, napra készen vezeti a megbizatasaval jaré adminisztracids teenddket. Az e-

naploban a létszamokat ¢és az étkezési ivet egyezteti. Az étkezések lejelentését és igénybe vételét az
érvényben 1év0 szabalyok alapjan 6nalloan és naponta elvégzi » Az éves programjat lebontja havi
feladattervre, amelynek végrehajtasat rogziti heti tervben. A foglalkozasi terv (tartalom) modositasat
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indokolt esetben el6zetesen a tagintézmény-vezetd/intézményegység vezetd hagyja jova. Egyéb
esetben a munkatervtdl, heti tervt6l és a napirendtdl eltérni nem lehet.

. A napkozis foglalkozasokra felkésziil. A manualis foglalkozasok anyagat tanév végéig meg
kell 6rizni.
. Csoportjanak minden tanulojaért felelds, felelossége a tanulod programszervezésén keresztiil

jelenik meg. Ennek érdekében a napkozis foglalkozas aldl rendkiviil és indokolt esetben csak a sziild
személyes, vagy irasbeli kikérése alapjan engedélyezhet tavozast tanuldinak. Az engedélyt a
naploban meg kell érizni. A tavozas a tanéra megkezdése el6tt vagy utana torténhet.

. Rendkiviili, eldre nem tervezhetd esemény, betegség esetén a gyermek hazaengedhetd, a
neveld e tdvozast indokold, a sziilének megkiildott kisérd levelével.

. Az alsés napkozi foglalkozasain csak a csoportnaplojaba beirt tanuldk vesznek részt, masik
csoportbol csak a tagintézmény-vezetd engedélyével fogadhat tanulokat.

. A csoport szokdas- és felelds rendszerének kialakitasaval igyekszik az iskolai — és az azt

koveté gyakorlati élet erkolesi és tarsadalmi elvarasaihoz kozeliteni, fokozatosan megfeleltetni a

tanulokat. Kovetelje meg a kulturalt étkezést.

Pedagogiai feliigyel6

Munkavallalo neve:

Munkakor: pedagogiai feliigyeld

Beosztas:

Sziikséges iskolai végzettség, szakképesités felsdfoku pedagogus végzettség
(foiskola/egyetem)

Nkt. valamint az azt kiegészitd torvények
alapjan torténd besorolas

Bérbesoroldas:

Munkavégzés helye:

Munkaido: heti 40 dra
Munkaltatoi kinevezés jogkire tankeriileti igazgato
Munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezeto

Kozvetlen felettese:
Tdvollét esetén helyettese:

Kollégiumi intézményegység vezetd
SZMSZ szerint

A dolgoz6 kételes a kotdtt munkaiddben munkara kész allapotban pontosan megjelenni, munkajat
személyesen ellatni. Munkahelyét a munkarendben meghatarozott idészakban csak kozvetlen

felettese engedélyével hagyhatja el.

Fébb felelsségek és tevékenységek osszefoglalasa

. Ellatja az ¢jszakai feliigyeletet.

. Vezet6i utasitasra munkakori leirasaban nem szerepld munkat is végez.

. Nevelési kérdésekben a déleldtt dolgozo pedagogusokkal kozos nevelési elvek alapjan jar el.
. Munkahelyén koteles legalabb tiz perccel elobb megjelenni a munkakezdés elott.

. A gyermekek hianyzasat pontosan kdveti, és azt, az tigyeleti naploban rogziti.

. Feliigyeli a benn tartozkodo didkokat, tavozasukat és érkezésiiket az iigyeleti flizetben
feljegyzi.

. Munkajat a munkaterv alapjan és a napirend betartasaval végzi.

. Az egyéni torédést minden gyermeknél alkalmazza.
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. Munkaidejében csak a szolgalati rendben meghatarozott feladatokkal foglalkozhat, csoportjat
nem hagyhatja el.

. Hataskorét vagy dontési jogkorét meghaladd eseményekrdl, az intézmény miikddésében
felmeriilé gondokrol értesiti az intézményvezetést.

. Segit a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasaban (szocialis
problémak)

. Gondoskodik arrol, hogy a diakok takarodo6 utan ne folytassanak olyan tevékenységet,

. amellyel a kollégium hazirendjét megsértik, vagy a tobbi diak pihenését zavarjak.

. Sziikség szerint ellendrzi a kdzos helyiségeket és a szobakat, ha a tanul6 nem tartozkodik a
szobdjaban, vagy meg nem engedett tevékenységet folytat, a torténteket beirja az ligyeleti naploba.

. Rendkiviili esetben értesiti a kozvetlen felettesét, illetve a csoportvezetoket.

. Feliigyeli a diakok éjszakai (22.00-23.00) tanulasat.

. Ha a diakok kérik, a jelzett iddpontban ébreszti 6ket.

. Gondoskodik az illetéktelen személyek tavol tartasarol.

. A munkaidejében tortént eseményeket feljegyzi az iigyeleti fiizetbe, €s kozli az 6t levalto
nevelével.

. Kozremiikodik az intézmény koltséghatékony mikddésében.

. Sziikség szerint adatszolgaltatassal segiti az intézmény adminisztracios munkajat.

. Koteles részt venni alkalmazotti értekezleten, a munkaértekezleteken, intézményi

innepélyeken, rendezvényeken.

Adminisztracios feladatai:

Folyamatosan, pontosan és napra készen vezeti:

. Jelenléti ivet

. Csoportnaplot

. Tulora lapot

. Miiszakpo6tlék elszamolo lapot
. Etkezés nyilvantartast

Kiilonleges feleldssége

. A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi el6irdsoknak
megfelelden hasznalja, és allagmegovasukrol gondoskodik. Az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor
ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast, vizcsapokat.

. A csoport textiliaival, berendezési targyaival a leltar szerint elszamol.
. A tliz- és munkavédelmi el6irasokat mindenkor betartja.
. Ismerteti és betartatja a Hazirendet.

Bizalmas informaciok kezelése

. A gyermekek, a sziillok személyiségjogait érintd kérdésekben jogszerlien jar el, azokat
bizalmasan kezeli. A gyermekekrdl szold pedagdgiai informaciokkal kapcsolatban a térvényben
foglaltak szerint koteles eljarni. Az intézmény belsd ¢€letérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast
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illetéktelen személynek nem adhat.

. Munkaideje alatt tortént rendkiviili eseményeket halasztas nélkiil koteles jelenteni kézvetlen
felettesének, vagy az igazgatonak.

Kapcsolatok

Az intézmény diakjaival, sziilokkel, gyermek és ifjusagi feliigyelé kollégakkal, tanarokkal,
nevel6tanarokkal, technikai dolgozokkal, betegszobai dolgozokkal, az intézményegység vezetokkel.

Ugyeletes neveld, iigyeletes vezeté tanar feladatai:

. Az tgyeleti beosztast, az ligyeletszervezd tanar késziti el. Az tigyelet miikodtetéséért,
feliigyeletéért, ellendrzéséért felelds.

. Az ligyeletet az iigyeleti rend szerint beosztott nevelok latjak el, a diakonkorméanyzat 4ltal
biztositott gyermekekkel egyfitt.

. Az tgyeleti munka tapasztalatait az iskolai k6zosség el6tt, meghatarozott idokozonként
értekelni kell.

. Az gyeletes neveld a pedagogus altalanos kotelezettségeinél — meghatarozott

kovetelményeken feliil gondoskodik tigyeld tarsaival egytitt:
az orai Ki és becsengetés pontos betartasarol

. tigyeleti munkajat 7.00/7,15-kor kezdi és az érakozi sziinetekben folyamatosan latja el

. a késon érkez6 tanulokat felirja és tajékoztatja az osztalyfonokoket

. az ligyeld team tagjaként - orarendjiiknek megfelelden kolcsonos megallapodasuk alapjan -
az utolso tanitasi ora kicsengetését még elvégzik

. az egymas kozt felosztott teriileten a kozponti elveknek megfeleléen ligyelnek a fegyelemre
és az iskolai hazirend betartdsara torekednek

. az egyik iigyeletes tanar kicsengetéskor elsoként érkezik az udvarra, ott fogadja a tanulokat.
A masik iigyeletes utolsonak megy ki az udvarra. Sorakozonal ez a beosztas forditva torténik.

. szamon kérik és megfeleld szankcidk alkalmazasaval megakadalyozzak a tanuldk iskolabol

torténo igazolatlan 6rakozi tdvozasat, dohanyzast, a tragar beszédet, durva magatartast, szemetelést,
rongalast

. észrevételeit koteles jelenteni munkatarsainak €s a tagintézmény-vezetonek tajékoztatas
végett, a megfelel6 pedagogiai segitség kérése, ill. eljaras céljabol
. iranyitja az iigyeletben résztvevo gyermekek munkajat

Munkakére ellatasaért az intézményben dolgozo pedagogus feleldsséggel tartozik.
Ovodai gyogypedagégus - csoportvezeté

Heti munkaideje 40 o6ra, ebbdl kotott munkaidd: 32 ora, amelybdl 26 orat a pedagdgus koteles a
nevelési-oktatasi intézményben tolteni, kivéve, ha kizardlag az intézményen kiviil ellathato
feladatot lat el. Gyodgypedagogiai intézményben a pedagogus neveléssel-oktatassal lekotott
munkaideje 20 ora, a kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében (6 ora) a
torvényben elbirt feladatokat 1at el.

A dolgozé koteles a kotott munkaidében munkara kész allapotban pontosan megjelenni,
munkajat személyesen ellatni. Munkahelyét a munkarendben meghatarozott idészakban csak
kozvetlen felettese engedélyével hagyhatja el.

Fo6bb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa

* A pedagogus koteles a munkaideje alatt tortént rendkiviili eseményeket halasztas nélkiil
jelenteni kozvetlen felettesének.
* A pedagogus az oktato-nevel6 munkaval lekotott munkaidejét a pedagodgiai programban
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meghatarozottak szerint az 6vodas gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozasra, valamint a
foglalkozasok keretében folyd nevelésre, oktatasra forditja.

* A kotott munkaidd tobbi részében - munkakori feladatként - a pedagogus ellatja a neveld-
oktatd munkaval vagy a gyerekekkel, a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 6sszefiiggd
feladatokat.

» FElkésziti a tematikus tervét, foglalkozasi tervét, munkatervét, és a gyermekek egyéni
fejlesztési tervét.

* Vezeti az allatasszisztalt foglalkozasokat, részt vesz a lovaglason, Alapozo terapian

* Félévkor és tanév végén beszamol az elvégzett feladatokrol.

» Felkésziil a foglalkozasokra, szemléltetd eszkozoket, feladatlapokat készit.

+ Nyomon koveti a gyermeke fejlodését, azt irasban rogziti.

» Felkésziil a félévi és az év végi osztalyozo értekezletre, ahol beszamol a csoport munkajarol,
a gyermekek fejlodésérol.

* Az egészségiigyi és pedagogiai rehabilitacids foglalkozast egyéni fejlesztési terv alapjan
végzi. Az elért eredményekrol a tanév végén irasban beszamol.

* Reggel ellatja a gyermek tigyeletét, részt vesz az ebédeltetésben.

* Az egyéni foglalkozas keretében a gyermekek egyéni képességeihez igazitott fejlesztési terv
alapjan dolgozik

» Ellatja a munkakorével kapcsolatos adminisztracios feladatokat. /Nevelési és foglalkozasi
terv, munkatervek, csoportnaplo, egyéni fejlodési naplo, ttloralap, munkaiddé nyilvantartas,
iizend fiizet a sziil6knek /

» Sziikség szerint adatszolgaltatassal segiti az intézmény adminisztracidos munkajat.

» A gyermekek hianyzasat pontosan koveti, az igazolatlan mulasztast jelzi a sziil6, az
intézményvezetd helyettes felé.

» Segit a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasaban (szocialis
problémak).

* Az 6voda kulturalis, szabadido és sportéletének, versenyeinek és szakmai programjainak
szervezésében részt, kirdndulasokat, projekthetet szervez és vezet.

* A nevel6testiilet tagjaként részt vesz a Nevelési és Pedagdgiai Program tervezésében,

végrehajtasaban ¢és értekelésében. Gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat

*  Csoportvezetoként ellatja a csoport vezetését, adminisztracidjat

» Agyermekeket rendszeres sziirGvizsgalatokra elkiséri.

* Aktivan részt vesz az egészséges ¢életmodra nevelésben

* Aktivan részt vallal az iskolaérettségi vizsgalatok szervezésében

+ Iranyitja és vezeti a csoport életét.

» Figyelemmel kiséri a csoportba jaro gyermekek fejlédését, testi, lelki egészségét.

» Koordinalja a csoportban dolgozok munkajat, és latogatja a délutani foglalkozasokat.

» Kapcsolatot tart a sziilékkel, tajékoztatast nyujt az aktudlis problémakrol, valamint
gyermekiik eldmenetelérol, fejlodésérol, az aktualis programokrol.

» Felkésziil a sziil6i értekezletekre, sziikség esetén csaladlatogatasra megy.

» Ellatja a csoporttal kapcsolatos adminisztracios feladatokat (tanligyi dokumentumok napra
kész vezeti.)

* Az 6vodai hazirend megismertetése utan gondoskodik annak betartasarol, betartatasarol.

* Agyermek és- ifjisagvédelemmel kapcsolatos prevencios munkéaban részt vesz.

* Az 6vodai munkakdzosseg tagja, részt vesz a megbeszéléseken, és tovabbképzéseken.

Kiilonleges felelossége
+ Egyiittmkodik a munkak6zosség-vezetdvel, valamint az intézményegység vezetdvel a
javaslatok feldolgozasaban
« Koteles részt venni a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleten, a heti és a havi informacios
értekezleteken, iskolai tinnepélyeken, rendezvényeken.
* A pedagbgus 7 évenként legalabb egy alkalommal a jogszabalyban meghatarozottak szerint
tovabbképzésen koteles részt venni.
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» Ismerteti és betartatja a Hazirendet.

Egyéb feladata
e Az 6vodai szakleltar gondozasaban részt vesz, bdvitésére javaslatot tesz, a leltarozast
elvégzi.
» Felhivja a gyermekek figyelmét a baleset megeldzésére, a munkavédelmi elbirasokat betartja
és betartatja.

Bizalmas informaciok kezelése
* A gyermekek, a sziilok személyiségjogait érintd kérdésekben jogszertien jar el, azokat
bizalmasan kezeli. A gyermekekrdl sz616 pedagogiai informaciokkal kapcsolatban a térvényben
foglaltak szerint koteles eljarni. Az intézmény belsé életérdl, gazdasdgi helyzetérdl
felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat.
* Megismeri a kozalkalmazotti torvény erre vonatkozo6 fejezeteit.

Ellenérzés foka
» Rendszeresen ellenorzi és értékeli a gyermekek fejlodését. Novemberben €s majusban az
egyéni fejlodés nyomon kovetése nyomtatvanyon értékeli és rogziti a gyermekek fejlodését.
Félévi és az év végi értekezletre csoportjardl részletes értékelést készit, amirdl beszamol
kozvetlen felettesének.

Kapcsolatok

+ Kapcsolatot tart a délutanos 6vodapedagogusokkal, az intézmény vezetoségével gyermek és
ifjusagi feliigyel6vel, dajkakkal, gydgypedagogiai asszisztenssel a gyermek és
ifjasagvédelmifelelssel.

Jarandésag
+ Nkt. valamint az azt kiegészit6 torvények alapjan torténd besorolas és gyogypedagogiai
potlék
*  Védoruha

Délutani 6vodai pedagdogus

Heti munkaideje 40 6ra, ebbdl kotétt munkaidd: 32 ora, amelybdl 26 orat koteles a nevelési-
oktatasi intézményben tolteni, melyet az intézményvezetd elrendel. Gyogypedagodgiai
intézményben a pedagdgus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje 20 6ra, a kotott munkaidd
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a torvényben eldirt feladatokat 1at el.

A dolgozé koteles kozteles a kotott munkaidében munkara kész allapotban pontosan megjelenni,
munkajat személyesen ellatni. Munkahelyét a munkarendben meghatarozott idészakban csak
kozvetlen felettese engedélyével hagyhatja el.

Fo6bb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa

* A pedagogus koteles a munkaideje alatt tortént rendkiviili eseményeket halasztas nélkiil
jelenteni kozvetlen felettesének.

* A pedagogus az oktaté-nevelé munkaval lekotott munkaidejét a pedagdgiai programban
meghatarozottak szerint a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasra, a foglalkozasok
keretében folyd nevelésre, oktatasra forditja.

* A kotott munkaid6 tobbi részében - munkakori feladatként - a pedagdgus ellatja a neveld-
oktato munkaval, a gyerekekkel, a szakfeladatdinak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd
feladatokat.

» Elkésziti foglalkozasi és nevelési tervét, munkatervét.

* Atanév végén ¢s félévkor beszamol az elvégzett feladatokrol.

* A csoportvezetOvel egyeztetve hospital, napi kapcsolatot tart a csoportban dolgozd
felnéttekkel.

» Nagy gondot fordit az dnkiszolgalasi készségek kialakitasara az étkezések alkalmaval.

» Aktivan részt vesz a terapias foglalkozasok (kutyaterapia, lovaglas,) szervezésében,
lebonyolitasaban.

» Felkésziil a délutani foglalkozasokra, szemléltetd eszk6zoket, feladatlapokat készit.
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* Csendes pihend alatt beosztas szerint ellatja a gyermekek feliigyeletét, mesél, zenét
hallgatnak a nem alvé gyermekekkel.

«  Evszaknak, iinnepeknek megfelelé dekoraciot készit, az ovoda esztétikus kornyezetének
kialakitaséra torekszik.

«  FErtékeli a gyermekek fejlodését, munkajat

+ Délelott személyesen atveszi a gyermekeket a csoportvezetotdl, sétat, kotott és kotetlen
jatékot szervez a szabadban.

+ Elldtja a munkakdrével kapcsolatos adminisztracidés feladatokat. /Foglalkozési terv,
csoportnapld, Felvételi és mulasztasi naplo, étkezés nyilvantartas a gazdasagi hivatal felé,
tuléralap, munkaid6 nyilvantartas, utazasi utalvanyok vezet/

» Sziikség szerint adatszolgaltatassal segiti az intézmény adminisztraciés munkajat.

* Agyermekek hianyzasat pontosan koveti, az igazolatlan mulasztast jelzi a csoportvezetének,
szlilonek, az intézményvezetd helyettesnek.

» Segit a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasaban (szocialis
problémak).

* Az 6voda kulturalis, szabadid6 és sportéletének, és szakmai programjainak szervezésében
részt vesz, projekthetet, kirandulasokat, szervez és vezet.

* A nevel6testiilet tagjaként részt vesz a Nevelési és Pedagogiai Program tervezésében,
végrehajtasaban és értékelésében. Gyakorolja a nevelétestiilet tagjait megilletd jogokat.

* Pedagoégusként a szakmai munkakodzosség tagja, munkajat az elfogadott tanterv szerint
magas szinvonalon végzi.

* Ahazirend megismertetése utan gondoskodik annak betartasarol, betartatasarol.

* Agyermek és- ifjisagvédelemmel kapcsolatos prevencios munkaban részt vesz.

Kiilonleges felelossége

« Egyiittmikodik a munkako6zosség-vezetdvel, valamint az intézményegység vezetdvel a
javaslatok feldolgozasaban
« Koteles részt venni a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleten, a heti és a havi informacios
értekezleteken, iskolai tinnepélyeken, rendezvényeken.
* A pedagbgus 7 évenként legalabb egy alkalommal a jogszabalyban meghatarozottak szerint
tovabbképzésen koteles részt venni.
« Agyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagyhatja.
* Az 6vodaban torténtekrdl (gyermek balesete, megbetegedése, rendkiviili esemény) az
intézményegység-vezetd értesitését kdvetden a sziildnek is be kell szamolni.

Egyéb feladata
» Aszakleltar gondozasaban részt vesz, bévitésére javaslatot tesz, a leltarozast elvégzi.
» Felhivja a gyermekek figyelmét a baleset megel6zésre, a munkavédelmi el6irasokat betartja
és betartatja.

Bizalmas informaciok kezelése
* A gyermekek, a sziilok személyiségjogait érintd kérdésekben jogszeriien jar el, azokat
bizalmasan kezeli. A gyermekekrdl sz6l6 pedagogiai informaciokkal kapcsolatban a térvényben
foglaltak szerint koteles eljarni. A gyermek fejlédésérdl, allapotardl a csoportvezetdvel tortént
egyeztetés utan adhat tajékoztatast a sziiloknek.
* Az intézmény belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl felvilagositast illetéktelen személynek
nem adhat.
» Megismeri a kozalkalmazotti térvény erre vonatkozoé fejezeteit.

Ellenérzés foka

» Rendszeresen ellenérzi és értékeli a gyermekek fejlédését, teljesitményét. Novemberben és
majusban az egyéni fejlddés nyomon kovetése nyomtatvanyon értékeli és rogziti a gyermekek
fejlodését. Félévi és az év végi értekezletre csoportjardl részletes értékelést készit, amirdl
beszamol kozvetlen felettesének.
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Kapcsolatok
+ Kapcsolatot tart a csoportvezetokkel, az intézmény vezetdségével, gyermek és ifjuisagi
feligyeldvel, a gyermek és ifjusagvédelmi feleldssel, dajkakkal.

Jarandosag
* NKkt. valamint az azt kiegészit6 térvények alapjan torténé besorolas és gyogypedagodgiai

potlék
e Véd6ruha

Altalanos iskolai tanar feladatai:

. Az aktudlis tanévre vonatkoz6 személyre szO0l6 munkakori beosztdsat megismeri és
tudomasul veszi.

. Munkajat szakmai munkakdzosség(ek)ben végzi. A munkakdzosség dontéseihez
alkalmazkodik.

. Munkak6zosség-vezetdjének és az iskolavezetésnek sziikség szerint beszdmol szakmai
munkajarol.

. Az aktualis tantargyfelosztasnak megfeleloen, megadott hataridore tanari programot,

egyéni fejlesztési tervet, habilitacios foglalkozasi tervet készit a tanuldcsoport Osszetételének,
tudasszintjének figyelembe vételével, épitve a mérési eredményekre és tapasztalatokra.

. Az irasbeli dolgozatokat, munkafiizeteket, feladatlapokat folyamatosan ellenorzi,
értékeli, javitja.

. Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazaro feladatlapokat 2 héten beliil kijavitja és
kijavittatja.

. A dolgozatiras idopontjat a tanulokkal eldre kozli, tanartarsaival egyeztetve biztositja,
hogy ugyanabban az osztalyban egy napon kettonél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

. Tanorain, foglalkozasain figyelemmel kiséri az eltérd fejlodési tempoban halado

tanulokat, szamukra differencialt feladatkijeloléssel és sajatos tanuldsszervezéssel biztositja a
kiilonleges gondozast.
. Oriit 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 tanulok tudasat, ismeretét, képességét folyamatosan és kovetkezetesen ellendrzi és
értékeli.
. Havonta minimum egy szoveges mindsitést, illetve numerikus értékelés esetén egy
érdemjegyet a naploba beir.
. A munkakozosség-vezetd, intézményegység-vezetd  kérésére  kozremiikodik
munkateriiletével kapcsolatos szabadidds programok, iskolai versenyek szervezésében,
lebonyolitasaban, megyei, regiondlis és orszagos versenyekre vald felkészitésben, sziikség
esetén a lebonyolitasaban.

Tanulészobai nevelé feladatai:
. A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében havi foglalkozasi

tervet készit, amely tartalmazza az adott honap tanulmanyi munkajaval kapcsolatos feladatokat

tantargyi lebontasban.

. Kiemelt feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositisa, az 6nalld tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa, sziikség szerint egyéni segitségnytjtas.
. Gondoskodik arr6l, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasokon elmélyiilten
tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden
esetben, mindségileg lehetdség szerint ellendrzi.

. Memoritereket lehetéség szerint kikérdezi.

. A gyengébb tanulokat egyénileg vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja eldre

meghatarozott idépontokban.
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. A gyermekek munkajat folyamatosan ellendrzi, értékeli.

. Egyiittmiikodik a csoportjat tanitoé nevelokkel, a délelétti tanorakon igény szerint részt
vesz, hospital.

. Munkaideje alatt biztositja a foglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét,
biztonsagat

. A napkozis foglalkozasok befejeztével - az oktatdsi intézmény rendjének megfelelden -

csoportosan elkiséri a tanuldkat az intézmény el6tti buszmegéllohoz, ott gondoskodik az
autodbuszra torténd biztonsagos felszallasrol.

. Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetéeszkdzok
gondos tarolasarol, allaguk meg6rzésérol. Hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik.

. Oszi, téli, tavaszi sziinetekben munkavégzés beosztas szerint.

. Szertarrendezés, szakleltarok évenkénti egyeztetése.

. Tanulok fogaszatra vald kisérése.

. A téritési dijak befizetését figyelemmel Kkiséri, és egylittmikodik a kijeldlt

intézményegység-vezetovel.
Testnevelé feladatai:

. Az els6 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 idoterv és tanmenet készitése.

. Elvégzi a tanulok fizikai allapotanak és edzettségének vizsgalatat, vezeti az ezzel
kapcsolatos adminisztraciot.

. Az SZMSZ-ben meghatarozott moédon torténd megbizassal az éves munkatervben

rogzitett idopontban orakozi ligyeletet vallal, beoszthatdo 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 Gjabb eredményeit oktatdo-neveld munkaja

soran a megfelel6 szinten alkalmazza.

. Figyelemmel kiséri a szaktirgyanak megfeleldé rendezvényeket, versenyeket,
palyazatokat, azokon - lehetdség szerint tanuldival egyiitt részt vesz, illetve azokra felkésziti
Oket.

. Elvégzi a pedagogus beosztassal kapcsolatos adminisztraciés munkat, pontosan vezeti

az osztalynaplot, a tanuldk érdemjegyeit beirja az ellen6rz6 konyvbe, megirja az osztalyozo és
javitovizsga jegyzOkonyveit.

. Segiti a tanulok palyaorientaciojat, palyavalasztasat.

. Orain a tanulokat differencialtan foglalkoztatja, egyéni fejlesztésiiket optimalis szinti,
személyre szabott feladatokkal végzi, kiilonos tekintettel a gyogy- és konnyitett testnevelésben
részestilo tanulokra.

. Rendszeresen ellendrzi, értékeli a tanuldk teljesitményét.

. Oréin felhasznalja az iskolaban rendelkezésre 4allo eszkozoket, melyekért anyagi
feleldsséggel tartozik.

. Szaktargya tanitasdval egy idOben kotelessége a tanulok személyiségének a

neveldtestiilettel kozosen kialakitott pedagogiai koncepcid mentén valo fejlesztése, a pedagogiai
programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.
. A tanulok egyéni fejlodésének figyelemmel kisérése, ennek érdekében egyiittmiikddés
az osztalyfonokokkel és a vele egy osztalyban tanito neveldkkel.
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Utaz6 gyogypedagégus

Feladatai:
. Munkajat valtozo feladat ellatasi helyszinnel végzi az intézményvezetd/tagintézmeény-
vezetd altal jovahagyott orarend szerint.
. A Pedagogiai Szakszolgalat hatirozata alapjan kiszlirt integralt nevelésben-oktatdsban
részesiilé 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 tanulok utdgondozasa

tanacsadas a pedagogusnak

< tanacsadas a sziilonek.
. A szakértdi véleményre és sajat pedagogiai diagnozisara épitve, egyénre Szabott
fejlesztési tervet készit.
. A rehabilitacios foglalkozasok dokumentalasara a Tii. 357 sSz. taniligyigazgatasi
nyomtatvanyt hasznalja.
. A fejlesztésben résztvevo gyermek/tanul6 részére nyujtott ellatasrol naplot vezet.
. Kapcsolattartas a sziilokkel, a gyermek pedagdgusaval, a gyermeket fogado/kezeld mas
szakemberekkel.
. Igény és sziikség szerint fogadoorat tart a sziiloknek.
. Részt vesz az ellatott intézmény kérésére a sziildi értekezleteken.
. A vizsgalatok eredményét megbeszéli a sziildvel, a pedagogussal.
. Javaslatot tesz szdmukra a fejlesztés modjara, sziikség szerint bevonja oket a fejlesztési
folyamatba.
. Segitséget nyujt az inkluziv intézmény pedagdgusainak a sajatos nevelési igényii
gyermekek neveléséhez tandcsadas formajaban.
. Egyéni konzultacios lehetGséget biztosit a sajatos nevelési igényti gyermekkel, tanuloval
foglalkozd ,,tobbségi” pedagdgusoknak.
. Igény esetén a,,befogadd” iskola pedagdgusainak tovabbképzést tart.
. Elére egyeztetett idépontban biztositja a kiilonleges gondozasban részesiilo gyermek,
tanul6 sziileinek, gondviseldinek a konzultacio, tanacsadas lehetdségét.
. Team munka esetén rendszeresen részt vesz az esetmegbeszéléseken.
. A vizsgalati eredményeket atadja a gyermeket/tanulét segité mas szakemberek szamara.
. Javaslatot tesz a gyermek/tanul6 fogyatékossaganak megfeleld vizsgalatra az Orszagos

Szakért6i Bizottsagtol, a Pedagogiai Szakszolgalattol, Gyermek és Ifjusagi Pszichiatriai
Gondozo6tdl stb.
. Félévkor, év végén szakmai munkajarol irasos beszamolot készit ellatési teriiletenként
az intézményegység-vezetdjének.
* Feladatvégzése soran a felmeriilt Gtikoltséget havonta az intézmény nyomtatvanyan szamolja
el, legkés6bb a kovetkez6 honap 2-ig.
Szakmai elméleti oktaté
Feladatai:
* Mindennapi tevékenységében prioritast kap a szakiskolai évfolyamokon
részszakképesitéshez kapcsolodo szakelmélet oktatasa és a tanulok
elméleti felkészitése a szakmai vizsgara.
» Megismerteti a tanulokkal a tanmtihely, 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 tanmihely tiiz- és munkavédelmi szabalyait és azok
elsajatitasat ellendrzi.
» A munkajogi szabalyok szerint anyagilag felel6s az altala (csoportja altal) hasznélt, vagy
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gondozasara bizott eszk6zok, gépek, és targyak épségéért, tisztasagaért,
karbantartasaért.

+ El6z6 munkanapon gondoskodik a soron kovetkez6 foglalkozashoz sziikséges anyagok,
eszkozok, szerszamok biztositasarol, azok szakszer(i elokészitésérol.

+ A munkavégzés megkezdése el6tt ismerteti bevezetd foglalkozas keretében, majd
bemutatja a biztonsagos munkavégzést €s azt a tanulokkal is betartatja.

+ Segiti a tanulokat feladataik szakszerti elvégzésében.

* A napi foglalkozasok, illetve az adott témakor elsajatitasa utan a befejez6 foglalkozason
értékeli a tanuldcsoport és az egyes tanulok munkajat €s érdemjeggyel mindsiti, az
elfogadott szempontok alapjan.

+ A tanulok hianyzasait az osztalynaploba bevezetni koteles.

* A tanoérak alatt a tanuldkat feliigyelet nélkiil nem hagyhatja.

* Ismerje a kapcsolodd gyakorlati képzés nevelési és oktatasi anyagat. Miikodjék szorosan
egyttt a szakmai munkak6zosség tagjaival, a szakmai gyakorlatot tanito tanarokkal.

* Felkérésre bemutat6 foglalkozast tart.

+ Ellatja a szakmai vizsga elméleti részének elokészitésével kapcsolatos feladatokat.

* Az intézményegység éves munkatervi hataridéit betartja, az intézményegység
rendezvényein részt vesz, ellatja a tanulok feliigyeletét

Gyakorlati oktat6/szakoktato

Fejléc a pedagégus munkakori leirasahoz

Munkavadllalé neve:

Munkakor:

Beosztas:

Szitkséges 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 6ra, a pedagégus neveléssel-oktatdssal lekotott munkaideje 20 ora,
kotott munkaidé 32 ora. A kételezd tanorak megtartasan kiviili iddt a pedagogus az
intézményben, vagy az intézményen kiviil is teljesitheti, az
intézményvezetd/tagintézményvezetd utasitdasanak figyelembe vételével (pl. eseti helyettesités,
rendkiviili helyzet).

Az intézmény Munkatervében foglaltak figyelembe vételével a tanitason kiviili programokon
valo részvétel kotelezo szamara.

A dolgozo koteles a kétott munkaidében munkdra képes dallapotban pontosan megjelenni,
munkdajat személyesen ellatni. Munkahelyét a munkarendben meghatdrozott idészakban csak
kozvetlen felettese engedélyével hagyhatja el.

Altalanos feladatok

A tanulok kiillonleges gondozasat, gyogypedagogiai fejlesztését az adott tanuldcsoport, illetve a
tanulok specialis nevelési sziikségleteinek és életkori sajatossagaik figyelembe vételével
végezze.

A nevelés-oktatas fejlesztés tevékenységének magas szintii szakmai szinvonalanak érdekében
tanulmanyozza a gyogypedagdgia, valamint a szaktargya korébe tartozo 11j tudomanyos
eredményeket, szakkonyveket, folyoiratokat (6nképzés). Rendszeresen és folyamatosan
kovesse a specialis pedagdgiai (gyogypedagogia, fejlesztépedagogia), valamint a tantargy
pedagodgiai kutatasokat, fejlesztéseket.

Tovabbképzeéseken valo részvétellel torekedjen modszertani kultarajanak fejlesztésére.

Kiilon felkérésre tantervfejlesztd, programkészité munkaban vehet részt.
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Szakmai feladatok

* A csoportos oktatasi munkahelyeken szervezett gyakorlati oktatas szakmai, pedagdgiai és
modszertani iranyitdja és az ott megvalosuld neveld-oktato - képz6é munka felelés vezetdje.
Felelds a gyakorlati oktatas tantervi kovetelményének a végrehajtasaért. Ellendrzi és
iranyitja, hogy a gyakorlati foglalkozasi idében a tanulok csak a szakmaval 6sszefiiggd
munkan foglalkoztathatok.

Havonta ellendrzi a tanulok munkanaploit és gondoskodik a hianyzasok adminisztraciojarol.
* A tanév végén elokésziti a gyakorlati oktatas szervezési tervét és gondoskodik az
intézményvezet§ altal jovahagyott terv megvalositasarol.

Vizsgalja gyakorlati oktatas eredményét, tanulok szakmai fejlodését.

A gyakorlati oktatasi helyeken ellendrzi a tanulok egészségligyi és munkavédelmi
koriilményeit, javaslatot tesz a hianyossagok megsziintetésére.

Javasolja, hogy a tanulok gyakorlati oktatasuk soran korszer(i hatékony munka- és
munkaszervezési eljarasokat alkalmazzanak, megismerjék és elsajatitsak az 0j korszerii
technoldgiai folyamatokat.

Megszervezi a gyakorlati vizsgak helyszinét, és a tanulok évkozi és tanév végi Osszefliggd és
gyakorlati oktatasat.

A vezetdségi megbeszéléseken, neveldtestiileti értekezleteken a pedagdgiai programban
foglaltak, illetéleg az intézményvezetdi utasitas szerint beszamol, félévként jelentést készit az
iranyitasa al4 tartozo teriileteken foly6 gyakorlati oktatas helyzetérdl, szinvonalardl,
problémairdl, a tanuldok eldmenetelérdl, a fegyelemrol és a tervek teljesitésérol.

rqr o 1

+ agyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
+ atanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
+ agyermek- ésifjisagvédelemmel sszefliggd feladatok végrehajtasa,
* eseti helyettesités,
» apedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,
+ asziilokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogaddora megtartasa,
» pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
+ anevelotestiilet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,
* az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valoé kozremikodés,
» Kkornyezeti neveléssel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,
» agyakorlati képzéshez sziikséges eszk6z0k fejlesztése, karbantartasa.
 kiilonbozé feladatellatasi helyekre térténé alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,
» apedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa,
+ agyakornok felkésziilése a min6sit6 vizsgara,
* pedagogus-tovabbképzésben valo részvétel.
A munkakoérhoz tartozo felel6sség

* Felelos az atvett eszkdzokert.

» Felel6s az iskola tanuldinak testi épsége megdrzéséért

» Felel6s a nyugodt munkakéoriilmények biztositasaért

* Felel6s az iskola allapotanak

megorzéséért Belsé kapcsolatok

» az iskola vezet6i

® a tantestiilet tagjai

+ aszakmai munkak6zosség-vezetok

 az osztalyfénoki munkakozosség tagjai

+ szakmai munkakozossége tagjai

Kiils6 kapcsolatok

+ aziskola sziil6i szervezete
» agyakorlati munkahelyek szakoktatoi
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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 megfeleld pedagogiai felkésziiltséggel, feleldsséggel, Onalldoan és
céltudatosan valassza Ki és hasznalja fel a kollégiumi élet altal biztositott neveld hatasokat és
nevelési lehetdségeket a fiatalok személyiségének sokoldali kibontakoztatdsa érdekében.
Kozremiikodik a kollégium kdzosségeinek 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 - empatias készségét
felhasznalva - kiilon is foglalkozzék, igyekezzen bensdséges kapcsolatra torekedni
ndvendékeivel. 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 kollégiumvezetovel kozli a minél jobb, gyorsabb és
hatékonyabb megoldas érdekében

Rendszeres kapcsolatot tart a tanulok Osszes tanaraval, legféképpen 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
problémadkat 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 szemléltetdeszkozok gondos
tarolasarol, allaguk megorzésérol. Hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Gyogypedagogiai asszisztens feladatai:

Beosztasat az intézményegységvezetd/tagintézményvezetd késziti el.

A beosztas szerinti csoportot feliigyelet nélkiil nem hagyhatja.
Koteles a gyermeki jogokat el6térbe helyezve csoportjaval benséséges, baratsagos, 6szinte
1égkort biztositani.
A csoportvezetd gyogypedagogus-pedagogus kdzvetlen irdnyitasaval végzi gondozd-neveld
munkajat.
Allandé csoport esetén kozremiikodik a csoport napi - és hetirendi feladatainak
megoldasaban.
Ellatja a gyermekek személyi gondozasat, gondoskodik a csoport helyiségeinek rendjérél,
otthonossagarol.
Részt vesz a csoportvezeto altal megjeldlt szabadidds foglalkozasokon, tanitasi orak
elkészitésében.

Tanoran kiviili programok szervezésében, gyermekek kisérésében.
Tanitasi 6rakon a pedagdgus munkajat segité tevékenységet folytat. (Taneszk6zok, flizetek
kiosztasa, stb.)
Ellatja a csoport gyermekeivel kapcsolatos higiéniai feladatokat. Segiti a helyes szokasok
kialakitasat az dnkiszolgalas minden teriiletén.
Kovetkezetesen ellendrzi a tanulok balesetvédelmi eldirasainak betartasat. Veszélyes
eszk6zok, gyogyszerek elzarasarol gondoskodik.

Tanulokkal kapcsolatos tapasztalatair6l a nevelének szamol be.

Koteles a tanitasi orak sziinetében beosztas szerint feliigyeletet teljesiteni.
Koteles a tanuldkat a tanitas utan az autobusz indulasi helyére kisérni, és a balesetmentes le-
¢s felszallast biztositani és ellendrizni.
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» Részt vesz az étkezések lebonyolitasaban: a tanulok kulturalt étkezését biztositja
(evOeszkozok helyes hasznalata, 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 dsszetételétdl
fiiggden (gondoskodas, védelem, 6nallosag kibovitése).

* Biztositja a nemek elkiilonitését megfeleld helyen és id6ben (szobaban, illemhelyen,
0ltozokben, fiirdékben).

* Az esetleges problémakrol koteles beszamolni a csoportvezetdjének, intézményegységvezetd
vagy a kollégium vezetdjének, tovabba sziikség szerint az intézmény vezetdjének.

+ Felel6sséggel tartozik a leltar szerint atvett targyakeért (technikai eszk6zok, jatékok stb.).

» Kotelezi az intézményi titoktartds a dolgozokra és a gyerekekre vonatkozo adatok,
megallapitasok tekintetében egyarant.

+ Onallo intézkedési, utasitasi jogkorrel nem rendelkezik, a gyermekek személyére,
viselkedésére esetleges felmeriilé problémdak sziildvel valé megbeszélésére. Minden esetben
eldszor a-kollégium vezetdjével konzultal.

» Tavolmaradasanak okat koteles a kozvetlen vezet6jének bejelenteni.

Gyermekfeliigyel6/pedagogiai asszisztens

A gyermekfeliigyeld a nevel6-gondozo tevékenységében az gyogypedagogus/osztalyfénok
segitotarsa. 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 valdé korrekt, tapintatos kapcsolatra
torekves.

Feladatai

» A munkaid6, a munkarend betartasa, és a gyermekek napirendjének, hazirendjének
betartatasa.

> A gondozasi feladatok ellatasa, a gyermek allando feliigyelete.

» A gyermekek tiszta, apolt megjelenésére, az idéjarasnak, az alkalomnak megfelel6
0ltozkodésre torténd odafigyelés.

+ Onkiszolgalasra és munkara nevelés a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
figyelembevételével.

» Szabadidds tevékenységek szervezése, iranyitasa.

» Részvétel a kirandulasok, rendezvények, egyéb események lebonyolitasaban.

> Az adaptiv magatartas fejlesztése, a gyermek szocializaciojanak eldsegitése. .

» Rendkiviili eseményrdl (tliz, baleset...), és a tudomasara jutott rendellenességekrol a felettes
vezetd azonnali tajékoztatasa.

* Barmely okbol valé tavolmaradas elézetes jelzése a kdzvetlen felettesnek.

» Csoportnaplo6 vezetése.

« Ejszakai események, a gyermekek megbetegedésével kapcsolatos események, a
meghibasodasok bejegyzése az ezekre hasznalt fiizetbe.

» A raktarbol felvett textilidk, egyéb eszkdzok a nyilvantartasa.

Felel6ssége

* A feladatkoréhez tartozo munka hataridében torténd, pontos és szakszeri ellatasa a
jogszabalyi rendelkezések, a munkaltatdi jogkor gyakorlojatol és a kozvetlen felettesétol
kapott utasitasok, valamint a munkakori leirasban foglalt feladatok tekintetében.

» Munkakapcsolatai

» Szoros egyiittmiikodés az osztalyfonokokkel, osztalytanitokkal.

» Részvétel alkalmazotti, és a kollégium vezetd altal tartott értekezleten.
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» Bekapcsolodas a helyileg szervezett tovabbképzési programokba.

Munkakériilményei

» Munkajat a kollégiumvezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,

a mindenkor hatdlyos jogszabalyok szellemében végzi, az intézmény Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzata alapjan.

Apol¢ feladatai

A beteg gyermek apolasa, gyogyszerelése, 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,
ellendrzd vizsgalati visszarendelésre valé megjelenés biztositasa.
Betegkiséret biztositasa, sziikség esetén. Vizsgalati eredményeik, leleteik megorzése.
Beszamolas az orvosnak a kapott kezelési utasitasokrol.

Tajékoztatja a sziil6t a gyermek betegségérol, és a kezelés modjarol.

Az iskola egészségiigyi iratainak kezelése, vezetése, az Orvos utasitasa szerint.

Fert6z0 betegségek eldfordulasa esetén a fertétlenitd eljarasok iranyitasa és ellenérzése.

SziirGvizsgalatok esetén az Orvos utasitasai szerint segit.

A rendelt, felirt gydgyszerek gydgyszertari beszerzése az iskolaorvos utasitasa szerint. Az
allandoan sziikséges gyogyszerek, segédanyagok potlasanak biztositasa, azonnali fel
iratasa.
Balesetek, sériilések esetén - ha nem lehet az orvosi vizsgalattal varni - soron kivill a
megfeleld szakrendel6be vinni a gyermeket.
Az egészségiigy teriiletén 1évo vagyontargyak, felszerelések megorzése, gondozasa, a
leltarak és nyilvantartasok pontos vezetése, a selejtezések id6ben torténd lebonyolitasa, a
sziikségessé valt fogyoeszkozok, textiliak igénylése.
Az egészségiigyi ellatas teljes mértékben a gyermekekre és nem az intézmény dolgozoira
vonatkozik. Kivételt képez az els6segélynyujtas és indokolt esetben fajdalomesillapitas.
A betegek ellatasan tal, munkaidejiikt6l figgden reggel, este és 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.

Rendszergazda

Felel6sség
* Felel6s az iskola informatikai rendszerének zavartalan mitkodéséért. Felelosségre vonhato a

jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésére bocsatott
munkaeszk6zok nem rendeltetésszerti hasznalataért.

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok
miitkodoképességének biztositasa, az allando oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola
oktatasi-nevelési feladatainak alarendelve, a pedagogusokkal egyiittmiikodve és igényeiket
figyelembe véve végzi.

Altalanos feladatok

Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata kidolgozasa, folyamatos
aktualizalasa, melyet az intézményvezet6 hagy jova.

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legjabb vivmanyait, és lehetdség 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 fertdzés terjedésének
megakadalyozasara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyredllitasara. Az intézmény anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.
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o Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Hardver

» Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat - ha javitasa kiilsé
szakembert igényel - jelenti az intézményvezetonek/tagintézmény-vezetonek, és a

rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

» Kapcsolatot tart a szervizelé szakemberekkel, ellenérzi az elvégzett munkat.

+ Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer iizemeltet6ivel.

* Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfert6zés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
¢észlelést vagy értesitést kovetd 24 oOran belill gondoskodik a hiba elharitdsanak
megkezdésérol.

+ Jelenti az intézményvezetonek/tagintézmeény-vezetonek a karokat és rongéldsokat. Ha a
karokoz6 személye kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

* Rendszeres idokozonként koteles beszamolni az intézményvezetonek/tagintézmény-
vezetonek a szamitdstechnikai termek, eszk6zok és berendezések allapotardl, allagarol.

Szoftver

» Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mitkodését. A
meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegytijti
a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizdldsra, vagy mas,
hasonl6 képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

* Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a
lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdisok megdrzését.

* Az irodakban sziikséges (és beszerzett) 0j szoftvereket installalja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitdsa 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 halozat hatékony,
biztonsagos lizemeltetésére.

*  Megtervezi a halozat optimalis struktarajat, a kés6bbiekben a tervet a mindenkori allapothoz

igazitja.
»  Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai halézat altal nyujtott fébb
lehetoségeket.

»  Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérol.

«  Ujhalozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznaléi jogokat karbantartja.

+  Uzemelteti az iskola szervereit, {igyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

* A halozati rendszerek belépési jelszavat (administrator, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban atadja az intézményvezetOnek/tagintézmény-vezetdnek, és azt elhelyezik a
pancélszekrényben. A Dboritékot csak  kiilondsen  indokolt  esetben, az
intézményvezet6/tagintézmény-vezetok vagy az altala meghatalmazott vezet6 bonthatja fel.

* Az intézményi elektronikus nyilvantartast az iskolatitkarral egyiittmiikodve 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.
Iskolatitkar
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Feladatai:

Az iskolatitkar munkaidejében ellatja az iskola adminisztrativ ligyvitelével kapcsolatos
feladatokat.

Erkez6, kimend iigyiratok iktatasa, tovabbitasa az illetékeseknek, hataridok betartasa.
Iratok gytijtése, irattarazasa évenként rogzitve.

Kimend iigyiratok postakdnyvbe, kézbesitokonyvbe torténd bevezetése, postazasa.
Az iskola tigyvitelével kapcsolatos gépelési munkak elkészitése.

Iskolai ellatmany: irodaszer, nyomtatvanyok beszerzése, kiadasa, elszamolasa.

Az iskola kor - és fejbélyegzdjének biztonsagos kezelése.

Iskolai jegyz6konyvek elkészitése, formazasa, irattari megdrzése.

Diékigazolvanyok, pedagogus igazolvanyok ligyintézése, nyilvantartasa
Bizonyitvanyok, torzslapok szigort nyilvantartasa
A szigort szamadasti nyomtatvanyok nyilvantartasa
Tanuléi nyilvantartas pontos dokumentalasa (beiratkozas, tavozas, Stb.) a Beirasi
naploban
a KIR-ben torténé adatvaltozasok felvezetése, rogzitése
Iskolai statisztikak készitése
Sziikség esetén fénymasol és gépel.

Felelossége kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. Felelds a vonatkozo

jogszabalyok, elo6irasok belsé utasitasok ¢és szabalyzatok betartasaért,
valamint kozvetlen felettese utasitasainak a végrehajtasaért.

Tevékenységérol kozvetlen felettesének minden esetben koteles beszamolni, a
feladatkorébe tartozo hianyossagokat jelenteni. Feladatainak végrehajtasat, tervezett
intézkedéseit azok megkezdése elott kozvetlen felettesével egyeztetnie kell.

Felel6s mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével sszefliggden rea biznak,
illetdleg kizarolagosan hasznal vagy kezel.

Konyvtaros tanari megbizasabdl adodo elvarasok:

Feladatai:

a konyvtaros tanar az iskolai konyvallomany megdOrzésével, tarolasaval, fejlesztésével és
kolcsonzésével megbizott, valamint leltari feleldsséggel tartozo pedagogus;

a Konyvtarazasi Szabalyzatban foglaltak szerint végzi munkajat;

meghatarozott idépontban konyvtarhasznalati tanorat, ill. kdlcsonzést tart a
pedagdgusoknak, illetve a tanuldknak;

gondoskodik arrél, hogy a pedagbogusok a munkajukhoz sziikséges, és a tanulok az
érdeklédésiiknek megfeleld konyveket megkapjak;

az olvasasra kolcsonzott konyvek jegyzékét felel6sségteljesen vezeti;

végzi a folyamatos allomanyfejlesztést és selejtezést;

figyelembe veszi a pedagdgusok altal bejelentett konyvigényeket.
Iskolapszicholégusi tevékenységbdl ad6do feladatok:

Feladatai:

Az iskolapszichologus rendszerszemléletben, a gyermek-sziilé-pedagogus k6z6s mezbében
tevékenykedik.

Feladata elsdsorban a primer prevencio teriiletén van, munkajaval kozvetett és kozvetlen modon
segiti a gyermekek személyiségfejlodését, kognitiv és érzelmi fejlodésének biztonsagat a
nevelés-lélektani és a szocialpszichologiai eszkdzrendszer kompetenciahatérain beliil.
Gyermekekkel végzett tevékenység

Megfigyelés
Egyéni tanacsadas
Csoportos tanacsadas

Pedagogusokkal végzett
tevékenység
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. Pedagogus konzultacio

. Csoportos

tanacsadds Sziil6kkel

végzett tevékenység

. Sziiléi konzultacio

. Csoportos tanacsadas

Feladata az egészséges személyiség optimalis fejlédésének segitése prevencidos modszerekkel.
A pedagogusok kozvetitésével, a pedagogustarsakkal konzultativ kapcsolatot kiépitve, a
neveldkozosség szemléletét alakitva fejti ki személyiségformald hatdsat.

Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az egyes tanulokrol, a szilékrol, a
nevelOtestiiletr6l, méréseket végez, attételes és kozvetlen modon befolyasolja az intézmény
¢letét, fejlesztd eljarasokat honosit meg, illetve azok kidolgozasara tesz javaslatot.

Gondnok

A munkakor célja
Az iskolaépiilet hazgondnoki teenddnek ellatasa a technikai allomanyba tartozé dolgozokkal
szoros egylittmiikodésben.

Feladatai (fébb feleldsségek és tevékenységek dsszefoglalasa):

» Biztositja az épiilet rendeltetésszerii lizemeltetését a szerzodésben lefektettek maradéktalan
betartasaval.

» Felettesei megbizasa esetén beszerzi a javitasokhoz sziikséges anyagokat, eszkézoket.

* Alairja a szallitok szamlait.

» Futési szezon elott elvégzi a sziikséges ellendrzéseket.

» Felugyeli az épiilet miiszaki allapotat, jelzi az esetlegesen el6forduld hibakat és
hianyossagokat.

+ Indokolt esetben - felettesének tudtaval és utasitasa szerint - gondoskodik az épiilet azonnali
javitasi munkalatainak teend6irdl, a javitas azonnali megkezdésérol.

» Gondoskodik az épiilet biztonsagos hasznalatarol.

*  Gondoskodik az intézményben dolgozok és tartdzkodok tavozasa utan, illetve a dolgozok
munkaidejének lejartaval az intézmény bezarasarol (bezaratja az épiilet ajtajait és ablakait).

» Ellen6rzi a csapok és a villanykapcsolok elzarasat.

» Gondoskodik az udvar és a bejarat tisztasagarol és rendjérdl.

+ Elvégezteti a kerti csap viztelenitését €s biztositja a téli felkésziilést szolgalo eszkdzok és
anyagok beszerzését.

» Postai, kézbesitési feladatokat teljesit.

» Részt vesz az intézmény alkalmazotti k6zosségét érinté valamennyi rendezvényen.

Ellendrzés foka

* Azintézményvezetd-helyettes/tagintézményvezetd/intézményegység-vezetd altal kiadott
altalanos iranyelvek szerint dolgozik.

Kapcsolatok

+ Kapcsolatban all a fenntartoval €s szolgaltatd cégek képviselGivel.
+ Kapcsolathan all az épiiletben dolgozo cégek munkahelyi vezetdivel.

A teljesitményértékelés modszere

*  Munkéjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belso és kiilso értékelések mindsitenek.
» Aziskolavezetés ellenbrzései altal tapasztaltak.

+ Kapcsolattartas mindsége a kollégakkal és a vele munkakapcsolatban all6 személyekkel.
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Felmeriil6 problémak esetén hataskort tal nem 1ép6 6nalld feladatmegoldas.

Feladatai:

Fébb felelsségek és tevékenységek osszefoglalasa
Heti munkaideje 40 ora. A dolgozo koteles a beosztasi idében munkara képes allapotban pontosan
megjelenni, teljes munkaidejét munkaval t6lteni, munkajat személyesen ellatni. Munkahelyét a
munkarendben meghatarozott iddszakban csak kozvetlen felettese engedélyével és indokolt esetben
hagyhatja el, helyettesitésérdl gondoskodni kell.

Felel az intézmény beléptetési rendjéért.
Az idegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyeket értesiti.
Kezeli a telefonk6zpontot, telefoniizenetet atvesz és tovabbit.

Belso ellendrzés céljabol kérheti a beérkezé és tavozo 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 eszk6zok meglétérl, amirdl a
szolgalati naploban feljegyzést készit.

A rendellenességeket a gondnoknak azonnal jelenti, illetve rogziti a naploban.

A szolgalat atadasakor valtotarsat a szolgalat helyzetérdl tajékoztatja.

Meggy6zodik a fogyasztok izemen kiviil helyezésérdl, a nyilaszarok zart allapotarol.

A bejarasa alkalmaval tapasztalt barmely rendellenességrol rogzitést tesz a naploban.

Tiizjelz6 riasztasa esetén a tlizvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint intézkedik.

Sziikség esetén a renddrségen, tlizoltdsagon, mentéallomason bejelentést tesz.

Rendet tart a portashelyiségben, és ellendrzi a parkolast az utcafronton.

A portasfiilkében a szolgalatban 1év6 portason kiviil idegen személy nem tartozkodhat.

A tanulok hazautazashoz sziikséges betétlapot kezeli.

Vezeti a hazautazok és visszaérkez6k névsorat.

Kollégista tanulot csak kimenéengedéllyel engedhet ki az épiiletbdl. A visszaérkezést
ellendrizni koteles.

A gondnokkal tortén6 egyeztetés alapjan kiadja a szallovendégeknek a szobakulcsot.

Az intézménybe érkezé folyodiratokat, kozlonyoket és egyéb postai kiildeményeket a
titkarsagra felkiildi.

A kollégak altal a portan elhelyezett személyes targyakért anyagi felelésség nem terheli.

Koteles elvégezni mind azokat a feladatokat, melyekre felettesét6l utasitast kap.

Kiilonleges feladatok

Rendezvények idején kiilon szolgalatot 1at el kozvetlen felettese megbizasa alapjan.
Hozzaérkez6 munkahelyi informaciokat bizalmasan kezeli.

Jarandésaga

Bérbesorolas a KJT: szerint.
Munka és véddruha eldiras szerint
Egyéb juttatasok a Kollektiv Szerzédésben megfogalmazottak szerint.
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Karbantarté Feladatai

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa
Heti munkaideje 40 o6ra. A dolgozo koteles a beosztasi idében munkara képes allapotban
pontosan megjelenni, teljes munkaidejét munkaval tolteni, munkajat személyesen ellatni.
Munkahelyét a munkarendben meghatarozott idészakban csak kozvetlen felettese engedélyével
hagyhatja el.

+ Folyamatosan gondoskodik az intézményben keletkez6 meghibasodasok kijavitasarol
(ajtok, ablakok javitasa, zarcsere, stb.)

+ Feltarja az id6kozben keletkezett meghibasodasokat, s azokat az észlelés, ellendrzés
idépontjanak feltlintetésével jelzi az e célra rendszeresitett flizetben.

+ Koteles minden nap a fent emlitett fiizetet megnézni, és a tanarok, diakok, valamint a t6bbi
dolgozo6 altal jelzett meghibasodasokat kijavitani.

» Azelvégzett munkat, illetve a munka elvégzésének esetleges akadalyat a karbantartd

flizetben rogziti.

» Amennyiben a munkateriiletén hibat észlel, jelzi a gondnoknak intézkedés céljabol.

« Ajavitasi munkak kozben az intézmény vagyon-, tiiz-, baleset- és munkavédelmi el6irasait
maradéktalanul koteles betartani.

» Tovabba kételes elvégezni mind azokat a feladatokat, amelyekre feletteseit6l utasitast kap

+  Gépjarmiivezetdt, annak tavolléte esetén helyettesiti.

Bizalmasinformacio
* Akodzalkalmazotti térvényben foglaltakon tal: munkakoréb6l adodo kotelezettsége a hivatali
titok megorzése.

Ellenérzés foka
Ellendrzi az ajtok, ablakok, nyilaszarok és az épiilet allapotat, valamint a vizesblokkokat.
Kapcsolatok
* Nevel6testiilettel (az épiiletekben torténd karbantartasi munkak, épiiletbejarasok miatt)
» A gondnokkal (a munkateriiletén észlelt hibakkal kapcsolatosan”)
Jarandosag

» Bérbesorolas szerinti fizetés és egyhavi illetmény
* Munka és védoruha el6iras szerint
« Egyéb juttatasok a Kollektiv Szerzddésben megfogalmazottak szerint.
Gépjarmiivezet6 feladatai:
» Feladata az intézmény miikodéséhez sziikséges anyagok, eszk6zok beszerzése.
» Gondoskodik a beszerzett anyagok, eszkozok raktarba keriilésérol, hianytalan atadasarol.
* Felelossége a raktarosnak torténd atadasig tart.

» Feladata az intézmény autobuszanak, gépkocsijanak vezetése.

» Gondoskodik arrol, hogy a gépjarmii tizembiztos legyen.

* Figyelemmel kiséri a gépjarmii allapotat, meghibasodas esetén koteles az atvizsgaltatni,
megjavittatni.

* Személyszallitds is feladatai kozé tartozik: pénteki rendszeres utaztatds, kirandulasok,
szakmai programok, stb.

* Teljes fegyelmi feleldsséggel tartozik az utasok biztonsagos szallitdsaért és a rabizott
gépjarmiiben keletkezett karért, valamint a feladatkorével kapcsolatos rendelkezések
betartasaért.

* A gépjarmivet csak kitoltdtt menetlevéllel veheti hasznalatba.

» A menetlevelet a valosagnak megfelel6en, eseményszeriien kell vezetnie.
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* Minden nap a munkaid6 végén a menetlevelet kitéltve, lezarva leadja.

e Végzi a napi karbantartasi munkakat, a gépkocsi mosasat, az utastér és vezet6fiilke
takaritasat.

+ Tovabba koteles elvégezni mind azokat a feladatokat, amelyekre feletteseitdl utasitast kap

Mosono

Feladatai:

Foébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Heti munkaideje 40 o6ra. A dolgozo koteles a beosztasi idében munkara képes allapotban
pontosan megjelenni, teljes munkaidejét munkéaval tolteni, munkéjat személyesen ellétni.
Munkahelyét a munkarendben meghatarozott idészakban csak kozvetlen felettese engedélyével
hagyhatja el.

» Alapfeladata, az intézményi textiliak, a gyermekek ruhainak mosasa, vasalasa.
Az agynemiit atveszi és Kimossa.

» A gyermekek ruhait gondosan mossa, iigyelve a megfeleld hofokra, mosodszer adagolasara,
a ruhék szinek szerinti kezelésre.

» Kimossa az abroszokat, téritékét, igény szerint.

+ Kimossa az intézmény fiiggonyeit. Kiilon figyelmet koteles forditani arra, hogy a tisztitas
soran ne kéarosodjanak!

* A miszak utan a hasznalt gépeket koteles kitakaritani, aramtalanitani, csapokat elzarni,
felmosni.

+ Haa gépeknél meghibasodast észlel, azonnal leallitja, és a gondnoknak jelenti.

* Részt vesz a nyari karbantartasi, takaritasi feladatokban, a gondnok utasitasa szerint

» Az egyéni védOeszkozok hasznalatat munkaja soran koteles betartani.

* Amennyiben munkaltatoja elrendeli, egyéb feladatokat is ellat.

Fiit6

Feladatai:
Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

Heti munkaideje 40 ora. A dolgozo koteles a beosztasi idében munkara képes allapotban
pontosan megjelenni, teljes munkaidejét munkaval tolteni, munkajat személyesen ellatni.
Munkahelyét a munkarendben meghatarozott idészakban csak kozvetlen felettese engedélyével
hagyhatja el.
* A fiitési szezon el6tt probafiitést tart.
* Felelbs a kazanok és bojlerek biztonsagos tizemeltetéséért, az intézmény g6z, melegviz és
a kozponti flitéshez sziikséges hdenergia biztositasaért, a gaztiizelésti kazanokra
vonatkoz6 el6irdsok pontos betartasaért.
+  Kotelessége a hataskorét meg nem halado kisebb hibak elharitasa, nagyobb meghibasodas
azonnali jelentése.

» Feladata a fiitési idényben az épiiletek bels6 hémérsékletének megfelel6 héfokon vald
tartasa, és annak ellenérzése. Hetenként a mérési adatokat a naploban rogziti.

»  Naprakész allapotban vezeti a kazannaplot.

* Akazanhaz, a kazanok és egyéb tartozékait rendben és tisztan tartja. A hékézpont egész
terliletét tisztan tartja és elvégzi az allagmegovassal kapcsolatos fenntartasi munkakat.

* Naponta ellen6rzi az intézmény fiitési rendszerét, az észlelt hibakat kijavitja, vagy a
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javitasukra vonatkozd sziikséges intézkedéseket megteszi.
A fiités befejeztével elvégzi a hd kozpont, flitési rendszer, valamint a vizvezetéki és
csatornazasi rendszer karbantartasaval 6sszefiiggd feladatokat, az elkészitett karbantartasi
terv szerint.
Feladata a vizlagyito berendezés, regeneralasa, lagyviz utantoltése a rendszerbe.
Uzemeltetés kdzben - és azon kiviil is - felkésziiltségiiknek megfeleld kisebb javitdsokat
elvégez, a nagyjavitasokban részt vesz, karbantartasi és portai munkakba bekapcsolodik.
Munk4ja soran koteles a munkavédelmi szabalyokat, betartani.
Munkahelyre val6 érkezését majd tavozasat a jelenléti iven alairassal igazolja.
Munkdabol val6 tavolmaradasat a munka kezdése elétt jelezni és igazolni koteles a
munkaviszonyra vonatkozo szabalyok szerint.
Részt vesz az egész intézményre kiterjed6 karbantartasi munkakban, sziikség esetén portai
szolgalatot ad.
. Tovabba koteles elvégezni mind azokat a feladatokat, amelyekre feletteseitol
utasitast kap
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31.5 Jegyzokonyvek, Hatarozatok

OSSZESITETT HATAROZAT

a Chazér Andras EGYMI

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATARGL

A vélemény kialakitasdhoz sziikséges informécidk kizlésének id6pontja 2022. 09. 16.
Szavazas id6pontja 2022.10.19.
A Chazar Andrds EGYMI Székhelyintézmény és Tagintézményeinek dolgozdi Iétszdma 384 f§

Az Bsszes leadott szavazatok szdma 317 f6  82,55%

A véleményezd szerv hatérozatképes.

Az SZMSZ modositdsara adott &sszesitett szavazatok a kdvetkezék:
igennel szavazott 310 f§ (97,59%)

nemmel szavazott 0 & (0%)

tartozkodott 5 6 (1,57%)

érvényteleniil szavazott 2 f5 (0,63%)

A Chazar Andrds EGYMI alkalmazotti kozossége az intézmény SZMSZ mddositasat

tamogatja.

Véc, 2022.10.19.

[ e : A 1 { .
Boczkd Regina © 2 20| Vényi Laszléné
legyz6kényvvezets Intézményvezetd

Susees R0 V¥ /AN
Simon Agnes Tajt{ Sﬁ:'ia
Hitelesitd Hitelesitd
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JEGYZOKONYV

A CHAZAR ANDRAS EGYMI SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZATANAK

MODOSITASA

2022. 10. 19-én a Chazar Andras EGYMI online és jelenléti forméaban a Szervezeti és Miikddési
Szabélyzat modositasardl szavazott.

A szavazatra jogosultak névsora, intézményi bontasban, jelen jegyzOkdnyv 1. szami
mellékletét képezi.

A Chézéir Andras EGYMI feladatellatasaban térténd véltozds miatt az intézmény Szervezeti és

Miké&dési Szabalyzat modositasa valt sziikségessé az alabbi pontok szerint:

1. A Bérczi Gusztav Tagintézmény bevezetésre keriil6 dvodai telephelyére vonatkozd

modositas.

A Chdzér Andras EGYMI Székhelyintézmény alkalmazotti kdzdsségében dolgozé kollégak a
Szervezeti €s Milkodési Szabélyzat modositasira tett javaslatot a térvényben elbirtak szerint

megismerhették és a modositassal kapesolatban véleményezési jogukkal élhettek.

A Chéazar Andras EGYMI Székhelyintézmény Sziiléi Szervezete a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat modositasara tett javaslatot megismerhette. A Szilléi Kozosség a véleményezés

jogaval nem kivant ¢lni.

A Chézir Andras EGYMI Székhelyintézmény DOK szervezete a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat modositasara tett javaslatot megismerhette. A DOK szervezete a véleményezés

jogéval nem kivant élni.

A Chazar Andras EGYMI Székhelyintézmény alkalmazotti 1étszama 169 £6
A Chazar Andras EGYMI Székhelyintézmény alkalmazotti kérébdl 126 tagja vett részt a

SZavazason.
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A szavazas eredménye:

CHAZAR ANDRAS EGYMI SZERVEZETI | IGEN | NEM | TART. | ERVENYTELEN
ES MUKODESI SZABALYZAT
MODOSITASA
1. A Barczi Gusztav Tagintézmény | 119 0 5 2
bevezetésre keriilo ovodai
telephelyére vonatkozé mddositas. 94,4% | 0% 3,99% 1,6%
94,4% | 0% | 3,99% | 1,6%
OSSZESEN

A Chézar Andras EGYMI Székhelyintézmény alkalmazotti kozosségnek szavazasi eredménye
alapjan a javaslatot formailag és tartalmilag elfogadta és bevezetését 119 igen, 0 nem és
5 tartozkodas mellett tamogatja.

Vac, 2022. oktdber, 19.

szavazatszamlalo

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

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

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

hitelesitd
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30. |Marcsisék Zséfia asszisztens o line | 0aline ~ be vqa loms,
gyogypedagogiai ) (-L( i M
31. |Mikes Palma lldiké asszisztens Jﬁ&) W ,
gyogypedagogiai MO0, PATIUL
32. |Mikita Péterné asszisztens
gyogypedagdgiai Moo \)0.»0\«_
33. |Moravcsikné Varga Krisztina |asszisztens S B~
Nagyné Gyombolai Eva ) s _
34. |Erzsébet gyogypedagogus Oh\me On “ ng = k"'tcf("m
Papainé Laczkovszki P ] L&)\‘
35. |Zsuzsanna tanité Q/\( Q’\
36. [Puskas Zséfia Katalin gyogypedagdgus M\ \/\/\
37. |Séndori Livia gyogypedagdgus SO[LbOé\ ¢
38. |Somogyi Judit tanito Sotups A

39.

Sodsné Racz Aniké Marta

altalanos iskolai
tanar

Saxud

40.

Svajlina Kata

gyogypedagogus

§\|o_&\f G \/\o/‘b\

altalanos iskolai

SSLO\)B\&’\\(: |
Shedou'oleta Audo

41. |Szabdné Stefanidesz Aniké |tanar
\
42. |Szakolczai Gyulané gyogypedagogus @w@cq%‘ )QKJ-UVJVQ
gyogypedagogiai

43,

Tedas Boglarka

asszisztens

44,

Véanya-Kalla Mirtill Noémi

tanar

45.

Zelei Zsolt Istvan

- g‘!p( d.agc', 7

»
8254 i
256 &’170

VZ@?@
il

. . N0 9
pszicholdgus /. o\ 0,
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Chazar Andras EGYMI PB3101

SZMSZ szavazas
2022. oktéber 19.
Utaz6/FNO

Sor-

S Név Munkakor Megjegyzés Alairas
1. |Bairaktarisné Moéré Edina Maria |gydgypedagdgus S
2. |Bognar Aliz gyogypedagogus |\ M/(/M/L/Q—
3. |Dukai Henrietta gyogypedagogus
4. |Gacs Judit gyogypedagogus Sl
5. |Légradi Alexa gyogypedagogus
6. |Marosfalvi Eva gyogypedagdgus 00{,(7/136(&/
7. |Mészéros Andrea gyogypedagogus OIL(’/U/%/
8. [Nyilas Laszl6 Ferenc gyogypedagdgus OL(/&/WL

Patakfalviné Banszegi Timea ‘
9. |Szilvia gyogypedagogus 0wl
10. |Pozsonyi Réka gyogypedagogus (}M\b
11. |Valké Livia gyégypedagégus | OUlACCe
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Chazar Andras EGYMI PB3101
SZMSZ szavazas
2022. oktober 19.

Kollégium
Sor-
szam Név Munkakor Megjegyzés Alairas
1. |Bach Szilvia apolo Dok %:Q‘% K
gyermek- és ifjusagvédelmi ¢
S o 2 @
2. |Badd Tamasné feltigyeld i
\
3. |Banyiné Schoffer Adrienn |kollégiumi nevel6tanar OU\M’\L/
4. |Beldk Brigitta kollégiumi nevel6tanar = '
5. |Bdcz Péter. kollégiumi nevel6tanar o
Csefkdné Forgony gyermek- és ifjusagvédelmi
6. |Krisztina feltigyel6
7. |Fogarasi Nikoletta kollégiumi nevel&tandr owlirs
gyermek- és ifjusagvédelmi L
8. |Forré Judit feliigyel oulmc
gyermek- és ifjusagvédelmi
9. |Gaborné Varga Beatrix felligyel6
10. [Grunda Gyoérgyné kollégiumi nevel6tandr "
gyermek- és ifjusagvédelmi s
11. |Gyengéné Palotai Eszter [feliigyel6 O WA
gyermek- és ifjusagvédelmi ‘
12. |Hajas Szilvia feliigyels RN Y
13. |Hajdu Anna kollégiumi nevel6tandr }’(r\C\m “/VVW;
Jawad-Heincz Gerlinde gyermek- és ifjusagvédelmi :
14. |Mercédesz fellgyel6
15. |Juhdsz Sandor kollégiumi nevel&tanar /y/‘/d
gyermek- és ifjusagvédelmi :
16. |Kerekné Csernyik Krisztina |felligyel6 w2
gyermek- és ifjusagvédelmi
17. |Kiss Teréz felligyeld
gyermek- és ifjusagvédelmi
18. |Koczka Laszlé Péterné felligyel6
gyermek- és ifjusagvédelmi
19. |Kovécs-Réadler Zsuzsanna |felligyel6
gyermek- és ifjusagvédelmi o B ek,
20. |Lukdcs Elvira feligyel6 it
21. |Major Jozsef Zoltdn kollégiumi nevel6tanar S Ra bR
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22. |Marcinka Lucia kollégiumi nevelGtanar ol
gyermek- és ifjusagvédelmi -
23. |Maruszki-Bori Edit felugyeld 0wkt
24. [Merényi Edit kollégiumi nevel&tanar o
gyermek- és ifjusagvédelmi : : /
25. |Miskei Istvanné felugyel6 ‘/I%J&e’(/’ J:f{jﬂ‘dk&&
26. |Molnér Gabriella apold Aok R
gyermek- és ifjusagvédelmi ’ .
27. |Molnar Zsuzsanna Agnes [feliigyels ovhi g
gyermek- és ifjusagvédelmi
28. |Petke Patricia feltigyel Oulert
gyermek- és ifjusagvédelmi '
29. |Rottenhoffer Judit feligyel6 ow o
gyermek- és ifjisagvédelmi DM
30. |Strell Laszloné feltigyeld
31. |Szabados Sandorné kollégiumi nevel6tanar Dl bt
32. |[Szaloki Andrea apolé B
gyermek- és ifjisagvédelmi e
33. |T4las Pélné feliigyel 0 At
gyermek- és ifjisagvédelmi .
34. |Tedas-Muk Andrea feligyels ol bt
35. |Varga Zsuzsanna kollégiumi nevelGtanar
36. |Varga-Kovacs Zsaklin kollégiumi nevelGtanar
37. |Vavrek Alexandra kollégiumi nevel6tanar OWC(/LW
38. |zambo Laszlo Attilané  |4pold = d
39. |Zelinka Eva pedagogiai felligyeld
i &5 filisaAovedalimi -
o gyt?.rme 6 ésifjisagvédelmi | o, o
40. |Zeller Tamasné felligyeld

hi. VC«/ﬂaQ %“a\)w&i oMprohs S

s lsko /ag'(’

Andréds g
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Chazar Andras EGYMI PB3101

SZMSZ szavazas
2022. oktober 19.
Szakiskola
Sor-
szam Név Munkakor Megjegyzés
1. |Angyal Csilla gyogypedagogus L/<L%U\OX WQQ’&/
2. |Banyai Gyorgy Istvdnné |gydgypedagdgus \ \ C"-/l CE/D
3. |Bartfai Henriett fejlesztd pedagdgus O\XMI\—Q
4. |Berczeli Réka gyogypedagogus
7 e
5. [Bot Szilvia gyogypedagogus jg O/Yi QL//——
>
6. [Fabidan Tamds szakoktato 4%4/46&“ /]6(/00{"///
7. |Gyarfasné Czimrak Eniké [szakoktato qo\“’p“’\“ Q)M%\'(’w
8. |Gyetven Tamas szakoktato /ﬂt@K{g——_’
9. [Insperger Edit Erzsébet |gydgypedagdgus Dh&ﬂ{l‘%— Cdd
10. :/T;Z?oeI:aMa”a szakoktatd WQL&’MM MI\N{"
11. |Kis Gere Istvanné g::zgi:z?a:zgoglal [14‘.5‘ e
12. |Kohlmann Agnes szakoktaté %QMQ\M JWQ}»
kozismereti \(} N
13. [Macsik Miklos tantdrgyat oktatd % %J\d, DE—
14. |Nagy Orsolya gyogypedagbgus VK/V{ M
15. |Pap Zsolt szakoktato /\Z Z—\—/
16. |Szegvari Gabor szakoktatd U5t /- :
7 p———m i
17. [sz06 Betina ey AN
— o :
18. I/T:i(a:sne e szakoktatd ’:JJ&JQ’C‘(’W &NA :
19. [Vanyi Lészléné gyogypedagdgus YO\ i ".
20. |Vvarga Agota gyégypedagbdgus W \/\(\L'A
21. |Varga Laszlo gyogypedagdgus M
22. |Varga LaszI6 Gy6z6 szakoktato /M&'/’ %% /“//%%“‘“
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Chazar Andras EGYMI PB3101
SZMSZ szavazas
2022. oktober 19.

Sor-
i Név Munkakor Megjegyzés Aldiras
. [
1. [Babinka Jdnosné takaritd (ZSO\Q/LVL%L KQ}\?’N/J
2. |Bucsanyi Istvén karbantartd #a,ﬂ‘ac&q?(/,f
U

3. |Csap6 Mark miiszaki dolgoz6 LQM \/W

4. |Csitdri Mihalyné takarité GLJCJ\\, (/ILQ-L/‘\

\

5. |Hajszter Imre portés g A A ,\,-<
6. |Hegyesiné Horvdth Rendta |mosénd J((MQ\E O JZ(Ua ) \\’\f
\\‘l.f \ L
lu s 1] F %
7. |lstvan Krisztina portds \ UL [t
. |
8. |lstvan Szilvia mosond 5 ’_,')/bu--/fl / 3/’/0‘KC\

9. |lzsé Zoltanné takaritd m Zok/'

10. |Kerezsi Bélintné takarit6 Ao)\_p,v.,_,\,\ ﬁ\/q_\_)L W

11. |Kovacs Miklds flit6 és portas (l»‘ M zw Les

12. [Liszi Néra Terézia takaritd be/qu

(
13. |Mak Zolténné takarité Mok Jok oo

14. [Nemes Attila karbantartd W‘

,/7
15. [Parnaki Lajos PdIné portds f z 14 1c0ly 2y
gépjarmiivezetd/k
16. |Rézsahegyi Laszlé arbantarté 1 %
17. |Scholtz Tiborné takarito QC—W:L_ 7\(" ba
18. |Simonné Scholtz Andrea portds ~“JJ/-*'~\-» S- Wi

19. |Szeehofner Karoly Jdnos udvaros Cgo

A \ =
20. [Szegedi Zsolt karbantart6 Q/\’\\ %

A3
21. [Szentpétery Tamas gondnok g>'7/¢\

P 2

22. |Vincze Anna portas |/ L~ /v AL
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Nyilatkozat

A Chazar Andrads EGYMI Nevelési és Pedagdgiai Programjanak 2022-es
moddositasaval kapcsolatban a Chazar Andras EGYMI Székhelyintézményének

SzUlGi Szervezete nem kivan élni véleményezési jogaval.

2022. oktober 17. Polyakné Steflik Csilla

SzulGi Szervezet EInoke
-~

Pl
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| Diakonkormanyzat

A Chazér Andras EGYMI Székhely Intézmény

Diakonkormanyzata lemond a PEPO és az SZMSZ médositasanak
szavazati jogardl

Véc, 2022. 10.14

Vargd Lészl6 Gy6z6 ) oa%gkcivlt »

DOK segit6tanar DOK elndk
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JEGYZOKONYV

A CHAZAR ANDRAS EGYMI SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZATANAK

MODOSITASA

2022. 10. 19-én a Chézar Andras EGYMI online és jelenléti formdban a Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzat mddositdsarél szavazott.

A szavazatra jogosultak névsora, intézményi bontdsban, jelen jegyzOkényv 1. szdmi
mellekletét képezi.

A Chézéar Andrds EGYMI feladatelldtdsaban torténé valtozds miatt az intézmény Szervezeti €s

Miikddési Szabdlyzat médositdsa vilt szitkségessé az aldbbi pontok szerint:

1. A Barczi Gusztdv Tagintézmény bevezetésre keriilé Svodai telephelyére vonatkozd

modositis.

A Chézdr Andras EGYMI Simon Antal Tagintézményének alkalmazotti kbzdsségében dolgozé
kollégdk a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat médositisdra tett javaslatot a térvényben eléirtak

szerint megismerhették €s a moédositdssal kapcsolatban véleményezési jogukkal élhettek.

A Chazar Andras EGYMI Simon Antal Tagintézményének Sziildi Szervezete a Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzat mddositdsdra tett javaslatot megismerhette. A Sziiléi Kozosség a

véleményezés jogdval nem kivant élni.

A Chézir Andrds EGYMI Simon Antal Tagintézményének DOK szervezete a Szervezeti &s
Miikodési Szabdlyzat mdédositdsdra tett javaslatot megismerhette. A DOK szervezete a

véleményezés jogaval nem kivant élni.
A Chéazér Andras EGYMI Simon Antal Tagintézményének alkalmazotti 1étszdma 111 £5.

A Chazdr Andras EGYMI Simon Antal Tagintézménye alkalmazotti kbrének 86 tagja, azaz

T7%-a vett részt a szavazdason.
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A szavazas eredménye:

CHAZAR ANDRAS EGYMI SZERVEZETI ES MUKODESI | IGEN | NEM | TART.
SZABALYZAT MODOSITASA
1. A Baérczi Gusztdv Tagintézmény bevezetésre keriilo | 84 2
dvodai telephelyére vonatkozé mddositas.
84 )
OSSZESEN

A Chéazar Andrdas EGYMI Simon Antal Tagintézménye alkalmazotti k6zosségének szavazasi
eredménye alapjdn a javaslatot formailag €s tartalmilag elfogadta és bevezetését 84 0, azaz a
szavazok 98%-a igen, 0 {6, azaz a szavazok 0%-a nem és 2 f0, azaz a szavazok 2%-a tartézkodas

mellett timogatja.

Vic, 2022. oktéber 19.

Poctou b /‘{W‘(’

szavazatszamlalo

e .. .".O ........ N T e eene e e eie vieteeteTenate dee
sza:v(azatszémlélé

. . gr .
jegyzOkon

yvvezetd

hitelesito

....................................
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Chizar Andras EGYMI Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Kollégi

Fejleszt6 Nevelést- Oktatast Végzo Iskola

Simon Antal Tagintézménye
2600 Vac, Naszaly ut 29.
Tel: 27 /518-910
e-mail:titkarsag@simonantal.chazar.hu

OM: 032652

Jelenléti iv
A Chazar Andris EGYMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositasa
2022. oktober 19.

Név Munkakér Alairas
1 |Acs-Szabé Erika tigyviteli dolgozo %Q/Q&%@\(UM«‘\
2 |Adame-Kosuth Beatrix pedagdgus W‘«\A (me\{\
3 |Ambrus Emese pedagdgus \A—\, e
4 |Andrassy Anna pedagogus szabadsag
5 |Bach Jakab pedagdgus M )‘/é<
6 [Bagydnszkiné Baranyi Melinda gyp.asszisztens ’//@/ / / /é/ /
7 |Baldzsné Véandor Mariann pedagdgus ?5“/@0“& C bl U{ .
8 |[Balogh Bettina gyp.asszisztens O‘TEB
9 |Balog Judit pedagbgus ?)&’Qof Aw/\
10 |Béanyai Barbara gyp.asszisztens 31) Ol&,\iovkg
11 |Baracsi Méria pedagdgus Daw ., [ -
12 |Bartfai Vivien pedagdgus (6&,\/]7&4‘ U O
13 |Bértfainé Maretta Ménika pedagdgus B ;( Jod s
14 |Béki Csaba portés /¢ [L C ke
15 |Bertané Reich Judit gyp.asszisztens Lo Tl /f\/)
16 |Beszeda Bedta gyp.asszisztens L/’v‘?‘— M
17 |Bihon Livia pedagogus £ L\\{ /\Qv\l_p
18 |Birkné Kocsis Bettina pedagogus oUJ“LWLG’JY;:,IfZ‘IJ)&Q”uL
19 |Boczkd Barna pedagdgus A
20 |Borota Melinda pedagogus Mk &eﬁ&,\o(} Q
21 |Borsés Hajnalka pedagogus Co\A et Y
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Skamy

22 |Bosko6 Tamas gondnok

23 |Bolkény Balazs pedagdgus fizetés nélkiili szabadsag
24 |Czerman Julianna pedagdgus &@/‘AA«W}A%ML-—-
25 |Csampainé Borsos Szilvia gyp.asszisztens /J «C yn,/ L Q“L
26 |Csuka Tiborné pedagdgus C’ﬁ(ﬁv i (”-{

27 |Doéme Zoltan pedagogus fizetés nélkiili svzabadség
28 |Erdss Lilla Katalin gyp.asszisztens | }/Mf // /f/‘
29 |Ficsur Mihaly karbantart6 L‘W Al ol
30 |Grédely Gyorgyi gyp.asszisztens Grdolet G1va

31 |Greff Tiinde pedagogus )64— .—-"Z———
32 |Gulyas Bélané gyp.asszisztens Cs\u\gbéﬁ' A

33 |Harangozo Tiinde apolond T &L%\

34 |Havas Jend pedagogus e

35 |Heffentrager Zsuzsanna pedagdgus 7‘7\\ GYED

36 |Hegediis Andrea gyermekfeliigyeld | Ko, L1ty |

37 |Hegedis Szilvia gyp.asszisztens /@DLQQ_LUO Wy
38 |Herbalyné Gonda Zsuzsanna pedagogus /Qt}iga/mlﬂ“\
39 |Hirlemanné Szarka Judit pedagbgus /(VC\ /

40 |Holecz Déra gyp.asszisztens /(ﬁf// Le “

41 |[Horvath Zoltan Janosné takaritono ,‘}QKPL;HLL/

42 |Horvathné Szirdki Bernadett pedagogus v A e Gk
43 |Jancs6 Norbert pedagdgus / %_\ ' //

44 |Juhész-Csatlos Vivien pszichologus : GYED

45 |Kalman IIdiké pedagogus L

46 |Karaba Judit apolond N B Rt =t

47 |Katona Péter pedagdgus Yﬁ@

48 |Katona-Pucsek Julia pedagdgus GYED

49 |Kerekes Klara pedagdgus \6(4/\/7\ ( .

50 |Kerezsi Erzsébet gyermekfeliigyeld Z (S\\
51 [Klinyeczné Ziman Veronika gyermekfelligyeld 4 w / j

52 |Koblész Zoltan kanbontarts {0/ I £ [ ‘T[‘L
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53

Kocsisné Nagy Maria

gyp.asszisztens

54

Kovécs Gaborné

gyp.asszisztens

1rd_co

t{’anuL

55 |Kovacs Zsuzsanna pedagdgus Winlia Koar CML\’\
56 |Kovacsné Hertel Erika pedagdgus i{pw\Q WC‘/L}
57 |Kérosi Kamilla pedagdgus ol [&acu; lU\

58 |[Krausz Zsuzsanna pedagogus \jzn@%m D,

59 |Krecsik Kalman portas NegdnR Aot Lt
60 |Krizsanyik-Bir6 Dorottya pedagdgus GYED

61 |Kurilla Jézsef pedagogus /// / W
62 |Létainé Varga Réka gyermekfeliigyel6 S #,/

63 |Magyar Ferencné takaritond 17 Jet Q(;(VNC "

64 [Magyar Hajnalka gyp.asszisztens b&ﬁtﬁ;@w %J.-Cé e
65 |Mester Csaba pedagogus /// A

66 [Mozes Szilvia pedagdgus \/L)/Ly 0% ZL w

67 |Nagy Emese pedagdgus //j Chere

68 |Nagy Erika gyp.asszisztens Mf\/tﬂ .

69 |Nagyné Kollar Piroska apolénd o 2 sl
70 |Oroszi-Prekopa Beéta pedagdgus GYED

71 |Okros Aladér portas W s
72 |Papp lldiko pedagogus /?C?? 2 Je 0"~

73 |Paulovits Margit iskolatitkér fecdou'b /’fCa,o,/)vﬂ"
74 |Patzay-Kiraly Krisztina pedagogus K%\(%‘K\V KL{V M
75 |Puskas Gyorgyi pedagdgus QA m

76 |Radimszky-Rad6 Dévi pedagdgus Lo "'WW il
77 |Rakodczi Attila udvaros p\(f /x\ﬁ (%]—f»
78 |Révészné Fiilop Aliz pedagdgus Mg A

79 |Revodczi Norbert pedagogus MR el R
80 |Romposné T6th Andrea pedagogus 0‘5w7m SR
81 |Sasvari Jennifer gyermekfeligyel6 tartos betegallomany
82 [Schlenk Janosné &polénd N by Rt A ]
83 |Simon Agnes tagintézmény-vezetd é OCeosul L(;?(%

e M(ML

~
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Z 7 - ~\ / ¢ '7
Sleo« q Ja {i‘/fgp i

=

o

84 [Sleng Jozsetné pedagdgus g

85 [Soltész Maria Magdolna pedagogus 6M>‘Ll'g “\}/LL\ W '-\

86 [Szegner Matyasné takaritono ﬁ,’Z@v}u» \&&chy‘cm,ﬁ

87 |Szendrei Sdndorné gyermekfeliigyeld A \*OQM)QLL\ Tl

88 |[Szigeti Terézia pedagogus @ @@L, t{/)\ ==

89 |[Szigetkdzi Tiborné iskolatitkar Sy odts " ﬂ«—,,,

90 |Szikszainé Lampert I1diké pedagogus Q*Yu,;,ﬁ,qg‘ o{&«xg\/‘/f

91 [Sztankovits Edit pedagdgus mg,t QU

92 |Szvetkd Déra takariton Loveifa T X

93 |Szvetkd Zoltanné gyermekfeliigyeld BZQ’?\Q&D YO @:L‘LDY\C

04 |Téth Ildiké pedagogus | (bt IR b

95 |Téth Istvanné takariténd 1 _; |
Toth-Cseri Andrésné 7S e

96 |Pusztai Viktéria pedagogus | Fudien (1L D

97 |Traubné Lanyi Judit pedagbgus MROL .

98 |Tumann P4l takarit6 o 5}0\@

99 |Tumanné Horvath Judit Gabriella pedagogus 7///[5?2%% s

100 |Vané Tibor portés ey - ey

101 |Vantulek Gyorgy pedagbgus b/ =3

102 |Varga Arpadné pedagdgus M@W M

103 |Vargané Szegner Eva takaritond (/CM[“ .- ?//L@p

104 |Vass Gyulané gyp.asszisztens o « &/\ﬂﬁmu \R

105 |Veress Gertrad Tidiké pedagogus y %ﬂm@

106 |Vinée Zsuzsénna pedagogus l,f/;\uCifQ ﬁf’)"ugba\u s

107 |Viszus Melinda apolond /{2% ‘\,OQJHL(}Q S U

108 |Vohlenszki Méria Katalin pedagdgus \ ol J\k‘,\}

109 |Vélgyi Nikoletta pedagogus U % N \

110 [Winternitzné Kimlei Agnes pedagdgus M A,(Q_ &9‘/\

111 |Zsombokos Andrea gyp.asszisztens %;b\;@ A T .
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Chézar Andris EGYMI Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola,
Kolléginm
Fejleszto Nevelést- Oktatist Végzé Iskola
Simon Antal Tagintézménye
2600 Vac, Naszaly it 29.
Tel: 27/518-910

e-mail:titkarsag@simonantal.chazar.hu
OM: 032652

SZMSZ. és Pedagogiai Program médositisa

A Chazar Andrds EGYMI Simon Antal Tagintézménye didkénkormanyzata nem kivan élni a
veleményezési jogaval. o

L -\ I

T

N 4 /é%%r___wm_

Vic, 20220928 iy [ cpee _GreffTinde

DOK munkajat segité pedagdgus

Sziiléi Szervezet vélemény

A Chézér Andrds EGYMI Simon Antal Tagintézményének sziilsi szervezete nem kivan élni a

veleményezési jogéval az SZMSZ és Pedagbgiai Program médositasaval kapesolatban.

Ay SR
Vac, 2022-09-28 Mac An Ri Déra

sziil6i szervezet részérél
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Chazar Andras EGYMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

JEGYZORONYY

A CHAZAR ANDRAS EGYMI SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZATANAK

MODOSITASA

2022. 10. 19-¢n a Chazar Andrds EGYMI online és jelenléti formdban a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat médositdsardl szavazott.

A szavazatra jogosultak névsora, intézményt bontdsban, jelen jegyzdkonyv 1. szdmi
mellékletét képezi.

A Chéazdr Andras EGYMI feladatelldtasdban torténd viltozds miall az intézmény Szervezeti és

Miikddési Szabdlyzat mddositdsa valt sziikségessé az aldbbi pontok szerint:

I. A Bérczi Gusztiv Tagintézmény bevezetésre kerlild 6vodai telephelyédre vonatkozé

modositas.

A Chazir Andras EGYMI Pivar Igndc Tagintézmény alkalmazotti koztsségében dolgozé
kollégdk a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat médositdsara tett javaslatot a torvényben elbirtak

szerint megismerhették és a mddositassal kapesolatban véleményezési jogukkal éihettek.

A Chézdr Andrds EGYMI Pivdr Ignic Tagintézmény Sziiléi Szervezete a Szervezeli és
Mikddési Szabalyzat modositdsdra tett javaslatot megismerhette. A $ziildi Kozosség a

véleményezds jogaval nem kivant élni.

A Chéazér Andras EGYMI Pivér Igndc Tagintézmény DOK szervezete a Szervezeti és Mkodési
Szabilyzat médositdsdra tett javaslatot megismerhette. A DOK szervezete a véleményezés

jogaval nem kivant élni.

A Chazar Andras EGYMI Pivér Ignic Tagintézmény alkalmazotti iszdma 60 £6.
A Chazdr Andras EGYMI Pivir Igndc Tagintézmény alkalmazotti korébd! 59 £6  tagja velt

részt a szavazdson, mely 98,3 % -os részvétel az alkalmazotti korbél.
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Chazar Andras EGYMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A szavazis eredménye:

CHAZAR ANDRAS EGYMI SZERVEZETI ES MUKODESI ang | o
SZABALYZAT MODOSITASA IGEN | NEM | TART.
1. A Biérczi Gusztiv Tagintézmény bevezetésre keriild
6vodai telephelyére vonatkozd modositas. 56{6 |0 316
R 5616 310
OSSZESEN 94.9% 4] s

A Chazdr Andrds EGYMI Pivdr Ignde Tagintézmény alkalmazotti kz6sségnek szavazdsi
eredménye alapjdn a javaslatot formailag és tartalmilag elfogadta s bevezetését

56 igen (94,9%), Omemés 3 taridzkodds (5%) meliett timogatja.

Vic, 2022. okisber, 19,

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

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

hitelesftd-Tajthy Szilvia-Tagintézmény-vezetd
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Chazar Andras EGYMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az esemény megnevezése:

Az esemény datuma:

Nev
1.  Baldzsné Bartok Timea
2. Barnalmre
3.  Bezeczky Eszter
4. Birkas Andrea
5. Borbas Betlina
6. Botos-Kubanek Kriszia
7. Détéri Enikd
8.  Dudasné Molnar Erzsébet
8. Fenyvesi Dora
10. Filiczki Anita
11. Gabor Edit
12.  Gyurgyik-Harsanyi Szabina
13. Hazy Tamas
14. Hollosi Marta Erika
15.  lzsak lidiko Maria
16. Jankovics Anha Maria
17. Jung Rita
18. Kanténé Durjan Monika
19, Kata Andrea
20. Kirdlyné Nyemecz Eniké
21, Kiss Edit
22, Kocsi Monika Anna
23. Kocsis Maria
24, Kokainé Somogyl Henrieit
25, Krivan Miklosné
268. Kucsera-Nagy Katalin
27. Lakatos Gabriglla
28. Lieszkovszki Aniko

/.:-ﬁ“‘ 4/(,(,( Cf({,@

Chézar Andras Egységes Gyogypedagagial Madszentani Intézmény, Ovoda, Altatanos Iskola, Szakiskola,
Készseglejleszit skola, Koliégium, Fejlesztd Nevelést-Okiatast Végzd Iskola Pivér Ignic Tagintézménye

2600 Vac,Zichy Hippolyt utca 18-18.

A Szervereti és Miikodési Szabalyzat mddositasaval
kapcsolatban fartott szavazas

2022.cktdber 19.
Aléiras
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Chazar Andras EGYMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Chazar Andras Egyseges Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készséglejleszts Iskola, Kollégium, Fejleszté Nevelést-Oktatast Végza Iskola Pivar Ignac Tagintézménye

2600 Vac,Zichy Hippolyt ulca 16-18.

Az esemény megnevezése:

Az esemeny datuma:

29.
30
31
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
38.
40,
41.
42.
43.
44,
45.
46,
47.
48.
43,
50.
51.
52,
53,
54,
55.
56.

Név
Lovasné Bodolai Emese
Magiodi Milanne
Magri-Kosztka Sziivia
Maranyi Nikoletta
Marton Vivien
Medgyesi Melinda
Mesterné Koéra Réka Gabriella
Mészaros Kamilla
Molnarné Nyegran lidikd
Molnar Timea
Nagy Veronika
Németpronai-Wolff Szonja
Nyikos Jézsef
Pantya llona
Perehazy Andrea
Petényiné Boskd Margit Gyorgyi
Petréezki Marta
Péntekné Benyd Zsursanna
Sandor Madnika
Siman Klaudia
Szabd Krisztina
Szegedi Szilvia Malvin
Szmesko-Kollar Kata
Tajthy Szilvia
Toldi Zita
Torokné Wolff Monika
Tovisné Ujvari Marianna

Tusak Mihalyné

A Szervereti és Milikodési Szabalyzat madositasaval
kapcsolaiban tartott szavazas

2022 oktdber 19.
Alairas
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Chazar Andras EGYMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Chéazar Andras Egyseges Gyogypedagsgial Modszertani Inidzmény, Ovoda. Altalanos iskola, Szakiskola,
Készseglejleszto tskola, Kollégium, Fejlesztd Nevelést-Ckiatdst Végezd Iskola Pivér ignac Tagintézmeénye

Az esemeny megnevezése:

Az esemény datuma:
Név
57. Urbanne Nagy Moénika
58. Uvegesné Szireharszki Maria
59. Varsanyi Erika
80. Zomborka Katalin

2600 Vac,Zichy Hippolyt ulca 16-18.

A Szervezeti és MOkodési Szabalyzat modositésaval
kapcsolatban tartott szavazas

2022 .oktéber 19.

Alairas
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Chazar Andras EGYMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

JEGYZOKONYV

amely késziilt a 2022. oktéber 19-én megtartott Szitléi Kozosség szaméra megtartott

meghbeszélés

IdGpont: 2022.oktdber 19.

Helyszin: Pivir Igndc Tagintézmény

Napirendi pont:

A CHAZAR ANDRAS EGYMI SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZATANAK
MODOSITASA.

A Bdrezi Gusztdv Tagintézmény bevezelésre keriilé Gvodai telephelyére vonatkozd

modositas.

A Chéazar Andras EGYMI Pivar Igndc Tagintézmény Sziiloi Szervezete a Chazar
Andras EGYMI Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak médositasara tett javasiatot

megismerte.

A S5ziiloi Szervezet a véleményezési jogdval nem kivan élni.

Vic, 2022. oktéber 19,

R
e W - Lot X7 ({\TA,\IQ\"“’E\J

. Wﬁ" .....................................

. Magri-Kosztka Szilvia
Jegyz6kony-vezetd

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

Tajthy Szilvia
Tagintézmény-vezetd
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Chazar Andras EGYMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

JELENLETT [v

amely késziilt a 2022. okiéber 19-én megtartoti Sziiléi Kozbsségi meghbeszélésen

Idépont: 2022.0ktéber 19.

Helyszin: Pivédr Igndc Tagintézmény

A CHAZAR ANDRAS EGYMI Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdanak médositasdra tartott
tdjékoztatdn

Az SZMK tagjai:
L }1 ’(‘M"Gﬁi.l’“‘i Zﬂiétb'M, q_}'

o B T e o Sl LT D o S L [ ...........
). %’%ﬁ‘ff.?.fﬁ%.@"’*@

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

Vie, 2022. oktéber 19, teceny 7 At Ta Bl han
Magri-Kosztka Szilvia

.~ jegyzdkony-vezetd

Tajthy Szilvia

Tagintézmeény-vezetd
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Chazar Andras EGYMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

JEGYZOKONYV

amely késziilt a 2022, oktGber 19-én megtartott DOK kizésség szdamara megtartott

megbeszélés

Idépont: 2022.0ktéber 19.

Helyszin: Pivir Igndc Tagintézmény

Napirendi pont:

A CHAZAR ANDRAS EGYMI SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZATANAK
MODOSITASA.

A Barczi Gusztdv Tagintézmény bevezetésre keriil 6vodai telephelyére vonatkozé

modositds.

A Chazir Andris EGYMI Pivar Igndc Tagintézmény DOK Szervezete a Chazdr Andras

EGYMI Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdnak médositdsara tett javaslatot

megismerte.

A S5ziiléi Szervezet a véleményezési jogdval nem kivan élni.

Vac, 2022. oktdber 19. o

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

. Magri-Kosztka Szilvia
. Jegyzokony-vezetd

Tajthy Szilvia
Tagintézmény-vezetd
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Chazar Andras EGYMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

JELENLETI IV
amely késziilt a 2022. oktober 19-én megtartott DOK megbeszélésen

Iddpent: 2022.oktéber 19.

Helyszin: Pivar Igndc Tagintézmény

A CHAZAR ANDRAS EGYMI Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzatinak mddosftasdra tartott
tdjékoztatdn

A Didkonkormanyzat tagjai:

2. Gragle Bethe

(et AL AN
4. . Boge Tt

..............................................
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Chazar Andras EGYMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

JEGYZOKONYV

A CHAZAR ANDRAS EQYMI SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZATANAK

MODOSITASA

2022. 10. 19-¢én a Chazar Andras EGYMI online ¢és jelenléti formaban a Szervezeti és Mitksdési
Szabalyzat modositasardl szavazotl.

A szavazatra jogosultak névsora, intézményi bontasban, jelen jegyzdkonyv |, szdmd
mellékletét képezi.

A Chazdr Andras EGYMI feladatellatasaban tdrténd viltozds miatt az intézmény Szervezeti és

Mikddési Szabalyzat modositasa valt sziitkségessé az alabbi pontok szerint:

1. A Bérczi Gusztdv Tagintézmény bevezetésre keriilé ovodai telephelyére vonatkozd

moédositas.

A Chazar Andrds EGYMI Barczi Gusztav Tagintézmény alkalmazotti kozdsségében dolgozé
kollégdk a Szervezeti és Mukodési Szabalyzal modositasdra tett javaslatot a tdrvényben eldirtak

szerint megismerhették ¢s a modositassal kapcsolatban véleményezési jogukkal élhetiek.

A Chazér Andras EGYMI Bérczi Gusztav Tagintézmény Sz{iléi Szervezete a Szervezett és
Muikodést Szabalyzat modositdsara tett javaslatot megismerhette. A Szildéi Kozdsség a

véleményezés jogaval nem kivant élni.

A Chazar Andras EGYMI Bérezi Guszidv Tagintézmény DOK szervezele a Szervezeti és
Miiksdési Szabalyzat modositasara tett javaslatol megismerhette. A DOK szervezete a

véleményezds jogaval nem kivant éini.
A Chazar Andrdas EGYMI Barczi Gusztav Tagintézmény alkalmazotti 1étszam 44 £0.

A Chézar Andras EGYMI Barczi Gusztav Tagintézmény alkalmazotti korébél 44 (100%) tagja

veit részl a szavazason.

164



Chazar Andras EGYMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A szavazas eredménye:

CHAZAR ANDRAS EGYMI SZERVEZETI ES MUKODES! | IGEN | NEM | TART.
SZABALYZAT MODOSITASA

1. A Barczi Gusztédv Tagintézmény bevezetésre kerlild | 44 0 0
ovodai telephelyére vonatkozo modositas.

100%

44 0 0
OSSZESEN

100%

A Chézér Andras EGYMI Barczi Gusztav Tagintézmény alkalmazotti kézdsségnek szavazisi
credménye alapjdn a javaslatot formailag és tartalmilag elfogadta és bevezetését 44 igen,
0 nem ¢s 0 tartézkodas mellett tamogaltja.

Szentendre, 2022, oktdber, 19,

szavazatszantalo

[ /
\ a i K //
F Mevee Ol i

o

jegyzokonyvvezets

BTEN .
/3 Llc’("‘ ’«fhxi).,'vili:.\,--

.................. Frrsnensnssssrssmansrnnnsa

—.
JR—

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

hitelesitd .

165



Chazar Andras EGYMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

LS wadentasa
ALKALMAZOTT JELENLET!
néy alairas

1. | Bali Erika o f ek
2. Balogh Mihalyné S oy jh_u,\,(
3. Bird Hajnalka {m_l | f]imgwm
4. | Bodndr Eszter ol S
5. Bodnar Karolyné A ‘\/MA,? {
6. | Daroczi Judit J 3j[§_§,{f);,ﬁ o L
7. Elsik Brigitta (i%dgc 8o 3:5.{
8. Fréna Agota Lot o) 730@\_/
9. Gabriel Veronika S Y
10. | Gyéngydsi Adrienn 7 F N Bnd
11. | Hargitay Alexandra YU{U’@F{'\KM{ \»_‘.//u//:f X o SR
12. | lliés Marta i 0 &N
13. | Jager Zorica ae ¢ Zoruot
14. | Juhasz Fanni o) o i
15. | K&lman Istvdnné T oo
16. | Kelecsényi Rita i A~ \/)
17. | Komenda Katalin K e i AN
18. | Koszt Katalin OuA i
19. | Kovacs Judit Moo Shadll
20. | Lamos Veronika OAUNL LCE;\,
21. | Lazar Eniké Jt e Gl Y
22. | Lovass Ernéné s
23. | Mikd-Gyimesi Edina P {ibu,t,
24. | Morva Zsuzsanna LNy A ( Tt 20 e i
25. | Mazas Zsuzsanna ,‘;M N
26. | Ninisz Laura H,MW\Z./AM ,
27. | Novak-Gyenge Zsofia _“” i . }ffiw»
28. | PapaiRenata L)
29. | Perehdzy Gergely o
30. | Pocsik Réka
31. | Praznoczy Orsolya O
32. | Soos Eszter %L_;N
33, | Suska Szilvia ko S lioe
34. | Szabo Adrienn 0 ki e
35. | Szalainé Cséfai Judit Yod © (redlal \‘% =
36. | Szigeti Ramona ol it
37. | Therneszné Magyar Katalin Temeent Moo o el N
38. | Toth Judit okt

166




Chazar Andras EGYMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
1

39. | Ujhazi-vég Agnes TRy M—\‘_
40. |Varadi Judit L. . \f Q7
41. | Vargané Nagy Szilvia b o

42, | Wimmi Ferenc (/LLM“‘L/\

43, Zsoit Tinde

P
sl E-(J m.;,,"../—"

44. | Klement Beatrix i(,é% i X o s Tt
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Chazar Andras EGYMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Chazéar Andrds Egységes Gyogypedagégiai Modszertant Intézmény, Ovoda, Altalénos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium, Fejlesztd Nevelést-Oktatast Végzd Iskola
Szervezeti és Mitkodcési Szabdlyzala

Chazar Andras EGYMI Bircezi Gusztav Taginiczménye
2000 Szentendre, Kovacs Laszld u. 3.

Tel: (26) 310 060, (30) 714 2135

E-mail: isholatithara barezimssun hy

OM: 032652/005

Iktatoszam: klik032652005/00113-1/2022

Targy: A Chazar Andras Egységes Gyogypedagégiai Modszertant Intézmény, Ovoda,
Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Kollégium, Fejlesztd Nevelést-Oklatdst
Végzd Iskola Barezi Gusztav Tagintézmény Sziili Szervezet kozsségének hatarozata az
SZMSZ modositasarol

HATAROZAT

A Chazar Andras EGYMI Barczi Gusztay Taginiézmény Szilloi Szervezete a Szervezeti €s
Mikodési Szabdlyzal modositasara tett javaslaiol megismerhetie.

A Sziil6i Kizosség a véleményezés jogival nem kivint éini.

s

. .
[ f i \

L - SAE g N
o

!.\; T
N DA AN

TN
Kristaly Agnes

Szitldi Szervezet elndke

e

1,:,,,,{‘%1 if,f o
b ieaztg "r
g 8 2y, o
'lit’-“ (:{}"«\ AqTaﬂlﬂ o"?"ﬂ ‘e
5 5% o "% B
Ao - . PP
Szentendre, 2022, 10. 19. §§§ g/ﬂ.,\l s Ll Bl e g SEND LA
FEy i = R )
L=} P
4% ef Il szné Magyar Katalin
N
\(3 L3

& fagintézmény-vezetd

4*:
g

168



Chazar Andras EGYMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Chazdr Andras Egységes Gydgypedagdgiai Modszertani Intézmény, Ovaoda, Altaldnos Iskola.
Szakiskola, Készséglejlesztd Iskola. Kollégium, Fejlesztd Neveldst-Oktatast Végzo Iskola
Szervezeti és Mukadési Szabalyzata

Chazar Andrés EGYMI Barczi Gusztav Tagintézménye
2000 Szentendre, Kovies Laszio u. 3.

Tel: (26) 310 000, (30) 714 2155

E-mail: isholatithargbarezignsatas dm

OM: 032652/005

Hktatdészam: klik032652005/00114-1/2022

Targy: A Chazar Andras Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmeény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola. Készségfejleszto Iskola, Kollégium, Fejlesztd Nevelést-Oktatast

-~

Végz6 Iskola Barczi Gusztdav Tagintézmény DOK szervezetének hatdrozata az SZMSZ
médositasarol

HATAROZAT

A Chazir Andras EGYMI Barczi Guszlav Tagintézmény DOK szervezete a Szervezeli €s
Mitkodési Szabalyzal modositasara tett javaslatot megismerhette.

A DOK szervezete a véleményezés jogdval nem kivint élni.

w ( f ’ o
Jiw}/ \' Z ERas X Tx “,i"ﬁs
Toth Balazs

DOK elndke

e

Szentendre, 2022, 10, 19.
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Chazar Andras EGYMI Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Legitimacios zaradék

A fenntart6 jovahagyo nyilatkozata:

A Chézar Andris Egységes Gyégypedagéogiai Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos
Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Kollégium, Fejleszté Nevelést-Oktatist Végzo
Iskola SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATanak modositédsat - amelyet az
intézmény neveldtestiilete 2022. oktdber 19-én elfogadott és az intézmény vezetbje jovahagyott

- a mai napon a fenntart6 képvisel6jeként jévahagyom.

Vac, 2022. november 25.

Tankerbieti igazgato

01.
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