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Bevezeto

Intézményiink, a Kecskeméti Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejleszté Iskola, Fejlesztd
Nevelést-Oktatast Végzoé Iskoldja Kollégium, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény (révid név: Kecskeméti EGYMI) Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban — a
tovabbiakban SZMSZ — hatarozzuk meg a kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény és a
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a
kdéznevelési intézmények névhasznalatardl sz6l6 rendelet elveinek megfelelden az intézmény
tevékenységét, iranyitasanak rendjét, mitkkodésének folyamatait, Osszefiiggéseit, szervezeti
felépitését, a feladatok és hataskorok megosztasat, a felelésséget a nevelés és gazdalkodas
teriiletén, az ellendrzés rendjét, a bels6 és kiilsd kapcsolatokra vonatkozd szabalyozast.
Tartalmazza a mikodés kozos szabalyait és kiilon-kiilon az egyes intézményegységek
mikodését meghatarozo eldirasokat.

Az SZMSZ készitéséhez alapul vett jogszabalyok

1. 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti Kdznevelésrdl

2. 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

3. 326/2013. (VI1I1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

4. 229/2012. (V1I1I. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz016 torvény
végrehajtasarol

5. 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

6. 5/2020. (1.31.) Korm. rendelet A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol szol6 110/2012. (VI.4.) Korm.rendelet mddositasarol

7. 363/2012. (XI1. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

8. 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

9. 15/2013. (11. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikodésérol

10. Minden jarvannyal kapcsolatos jogszabaly és fenntartd utasitas

Az SZMSZ. készités¢hez alapul vett szabalyozdk, szabalyzatok
e A Sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve
e A Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai nevelésének iranyelve

e A kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja
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Kecskeméti EGYMI - szervezeti abra
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Az intézmény fenntartdja: Kecskeméti Tankeriileti Kézpont - Kecskemét, Homokszem u. 3-5.

Az intézmény szervezeti egységei

A Kecskeméti EGYMI székhelyintézménnyel és két tagintézménnyel, két telephelyen
; miikodik. Az egyes tagintézményekben tobbféle koznevelési alapfeladat ellatdsa folyik. Az ;
: ellatott feladatok tekintetében megkiilonboztethets: :
- sajatos nevelési igényll gyermekek - értelmi vagy beszédfogyatékos, egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizdd, autizmus spektrum zavarral kiizdd vagy tobb fogyatékossag
. (pl. értelmi és mozgasszervi vagy érzékszervi: latasi, hallasi fogyatékossag) egyiittes :
elé6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos gyermekek évodai nevelése;
- sajatos nevelési igényll gyermekek: értelmi, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdd
vagy beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral kiizdé vagy tobb fogyatékossag
; (pl. értelmi és mozgasszervi vagy érzékszervi: latasi, hallasi fogyatékossag) egylittes ;
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos tanulok altalanos iskolai nevelése-
oktatasa;
N - fejleszt6 nevelés-oktatas; N
- sajatos nevelési igényli gyermekek - értelmi, autizmus spektrum zavarral kiizdé vagy
tobb fogyatékossdg (pl. értelmi és mozgésszervi vagy érzékszervi: latdsi, halldsi
: fogyatékossag) egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos tanulok :
készségfejleszto iskolai nevelése-oktatasa;
- sajatos nevelési igényli gyermekek - értelmi, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdo
5 vagy beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral kiizd6é vagy tobb fogyatékossag 5
(pl. értelmi és mozgasszervi vagy érzékszervi: latasi, hallasi fogyatékossag) egylittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos gyermekek, tanulok kollégiumi nevelése;
- utazé gyogypedagdgiai halozat miikodtetése.

Az intézményen beliili szervezeti egységek egyiittmikodve valositjdk meg szakmai
célkitlizéseiket.

Az SZMSZ. idébeli hatalya és feliilvizsgalata

Az intézményi szervezeti és miikodési szabalyzatot a Kecskeméti Ovoda, Altaldnos Iskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium, Fejlesztd Nevelést-Oktatast Végzo Iskolaja, Egységes
Gyobgypedagbdgiai Modszertani Intézmény nevelbtestiilete hagyja jova.
A szervezeti és milkodési szabalyzatban foglaltak betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjéra, a sziilokre, tovabba foiskolai hallgatokra, vendégekre, alkalmi
latogatokra nézve kotelezé érvényli. A szervezeti és miikodési szabdlyzat a nevelGtestiilet
jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.
A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megszegése esetén:
- az alkalmazottakkal szemben — az intézményvezetd jelzését kovetéen — a Fenntartd
hozhat intézkedést,
- a gyermekekkel, tanulokkal szemben fegyelmezd intézkedésre, illetve biintetés
kiszabéasara az SZMSZ-ben leirtak szerint nyilik lehetdség,
- egyéb személyeket (sziiloket, hallgatokat, latogatokat) a pedagogusoknak,
akadalyozottsaguk esetén az intézmény vezetdinek kell tajékoztatni az SZMSZ-ben
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A SZMSZ nyilvanossaga

Az intézmény alapadatai

foglaltak betartasarol, amennyiben ez nem vezet eredményre, gy az intézményvezetd
vagy helyettesei jogosultak a sziikséges intézkedést megtenni.

A szervezeti és mikodési szabalyzat elérheté az intézmény honlapjan: www.gyogyped.hu,
tovabba 1 nyomtatott példany az intézményvezetd-helyettes, tagintézmény-vezetdk iroddjaban.

Az intézmény neve

Kecskeméti Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejleszto Iskola,
Fejleszté Nevelést-Oktatast Végzo Iskola, Kollégium, Egységes
Gyobgypedagodgiai Modszertani Intézmény

Rovid név

Kecskeméti EGYMI

OM azonosito

038452

Az intézmény székhelye

6000 Kecskemét, Nyiri ut 30.

Az intézmény tipusa

ko6z0s igazgatasu koznevelési intézmény

Tagintézményei

Kecskeméti EGYMI Juhar Utcai Ovodaja, Altaldnos Iskolja,
Készségfejlesztd Iskoldja, Fejlesztd Nevelést-Oktatast Végzo iskolaja és
Kollégiuma (Kecskemét, Juhar utca 23.)

Kecskeméti EGYMI Autizmus Centrum Ovodaja, Altaldnos Iskolaja,
Készségfejlesztd Iskoldja és Fejlesztd Nevelést-Oktatast Végzo Iskoldja

(Kecskemét, Szalag utca 9.)

Telephelyei Kecskemét, Forradalom utca 1. — (beszédjavito osztalyok)

Kecskemét, Toth Lasz16 sétany 2. — (integracios aut. csoport)

1 A miikodés rendje

1.1 Nyitva tartas

Az intézmény éves munkarend;jét a neveldtestiilet hatarozza meg. A tanitéas nélkiili munkanapok
idépontjait a tanév kezdetekor kell megjeldini.

Az intézmény minden telephelyén reggel 7:00 oratol 8:00 oraig, tovabba 16:00 6ratol 17:00
oraig osszevont iligyeletet biztositunk a gyermekek, tanulok szdmara.

A Juhar utcai tagintézményében mikodé Gyermekotthon miatt az intézmény folyamatos
portaszolgalattal, fiités idényben folyamatos flitészolgalattal miikddik.

A nevel6-oktatdo munka 16:00 6raig, illetve a tanitas a tanuldcsoportokra bontott 6rarend szerint
fejezodik be.

A hivatalos munkaidé 8 o6ratol 16 ordig tart, ebben iddszakban van lehetéség a hivatalos
ligyintézésre. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd ad engedélyt,
kérelem alapjan.

Az intézmény a nyari-, 0szi, téli-, tavaszi sziinet idOtartama alatt iigyeleti rend szerint tart
nyitva.

A fejlesztd orakon a gyermekek, tanulok hetekre bontott drarend szerint vesznek részt.
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1.2 Az alkalmazottak és a vezet6k benntarté6zkodasanak rendje

Az intézmény dolgozdéi munkakori leirds alapjan végzik tevékenységiiket. A munkakori
leirdsokat az j munkavallalok belépéskor kapjak meg. A munkakori leirds részletesen
szabalyozza a munkavallald6 munkaidejét, kotelezd tevékenységeit, feladat-ellatasi helyét
(helyeit) és munkarend;jét.

Az intézmény folyamatos és zavartalan mikodésének érdekében biztositani sziikséges, hogy a
vezet6k benntartozkodasi rend szerint végezzék munkajukat.

Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, a tagintézmény-vezetdk, tovabba az
intézményegység-vezetok intézményben vald benntartozkodasukat ugy szervezik, hogy
feladataikat folyamatosan el tudjak végezni, kapcsolatot tarthassanak egymassal.

Az intézményvezeté, az intézményvezeto-helyettesek, a tagintézmény-vezetok és az
intézményegység-vezetdk - a nyitva tartas ideje alatt - munkakari leirasban foglaltak, illetve
heti beosztas szerint tartdzkodnak a telephelyeiken. A vezet6k munkaideje 8-16 oraig tart.
Tavollétiiket kotelesek bejelenteni az intézményvezetdnek.

A tanitasi sziinetek ligyeleti rendjét — egyeztetést kovetden - az intézményvezetd késziti el.

A gybgypedagogiai asszisztensek €és a technikai munkakdrben foglalkoztatottak
benntartézkodasukat jelenléti iv vezetésével tartjak nyilvan.

A teljes munkaidd heti 40 ora.

A pedagbdgusok napi munkarendjét, orarendjét, a helyettesitési rendet az intézmény vezetdi
allapitjdk meg. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal figyelembe kell venni az
intézmény vezetdségének javaslatait — a foglalkozasokra/tanorakra elkészitett oOrarend
(foglalkozasi rend) fliggvényében.

A pedagogus a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti 6raja elétt 15 perccel a munkahelyén,
illetve tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt 15 perccel annak helyén koteles
megjelenni.

A pedagogus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon reggel 1/2 8 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
(tagintézmény-vezetOnek, intézményegység-vezetonek), hogy helyettesitésérdl
intézkedhessenek.

Egyéb esetben a pedagogus az intézményvezetotdl kérhet engedélyt legalabb a
tanora/foglalkozas elhagydsara. A tanmenettdl eltérd tartalmua foglalkozas megtartasat, a tanora
elcserélését az intézményvezetd vagy a tagintézmény-vezetok engedélyezhetik.

Azok a munkatarsak, akik munkakoriikbol adédoan tevékenységiiket az intézmény épiiletén
kiviil is végzik, munkarendjiikben jeldlik tartdzkodasuk helyszinét és idStartamat.

A pedagogusok szadmara neveld-oktatd munkéval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja a vezetdk €s a munkakdzdsség
vezetOk véleményének kikérését kovetden.
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Tandran kiviili foglalkozasokon, illetve a munkakozdsségek altal szervezett programokon
valtakozva, a feladat ellatasahoz sziikséges szdmu pedagdgus vesz részt.
Kiils6 munkatarsak:

Az intézmény kiils6 munkatdrsai hatarozott idejii megbizasi szerz6dés alapjan dolgoznak.
Létszamuk a tankeriileti kozpont engedélye alapjan a helyi pedagogiai feladatok fiiggvényében
valtozik. A kiilsé munkatarsak az intézményvezetd és a szakmai feladatok megvalositasaért
felelds vezetok irdnyitasa mellett végzik munkajukat. Sziikség szerint részt vesznek a
feladataikat érinté munkamegbeszéléseken, értekezleteken.

1.3 Belépés és benntartdzkodas rendje azok szamara, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézményben ellatott gyermekek, tanulok kisérdi engedély nélkiil tartozkodhatnak az adott
telephelyen az atadés-atvétel idotartamaig.
Engedély nélkiil tartézkodhatnak a sziilok, gondviseldk a sziiléi értekezleteken, illetve a
meghivott vendégek az intézmény valamennyi rendezvényén.
Hivatalos ligyintézés kapcsan, az intézménnyel jogviszonyban nem 4all6k munkaiddben, 8-16
oraig, a portaszolgalaton torténd bejelentkezés utan kereshetik az iigyintézot, helyismeret
nélkiil a portés kiséretet biztosit.
Idegenek az intézmény telephelyein — vagyon és biztonsagi okok miatt — csak a portas
tajékoztatasat kovetden, illetve a tagintézmény-vezetok engedélyével tartozkodhatnak.

2 A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A belsé ellendrzési rendszer feladata az intézmény szakmai munkéjanak értékelése. A belsd
ellendrzés az intézmény szakmai tevékenységére iranyul, amelyet:

- folyamatosan elvégzendd vezetdi ellendrzés,

- munkafolyamatba épitett ellendrzésként kell ellatni.

A belsd ellendrzés célja a neveld-oktatd munka mindségének, szabalyokkal vald 6sszhangjanak
megallapitasa.

A neveld-oktaté munka belsd ellendrzése kiterjed a tandran kiviili foglalkozasokra is.

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony miitkddtetéséért az
intézményvezetd felel. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, litemezését az intézményi
éves munkatervben rogzitettek alapjan kell végezni.

A nevel6-oktatd munka belsd ellenérzésére jogosultak:

- intézményvezetd,

- intézményvezeto-helyettes
- tagintézmény vezeto,

- intézményegység-vezeto,

- munkakdzosség vezetok.
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Az ellendrzés a munkakori leirasban rogzitett tertiletekre is vonatkozik. Az intézményvezetd
kozvetleniil ellendrzi a vezeték munkdjat. Ennek egyik eszkéze a beszamoltatas. A
munkakozdsség-vezetok ellendrzési tapasztalataikrol folyamatosan tdjékoztatjak az illetékes
egysegvezetot.

Az ellendrzés modszerei:

- foglalkozasok, a tanitasi orak és tandran kiviili foglalkozasok latogatasa,
- irasos dokumentumok vizsgalata,

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikkség esetén a munkakdzdsség
tagjaival meg kell beszélni.

A megbesz¢lés kovetkezménye lehet:

- ahianyossagok potlasa,
- 1j feladat a pedagogus, vagy a munkakdzosség szdmara.

3 Atagintézményekkel, intézményegységekkel valé
kapcsolattartas rendje

Az intézmény tagintézményei, intézményegységei kozott a kapcesolattartds — a vezetokon és a
miikodést segité adminisztrativ munkakorben dolgozokon keresztiil - rendszeres és folyamatos.
Az informaciokozlés a vezetdk, a pedagdgusok, a pedagodgiai munkdt kozvetleniil segitd
munkatarsak és a technikai dolgozok kozott verbalisan (értekezleteken, eset- vagy probléma
megbeszélés alkalmaval), telefonon keresztiil, illetve elektronikus levelezés (e-mail)
formdjaban torténik.

3.1 Avezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formaja

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetdvel a megbizott
vezetOk és a valasztott képviseldk kozvetitésével valosul meg. A fenntartoval az intézmény
vezetdje tart kozvetlen kapcsolatot és az aktualis informaciokrol tajékoztatja az érintetteket.

A kapcsolattartds formai:

- vezetdi értekezletek,

- nevelGtestiileti, munkakozosségi értekezletek,
- megbeszélések,

- telefonbeszélgetések,

- elektronikus (e-mail) levelezés.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét iddpontjait az éves munkaterv tartalmazza.
A teljes alkalmazotti értekezletet az igazgat6 akkor hivja dssze, amikor ezt jogszabdly irja eld,
vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
értekezletekrdl jegyzokonyvet kell késziteni.
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A neveldtestiilet értekezletei:
- tanévnyit6, tanévzaré értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- éves munkatervben rogzitett nevelési értekezletek

Amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada vagy az intézmény vezetdje vagy
vezetdsége sziikségesnek latja, rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze, az
intézmény lényeges problémainak megoldasara. A neveldtestiilet értekezletein emlékeztetd
feljegyzés késziil az elhangzottakrol. A nevel6testiilet dontései €és hatarozatai az intézmény
iktatott anyagaba kertilnek.

3.2 Avezetdk kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet
szabalyai

Az intézmény szervezeti felépitésének megfelelden a vezetdi feladatokat:
- intézményvezetd
- intézményvezet6-helyettes
- tagintézmény-vezetok és
- intézményegység-vezetok latjak el.

Az intézményben foly6 nevel6-oktaté munka tervezését, szervezését és ellendrzését szakmai,
modszertani kérdésekben az intézmény pedagogusaibodl 1étrehozott szakmai munkak6zosségek
segitik.

3.2.1 Intézményvezetd

A Nemzeti koznevelési torvény eldirasai szerint felelds:
- az intézmeény szakszer(i és torvényes miikodéséért,
- atakarékos gazdalkodasért,
- jogszabdly alapjan gyakorolja a munkaltatoi jogkort,
- dont az intézmény mikodeésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Felelds:

- az intézményi szabalyzatok elkészitéseert,
jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,
képviseli az intézményt,

a neveldtestiilet vezetéséért.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirtak alapjan gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje felel tovabba:

- az intézményben folyd pedagodgiai munka mindségéért,

- amérési, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzéséért.

az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetéséért,

a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
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- aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

Dont az intézményben felmeriild ,,vitdkban”, eleget tesz a jogszabalyokban rogzitett egyeztetési
kotelezettségeinek. Az egyhazak képviseldivel egyiittmiikodve biztositja a hit-és
vallasoktatashoz sziikséges kornyezeti és targyi feltételeket.

Az intézményvezetd felelossége kiterjed:

- az intézményi szabdlyzatokban és a kiilonb6zé munkakorokre elkészitett munkakdri
leirdsokban rogzitett kotelezettségek betartasara €s betartatasara,

- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésére,

- atanul6- és gyermekbalesetek megeldzésére, valamint

- amunka-és tizvédelmi feladatok ellatasara is.

Az intézményvezetoi hataskor atruhazasa:

FELADAT FELADAT HELYETTESITESE

Akadalyozottsag esetén:
Képviseleti jogkor - intézményvezetd-helyettes,
- tagintézmény-vezetok.

Munkaltatéi jogkdr Nem helyettesitheto

3.2.2 Intézményvezetd-helyettes, tagintézmény-vezetd

Megbizas alapjan — a munkaltatoi jogkor kivételével - ellatjak az intézményvezetd
helyettesitését tavollét vagy akadalyoztatas esetén.

- Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakdzdsségek munkajat.

- Fokozott figyelemmel kiséri a pedagégusok és pedagdgiai munkat kdzvetleniil segitok
munkdjat, oralatogatasokat végez.

- Ellendrzi az adminisztraciés munkat.

- Tapasztalatairol a munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az intézményvezetot.

- Elkésziti a tagintézmény/intézményegység éves munkatervét €s annak értékelését.

- Tantestiileti értekezleteken a nevelési-oktatasi helyzetet onalloan elemzi, igény szerint
belsé tovabbképzést szervez.

- Figyelemmel kiséri ¢és koordindlja a pedagogusok kotelezd tovabbképzéseét.

- Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitisara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

- Részt vesz a pedagogiai program elkészitésében, sziikség szerinti modositasaban.

- Felel6s a rendezvények, iinnepélyek, kulturalis versenyek megszervezéséért.

- Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, a varosi intézményekkel, civil szervezetekkel,
megbizas alapjan képviseli az intézményt.
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3.2.3

Felel6s a vizsgak (osztalyozo, kiilonbozeti, javitd év végi) és a tanulmanyi versenyek
zOkkendmentes lebonyolitasaért.

Ellen6rzi a tantermek, udvar rendjét és biztonsagat, sziikség esetén intézkedést
kezdeményez.

Dont a tanulok foglalkozasokra valod beosztasarol.

Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.

Gondoskodik arrél, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagdgusok.
Ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkdzis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi és
mindségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot.
Kozvetlenil irdnyitja és feliigyeli a feleldsok és dolgozok munkajat.

Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarol, betartasarol és betartatasarol.
Gondoskodik az iskola taniligy-igazgatasi, oktatasszervezési, beiskolazasi, feladatainak
elvégzésérol.

Figyelemmel kiséri a személyi anyagok, nyilvantartdsok naprakész meglétét, a
valtoztatasok sziikségességét jelzi az intézményvezetonek.

Kiilonleges feleldssége:

felelds a tanuloi, és a sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek.

Az Autizmus Centrum tagintézmény-vezetdjének specialis jogkore:

Iranyitja, szervezi, vezeti és ellen6rzi a Juhar utcai tagintézményben, a
sz€khelyintézményben (Nyiri Ut 30.) és a Toth Laszlo sétany 2. szam alatt miik6do
telephelyen, az autizmus spektrumzavarral kiizdé gyermekek ovodai, iskolai, és
készségfejlesztd iskolai, fejleszté iskolai csoportjaiban folyd szakmai feladatok
folyamatat.

Fokozott figyelemmel kiséri a pedagogusok €s pedagodgiai munkat kdzvetlentil segitok
munkdjat, foglalkozas- és oralatogatasokat végez.

Ellen6rzi az adminisztraciés munkat.

Tapasztalatair6l a tagintézmény munkatervében beszamol.

Intézményegység-vezetd

Feladatai:

Gondoskodik a jogszabalyok ¢€s a belsé szabadlyzatok megismertetésérdl €s betartatja az
eldirasokat.

Részt vesz az intézmény szakmai dokumentumainak (Pedagogiai Program, SZMSZ,
stb.) kidolgozasaban, modositasaban.

Elkésziti az intézményegység éves munkatervét.

Figyelemmel kiséri és koordindlja a pedagégusok kotelezd tovabbképzését.
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- Ellendrzi a kiilonb6z6 taniigyi dokumentumok (nyilvantartasok, osztaly-¢és habilitacios,
rehabilitacios naplok, térzslapok, bizonyitvanyok) kezelését, a jegyzOkonyvek pontos
vezetéseét.
- Figyelemmel kiséri a varosi, intézményi rendezvényeket, amelyeken ndvendékei
szinvonalas muisorukkal, munkaikkal részt vehetnek.
- Gondoskodik az intézmény targyi feltételeinek meglétérél, azok karbantartasanak
megszervezeésérol.
- Gondoskodik a human eréforrasok hatékony felhasznalasarol.
- Figyelemmel kiséri a személyi anyagok, nyilvantartdsok naprakész meglétét, a
véltoztatasok sziikségességét jelzi az intézményvezetSnek.
- Ismeri az oktatassal kapcsolatos dontések, intézkedések jogszabalyi hatterét.
- Intézkedési tervet készit adott probléma megoldasara.
- Magatartasaval hozzajarul a kiegyensulyozott iskolai ¢és tantestiileti 1égkor
megteremtéséhez.
- Dont a tanuldk foglalkozasokra vald beosztasarol.
- Figyelemmel kiséri a kiirt versenyfelhivasokat, gondoskodik a tanitvanyok versenyekre
valo utaztatasanak megszervezésérol.
Kiilonleges feleldssége:
- felelds a tanuloi, és a sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
- bizalmasan kezeli a kollégéakkal, az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
- ahataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek, vagy
az intézményvezetd-helyettesnek/tagintézmény-vezetonek.

3.2.4. Kiadvanyozas

Az intézményben a kiadvanyozési jogkort az intézményvezetd gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén, az azonnali intézkedéseket kovetel6 vagy rendkiviili esemény
eléfordulasakor az aktualis ligyiratokat az intézményvezetd-helyettes irja ala.

3.2.5. Azintézményvezeto kézvetlen munkatarsai
Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodeésével latja el. Kozvetlen
munkatarsak:

- intézményvezetd-helyettese

- tagintézmény-vezetok,

- intézményegység-vezetok,

- iskolatitkarok, gazdasagi tligyintézok.
A kozvetlen munkatarsak munkakori leirasuk alapjan, valamint az intézményvezetd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik munkajukat.

4 A vezetdk kozotti feladatmegosztas

Az intézményvezetd munkajat intézményvezetd-helyettes segiti, az egyes tagintézményeket
tagintézmény-vezetdk, az intézményegységeket intézményegység-vezetdk iranyitjak.

Intézményvezetd helyettes:
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Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa. A vezetdt tartos tavollétében feleldsséggel €s teljes
képviseleti jogkorrel helyettesiti. A jogszabalyokban és az intézmény érvényes szabalyzataiban
rogzitett jogkorrel iranyitja és feliigyeli az 6vodat, az iskolat és az utazd gydgypedagogiai
haldzatot.

Tagintézmény-vezetd: Az intézményvezetd kozvetlen munkatirsa. A vezet6t tartds
tavollétében feleldsséggel és képviseleti jogkorrel helyettesiti a tagintézmény miikodésével

kapcsolatos iigyek intézésével kapcsolatban.. A jogszabalyokban és az intézmény érvényes
szabalyzataiban rogzitett jogkorrel iranyitja és feliigyeli az 6vodat, az iskolat és az utazd
gyogypedagogiai haldzatot.

Ovoda intézményegység-vezet: A jogszabéalyokban és az intézmény érvényes szabalyzataiban
rogzitett jogkdrrel iranyitja és feliigyeli az 6vodai intézményegység tevékenységet.

Iskola intézményegység-vezetd: A jogszabalyokban és az intézmény €rvényes szabalyzataiban

rogzitett jogkorrel irdnyitja és felligyeli az iskolai intézményegység tevékenységet.

Készségfejlesztd iskola intézményegység-vezetd: A jogszabalyokban és az intézmény érvényes
szabalyzataiban rogzitett jogkorrel irdnyitja és felligyeli az iskolai intézményegység
tevékenységet.

Utazo gybgypedagdgiai intézményegység -Vezetd: A jogszabalyokban és az intézmény
érvényes szabalyzataiban rogzitett jogkorrel irdnyitja és feliigyeli az utazod gyogypedagdgiai
intézményegység tevékenységet.

4.1 Avezet6knek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A tanitasi napokon az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, a tagintézmény-
vezetOk ¢és az intézményegység vezetok a tanévre megallapitott heti beosztds szerint
tartdzkodnak az intézményben. A beosztis napi bontdsban a tanitds megkezdésétdl, az adott
napon esedékes utolsod foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat és ligyletet is) végéig
tartalmazza a vezetok benntartdzkodasat.

5 A helyettesités rendje
Az intézményvezet6ét akadalyoztatdsa esetén — a munkaltatoi jogkort kivéve - az
intézményvezetd-helyettesek és a tagintézmény-vezetdk helyettesitik. Az intézményvezeto-
helyettesek/tagintézmény-vezetok egyidejii akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd
helyettesitése az egyes intézményegység-vezetok feladata.
Az egyes intézményegységek (6voda, altalanos iskolaja, készségfejleszté iskola, kollégium)
intézményegység-vezetdi rovid idejlii hidnyzasa esetén a napi teenddk irdnyitasat, szervezését
az egységek munkakozosség-vezetdi végzik. Keét hétnél hosszabb tavollét esetén az
intézményvezetd a feladatokat masik intézményegység vezetore bizhatja.
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6 A pedagodgiai program nyilvanossaga

Az intézmény pedagdgiai programja nyilvanos, a www.gyogyped.hu honlapon érhet? el, illetve az
intézményvezetdi irodaban, és a tanari szobaban személyesen is megtekinthetd. Kiilon kérésre,
(sztld, kolléga, hallgatd, stb.) a pedagdgiai programot az intézményvezetés valasztott tagja
ismerteti, bemutatja.

7 AvezetOk, az intézményi tanacs és a szuloi szervezet kozotti
kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetOsége folyamatosan egyiittmiikodik minden olyan intézményben miikodo
szervezettel (intézményi tanacs, szakszervezetek, kozalkalmazotti tanacs), amelynek célja a
mikodés feltételrendszerének javitasa, a dolgozok érdekképviselete €s érdekvédelme.
Az intézmény vezetdsége tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.
Az egylittmiikodés formai:

- értekezletek,

- esetmegbeszélések,

- elektronikus levelezés,

- személyes talalkozas.

7.1 Intézményi Tanacs

Dontési jogkorébe tartozik:
- miikddési rendjének és munkaprogramjanak elfogadasa,
- tisztségviseldinek megvalasztasa,
- az Intézményi Tanacs részt vesz a tanulok jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek
teljesitésével Osszefiiggésben a koznevelési intézmény 4ltal hozott dontések,
intézkedések ellen benyujtott kérelmek elbiralasdban.

Véleményt nyilvanit:

- jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,

- az intézmény miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, kiilonos tekintettel az
intézmény egészEet vagy a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

7.2 Kapcsolattartas a sziilok kozosségével
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Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a sziilék ismerjék intézményiink nevelési torekvéseit és
konkrét programjait. A sziilok jogos igénye, hogy gyermekiik fejlodésérdl, tanulményi
elémenetelérdl, magatartasarol rendszeres tajékoztatast kapjanak.

Abban az esetben, ha a sziild, gondviseld taldlkozni szeretne gyermeke pedagodgusaval,
telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett nevelével.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy oras targyak esetében legalabb harom,
a két-harom o6ras targyak esetében havi egy, ennél magasabb 6raszadmu tantargy esetén havi két
érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanuld.

A sziilok az intézmény valamennyi kulturalis programjardl tdjékoztatast kapnak. Leendd

tanuloink sziileinek tajékoztatasara nagy gondot forditunk.

A sziild joga, hogy:
- megismerje a pedagogiai programot, helyi a tantervet, szervezeti és miikodési
szabalyzatot, hazirendet, gyermeke fejlddésének, tanulmanyi eldmenetelének,
magatartasanak részletes jellemzdit, értékelését.

A sziil6 kotelességei:
- biztositsa gyermeke testi, érzelmi, erkolcsi fejlodésének feltételeit,
- figyelje és segitse gyermeke személyiségének sokoldalt fejlodését, tanulmanyi
elérehaladéasat, kozosségbe illeszkedését: a hazirend és a magatartasi szabalyok
elsajatitasat, kotelességének teljesitését.

Sziilok szébeli tajékoztatasa
A sziil6k csoportos tdjékoztatdsa a sziiloi értekezleteken, az egyéni tdjékoztatds a fogadooran
torténik.

Sziiloi értekezletek:

- tanévnyitd napjan iskolank 0j tanuldinak sziilei szamaéra,

- szeptemberben a 2-8. évfolyamon tanulok sziilei szamara,

- februarban,

- majusban.
Rendkiviili sziil61 értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfonokok €s a sziildi
szervezet a k6z0sség problémainak megoldasara.

Fogadoorak rendje
Az intézmény tanévenként az intézményegységek munkarendjében rogzitett idépontua, rendes
fogaddorat tart. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd vagy magatartasi problémas tanulo

szlilgjét az osztalyfonok irdsban is behivja rendkiviili fogadoodrara.

Sziilok irasbeli tajékoztatasa

»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat | 2021

Az intézmény rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a tajékoztatd (ellendrzé) fiizetekbe. Irasban
értesitjiik a sziilét gyermekiik:

- magatartdsarol, szorgalmardl és tanulmanyi elémenetelérol,

- az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl,

- asziikséges aktudlis informaciokrol.

A sziil6i munkakozosség

A NKkt. alapjan: a sziilbk meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése
érdekében munkakozdsségeket hozhatnak 1étre.

A sziil6i munkakozosség dont sajat  mikodésérdl, munkatervérdl, tisztségviseloi
megvalasztasarol, a képviseletrol.

Egy - egy tanulokozosség, gyermekcsoport sziildi kozosségével a gyermeket vezetd
osztalyfonok (csoportvezetd pedagogus) tart kozvetlen kapcsolatot. A sziilok véleményét,
javaslatait az osztalykozosség sziildi szervezetének vezetdje, vagy a sziiléi munkakdzosség
képviseldje juttatja el az intézmény vezetdsé¢gehez.

Véleményezési jog:

A sziil6i szervezetnek jogaban all:

- az intézmény éves munkatervének véleményezése,

- atankdnyvkivalasztas véleményezése,

- apedagogiai program, a helyi tanterv, a szervezeti és mikodési szabalyzat, a hazirend
¢s annak modositasainak bevezetésével véleményét kinyilvanitania, tovabba

- minden olyan témaban véleményezési joga van, amelyben jogszabaly hivatkozasa
szerint az iskolaszék véleményezési jogot gyakorolna, tekintettel arra, hogy
intézményiinkben iskolaszék helyett sziildi kozosség miikodik.

Egyetértési jog:
- egyetértési joga van a sziildi szervezetnek minden olyan témaban, amelyben jogszabaly
hivatkozéasa szerint az iskolaszék egyetértési jogot gyakorolna, tekintettel arra, hogy
intézménylinkben iskolaszék helyett sziil61 k6zosség miikodik

Az intézmény vezetdje, vagy az altala kijelolt vezetd rendszeresen tajékozdodik a sziil6i
képviselet véleményérdl. A tanév inditasakor és a tanév végén egyeztetik, illetve értékelik a
munkatervi feladatokat.

8 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tgyek atruhazasaval
kapcsolatos szabalyok

A nevel6testiilet jogszabalyban meghatarozott moédon véleményt nyilvanithat, illetve javaslat-
tételi jogkorrel is rendelkezik az intézmény mukodésével kapcsolatos témakdrokben. Az egyes
jogkorok gyakorlasat atruhazhatja a munkakozosségekre. Az atruhazott jogkor gyakorloja a
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neveldtestiiletet meghatarozott modon €s idopontban t4jékoztatni koteles azokrdl az ligyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

9 Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, médja

Az intézmény elsésorban fenntartdjaval, a Kecskeméti Tankeriileti Kozponttal tart fenn
rendszeres, napi kapcsolatot. A kapcsolattartas az intézményvezetd, tovabba az tigyrend szerint
dolgoz6é munkatarsak feladata. A kapcsolattartas formai:

- elektronikus levelezés,

- telefonon torténd egyeztetés,

- személyes talalkozas,

- értekezletek.
Az intézmény jogszabalyban eldirt kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal és az
iskola-egészségiigyi ellatast biztositd  egészségiligyi szolgaltatoval, a pedagogiai
szakszolgalatokkal és pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal. A kapcsolattartds az intézmény
egészét érintd kérdésekben az intézményvezetd, a tagintézményeket €s az intézményegységeket
érintd kérdésekben a tagintézmény-vezetdk ¢és az intézményegység-vezetd feladata, a
kapcsolattartasban kézremiikddhet az érintett intézményegység ligyintéz6 munkatarsa is.

10 Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok 4polasa

A nemzeti innepélyek, megemlékezések megtartasa a gyermekek, tanulok nemzeti
identitastudatat és hazaszeretetét mélyiti. Az intézményi hagyomanyok d&polédsa, ezek
fejlesztése, valamint az intézmény jo hirének megdrzése az alkalmazotti és gyermekk6zosség
minden tagjanak kotelessége.
Az iinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyos programok idépontjat, feleldseit — az életkori
sajatossagok figyelembevételével — az intézményi munkatervben rogzitjiik.
A nevelGtestiilet dontése alapjan intézményi szintli linnepélyt tartunk az alabbi nemzeti
tinnepek elott:

- Oktober 23.

- Marcius 15.

Az osztalykozosségek szintjén tartott megemlékezések:
- Oktober 02. (Kecskemét varos napja)
- Oktober 06.
- Majus 08.
Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
- Mikulas

- Karacsony
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- Farsang

- Madarak ¢és fak napja

- Koltészet napja

- Anyak napja

- Fold napja

- Sziilék — gyermekek — pedagdgusok napja

- llyenek vagyunk mi

- Témahetek, projektek nyitd vagy zarod programjai
- Hagyomanyos nyari tdborok

- Erdei iskola program (palyazati lehetdségek kihasznalasaval)
- Tanévzaras, ballagas

11 A szakmai munkakozosségek egytittmiikodésének,
kapcsolattartasanak és a pedagoégusok munkajat segito
tevékenységének rendje

Az intézményben foly6 nevel6-oktatdé munka tervezését, szervezését és ellenérzését - szakmai,
modszertani  kérdésekben - az intézmény pedagdgusaibdl 1étrehozott  szakmai
munkakozosségek segitik.
A szakmai munkakdzosség dont a miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
A szakmai munkakozosség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
Munkatervben tervezik, majd félévkor €s tanév végén értékelik a szakmai munkat. A tanévzard
értekezleten a munkak6zosség vezetdk a neveldtestiilet elott beszamolnak a munkak6zosség
altal elvégzett munkarodl, a feladatok teljesitésérol.
A munkakozosségek vezetdjét munkakozosségek javaslata alapjan az intézményvezetd bizza
meg.

11.1 A szakmai munkako6zosség feladatai:

a munkakozOsség tagjai egyiittmikddnek egymaéssal a nevel6-oktatdé munka

szinvonaldnak fenntartasa, javitasa érdekében,

- a folyamatos informacidaramlas biztositasa érdekében a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdivel,

- szakmai célkitlizéseikkel Osszhangban fejlesztik a szakmai munka tartalmat, a
modszertani eljarasokat,

- részt vesznek az intézményi szakmai fejlesztémunkaban, szakmai kérdésekben
véleményt alkotnak,

- segitik a palyakezd6 és az 1 pedagdgusok munka;jat.
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11.2 Kiils6 munkatarsak
Az intézmény kiils6 munkatarsai hatdrozott idére sz6ld6 megbizasi szerz6dés alapjan
dolgoznak. Létszdmuk - az intézményi alapfeladatok -ellatdsanak fiiggvényében —
tanévenként valtozik. A kiils6 munkatarsak az intézményvezetd €s a szakmai feladatok
megvalositasaért felelds vezetOk iranyitasa mellett végzik munkajukat. Tervezetten részt
vesznek a feladataikat érintd munkamegbeszéléseken.

11.3 Intézményi értekezletek

Az egyes intézményegységek munkatarsai az éves munkatervben tervezett értekezleteken
vesznek részt. NevelGtestiileti értekezletet kell 0sszehivni, ha az intézményvezetd vagy a
neveldtestiileti kozosség egyharmada kéri.

Az els6 és a masodik félév lezarasat koveto tizenodt napon beliil az intézménynek nevelotestiileti
értekezletet kell szerveznie, amelyen megtorténik a pedagdgiai munka elemzése, értékelése,
hatékonysdganak vizsgalata.

12 Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Az intézményben a védd-ovo eldirdsokat a gyermekek, tanulok életkoranak és értelmi
szintjének megfelelden kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az intézmény minden dolgozojanak alapveté feladatai koz¢ tartozik, hogy a gyermekekkel
¢s a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat,
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat megfelelden ismertesse.

Az intézmény dolgozoinak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi- és tiizvédelmi
szabalyzatot, illetve részt kell vennie a tajékoztatd értekezleteken. Minden dolgozd a
munkaideje alatt koteles a ra bizott gyermekek, tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a gyermekekkel,
tanulokkal betartatni.

A pedagogusok €s a pedagdgiai munkat segitok a tandrai €s egyéb foglalkozasokon,
valamint az tigyelet ideje alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek, tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, valamint a baleset megel6zési szabalyokat betartatni.
Az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkoz6 eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat,
a tilos és az elvarhat6 magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk
kell a balesetek megelzést szolgald szabalyokkal is.

A tanév els6 napjan ismertetni kell:

az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban,

a rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilés utvonalat, a
menekiilés rendjét,
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- atilos és az elvarhatd magatartasformat az egész intézmény teriiletén.

Amennyiben egy gyermek vagy egy tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,
az intézmény minden dolgozdjanak feladata a sziikséges intézkedések megtétele. E feladatok
ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének Ki kell
vizsgalnia, ennek soran feltarja a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat,
a tanulo- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban lehetdveé teszi a sziiloi szervezet képviseldjének
részvételét, sulyos balesetek kivizsgalasaba az intézményvezeto.

A gyermekbaleset bekovetkeztekor az osztalyfénok/csoportvezeté pedagogus koteles — a
slirgés teendok megtétele utan — a gyermek sziilgjét értesiteni!

Abban az esetben, ha a pedagogus a gyermek, a tanul6 viselkedésproblémaibol adodo sériilést,
Onmagara vagy masokra veszélyes viselkedést tapasztal, az adott tanul6 vagy tanuldcsoport
védelme érdekében a tanul6dt biztonsagosan elkiiloniti (felndtt feliigyelete mellett), és a sziilot
minden esetben értesiti.

A problémés viselkedés okainak feltdrasdhoz esetmegbeszélést kezdeményez, sziildi
egylttmiikodést, pszichologusi, sziikség esetben pszichiatriai segitséget kér. A gyermeket
szakorvosi véleménnyel és beallitott gyogyszeres terapia mellett tudjuk fogadni.

A pedagdgusok feladata, hogy:

- haladéktalanul jelezz€ék az intézményvezeto felé a veszélyeztetd koriillményeket,

- amindennapos tevékenységiik soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére,

- tegyenek javaslatot az intézmény épiiletének és a termek, osztalyok még
biztonsagosabba tételére.

Az intézményvezetdk feladatai:

- Az intézményben tortént gyermek- €s tanulobaleseteket az intézmény a hatélyos
jogszabalyoknak megfeleléen nyilvantartja, és az esetrdl jegyzOkonyvet készit, a
jegyzokonyv 1-1 példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd
honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a sziilének, a jegyzokonyv
egy példanyat az intézmény 6rzi meg;

- A3 napon til gyogyuld baleseteket elektronikus taniigyi baleseti nyilvantartd rendszer
segitségével jegyzOkonyvezni sziikséges.

- Sulyos balesetet az intézmény azonnal bejelent — a rendelkezésre allo adatok kozlésével
- az intézmény fenntartdjanak, sulyos tanuld- €s gyermekbalesetnek

13 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk
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Rendkiviili eseménynek minésiil minden olyan eset, amely az intézmény rendeltetésszerii
miikodését jelentOsen zavarja, illetve az intézményben ellatott gyermekek és az ott dolgozok
biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kdzdlni az intézményvezetdvel, vagy a helyettesitd vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

- intézményvezetd

- intézményvezetd-helyettes

- tagintézmény-vezetd

- intézményegység-vezetd

- lgyeleti teendékkel megbizott pedagogus
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- aFenntartot,

- tliz esetén a tlizoltdsagot,

- robbandssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

- személyi sériilés esetén a mentdket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az intézményvezetd sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket a helyben szokasos moddon,
csengetéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett
épilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd tanuldcsoportoknak a
3 "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk. S

14 A tanuloval szemben lefolytatasra kertld fegyelmi eljaras
szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil

torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.

Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informacid megszerzését kovetd 30. nap a

fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditadsakor az érintett tanulot és sziildt, illetve gondvisel6t személyes

megbeszélés sordn kell tajékoztatni a megtortént kotelességszegés tényérdl, valamint a

fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel

kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag

elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre tiizo

nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
23
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jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
¢és észrevételekre a fegyelmi bizottsadg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), gondviseldje,
(gondviseldi) a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak
a bizonyitds érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald
teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak €és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatarozat meghozataldt célzd nevelGtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idOpontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni az
irat ezen beliili sorszamat.

14.1 A fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarést a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanulo €s a sértett tanuld kozotti megallapodés 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

- azintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes taldlkozo
soran ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdsegérol,

- afegyelmi eljarast megindit6 hatrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t, illetve
gondviseldt a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a
tajekoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas
hataridejét;

- az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége;

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziilot nem kell értesitenti;

- azegyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyezteto eljaras iddpontjarol és helyszinérdl, az egyezteto eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett
feleket;
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- az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei;
- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének,
gondviseldjének egyetértése sziikséges,
- a feladat ellatdsat a megbizand6d személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,
- az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése;
- ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti;
- az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil megallapodassal lezaruljon;
- az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald;
- azegyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatérol a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozdsségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
. fokozddasa; »
- az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik;
- a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

15 Elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitése, kezelése

Az elektronikus uton eléallitott papir alapti nyomtatvanyokat az intézményvezetd alairasaval és
az intézmény bélyegzd-lenyomataval hitelesitve lehet iktatni, és elhelyezni az intézmény
irattaraban. A Koznevelés Informacios Rendszer (KIR) hasznalata soran keletkezett
dokumentumokat ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa;

- az oktober 1-jei KIR statisztikai adatallomanya;

- az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista;

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések;

- atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések.
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16 Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébdl leadott feladatok,

hataskorok

Az intézményvezeto:

felel az intézmény szakszerti és torvényes mitkodéséért, a fenntarto altal rendelkezésre

bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért,
felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovéahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt.

Felel:

a pedagdgiai munkaért,
a nevel6btestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri

megszervezéséért és ellendrzéséért,
a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdo megszervezéséért,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ¢és ellatasaért, a
gyermekvédelmi jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai

koordinaléasaért,
a neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az érdek-képviseleti szervekkel és a szildi szervezettel valo megfelel6

egylittmiikodésért,

a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,
a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

16.1 Intézményvezetdi hataskor atruhazasa

Az intézményvezetd a kovetkezd hataskoroket ruhdzza 4t

munkaltatoi jogkorébdl: tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd-

helyettes végzi a feladatot

képviseleti jogosultsag korébdl: | tavolléte, akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd-

helyettes,  tagintézmény-vezetdk,  intézményegység-
vezetdk képviselik az intézményt
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17 Az egyes tagintézményekben miik6do6 intézményegységek
miikodési szabalyai

17.1 Ovodai intézményegység:

Az O6vodai intézményegységekben sajatos nevelési igényli gyermekek - értelmi vagy
beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdd, autizmus spektrum zavarral kiizd6
vagy tobb fogyatékossag (pl. értelmi és mozgasszervi vagy érzékszervi: latasi, hallasi
fogyatékossag) egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos gyermekek évodai
nevelése folyik, 6sszevont 6vodai csoportokban

- A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irasban meghatalmazott nagykora
személy viheti el.

- A gyermeket az 6vodaba érkezéskor az 6vodai csoportba vezetéssel kell atadni az
ovodai dolgozoknak, akik atveszik a gyermek feliigyeletét.

17.2 Fejlesztd nevelés-oktatas

A tanulok felvétele:

¢s Rehabilitacids Bizottsag javaslatara az intézmény vezetdje dont.
- Az gyermekek fogadasa szeptember 1.-t6l folyamatosan torténik.
Nyitva tartas:

Nyitvatartasi id6: 8 oratol 12 o6raig A nyitva tartast megvaltoztatd munkanapvaltozasokrol a
sziil6ket 3-5 nappal korabban t4jékoztatni kell.
A dolgozok munkaidé beosztasa:

A dolgozok munkaidd beosztasat az egységvezetd késziti el az érvényben 1évd jogszabalyok
figyelembevételével.

17.3 Altalanos iskolai és készségfejlesztd iskolai intézményegység

Az altalanos iskolai, szakiskola és készségfejleszté iskolai intézményegységhben sajatos
nevelési igényli gyermekek: értelmi, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdé vagy
beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral kiizdé vagy tobb fogyatékossag (pl. értelmi és
mozgasszervi vagy érzékszervi: latasi, hallasi fogyatékossag) egylittes eléfordulasa esetén
halmozottan fogyatékos tanulok altalanos iskolai, szakiskolai és készségfejlesztd iskolai
nevelése-oktatasa folyik. A szakiskolaban, készségfejleszto iskolaban nem OKJ-s szakmak,
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- Agyermeket csak a gondvisel? sziil6, illetve az altala irasban meghatalmazott nagykorti
személy viheti el.

- Tanitds nélkiili napok iddtartama alatti nyitva tartas csak az intézményvezetd
engedélyével szervezett programokon van.

- Az intézmény teriiletét a tanulok tanitasi id6 alatt osztalyfénoki vagy tagintézmény-
vezetdi/intézményegység-vezetdi engedéllyel hagyhatjak el.

- Az intézmény a nyari- téli- tavaszi sziinet idétartama alatt tigyeleti rend szerint tart
nyitva.

17.4 Kollégiumi intézményegység

A kollégiumi intézményegységben az 6voda, altalanos iskola, szakiskola és készségfejlesztd
iskola gyermekeinek, tanuldinak bentlakasos nevelése és ellatasa.
- A kollégium szorgalmi idében vasarnap 14 oratol pénteken 17 oraig folyamatosan
nyitva tart.
- A gyermekeket vasarnap 14-t6l fogadjak az oda beosztott kollégiumi nevel6tanarok és
a pedagogiai munkat segitok.
- A szililék péntek délutdn 17 oraig kotelesek gyermekeiket az intézmény teriiletérol
elvinni.
Indokolt esetben a kollégista gyermek - az intézményvezetd/tagintézmény-
vezetd/intézményegység-vezetd engedélyével tovabb is az intézményben maradhat.

18 A tandran kiviili egyéb foglalkozasok szervezeti formai és
rendje

Az intézmény- a tanodrai foglalkozasokon til - a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez (a Nkt. 4. § 5. pontja alapjan).
Az intézményben tandran kiviili szervezett foglalkozasok:

- szakkorok,

- tehetséggondozo foglalkozasok,

- kulturélis- és sport rendezvények,

- versenyek,

- tanulast segitd kiegészitd tevékenységek és

- egyéb egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmi tevékenykedtetések, melyek a

tanulok fejlodését szolgaljak.

Az egyéb foglalkozasok helyét, idObeosztasat és feleldsét — tanévenként - az intézményi
munkaterv tartalmazza. A nem kotelez6 tanérai foglalkozason a tanuld csak sajat kérése, a
szilok irasbeli nyilatkozata alapjan vesznek részt. Ha a tanuldt kérelmére felvették a nem
kotelez6 tanodrai foglalkozasra, a tanitasi év végéig koteles azon részt venni. Kivételt
képezhetnek azok a rendkiviili esetek, amikor komoly fegyelmi vétség miatt tiltjak el a tanulot
a nem kotelezd foglalkozasok 1atogatasatol.
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Az éltalanos iskoléban, a szakiskoldban és a készségfejleszto iskolaban a sziilok igénye szerint
napkozis és tanuloszobai foglalkoztatast biztositunk.

A tanéran kiviili foglalkozas

A tanéran kiviili foglalkozas

megnevezése 6 jellemzoi

Szakkorok A szabadid6 hasznos elt6ltése, tehetséggondozas, az
egyéni képességek fejlesztése

Versenyek Tanulmanyi, képzOémiivészeti, szavaldo, mesemondo,

tanc, bab, szinjatszo kor teriileteken beliili részvétel.

Tanulmanyi kirandulasok

Tanmenetekben tervezett kiranduldsok a tananyaghoz
kapcsolodoan.

Sportrendezvények

Iskolai, varosi, megyei, teriileti, orszagos versenyeken
valo részvétel.

Napkozis foglalkozas

Specialis és altalanos iskolai nevelés céljainak
megvalositasa, csaladi nevelés részeinek potlésa,
szocializacids és személyiségformalas, gyermekvédelmi
funkcid

Tanuldszobai foglalkozas

Specialis ¢és altalanos iskolai nevelés céljainak
megvalositasa, csaladi nevelés részeinek potlasa,
szocializacids és személyiségformalas, gyermekvédelmi
funkcio

Nyari kirandulasok, taborok

Palyazatokbol megvalosuld orszagjard kirandulasok
kiilon nagyoknak és kicsiknek.

idokerete

kialakitasara

19.1 Tevékenység tartalma
- segitségnyujtas a szakértdi javaslatban leirt diagnozis értelmezésében
- agyermek megfigyelése az intézmény kérésére
- rendszeres konzultacio a tobbségi pedagdgusokkal a tanulo fejlédésével kapcesolatban
- 1gény szerint javaslattétel a gyermek/ tanul6 egyéni igényeihez sziikséges kornyezet

19 A sajatos neveleési igényl gyermekek, tanulok tobbi
gyermekkel, tanuldval egylitt torténd nevelésének, oktatasanak
segitését szolgalo tevékenységek tartalma, szervezeti formaja,

Az utaz6 gyogypedagogiail haldozat mikodtetése a befogadd tobbségi intézmények igényei s
intézménylink lehetoségei alapjan torténik. Az integraltan nevelt, oktatott sajatos nevelési
1gényl tanulot a sériilés tipusdnak megfeleld végzettségl gyodgypedagogus lat el.

- segitségnyujtas a specialis eszkdzok kivalasztasaban, beszerzési lehetdségeirdl

- sziil6i értekezleteken, fogadodrakon valo részvétel

- esetenként javaslat tovabbi vizsgalatokra

- javaslat a tanul¢ teljesitményének értékelésére

- szakmai eldéadasok megtartasa a tobbségi intézmények altal kivalasztott témaban
- eszkozbemutatok, szakirodalom ajanlasa

- tajékoztatas, tanacsadasnyujtas a sziildknek
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19.2 Az ellatas szervezeti formaja

- egyéni vagy
- kiscsoportos foglalkozas (2-4 £6)

19.3 Iddkeret:

Az utazd gyodgypedagodgiai feladatellatas a miikddést szabalyozo jogszabalyokban és az egyes
tanulokra vonatkozo szakértdi javaslatokban foglalt elvarasok szerint torténik. Altalanosan heti
rendszerességgel, a sériilés specifikumatol és az ellatas komplexitasatol fliggden az idokeret 2-
10 ora.

20 A konyvtar miikodési rendje

A Juhar utcai tagintézményben, a nevelé-oktaté munka és a tanulok 6nallo ismeretszerzésének
elésegitése érdekében iskolai konyvtar mikodik. A konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe
vehetik az iskola dolgozoi és a tanulok.

A konyvtar nyitva tartasa tanévenként kertil meghatarozésra.

A konyvtar miikodtetésének legfobb célja a tanitdshoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtése, nyilvantartasa, érzése, gondozasa, az elhelyezett dokumentumok helyben
hasznalatanak biztositasa, kolcsonzése.

20.1 Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

- konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa

- dokumentumok kdlcsonzése

- szamitogép hasznalatanak biztositasa;
A konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szadndékos karokozas esetén a
Hazirendben rogzitett modon a karokozo kartéritése kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét az
intézményvezetd/tagintézmény-vezetd hatarozza meg.

A konyvtar kiegészitd feladatai a kdvetkezOk lehetnek

- tanodran kiviili foglalkozasok tartasa,

- dokumentumok masolésa, 1) ismerethordozok eldallitasa,

- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

- mas konyvtarak altal nyjtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa,

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

- muzedlis értéki iskolai konyvtari gylijtemények gondozasa,

- kdzremiikddés az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
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21 A tankonyvrendelés szabalyai

Az intézményi tankOnyvellatds megszervezése a tankonyvfelels feladata. A tankonyvek
kivalasztasanak megszervezésérol, az eloirt egyeztetések és tajékoztatasok lebonyolitasardl az
intézményvezetd/tagintézmény-vezetd gondoskodik.

A tankdnyvek kivalasztasa:

- A tankonyvek kivalasztasa az iskola helyi tanterve alapjan a szakmai munkak6zosségek
dontése alapjan torténik.

A tankonyvfelelds feladata:

- A tankonyvfelelés a megadott idon beliil megrendeli a tankdnyveket, és a tankonyvek
megérkezése utan — legkésébb a tanévnyitd idépontjaig - gondoskodik arrdl, hogy a
konyvek eljussanak a tanulokhoz.

21.1 Az ingyenes tankonyvellatas

Intézményiinkben is minden tanul6 ingyenesen jut hozza az SNI konyvekhez. SNI
fejleszt6 eszkozokre forditjuk a tankdnyvtamogatas egy részét.

21.2 Az ingyenes és a tartds tankonyvek kezelésének szabalyai
Intézményilinkben nem tartunk nyilvén tartds tankonyvet.

22 Az iskolai sportkor és az intézmény vezetése kozotti
kapcsolattartas

Intézményiinkben nem miikodik iskolai sportkor, de a pedagdgusok, tanulok vagy sziileik nagyobb
csoportjanak kezdeményezésére létrehozhatd, és milkodtethetd. Ebben az esetben, az iskolai
sportkdr mitkddését, a miikodés szabalyait, az iskola vezetése kozotti kapcesolattartds formait €s
rendjét a Didksportkdri Miikddési Szabalyzat, valamint az aktudlis intézményi SZMSZ mddositasa
fogja tartalmazni.

23 A gyermekek, tanuldk egészséget veszélyeztetd helyzetek
kezelésére iranyulo eljarasrend

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekekkel és
a tanulokkal az egészségiik ¢€s testi épségik védelmére vonatkozo -eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhatd magatartdsformat az
ovodai nevelési év, illetdleg a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint (az
ovodai, tanorai, kollégiumi foglalkozés, kirdndulds stb. soran) életkoruknak és fejlettségi
szintjiiknek megfelelden ismertesse, az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalja.
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Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatban:

- minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, a
tizvédelmi utasitas és a tlizriadd terv rendelkezéseit;

- a dolgozoék a munkabeosztasi idejiik alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megel6zési szabalyokat betartatni veliik;

- aPedagodgiai Programja alapjan minden tantargy keretében ismertetni kell a gyermekek,
tanulok biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos tudnivalokat,
szabalyokat €s viselkedési formakat;

- apedagogusok a tanorai és egyéb foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, valamint a baleset megelézési szabalyokat a gyermekekkel,
tanulokkal betartatni;

- az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az
egészségilk ¢és testi ¢épségik védelmére vonatkozod eldirdasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jard6 veszélyforrdsokat, a tilos ¢és az elvarhatd
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzést szolgald
szabalyokkal a kovetkez6 esetekben.
A tanév megkezdésekor az els6é napon ismertetni kell:
- az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat;
- ahazirend balesetvédelmi elGirasait;
- arendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilés utvonalat, a
menekiilés rend;jét;
- atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban;
- atanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni, a neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket;

A gyermekek, tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a gyermeket, tanul6t ért barmilyen baleset,
sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

v’ a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

v’ abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a t6le telhetd modon meg kell sziintetnie,
v minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
igazgatojanak.

Amennyiben a gyermek, tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, az intézmény
minden dolgozdjanak feladata a sziikséges intézkedések megtétele. E feladatok ellatdsdban a
tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell vennie.
- abalesetet szenvedett tanuldt elsOsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért;
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- az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia, ennek soran feltarja a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat, a tanulo- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban lehetové teszi az Iskolaszék, illetve
a sziiloi szervezet ¢és az iskolai didkonkormanyzat képvisel6jének részvételét, sulyos
balesetek kivizsgalasaba az igazgatd legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt is bevon;

- gyermekbalesetkor a neveld koteles — a siirgds teendok megtétele utan — a gyermek sziil6jét
értesitent;

- az intézményben tortént gyermek- és tanulobaleseteket az intézmény a hatalyos
jogszabalyoknak megfeleléen nyilvantartja, és az esetrél jegyzokonyvet készit, a
jegyzokonyv 1-1 példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd
hoénap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a sziildnek, a jegyz6konyv egy
példanyat az intézmény Orzi meg;

- a 3 napon tul gyogyuld baleseteket elektronikus taniigyi baleseti nyilvantartd rendszer
segitségével jegyzokonyvezziik;

- sulyos balesetet az intézmény azonnal bejelent — a rendelkezésre allo adatok kozlésével - az
intézmény fenntartdjanak, sulyos tanuld- és gyermekbalesetnek A nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012.
EMMI rendelet 65. A nevelési-oktatasi intézmény baleset-megeldzési tevékenysége, a
tanulo- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége ala tartozo esetek tartoznak.

- A hazirendben keriilnek meghatarozasra azok a védo-6vo eldirasok, amelyeket a
gyermekeknek, tanuldknak az intézményben tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

Zaradék

A Kecskeméti Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejleszt Iskola, Fejleszté Nevelést-Oktatast Végzo
Iskola, Kollégium, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatat az intézmény vezetdi altal kidolgozott fejezetek alapjan jovahagyta és Osszeallitotta:

Kecskemét, 2021.09.08.

Homoki Marta
intézményvezeto

A Kecskeméti Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejleszt Iskola, Fejleszté Nevelést-Oktatast Végzo
Iskola, Kollégium, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény nevel6testiilete az intézmény
szervezeti és miikodési szabalyzatat a 2021. szeptember 8-an a nevel6testiileti értekezleten egyhangtian
elfogadta. Ezt a tényt a valasztott jegyz6konyv hitelesitd, Komordczy Melinda alairasaval tanusitja.

Kecskemét, 2021.09.08.

Komoréczy Melinda
nevelGtestiilet képviseldje
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24 Munkakori leirasmintak

MUNKAVALLALO NEVE:
VEGZETTSEGE:
BEOSZTASA:
MUNKALTATOJA:
MUNKAVEGZES HELYE:
MUNKAIDEJE:

GYOGYPEDAGOGUS
FELADATAI:

o Alaptevékenysége elsddlegesen a tanulok sajatos nevelési igényébdl eredd hatranyanak
csokkentése, az egészségligyi €s pedagogiai célu habilitacios fejlesztések tervezése, illetve
azok a tandrai és tanoran kiviili teendok, amelyek az intézményben, az egyes munkakdroknek
megfeleléen minden neveldre kotelezéen vonatkoznak.

o Feleldsséggel és 6nalldan végzi munkajat.

o  Munkakdri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a koznevelési térvény, a sajatos nevelési
igényl gyermekek/tanulok 6vodai nevelésének, iskolai oktatasanak iranyelve, a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl szolo6 EMMI rendelet, az intézmény helyi tanterve, a
pedagbgiai program, az iskolai munkaterv, a nevelGtestiilet hatarozatai, tovabba az
intézményvezetd utasitasai alkotjak.

e Neveld-oktatd munkajat egységes elvek alapjan, modszereinek szabad megvalasztasaval
végzi.

o Feladati tovabba: mindségi munkavégzés (felkésziilés, szervezés, ellendrzés, értékelés),
Onképzés, tovabbképzés, munkakozosségi munkaban valo aktiv részvétel.

¢ A nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggd megbeszéléseken, értekezleteken vald jelenlét.

e Neveld-oktatd munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik, fejlesztési terveket
készit.

e Az éves munkaterv szerint vallalja osztalyféndki teendok ellatasat.

e Igény szerint vallalja féiskolai hallgatok mentoralasat, gyakorlatanak vezetését.

e Sziildi értekezleteket és fogadoorat tart.

o Adminisztrativ és szervezési feladatokat végez, melyeket az intézmény nevel4-oktatd
munkdja tesz sziikségessé, illetve az érvényben 1évo jogszabalyok eldirnak.

ALKOTO MODON RESZT VALLAL:
e aneveldtestiilet ujszerii torekvéseibdl,
a k6z0s vallalasok teljesitésébal,
az linnepélyek és megemlékezések rendezésébdl,
az iskola hagyomanyainak apolasabol,
a tanulok folyamatos felzarkoztatasabol,
a tehetséggondozast szolgalo feladatokbol,
a gyermekvédelmi tevékenységbol,
szabadid6s programok szervezésébol,
e palyazatok lebonyolitasabol.
Feladata tovabba a munkakéri leirasban nem pontositott eseti - rendkiviili - feladatok megoldasa,

veégzése az intézményvezetd szobeli vagy irasbeli megbizésa alapjan.
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Osztalyfonoki megbizassal jaro feladatok:
Osztalyfonoki felelosségek:

- Munk4ajat a Pedagdgiai Program ¢és az intézményi kiilsé €s belso elvaras-
rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és
az iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

- Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi Onértékelés elvaras-
rendszerét.

- Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

- Nevelomunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a
foglalkozasi terv/tanmenet.

- Felelds a tanuloi és sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

- Bizalmasan kezeli a kollégakkal ¢és az osztalyokkal kapcsolatos
informéaciokat.

- Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

- Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

- A hatadskorét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi az
intézményvezetonek vagy helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

Adminisztraciods jellegli feladatok:

- A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, 0sszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

- Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

- A haladasi napl6 kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellendrzése €s a hianyok poétoltatasa (sziikség esetén
az iskolavezetés értesitése).

- Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

- Nyomon koveti a tanuldok ellendrzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

- A tanuldi hidnyzasok igazolédsa, Osszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a
vezetbknek jelzi az osztdlyozhatosdg veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elémenetelét, sziikség
esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

- A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség
esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

- Elektronikus iizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirdssal, vagy egyéb
modon értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

- Felelosen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharulo
teendoit.

- Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak
valtozésat, a bejarék, a menzdsok, a kollégistdk adataiban bekovetkezo
valtozasokat.

- Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracids teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.
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- Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziildi alairassal
vagy egy¢b uton torténd tudomasulvételét.

- Nyilvantartdst vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan héatranyos
tanulokrol.

- Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddo
tanulokat, segitséget nyajt szamukra.

- Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgélatait.

-  Mindsiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, a velilkk kapcsolatos
észrevételeit, javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

- Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

- Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyitd, vezetd jellegll 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 valésul meg, amely soran
a tanuldk tanulményi eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb
alkalommal, valtozo6 tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat
maga, vagy meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.

- Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb
megismerésére, egyéni fejlesztésiikre, kozosségi ¢Eletiik iranyitasara,
ontevékenységiik, onkormanyzo6 képességiik fejlesztésére.

- Egyiittmiikddve az osztaly tanuloival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

- Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy
az évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes
eldirasaira.

- A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

- Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok
megolddsara mozgosit, valamint kozremiikodik a tandéran kivili
tevékenységek szervezésében.

- Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

- Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire,
szervezi osztalya szabadidds foglalkozasait.

- Kiranduldsokat, koz0s kulturdlis programokat szervez osztalya tanuloi
szamara. Ezek tervérdl, programjardl és tapasztalatairol tdjékoztatja az
intézményvezetdt vagy/€s helyettesét, valamint a sziiloket.

- Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészitd munkalataiban és
a rendezvényeken.

- Folyamatos figyelmet fordit osztdlyanak dekoraciojara, a falijsag
karbantartasara.

- Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat
hataskorében is jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

- Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast
kezdeményezhet.
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Szervezd, Osszehangold jellegli feladatok:

- Segit abban, hogy a gyerek otthonosan €s biztonsagban érezze magat az iskoléban.
Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyeb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérdl.

- Kapcsolatot tart az intézményben mtikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremikodését segitd eszkozként
hasznalja (pl. iskolai alapitvany).

- Munkija soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban.

- Koordinalja a sajatos nevelési igényii tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkdztatasat.

- Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

- A gyermekekrol gyjtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat
az osztalyban tanitdé pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a
tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

- Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
nevel0 tanarokkal, a tanulok €letét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kdozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

- A héatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

- Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatéarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

- Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat.

- Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban.

- Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzdjarulasdval - az osztilyban tanitd
tanarokat €s az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja ossze.

- Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

- A Munkatervben meghatarozott idokézonkeént sziildi értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

- Sziilé1 értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tdjékoztatja 6ket, tanacsot ad
¢s segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az éEletpalya-

kompetencidkat.
- A sziilé1 értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy
helyettesét.

- Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik
a sziilokkel.

- Tanév elején megismerteti a sziildkkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbesz¢li veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az
egyes tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

- Az osztalyozé 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 karara.

- Kozremiikddik a tanuloi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegytijtésében €s

- elbiralasaban.

- Kozremiikddik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai,
szervezési stb. feladataira.

37

»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»»



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat | 2021

- Ismerje tanuloi képességét, kérésre készitsen pedagdgiai jellemzést, illetve
kornyezettanulményt. Forditson gondot a lemaradok felzarkdztatasara, képességek
fejlesztésére.

- Sziikség esetén javaslatot tesz a Tanuldsi Képességet Vizsgald Szakértoi és
Rehabilitacids Bizottsagnak a tanuld mas osztalyfokba, illetve iskolatipusba valéd

athelyezésre.

A szakmai munkakozosség-vezet6 feladatai:
Feladata a munkak6zosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalasa.

- Elkésziti az intézmény pedagogiai programja alapjan a munkakozdsség éves
munkatervét.
- Munkakdzosségi értekezleteket szervez, gondoskodik pedagodgusok oktatd-neveld
munkéjanak segitésérol.
- A tanuldcsoportokban folyd nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.
- A tanmenetek ellenorzése.
- A tanuldk szocidlis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklddési korének, egyéni
adottsdgainak képességeinek feltarasa,
- A beiskolazas és a palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagdgiai segitése,
- Idészakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
értékelése, feladatok meghatarozasa,
- Helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa,
- Az osztalyozd vizsgak szervezése.
- Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.
- Javaslattétel tovabbképzési programokon valo részvételre.
- Az iskolai iinnepélyek (kiilondsen tanévnyito, tanévzaro, karacsony, ballagés, stb.)
szervezési munkainak segitése.
- A helyi osztalyfonoki adminisztracio tartalmi €s formai elemeinek kimunkalasa,
- Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevel6testiilet szamara,
valamint - igény szerint- az iskolavezetés részére a munkakozosség tevékenységérol.

ISKOLATITKAR

F6 feladata az intézmény Tlgyvitelével, iratkezelésével, személyi ¢és gazdalkodasi
igyintézésével kapcsolatos tevékenységek ellatasa.

Ennek keretében:
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- Végzi az intézményi levelezést, gondoskodik a kiildemények postai tovabbitasarol.
Az intézményhez érkezd kiildeményeket atadja az intézményvezetonek vagy az
intézményvezetd-helyettesnek. Az vezetoktdl visszakapott leveleket iktatja.

- Fogadja az Intézménybe érkezd telefonhivasokat, nyomon koveti az elektronikus
levelezést, informaciot ad, kérésre telefonbeszélgetéseket folytat, papiralapt
dokumentumokat sokszorosit, elektronikus pedagogiai és iigyviteli adminisztracios
anyagokat rendszerez, iskolai értekezleteken jegyzOkonyvet vezet.

- Elokésziti ¢és nyilvantartja az Intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos
dokumentumokat, szerzodéseket, elektronikus nyilvantartast vezet, kimutatasokat,
tajékoztatokat készit és rendszerez, korleveleket tovabbit.

- Az intézményi leltarozas levezetése, leltarivek elkészitése és tovabbitasa a Fenntartd
felé. A beszerzett eszkozok bevételezése, kihelyezése a felhasznald helyekre.
Selejtezési terv elkészitése, selejtezés levezetése a Fenntarto utasitisa szerint.

- A karbantartasi munkalatokhoz arajanlatokat kér be, azokat formai és tartalmi
szempont szerint ellendrzi. Az elvégzett munkélatokat igazolé okmanyokat,
elszamolésokat alaki, tartalmi és szamszaki szempontbol ellendrizni.

- Az intézményvezetd engedélyével igényldt nyidjt be a fenntartd részére az épiiletek,
berendezések allaginak megdvasa, a felijitdsi munkélatok, a festés, mazolds,
karbantartés, javitasi munkalatok elvégzése érdekében. Nyomon koveti az intézmény
koltségvetésének alakulasat.

- Figyelemmel kiséri a munka és tlizvédelmi szabalyzatok eldirédsait, kapcsolatot tart a
munkavédelmi szakemberrel, az eldirasok betartasarol gondoskodik

- A tantestiilet tagjainak kérését (telefonhivés, iizenetkozvetités) teljesiti. A kérések
idoébeli teljesitésének sorrendjét Onalldan hatdrozza meg. Részt vesz a
tovabbképzések, rendezvények szervezésében, lebonyolitdsaban.

- Nyilvantartja az intézményhez érkezd hataridés kéréseket. Figyelmezteti a
feleldsoket a hataridé kozeledtére. Folyamatosan konzultal a pedagdgusokkal, az
intézmény vezetdségével.

- Igény szerint részt vallal az intézményi palyazatok lebonyolitasaban.

- Részt vesz az intézményi statisztikai adatszolgaltatdsban.

- Vezeti a KIR személyi nyilvantartast.

- Vezeti a dolgozdk szabadsag-nyilvantartasat.

- Elokésziti, elkésziti a dolgozok munkatigyi ligyintézésével kapcsolatos igazolasokat.

- Elvégzi a kozalkalmazotti kedvezményes utazasra szolgal6 igazolvanyok kiadasaval
kapcsolatos feladatokat.

- Felel6s az iroda technikai berendezéseinek megfelelé miitkodéséért, azok 1ddszakos
karbantartasarol gondoskodik.

Munkakore bizalmas jellegli, ezért a munkavégzése soran tudomadsara jutott informacidkat
hivatali titokként kell kezelnie.

Feladata tovabba a munkakdri leirdasban nem pontositott eseti - rendkiviili - feladatok
megoldasa, végzése az intézményvezetd szobeli vagy irasbeli megbizasa alapjan.
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- Letoltott munkaidejét jelenléti iven koteles jeldlni.

- Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.

- Szabadsagot, tavollétet részére az intézményvezetd engedélyezhet. Akadalyoztatasat
is az intézményvezetonek kell bejelentenie.

- Feladatainak ellatasahoz az iskola szamitdgépét internet-hozzaférési lehetdséggel
veszi igénybe.

RENDSZERGAZDA
FELADATALI:

- Az intézmény telephelyén gondoskodik, figyelemmel kiséri a pedagdgiai- és
iigyviteli munka végzéséhez hasznalt oktatastechnikai, informatikai, és multimédia
rendszerek zavartalan miikodését. Egyeztetést kovetden gondoskodik a sajat er6bol
nem orvosolhatd hibak szervizelésérol.

- Rendelkezik az alapvetd pedagdgiai és informatikai ismeretekkel és ezeket
munkavégzése soran folyamatosan alkalmazza.

- Elokésziti, belizemeli az oktatastechnikai, informatikai eszkozoket.

- Mindennapos feladata az oktatastechnikai és informatikai eszkozok mitkddésének
figyelemmel kisérése, a gépek és az eszkdzpark karbantartésa.

- Részt vesz és segiti az informatikai eszk6zok beszerzésének tervezését.

- Igény szerint fénymasolassal segiti a pedagdgusok és egyéb alkalmazottak munkajat.

- Kérésre segitséget nyujt az egyes eszk6zok hasznalatahoz.

- Gondoskodik az oktatastechnikai eszk6zOk szakszerii tarolasarol, kiadasarol. Az
eszk6zok atadasat nyilvantartja, a hataridok betartasat figyelemmel kiséri, illetve a
mulasztasokra felhivja munkatarsai figyelmét, sziikség szerint jelzéssel ¢l felettesei
fele.

- Ismeri és betartja a biztonsagtechnikai el6irasokat, munkavédelmi szabalyokat.

- Kozremiikddik az intézmény altal megbizott munka-, tliz- és balesetvédelmi felelds
altal meghatarozott eldirasok, szabalyzatok betartatasaban. Kapcsolatot tart a
megbizott feleldssel.

- Bekapcsolodik az esetleges munkahelyi balesetek kivizsgalasaba.

- Ellendrzi a tlzoltd késziilékek meglétét, negyedévenként feljegyzést készit az
allapotukrol (sértetlenségiikrol).

Feladata tovabba a munkakori leirasban nem pontositott eseti - rendkiviili - feladatok
megoldasa, végzése az intézményvezetd szobeli vagy irasbeli megbizasa alapjan.

APOLONO
Szakmai kovetelmények:

A fogyatékkal €16 tanulok kollégiumaban eléforduld gondozasi, apolasi tevékenység ellatasa.
Munkajat hassa at a gyermekkozponta szemlélet, tolerancia, az empatia.

Rendelkezzen megfelel6 kommunikacios és kooperacios készséggel.
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Altalanos feladatok

Biztositja az ellatottak életkoranak és egészségi allapotanak megfeleld kornyezetet.

Ellatja az &polési feladatokat.

Tevékenységét joO munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belill az egyes dokumentumok
funkciojat, tartalmat, fobb dsszefiiggéseit.

Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint, a meghatarozott szervezeti

¢s miikodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek figyelembevételével
végzi.

Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok védelmérdl szold, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozod torvényt.

Altalianos gondozisi feladatok

Kozremiikddik az apolasra szorul6 tanulo tarsaitol valo elkiilonitésében.

Az apolasi, gondozasi feladatokat a tanuld szocialis, testi €s szellemi allapota figyelembevételével
végzi.

Készenlétben tartja az apolast segité eszkozoket, textiliakat, kotszereket.

Gondoskodik arrél, hogy a betegszoba alkalmas legyen az apolasra szorul6 tanulok befogadésara.
Biztonsagos apolasi kornyezetet teremt, kezeli a fert6z6 anyagokat, eszkdzoket.

A kollégiumban €16 tanulokrol az egyéni banasmod biztositasaval gondoskodik.

Etkeztetési feladatok

Ellatja az élelmezéssel kapcsolatos 4poldi feladatokat.

Sziikség esetén segit az étkezésben.

Konkrét apolasi feladatok

Figyelemmel kiséri a betegszobaban 1évoket.

Igyekszik kisziirni a betegség tiineteit mutato tanulokat, s gondoskodik arrol, hogy orvosi ellatasban
részesiiljenek.

Az élelmezéssel kapcsolatos apoloi feladatokat ellatja, aktivan kozremiikddik az étkeztetésnél,
sziikség esetén segit a taplalkozasban.

Sziikség esetén a beteget Sltozteti, vetkozteti.

Agyaz, dgynemiit cserél.

Ellatja a szakapolasi feladatokat a kiillonboz6 szervrendszerek betegségeiben szenvedd betegek
korében.

Munkaja soran alkalmazza a fizioldgiai, korélettani és klinikai ismereteit.

Tevékenységét az apolasi folyamat, az apolaslélektan és dpolésetika alapelvei szerint szervezi.
frasos orvosi elrendelésre elvégzi a gyogyszerezéssel kapesolatos feladatokat a szajon at, béron at,
nyalkahartyan at adhat6 gyogyszerek vonatkozasaban.

A segitségnyujtast a szakmai rendeletben meghatarozott egyéni gondozasi tervben rogziti.

Sziikség esetén elsdsegélyt nyujt.

Adminisztrativ és tajékoztatasi feladatok

Vezeti a munkajaval kapcsolatos apolasi dokumentaciot.

A beteg és a hozzatartozé részére megfelel tajékoztatast ad a kompetencia szintnek megfeleléen.
Megel4z6 és rehabilitacios feladatok

Prevencios és rehabilitacios feladatokat lat el.

Részt vesz a tanulo betegségmegel6zésre, egészségfejlesztésre €s az apolasi feladatokkal kapcsolatos
ismeretekre vonatkozo oktatasaban.
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Takaritasi, tisztasagi feladatok

Kulturalt koérnyezetet, higiénés rendet biztosit.

Egyéb feladatok

Folyamatosan fejleszti ismereteit.

Munkavégzése soran betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.
Kozremiikddik az 0j bekoltdzok elhelyezésében.

Tevékenységérol rendszeresen beszdmol az intézményvezetonek.
Az észlelt hidanyossagokrol tajékoztatja az intézményvezetot.

Ugyeleti, gyermek feliigyeleti feladatok:

tanitas nélkiili munkanapokon részt vesz az ligyeleti feladatok ellatasaban.

KARBANTARTO

Foglalkozasi viszonya: kozalkalmazotti jogviszony

Kinevezo: Klebelsberg Intézményfenntarto Kézpont

Kinevezés: az 1993. évi XXXII. tv (Kozalkalmazottak Jogallasarol szolo Torvény (Kjt.)
alapjan

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Intézményvezetd

l. Munkafeltételek

a) Munkaideje heti 40 6ra, a Kjt-ben meghatarozottak alapjan.

b) Illetménye a Kjt. szerint, a besorolasanak megfeleld garantalt bér.
C) Szabadsagolasa a Kjt. szerint, besorolasanak megfelelden.
Il. Felelossége

Felelds a megfelel6 szakmai szinvonal megtartasaért, a takarékossagi szabalyok, a szolgalati
titok, a szolgalati ut, a munka-, a tliz-, a kérnyezet és a vagyonvédelemmel kapcsolatos
jogszabalyok betartasaért.

Anyagi felelosséggel tartozik az MT, a Ptk és a Kjt-ben foglaltak szerint.

Felel6s az intézmény érdekvédelmi szervezeteivel egyetértésben elkészitett Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban, valamint mellékleteiben foglaltak betartasaért.

1. Helyettesités

Helyettesitését, a helyettesitdi feladatok ellatdsat a gondnok vagy a kozvetlen felettes
hatarozza meg.

IV.  Kozvetlen felettese: tagintézmény-vezetd
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V. Munkakori feladatok, hataskor

- feladata a park és az udvar rendben tartasa (flinyiras, locsolas, stb.)

- kiilonosebb szakértelmet nem igényld minden olyan munka, amit hibaelharitas
céljabol el tud végezni, mellyel kozvetlen felettese, illetve az intézmény igazgatoja
megbizza

- atetd, valamint az 6sszefolyodk tisztitasa

- id6jarastol fiiggden sziikség szerint tisztitas, viztelenités

- mérdorak leolvasasa havonta

- télen a cstiszos, jeges jardak, 1épcsok felszorasa

- csatornak atmosasa sziikség szerint

- az intézmény tulajdona védelmével kapcsolatos jogszabalyok, utasitdsok
végrehajtasa

- Karesetek megel6ézése, feltarasa

- jatszoterek, futdpalya napi ellendrzése

- karbantartok munkdjdhoz sziiksége anyagokat beszerzi, az ehhez szilikséges
ellatmannyal hatarid6re, pontosan elszamol

Feladata sziikség szerint a portaszolgalat ellatasa is.

Feladatai:

- felel az intézmény beléptetési rendjéért

- azidegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyt értesiti

- nyilvantartast vezet az intézménybe érkezd latogatdkrol

- nyilvantartast vezet a kollégista tanulok érkezésérdl és tavozasarol

- akulcsok kiadasardl naplot vezet

- ellendrzi a tlizjelzd kozpont miikodését, az ellendrzés tényét és a tapasztaltakat
feljegyzi az ellendrzési naploba. Hiba esetén azonnal jelez kozvetlen felettesének
vagy a gondnoknak.

- szolgalat atvételekor meggy6zddik a rabizott eszkdzok hianytalan meglétérdl, ha
hianyossagot észlel, haladéktalanul értesiti felettesét

- szolgalati helyét csak indokolt esetben, a lehetd legrovidebb idére hagyhatja el.

A munkailtaté egyoldaluan donthet tovabba a munkakori feladatok bovitésérdl is annak
figyelembe vételével, hogy a kibdvitett feladatkort is el tudja latni a munkavallal6 a rendes
munka-idejében.

FUTO

Foglalkozasi viszonya: kozalkalmazotti jogviszony

Kinevez6: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont

Kinevezés: az 1993. évi XXXII. tv (Kozalkalmazottak Jogallasarol szold Torvény (Kjt.)
alapjan
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Munkaltatoi jogkor gyakorldja: Intézményvezetd
. Munkafeltételek

a) Munkaideje heti 40 o6ra, folyamatos munkarendben dolgozik a Kjt-ben
meghatarozottak alapjan.

b) lletménye a Kjt. szerint, a besorolasanak megfelel6 garantalt bér.

C) Szabadsagolasa a Kjt. szerint, besorolasanak megfeleléen.

1. Felelossége

Felelés a megfeleld szakmai szinvonal megtartasaért, a takarékossagi szabalyok, a szolgalati
titok, a szolgalati at, a munka-, a tiiz-, a kérnyezet és a vagyonvédelemmel kapcsolatos
jogszabalyok betartasaért.

Anyagi feleldsséggel tartozik az MT, a Ptk ¢s a Kjt-ben foglaltak szerint.

Felelds az intézmény érdekvédelmi szervezeteivel egyetértésben elkészitett Szervezeti és
Mikddési Szabalyzatban, valamint mellékleteiben foglaltak betartasaért.

I11.  Helyettesités

Helyettesitését, a helyettesitdi feladatok ellatdsat a gondnok vagy a kozvetlen felettes
hatarozza meg.

V. Munkakori feladatok, hataskor

- flités, meleg viz folyamatos biztositasa

- a futott helyiségek hdmérsékletének ellendrzése kétoranként

- felelds a rendeletben eldirt maximalis hdmérséklet betartasaért

- feladata figyelemmel kisérni a kazdnok és egyéb szerelvények miikodését

- a kazan mikodésében zavar észlelése esetén haladéktalanul koteles felettesét
értesitent

- akazanok folyamatos karbantartasarol kételes gondoskodni

- feladata a park és az udvar rendben tartasa (fiinyiras, locsolas, stb.)

- kiilondsebb szakértelmet nem i1gényl6 minden olyan munka, amit hibaelharitas
céljabol el tud végezni, mellyel kozvetlen felettese, illetve az intézmény igazgatdja
megbizza

- atetd, valamint az 6sszefolydk tisztitasa

- iddjarastol fiiggden sziikség szerint tisztitds, viztelenités

- télen a cstiszos, jeges jardak, 1épcsok felszorasa

- méréorak leolvasasa havonta

Feladata sziikség szerint a portaszolgalat ellatasa is.

Feladatai:
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o felel az intézmény beléptetési rendjéért

e azidegen latogatokat fogadja és a megfeleld személyt értesiti

e nyilvantartast vezet az intézménybe érkez6 latogatokrol

e nyilvantartast vezet a kollégista tanulok érkezésérol és tdvozasarol

e akulcsok kiadasarol naplot vezet

e cllendrzi a tlizjelzé kdzpont miikodését, az ellendrzés tényét és a tapasztaltakat feljegyzi
az ellenOrzési napléba. Hiba esetén azonnal jelez kozvetlen felettesének vagy a
gondnoknak.

e szolgalat atvételekor meggy6zddik a rabizott eszkozok hidnytalan meglétérdl, ha
hidnyossagot észlel, haladéktalanul értesiti felettesét

e szolgalati helyét csak indokolt esetben, a lehet6 legrovidebb idore hagyhatja el.

e az intézmény zdrasakor az égve maradt lampakat le kell kapcsolnia, a nyitva maradt
ablakokat be kell csuknia.

e az intézmény nyitasat és zarasat az igazgatdi utasitas szerint végzi

e azintézmény zarasakor meg kell gy6zddnie arrdl, hogy az intézmény kapui zarva vannak-e.

A munkakori leiras tdjékoztatd dokumentum, amelyet a munkaltaté egyoldalian ad ki.
Annak formatumat, tartalmat - a munkakdr keretei kozott - a munkaltatd hatdrozza meg,
egyoldalian barmikor moddosithatja akként, hogy az abban foglaltak nem lépik 4t a
munkaszerzddésben rogzitett munkakdr kereteit. A munkaltaté egyoldaluan donthet tovabba
a munkakori feladatok bdvitésérél is annak figyelembe vételével, hogy a kibdvitett
feladatkort is el tudja latni a munkavallalé a rendes munka-idejében.
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