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Bevezeto

Intézményiink, a Kecskeméti Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejlesztd Iskola, Fejlesztd
Nevelés-Oktatast Végzd Iskola, Kollégium, Egységes Gyobdgypedagdgiai Modszertani
Intézmény (rovid név: Kecskeméti EGYMI) Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatdban — a
tovabbiakban SZMSZ — hatarozzuk meg a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény €s a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szold rendelet elveinek megfeleléen az intézmény
tevékenységét, iranyitasanak rendjét, miikkddésének folyamatait, Osszefiiggéseit, szervezeti
felépitését, a feladatok és hataskdrok megosztasat, a feleldsséget a nevelés és gazdalkodas
teriiletén, az ellendrzés rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd szabalyozast.
Tartalmazza a miikodés kozos szabalyait és kiilon-kiilon az egyes intézményegységek
mukodését meghatarozé eldirasokat.

1.A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA,
JOGSZABALYI ALAPJA

A szervezeti és milkodési szabalyzat meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mikodésének belsd rendjét, bels6 ¢és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

korményrendeletek és miniszteri rendeletek

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

— 110/2012. (VI. 4.) a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol

— 2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

— A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabalyair6l sz616 1999. évi XLII. és 2011. évi XLI térvény

— 2011. évi CXXVIIL. torvény a katasztrofavédelemrol és a hozzé kapcsolodo egyes

— torvények modositasarol

— 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl és modositasai

— 2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

— 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol

— 2011. évi CCXI: torvény a csaladok védelmérol

— 229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol

— 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

— 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

— 17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet a tankonyvve, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas,

a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
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s

s

s

\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat | 2025

— 1998. évi XXVI. Torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik
biztositasarol

— 2003. ¢évi CXXV. torvény az Egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

— 2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

— 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 10j életpalyajardl szolo 2023. évi
LII torvény végrehajtasarol

— 402/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajarol szolod térvény
szerinti felzarkoz6 ¢€s kedvezményezett telepiilések listajardl, valamint egyes
kozneveléssel 0Osszefliggd kormanyrendeletek modositasarél valamint egyes
kozneveléssel Osszefliggd kormanyrendeletek mdodositasarol

1.1 Az SZMSZ készités¢hez alapul vett szabalyozok, szabalyzatok

e A Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve
e A Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai nevelésének iranyelve

e Ovodai nevelés orszagos alapprogramja

e A kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja

e A Kecskeméti EGYMI Pedagdgiai Programja, Helyi tanterve

e Komplex Alapprogram

e cgyéb fenntartdi utasitas
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1.2 Kecskeméti EGYMI - szervezeti abra

Altaldnos iskola intézményegység-vezetd Tagintézmény igazgaté

Utazé gydgypedagdgusi hdldzat Ovoda intézményegység-vezetd

intézményegység-vezetd

Féigazgatd
Féigazgato-helyettes

Altalanos iskola intézményegység-vezetd
Készségfejlesztd iskola intézményegység-vezetd
FejlesztG iskola intézményegység-vezetd

Tagintézmény igazgatd
Ovoda intézményegység-vezetd

Altalanos iskola intézményegység-vezetd
Készségfejlesztd iskola intézményegység-vezets
Fejlesztd iskola intézményegység-vezetd
Kollégium intézmeényeség-vezetd
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Az intézmény fenntartdja: Kecskeméti Tankeriileti Kdzpont - Kecskemét, Homokszem u. 3-5.

1.3 Az intézmény szervezeti egységei

A Kecskeméti EGYMI székhelyintézménnyel és két tagintézménnyel, harom telephelyen :
miikodik. Az egyes tagintézményekben tobbféle koznevelési alapfeladat ellatasa folyik. Az 2
ellatott feladatok tekintetében megkiilonboztethetd: :
- sajatos nevelési igényli gyermekek - értelmi vagy beszédfogyatékos, egyéb pszichés 4
fejlodési zavarral kiizdd, autizmus spektrum zavarral kiizd6 vagy tobb fogyatékossag :

(pl. értelmi és mozgasszervi vagy érzékszervi: latasi, hallasi fogyatékossag) egylittes ¢
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos gyermekek dvodai nevelése; 4

- sajatos nevelési igényli gyermekek: értelmi, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdd :
vagy beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral kiizdé vagy tobb fogyatékossag S

(pl. értelmi és mozgasszervi vagy érzékszervi: latasi, hallasi fogyatékossag) egylittes S
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos tanulok altalanos iskolai nevelése- :
oktatasa; S

- fejleszt6 nevelés-oktatas; S
sajatos nevelési igényli gyermekek - értelmi, autizmus spektrum zavarral kiizd6 vagy ;

tobb fogyatékossag (pl. értelmi és mozgasszervi vagy érzékszervi: latasi, hallasi $
fogyatékossag) egylittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos tanuldok ¢

- készségfejleszto iskolai nevelése-oktatasa; :
sajatos nevelési igényll gyermekek - értelmi, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdd S

vagy beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral kiizdé vagy tobb fogyatékossag S

(pl. értelmi és mozgasszervi vagy érzékszervi: 1atasi, hallasi fogyatékossag) egylittes :
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos gyermekek, tanulok kollégiumi nevelése; $

- utazé gyogypedagdgiai halézat mikodtetése. §

Az intézményen beliili szervezeti egységek egyiittmikodve valdsitjdk meg szakmai
célkittizéseiket.

1.4 Az SZMSZ. idobeli hatalya és feliilvizsgalata

Az intézményi szervezeti és miikodési szabalyzatot a Kecskeméti Ovoda, Altaldnos Iskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium, Fejleszté Nevelés - Oktatast Végzd Iskolaja, Egységes
Gyobgypedagodgiai Modszertani Intézmény nevel6testiilete hagyja jova.
A szervezeti és muikodési szabalyzatban foglaltak betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara, a sziilokre, tovabba foiskolai hallgatokra, vendégekre, alkalmi
latogatokra nézve kotelezd érvényli. A szervezeti €s miikddési szabalyzat a nevelOtestiilet
jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatdrozatlan iddre szol.
A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megszegése esetén:
- az alkalmazottakkal szemben — a féigazgatd jelzését kdvetéen — a Fenntarté hozhat
intézkedést,
- a gyermekekkel, tanuldokkal szemben fegyelmezd intézkedésre, illetve biintetés
kiszabéasara az SZMSZ-ben leirtak szerint nyilik lehetdség,
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- egyéb személyeket (sziiloket, hallgatokat, latogatokat) a pedagdgusoknak,
akadalyozottsaguk esetén az intézmény vezetdinek kell tajékoztatni az SZMSZ-ben
foglaltak betartasarol, amennyiben ez nem vezet eredményre, Ugy a féigazgatd vagy
helyettese jogosultak a sziikséges intézkedést megtenni.

A SZMSZ nyilvanossaga

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elérhetd az intézmény honlapjan: gyogyped.hu, tovabba 1
nyomtatott példany a vezetdk irodajaban.

1.5 Az intézmény alapadatai

Kecskeméti Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejleszto Iskola,
Fejlesztd Nevelés - Oktatast Végzo Iskola, Kollégium, Egységes
Gyobgypedagbdgiai Modszertani Intézmény

Rovid név

Kecskeméti EGYMI

OM azonosito

038452

Az intézmény székhelye

6000 Kecskemét, Nyiri ut 30.

Az intézmény tipusa

tobbcéll, kozos igazgatasu koznevelési intézmény

Tagintézményei Kecskeméti EGYMI Juhar Utcai Ovodija, Altalanos Iskolaja,
Készségtejlesztd Iskoldja, Fejlesztd Nevelés -Oktatast Veégzo iskolaja és
Kollégiuma (Kecskemét, Juhar utca 23.)
Kecskeméti EGYMI Autizmus Centrum Ovodéja, Altalanos Iskolaja,
Készségtejlesztd Iskoldja és Fejlesztd Nevelés -Oktatast Veégzo Iskolaja
(Kecskemét, Szalag utca 9.)

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

Kecskemét, Toth Laszld sétany 2. — (Kecskeméti EGYMI Autizmus
Centrum)

Kecskemét, Kandéo Kalman utca 14. (Kecskeméti EGYMI Autizmus
Centrum)

Kecskemét, Juhar utca 11.(Kecskeméti EGYMI Autizmus Centrum)

2.A MUKODES RENDJE

2.1 Nyitvatartas

Az intézmény éves munkarendjét a nevelGtestiilet hatdrozza meg. A tanitds nélkiili
munkanapok idépontjait a tanév kezdetekor kell megjeldlni, valtozas eset
Az intézmény minden miikddési helyén reggel 7:00 6ratol 7:45 oraig, tovabba 16:00 6ratol
17:00 o6raig dsszevont ligyeletet biztositunk a gyermekek, tanulok szamara.
A Juhar utcai tagintézményében miikodé Gyermekotthon miatt az intézmény nyitvatartasa

modosulhat.

A neveld-oktatdo munka 16:00 6raig, illetve a tanitds a tanulocsoportokra bontott 6rarend szerint

fejezddik be.
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A hivatalos munkaidé 7:45-t0l 16 oraig tart, ezen iddszakon beliil van lehetdség a hivatalos
tgyintézésre a székhelyeken kifiiggesztett idében. A szokdsos nyitvatartdsi rendtl valo
eltérésre a foigazgatd ad engedélyt, kérelem alapjan.

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

A fejlesztd ordkon a gyermekek, tanulok hetekre bontott 6rarend szerint vesznek részt.

2.2 Az alkalmazottak és a vezetok benntartéozkodasanak rendje

Az intézmény dolgozéi munkakori leirds alapjan végzik tevékenységiiket. A munkakori j
leirdsokat az 11j munkavallalok belépéskor kapjak meg. A munkakori leirds részletesen :
szabalyozza a munkavallaldé munkaidejét, kotelezd tevékenységeit, feladat-ellatasi helyét $
(helyeit) és munkarendjét. ;
Az intézmény folyamatos és zavartalan miikodésének érdekében biztositani sziikséges, hogy a ¢
vezetdk benntartdzkodasi rend szerint végezzék munkajukat. :
A foigazgatd, foigazgato-helyettes, a tagintézmény-vezetdk, tovabba az intézményegység- )
vezetOk intézményben vald benntartozkodasukat ugy szervezik, hogy feladataikat :
folyamatosan el tudjak végezni, kapcsolatot tarthassanak egymassal. S
A f6igazgato6, a foigazagto-helyettes, a tagintézmény-igazgatok €s az intézményegység-vezetok 3
- a nyitva tartds ideje alatt - munkakori leirasban foglaltak, illetve heti beosztis szerint S
tartozkodnak a székhelyen és miikodési helyeken. Tavollétiiket kotelesek bejelenteni a j
féigazgatonak. ¢
A tanitési sziinetek vezetdi tigyeleti rendjét — egyeztetést kovetden — a féigazgato késziti el. i
A gybgypedagogiai asszisztensek ¢és a technikai munkakdrben foglalkoztatottak :
benntartdozkodasukat jelenléti iv vezetésével tartjak nyilvan. $

2.3 Pedagogusok munkarendje:

A teljes munkaidé heti 40 ora.

A pedagogusok napi munkarendjét, oOrarendjét, a helyettesitési rendet a székhelyen a
féigazgatd-helyettes jovahagyasaval az intézményegység-vezetdk, a tagintézményekben a
tagintézmény-igazgatok jovahagyasaval az intézményegység- vezetok allapitjdk meg. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal figyelembe kell venni az intézmény
vezetOségének javaslatait — a foglalkozasokra/tandrakra elkészitett orarend (foglalkozési rend)
fliggvényében.

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

A pedagogus a munkdbdl valé rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 1/2 8 draig koteles jelenteni az intézmény-egység
vezetdjének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek.

Egyéb esetben a pedagogus a féigazgatd-helyettestdl vagy tagintézmény-igazgatotol kérhet
enged¢lyt legalabb a tanora/foglalkozés elhagyasara. A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas
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megtartasat, a tanodra elcserélését a foigazgato, foigazgato-helyettes vagy a tagintézmény-
vezetOk engedélyezhetik.

Azok a munkatarsak, akik munkakoriikbél adédoan tevékenységiiket az intézmény épiiletén
kiviil is végzik, munkarendjiikben jeldlik tartozkodasuk helyszinét és idotartamat.

A pedagogusok szamara nevel6-oktatdé munkéaval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy kijelolést a féigazgato adja a vezetdk és a munkakozdsség vezetok
véleményének kikérését kovetden.

Tandran kiviili foglalkozasokon, illetve a munkakozdsségek altal szervezett programokon
valtakozva, a feladat ellatdsdhoz sziikséges szdmu pedagdgus vesz részt.

A kotott munkaidobol a neveléssel-oktatdssal lekitott munkaidot koteles a pedagogus az
intézményben tolteni, ettdél eltérni csak foigazgatoi, tagintézmény-vezetdi engedéllyel
lehetséges. A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott idon feliili része melyben a
401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 28.§ (3) bekezdésében jeldlt feladatok rendelhetdk el,
ezek helyszinét a pedagdgus maga dontheti el.

A heti 40 6ra munkaidébdl a szabad felhaszndldsu rész heti 8 6ra, (Puétv 81.§) melyben

munkakoréhez kapcsolddd feladatait a dolgozé maga oszthatja be, a munkavégzés helyét
szintén a pedagogus jogosult meghatarozni.

2.4 A kotott munkaido neveléssel-oktatassal kapcsolatos feladatai

a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozasok

a) Komplex Alapprogram — alprogrami foglalkozasok,
b) Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”,

c) szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

d) sportkor, tomegsport foglalkozas,

e) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,
f) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

g) napkdzi,

1) tanulést, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

j) palyavalasztast segitd foglalkozas,

1) didk onkorményzati foglalkozas,

m) felzarkoztato, tehetségkibontakoztato, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valé torddést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,

n) tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny,
bajnoksag, valamint
0) az iskola pedagdgiai programjdban rogzitett, a tanitdsi ordk keretében meg nem

valdsithat6 osztaly- vagy csoportfoglalkozas.
Kiils6 munkatarsak:

Az intézmény kiils6 munkatarsai hatdrozott idejii megbizasi szerz6dés alapjan dolgoznak.
Létszamuk a tankertileti kozpont engedélye alapjan a helyi pedagogiai feladatok fliggvényében

valtozik. A kiils6 munkatarsak a féigazgatd és a szakmai feladatok megvaldsitasaért felelds
10
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vezetOk irdnyitasa mellett végzik munkajukat. Sziikség szerint részt vesznek a feladataikat
érinté munkamegbeszéléseken, értekezleteken.

2.5 Belépés és benntartozkodas rendje azok szamara, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

Az intézményben ellatott gyermekek, tanulok kisérdi engedély nélkiil tartozkodhatnak az adott
telephelyen az atadas-atvétel idotartamaig.

Engedély nélkiil tartézkodhatnak a sziilok, gondvisel6k a sziildi értekezleteken, illetve a
meghivott vendégek az intézmény valamennyi rendezvényén.

Hivatalos tigyintézés kapcsan, az intézménnyel jogviszonyban nem allok munkaidében, 8-16
ordig, a portaszolgalaton torténd bejelentkezés utdn kereshetik az {ligyintéz6t, helyismeret
nélkiil a portds kiséretet biztosit.

Idegenek az intézmény telephelyein — vagyon és biztonsagi okok miatt — csak a portas
tajékoztatasat kovetden, illetve a féigazgato, foigazgatd-helyettes és tagintézmény-igazgatok
engedélyével tartozkodhatnak.

3.A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK
RENDJE

A belso ellendrzés célja és feladata

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

- folyamatosan elvégzendd vezetdi ellendrzés,

- munkafolyamatba épitett ellendrzésként kell ellatni.

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

Az ellen6rzés teriiletel

— pedagogiai, szervezési, taniigy-igazgatasi, mérési és értékelési feladatok ellendrzése

— 1ddszakos, allando, kiemelt és specialis tevékenységek kore

— szakmai munkako6zdsségek munkatervi feladatainak megvaldsitasa

— a tandrai, tanorakon kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok,
tanuloi

— produktumok, mérések, gyermekvédelem

— e-naplo (KRETA)

— tanul6i nyilvantartasok

— adminisztracios munkaveégzés

— személyes iratanyagok (alkalmazotti, gyermek) megléte és szabalyos vezetése

— a TER-hez kapcsolhat6 alatamaszté dokumentumok

A neveld-oktatdo munka belsd ellendrzése kiterjed a tanoran kiviili foglalkozasokra is.
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A nevel6-oktatd munka belsd ellenérzésének megszervezéséért és hatékony mitkodtetéséért a
foigazgatod felel. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, litemezését az intézményi éves
munkatervben rogzitettek alapjan kell végezni.

A nevel6-oktaté munka belsd ellenérzésére jogosultak:

- fdéigazgatd

- fbéigazgato-helyettes,

- tagintézmény-igazgato,

- intézményegység-vezeto,
- munkakdzosség-vezetok.

Az ellendrzés kovetelményei

— Terjedjen ki az iskolai ¢élet valamennyi teriiletére.

— Legyen folyamatos, figyelje és mérje a teljesitést, ¢és alkalmazkodjon az egyes
iddszakok sajatos feladataihoz.

— Segitse eld az intézményben folyé neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat

— Az ellendrzés a tantervi kovetelmények és a munkatervi feladatok alapjan torténjen.

Az ellenérzés a munkakori leirasban rogzitett teriiletekre is vonatkozik. A féigazgato
kozvetleniil ellendrzi a vezetdk munkajat. Ennek egyik eszkdéze a beszadmoltatas. A
munkak6zdsség-vezetok ellendrzési tapasztalataikrol folyamatosan tdjékoztatjak az illetékes
intézmény-egységvezetot.

Az ellen6rzés modszeret:

- foglalkozasok, a tanitasi 6rak és tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
- dokumentumok vizsgalata,

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival meg kell beszélni.

A megbeszélés kovetkezménye lehet:

- a hianyossagok potlasa,
- yj feladat a pedagogus, vagy a munkakdzosség szamara.

4.A TAGINTEZMENYEKKEL, INTEZMENYEGYSEGEKKEL
VALO KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Az intézmény tagintézményei, intézményegységei kozott a kapcsolattartds — a vezetokon ¢€s a
miikddést segitd adminisztrativ munkakorben dolgozdokon keresztiil - rendszeres €s folyamatos.
Az informaciokozlés a vezetok, a pedagogusok, a pedagogiai munkat kozvetleniil segitd
munkatérsak €s a technikai dolgozok kozott verbalisan (értekezleteken, eset- vagy probléma
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megbesz¢lés alkalmaval), telefonon keresztiil, illetve elektronikus levelezés (e-mail)
formajaban torténik.

4.1 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és
formaja

Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek kapcesolattartdsa a féigazgatd és a megbizott vezetok
¢és a valasztott képviselok kozvetitésével valosul meg. A fenntartoval az intézmény féigazgatdja
tart kozvetlen kapcsolatot és az aktualis informacidkrol tajékoztatja az érintetteket.

A kapcsolattartas formai:

- vezetoi értekezletek,

- neveldtestiileti, munkak6zosségi értekezletek,
- rendkiviili értekezletek,

- megbeszélések,

- telefonbeszélgetések,

- elektronikus (e-mail) levelezés.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idopontjait az éves munkaterv tartalmazza.
A teljes alkalmazotti értekezletet a féigazgatod akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly irja eld,
vagy az intézmény egészEét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
értekezletekrol jegyzokonyvet kell késziteni.

A nevel6testiilet értekezletei:
- tanévnyito, tanévzaré értekezlet,
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- éves munkatervben rogzitett nevelési értekezletek
- rendkiviili nevel6testiileti értekezlet

Amennyiben a neveldtestiilet tagjainak egyharmada vagy a féigazgatd/tagintézmény-igazgatd
vagy vezetOsége sziikségesnek latja, rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Ossze, az
intézmény lényeges problémainak megoldasara. A neveldtestiilet értekezletein emlékeztetd
feljegyzés késziil az elhangzottakrol. A nevel6testiilet dontései €s hatarozatai az intézmény
iktatott anyagaba kertilnek.

4.2 A vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet
szabalyai

Az intézmény szervezeti felépitésének megfelelden a vezetdi feladatokat:
- fbigazgato
- foéigazgatd-helyettes
- tagintézmény-igazgatok €s
- intézményegység-vezetok latjak el.
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Az intézményben folyo neveld-oktaté munka tervezését, szervezését €s ellendrzését szakmai,
modszertani kérdésekben az intézmény pedagogusaibol 1étrehozott szakmai munkak6zosségek
segitik.

4.2.1 Foigazgaté

A 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol és a 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrdl szerinti jogkordket gyakorolja.
Ellatja a jogszabalyok altal az igazgat6 hataskorébe utalt — és 4t nem ruhazott — feladatokat.

— Szervezi ¢és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését.

— Téjékoztatja a tankeriilet vezetdjét és illetékes munkatarsat a beadando palyazatokrol, a
nyertes palyazatok elérehaladasarol — megvalodsitasarol és dokumentalasarol-.

— Dontésre eldkészit a koznevelési intézmény miikddésével, feladatellatasaval
kapcsolatos minden olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe.

— Eldkésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és a koznevelési intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait.

— Kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét.

— Elkésziti a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagogiai programot, a helyi
tantervet, a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet, az éves munkatervet, a
fenntarto felé benyujtja jévahagyasra.

— Elkésziti az intézmény tovabbképzési és beiskoldzasi tervét és véleményezteti
neveldtestiilettel

— Gyakorolja a raruhdzott munkaltat6i, valamint az utasitdsi és ellendrzési jogot a
koznevelési intézmény dolgozoi felett.

— Tajékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységérol.

— Beszdmol a tanév elsé félévének tevékenységérdl a tankeriilet vezetdje altal
meghatarozott médon.

— Irasos beszamolot készit az intézményben folyé nevels-oktaté munkardl a tanév végén
melyet eljuttat a tankeriilethez

— Teljesiti a Kecskeméti Tankertileti Kézpont igazgatdja altal kért adatszolgaltatast — a
hataridék pontos betartasaval

— Szakmai értekezletet hiv 0ssze a koznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok megoldasa céljabol.

— A zavartalan miikodtetés érdekében egyeztet a fenntartd ¢s a miikddtetd képviseldivel.

— Félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikddésérdl az intézményi
tanacsnak.

— (2011. évi CXC. torvény 73. § (7) bekezdés.

—  Kozremiikddik az esélyegyenldség elomozditasaval osszefiiggd feladatok ellatdsaban,
segitségnyujtas a hatranyos helyzetli személyeknek, palyazatok és szakmai programok
kidolgozasa.

MUNKALTATOI FELADATAI
— Kiadja — sziikség esetén modositja — a munkakdri leirasokat, ellenérzi a dolgozok
munkafegyelmét, az eldirasok €s a hatarozatok végrehajtasat.
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Megszervezi a tantermen kiviili, digitalis oktatast, leirja a tivmunka soran elvégzendd
feladatok korét.

Megbizza a munkakozdsség-vezetoket, a kiillonbozo feleldsoket.

Ellendrzi, ¢értékeli a munkakori feladatok végrehajtasat, a munkavégzés
eredményességét.

Biztositja az alkalmazottak, és a tanulok jogainak gyakorlasat.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol.

Biztositja az egészséges munkavégzés személyi €s targyi feltételeit, intézkedik a munka,
tliz— és balesetvédelmi feladatok ellatasarol.

TANUGYIGAZGATASI FELADATAI

Gondoskodik a gyermekek, tanulok felvételérdl, atvételérdl, kialakitja a
tanulocsoportokat, beszerzi a sziikséges szakvéleményeket.

Ellendrzi az intézmény tantargyfelosztasat, véleményezteti a tantestiilettel, szervezi és
iranyitja a pedagdgiai munkat.

Osszedllittatia a tanév helyi rendje szerinti munkatervet, — elfogadtatja a
nevelbtestiilettel, iranyitja az Osszehangolt munkarendet, ¢és megismeri az
érdekcsoportok véleményét.

Iranyitja az értekezletek szervezését, biztositja a tantestiileti hatarozatok elékészitését,
az intézményi informacidaramlast.

Figyelemmel kiséri a pedagogusok tovabbképzésének eldrehaladésat.

Irdnyitja az iskola tigyviteli munkéjat, ellendrzi az intézményi nyilvantartasi rendszer
szakszerli vezetését, a statisztikat, eleget tesz adatszolgaltatasi kotelezettségnek.

Felel az intézményben dolgozé pedagdgusok munkaidd nyilvantartasdnak vezetéséért
Jovahagyja az ligykoroket, biztositja a hatdridds ligyintézést, az irattar vezetését,
rendjét, a sziikség szerinti iratselejtezést.

Ugyintézési hataridon beliil valaszol a tanulokat érintd és egyéb hivatalos kérésekre,
levelekre.

Elkésziti a besikolazasi tervet, a PTTR feliiletet kezeli

Alairja a felvételi hatarozatokat

PEDAGOGIAI VEZETO FELADATAI

Iranyitja és javasolja a pedagogiai program fejlesztését, modositasat — a tantervi
eldirasok és

a helyi igények szerint, — biztositva a nevel6testiilet, a sziil6i €s didkszervezetek jogait
és

tobbletfinanszirozasi igény esetén a fenntartd jovahagyasat.

Jovdhagyja a munkak6zosség vezetdi/igazgatohelyettesi javaslattal ellatott a
tanmeneteket,

osztalyfonoki, délutani foglalkozasok, szakkori foglalkozasi terveket.

Rendszeresen ellendrzi a pedagogiai program és munkaterv megvalositasat, a tanitasi
és

tandran kiviili foglalkozasok szinvonalat.

Megszervezi és ellendrzi a fokozott torédést igényld — hatranyos és veszélyeztetett
helyzett,

tovabba tehetséges — tanulok differencialt foglalkoztatasat.

Eldsegiti a szinvonalas programok létrehozasat, a didkok szabadidejének kulturalt
eltoltéseét,

megkoveteli az igényes, pozitiv értékrendii kzosségi élet szervezését.

Félévkor és tanév végén tajékoztatja a neveldtestiiletet a munkavégzésrol, értékeli az
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— eredményességet, elfogadtatja a beszamolot.
— Komplex Alapprogramban szakmai vezetés, ellenérzés

HATASKORE

A f6igazgatod dontési hataskore

— atantargyfelosztas elkészitése

— a foglalkoztatottak munka és munkaidd beosztasa,

— bizottsagi tagok megbizasa,

— feleldsok kijelolése, egyéb megbizasok kiadasa, hataskorének atruhazasa,

— akorzeten kiviili tanuldk felvétele, atvétele

— tanulok osztalyokba, csoportokba vald beosztasa,

— atanulok felmentése vagy mentesitése az iskolai foglalkozasok latogatasa aldl,

— atanulmanyi id6 megroviditése, esetleges hosszabbitésa,

— egyes tantargyak kovetelményeinek egy tanévben valo teljesitése,

— bizonyos szolgaltatasok, szocialis kedvezmények juttatasa

— az intézmény egészeérdl és sz€khelyrdl az internetre felkertild tartalmakért felelds, a
kozosségi oldalakon és a honlapon csak az engedélyével kozolhetd tartalom (honlap,
facebook, stb.)

— befogadd nyilatkozatok alairdsa

Kiadmanyozasi jogkoér a jogszabalyokban és a Kecskeméti Tankeriileti Kozpont belsd
szabalyzatai szerint.

Egyéb munkaltatoi, dontést elokészitd jogkorok, feladatok a Kecskeméti Tankertileti K6zpont
belsd szabalyzatai szerint.

FELELOSSEGE

Feladatai ellatasa soran felel0s:
— az intézmény szakszerl €s torvényes mikodéséért,
— az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
— apedagogiai munkaért,
— anevelodtestiilet vezetéséért,
— anemzeti ¢és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,
— a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért,
— aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.
— a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a didkonkormdnyzatokkal, sziildi
szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,
— atanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért,
— agyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
— apedagogus etikai normainak betartasaért és betartatasaért,
— améltanyos €s humanus ligykezelésért és dontésekért.
Feleldssége kiterjed teljes feladatkdrére és tevékenységére.

MUNKAKAPCSOLATAI
Feladatainak ellatasa soran egylittmikodik a tankeriilet igazgatojaval €s munkatarsaival, a
foigazgatd-helyettessel, tagintézmény-igazgatokkal, megbizott feleldsokkel.
Egyitittmtkodést alakit ki és kapcsolatot tart a korabbi fenntarté dnkormanyzatokkal, a
16

IV A AN AV VAV AV AV AVAVAVAV AVAVAV AV AV AV AVAVAV AV AVAVEV AV AV AVAVAV AV AV AVAVAV AV AV AVEVAV AV AVAVAV AV AV AVAVAV AV AV VAV AV AV AV AVAV AV AV AVAVAV AV AV AVAV AV AV AV AVAV AV AV AVAVAVAY AVAVAVAV AV AVAVAVAV AV AVAVAVAY AVAVAVAV AV AVAVAV AV AVAVAVAN

SN



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat | 2025

feladatkoréhez kapcesolodo tarsintézmények vezetdivel, a sziiléi valasztmannyal, Intézményi
Tanaccsal, sziilokkel, tagintézménnyel, ¢érdekvédelmi szervezetekkel, az intézményi
alapitvanyok kuratériumaval és tdmogatoival, helyi tdrsadalmi szervezetekkel, nemzetiségi
onkorméanyzatokkal.

4.2.2 Foigazgato-helyettes

A foigazgato-helyettes a jogszabalyban meghatarozott kiadméanyozasi jogat kiilondsen az
intézmény 4altal a tanuldi jogviszonnyal, sziildkkel valo kapcsolattartassal 0sszefiiggésben
hozott dontések ¢és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében a kovetkezoket adja
at:
— az intézményegységekbe valo beiratkozas ¢€s kiiratkozas nyilvantartasat,
— akozépfoku iskolaba valo beiratkozas €s kiiratkozas nyilvantartasat,
— iskolalatogatasi igazolas aléirasat,
— diakigazolvany helyett kiadott igazolas alairasat,
— atanév helyi rendjével kapcsolatos értesitések aldirasat,
— tanul6i hidnyzasok, mulasztdsok esetén a torvény altal eldirt értesitések alairasi
jogat,
— szabadsag engedélyezését,
— az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhdzhato;
— gyakorolja az utasitdsi és ellendrzési jogot a székhely altalanos iskolajaban és az
utazo intézményegységhez tartozo6 alkalmazottak felett,
— agyogypedagogus-képzo intézményekkel vald kapcsolattartas feladatai,
— a pedagogusok tobblettanitasaval ¢€s elszamolasaval Osszefiiggd ellendrzési
feladatot lat el,
— az éves munkaterv Osszeallitasa, elkészitésébol adodo feladatokat ellatasa a
székhelyen.
Megbizas alapjan — a munkaltatoi jogkor kivételével - foigazgatd helyettesitését tavollét
vagy akadalyoztatas esetén.

- Ellendrzi a szakmai munkak6zosségek munkajat.

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

- Ellendrzi az adminisztraciés munkat.

- Tapasztalatairol a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja a féigazgatot.

- Ellendrzi az intézményegységek éves munkatervét és annak értékelését.(székhely
altalanos iskola és utazo gyogypedagdgusi halozat)

- Tantestiileti értekezleteken a nevelési-oktatasi helyzetet 6nalldan elemzi, igény szerint
belsd tovabbképzést szervez.

- Figyelemmel kiséri és koordinalja a pedagogusok kotelezd tovabbképzesét.

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

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

- Felel6s a rendezvények, linnepélyek, kulturalis versenyek megszervezéséért.

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

17

IV A AN AV VAV AV AV AVAVAVAV AVAVAV AV AV AV AVAVAV AV AVAVEV AV AV AVAVAV AV AV AVAVAV AV AV AVEVAV AV AVAVAV AV AV AVAVAV AV AV VAV AV AV AV AVAV AV AV AVAVAV AV AV AVAV AV AV AV AVAV AV AV AVAVAVAY AVAVAVAV AV AVAVAVAV AV AVAVAVAY AVAVAVAV AV AVAVAV AV AVAVAVAN

SN



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat | 2025

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

A helyettesitések megszervezését ellendrzi

Gondoskodik arr6l, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagogusok.
Ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkdzis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi €s
mindségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja a foigazgatot.
Kozvetlentil irdnyitja és felligyeli a felel6sok és dolgozok munké;jat.

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

Figyelemmel kiséri a személyi anyagok, nyilvantartdsok naprakész meglétét, a
valtoztatasok sziikségességét jelzi az intézmény, tagintézmény veztdjének.

A székhely vezetdi ligyeleti beosztasat elkésziti,

A TER értékelési rendszerének kozremiikoddje az intézmény vezetdivel kapesolatban,
kiilonos tekintettel székhely intézményegység-vezetoi értékelésben

Kiilonleges feleldssége:

felelds a tanuloi, és a sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az iskolaval kapcsolatos informéciokat,

a hataskorét meghalad6 problémaékat haladéktalanul jelzi az intézmény, tagintézmény
vezetdjének.

4.2.3 Tagintézmény-igazgato

A foigazgatod a jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat kiilondsen a tagintézmény
altal a tanuloi jogviszonnyal, sziilokkel valo kapcsolattartassal 6sszefiiggésben hozott dontések
¢s a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében a kovetkezoket adja at:

iskolalatogatasi igazolas aléiréasat,

didkigazolvany helyett kiadott igazolés alairasat,

a tanév helyi rendjével kapcsolatos értesitések alairasat,

tanuloi hidnyzasok, mulasztasok esetén a torvény altal eloirt értesitések aldirdsi jogat,
a tagintézményhez tartozd kollégdk betegség miatti rendkiviili hianyzésa esetén a
helyettesités megszervezését,

szabadséag kiirdsat a szorgalmi idészakon kiviil (kivétel a tagintézmény-igazgatd és
intézményegységvezetok szabadsaga)

az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato;

elkésziti az tagintézményben foglalkoztatottak munkakori leirdsat,

gyakorolja az utasitasi és ellendrzési jogot az tagintézményben dolgozoé alkalmazottak
felett,

az tagintézmény tantargyfelosztas elkészitésének jogat,

a tagintézmény pedagogusai esetében a helyettesitésébdl adodd nyilvantartasok ¢és a
tobbletmunka ¢és elszamolasaval 6sszefiiggd feladatokat 14t el,
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a tagintézmény éves munkatervének Osszeallitdsa, elkészitésébdl adodo feladatokat
ellatasa

Fokozott figyelemmel kiséri a pedagogusok és pedagogiai munkat kozvetleniil segitok
munkajat, foglalkozas- és dralatogatdsokat végez az intézményegység-vezetok
Ellendrzi az adminisztraciés munkat.

Tapasztalatait a tagintézmény félévi és év végi beszdmoldjaban dokumentalja.

Dont a tanulok foglalkozasokra vald beosztasarol.

A TER értékelési rendszerének kozremiikodSje a tagintézmény dolgozdival
kapcsolatban, kiilonos tekintettel a sajat tagintézményében miikodo intézményegység-
vezeti értékelésekben. (Ovoda, altaldnos iskola, készségfejleszté iskola, fejlesztd
iskola, kollégium)

a tagintézményrdl az internetre felkeriild tartalmakért felelds, a kozosségi oldalakon és
a honlapon csak az engedélyével kozolhetd tartalom (honlap, facebook, stb.)

A Kecskeméti EGYMI Autizmus Centrum tagintézmény-igazgatojanak specialis jogkore:

Iranyitja, szervezi, vezeti ¢és ellen6rzi a Juhar utcai tagintézményben é&s a
székhelyintézményben (Nyiri at 30.) az autizmus spektrumzavarral kiizdé gyermekek
ovodai, iskolai, és készségfejleszto iskolai, fejlesztd iskolai csoportjaiban folyd szakmai
feladatok folyamatat.

Egyiittmiikddik a Juhar utcai tagintézmény igazgatdjaval a Juhar utcai épiiletet érintd
feladatokban.

4.2.4 Intézményegység-vezetod

Feladatai:

Gondoskodik a jogszabalyok ¢és a bels6é szabalyzatok megismertetésérdl €s betartatja az
eldirasokat.

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

Elkésziti az intézményegység éves munkatervét.

Helyettesitési tervek készit.

Figyelemmel kiséri és koordinalja a pedagogusok kotelezd tovabbképzését,

Ellendrzi a kiilonb6z6 taniigyi dokumentumok (nyilvantartasok, osztaly-¢és habilitacios,
rehabilitacios naplok, térzslapok, bizonyitvanyok) kezelését, a jegyzdkdnyvek pontos
vezetését.

Figyelemmel kiséri a varosi, intézményi rendezvényeket, amelyeken ndvendékei
szinvonalas musorukkal, munkaikkal részt vehetnek.

Gondoskodik az intézmény targyi feltételeinek meglétérdl, azok karbantartasanak
megszervezeéseérol.

Ellendrzi a tantermek, udvar rendjét és biztonsagat, sziikség esetén intézkedést
kezdeményez, karbantartoi fiizetben jelzi a hianyossagokat.

Gondoskodik a human eréforrasok hatékony felhasznalasarol.

Figyelemmel kiséri a személyi anyagok, nyilvantartdsok naprakész meglétét, a
valtoztatasok sziikségességét jelzi az intézmény, tagintézmény vezetdjének.
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- 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 tanulok foglalkozasokra vald beosztasarol.

- Figyelemmel kiséri a kiirt versenyfelhivasokat, gondoskodik a tanitvanyok versenyekre
val6 utaztatdsdnak megszervezésérol.

- A TER kozremiikodSje a sajat intézményegységében a tagintézmény-igazgato,
foigazgato-helyettes altal delegalt feladatok szerint.

Kiilonleges feleldssége:
- felelds a tanuldi, €s a sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
- bizalmasan kezeli a kollégakkal, az iskolaval kapcsolatos informéaciokat,
- a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi fOigazgatonak, vagy a
foigazgato-helyettesnek/tagintézmény-igazgatonak.

4.3 Kiadmanyozas a féigazgato tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén

A fOigazgat6 tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén, az azonnali intézkedéseket koveteld vagy
rendkiviili esemény eléfordulasakor az aktualis ligyiratokat a fdigazgato-helyettes irja ala.

4.4 A foigazgato kozvetlen munkatarsai

A fbigazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Kozvetlen
munkatérsak:

- foéigazgatd-helyettes

- tagintézmény-igazgatok,

- intézményegység-vezetok,

- iskolatitkarok, gazdasagi ¢€s ligyviteli dolgozok.
A kozvetlen munkatdrsak munkakori leirasuk alapjan, valamint a féigazgatd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik munkajukat.

5.A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

A foigazgatd munkajat féigazgatd-helyettes segiti, az egyes tagintézményeket tagintézmény-
igazgatok, az intézményegységeket intézményegység-vezetok iranyitjak.

Fdigazgato -helyettes:

A foigazgatd kozvetlen munkatarsa. A vezetdt tartos tavollétében feleldsséggel és teljes
képviseleti jogkorrel helyettesiti. A jogszabalyokban ¢€s az intézmény érvényes szabalyzataiban
rogzitett jogkdrrel irdnyitja €s feliigyeli az 6vodat, az altalanos iskolat, készségfejlesztd iskolat,
fejlesztd nevelés-oktatast végzo iskolat, kollégiumot és az utazd gyogypedagogusi halozatot.
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Tagintézmény-igazgatd: A fOigazgatd kozvetlen munkatarsa. A vezetdt tartods tavollétében
felelosséggel és képviseleti jogkorrel helyettesiti a tagintézmény miitkodésével kapcsolatos
tigyek intézésével kapcsolatban. A jogszabalyokban és az intézmény érvényes szabalyzataiban
rogzitett jogkorrel iranyitja és feliigyeli az 6vodat, az altalanos iskolat, készségfejlesztd iskolat,
fejlesztd nevelés-oktatast végzo iskolat, kollégiumot.

Ovoda intézményegység-vezets: A jogszabalyokban ¢és az intézmény érvényes szabalyzataiban

rogzitett jogkorrel irdnyitja és felligyeli az 6vodai intézményegység tevékenységet.

Iskola intézményegység-vezetd: A jogszabalyokban €s az intézmény érvényes szabalyzataiban
rogzitett jogkorrel irdnyitja és felligyeli az iskolai intézményegység tevékenységet.

Készségfejlesztd iskola intézményegység-vezetd: A jogszabalyokban és az intézmény érvényes
szabdlyzataiban rogzitett jogkorrel iranyitja és feliigyeli a készségfejleszté iskolai

intézményegység tevékenységet.

Kollégium intézményegység-vezetd: A jogszabalyokban ¢és az intézmény érvényes
szabalyzataiban rogzitett jogkorrel iranyitja és feliigyeli a kollégiumi intézményegység
tevékenységet.

Fejlesztd nevelés-oktatast végzd iskola intézményegység-vezetd: A jogszabalyokban és az
intézmény érvényes szabdlyzataiban rogzitett jogkorrel iranyitja és feliigyeli a fejlesztd
nevelés-oktatas intézményegység tevékenységet.

Utazé gybégypedagdgusi intézményegység - vezetd: A jogszabalyokban és az intézmény
érvényes szabdlyzataiban rogzitett jogkorrel iranyitja és feliigyeli az utazo gyogypedagogusi
intézményegység tevékenységet.

5.1 A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon a vezetdk (a fOigazgatd-helyettes, a tagintézmény-igazgaték és az
intézményegység-vezetok) a tanévre megallapitott heti beosztas szerint tartézkodnak az
intézményben. A beosztds napi bontasban 7:00-t6l 16:00-ig tartalmazza a vezetok
benntartozkodasat. Ettdl aktualis eltérni foigazgatoi engedéllyel lehet.

A HELYETTESITES RENDJE

A fOigazgat6t akadalyoztatdsa esetén — a munkaltatoi jogkort kivéve - az foigazgato-helyettes
és a tagintézmény-igazgatok helyettesitik. A foigazgato-helyettes/tagintézmény-igazgatok
egyidejii akadalyoztatasa esetén az fOigazgatd helyettesitése az egyes intézményegység-
vezetok feladata.
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Az egyes intézményegységek (O6voda, altaldnos iskoldja, készségfejlesztd iskola, FNO,
kollégium, utazd gydgypedagogusi haldzat) intézményegység-vezetdi rovid idejli hidnyzasa
esetén a napi teenddk iranyitasat, szervezését az egységek munkakozosség-vezetdi végzik. Két
hétnél hosszabb tavollét esetén a foigazgatd a feladatokat masik intézményegység-vezetdre
bizhatja.

7.A PEDAGOGIAI PROGRAM NYILVANOSSAGA

Az intézmény pedagdgiai programja nyilvanos, a gyogyped.hu honlapon érhetd el, illetve a vezetoi
irodaban, €és a tanari szobaban személyesen is megtekinthetd. Kiilon kérésre, (sziilo, kolléga,
hallgatd, stb.) a pedagdgiai programot az intézményvezetés valasztott tagja ismerteti, bemutatja.

8.AZ INTEZMENYI TANACS, ISKOLASZEK ES A SZULOI
SZERVEZETEK

Az 6vodéban, az iskolaban és a kollégiumban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében, az intézmény miikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevo joggal rendelkezd sziil6i szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.

Az iskolaban a nevel6 és oktatdé munka segitése, a neveldtestiilet, a sziilok €s a tanulok, az
intézményfenntartok, tovabba az intézmény miikddésében érdekelt mas szervezetek
egylittmiikodésének eldmozditasara a sziilok, a neveldtestiilet, az iskolai didkonkormanyzat
azonos szamu képvisel6jébdl allo iskolaszék alakulhat.

Az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a tanulok, a neveldtestiilet,
az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkorményzat, egyhdzi jogi személyek azonos
szamu képvisel§jébdl és a fenntartd delegaltjabol allo intézményi tandcs hozhato 1étre.

Jogaikat a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 73§-a szabalyozza.

8.1 A vezetdk, az intézményi tanacs, iskolaszék és a sziil6i szervezetek
kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetdsége folyamatosan egyiittmitkodik minden olyan intézményben miik6do
szervezettel (sziildi szervezetek, intézményi tanacs, iskolaszék, szakszervezetek), amelynek
célja a mikodés feltételrendszerének javitasa, a dolgozok érdekképviselete €s érdekvédelme.
Az intézmény vezetOsége tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.
Az egyiittmiikodés formai:

- értekezletek,

- esetmegbeszélések,

- elektronikus levelezés,

- telefonbeszélgetés,

- személyes talalkozas.
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8.2 Kapcsolattartas a sziilok kozosségével

Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a sziildk ismerjék intézményiink nevelési-oktatasi
torekvéseit és konkrét programjait. A sziillok jogos igénye, hogy gyermekiik fejlddésérdl,
tanulmanyi elémenetelérdl, magatartasarol rendszeres tajékoztatast kapjanak.

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

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

A sziilék az intézmény valamennyi kulturalis programjardl tdjékoztatast kapnak. Leendd
tanuldink sziileinek tajékoztatdsdra nagy gondot forditunk.

A sziild joga, hogy:
- megismerje a pedagdgiai programot, helyi a tantervet, szervezeti ¢és mukodési
szabalyzatot, hazirendet, gyermeke fejlodésének, tanulméanyi elémenetelének,
magatartasanak részletes jellemzoit, értékelését.

A sziil6 kotelességei:
- Dbiztositsa gyermeke testi, érzelmi, erkolcsi fejlodésének feltételeit,
- figyelje és segitse gyermeke személyiségének sokoldalt fejlédését, tanulmanyi
elérehaladésat, kozosségbe illeszkedését: a hazirend és a magatartdsi szabalyok
elsajatitasat, kotelességének teljesitését.

Sziilok szébeli tajékoztatasa
A sziil0k csoportos tajékoztatasa a sziiloi értekezleteken, az egyéni tajékoztatas a fogadodran
torténik.

Sziiloi értekezletek:

- tanévnyito napjan iskolank 1j tanuldinak sziilei szamara,

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

- februarban,

- majusban.
Rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze a fdigazgatd, a tagintézmény-igazgatok, az
osztalyfonokok ¢€s a sziildi szervezet a kozosség problémainak megoldasara.

Fogadoorak rendje
Az intézmény tanévenként az intézményegységek munkarendjében rogzitett idépontua, rendes
fogadoorat tart. A tanulmdnyaiban jelentdsen visszaesd vagy magatartdsi problémads tanuld

sziil0jét az osztalyfonok irasban is behivja rendkiviili fogadoorara.

Sziilok irasbeli tajékoztatasa
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Az intézmény rendszeres irasbeli tajékoztatast ad Kréta rendszeren keresztiil. frasban értesitjiik
a sziilét gyermekiik:

- magatartasarol, szorgalmardl és tanulmanyi eldmenetelérdl,

- azintézményi élet kiemelkedd eseményeirdl,

- asziikséges aktualis informaciokrol.

A sziil6i munkako6zosség

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

A szlléi munkakdzosség dont sajat  mikodésérdl, munkatervérdl, tisztségviseldi
megvalasztasarol, a képviseletrol.

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

Véleményezési jog:

A sziil6i szervezetnek jogaban all:

- azintézmény éves munkatervének véleményezése,

- atankdnyvkivalasztas véleményezése,

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

- minden olyan téméban véleményezési joga van, amelyben jogszabaly hivatkozéasa
szerint az iskolaszék véleményezési jogot gyakorolna, tekintettel arra, hogy
intézménylinkben iskolaszék helyett sziil61 kzosség miikodik.

Egyetértési jog:
- egyetértési joga van a sziildi szervezetnek minden olyan téméban, amelyben jogszabaly
hivatkozasa szerint az iskolaszék egyetértési jogot gyakorolna, tekintettel arra, hogy
intézményiinkben iskolaszék helyett sziil6i kozosség mikodik

Az intézmény vezetdje, vagy az altala kijelolt vezetdé rendszeresen tajékozodik a sziil6i
képviselet véleményérol. A tanév inditasakor €s a tanév végén egyeztetik, illetve értékelik a
munkatervi feladatokat.

9.A NEVELOTESTULET FELADATKOREBE TARTOZO
UGYEK ATRUHAZASAVAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasa
A neveldtestiilet —a 20/2012. évi EMMI rendelet 117. § (1) értelmében — a feladatkorébe tartozo
tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag —
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bizottsagot hozhat Iétre, valamint egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja szakmai
munkakdzdsségre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni kiteles — a neveldtestiilet

altal meghatarozott idok6zonként €s modon — azokrol az ligyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet
megbizdsabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogia program, az SZMSZ
¢s a hazirend elfogadésara.

A nevelési-oktatdsi intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl 4. § (1) bekezdése
h) pontja alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a nevelOdtestiilet
feladatkorébe tartozd tligyek atruhazasara, tovabba a feladatok -ellatdsaval megbizott
beszamoldsara vonatkozo6 rendelkezéseket.

Az intézmény a kdznevelésrdl szold torvény 25. § (1) bekezdésének figyelembe vételével a
kovetkezOk szerint szabdlyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozod tigyek atruhédzasara,
tovabba a feladatok ellatasdval megbizott beszamolasara vonatkoz6 rendelkezéseket.

10. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA,
MODJA

Az intézmény elsOsorban fenntartojaval, a Kecskeméti Tankeriileti Kozponttal tart fenn
rendszeres, napi kapcsolatot. A kapcsolattartds a fOigazgatd, tovabba az iligyrend szerint
dolgoz6 munkatéarsak feladata. A kapcsolattartas formai:

- elektronikus levelezés,

- telefonon torténd egyeztetés,

- személyes talalkozas,

- értekezletek.
Az intézmény jogszabalyban eldirt kapcsolatot tart fenn a Csaladsegitéo és Gyermekjoléti
Szolgalattal, tartés gyogykezelés alatt allo gyermek, tanulé egészség iskola-egészségiigyi
ellatast biztositdo egészségiigyi szolgaltatoval, a pedagégiai szakszolgalatokkal és
pedagogiai szakmai szolgaltatokkal. A kapcsolattartds az intézmény egészét érintd
kérdésekben a féigazgato, a féigazgatd-helyettes, az intézményegységeket érintd kérdésekben
a tagintézmény-igazgatok és az intézményegység-vezetok feladata, a kapcsolattartasban
kozremiikddhet az érintett intézményegység ligyintéz6 munkatarsa is.
Uj gyermek, tanul6 intézménykijellése esetén a foigazgatod egyeztet a szakértdi bizottsaggal,
majd a féigazgatd-helyettessel €s a tagintézmény-igazgatokkal hoznak szakmai dontést a tanulo
intézményben valo elhelyezéséral.

11. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A
HAGYOMANYOK APOLASA

A nemzeti iinnepélyek, megemlékezések megtartdsa a gyermekek, tanuldk nemzeti
identitastudatat ¢és hazaszeretetét mélyiti. Az intézményi hagyomanyok 4&polédsa, ezek
fejlesztése, valamint az intézmény jo hirének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség

minden tagjanak kotelessége.
25
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Az iinnepélyek, megemlékezések, hagyomanyos programok idépontjat, feleldseit — az életkori
sajatossagok figyelembevételével — az intézményi munkatervben rogzitjuk.
A nevelGtestiilet dontése alapjan intézményi szintli tinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti
tinnepek eld6tt:

- oktober 23.

- marcius 15.

Az osztalykozosségek szintjén tartott megemlékezések:

- oktober 02. Kecskemét varos napja
- oktober 06. Aradi vértanuk napja
- jlnius 04. A Nemzeti Osszetartozas napja

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:

- Mikulés

- Karacsony

- Husvét

- Farsang

- Madarak és fak napja

- Koltészet napja

- Anyak napja

- Fold napja

- Sziilék — gyermekek — pedagogusok napja

- Ilyenek vagyunk mi

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

- Erdei iskola program (palyazati lehetéségek kihasznalasaval)
- Tanévnyitd, tanévzaras, ballagés

12. A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK
EGYUTTMUKODESENEK, KAPCSOLATTARTASANAK ES
A PEDAGOGUSOK MUNKAJAT SEGITO
TEVEKENYSEGENEK RENDJE

Az intézményben folyd neveld-oktatd munka tervezését, szervezését ¢s ellendrzését - szakmai,
modszertani  kérdésekben - az intézmény pedagogusaibol létrehozott szakmai
munkako6zdsségek segitik.
A szakmai munkak6zosség dont a miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
A szakmai munkakozOsség — szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyd pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
Munkatervben tervezik, majd félévkor és tanév végén értékelik a szakmai munkat. A tanévzaro
értekezleten a munkakozosség vezetdk a nevelbtestiilet eldtt beszdmolnak a munkak6zosség
altal elvégzett munkardl, a feladatok teljesitésérol.
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A munkakozosségek vezetdjét munkakozosségek javaslata alapjan a féigazgatd bizza meg.

12.1 A szakmai munkakozosség feladatai:

a munkak6zOsség tagjai egyiittmikddnek egymassal a nevel6-oktatd6 munka

szinvonalanak fenntartasa, javitasa érdekében,

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

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

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

- segitik a palyakezd¢ és az 0j pedagogusok munkajat.

- A munkakdzosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram

modszereinek  alkalmazédsdban, oratervek, foglalkozéastervek — elkészitésében,

megvalositasaban oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

Fo feladatuk:

- a mukodésiik szakmai segitése, tdmogatasa — a joggyakorlés biztositasa.

12.2 A nevelo-oktatéo munka segitésének formai

- a szakmai munkakozdsségek onallé vagy mas munkakozosségekkel kozosen tartott
értekezletel,

- nevelOtestiileti értekezletek,
- belso szakmai eléadasok,
- kiils6 szakmai eléadok meghivasa,

- bemutatd foglalkozasok — kiilsé szakmai munkakozosségek meghivasa —, kiilsé
latogatasok szervezése — modszertani tapasztalatcserék,

- Komplex Alapprogram (KAP) belsé munkamegbeszélések.

12.3 Kiilso munkatarsak

Az intézmény kiils6 munkatarsai hatarozott idore sz6l6 megbizasi szerzddés alapjan
dolgoznak. Létszdmuk - az intézményi alapfeladatok -ellatdsanak fliggvényében —
tanévenként valtozik. A kiils6 munkatarsak a fdigazgatd és a szakmai feladatok
megvalositasaért felelds vezetdk irdnyitdsa mellett végzik munkdjukat. Tervezetten részt
vesznek a feladataikat érintd munkamegbeszéléseken.

12.4 Intézményi értekezletek

Az egyes intézményegységek munkatdrsai az éves munkatervben tervezett értekezleteken
vesznek részt. NevelOtestiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a fOigazgaté vagy a
nevelodtestiileti kozosség egyharmada kéri.
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Az elsd és a masodik félév lezarasat kovetd tizendt napon beliil az intézménynek neveldtestiileti
értekezletet kell szerveznie, amelyen megtorténik a pedagdgiai munka elemzése, értékelése,
hatékonysaganak vizsgalata.

13. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az intézményben a véd6-6vo eldirdasokat a gyermekek, tanulok életkoranak és értelmi
szintjének megfelelden kell ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

- Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekekkel
és a tanulokkal az egészségiik és testi épséglik védelmére vonatkozo eldirasokat,
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformat megfeleléen ismertesse.

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

- A pedagoégusok és a pedagdgiai munkat segitdk a tanorai és egyéb foglalkozasokon,
valamint az iigyelet ideje alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek, tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, valamint a baleset megeldzési szabalyokat betartatni.

- Az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasokat,
a tilos és az elvarhat6 magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk
kell a balesetek megel6zést szolgalo szabalyokkal is.

A tanév els6 napjan ismertetni kell:

- az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- atanuldk kdotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban,

- arendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilés utvonalat, a
menekiilés rendjét,

- 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 tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért.
Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia, ennek sordn feltarja a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat,
a tanulo- és gyermekbalesetek kivizsgalasadban lehetdve teszi a sziildi szervezet képviseldjének
részvételét, sulyos balesetek kivizsgalasaba a foigazgato.
A gyermekbaleset bekdvetkeztekor az osztalyfonok/csoportvezetd pedagogus koteles — a
stirgés teendok megtétele utdn — a gyermek sziil6jét 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 tanulot biztonsagosan elkiiloniti (felnétt feliigyelete mellett), €s a sziilot
minden esetben értesiti.
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A problémas viselkedés okainak feltarasahoz esetmegbeszélést kezdeményez, sziildi
egylittmiikodést, pszichologusi, sziikkség esetben pszichiatriai segitséget kér.A gyermeket
szakorvosi véleménnyel és beallitott gydgyszeres terapia mellett tudjuk fogadni.

A pedagdgusok feladata, hogy:

haladéktalanul jelezzék az intézmény, tagintézmény vezetdje felé a veszélyeztetd
koriilményeket,

amindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére,

tegyenek javaslatot az intézmény épliletének ¢és a termek, osztilyok még
biztonsagosabba tételére.

A feladatai:

Az intézményben tortént gyermek- és tanulobaleseteket az intézmény a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden nyilvantartja, és az esetrdl jegyzokonyvet készit, a
jegyzoékonyv 1-1 példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetod
honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a sziiloének, a jegyzékonyv
egy példanyat az intézmény 6rzi meg;

A 3 napon tal gyogyuld baleseteket elektronikus taniigyi baleseti nyilvantart6 rendszer
segitségével jegyzOkonyvezni sziikséges.

Stulyos balesetet az intézmény azonnal bejelent — a rendelkezésre all6 adatok kozlésével
- az intézmény fenntartdjanak, sulyos tanuld- és gyermekbalesetnek

14. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

Rendkiviili eseménynek mindsiill minden olyan eset, amely az intézmény rendeltetésszeri
miikodését jelentdsen zavarja, illetve az intézményben ellatott gyermekek és az ott dolgozdok
biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a

tudomasara, koteles azt azonnal ko6zOlni az intézmény, tagintézmény vezetdjével, vagy a
helyettesitd vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

féigazgatod

foigazgato-helyettes
tagintézmény-igazgato
intézményegység-vezetd

tigyeleti teend6kkel megbizott pedagogus

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

a Fenntartot,

NN
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- 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 intézmény, tagintézmény vezetdje sziikségesnek
tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézmény, tagintézmény vezetdje vagy az intézkedésre
jogosult felelds vezetd utasitdsara az épiiletben tartézkodd személyeket a helyben szokdsos
modon, csengetéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a  benntartozkodo
tanulocsoportoknak a "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

15. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO
FEGYELMI ELJARAS SZABALYAI

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatdrozzuk 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 kotelességszegésrol szold informacié megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatdrnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziil6t, illetve gondviseldt 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 nevelOtestiilet 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 targyalasat napirendre tiz6
neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
¢és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), gondviseldje,
(gondviseldi) a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitési céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak
a bizonyitds érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo
teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté 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.
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A fegyelmi targyalés jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetden az elséfokli hatdrozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra 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.

15.1 A fegyelmi eljarast megeldz6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdoznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazés alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes taldlkozo
soran ad informaciot a fegyelmi eljards varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol;

- afegyelmi eljarast megindit6 hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziildt, illetve
gondviseldt a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetOségérdl, a
tdjékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljardsban torténd megallapodas
hatéridejét;

- azegyeztetd eljaras kezdeményezése a foigazgato kotelezettsége;

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt
¢és a sziilot nem kell értesiteni;

- az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton €s irdsban értesiti az érintett
feleket;

- az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

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

- a feladat ellatasat 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 elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése;
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- ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti;

- az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil megallapodéssal lezaruljon;

- az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak alg;

- azegyezteto eljards idészakaban annak folyamatarodl a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa;

- az egyeztetd eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétol 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
meghatéarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

16. ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK HITELESITESE, KEZELESI RENDJE

1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A koznevelési agazatiranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazza az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény
foigazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznélata soran ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:
— az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa
az oktober I-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatds (OSA) adatallomanya
— az oktdberl-jei pedagogus- és tanuloi lista
— az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések
— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések
— Az elektronikus ton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s a fOigazgato aldirdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
— Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban kell tarolni. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag a fOigazgato altal felhatalmazott személyek
(iskolatitkar, fOigazgatd-helyettes, intézményegység-vezetdk, tagintézmény-igazgatok)
férhetnek hozza.

2. Az elektronikus tton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

— Az intézményben hasznalatos digitalis naplo tartalma elektronikusan eldallitott és tarolt
adatként kezelendd az agazat iranyitasaért felelds miniszter engedélyével.
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Az elektronikus napldba az adatokat digitdlisan rogzitik az iskola vezetdi pedagogusai
¢s az adminisztracidért felelds alkalmazottak.

A digitalis naplo elektronikus ton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Az elektronikus uton eldallitott és kinyomtatott dokumentumokat a kinyomtatasat kovetden:

el kell latni a féigazgatd eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzdjével,

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utaldst:
»elektronikus nyomtatvany”,

az elektronikus €és a nyomtatott (hitelesitett) kidllitas datumat,

a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi
szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell tarolni.

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért, hitelesitéséért a foigazgato felel.

17. A FOIGAZGATOI FELADAT-ES HATASKOREBOL
LEADOTT FELADATOK, HATASKOROK

A féigazgato a kovetkez6 hataskoroket ruhazza at:

munkaltatdi jogkor: tavolléte, akadalyoztatasa esetén a féigazgato-helyettes végzi
a feladatokat

képviseleti jogosultsag kor: tavolléte, akadalyoztatasa esetén a fOigazgatd-helyettes,
tagintézmény-vezetok képviselik az intézményt

18. AZ EGYES TAGINTEZMENYEKBEN MUKODO
INTEZMENYEGYSEGEK MUKODESI SZABALYAI

18.1 Ovodai intézményegység:

Az O6vodai intézményegységekben sajatos nevelési igényll gyermekek - értelmi vagy
beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdd, autizmus spektrum zavarral kiizdd
vagy tobb fogyatékossdg (pl. értelmi és mozgéasszervi vagy érzékszervi: latasi, hallasi
fogyatékossag) egylittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos gyermekek o6vodai
nevelése folyik, 6sszevont 6vodai csoportokban
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- A gyermeket csak a gondviseld sziilo, illetve az altala irdsban meghatalmazott nagykort
személy viheti el.

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

- A NOKS dolgozdék munkaidd beosztasat az egységvezetd késziti el az érvényben 1évo
jogszabalyok figyelembevételével

18.2 Fejleszto nevelés-oktatas

A tanulok felvétele:

- A gyermekek atvételérdl, a sziild kérésére a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértoi és
Rehabilitaciés Bizottsag javaslatara a féigazgatd dont.
- Az gyermekek fogadasa szeptember 1-t6] folyamatosan torténik.

Nyitvatartas:

Nyitvatartasi 1d6: 8 oratol 12 oraig. A nyitva tartadst megvaltoztatdé munkanapvaltozasokrol a
szililéket 3-5 nappal korabban tdjékoztatni kell.

A dolgozok munkaidé beosztasa:

A NOKS dolgozék munkaidd beosztasat az egységvezetd késziti el az érvényben 1évo
jogszabalyok figyelembevételével.

18.3 Altalanos iskolai és készségfejleszto iskolai intézményegység

Az éltalanos iskolai és készségfejlesztd iskolai intézményegységben sajatos nevelési igényii
gyermekek: értelmi, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizd6 vagy beszédfogyatékos, autizmus
spektrum zavarral kiizd6 vagy tobb fogyatékossag (pl. értelmi és mozgéasszervi vagy
érzékszervi: latasi, hallasi fogyatékossag) egyiittes el6fordulasa esetén halmozottan fogyatékos
tanulok altalanos iskolai, készségfejlesztd iskolai nevelése-oktatasa folyik.

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

- Tanitas nélkiili napok id6étartama alatti nyitva tartas csak a féigazgatd 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 szlinet iddtartama alatt ligyeleti rend szerint tart
nyitva.

18.4 Kollégiumi intézményegység

A kollégiumi intézményegységben az &voda, altalanos iskola, készségfejlesztd iskola
gyermekeinek, tanuldinak bentlakasos nevelése és ellatasa.
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A kolléegiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol szolo jogszabalyban

meghatarozottaknak megfeleloen a kollégiumi nevelés alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

18.4.3 A kollégiumi nevelés alapelvei és céljai

Kiildetésnyilatkozat

»A gyereknevelés €s tanitas sordn az a legfontosabb, hogy egy gyerek mindig tudja, akkor is
szeretik Ot, ha nem tokéletes, €s hogy ezen képes javitani. Ez olyan bizalom a felnétt részérdl,
amit minden kori gyerek megérez. Hogy hisznek benne. Tévedhet és hibazhat. Nem kell

tokéletesnek lennie. A vilag sem az."

Tari Annamaria”

Igényes szakmai munkéval csalddias 1égkort teremtve és kulturalt kdrnyezetben a gyermek
képességrendszerének figyelembevételével neveliink. A gyermekeket onmagukhoz mérten
neveljik az egészséges ¢letmodra ¢és kornyezettudatos magatartasra. Feladatainkat
szeretetteljes kozvetitd 1égkorben valositjuk meg. A nevelés €s oktatas feladataiban szorosan
egylittmiikddiink a csaladdal, pedagdgusokkal és a nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segitd

asszisztensekkel.

Intézményiinkben az értelmi képességek fejlesztése mellett nagy hangstulyt kap a
személyiséget gazdagito érzelmi, erkdlcesi nevelés. A tarsadalmi és tanulasi tapasztalatok széles
korét biztositjuk tanuldink szamara, figyelembe véve életkori sajatossagaikat, képességeiket és
igényeiket. Kovetkezetesen magas szakmai igényeink vannak, és fontosnak tartjuk mindennapi

munkankban a folyamatos fejlodést.

A bentlakasos intézmény sajatos eszkozeinek és modszereinek felhasznéaldsaval a tanuldk
szocializacidjanak, kiegyensulyozott ¢és egészséges fejlodésének, tanuldsanak, a sikeres
¢letpalyara vald felkészitésének segitése, személyiségének fejlesztése, kibontakoztatasa a 6

feladatunk.

Fogyatékos tanuloknal a fogyatékossag okozta egyéni sziikségletek figyelembevételével az

¢letkorukhoz, egészségi €s mentalis allapotukhoz mért specialis ellatast, segitségnytjtas adunk.
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A sziilokkel, neveldsziilokkel folytatott intenziv munka révén az eredményes szocializacio
biztositdsa a célunk. A szocidlis hatranyok lekiizdése érdekében az nevelés soran olyan
kozosségi  programokat igyeksziink biztositani, ami segiti a tarsadalomba vald

beilleszkedésiiket elfogadasukat, integraciojukat.

A Kecskeméti Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejlesztd Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatast
végzd Iskola, Kollégium, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény Juhar utcai
tagintézmény épiiletében latja el a kollégiumi feladatkort. A kollégium kizardlag sajatos
nevelési igényli gyermekeket, tanulokat nevel. A gyermekek a sajatos nevelési igény széles
spektruman mozognak. Eletkorukat tekintve ovodaskortdl egészen készségfejleszté iskolas
korig. A gyermekek sajatos nevelési igényei a nevelésben és oktatdsban a dolgozoktol specialis

modszerek alkalmazasat igényli.
b) a tanulok életrendje, tanulasa, szabadideje szervezésének pedagogiai elveit,
18.4.4 A tanulok életrendje, tanulasa szabadideje szervezésének pedagogiai elvei

A kollégium alapfeladata biztositani a megfeleld lakhatasi ¢és tanulasi feltételeket azoknak a
sajatos nevelési igényli tanuloknak, akiknek a lakohelyén nincs lehetdsége a tanulashoz, illetve

ahol a csalad nem tud a tanulashoz megfelel6 koriilményeket biztositani.

A kozosségben a nyugodt csalddias 1égkor biztositasa fontos szervezési feladat. Az 6nalld
tanulas tAmogatasa, tehetséggondozas €s a kiilonbozé szabadidds programok plusz elsajatithato

értékeket nyujtanak, hozzdjarulva ezzel az esélyegyenldséghez.

A kollégiumi élet megszervezése

A kollégium miikodésének rendje szervesen illeszkedik az intézményegységek rendjéhez. A
kollégiumban a pedagoégusok éves nevelési terv alapjan végzik neveld munkajukat. Az
allandésagot figyelembe véve a gyermekek-tanulok sajat csoportjukban tartézkodnak
pedagogusukkal és gyogypedagogiai asszisztensiikkel. A pedagdgus az iigyviteli munkdjat is
az adott helyen latja el. A szervezéskor a nevelés mellett figyelembe vessziik a gyermekek
sajatos nevelési igényébdl adodod pedagogiai és egészségiligyi rehabilitdcios célokat és
feladatokat. A kollégium biztositja az egészséges testi-lelki fejlodést. Kiemelten a rendszeres
étkezést, tisztalkodast és megfeleld egészségiigyi ellatast, sziikség esetén a preciz, pontos

gyogyszeradagolast.
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A kollégium a foglalkozasok formdjat és tartalmat a tanulok életkoranak €s diagnozisanak
figyelembevételével szervezi, a gyermekek sziikségleteit és a foglalkozasok-szabadidd

optimalis egyensulyat figyelembe véve.

Nevelési alapelvek

Akollégium a nevelésben a tarsadalmilag elfogadott kozosségi szokasokat és mintakat kozvetiti
¢és a szocialis készségeket fejleszti. A gyermekek szamadra segiti elfogadni €s alkalmazni az
egylittélés szabalyait. Az optimalis fejlodés érdekében nyugodt kornyezetet biztosit a
pihenéshez és alvashoz. Az egészséges ¢életmddhoz a mindennapi testmozgéas lehetdsége
biztositott. Fontos a friss levegdn eltdltott idé mennyisége és mindsége, ezért szabadiddben az
intézmény parkos tertiletén labdajatékokat jatszhatnak, kiiltéri tornagépeket és eszkozoket

hasznalhatnak.

Altalanos napirend

Idétartam Tevékenység megnevezése

6.30-7.00 Folyamatos ¢ébresztés, tisztalkodas, héalorend kialakitdsa — amelyben

minden gyermek képességeihez mérten részt vesz, sziikség szerint

segitségnyujtassal
7.00-7.45 Reggeli, gyogyszerek kiosztasa.
7.45-8.00 Gyiilekezo, gyerekek atadasa a pedagdgusoknak
8.00-11.30 Also6 tagozat tanitasi orak
8.00-13.30 Felso tagozat tanitasi 6rak
11.30-14.00 Folyamatos ebédeltetés és gyogyszerosztas. A gyogyszerosztds az

apolond feladata.

14.00-17.00 Kollégiumi csoportfoglalkozasok és szabadidés és  szabadtéri
15.00-15.30 tevékenységek
Uzsonna
15.30-18.00 Kollégiumi csoportfoglalkozdsok ¢és szabadidés ¢€s szabadtéri
tevékenységek
18.00-19.00 Felkésziilés a vacsorahoz. vacsora
19.00- Egyéni ¢és csoportos beszélgetések, szabad jaték, kisebbeknek
folyamatosan meseolvasas, idosebek szamara tv néz¢és

Fiirdés, felkésziilés az éjszakai pihendre

37

I AV AV AV AVAV AV AV AV AVEVAV AV AVAVAV AV AV AVEVAY AV AV AVEVAY AV AV AV AV AV AV AV VAV AV AV VAV AW AV AV VAV AV AV AVEAVAV AV AVAVEVAV AV AVAVAV AV AV AVAVAV AV AV AVAVAV AV AVAVAV AV AV AVEVAV AV AVAVAVAVAVAVAVAV AV AV AVAVAV AV AVAVAVAV AV AVAVAV AV AVAVAVAV.

SN



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat | 2025

18.4.5 Tanulas szervezése és tartalma:

A kollégiumi nevelésben a foglalkozasok célja a kollégistak személyiségének, erkdlcsi €s
esztétikai ismereteinek, jellemének, Onismeretének, Onbizalménak, feleldsségvallalasanak,

kozosségi szellemiségének megalapozésa, illetve fejlesztése.

A kollégiumi foglalkozasok a kozdsségi kapcsolatok kialakitasara, a szocidlis képességek
fejlesztésére, az egyéni tanulasi modszerek elsajatitasara, a helyes életviteli szokasok

kialakitasara, a tagabb természeti, tarsadalmi kornyezetért érzett felelésségre nevelnek.

A kollégiumi egyiittélésben, a foglalkozasokon ¢és tevékenységekben a kollégistak
megtapasztalhatjdk a masik ember elfogaddsanak, segitésének és megbecsiilésének a
fontossagat. Megélhetik az értékek mentén kialakult kdzosséghez vald tartozés biztonsagat,
mélyithetik a természeti, torténelmi és kulturalis 6rokségiink megbecsiilését. Nyitottabba és

elfogadobba valnak a hazai nemzetiségek ¢s mas népek kultaraja irant.

A foglalkozéasok olyan kompetencidkat is fejlesztenek, melyek révén a tanuldkban kialakul az

alkalmazkodoképesség, a tolerancia, a konfliktuskezeld képesség.

1. A tanulas tanitasa

A kollégium a foglalkozéasok és a tevékenységek soran tamogatast nyujt abban, hogy a tanulok
eredményesen fejezzék be iskoldjukat. Az egyénre szabott tanuldsi modszerek elsajatitasa,
segiti az iskolai ordkra valo felkésziilést, a jo eredmények elérését, a hatrannyal kiizdok
felzarkoztatasat, a gyermekek tehetségének kibontakoztatasat. A tanulds tanitasa, az
ismeretszerzést €s hasznositast eldsegitd beallitodasok kialakitdsa nagymértékben hatéssal lesz

egész felndtt életiikre, és eldsegiti helytallasukat a munka vildgaban.

2. Az erkolcsi nevelés

A kollégiumi nevelés soran fontos, hogy a didkok megismerjék az alapvetd erkdlesi normékat,
¢s ezek a normak beépiiljenek személyiségiikbe, mindennapi életiikbe, tevékenységiikbe.
Lényeges, hogy az erkolcsi nevelés a napi ¢élet gyakorlatdbol, tapasztalataibol vegyen példakat,

egyben készitsen fel az elkeriilhetetlen értékkonfliktusokra és azok kezelésére.
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A kamasz fiatalok esetében kiilondsen jelentds, hogy segitsen szdmukra valaszt talalni erkolcsi
kérdéseikre, az esetleges problémadikra. Az erkdlcsi nevelés nagy hatdssal van a k6zosség €s az

egyén életére egyarant.

3. Nemzeti Ontudat, hazafias nevelés

A kollégiumi foglalkozasok lehetdséget biztositanak arra, hogy a tanulok elsajatitsak azokat az
ismereteket, gyakoroljdk azokat az egyéni ¢s kozosségi tevékenységeket, amelyek
megalapozzak a sziil6fold, a haza €s népei megismerését, megbecsiilését. Kialakul benniik a

szlikebb és tagabb kozdsséghez valo tartozas, a hazaszeretet érzése.

4. Az 6nismeret €s a tarsas kultura fejlesztése

A kollégiumi nevelés eldsegiti, hogy kialakuljanak az dnismeret elméleti és tapasztalati alapjai.
A koOz0sségi 1ét, a csoporthoz tartozas, az egymas kozotti interakciok eldsegitik a realis énkép
¢és az onértékelés kialakulasat, melyek a személyiségfejlodés meghatarozo elemei. Mod van a
masok helyzetébe torténd beleélés képességének kialakitdsara, masok elfogadasara. Ezek a

képességek eldsegitik, hogy kulturalt kozosségi élet alakuljon ki a kollégiumban

5. A csaladi életre nevelés

A csalad, mint a tarsadalom alapvetd kozosségi épitékove kiilonds jelentdséggel bir a fiatalok
kiegyensulyozott személyiségfejlodésében. A kollégiumnak éppen ezért kitlintetett feladata a
harmonikus csaladi mintak kozvetitése, a csaladi kozosségek, értékek megbecsiilése. A
kamaszkorban kiépiilé parkapcsolatoknak is fontos szerepe van a késébbi csaladi kozosség

kialakitasaban.

6.Testi és lelki egészségre nevelés

Az egészséges ¢Eletritmus és életvitel kialakitdsa, tudatositdsa meghatdrozé jelentdségli a
fiatalok szamara. A tanulok a kollégiumban olyan ismereteket, gyakorlati képességeket
sajatithatnak el, olyan szokasokat tanulhatnak meg, amelyek segitik Oket testi és lelki
egészségiilk megdrzésében, az egészségkarositd szokdsok kialakulasanak megeldzésében. A
kollégium sportélete nagymértékben hozzajarulhat az egészséges ¢letmod kialakitasdhoz és

fejlesztéséhez.
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7.Fenntarthatosag, kornyezettudatossag

A mai tarsadalmi, gazdasagi helyzetben kitiintetett szerepe van a természeti kdrnyezet
megovasanak. A kollégiumi didknak meg kell tanulnia, hogy az erdéforrasokat tudatosan,
takarékosan és felelOsségteljesen, megujulasi képességiikre tekintettel hasznalja. Fel kell
késziteni Oket a kornyezettel kapcsolatos allampolgari kotelességek és jogok gyakorlasara, a

kornyezet védelmét eldsegitd tevékenységekre, kozos cselekvésekre.

Témakorok
témakorok oraszamok
1. A tanulas tanitasa 4
2. Az erkélcsi nevelés 2
3. Nemzeti ontudat, hazafias nevelés 1
4. Az Onismeret €s a tarsas kulttra fejlesztése 2
5. A csaladi életre nevelés 2
6. Testi és lelki egészségre nevelés 3
7. Fenntarthat6sag, kornyezettudatossag 2
16

¢) a teljeskorii egeszségfejlesztéssel osszefiiggo feladatokat,

18.4.6 Egészséges és kulturalt életmodra nevelés

Fontos a megfeleld életritmus, az egészséges ¢és kulturalt étkezés, 61tozkodés, tisztalkodas,
testapolas, a rendszeretet bels6 igénnyé valasa, az ehhez kapcsolodo szokasrendszer kialakitasa.
A gyermekek rendelkezzenek olyan ismeretekkel, gyakorlati képességekkel, melyek segitik
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Oket testi és lelki egészségiik megdrzésében, az egészségkarositd szokasok kialakulasanak
megeldzésében. Feladatunk biztositani, hogy a kollégium helységei legyenek minden
részletében kulturalt, esztétikus kdzeg, ahol a gyermekek jol érzik magukat. Ez egyben fejleszti

izléstiket, igényességiiket, miveltségiiket.

Célunk, hogy gyermekeink testben, I¢lekben egészséges fiatalok legyenek. Ezért fontos
szerepet kap a rendszeres sportolasi lehetdség. A sportolés, az egészséges ¢letmddra nevelés
segit a személyiség fejlesztésben is. A mozgasos tevékenységek sordn a gyermekek 0sztonds
cselekvéseit hasznaljuk fel. Igy az egyszeri mozgasfolyamat alapformdit spontan moédon
sajatitjak el. A mozgasfejlesztésen keresztiil tobb teriiletet is kedvezéen befolyasolhatunk. fgy
a testséma alakitasat, e keresztiil a térpercepcio fejlesztését. Fontos, hogy jatékos jellege

megmaradjon, a gyermekek orommel végezzék.

d) a tanulok fejlodeését, tehetséggondozasat, felzarkoztatasat, palyavalasztasat, kozépiskolai

kollégiumok esetén az onallo életkezdést elosegito tevékenység elveit,

Az ,,Ugyes kezek” Programmal arra kotelezziik magunkat, hogy a népi hagyomanyok értékeit
megorizzikk és a manualis tevékenységek kiilonb6zé formaival a gyermekek képességeit
sokoldaluan, fejlessziikk. A természetes oldott légkort tekintjik nevelémunkank
alapformdjanak. Az életkori sajatossagokat figyelembe véve épitjiik be a mindennapokban, a
kézmiives tevékenységekben, a jeles napi késziilddésekben azokat a hagyoményokat, amelyek

a gyermekek ¢életét érzelem gazdagga teszik.

=  Unnepeink elétti késziilddés, rahangolodas az iinnepre, /advent, karacsony, hisvét /

* A nemzeti iinnepekre valo késziilddés, megemlékezés

» A természetes anyagok megismerése, veliik valo manudlis tevékenységek

= A gyermekekben a néphagyomanyok és a valtozatos manudlis tevékenységek iranti
képességek megalapozasa

A program célja:

o A gyermekek sokoldali, harmonikus fejlédésének eldsegitésével a teljes személyiség
kibontakoztatdsa, melynek soran figyelembe vessziik az életkorat, egyéni fejlodési

utemeét.

e A gyermekekben a néphagyomanyok és a valtozatos manualis tevékenységek iranti

befogado6 képességeinek megalapozasa.
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A program feladatai:

A gyermekek életkoranak megfeleld élményt add, manudlis cselekedtetésre Osztonzdé népi
hagyomanyok beépitése. A jeles napok koziil azok keriilnek be a programba, melyek eddig is

jelen voltak a nevelésiink folyamatdban az évszakok jeles napjai.

Feladatunknak tartjuk a gyermekek életkordnak megfeleld testi és lelki sziikségleteinek

kielégitését. Ezen beliil az egészséges ¢letmdd alakitasa, érzelmi nevelés, szocializacio segitése.

A hagyomanyok értékeit megdrizve a manudlis tevékenységek kiilonboz6 formaival a
gyermekek képességeit sokoldalian fejlessziik. A manudlis tevékenységek soran az anyagok és
eszkozok olyan tulajdonsagaival ismerkednek meg, amelyek a kozvetlen tapasztaldson
alapulnak.

Fontos, hogy a gyerekek a mai vilagban is racsodalkozzanak az alkotas 6romére, a sajat maguk
altal létrehozott mindségeknek, esztétikumnak tudjanak Oriilni. A nyugodt, szép dekorativ
kornyezet, a csaladias hangulat mindezt megsegiti, és a kollégak vezetésével képességeik,
készségeik fejlodhetnek, tehetségilik zavartalanul bontakozhat ki, mindennapi fesziiltségeik
oldodhatnak, s ujra és Ujra kiprobalhatjak magukat, ezaltal sikerélménnyel toltekeznek fel

minden alkalommal.

A mozgasos tevékenységek €s a gyermekek mozgasigényeinek fejlesztését szolgaljak. A
mozgasos fejlesztésen keresztiil tobb teriiletet is kedvezden befolyasolhatunk. Igy a testséma
kialakitasat, ezen keresztiil a térpercepcio fejlesztését. A mozgasos tapasztalatok nyoman
nemcsak a kornyezetrdl, hanem sajat testrdl is kialakulhat az ugynevezett , kognitiv térkép”. A
sajat testi €n €rzése aktivabba valjon. Fontos, hogy a jatékos jellege megmaradjon, a gyermekek

orommel végezzek.

18.4.7 Gyermek joga program

A joga mozgasforma mesébe agyazva egy szorakoztatd szabadidds tevékenység. Képes kartyak
segitségével a gyermekek szdmara motivald hatdssal bir. Sok jatékkal, mesével €s utdnzassal
vonjuk be a gyerekeket a gyakorlatokba. A gyerekek egészséges testi — lelki — érzelmi
fejlodésének feltétele a spontan mozgas oromének atélése a cél. Stresszoldo hatasa pedig
kiemelkedd. Heti rendszerességgel tartott mozgéasos foglalkozas kozosségfejlesztd hatastu. A
nagyobb korosztaly szdmara mar egy-egy konfliktus lemozgasara-feldolgozéasara is van

lehetdség.
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A program célja:

= testi-lelki-érzelmi egyensuly kialakitasa

= ¢rzelmek kezelése nyugtato 1égzésgyakorlatok elsajatitasa
*  mozgasok pontos utanzasanak képessége

»  jogapozok altal izmok nyujtasa erdsitése

= egyensuly fejlesztés

= orientaci6 fejlesztése térben és idében

= amese altal a sorrendiség és az emlékezet fejlesztése

= kreativitas fejlesztése

18.4.8 Mozgaskotta program

A Mozgaskotta modszer jelentdsége: Mozgasos tevékenységbe integraltan, komplex modon
jelennek meg a kiilonbozd fejlesztési terliletek. A széleskorti jatékos fejlesztési formak
megteremtik annak lehetdségét, hogy minden gyermek sikerélményhez jusson, ami tovabbi

motivacios bazisul szolgal.

A gyermekek korcsoportokra bontva heti egy alkalommal irdnyitott foglalkozason vesznek
segiti a kreativ gondolkodés, szabélytudat alakuldsat, az egyiitt jatszdssal tdmogatja a

szocializaciés folyamatokat.

A program céljai:

= fesziiltségold6 valodi mozgasos jaték

» természetes mozgasok gyakorlasa

= képességfejlesztd mozgasfeladatok

= hatdrozott mozgassorok leképezése

»  mozgasok térbeli és idobeli szerkezetének megismerése
» gondolati mozgasmintak megvalositasanak képessége

= ¢rtelmi és fizikai aktivitas fejlesztése

= pozitiv transzferhatas, pszichologiai hatranyok kompenzalasa
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f) a hatranyos helyzetii tanuloknak szervezett felzarkoztato, tehetséggondozo, tarsadalmi

beilleszkedest segito foglalkozasok tervet,

A kollégium célja a sajatos nevelési igényli tanuldk tarsadalomba vald zokkendmentes
beilleszkedésének eldsegitése. Kiemelt feladat a sajatos nevelési igényli, HH és HHH diakok
szdmara az ¢letvezetési technikdk elsajatitdsa, a szocidlis képességek fejlesztése eldsegitve

ezzel a munkaerdpiacon valo elhelyezkedést.

Tanulési alaptevékenységek fejlesztése: kognitiv képességek, figyelem, emlékezet, probléma

megoldé készség, hatékony tanulasi technikak elsajatitasa, tanuldsi motivacio fejlesztése.

Egészséges ¢letre nevelés, csaladi életre vald felkészités: egészségiigyi ismertek, csaladi élet
megszervezésének ismerete, 6nallo ¢életvezetés megtanitdsa, szabadidé hasznos eltoltése,
olvasas megszerettetése, mizeumlatogatasok, iskola versenyekbe val6 bekapcsolddas, mozgés

¢s kézmiives programok elétérbe helyezése.

A kollégiumi programok biztositjdk a kozosségi élmény megélését. Kialakitja a tanulok

kozossége iranti feleldsséget és bizalmat.

g) a kollégiumi kézossegi élet fejlesztésének modszereit, eszkozeit, a miivelodési és sportolasi

tevékenység s

A koz06sségi nevelés szempontjabol elemezni kell az egymasnak nyujtott segitség mértékét és
az Onkéntességet. A gyermekeket meg kell tanitani az egymés munkéjanak megbecsiilésére,
értekelésére. A gyermekekben alakuljon ki, olyan beéllitodas és képesség, hogy szivesen

segitsenek raszorul¢ tarsaiknak.

Kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok:

= Eldsegiteni a nehezen alkalmazkodo gyermekek beilleszkedését

» Hozzéjarulni a kozosségi €rzés felébresztéséhez, €és lehetdleg pozitiv tartalmat adni a
kozosségi €letnek

= A kozosségek legyenek a demokratikus vezetési és viselkedési magatartas gyakorld
terepei

» Bontakozzék ki benniik a kezdeményezd, 6nszervezd, dnszabalyozo, kdzosségteremtd

készség
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= A koOzoOsségek ma tarsas egyiittlét olyan keretei legyenek, amelyekben biztositott a
gyermek minél egyénibb fejléddése mellett az egyiittmiikodés minél magasabb foka

» Gyermekkodzpontinak kell lenni, de ugy, hogy a nevelés célkitizéseinek megvalositasa
fel¢ haladjunk

* A hagyomanyok minden kozosség ¢€letében nagy jelentdségiick. A késziilodés, az
tinnepi hangulat, majd a ra var6é emlékezés sok kozos élmény forrdsa lehet, erdsiti az
Osszetartozast, segit az egymasra figyelésre, egymas segitésében, Onmaguk

megmérettetésében, onbizalmuk fokozasaban.

h) a kollégium hagyomdanyait és tovabbfejlesztésének tervet,

A kollégium bekapcsolodik az intézményi szintli programokba és tinnepekbe. Fontosnak tartjuk
a nemzeti linnepekrél valo megemlékezéseket, ezen alkalmakkal iskolank tanuldéi immar
hagyoménnya valva linneplik a nemzeti iinnepeket. Minden évben az évszakoknak megfeleld
tinnepekrél sem feledkeziink meg, minden évszakhoz szerveziink olyan kozosségi jatékot,
amelynek célja a népszokdsok megismertetése, illetve megszerettetése gyermekeinkkel.
Csoportszinten szinte mar hagyomany a gyermekek névnapjanak és sziiletésnapjanak a

megiinneplése- ezek mind a kozosségi nevelést erdsitik.

k) egészsegnevelési és kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,

A testi és mentalis képességek folyamatos megdrzéséhez ¢és fejlesztéséhez sziikséges a
megfeleld ¢életritmus kialakitasa, az egészséges és kulturalt étkezés, 61tozkodés, tisztalkodas,
testapolas, a rendszeretet belsO igénnyé valasa, az ehhez kapcsolodd szokésrendszer
megalapozasa. A tanuldk olyan ismereteket, gyakorlati képességeket sajatitanak el, szokasokat
tanulnak meg, amelyek segitik Oket testi és lelki egészségiik megdrzésében, az egészségkarositd
szokasok kialakulasanak megel6zésében. A kollégium segit megtanulni, hogyan keriilhetdk el
a kornyezet egészséget, biztonsagot veszelyeztetd helyei, helyzetei. A kollégium a didkok
szamara otthonos, kulturalt, esztétikus kozeget biztosit, ahol a tanuldk jol érzik magukat, €s
amely egyuttal fejleszti is izlésiiket, igényességiiket. Kornyezeti adottsagai révén hozzajarul az
egészséges ¢letvitel, a helyes életmod iranti igény kialakuldsdhoz. A kollégiumban a tanulok
nevelése soran kiemelt figyelmet kap a sajat allapot pontos megértése, sziikkség esetén a
gyogyaszati, illetve az egyéb specidlis eszkozok hasznalata. A teljes korti egészségfejlesztés

érdekében a kovetkezd fobb szempontokat tartjuk fontosnak: - egészséges taplalkozas -
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egészségfejlesztd testmozgas - lelki egészség végelme, személyiségfejlodés - karos

szenvedélyek elkertilése
) a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggo tevékenységet,

Gyermekeink szocialis Osszetétele indokolttd teszi a sokoldali, hatékony gyermek és
ifjisagvédelmi munkét. A nevelé - oktatd6 munkdnk hatékony lehessen a gyermek és
ifjusdgvédelmi felelds az intézmény pedagogusaival egyiittesen védo —6vointézkedést tesznek
a raszorulok érdekében. Az iskolai- és dvodai szocidlis segitdé munkatarssal az intézménynek

folyamatos a kapcsolattartasa.
A gyermek- ¢€s ifjisagvédelem célja és feladatai kollégiumunkban:

= Célunk a torvényben meghatarozott szabalyok, feladatok, elvardsok adaptalasa
kollégiumunk miik6d6 rendszerébe.

= A gyermekvédelem olyan komplex tevékenységrendszer, amelyet a gyermeki jogok és
szlikségletek maradéktalan kielégitése érdekében alakitunk ki problémamegel6z6 és
problémakezeld céllal.

= A gyermek- ¢s ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatért, illetve végrehajtasaért a
kollégium vezetdje a felelds.

A gyermek- ¢és ifjisdgvédelem soran alkalmazott modszerek, eszkdzok

= Helyzetfeltard beszélgetés, esettanulmany készitése

= Egyéni foglalkozasok, beszélgetések

= Kiscsoportos foglalkozasok, beszélgetések

= Preventiv célt szolgal6 eléadasok szervezése (drog, alkohol, biinmegel6zés)
= Bizalomépités

= Kapcsolatépités

Heti tobb alkalommal is van lehetdsége a tanuloknak, sziiloknek, pedagdgusoknak az

esetleges tanacsadasra.
j) az iskolaval, a sziilével valo kapcsolattartas és egylittmiikodés formait

Az intézményegységekkel napi kapcsolatot tart, elérhetd a kollégium telefonon, e-mailen és

személyesen. A sziilokkel torténd informacié atadas telefonon, e-mailen, KRETA feliileten, zart
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csoportban lehetséges. Az intézményegység-vezetd megadott idépontban fogaddorat tart,

megadott idOponttdl eltérden, elére egyeztetve is lehetdség van a kapcsolattartasra.

19. A TANORAN KiVULI EGYEB FOGLALKOZASOK
SZERVEZETI FORMAI ES RENDJE

Az intézmény- a tanodrai foglalkozasokon til - a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint tanéran kiviili foglalkozasokat szervez (a Nkt. 4. § 5. pontja alapjan).
Az intézményben tanéran 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 felelosét — tanévenként - az intézményi
munkaterv tartalmazza. A nem kotelezd tanorai foglalkozason a tanuld csak sajat kérése, a
sziilok irasbeli nyilatkozata alapjan vesznek részt. Ha a tanulot kérelmére felvették a nem
kotelezd tanorai foglalkozasra, a tanitasi év végéig koteles azon részt venni. Kivételt
képezhetnek azok a rendkiviili esetek, amikor komoly fegyelmi vétség miatt tiltjak el a tanul6t
a nem kotelezd foglalkozasok latogatasatol.
Az éltalanos iskoldban, a szakiskolaban és a készségfejlesztd iskolaban a sziil6k igénye szerint
napkozis és tanuldszobai foglalkoztatast biztositunk.

A tanéran kiviili foglalkozas A tanéran kiviili foglalkozas

megnevezése 6 jellemzoi

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

Versenyek Tanulmanyi, képzémiivészeti, szavaldo, mesemondo,

tanc, bab, szinjatszo kor teriileteken beliili részvétel.

Tanulmanyi kirandulasok Tanmenetekben tervezett kirdnduldsok a tananyaghoz
kapcsolodoan.
Sportrendezvények Iskolai, varosi, megyei, teriileti, orszagos versenyeken

vald részvétel.
Specialis ¢és altalanos iskolai nevelés céljainak

Napkdzis foglalkozas megvalositasa, csaladi nevelés részeinek potlasa,
szocializacids és személyiségformalas, gyermekvédelmi
funkcid
Palyazatokbol megvalosuld orszagjard kirandulasok

Nyari kirandulasok, taborok kiilén nagyoknak és kicsiknek.
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19.1 A Komplex Alapprogram

A Kecskeméti EGYMI székhely tanulasban akadalyozottak altalanos iskoldjaban, a KEGYMI
Juhar utcai tagintézményének értelmileg akadalyozottak daltalanos iskolajaban és a
kollégiumban miikdodik a Komplex Alapprogram.

Az iskola — a tandrai foglalkozadsok mellett a tanuldk érdeklddésének, igényeinek,
sziikségleteinek, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével — tanoran kiviili
egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat az iskolaépiilet-vezetok
¢és az intézményegség-vezetok rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

19.2 Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikaira, modszereire, eldtérbe helyezve a tudasban €s szocializaltsagban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ €s a kollaborativ technikak, modszerek
alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben,
hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik. Minden tanoran
kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon
megjelenik. Az alprogrami foglalkozasokat az erre pedagdgus-tovabbképzés keretében
felkészitett pedagdgusok iranyitjak. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az iskolaépiilet-
vezetOk €s az altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal
egylitt. A foglalkozasok az elektronikus naploban keriilnek dokumentalasra.

19.3 ,,Te orad”:

Az alprogramok mellett a délutani iddszakban az érdeklddéshez és egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok 4ltal szabadon vélaszthato, a tanulod
érdeklddéséhez és az iskola lehetdségeihez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetdora, jaték,
egyéni differencialas, felzarkdztatas és tehetséggondozas is, akar egyéni, akar kiscsoportos,
akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozas.
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KAP ALPROGRAMOK + TE ORAD
HETFO KEDD SZERDA CSUTORTOK PENTEK

4- 6 IITe o’ra’dll

Logikaalapu alprogram (Ek. Digitdlis alapu alprogram
1.2)) (Ek. 1. 2.)

"Te 6rad"

Digitdlis alapu alprogram
(3.4.)

Eletgyakorlat alapu

Eletgyakorlat alapu e (18, i, 7.

alprogram (3. 4.)

Logikaalapu alprogram (3.
4.)

"Te 6rad" "Te 6rad"

>
O

Logikaalapu alprogram
(5.6.7.8.)

Digitdlis alapu alprogram Eletgyakorlat alapu
(5.6.7.8.) alprogram (5. 6. 7. 8.)

"Te 6rad"
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20. A SAJATOS NEVELESI IGENYU GYERMEKEK,
TANULOK TOBBI GYERMEKKEL, TANULOVAL
EGYUTT TORTENO NEVELESENEK, OKTATASANAK
SEGITESET SZOLGALO TEVEKENYSEGEK TARTALMA,
SZERVEZETI FORMAJA, IDOKERETE

Az utaz6 gyogypedagogiai haldozat mikodtetése a befogadd tobbségi intézmények igényei s
intézménylink lehetdségei alapjan torténik. Az integraltan nevelt, oktatott sajatos nevelési
igényl tanulot a sériilés tipusanak megfeleld végzettségli gydgypedagogus lat el.

20.1 Tevékenység tartalma

segitségnyujtas a szakértdi javaslatban leirt diagnozis értelmezésében
a gyermek megfigyelése az intézmény kérésére
rendszeres konzultacio a tobbségi pedagdgusokkal a tanuld fejléddésével kapcsolatban
igény szerint javaslattétel a gyermek/ tanul6 egyéni igényeihez sziikséges kornyezet
kialakit4sara
segitségnyujtas a specialis eszkdzok kivalasztasaban, beszerzési lehetdségeirdl
sziil6i értekezleteken, fogadoorakon valo részvétel
esetenként javaslat tovabbi vizsgélatokra

- javaslat a tanul¢ teljesitményének értékelésére

- szakmai el6adasok megtartasa a tobbségi intézmények altal kivalasztott témaban

- eszkozbemutatok, szakirodalom ajanlasa

- t4jékoztatas, tanacsadasnyujtas a sziiloknek

20.2 Az ellatas szervezeti formaja

egyéni vagy
kiscsoportos foglalkozas (2-4 f6)

20.3 Idokeret:

Az utazé 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.

Tovabbi részleteket az utazé gyodgypedagogusi halozat protokollja tartalmaz, mely az intézmény
honlapjan elérhetd.
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21. A TANKONYVRENDELES SZABALYAI

Az intézményi tankonyvellatds megszervezése a tankonyvfelelos feladata. A tankdnyvek
kivalasztasanak megszervezésérdl, az eldirt egyeztetések és tajékoztatdsok lebonyolitasarol az
féigazgatd/tagintézmény-igazgatd gondoskodik.

A tankdnyvek kivalasztasa:

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

A tankdnyvfelelds feladata:

- A tankonyvfelelds a megadott idon beliil megrendeli a tankdnyveket, és a tankdnyvek
megérkezése utan — legkésébb a tanévnyitd iddpontjaig - gondoskodik arrdl, hogy a
konyvek eljussanak a tanulokhoz.

21.1 Az ingyenes tankonyvellatas
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Intézményiinkben is minden tanulé ingyenesen jut hozza az SNI kényvekhez. SNI :
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21.2 Az ingyenes és a tartos tankonyvek kezelésének szabalyai

Intézményiinkben nem tartunk nyilvan tartos tankonyveket

22. AZ ISKOLAI SPORTKOR ES AZ INTEZMENY VEZETESE
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS

Intézményiinkben nem miikodik iskolai sportkor, de a pedagdgusok, tanulok vagy sziileik nagyobb
csoportjanak kezdeményezésére létrehozhatd, és mikodtethet6. Ebben az esetben, az iskolai
sportkdr mitkddését, a miikodés szabalyait, az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és
rendjét a Didksportkori Miikodési Szabalyzat, valamint az aktudlis intézményi SZMSZ modositasa
fogja tartalmazni.

23. A GYERMEKEK, TANULOK EGESZSEGET
VESZELYEZTETO HELYZETEK KEZELESERE
IRANYULO ELJARASREND

\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat | 2025

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai k6z¢ tartozik, hogy a gyermekekkel és
a tanulokkal az egészségiik ¢és testi épségik védelmére vonatkozo -eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az
ovodai nevelési €v, illetdleg a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint (az
ovodai, tanorai, kollégiumi foglalkozés, kirandulas stb. soran) életkoruknak és fejlettségi
szintjilknek megfeleléen ismertesse, az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalja.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatban:

minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi szabalyzat, a
tizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit;

a dolgozok a munkabeosztdsi idejiik alatt kotelesek a rajuk bizott gyermekek
tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a
baleset-megeldzési szabalyokat betartatni veliik;

a Pedagdgiai Programja alapjan minden tantargy keretében ismertetni kell a gyermekek,
tanulok biztonsaganak ¢és testi épségének megovasaval kapcsolatos tudnivaldkat,
szabalyokat és viselkedési formakat;

a pedagdgusok a tandrai €s egyéb foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, valamint a baleset megel6zési szabalyokat a gyermekekkel,
tanulokkal betartatni;

az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az
egészségiik ¢és testi ¢épséglik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzést szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben.
A tanév megkezdésekor az elsé napon ismertetni kell:

az intézmény kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat;

a hazirend balesetvédelmi eldirasait;

a rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilés utvonalat, a
menekiilés rendjét;

a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban;

a tanuldk szamdra 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 ellaté neveldnek a gyermeket, tanulot ért barmilyen baleset,
sériilés vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg tennie a kovetkezd intézkedéseket:

— asérilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

— abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté médon meg kell sziintetnie,
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— minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
igazgatdjanak.

Amennyiben a gyermek, tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, az intézmény
minden dolgozdjanak feladata a sziikséges intézkedések megtétele. E feladatok ellatasdban a
tanuldbaleset szinhelyén jelenlévod tobbi neveldnek is részt kell vennie.

a balesetet szenvedett tanulot els6segélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért;

az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia, ennek soran feltarja a kivaltdé és a kozrehaté személyi, targyi €s szervezési
okokat, a tanuld- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban lehetéveé teszi az Iskolaszék, illetve
a sziloéi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat képviseldjének részvételét, sulyos
balesetek kivizsgalasaba az igazgatd legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt is bevon;

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

az intézményben tortént gyermek- és tanulobaleseteket az intézmény a hatalyos
jogszabalyoknak megfeleléen nyilvantartja, és az esetrdl jegyzOkonyvet készit, a
jegyzOkonyv 1-1 példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd
hénap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a sziilének, a jegyzokonyv egy
példanyat az intézmény O6rzi meg;

a 3 napon tul gydgyuld 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 mitkddeésérdl és a koznevelési intézmények névhasznélatarol szolo 20/2012.
EMMI rendelet 65. A nevelési-oktatasi intézmény baleset-megel6zési tevékenysége, a
tanulo- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége ala tartozo esetek tartoznak.

A héazirendben kerlilnek meghatarozasra azok a védo-6vo eldirdsok, amelyeket a
gyermekeknek, tanuloknak az intézményben tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

24. AZ INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET
GARANTALO SZABALYOK, AMELYEK MEGTARTASA
KOTELEZO AZ INTEZMENY TERULETEN
TARTOZKODO SZULOKNEK, VALAMINT AZ
INTEZMENNYEL KAPCSOLATBAN NEM ALLO MAS
SZEMELYEKNEK

Mindazon személyek, akik nem éallnak jogviszonyban az intézménnyel, csak az
tigyintézésben érintett intézményi dolgozé, vagy az intézményegység-vezetod
engedélyével tartézkodhatnak az intézmény épiiletében €s annak udvaran. A
beérkezOk tajékoztatasa, a keresett ligyintézésre jogosult személy értesitése a portai
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szolgalat feladata. Az tligyintézésre jogosult személy gondoskodik arrél, hogy a hozza
érkezd személy csak az ligyintézés célja szerinti helyiségekben tartozkodjon.

— Az intézményben, intézményegységekben a mitkodési idon tal csak a beosztasuk
szerint munkat végzok tartozkodhatnak.

— Iskolai sziinetekben az intézmény igazgatdja altal meghatarozott rend szerint kell
tigyeletet tartani az intézményben. Ennek id6pontjardl az intézményegységekben jol
lathato helyen elhelyezett értesito tablakkal kell a gyermekeket és a sziiloket
tajékoztatni.

— Az intézményben mitkddd konyhdk dolgozoi nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel. A konyhai dolgozdk benntartozkodasi rendjét kiilon megéllapodas
tartalmazza.

Zaradék

A Kecskeméti Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejlesztd Iskola, Fejleszté Nevelés-Oktatast Végzé
Iskola, Kollégium, Egységes Gyodgypedagdgiai Modszertani Intézmény szervezeti és milkodési
szabalyzatat az intézmény vezet6i altal kidolgozott fejezetek alapjan 6sszeallitotta:

Kecskemét, 2024.09.02.

Homoki Marta
foigazgatod

FUGGELEK

Masodik ciklusos — palyazati eljaras melldzésével torténd - igazgatdi / fOigazgatdi megbizassal
kapcsolatos eljarasi szabalyok

A pedagogusok 1j €letpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Paétv.) 37. § (1)
bekezdése— hasonldéan a nemzeti koznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. torvény 67. § (7)
bekezdésének 2023.december 31-ig hatalyban volt rendelkezéseivel — tovabbra is lehetdvé
teszi, hogy a palyazati kotelezettség mellézésével kertilhessen sor az intézmény igazgatojanak
/ foigazgatdjanak az elsd sikeres vezetdi ciklusanak kitdltését kovetéen torténd ismételt
megbizdsara. Az igazgatd masodik ciklusra torténd palyaztatds nélkiilli megbizésa akkor
lehetséges, ha azzal mind a fenntart6, mind a nevelGtestiilet egyetért.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 117. § (3) bekezdése értelmében a nevelbtestiilet maga
hatdrozza meg miikodésének és dontéshozatalanak rendjét. Tekintettel az el6z6 mondatban
hivatkozott jogszabalyi felhatalmazasra és arra a tényre, hogy jogszabaly nem allapit meg
részletes eljarasi szabalyokat, a Kecskeméti EGYMI koznevelési intézmény neveldtestiilete az
alabbiak szerint hatarozta meg a masodik ciklusos igazgatoi / fOigazgatdi - palyaztatas
mellézésével — kapcsolatos nevelOtestiileti véleményalkotas rendjét a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat részeként:

54

NN

\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat | 2025

1.1 A Kecskeméti Tankeriileti Kozpont fenntartd irasbeli kezdeményezésben értesiti a
nevelbtestiiletet arrdl, hogy az intézmény igazgatdja / féigazgatdja az elsd sikeres vezetdi
ciklusanak kitoltését kovetden torténd ismételt — palyazati eljaras lefolytatdsa nélkiili -
megbizdsara vonatkozoan fennallnak a torvényi feltételek, melyhez a nevelGtestiilet és a
fenntartd egyetértése is szlikséges.

1.2. A nevel6testiilet haromtagu — elnokbdl, tagbdl és jegyzokonyvvezetdbdl allo - Eljarast
lebonyolito bizottsagot alakit, amely eldkésziti és lefolytatja a torvény altal eldirt véleményezd
értekezletet. A jelenlegi igazgatd / féigazgatd nem lehet tagja a bizottsagnak, ki kell zéarni ily
modon is, hogy a véleményezd értekezletre az 6 vezetésével keriiljon sor.

1.3 Az Eljarast lebonyolitod bizottsag kitlizi a neveldtestiileti értekezlet idopontjat tgy, hogy a
fenntart6i irasbeli kezdeményezés nevelOtestiiletnek torténd atadasatdl szadmitott legalabb
tizendt napot kell biztositani a nevel6testiileti véleményez6é dontés meghozataléra.

1.4. Az Eljarast lebonyolitd bizottsag gondoskodik a neveldtestiilet tagjainak meghivasarol.

A nevel6testiilet valamennyi tagjat meg kell hivni az értekezletre. A nemzeti koznevelésrol :
sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.). 4. § 20. pontja alapjan a nevelbtestiilet )
tagja valamennyi, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, egyhazi szolgélati :
jogviszony keretében pedagdgus munkakorben és felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld- ¢
oktatd munkat kdzvetleniil segitOomunkakdrben foglalkoztatott személy, akinek a kinevezése, :
illetve hatalyos kinevezésmodositasa alapjan a neveldtestiileti értekezlet idOpontjaban az S
érintett nevelési-oktatasi intézmény a munkavégzésének helye, fliggetleniil attol, hogy terheli- 3
e rendelkezésre allasi €s munkavégzési kotelezettség. Ennek megfelelden a neveldtestiilet tagja S
az igazgato/féigazgato, valamint azok a pedagdgusok és felsdéfoku végzettséggel rendelkezo, 3
nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak is, akik sziilési <
szabadsagon, fizetés nélkiili szabadsdgon, betegszabadsiagon vannak, vagy a felmentési, i
lemondasi idejiiket toltik. :

Az 6raadd pedagogus tanacskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiileti értekezleten, azonban
nem tagja a nevelGtestiiletnek, igy szavazasra nem jogosult. Az igazgat6 / féigazgatd nem vesz
részt a nevelOtestiileti szavazason és nem szavaz. (A meghivok kozlése a neveldtestiilet tagjai
szdmara utdlag igazolhatdo modon kell, hogy torténjen.)

1.5. A nevel6testiilet véleményezd értekezletét az Eljarast lebonyolito bizottsag elndke vezeti.
1.6. A nevelGtestiileti értekezlet legfontosabb teenddi az iilés megnyitasat kdvetden:

a) A hatarozatképesség megallapitasa; A nevelOtestiilet tagjairol névsort kell késziteni a név és
munkakor megjelolésével, alairasnak, esetleg megjegyzésnek is kell oszlopot késziteni. A
névsor igy egyuttal a jelenléti iv funkcidjat is be tudja tolteni. A névsorban elkiilonitett
tablazatban kell feltiintetni az 6raad6 pedagogusokat, akik a hatarozatképesség szempontjabol
figyelmen kiviil maradnak (nem tagjai a nevelGtestiiletnek), szavazati joggal nem rendelkeznek,
azonban tandcskozasi joggal igen. Amennyiben az eljarassal érintett igazgat6 / féigazgato jelen
van az értekezleten, a hatdrozatképesség szempontjabol 6t is figyelembe kell venni, hiszen tagja
a neveldtestiiletnek. A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb 2/3-a jelen
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van az ¢értekezleten. A hatarozatképesség tényét rogziteni kell a neveldtestiileti értekezlet
jegyzékonyvében.

b) A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyv késziil, melyet az Eljarast lebonyolito bizottsag
tagjaként a jegyzOkonyvvezetésre megbizott személy vezet. A jegyzokonyv hitelesitésére a
neveldtestiilet tagjai koziil egyszerli tobbségi szavazdssal valasztja meg a jegyzokonyv
hitelesitdjét.

¢) A neveldtestiilet a véleményének kialakitasa el6tt meghallgathatja az igazgat6t / foigazgatot,
aki azonban a véleményezésben, a neveldstestiileti szavazasban nem vesz részt.

d) Az Eljarast lebonyolitod bizottsag elndke ismerteti a szavazas €s szavazatszamlalas modjat,
ennek keretében

e) A jegyzOkonyv szdmara is rogziti az 6sszes szavazasra jogosult neveldtestiileti tagok szamat,
a jelen 1évo neveldtestiileti tagok szamat,

f) A jegyzOkonyv szdmadra is rogziti a titkos szavazas modjat és tdjékoztat arrdl, hogy a
szavazatok szamlalasa titkosan /vagy nyilvanosan torténik.

g) Ismerteti a szavazolapon megjeldlt eldontendd kérdést és az érvényes szavazas modjat (Két
egymast metsz0 vonallal kell megjeldlni az igen, vagy a nem jel6lomezdjét.).

h) Bemutatja a szavazdurnat, lezarja azt, amelyet Eljarast lebonyolité bizottsag tagjai
alairasukkal hitelesitenek.

1) Az Eljarast lebonyolito bizottsag tagjai atadjak a szavazocédulakat atvételi iven (a névsor egy
példanya) torténd aldiras ellenében a szavazonak. A titkos szavazast kovetden a szavazdcédulat
a szavazo ugyancsak a bizottsagi tagok jelenlétében az urnaba helyezi.

j) A szavazas végeztével Eljarast lebonyolitd bizottsag tagjai meggy6zddnek az urnat lezard
pecsét sértetlenségérdl, azt felbontjadk és (a korabbi dontés szerint nyiltan vagy titkosan)
megszamlaljak a szavazatokat, megallapitva a szavazas eredményét.

k) Az Eljarast lebonyolitd bizottsdg elndke a jegyzOkonyv szamara rogziti a leadott dsszes
szavazat darabszdmat, ebbdl az érvényes €s érvénytelen szavazatok szamat, megallapitva ezzel,
hogy a szavazas érvényes volt-e. Ennek feltétele, hogy a neveldtestiilet tagjainak 2/3-a érvényes
szavazatot adjon le. A jegyzOkonyv szamara rogziti a leadott Osszes ,,gen” szavazat
darabszamat, megallapitva ¢és kihirdetve ezzel a szavazas eredményét. A nevelOtestiileti
szavazas eredménye alapjan akkor ért egyet a neveldtestiilet az igazgatdé masodik ciklusos
megbizasaval, ha a nevel6testiilet 50 %-a + 1 f6 szavaz igennel az igazgaté masodik ciklusos
megbizasara.

1) A szavazas eredményének kihirdetését kovetden Eljarast lebonyolitdé bizottsag elndke
gondoskodik a jegyzO6konyv irasba foglalasarol, a bizottsag tagjai és a jegyzOkonyv-hitelesitd
részErdl torténd aldirasrol.
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m) Az Eljarast lebonyolito bizottsag elndke a jegyzokonyvet, a neveld-testiilet jelenlévo tagjai
altal alairt jelenléti ivet, valamint egyiitt a nevel6testiilet véleményezd nyilatkozatanak eredeti
példanyat 3 napon beliil eljuttatja a Kecskeméti Tankeriileti Kézpont igazgatdjanak.

2.1. A véleményez0 neveldtestiileti értekezlet torvényességi felligyeletét a tankeriileti kozpont
2 delegalt munkatarsa latja el.

2.2. A koznevelési intézményi véleményezd értekezleten lefolytatott szavazast kovetden az
Eljarast lebonyolité bizottsdg elndke a szavazolapokat zart boritékba helyezi, az intézmény
pecsétjével és a szavazatszamlald bizottsag tagjainak aldirdsaval ellatva. A boritékra ra kell
vezetni a tankeriileti kdzpont nevét, a koznevelési intézmény nevét, és a leadott titkos
szavazatok szdmat. Az ily modon lezart boritékot a véleményezd neveldtestiileti értekezlet
jegyzokonyvének lezarasat kovetden az Eljaréast lebonyolitd bizottsag elndke atadja a szavazés
torvényességét feliigyeld tankertileti delegalt kolléga részére.

2.3. A szavazoélapokat tartalmazo zart boritékot a Kecskeméti Tankertiileti Kézpont széfben 6rzi
6 honapig, majd ezt kdvetéen gondoskodik annak megsemmisitésérél. A megsemmisitésrol
annak maddjat is tartalmazo jegyzOkonyvet kell felvenni, melyet az iratkezelési szabalyzatnak
megfelelden iktatva kell irattarba helyezni.

MELLEKLETEK

25.1 Munkakori leirasmintak

fGigazgatod-helyettest

— tagintézmény-igazgatd

— intézményegység-vezetd

— gyogypedagdgus

— munkak6dzosség-vezetd

— gyogypedagdgus, osztalyfénok
— Ovodapedagdgus

— tanar

— szakoktato

— iskolatitkar

— rendszergazda

— oktatastechnikus

— dpold

— gyogypedagdgiai asszisztens
— kisegit6 dolgozd

— gazdasagi lgyintéz6

— karbantarté
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