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|. Bevezeto

Az intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket az
SZMSZ hatarozza meg, melyet az intézmény vezetdje készit el a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet alapjan.

Az intézményt fenntarto Matészalkai Tankeriileti Kozpont 2017. februar 28-an
jovahagyott Szervezeti és Miukodési Szabalyzata, valamint a 20/2012. EMMI Rendelet
alapjan késziilt el intézményiink Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata. 2024. 01. 08-tdl az
intézmény vezetésében személyi valtozasok torténtek, ezért indokolt az SZMSZ modositasa.
Az intézmény koznevelési intézmény, az intézményfenntartdé kozpont jogi személyiséggel

rendelkezd szervezeti egysége.

1.1 SZMSZ jogszabalyi alapjai
111 Torvények

» 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

» 2014. évi CV. torvény a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

» 2003. évi LXXXVI. torvény a szakképzésrol

» 2011. évi CLXXXVIIL. torvény a szakképzésrol

A\

2011. évi CLV. torvény a szakképzési hozzdjarulasrol és a képzésfejlesztésének
tdmogatasarol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
2012. évi I. szamu torvény a Munka Torvénykonyveérdl

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

A tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVIIL. térvény

Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori torvények

A munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIII. térvény

vV V.V V V V VYV V

Az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi

CXILI. torvény

A\

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol
» 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol
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1.1.2 Rendeletek

» 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIIL. torvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

»> 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

» 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagoégus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgdrol, valamint a tovabbképzésben részt vevOk juttatdsairol és
kedvezményeirdl

» 229/2012. (VIIL.28) Kormany rendelete a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol
11/1994. (VL.8.) MKM. rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol.

» 249/2000. (XII.24) Kormanyrendelet az allamhaztartas szervezeti beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol

» 16/2007. (Il1.14.) OKM rendelet a szakmai és informatikai fejlesztési feladatok
tamogatasa igénylésének, dontési rendszerének, folyositasanak, elszdmolasanak és
ellendrzésének részletes szabalyairol

» 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari
védelem agazati feladatairol

» 292/2009. (XII.19.) Kormanyrendelet az allamhaztartas mitkodési rendjérol

» 56/2011. (XII. 31) NGM rendelet a szakfeladatrendrél és az allamhéztartasi
szakagazati rendrol

» 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol

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

» 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

> 22/2013. (III. 22.) EMMI rendelet egyes kdznevelési targyt miniszteri rendeletek
modositasarol

> 17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitasa, a tankonyvtamogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
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» 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

» 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
miikddésérol

> 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgéltatdsokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokban valo kozremiikodés feltételeirdl

» 401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023.
évi LIL torvény végrehajtasarol.

» 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza az intézmény szamara a struktira és miikodés
alapvetd iranyelveit és rendszerét. Rogziti a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését,
valamint a miikodésre vonatkoz6 rendelkezéseket. Szabdlyozza a pedagodgiai programban
rogzitett cél- és feladatrendszer hatékony megvalositasat. Osszhangban 4ll a jogszabalyokkal,
valamint az intézményi alapdokumentumokkal, szabalyozokkal. Legf6bb célja, hogy az eldirt

jogszabalyok minél hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabéalyzatanak hatalya kiterjed az
intézménnyel jogviszonyban allo6 dolgozokra, tanuldkra, az intézmény teriiletén tartdzkodo
személyekre. Az SZMSZ hatélya kotelezd érvényli az intézmény minden kdzalkalmazottjara
¢s mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére. Rendelkezéseit azok is kotelesek
betartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kerlilnek és igénybe veszik a szolgaltatasait.
Térbeli hatdlya vonatkozik az intézmény teriiletére, valamint az intézmény altal szervezett
kiils6 rendezvényekre.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény fOigazgatdja késziti el,
modositasa, elfogadasa a nevel6testiilet hataskorébe tartozik, mely hatarozatlan ideig marad
érvényben. Ezzel egyidejlileg érvényét veszti a 2023. szeptember 01-én a nevelGtestiilet altal

elfogadott és jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
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Az intézmény irdnyitasa a hatalyos jogszabalyok alapjan miikodik. Szakmai
tekintetben 6nallo, tartalmi tevékenységét a Pedagodgiai Program hatarozza meg.
Az SZMSZ megtekintése nyilvanos. Jelen szabalyzat a dolgozok, a tanulok, a sziileik, €és mas
érdeklodok megtekinthetik az foigazgatdi irodaban, munkaidében, tovabba az intézmény

honlapjan (https://eltes-nybator.edu.hu).
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Il. Az intézmény jogszeru miukodését szabalyozo
alapdokumentumok
»  Szakmai Alapdokumentum
»  Intézményi torzskonyvi bejegyzés
» Nyilvantartasba vételi hatarozat
»  Miukodési engedély
»  Pedagodgiai Program
»  Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
»  Hazirend
2.1 Intézményi alapadatok
Hivatalos név: Nyirbétori Eltes Matyas Ovoda, Altaldnos
Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola,
Kollégium, Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény
Intézmény székhelye | Szabolcs-Szatmar-Bereg varmegye
szerinti varmegye neve:
Cim: 4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.
Alapitas éve: 1973
Alapito szerv: Emberi Erdforrasok Minisztériuma
Alapito jogkor | emberi er6forrasok minisztere
gyakorloja:
Székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarté neve: Matészalkai Tankeriileti Kozpont
Fenntarto székhelye: 4700 Matészalka, Kolcsey utca 10.
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Tipusa: egységes gyogypedagogiai,
konduktiv pedagbgiai modszertani
intézmény
Intézményi azonosito: 038585

2.2 Szakmai alapdokumentum

Az intézmény székhelye szerinti varmegye neve: Szabolcs-Szatmar-Bereg varmegye
Fenntart6 tankertiileti kozpont megnevezése: Matészalkai Tankeriileti Kozpont

OM azonosito: 038585

Nyirbatori Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola,
Kollégium, Egységes Gyégypedagogiai Modszertani Intézmény szakmai
alapdokumentuma

A nemzeti kdéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelésioktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 123. § (1)
bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Nyirbatori Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium, Egységes Gyogypedagdgiai

Moédszertani Intézmény

2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhely: 4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.

3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye

3.1. Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

3.2. Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrdsok minisztere

3.3. Alapito6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntart6 neve: Matészalkai Tankertileti Kozpont

3.5. Fenntarto6 székhelye: 4700 Matészalka, Kolcsey utca 10.
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4. Tipusa: egységes gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai modszertani

intézmény

5. OM azonosito: 038585

6. Koznevelési alapfeladatai

6.1. 4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.

6.1.1. 6vodai nevelés

6.1.1.1. nappali rendszerti (felveheté maximalis gyermeklétszam: 26 £0)

6.1.2. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.2.1. nappali rendszert (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 145 6)

6.1.2.2. also tagozat, felsd tagozat

6.1.2.3. a tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok

nevelése-oktatasa (autizmus spektrumzavar)

6.1.2.4. sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gydgypedagodgiai nevelése-oktatasa
(mozgésszervi

fogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
zavarral

kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos - kdzépsulyos
értelmi

fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi
fogyatékos)

nappali rendszer (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 145 £0)

6.1.3. szakiskolai nevelés-oktatas

6.1.3.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi [étszam: 60 f6)

6.1.3.2. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok

nevelése-oktatasa (autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok,
érzékszervi

fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - 14tasi fogyatékos)

6.1.3.3. sajatos nevelési igényt gyermekek, tanulok gydgypedagdgiai nevelése-oktatdsa

(autizmus
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spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos - hallési

fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 60 £6)

Szakmak a 2016/2017. tanévtdl felmend rendszerben

A B C D
Képzés Agazat/tanulmanyi Képzés Programkdvetelmény
megnevezeése tertilet azonosito szam
szama

1. csaladellato I11. Szocialis 7

2. parkgondozo XXXIV. Kertészet és 27

parképités
3. szobafestd XVI. Epitéipar 33
4, textiltermek XVII. Kénnylipar 34
Osszeallito

Szakmak a 2020/2021. tanévtdl felmend rendszerben

A B C D
Képzés Agazat/tanulmanyi Képzés Programkdvetelmény
megnevezeése tertilet azonosito szam
szdma
1. haztartdsvezetd  Szocialis 13
2. szakicssegéd Turizmus és 26
vendéglatas

Szakmak a 2019/2020. tanévtdl kifutd rendszerben

E F

Sajatos nevelési  Képzési

igény id6 (év)

enyhe értelmi 2

fogyatékos

enyhe értelmi 2
fogyatékos
enyhe értelmi 2

fogyatékos

enyhe értelmi 2

fogyatékos

Sajatos nevelési  Képzési

igény id6 (év)

enyhe  értelmi 2

fogyatékossag

enyhe  értelmi 2

fogyatékossag

A B C D E
Szakképesités Szakképesités Agazat Szakmacsoport OKJ rendelet szerinti szakképz6
megnevezeése azonositdszama évfolyamok szama
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1. tisztitastechnologiai 3285303 - 19. Egyéb 4

szakmunkas szolgaltatasok

6.1.4. készségfejlesztd iskolai nevelés-oktatas

6.1.4.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 40 £6)

6.1.4.2. sajatos nevelési igényt gyermekek, tanulok gyodgypedagdgiai nevelése-oktatdsa
(autizmus

spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos - hallési
fogyatékos,

érzékszervi fogyatékos - 1atasi fogyatékos)

nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 40 £6)

6.1.5. fejlesztd nevelés-oktatés

6.1.5.1. nappali rendszer (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 45 £06)

6.1.6. kollégiumi ellatas

6.1.6.1. sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gydgypedagodgiai nevelése-oktatasa
(mozgasszervi

fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés

fejlddési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos
kozépsulyos értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos -

latasi fogyatékos)

nappali rendszer(i (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 120 f6)

6.1.7. Koznevelési Hidprogram keretén beliil zajlo nevelés-oktatas

6.1.7.1. nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 10 £0)

6.1.7.2. HID I, HID 1L

6.1.8. utazo gyogypedagdgusi, utazd konduktori halézat mitkddtetése

6.1.9. A feladatellatasi helyen iskolai tanmiihely miikodik.

6.1.10. az iskolai tanmithely maximalis 1étszama: 60 {6

6.1.11. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar
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6.1.12. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem

6.1.13. a testnevelésorak keretében megvalositott tiszasoktatds modja: egytlittmikodésben,
megallapodas alapjan

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.

7.1.1. Helyrajzi szdma: 4002

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 31214 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. Fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.3 Az intézmény nyilvanos dokumentumai és elérhetéségiik

Az intézmény nyilvanos dokumentumair6l minden érintett tdjékoztatast kérhet az
intézmény vezetdjétdl, az intézményegység vezetoktdl, az osztalyfonokoktdl eldre
egyeztetett iddpontban.

Az intézmény nyilvanos dokumentumai elérhetdek a foigazgato irodajaban.

2.3.1 Pedagégiai Program
Az intézmény Pedagogiai Programjar6l, annak aktualis valtozésair6l az
osztalyfénokok, neveldtanarok a tanév elsé sziiloi értekezletén tdjékoztatjdk a sziildket,
gyamokat. A tdjékoztatds dokumentuma a sziildi értekezletrdl késziilt jegyzOkonyv.
A dokumentumok egy-egy példanyban az intézményvezetdnél, valamint az iskolatitkarnal
keriilnek elhelyezésre. Az érvényben 1évé Pedagodgiai Program az intézmény honlapjan

(www.eltes-nybator.edu.hu) megtekinthetd.

2.3.2 Hazirend
Az intézmény egységes (minden teriiletre kiterjedd) hazirenddel rendelkezik. A
héazirend kivonata megtalalhat6 az iskola osztalytermeiben, a kollégiumi csoportszobakban,

a teljes hazirend az intézmény honlapjan.

2.3.3 Az iigyeleti rend

Az iskola iigyeleti rendje emeletenként a folyoson keriil kifliggesztésre.

4300 Nyirbéator, Debreceni u. 67. E-mail: eltes.matyas@t-online.hu oldal: 15
Tel./FAX: (42) 281-244 Web: www .eltes-nybator.edu.hu



Nyirbatori Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium, Egységes
Gyodgypedagodgiai Modszertani Intézmény
OM:038585

2.3.4 Az intézmény éves munkaterve

Az éves munkatervet, mely az egész intézmény egészére vonatkozik az
intézményvezetd késziti el. Alapjat az intézményegység-vezetok, a kollégiumvezetd, a
szakmai munkakozosségek altal készitett, teriiletekre bontott éves munkatervek képezik,
mely egyedi, sajatos programokat is tartalmaz az intézményegységek szokasrendjét,
hagyomadnyait figyelembe véve.

A nevelOtestiilet a tanévnyitd értekezleten vitatja meg és hagyja jova az éves
munkatervet. A munkaterv osztalyokra, sziilkre vonatkozé pontjait az osztalyfonokok
ismertetik a sztilokkel a tanév elso sziil6i értekezletén, a tanulokkal az elsé osztalyfonoki
oran. A teljes munkaterv az intézményvezetd iroddjaban, az iskola titkdrsdgan és az

intézmény honlapjan keriil elhelyezésre.
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Az intézmény tevékenységei, szervezeti egységei

2023/2024-es tanévtél intézményiink Egységes Gyodgypedagogiai Modszertani

Intézményként mikodik.

3.1 Az intézmény alaptevékenységei

>
>

sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelése, gondozasa, fejlesztése
sulyosan és halmozottan fogyatékos gyermekek fejleszt6 nevelése és oktatasa
enyhe és kozépsulyos értelmi fogyatékos tanulok nappali rendszerti altalanos iskolai
nevelése 1-8.- évfolyamon

autizmus spektrum zavarral kiizd6 tanulok nappali rendszeri altalanos iskolai
nevelése 1-8.- évfolyamon

szakiskola a tanulasban akadalyozott, tobbi tanuloval sajatos nevelési igénye miatt
egylitt haladni nem tud6 tanulok felkészitése 9-12.- évfolyamon

készségtejlesztd iskolaban az értelmileg akadalyozott, valamint a szakképzésben
részt venni nem tudoé tanulok felkészitése 9-12.- évfolyamon

kollégiumban szallashelyek nyUjtasa a sajatos nevelési igényll gyermekeknek,
tanuloknak

utazd gyogypedagogusi halozat keretein beliil az integréltan nevelhetd sajatos
nevelési igényll tanulok a tobbi tanuloval részben vagy egészben egyiitt, azonos

iskolai osztalyban torténd neveléséhez sziikséges specidlis képességfejlesztése

3.2 Szervezeti egységek

3.2.1 Gyogypedagdgiai 6voda

Az 6voda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld

intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilonosen az utolsd évében az iskolai

nevelés-oktatasra késziti fel.

Az 6vodai intézményegységbe 26 f6 veheto fel. A felvétel minden esetben a szakmai

alapdokumentumokban foglaltak alapjan, a lakohely szerinti illetékes szakértdi bizottsag

véleménye alapjan torténik. A fenntarté engedélyével mds megyé€ben €16, vagy az

orszaghataron kiviili lakhellyel rendelkezd gyermek felvétele is biztosithato.

Ovodénkban jelenleg két csoport miikodik.
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A nevelési év szeptember 1-t6l - augusztus 31-ig tart, mely két idészakbol all:
» szorgalmi idészak szeptember 01.- majus 30-ig,
» nyari 6vodai idészak: junius 2- augusztus 30-ig tart.
Az 6voda 5 napos munkarendben miikddik hétfotdl péntekig.
Nyitvatartasi ideje: 7°°-17% 6raig.
Igény esetén iigyelet igénybe vehetd.

Az 6vodaban a napirend gy szervezddik, hogy a sziilok gyermekiiket az 6vodai
tevékenységek megzavarasa nélkiil hozhatjdk és vihetik haza. Azok a gyermekek, akiknek a
sziilei GYOD-ot (gyermek otthongondozasi dijat vesznek igénybe, az Ovodai ellatast
Mmaximum 5 6raban vehetik igénybe.

Az Ovodai Pedagégiai Program hatdrozza meg a tartalmi miikodést.

Az iskolai felvételrdl az iskola foigazgatoja dont a gyogypedagdgus-6vodapedagdgus
javaslata, a teriiletileg illetékes szakértdi és rehabilitacios bizottsdg szakvéleményének
figyelembevétele és a hatalyos jogszabalyok alapjan.

A fenntartd az Ovodaban heti tizenegy oras idOkeretben koteles megszervezni a
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermekek fejleszté pedagdgiai
ellatasat, valamint a sajatos nevelési igényli gyermekek egészségligyi, pedagogiai célu

habilitacios, rehabilitacids foglalkoztatasat.

3.2.2 Altalinos iskola
Az altalanos iskoldban nyolc évfolyamon egységes kovetelmények szerint alapfoku
nevelés-oktatas folyik. Az 4ltalanos iskola a tanuldt az érdeklddésének, képességének és
tehetségének megfelelden felkésziti a kozépfoku iskolai tovabbtanuldsra. Az altalanos
iskolai nevelés-oktatasba felvehetd 1étszam 145 6. A felvétel minden esetben a szakmai
alapdokumentumokban foglaltak alapjan, a lakohely szerinti illetékes szakértdi bizottsag
véleménye alapjan torténik. A fenntartd engedélyével mas megyében €16, vagy az

orszaghatéron kiviili lakhellyel rendelkezd gyermek felvétele is biztosithato.

3.2.3 Fejleszto nevelés-oktatas
A mindennapos oktatds az iskola épiiletében 1év6 fejlesztd szobdkban, tantermekben,
szaktantermekben, tankonyhan, tanmiihelyekben torténik.

A tanorak az orarend szerint szervez6dnek.
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Az egészségligyi €s rehabilitacios tanorai foglalkozasok szamat a 2011. évi CXC. torvény
a nemzeti koznevelésrol 5.-6. melléklete alapjan szervezziik.

A tanitas 8%-kor kezdddik. A csengetési rendet a Hazirend tartalmazza.

Az orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a féigazgato,
féigazgato helyettes és az intézményegység vezetdk tehetnek.

A tanulok a tanorak kozti sziinetet az udvaron vagy az osztalytermekben toltik tanari
vagy gyogypedagdgiai asszisztens feliigyeletével.

Lehetdség van a tandrak kiilsé helyszinen valdé megtartasara, ehhez minden esetben

foigazgatoi engedély sziikséges.

3.2.4 Szakiskola - Készségfejleszté iskola

A sajatos nevelési igényl tanulok kozépfoku iskolai nevelése-oktatdsa céljabol a
szakiskola a tobbi tanuldval sajatos nevelési igénye miatt egyiitt haladni nem tudo6 tanulok
felkészitését végzi. A szakiskolaban a sajatos nevelési igény jellegéhez igazodd kozismereti
oktatas és szakmai oktatas, illetve szakképesitésre felkészité szakmai képzés folyik.

A készségtejleszto iskola a kdzépstlyos értelmi fogyatékos tanulok részére biztositja
az ¢letkezdéshez valo felkésziilést, a munkaba allast lehetévé tevd egyszerli betanuldst
igényld munkafolyamatok elsajatitasat, tovabba a szakképzésben, szakiskolai képzésben
részt venni nem tudo enyhe értelmi fogyatékos tanulok szdmara nyujt a munkaba allashoz
¢és az ¢életkezdéshez sziikséges ismereteket. A készségfejlesztd iskolanak négy évfolyama
van, amelybdl:

> kettd kozismereti képzést folytatd évfolyam,

> kettd, az életkezdéshez valo felkésziilést, a munkaba allast lehetové tevo egyszerii

betanulast igényld6 munkafolyamatok elsajatitasat célzo gyakorlati jellegli
évfolyam.

A kozismereti oktatds a készségfejlesztd iskoldban a sajatos nevelési igény jellegéhez
igazod6 kozismereti kerettanterv alapjan folyik. A készségfejlesztd iskola gyakorlati
évfolyamainak képzése a készségfejlesztd kerettantervek szerint meghatarozott. A
készségfejlesztd iskola sikeresen teljesitett gyakorlati évfolyamai eltérd készségfejlesztod
kerettantervek szerinti oktatassal megismételhetok.

A szakiskolaba és a készségfejlesztd iskolaba felvételt nyerhet az, aki:

» az altalanos iskola 8. évfolyamat elvégezte,
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» rendelkezik érvényes szakértdi javaslattal,

> egészségligyi alkalmassagat iskolaorvos igazolja.

3.2.5 Kollégium

A kollégium az a nevelési-oktatdsi intézmény, amely az iskolai tanulmanyok

folytatdsédhoz sziikséges feltételeket biztositja, ha az:

» a lakohelyiiktdl tavol tanulok szdmara a szabad iskolavalasztashoz vald joguk
érvényesitéséhez, nemzetiségi nyelven vagy gyogypedagdgiai nevelési-oktatasi
intézményben valo tanuldsukhoz,

» a tanuld testi-lelki egészségét veszélyeztetd, tanuldsat akadalyozé otthoni
koriilmények miatt sziikséges.

A kollégiumi nevelés a Kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramjanak
figyelembevételével a helyi pedagogiai program szerint folyik.
A kollégium munkarendje alkalmazkodik a tanulok iskolai munkarendjéhez.
A sziild, gydm — a tanulok sajatos nevelési sziikségletiikbdl adoddan, nevelési, szocidlis indokok
alapjan igényelheti gyermeke kollégiumba valo felvételét. A felvételt javasolhatja tovabba a
lakohely szerint illetékes jegyz0, a csalddgondozo, illetve az elhelyezésre sor keriilhet kiilonb6z6

gyermek ¢és ifjusagvédelmi intézkedés kapcsan. Az intézményvezetd szabad féréhely kapacités

megléte esetén veszi fel a gyermeket a kollégiumba.

3.2.6 Utazo gyoégypedagégiai halozat

Az utaz6 gyogypedagogusi, haldzat feladata a sajatos nevelési igényti gyermek, tanuld
tobbi gyermekkel, tanuloval részben vagy egészben egyiitt, azonos dvodai csoportban,
iskolai osztalyban torténd 6vodai nevelését, tanul6 iskolai nevelés-oktatasat végzo nevelési-
oktatasi intézmények szadmara a sajatos nevelési igényll gyermek, tanuld neveléséhez,
oktatasahoz szilikséges specidlis szakképzettséggel rendelkezd szakember biztositasa,
amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a 47. §-ban meghatarozottak szerint
alkalmazand6 gyogypedagogus, konduktor szakképzettségli szakemberrel nem rendelkezik.
Az utaz6 gyogypedagogusi halozat az egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai
moddszertani intézmény szervezeti és szakmai tekintetben 6nalléo intézményegységeként
miikddik. Az utazd gyogypedagdgusi haldozat megszervezése és mitkddtetése az illetékes

tankeriileti kozpont feladata.
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3.3 Az oktatashoz kozvetleniil kapcsolodo kiegészito tevékenységek
» tankonyvrendelés

> kozétkeztetés
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IV. Szervezeti felépités, intézmeényi kozosségek

4.1 Vezetoség

Az intézmény €lén a Belligyminisztérium oktatasért felelés minisztere megbizasa

alapjan, magasabb vezetdként a féigazgat6 all.

4.2 Magasabb vezetok

»  fOigazgato helyettes

»  6vodat és altalanos iskolat iranyitd intézményegység vezeto

»  szakiskolat és készségfejlesztd iskolat iranyitd intézményegység vezetd

» fejlesztd  nevelés-oktatast, utazé6 gyogypedagodgiai haldzatot  irdnyitd
intézményegység vezetd

»  kollégiumvezetd

Az intézmény vezetdsége tanacskozo, véleményezd és javaslattevo joggal rendelkezik.
Egylittmtikodik valamennyi intézményegységével és a sziildi kozosséggel. Rendszeresen
tart értekezletet az aktudlis feladatokrol. A megbeszélésen elhangzottakrol jegyzokonyv
késziil. Az értekezleteket, megbeszéléseket a féigazgatd, féigazgatd helyettes vagy az arra
megbizott munkatarsa késziti eld és bonyolitja le. Az éves tervben foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak. Az intézményvezetd kizarolagos hataskorébe tartozéd

feladatokat munkakori leirasa tartalmazza.

4.3 Kozépvezetok

» szakmai munkak6zdsség-vezetok

A munkakozosség-vezetdk a tagok javaslatai alapjan elkészitik a munkakdzosség éves
programjat. Minden év oktober elején elkészitik az Osszesitd tagozati statisztikat.
Véleményezhetik az elkésziilt egyéni fejlesztési terveket, valamint Oraldtogatasok
alkalmaval a foglakozasi terveket. Bemutato orakat szervezhetnek. Javaslataikkal segitik a
munkakdzosségen beliili egyenletes munkamegosztast. Figyelemmel kisérik az orszagos

tanulmanyi versenykiirasokat. Elokészitik a versenyt (pedagogusok és tanulok kivalasztasa,
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felkészités tamogatasa, nevezés). Képviselik a munkakdzosséget az intézményen beliil és

kivil.

Intézménylinkben a szakmai munkakozosségek Onkéntes

részvétel

alapjan

szervezOdnek. Neveldtestiiletiink magas 1étszama, intézményegységeink sokrétiisége tobb

munkak6zosség szervezOdését teszi sziikségessé. Ennek értelmében megalakult:

>

YV V. V V V V V V

Feladatuk:
>

>
>
>

a Fejlesztd nevelés-oktatds munkakozossége,

az Ertelmileg akadalyozott tagozat munkakzossége,
a Tanulasban akadalyozott tagozat munkakozossége,
az Eltes Autistaiért munkakozdssége,

a Testnevelok munkakdzossége,

a Szakiskola munkakozossége,

a Készségfejleszto Iskola munkakozossége,

az Utaz6 gyogypedagodgusok munkakodzossége,

a Kollégium szakmai munkakdzossége.

szakmai munka szinvonalanak emelése,
fejlesztik az oktatas tartalmat és a modszertani eljarasokat,
részt vesznek tovabbképzéseken,

tamogatjak, mentoraljak a palyakezdd pedagogusokat.

4.4 Pedagogiai munkat végzok kozossége

>

nevelotestiilet

Az Nkt. 4. § 20. pontja értelmében nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi

intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, egyhdzi szolgalati jogviszony

keretében pedagdgus-munkakorben, a felséfoktl végzettséggel rendelkezd, neveld-oktato

munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottak kozdssége. Az intézmény

legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozd szerve.

A nevelGtestiilet dont a pedagodgiai program, az SZMSZ, az éves munkaterv, a

tovabbképzési program, a hazirend elfogadasardl. A nevel6testiilet képviseletében eljard

pedagogus kivalasztasar6l, a magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasarol, az
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osztalyozovizsgara bocsajtasrol, a tanuldk fegyelmi iigyeiben, valamint a jogszabalyban

meghatarozott mas tigyekben.
Tanév soran a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

» tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

> félévi/év végi osztalyozo értekezlet,

» munkaértekezlet, sziikség szerint rendkiviili értekezlet (ez akkor hivhatd Ossze
példaul, ha az intézménnyel kapcsolatos fontos oktatasi kérdésekben, nevelési
tigyben kell donteni.)

Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil. A neveldtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha 50%-a jelen van.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatirozatait - a jogszabdlyban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal (kézfeltartassal) és egyszerii sz6tobbséggel hozza. A dontések

¢és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

4.5 Pedagogiai munkat kozvetleniil segitok kozossége

» iskolatitkar
Az iskolatitkar egyezteti és nyilvantartja az intézményvezetés programjait, elldtja a napi
iigyintéz0Oi feladatokat. Elvégzi a tanuloi, tanari nyilvantartassal, a levelezéssel kapcsolatos

adminisztraciot. Sziikség szerint kiosztja a tisztitoszereket az osztalyoknak.

» gyogypedagogiai asszisztensek
Intézményiinkben a nevel6-oktatd munkat gyogypedagogiai asszisztensek segitik. Ok a

munkakori leirdsukban meghatarozott feladatokat latjak el.

4.6 Diakok kozossége, osztalykozosség
» iskola gyermekei, diakjai

Az osztalykozosségek létszama a torvény altal meghatirozott. Az osztily irdnyitasat
gyogypedagogus vezetOként az osztalyfénok végzi. Az osztalyfonokot az féigazgatd nevezi

ki. Feladatat a munkakori leiras alapjan latja el.
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4.6.1 Diakonkormanyzat

Az iskola, a kollégium tanulo6i a nevelés-oktatassal dsszefiiggd kozos tevékenységiik
megszervezésére, a demokraciara, kozéleti felel6sségre nevelés érdekében — a hazirendben
meghatarozottak szerint — diakkordket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét és mikodését a
neveldtestiilet segiti.

A tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormdnyzatot hozhatnak Iétre. A
diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foka végzettségli €s pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkorményzat javaslatira az igazgatd biz meg
Otéves idOtartamra.

A didkdnkorményzat véleményét ki kell kérni:

» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

» atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

» az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
>

a hazirend elfogadasa elott.

4.7 Sziiloi kozosség
Az 6vodaban, az iskoldban és a kollégiumban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése  érdekében, az intézmény mikodését, munkdjat érinté kérdésekben
véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziildi szervezetet alakult meg.
Véleményezési jogot gyakorol az SZMSZ, a Hazirend és a Munkaterv elfogadasakor,

modositasakor. Javaslattételi jogot gyakorol az iskolai élet minden teriiletén.

4.8 Technikai munkat végzok

> karbantarto

> takaritok
> udvaros
» gépkocsivezetd
» portasok
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V. Az intézményvezeto feladatkorébol atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat és hataskoreibol
atadja hatarozatlan idére a tovabbi magasabb vezetOk részére az aldbbiakat a munkakori

leirasban meghatarozottak szerint.

5.1 Munka és személyiigy

» szabadsag

» helyettesités megszervezése

» munkaid6 kimutatas elkészitése, ellendrzése
>

tanul6i KIR program naprakész miikodtetése

5.2 Pedagdgiai szakmai teriilet

» az alapdokumentumok, szabalyzok aktualizalasanak inditvanyozasa
szakmai vizsgdk megszervezése
tanulokkal kapcsolatos, azonnali intézkedést igényld ligyek

intézményi képviselet, a féigazgatdval vald eldzetes egyeztetés alapjan

YV V V V

a tanulok felvételére ¢és tanuldi jogviszonyuk megsziintetésére vonatkozd
inditvanyok

» palyazati lehetoségek felkutatasa, koordinalasa

5.3 Pénziigyi, gazdasagi teriilet

» felmeriild pénzigények leadésa

» ellatmanyrol valéo megfeleld elszamolas ellenérzése

5.4 Miiszaki, infrastrukturalis teriilet

» az oktatas-nevelés céljabol hasznalt épiiletek mukddtetésével, karbantartasaval,
javitasaval kapcsolatos teenddk elokészitése

> kiilso szolgaltatd altal elvégzett javitasi, karbantartasi munkak ellenérzése, a
teljesités igazolasara javaslattétel

> elozetes egyeztetés alapjan a tankerlilet tulajdonaban 1évé gépjarmivek

igénybevétele
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A vezetdk feladatait, hataskorét és jogkorét munkakori leirdsaik tartalmazzak.

V1. Az intézmény miikodési rendje

6.1 A vezetok, dolgozok és a tanulok intézményben tartéozkodasanak rendje

A munkavégzés intézményi szabdlyait a dolgozok munkakori leirdsa tartalmazza a
vonatkoz6 jogszabalyok alapjan.

A tanév szeptember 1-jétél a kovetkezé év augusztus 31-ig tart. A tanév rendjérdl az
oktatasért felelds miniszter évenként rendelkezik. A szorgalmi iddszak elokészitése augusztus
21-t6] augusztus 31-ig tartd idOszakban torténik. A tanitds Ot napos tanitasi hétbol all.
Valamennyi kozalkalmazott heti munkaideje 40 6ra (5 napos munkahét, napi 8 6ra munkaido).

A tanulok az intézmény iskolajaban 18.00 oraig tartozkodhatnak.

A pedagdgusok kotelesek napi elso tanorajuk, tigyeletiik, kotelezo iskolai rendezvény eldtt
15 perccel az iskoldban tartézkodni.

Az iskolaban alapvetd elvaras a tanulok biztonsaga. Tanul6 az iskolaban tartézkodésa alatt
nem maradhat feliigyelet nélkiill. A pedagdégusok ligyeletét az intézményegység vezetok
szervezik. Az ligyelet beosztasa tanév elején késziil el, amely ezt kvetden a tanariban, illetve
emeletenként a folyosén keriil kifiiggesztésre. Az {igyeleti id6pontok cseréjét az
intézményegység vezetok engedélyezhetik.

A tanuld tanitdsi id0 alatt csak az osztalyfonoke, intézményegység vezetOk vagy az
intézményvezetd irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

A vezetok valamelyikének addig kell az intézményben tartdézkodnia, ameddig az
intézményben jogszerlien gyermek tartozkodik.

Vezetok iigyeleti rendje:

hétfo Gonczoné Kovacs Eva

féigazgato helyettes

kedd Farkas Ferenc

kollégiumvezetd

szerda Enyedi Laszlo
szakiskolat  és  készségfejlesztdé  iskoldt  irdnyitd

intézményegység vezetod
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csiitortok | Kovacsné Csabai Marta

ovodat és altalanos iskolat iranyitd intézményegység vezetod

péntek Bak Annamaria
fejlesztd nevelés-oktatast, utazd gyogypedagdgiai halozatot

iranyitd intézményegység vezetod

A folytonosan miik6do intézményegységben (kollégium) a vezetd, vagy az altala kijelolt
személy hétkoznap, illetve hétvégén telefoniigyeletet lat el. A folytonosan mikddo
intézményegységben a gyermekek életvitelszerlien tartozkodnak, feliigyeletiikrdl a kollégium
dolgozoi eldre elkészitett beosztas szerint gondoskodnak.

A technikai dolgozok munkaid6 beosztasat az intézményvezeto allapitja meg a tobbcélu

intézmény megfeleldé miikodtetésének figyelembevételével.

6.2 Az intézmény hasznalati rendje az iskolaval jogviszonyban allok részére

6.2.1 Az intézmény dolgozoinak helyiség hasznalati rendje

Az intézmény dolgozoi sajat munkahelytiket, valamint a kdzos helyiségeket az iskola
nyitvatartasi ideje alatt hasznalhatjak. A helyiségekbdl leltarozott targyakat csak a kozvetlen
vezetd engedélyével szabad atvinni mas helyiségbe. A hasznélat befejeztével az atvivo
gondoskodik a visszavitelrdl, errdl értesiti a kozvetlen vezetdt. Az intézmény belsd udvarara

gépkocsival csak intézményvezetdi engedéllyel lehet behajtani.

6.2.2 Az iskola tanuléinak helyiség hasznalati rendje

A tanulok az iskola helyiségeit csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhatjdk. A
helyiségekbdl targyakat csak az osztalyfénok, neveld engedélyével szabad atvinni mas
helyiségbe. A hasznélat befejeztével az osztalyfonok, nevelé gondoskodik a visszavitelr6l. Az
egyes tantermek specialis hasznalati rendjére vonatkozo utasitasok a termekben megtekinthetok,
a tanévben itt tartott elsé foglalkozds alkalmaval a foglalkozast tartd neveld ismerteti a

szabalyokat.

6.2.3 Az intézmény berendezéseinek és felszereléseinek hasznalata
A helyiségekben levd berendezési targyakat, felszereléseket és eszkdzoket a tanulok
nevel6i feliigyelet mellett hasznalhatjadk. Az eszkozok szakszerli hasznalatdt a tanulokkal

ismertetni kell az elsd foglalkozés alkalmaval. A tanév elsd napjan, a munkavédelmi és
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balesetvédelmi oktatason ezekre az eszkdzokre is ki kell térni. Az iskoldba behozott targyakeért
az iskola anyagi feleldsséget nem vallal.

A pedagdgus az SZMSZ-ben meghatarozott védo, ovo eldirdsok figyelembevételével,
csak kiilon engedéllyel viheti be az iskolai tanordkra az altala készitett, hasznalt pedagogiai
eszkozoket. Az eszkdz veszélytelenségének megallapitdsa az intézményvezeto hataskore, aki
sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai haszndlatat. A
pedagbégusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitasi orakon

korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.2.4 Kartéritési felelosség

A tanuloi kartérités mértéke gondatlan kéarokozas esetén a kotelezd legkisebb
munkabér - a karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi
Osszegének maximum Otven szazaléka. Szandékos karokozas esetén az okozott kar,
legfeljebb a kotelez6 legkisebb munkabér - a karokozas napjan érvényes rendelkezések
szerint megallapitott — 6t havi 0sszege maximalisan. A karokozas értéke a mindenkori
amortizalt érték. A kartéritésre a Magyar Polgari Torvénykonyv rendelkezéseit kell
alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy az iskola a felel6sség alol csak akkor mentesiil, ha
bizonyitja, hogy a kart a miikodési korén kiviil esd elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell

megtériteni a kart, ha azt a kdrosult elharithatatlan magatartasa okozta.

6.3 Az intézmény hasznalati rendje azok részére, akik nem Aallnak

jogviszonyban az iskolaval

Az iskoléaval tanuléi vagy munkaviszonyban nem allo kiskort vagy felnétt személy
csak eldzetes idopontegyeztetés alapjan a megbeszEélt idOopontban tartézkodhat az
intézményben. Hivatalos tligyekben az intézmény nyitvatartasi rendjének megfelelden, a
tertiletileg illetékes vezetd engedélyével tartdzkodhatnak a latogatok.

Latogatok csak a porta épiiletén keresztiil, a portas tudtaval 1éphetnek az intézmény
tertiletére. A portas fogadja az intézménybe belépoket €s értesiti a keresett személyt. A latogato
addig a porta épiilete el6tt vagy az intézmény auldjaban varakozik. A sziilok gyermekiiket az
intézmény bejarata eldtt (vagy az iskola auldjaban) varjak, a tandrak befejezése elott 10 perccel,
bent tartozkodasuk ideje alatt — és iskolai rendezvényeken — be kell tartaniuk az iskola

hazirend;jét.
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Az intézmény helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfeleléen nevelési-oktatasi célra lehet
hasznalni, ettdl csak az intézményvezetd engedélyével lehet eltérni.

Az intézmény helyiségeinek — osztalytermek, tornaterem, kollégiumi szobak — igény
szerinti bérbeaddsa akkor Iehetséges, ha az a tanuldk oktatasi-nevelési feltételeit,
helyiséghasznalatat nem sérti. A bérleti dijakat a fenntarté hatarozza meg. A helyiségek
bérbeadasanak tényét és a bérbeadas feltételeit minden esetben irdsos megallapodas formajaban
rogziteni kell.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok csak a fObejaraton, portan keresztiil
kozlekedhetnek.

Az iskolai rendezvényeken valo részvételre csak a meghivott személyek jogosultak.
Amennyiben a rendezvényeken illetéktelen személyek tartozkodnak, €s figyelmeztetés ellenére

sem hagyjak el az iskolai rendezvényt, az intézmény vezetése hatdsagi intézkedést kezdeményez.
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VIl. Az intézmény munkarendje

7.1 A vezetok munkarendje

Az intézmény vezetdi a teljes munkaidd kotelezd tanorai foglalkozasokkal le nem kotott
részében latjak el a vezetdéi megbizassal kapcsolatos feladataikat. A munkaidd beosztasa
alkalmazkodik az ellatand6 feladathoz. A vezetdk év elején a munkarendre vonatkozodan tervet
készitenek. Ett6l az aktualis feladatokhoz alkalmazkodva, az intézményvezeté engedélyével, el

lehet térni.

7.2 A koznevelési foglalkoztatottak munkarendje

Az intézményben az alabbi munkakorben dolgozok latjak el a tanulok nevelésével-
oktatasaval, ellatasaval kapcsolatos feladatokat:
» gyogypedagdgusok, pedagdgusok, d6vodapedagdgusok, szakoktatok,
> nevelGtanarok,
» pedagdgiai munkat segitd asszisztensek, dajka,
» lgyintézok,
» technikai dolgozok.
Az iskoldban, 6vodaban dolgozok heti kotelezd oOraszdmat, munkaidé beosztasat
munkakori leirasuk tartalmazza.
Az A4ltalanos munkarend a technikai és adminisztrativ dolgozok szadmaéra hétf6tdl
cstitortokig 7.30 — 16.00-ig, pénteken 7.30 — 13.30-ig tart.
Az 6vodaban az egyik pedagogus hétfotol — csiitortokig 7.00 — 13.00-ig, pénteken 7.00 —
13.30-ig; a masik pedagogus hétfotél — péntekig 8.30 — 12.30-ig dolgozik.
Az intézmény vezetdje ettdl eltér6 munkaidd beosztast is megallapithat az iskola
folyamatos miikodésének érdekében a torvényes munkaiddkereten beliil, a dolgozoval tortént

egyeztetés utan, a jogszabalyoknak megfelelden.

7.3 A pedagogusok munkarendje

Az intézményben pedagdgus-munkakorben dolgozé munkatarsak heti teljes munka
idejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) az intézményvezetd altal meghatarozott
feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd fennmarado részében a munkaideje beosztasat

vagy felhaszndldsat maga jogosult meghatarozni.
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A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl szolo tortvény 62§. (10) alapjan: A
gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai nevelési-oktatasi intézményben pedagoégus-munkakdort
betoltd neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje Otven szazaléka. Ezek
alapjan a teljes munkaid6 6tven szazalékaban (neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tandrai
¢és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaidd fennmaradd részében a
pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat,
tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

2013. évi CXXXVIIL. torvény a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény
modositasa alapjan:

17. § (1) A pedagodgus szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le

nem kotott részében

1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadido hasznos

eltoltésének megszervezése,

4. a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezodésének

segitésével Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok —

tanorai és egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogaddora megtartasa,

12. osztalyfonoki munkaval osszefiiggo tevékenység,

13. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a nevelGtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkdjaban torténd részvétel,

15. munkakozosség-vezetés,

16. az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,

17. kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,
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18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

19. hangszerkarbantartas megszervezése,

20. kiilonbozo feladat ellatasi helyekre torténd alkalmazéas esetében a
koznevelési intézmény telephelyei kdzotti utazas, valamint

21. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsiild feladat ellatasa

rendelhetd el.

A pedagogus a kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatasi intézményben, pedagogiai
szakszolgalati intézményben tartozkodni, kivéve, ha kizarélag az intézményen kiviil ellathatod
feladatot 1at el. Az intézményvezeté a kotott munkaiddben ellatandd feladatok elosztasanal
biztositja az aranyos és egyenletes feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott. A
gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje Gtven szazaléka.
Egyéb megbizast a gyakornok nem kaphat. A heti, illetve havi munkaidé felhasznalasra

vonatkozo elrendelés az intézményvezetd feladata.

7.4 A tanév rendje

A tanév helyi rendjét az Belligyminisztérium altal kiadott rendelet alapjan az intézmény
¢ves munkaterve tartalmazza. A munkatervtdl eltérni csak neveldtestiileti dontéssel lehet.

A tanulok munkarendjére vonatkozd részletes szabalyokat a hazirend tartalmazza,
melynek betartdsa minden tanul6 és intézményi dolgoz6 szamara kotelezo.

A tanulok sziinetek alatti feligyeletéért az tigyeletes pedagogusok és gyogypedagogiai
asszisztensek a felelések. Az iigyeletes pedagdgusok a tanitdsi 6rdk kozotti sziinetekben
igyeletet latnak el. Az {ligyeleti rend a tanari szobaban és a folyosokon kertil kifliggesztésre. A
tanorakat becsengetéskor kell megkezdeni és kicsengetéskor befejezni. Tanitasi orakat csak az
intézményegység vezetok engedélyével lehet Osszevonni. Tandra nem maradhat el, a
helyettesités megoldasaért az intézményegység vezetok felelések. A tanorakrol pedagogust
kihivni csak rendkiviili esetben lehet, megoldva a tanuldk feliigyeletét. A mar elkezdett tanorara
bemenni csak rendkiviili esemény kapcsan, megalapozott indokkal lehet.

A tanora alatti mobiltelefon haszndlat a tanulok, a pedagdgusok és a gyogypedagogiai

asszisztensek szamara egyarant TILOS.
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7.4.1 Az 6voda, iskola munkarendje
Az 6vodai nevelési év szeptember 1-t8l a kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart. A
gyerekek fogadasa hétfotol péntekig 7-17 oraig torténik. A gyermeket csak a gondvisel6 sziilo,
illetve az altala irdsban meghatalmazott nagykori személy viheti el. A gyermeket az
intézménybe érkezéskor a kijeldlt gyiilekezOhelyen felligyel6 dolgozénak vagy az 6vodaban kell
atadni a csoportban dolgoz6 munkatarsnak, aki atveszi a gyermek feliigyeletét. Az 6vodaban a
napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok - a hazirendben szabalyozottak szerint —
gyermekiiket az Ovodai tevékenység zavardsa nélkiill az intézménybe behozhassak, illetve
elvihessék. A nyari zarva tartasrol legkésobb februar 15- ig, a nevelés nélkiili munkanapokrol
legalabb 7 nappal megel6zoen tajékoztatni kell a sziiloket. A sziineteltetés idOpontjaban a
feliigyeletet a kijelolt dvoda latja el.
Az iskola nyitvatartasanak ideje, munkanapokon 7.30-16.00-ig. Sziil6 vagy gyam kérésére
az egész napos felligyelet 18.00 6raig tarthat.
A tanuldk az iskolat 7.30-16.00-ig (18.00-ig) hasznalhatjak pedagogus, gyogypedagogiai
asszisztens feliigyelete mellett. 7.00-7.45-ig az ligyeletet gyogypedagogiai asszisztens latja el. A

fentiektdl eltérni csak intézményvezetdi engedéllyel lehet.

7.4.2 A kollégium munkarendje

A kollégium az intézmény igény szerint folytonosan miikodd intézményegysége, amely a
szokasos rend szerint hétfotol péntekig fogadja a tanuldkat.

A hétvégére pénteki napon eltdvozo tanulok visszaérkezése vasarnap 14.00 6ratol torténik.

A Kollégiumvezet felé elére bejelentett igény szerint, a fOigazgatd engedélyével,
hétvégén, illetve linnepnapokon, vagy iskolai sziinetek idejére is biztositjuk a gyermekek
feliigyeletét.

Amennyiben ezek az okok nem allnak fenn, ugy a kollégiumi intézményegység hétvégén,
iskolai sziinetekben nem tizemel.

A kollégiumban dolgozd pedagogusok és pedagdgiai munkat segitdé alkalmazottak
munkaid6 beosztasa a fentiekhez igazodik.

A kollégium a tanuldcsoportok 6rarendjéhez igazodva 12%°-t6] folyamatosan fogadja a

gyermekeket.

7.5 A dolgozok megbizasanak, kijelolésének elvei

A vezetdi megbizasok és a dolgozok kinevezése a munkaltatd jogkdre.
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A megbizott vezetoknek ¢és a dolgozoknak a megbizas, illetve kinevezés napjan at kell
adni ) munkakori leirasukat. A vezetoi, illetve egyéb potlék mértékét a mindenkori
jogszabalyok alapjan kell megallapitani.

Az iskola iires pedagogus allashelyei nyilvanos palyazat Gtjan meghirdetésre kertilnek.

A pedagogusok munkakdri feladataikon tulmenden az intézményben egyéb mas feladatot

is ellathatnak, kiilon megbizassal.

7.5.1 A Kkiilon feladattal valé megbizas alapelvei
» megfelelo képzettség megléte

» amegbizas feltételeinek megismerése

» Onkéntes vallalas, motivacio
>

aranyos terhelés, esélyegyenldség elve
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7.5.2 A megbizott dolgozok beszamolasa végzett tevékenységiikrol
A feladatokkal megbizott dolgozoknak beszadmolasi kotelezettségiik van végzett
tevékenységiikrol. A megbizottak a megbizonak szamolnak be, elére meghatarozott szempontok

¢s forma alapjan, a megbizaskor meghatarozott idépontban.

7.5.3 Az iigyeleti megbizas

Tanulmanyi kirdndulasok, taboroztatasok, erdei iskola stb. alkalméval a tanarok elére
elkészitett munkarend szerint dolgoznak, sziikség esetén éjszakai ligyeletet latnak el.
Megbizasukat minden esetben kozvetlen vezetdjiiktol, irasban kapjak meg. A megbizas
tartalmazza a feladat és feleldsségi kort egyarant. Amennyiben a programok kapcsan a
pedagogus a vezetd altal elrendelt munkaidd nyilvantartashoz viszonyitottan tilmunkat végez,
ugy ezt a tobbletmunkat részére elsésorban szabadidd biztositasaval, amennyiben ez nem
lehetséges, a 326/2013 (VIII1.30.) kormanyrendeletben foglalt dijazas szerint kell ellen tételezni.

7.6 Szabadsag kiadasanak elvei, rendje

A szabadsagot az esedékesség ¢évében kell kiadni. A szabadsdg kiaddsa nem
veszélyeztetheti az iskola szakszeri €s torvényes miikodését.

A teriiletek vezetdi az év soran elvégzendd feladatokat figyelembe véve, a dolgozokkal
egyeztetve szabadsagolasi tervet készitenek. Ebben, az iskolatitkarral torténd egyeztetés utan
szerepeltetik dolgozora lebontva a rendes éves szabadsdg mennyiségét (szerepeltetve a
kiilonb6zd jogcimeket). A dolgozok irdsbeli kérelmére a munkahelyi kézvetlen vezetd adja ki
az ¢éves szabadsagnapokat, amelyet személyre szoéloan dokumentalnak, ¢és az
intézményvezetdvel egyeztetnek, illetve ellenjegyeztettnek. A vezetdk havi szinten minden
honap 10-ig irdsban jelentik az iskolatitkar felé a beosztottak altal felhasznalt szabadsagnapokat.

A pedagogusok alap- és potszabadsagat els6sorban a nyari sziinetben kell biztositani. Az
0szi, téli-, tavaszi szlinet munkanapra esd napjai az iskolaban munkanapok. Ebben az idészakban
is kérhetnek szabadsagot a dolgozok rendes évi szabadsaguk terhére. Ekkor a szabadsagon nem
tartozkod6 pedagogusoknak naponta 4 orat kell az iskoldban tartdozkodni tigyviteli, szakmai
feladatok ellatdsaval. Ezek teljesitését az intézményvezetd otthon végezhetd pedagogiai
munkéval is engedélyezheti.

Indokolt esetben — hozzatartozo betegsége, egyéni szocialis problémak, szakmai képzés
stb. — szorgalmi id6 alatt is engedélyezhetd szabadsag a pedagogusok részére, amennyiben a

szakszerl helyettesités megoldhato.
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7.7 Intézményi juttatasok a dolgozoknak

Az intézmény vezetdje javasolhatja a kiemelkedd szinvonalon dolgoz6 pedagogus és nem
pedagégus dolgozokat allami, megyei, varosi kitiintetésekre. A felterjesztett személyekre az
intézmény valamennyi dolgozdja és csoportja javaslatot tehet. A felterjesztéshez irasban hozza

kell jarulnia a munkaltatonak, €s az Intézményvezetésnek.
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VIII. Az intézménybe valo felvétel rendje

8.1 Az 6vodaba valé felvétel rendje

Az Ovodai intézményegységbe valo felvétele minden esetben a szakmai
alapdokumentumban foglaltak alapjan, a lakohely szerinti illetékes Szakértdi Bizottsag
(Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag) véleménye alapjan
torténik.

A fenntartd kiilon engedélyével méas megyében €16, vagy az orszaghataron kiviili

lakhellyel rendelkez6 gyermek felvétele is biztosithato.

8.2 Altalanos iskoliba valé felvétel rendje

A tanulok Altaldnos iskoldba vald felvétele minden esetben a szakmai
alapdokumentumban foglaltak alapjan, a lakohely szerinti illetékes Szakértdi Bizottsag
(Tanulasi Képességet Vizsgald Szakért6i €s Rehabilitacios Bizottsag) véleménye alapjan
torténik.

A fenntartd kiilon engedélyével méas megyében €16, vagy az orszaghatdron kiviili

lakhellyel rendelkez6 gyermek felvétele is biztosithato.

8.3 Szakiskolaba, készségfejleszto iskolaba valo felvétel rendje, tandijfizetési

kotelezettség

» az altalanos iskola 8. évfolyamat elvégezte
» rendelkezik érvényes szakértOi javaslattal
> egészségligyi alkalmassagat iskolaorvos igazolja
A 2011. évi CLXXXVIL torvény 29.§-a a tandijfizetéssel kapcsolatban szabalyozza,

hogy a szakiskolaban az els6 két szakma megszerzése ingyenes.

8.4 Napkozi otthonba valé felvétel rendje

Az intézményben az altalanos iskolai évfolyamokra jar6 tanulok 8.00-16.00 6raig
(sziil6i kérelem hianyaban) az intézményben tartdzkodnak. Résziikre kiilonb6z6 tanoran
kiviili, illetve szabadidds foglalkozasokat szerveziink. A napkdzi otthonba minden

jelentkezd tanulot fel kell venni.
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8.5 Kollégiumba valo felvétel rendje

A szil6, gyam — a tanulok sajatos nevelési sziikségletiikb6l adoddan, nevelési,
szocialis indokok alapjan — igényelheti gyermeke kollégiumba val6 felvételét.
A felvételt javasolhatja tovabba a lakohely szerint illetékes jegyz0, a csaladgondozo, illetve
az elhelyezésre sor keriilhet kiilonb6z6 gyermek ¢€s ifjisagvédelmi intézkedés kapcsan.
Az intézményvezetd szabad féréhely kapacitds megléte esetén veszi fel a gyermeket a

kollégiumba.
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IX. Az oktato-nevelo munka belsé ellenorzésének rendje

9.1 A belsé ellendrzés célja

A Dbelso ellenérzési rendszer atfogja az intézményi nevelési, oktatasi, gazdalkodasi
tevékenység egészét. Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriilo hibak feltarasa
idében torténjen, amellyel a munka hatékonysaganak novelését érjiik el. Ellendrizni, értékelni
kell az intézmény dokumentumaiban megfogalmazott célok teljesiilését, végrehajtasanak modjat
¢s hatékonysagat, a kiadott vezet6i utasitasok teljesitésének szinvonalat, az intézmény
dolgozoéinak munkajat, mely a teljesitményértékelés alapja. Az ellenorzés értékelése mindig
irasban dokumentaltan torténik.

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézmény
vezetdje és az intézményegység vezetok felelosek. Ezen tilmenden az intézmény minden felelds
beosztasu dolgozodja felel6sséggel tartozik a maga teriiletén. Az ellendrzéseket minden tanévben,
gazdasagi évben intézményegységenként késziilt belso ellendrzési tervben kell tervezni.

A magasabb vezetdk — egylittmiikodésben a munkakozosség-vezetdkkel - a nevelOtestiilet
altal elfogadott, elére kidolgozott teljesitményértékeld rendszer alapjan végzik a dolgozdk
munkajanak ellendrzését, értékelését, mindsitését.

Az intézményvezetd, az intézményegység vezetdk a vezetdi ellendrzéshez, mérésekhez
ellendrzési tervet készitenek, ezt iitemezik a Pedagogiai Program és az éves munkatervek
alapjan. Az ellendrzésrol értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat
el6készithessék, segithessék.

A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszerti, illetve az ellendrzés természetének
megfelelden bejelentés nélkiili ellendrzésre is sor kertilhet.

Ellenérzési tevékenységre jogosult munkatarsak, a vezetdk ellendrzése ala vont
munkakorok, teriiletek

» fbigazgatod
féigazgato helyettes
intézményegység vezetok
kollégiumvezetd

munkako6zosség vezetok

YV V V VYV VY

kiils6 szakértOk fenntartdi, illetve intézményvezetdi megbizas alapjan
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9.2 Az intézmény belsé ellenérzésekor az alidbbi kovetelményeket Kkell

>

figyelembe venni

az ellendrzések soran a tantervi kdvetelményeknek, nevelési programnak megfelelden
kérje szamon az eredményeket a pedagdgusoktol, pedagodgiai munkat segitd
dolgozoktol,

segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legészszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat, tovabba a belso rendet, a tulajdon védelmét,

tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az intézmény
mikodése soran felmeriilé megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiilo
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hianyossagokat is,

segitse a vezetoi utasitdsok végrehajtasat,

jaruljon hozza a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansagok megelozéséhez, a

gazdalkodasi fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

9.3 Az ellenorzés teriiletei

>
>

>

pedagobgiai, szervezési, tanligy igazgatasi
tanodrai, tanoran kiviili foglalkozasok, irasos dokumentumok, tanul6i produktumok,
mérések

vagyoni ellendrzés

9.4 Az ellenorzés formai, modszerei

» Oralatogatas

» hospitalas csoportfoglalkozason

» egyéb, éves munkatervben foglalt intézményi programok

» helyszini ellenérzések

» beszamoltatas

» megbeszélés

» eredményvizsgalatok, felmérések

» folyamatba épitett ellenérzések

» ellenjegyzés

Az ellen6rzésrdl késziilt dokumentumok — feljegyzések, oOralatogatasi lapok,

jegyzokonyvek, hatarozatok a pedagogusok személyi anyaganak részét képezik.
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9.5 Az ellenérzések iitemezése
Az ellendrzések tlitemezését az intézményi munkaterv tartalmazza: ,,ellendrzési titemterv”.
A pedagogusokrol részletes szakmai értékelést kell késziteni sajat kéréstikre.
9.6 Az ellendrzés céljai
Az ellendrzések, értékelések célja az egyéni teljesitmények folyamatos javitdsa,
hatékonysag javitasa, onértékelési képesség fejlesztése, ezért az értékelés csak folyamatos
ellendrzés alapjan torténhet. Az értékelés alapja a munkakori leirasban foglaltak teljesitése. Az
onértékelés figyelembevételével a vezeté a meghatarozott idészakokban értékeli a pedagogus
teljesitményét, feltirva a hidnyossdgokat, megjeldlve a javitds modjat és hataridejét. A
gyakornokok értékelése a ,,Gyakornoki szabalyzat” alapjan torténik.

Pedagogusok értékelésének alapelvei:

» tényeken alapuljon

> segitd szandéku

» szakmai fejlodést szolgalja
» motivalo hatasu

> személyre sz016

9.6.1 Szempontok a pedagégus munka értékeléséhez
> egyiittmiikodés a tanulokkal és a csaladokkal, gyamokkal
modszertani felkésziiltség
egyénre szabott tervezés, fejlesztés és tanitds mindsége
problémakezelés
csapatmunkaban valo6 egyiittmiikodés
tovabbképzés
kollégékkal val6 egyiittmiikodés
innovéacios tevékenység
tanoran kiviili iskolai tevékenység
megbizhatosag, pontossag

pontos, naprakész adminisztraciod

vV V.V V V V V V V VYV V

kiilonleges, egyéni teljesitménycélok elérése.

Tovéabba a TER-ben meghatarozott értékelési szempontrendszer alapjan.
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Az ellen6rzés tapasztalatait egyénileg a pedagogussal, oralatogatas esetében az orat

latogato kollégék jelenlétében kell megbeszélni.

9.6.2 Ertkelés formai:
» nyilvanos szobeli,
> zartkora szobeli,

> 1irasos.

9.6.3 Nem pedagogus dolgozok
Az értékelés a meghatarozott célok elérésének hatdrideje utan torténik. Az értékelés

alapja a munkakori leirasban foglaltak, valamint az egyéni célfeladatok teljesitése.

9.7 Pedagégusok értékelésének alapelvei, a TER rendszer miikodtetése
Intézményiink a 18/2024. (IV.4) BM rendelete (a pedagogusok teljesitményértékelésérol)

alapjan teljesitményértékeld rendszert miikodtet.

Az intézmény fOigazgatdja évente értékeli az értékelendd pedagdgusok teljesitményét. A
teljesitményiiket személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint egységes értékelési szempontok

alapjan értékeli.

Az értékelésben kozremiikodik a féigazgatod helyettes, az intézményegység vezetd, valamint az

értékelendd személy munkakozosségének vezetdje.

Az értékelést vezeto a teljesitménycélokat a vezetdi megbizassal rendelkezok esetén junius 30-
ig, de legfeljebb augusztus 31-ig, a pedagogusok esetén szeptember 30-ig rogziti a Kréta rendszer
TER feliiletén. A teljesitménycélokat az értékelést vezetd és az értékelendd személy kozosen

hatarozzak meg.

Az értékelendd személy teljesitményének értékelését az iskolaban junius 30-ig, az dvodaban

augusztus 15-ig kell elvégezni.

Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha sz értékelhetd idészak nem éri el a 90 napot,

vagy ha az értékelend6 személy Gyakornok.
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X. Szakmailag tamogatott intézmények és a velik valo

egyiittmikodés tartalma, szervezeti formaja, idokerete

10.1 Utazé6 gyégypedagogiai halozat

Az ellatas célcsoportja
» A tankeriilet koznevelési intézményeiben az egylittnevelést segitd pedagogusok
részvételével munkakodzosséget hozhat 1étre. A szakmai kozdsség tevékenységét,
jogkoreit a 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet 118.§(1)-(3) bekezdése szabalyozza.
» Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodas kortol a tankotelezettség végéig, kiknek
ellatasi jogosultsdgat a szakért6i és rehabilitacios bizottsag megallapitotta.
Az ellatas helyszine

» varosi, jarasi, koznevelési allami fenntartasu intézmények
Az ellatas formaja

» a tobbségi intézmények részérdl felmeriilo igény esetén szakmai segitségnytjtas, az

ellatas idOkerete,

» a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleményében javasolt idokeret, a gyermek

sziikségletei, illetve a fenntarto altal biztositott 6raszam hatarozza meg.
Az utazé6 gyégypedagigus feladata

» agyermekkel valo foglalkozas,

» a gyermek megfigyelése,

» a fogyatékossagabodl eredd hatranyanak megel6zése, csokkentése, kompenzalasa, a
képességek kibontakoztatisa, tarsadalmi beilleszkedésiik sériilés specifikus
szempontu tAmogatasa,
specialis fejlesztd tevekenység a gyermekkel vald kozvetlen foglalkozasokon,

a gyermek képességeinek megfeleld modszerek, terapiak, technikak alkalmazasa,
a gyermek terhelhetéségének figyelembevétele,

a fejletlen vagy sériilt funkciok korrigalasa,

az €ép vagy kevésbé sériilt funkciok fejlesztése,

specidlis segédeszkozok elfogadtatasa és haszndlatuk megtanitasa,

vV V.V V V VYV V

az egyéni sikereket eldsegitd tulajdonsagok, funkcidk fejlesztése,
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» a gyermek/tanulé haladasanak figyelemmel kisérése - a sziilokkel vald
kapcsolattartas,

a gyermek megfigyelése a sziild kérésére,

javaslat tovabbi vizsgalatokra,

tanacsadas,

segitségnyujtas a szakvélemény, diagndzis értelmezésében,

tajékoztatas a fejlesztés lehetdségeirdl,

rendszeres konzultaci6 a gyermek fejlédésével kapcsolatosan,

javaslattétel az egytittmiikodési modokra,

javaslattétel a gyermek/ tanul6 egyéni igényeihez sziikséges kornyezet kialakitasara,
megbesz¢lés az otthon végzendd gyakorlatokkal kapcsolatosan,

segitségnyujtas a specialis eszk6zok kivalasztasdban,

tajékoztatas a specialis eszkdzok beszerzési lehetéségeirol,

sziiloi értekezleteken, fogadodrakon valo részvétel,

YV V.V V V V V V V V V V V

a sziil6k felkészitése a sajatos nevelési igényli gyermekek fogadasara - a fejlesztési

feladatok dokumentalasa,

» asajatos nevelési igényli gyermek, tanulo fejlesztésének tervezése egyéni fejlesztési
terv alapjan,

» végrehajtasaban kozremiikodoé pedagogus évente legalabb egy alkalommal rogziti a

fejlesztés eredményét,

» munkanaplo6 vezetése.
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XI1. A kapcsolattartas rendje és formai

A tobbcélu intézmény egészének Osszehangolt miikodése érdekében a szervezeti
egységek kozotti kapcesolattartast biztositani kell.
Kapcsolattartas a kovetkezd formékban valosul meg:
» személyes talalkozasok, megbeszélések alkalmaval
e-mailben
ko6z0s szakmai és szabadidds programok, rendezvények soran

>

>

> vezetdi értekezleteken

» apedagogusok rész-neveldtestiileti értekezletein
>

az éves munkatervben meghatarozott kozos neveldtestiileti értekezleteken

11.1 A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,

tovabba a vezetok kozti feladatmegosztas

Az intézményvezetd, illetve az intézményegység vezetok, kollégiumvezeté napi
kapcsolatban allnak egymassal, a 1ényeges informaciokrol értesiilve tajékoztatjak a teriiletiikon
dolgozokat.

A vezetok kozvetlen megbeszéléseiken, értekezleteken cserélik ki személyesen az
intézmény mukodésével kapcsolatos Iényeges informaciokat. A napi szintli kapcsolattartas
érdekében élnek a mobiltelefon, az e-mail-en torténd levelezés adta lehetdségekkel.

Az intézményvezetd €és a tovabbi magasabb vezetdk az éves munkaterv alapjan, minden
tanitasi év elott egyeztetik az elvégzendd feladatokat €s a tanitdsi év folyaman sziikség szerint
szakmai értekezleteket tartanak. A tovabbi magasabb vezetok rendszeresen tajékoztatjak az
intézményvezetét a feladatkoriikben folyd eseményekrdl, problémékrol, feladatokrol, a
munkavégzés mindségérdl, amirdl az intézményvezetd sziikség szerint személyesen is
meggy0zodik. Az intézményvezetd a feladatait kozvetlen munkatarsai, az intézményegység

vezetdk, a kollégiumvezetd kozremiikodésével latja el.

11.2 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Ko6z6s neveldtestiileti értekezletet egy tanévben 3 alkalommal (tanév elején, félévkor,
valamint tanév végén) hivunk 0Ossze. A tobbi nevelOtestiileti szintli nevelési, osztalyozo,
rendkiviili értekezletet, intézményegységenként szervezziik. A teriiletenkénti értekezletekre,

amennyiben azt nem az intézményvezetd hivja 0Ossze, hivatalbol meg kell hivni az
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intézményvezetdt, illetve az adott témaban ¢érintett vezetoket. Ez biztositja a teriiletek
kapcsolattartasat.

Az iskolai gyogypedagogiai, illetve egyéb szakmai munkakdzosségek éves
munkaterviikben k6z6s szakmai programokat és kiilon programokat is tervezhetnek, amelyre
kolesondsen meghivhatjak az intézmény kiillonbozo egységeiben dolgozéd pedagodgusokat.

A kollégiumi intézményegység éves munkatervében rogziti a munkaértekezletek
gyakorisagat, programjaikkal torekszenek a kapcsolattartas erdsitésére.

A diakonkormanyzat éves munkatervének Osszeallitasakor olyan tervezetet készit, amely
ugyan 6nallo miikodést biztosit a diakonkormanyzat szamara, de alkalmazkodik az intézményi
munkatervhez.

Az intézményben egy Kozalkalmazotti Tanacs miikodik, amelyben minden
intézményegység képviseldje jelen van. A teriiletek kozotti kapcesolattartast a tagokon keresztiil

biztositjak.

11.3 Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak

rendje, részvétel a pedagéogusok munkajanak segitésében

Az 6vodaban 1 munkacsoport, az iskoldban 8 szakmai, a kollégiumban 1 szakmai
munkako6zosség miikodik. A szakmai munkakozosség javaslattételi €s véleményezési jogkore
gyakorlasaval kapcsolodik be az intézmény vezetésébe.

A munkakozdsség vezetdje az intézményvezetd altal — a munkakdzosség véleményének
figyelembevételével — megbizott pedagdgus. A munkakdzdsség vezetéi megbizas legfeljebb 2
évre sz0l. A munkakozosséget a munkakozosség vezetd képviseli.

A munkakozosség-vezetok ellendrzési jogkorrel rendelkeznek. Jogkoriik kiterjed az
altaluk vezetett munkakozosségi teriiletre (altalanos, készségfejlesztd iskola, szakiskola,
kollégium). A szakmai ellenérzéseikrdl feljegyzéseket készitenek, amelyet megismertetnek az
intézményvezetdvel, az adott teriilet intézményegység vezetdjével. Az ellendrzés soran szerzett

tapasztalataik, javaslataik hozz4jarulnak a pedagdgus, dolgozoi teljesitményértékeléshez.

11.3.1 A munkakoézosségek egyiittmiikodésének rendje
Az intézményi munkakozOsségek szakmai kérdésekben folyamatosan egylittmiikddnek. Az
altaluk elkészitett egyiittmiikodési terv szerinti rendszerességgel megbeszéléseket tartanak. Az
egyittmiik6dés rendjére vonatkozo — kozosen elkészitett — terv minden év szeptember 1-ig az

intézményvezetd részére leadasra kertil.
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A munkakozdsségek egyiittmiikodnek tovabba a szabdlyzok 4tdolgozéasaban,
frissitésében, kiilonb6zo intézményi programok megszervezésében.

Félévente, vagy sziikség szerint az intézményvezetd felé beszdmolnak az elvégzett
munkarol.

Tamogatjak, mentoraljak az intézmény palyakezd6 pedagdgusait.

11.3.2 A pedagégusok kapcsolattartisa
Az intézmény pedagogusai napi személyes kapcsolatban allnak egymassal, nevelési, oktatasi
problémaikat megbeszélik, ha sziikséges az iskolai kozosségek keretében. Amennyiben
személyesen nem talalkoznak, e-mailt irhatnak egymasnak. Kapcsolataikban megkovetelt a

kolesonds megbecsiilés és tisztelet.

11.3.3 Nem pedagdgus dolgozok kapcsolattartasa
Az oktatd-nevelé munkat segitd, nem pedagdgus dolgozok is napi kapcsolatban allnak a
tanulokkal, pedagogusokkal, sziilokkel. Toliik is elvart a kolcsonds megbecsiilés ¢€s tisztelet,
egymas munkajanak segitése. Utasitast kozvetlen vezetdjétdl fogadhat el.
A vezetés dontéseir6l az intézményvezetd, vagy kozvetlen vezetdjiik ad résziikre
tajékoztatast. Javaslataikkal, panaszaikkal az intézményvezetéhdz, vagy kozvetlen vezetdjiikhoz

fordulhatnak.

11.4 A vezetdk és az Intézményi Tanacs, valamint az iskolai Sziil6i Szervezet

kozotti kapcsolattartas rendje

11.4.1 Kapcsolattartas az Intézményi Tanaccsal

Az iskola Intézményi Tanaccsal valo kapcsolattartasaért az intézményvezeto a felelds.

Az Intézményi Tanacsot miikodési rendjében meghatarozott tisztségviseldje, illetve tagja
képviseli az iskolaval valo kapcsolattartas soran.

Az intézményvezetd félévenként egy alkalommal beszamol az Intézményi Tanacsnak az
iskola miikddésérol.

Az Intézményi Tanacs elndke szamara a nevel6testiilet félévi és a tanévi pedagdgiai
munkdjanak hatékonysagarol szolo elemzését elvégzd értekezletérdl készitett jegyzokonyvet a
tanév rendjérdl szolo6 miniszteri rendeletben meghatarozott hataridon beliil az intézményvezetd

elkiildi.
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Az Intézményi Tandcs képviseldjét meg kell hivni a sziiléi vélasztmany ¢és a
Diakonkormanyzat vezetOsége részére tartandd tajékoztaté értekezletre, melyet az
intézményvezetd évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén €s a tanév szorgalmi
id6szakanak végén) hiv Ossze. Az értekezleten az intézményvezetd véleményezteti az éves
iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl sz616 nevel6testiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt
feladatairdl, valamint a tanulmanyi munka értékelésérdl, a munkatervben rogzitett feladatok
teljesitésérol.

Sziikséges esetben az Intézményi Tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a
nevelOtestiilet értekezleteire is meghivhato.

Az Intézményi Tandcs és az iskola vezetosége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az
éves iskolai munkaterv és az Intézményi Tanacs miikddési rendje, valamint munkaprogramja

hatarozza meg.

11.4.2 Kapcsolattartas a Sziildi Szervezettel

A Sziil6i Szervezettel az intézményvezetés tagjai folyamatosan tartjak a kapcsolatot.

A Sziil6i Szervezet tagjai véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat kozvetleniil,
vagy az osztalyfonokokon keresztiil juttatjak el az intézmény vezetdségéhez.

Minden pedagogus kiemelt feladata a sziilok részletes tajékoztatdsa gyermekiik iskolai
tevékenységérol, eredményeirdl. A tajékoztatas rendszeresen, sziikség szerint irdsban torténik.

A sziiloket azonnal tajékoztatni kell gyermekiik betegsége, balesete, igazolatlan
hianyzasa, sulyos fegyelmi vétsége esetén. A tdjékoztatast dokumentalni kell. A tanév
kezdetekor sziil6i értekezletet tartunk, melyen ismertetjiik az iskolai alapdokumentumok
sziiloket, tanulokat érintd fejezeteit. Sziildi értekezletet félévente egy alkalommal tartanak az
osztalyfonokok, pedagogusok, de egyéni megbeszélt idOpontokban is felkereshetik a
pedagdgusokat.

A vezetdk a sziil6i munkakozosséggel az éves munkatervben meghatarozott sziildi
értekezleteken (évi 2 alkalom), valamint igény szerint fogadoorak alkalmaval tartanak
kapcsolatot. Ezen kiviil az egy-egy tanulot, vagy a tanulok nagyobb kozosségét érintd iigyek
megbeszélésére elozetes idOpont egyeztetés alapjan barmikor sor keriilhet.

A sziilok tajékoztatasa:
» Dbeiratkozaskor
> sziil6i értekezleteken

» fogaddorakon
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>
>

gyermek latogatasakor, hazavitelekor, valamint
csaladlatogatasokon torténik

A tanuldk érdemjegyeirdl az osztalyfonokok folyamatos tajékoztatast adnak a sziilok

részére. Az osztalyfonokok a rendkiviili esemény kapcsan eseti tajékoztatast adnak irasban vagy

szOban.

A hazirendet kiillondsen sérté magatartas esetén a sziiloket értesitjiik, illetve behivjuk az

iskolaba ¢és az osztalyfonok, illetve az intézményvezetd jelenlétében tajékoztatjuk gyermekiik

hazirendet sért6 magatartasinak kovetkezményeir6l.

11.5 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

>

Y VY

YV V. V V V V V V V V

A kiilsé kapcsolatok altalanos vezetdje ¢€s feleldse az intézményvezetd és a tovabbi
magasabb vezetdk. Az intézmény kiilsé kapcsolatrendszere sokréti és szertedgazo.
Kapcsolatrendszeriinket a kiilonb6z6 intézményekkel, szervezetekkel az alabbi médon
¢s formaban tartjuk fenn.

Matészalkai Tankeriileti Kozpont

Nyirbator Varos Onkormanyzata

Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosdg Szabolcs-Szatmar Bereg Megyei
Kirendeltsége

Szabolcs-Szatmar Bereg Megyei Kormanyhivatal

Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalatok

Iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatd

Tanulési Képességet Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsagok

A tanulok lakohelye szerinti Jarasi Kormanyhivatalok

Tamogato szolgalatok

Megyei Kereskedelmi és Ipar Kamara

Egyhazak

Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Intézet

Kiilsé kapcsolatainkat a feladatok fliggvényében, sziikség és igény szerint napi

rendszerességgel, személyesen, telefonon, vagy irdsban miikodtetjiik.

11.5.1 Az intézménnyel egyiittmiikodo tarsadalmi szervezetek

Az intézmény széleskorti kapcsolatrendszert mitkddtetnek, melyet a Pedagogiai

Programban megfogalmazott szakmai célok megvalositdsa érdekében hasznalnak fel. A

kapcsolatrendszer kiterjed kiilonb6zd alapitvanyokkal, egyesiiletekkel, civil szervezetekkel,
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partner ¢és tarsintézményekkel, civil személyekkel, szponzorokkal, tamogatokkal valod

egylittmiikodésre.

11.5.2 Legjelentésebb tarsadalmi partnerszervezeteink

>

YV V V VYV V

Nemzeti Kornyezetvédelmi és Energia Kézpont Nonprofit Kft.

Emberi Er6forrasok Tamogatas Kezelo

Magyar Specialis Olimpiai Szovetség (MSOSZ)

Fogyatékkal E16k Sportszervezeteinek Magyarorszagi Szovetsége (FMSZ)
Fogyatékosok Orszagos Didk-¢és Szabadiddsport Szovetsége (FODISZ)
EFOESZ
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XIl.A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok, iinnepélyek,

megemlékezések rendje

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, valamint az iskola jo hirnevének megorzése,
oregbitése az intézményi kozdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az {innepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkozd id6pontokat, valamint a szervezésért felelos személyeket a

nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

12.1 Intézményi szintii iinnepélyek és megemlékezések rendje

Az intézményi szintll linnepélyeket az éves munkatervben rogzitjiik. Helyszinei az
intézmény lehetdségeitdl fiiggben az auldban, a tornateremben vagy kiilsé helyszinen
biztositottak.

A nemzeti iinnepek megemlékezésein valdo megjelenés a pedagogusok részére kotelezo,
az intézmény tobbi dolgozoja meghivast és lehetdséget kap az tinnepségeken valo részvételre.

Ezen iinnepekre valo felkésziilés tanévenként valtozo, az év elején Osszedllitasra kertild
éves munkatervben rogzitjiik azt, hogy az adott tinnepséget melyik osztaly szervezi, ki a feleldse

¢és milyen jellegii a megemlékezés (kulturalis misor, iinnepi beszéd stb.).

Tovabbi iskolai szintli rendezvények
Minden iskolai rendezvényiink, iinnepségiink, megemlékezésiink szervezésénél

alkalmazkodunk a kezdési id6pontot illetden a beérkez6 kollégista tanulokhoz, a vidékrdl érkezo
gyermekekhez, sziil6khoz.

» Tanévnyito linnepség
Megemlékezés az "aradi vértantukrol"
A kenyérmezei csata emléknapja, (varosi rendezvény)
Nemzeti linnep, intézményi szinten miisoros tinnepség
Mikulés tinnepség
A "Fogyatékosok Vilagnapja" megemlékezés
Karécsonyi tinnepség
Magyar Kultira Napja

Farsang

YV V V V V V V V V

Névadonk sziiletésének évfordulgja
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Megemlékezés a kommunista diktatara aldozatair6l
Noénap

Iskolai szintli rendezvény 1848. marcius 15-e emlékére
Magyar Koltészet Napja

Autizmus vilagnap

Megemlékezés a Holokauszt aldozatairol
Gyermeknap-kupa

Az "Esélyegyenléség napja™

Pedagogusnap

YV V V V V V V V V V

A Nemzeti Osszetartozas Napja

Egyéb megemlékezések, rendezvények
» Részt vesziink a varos altal rendezett iinnepségeken, programokon. pl. koszorizasok stb.
Takaritasi vilagnap (szemétgytjtés, iskola kornyékének takaritasa)
Takar¢kossagi vilagnap
Fold napja: aprilisban, kiillonbdz6 programokkal
Fogaszati honap (vetélkedo)
A viz vilagnapja

Nyilt tanitasi napok: az éves munkatervnek megfeleléen

YV V. V V V V V¥V

A szabad tanulashoz kapcsolodd programok (6szi forgatag, téli forgatag, karacsonyi

forgatag, tavaszi forgatag, stb.).

Egyéb hagyomdanyos programok: muzeumlatogatas, tanulmanyi séta, kirandulas, a tanulok

sziiletés €s névnapjanak megilinneplése.
A tantestiilet kozOs programja a pedagogusnap, tanévzards megilinneplése, kozos

kirandulas.

12.2 Versenyek és kulturalis seregszemlék

» Mora Szépolvasasi Verseny (Matészalkai Mora Ferenc Ovoda, Altalanos Iskola,

Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény)

> Szépiréverseny (Szent Péter és Pal Gorogkatolikus Altaldnos Iskola, Nyirlugos)
» Komplex Tanulmanyi Verseny (regionalis, orszagos)
» Koncz Dezs6é Komplex Tanulmanyi Verseny (regionalis, orszagos)
» Szakiskolai Szakmai Tanulmanyi Verseny
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» ,,Kapkodd a labad!” sportverseny

» FODISZ 06sszes naptari versenye (terematlétika, zsindrlabda, atlétika, labdartigas,
asztalitenisz, mezei futéverseny, lélekmozgatd program, sportfesztivalok)

» Specialis Olimpia (kézilabda)

» Bozsik labdaragoé tehetséggondozd program

> Nemzeti Uszoprogram

12.2.1 Egyéb sportrendezvények
» Diaksport napja, Mikulas-kupa, Kihivas napja
» Iskolai hazi versenyek: labdartgas, kosarlabda, zsindrlabda asztalitenisz,

sportagakban.

12.3 Egyéb foglalkozasok meghatarozasa, formai

Az egyéb foglalkozas olyan tanoran kiviili csoportos, pedagogiai tartalmu foglalkozas,

mely a tanulok fejlédését szolgalja.

Egovéb foglalkozas szervezeti formai:

» szabadidds foglalkozasok

» kirandulas

A szabadid6s foglalkozas a jaték, a délutani pihendk, a szabadid6 hasznos eltdltésének
szintere. A délutani szabadidés foglalkozast az alsé és fels tagozatos, bejard tanuldknak
szervezzilk a tanitasi orak végeztével, ami 16%-ig tart. Sziildi kérésre 17%-ig feliigyeletet
biztositunk. Délutan azok a tanulok mennek haza a kotelezd oraik végeztével, akinek sziilei

igénybe veszik a GYOD —ot.
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X111 A kiadmanyozas szabalyai

Az  intézményben  barmilyen teriileten  kiadméanyozasra, a  kiadmanyok
tovabbkiildhetdségének és irattdrozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ald. Intézményvezetdvel vald konzultacid
utan, az intézményvezetd engedélyével a tovabbi magasabb vezetdk is alairhatnak hivatalos
levelet.

Az intézményvezetd akaddlyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az intézményvezetd
altal — alairasaval és az intézmény bélyegzojével ellatott irasos nyilatkozatban — megjelolt
magasabb vezeté beosztast alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak tartalmaznia kell

» az intézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

» azirat iktatdszama

> azligyintézd neve
Az iigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmaznia:

> az intézmény adatai

> az irat iktatoszama

> ligyintézd neve

> lgyintézés helye és ideje

> azirat alairdjanak neve, beosztasa
A kiadmany jobb felso részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

> azirat targya

> az esetleges hivatkozasi szam

> amellékletek szama

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadmanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadmanyoz6 eredeti aldirdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadmanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyoz6 nevét
,,S.k.” toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,,A kiadmany
hiteles” zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot aldirasaval és bélyegzdvel

hitelesiti.
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A 2/2013.(1.15.) KLIK utasitas 13.§-a alapjan az intézményvezeté kiadmanyozza:

» a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa,
fegyelmi biintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény koznevelési foglalkoztatottaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

» a tankeriileti igazgatoval tortént elOzetes egyeztetést kdvetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott iddre torténd jogviszony létesitésére irdnyuld munkaltatoi
intézkedést;

» az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi szemeélyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

» az intézmény napi mikddéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,
egyeb leveleket;

> akOzbenso intézkedéseket;

» arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairdsaval és az intézmény korbélyegzdjével
ellatott irasos nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhazhatja 4t, kivéve a jogviszony
létesitésével, modositasaval €s megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat hianydban — amennyiben az igy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
szervezeti és mukodési szabalyzat helyettesitésrdl szolo rendelkezései az intézményvezetd
helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki
> jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
tanuldi jogviszonnyal
egyéb munkaltatoi jogkorrel Gsszefiiggésben;

>
>
> az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
> hivatalos tigyekben

>

teleptiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés sordn
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> allami szervek, hatdsagok €s birdsag elott

> az intézményfenntarto és az intézmény mikodtetdje elott

> intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran

> anevelési-oktatasi intézményben miikk6do egyezteté forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a didkdnkormanyzattal, az
intézményi tandccsal

> mas  koznevelési  intézményekkel,  szakmai  szervezetekkel,  nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és mukodtetésében érdekelt gazdasagi
és civil szervezetekkel

> azintézmény belsé és kiilsé partnereivel

> megyei, helyi gazdasagi kamaraval

> az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal

» munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel

> sajtonyilatkozat megtétele az intézményrol a nyomtatott vagy elektronikus média részére

kifejezett rendelkezéssel arr6l, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra
Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valo jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartoi, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
Ha a jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdje és valamelyik

tovabbi magasabb vezetd egyiittes alairasat kell érteni.
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X1V. Hataskor gyakorlasanak modja

Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

A foigazgatot tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén a foigazgatd helyettes helyettesiti.
Amennyiben a helyettesités igy sem oldhaté meg, abban az esetben az altalanos iskolat és dvodat
vezetd egységvezetd, vagy a fejlesztdé nevelés-oktatast és utazd gyogypedagogusi haldzatot
vezetd egységvezetd, vagy a szakiskolat és készségfejlesztd iskolat vezetd egységvezetd,
valamint a kollégiumvezetd latja el a helyettesito feladatokat. Az intézményegység vezetoket,
kollégiumvezetdt tavollétiik esetében a foigazgatd vagy a foigazgato helyettes helyettesiti.

A helyettesitd vezetok munkajogi kérdések kivételével dontenek az azonnali intézkedést
igénylé kérdésekben. Dontéseikr6l munkaba allasakor értesitik az intézményvezetot,
valamint az intézményegység vezetdt, kollégiumi vezetd helyettesitése esetén pedig a

kollégium vezetot.
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XV. Az iskolai egészségvédelem, a rendszeres egészségiigyi feliigyelet

és az ellatas rendje

Az intézményi egészségiigyi ellatas teriiletei
» atanulok egészségligyi vizsgalata, kotelezé véddoldasok
» sportorvosi vizsgéalatok

A vizsgalatok helye

sz€khelyen: az intézmény orvosi szobdjaban, szakrendeldben

A vizsgéilatok megszervezése, idObeosztasdnak kialakitdsa kozvetleniil az
intézményvezetd feladatkdrébe tartozik.

Az iskolaorvos rendelési ideje: beosztas szerint

Amennyiben a tanulonak vagy dolgozonak az iskolaban tartozkodasa alatt
egészségligyi ellatdsra van sziiksége, az intézményekben tartdzkod6 vezetd intézkedik: a
tanulot, dolgozot kisérettel szakorvosi rendelésre iranyitja, orvost, vagy ment6t hiv.

Az egészséges ¢Eletmodra nevelés iskolai feladatait Pedagdgiai Programunk
tartalmazza. A feladatok megvalositdsdban az iskola minden pedagogusa részt vesz a
vezetdk koordinalasaval és ellendrzésével.

Az intézmény teriiletén az ide vonatkozd jogszabalyok alapjan a dohanyzas tilos.
Az egészseégiigyi ellatast végzo orvosok megallapodés alapjan végzik munkajukat.
A megallapodasnak biztositania kell
a) atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
» Dbelgybdgyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal az adott eldirt korcsportnak
» szemészet: évente 1 alkalommal,
» hallasvizsgalat: évente 1 alkalommal,
» mozgasszervek: évente 1 alkalommal
b) a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,
C) atanuloknak a korzeti védond altal végzett
> higiéniai - tisztasagi sziirdvizsgalatat: évente tobb alkalommal
» latas-, hallassziirés, vérnyomasmérés
» 5. osztalyban szinlatas sziirés

» gerinc deformitasok sziirése
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» 6. osztalytol golyvasziirés

» felvilagosito eldadas a 6. osztalyban

» igény szerint el6adasok tartasa

» kiszlrt gyerekek szakrendelésre iranyitasa, ellenorzése
» oltasok szervezése, lebonyolitasa

A szlrdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az iskolédba jaré tanulok sziirdvizsgalatat az iskolaorvos végzi.

Az iskolai védénd — az altala elézetesen jelzett iddpontban —, tanévenként legalabb két
alkalommal tisztasagi vizsgalatot végez, évente egyszer megszervezi a tanulok teljes kort
szlirdvizsgalatat.

Viratlan balesetek ellatadsara a portan, a viraghaz oktatdtermében, az orvosi szobaban,
a kollégiumban elhelyezett mentélada hasznalhatd. A ment6élada feltdltése az intézmény
védondjének feladata.

A szlrdvizsgalatok soran diagnosztizalt barmilyen mozgésszervi rendellenességgel
kiizdé tanuldok — szakorvosi igazolas alapjan — gyogytestnevelési 6rdkon vesznek részt.
Szakszerti ellatasukat gyogytestneveld végzi.

A gyogytestnevelésre valo beosztassal egyidejlileg a tanuld felmentést kap az iskolai
testnevelési 6rdkon valo teljes részvétel alol.

A csaladbol jovo gyermekek betegsége, balesete esetén a sziilét a védond, vagy a

csoportért felelés pedagogus, a legrovidebb idon beliil értesiti.
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XVI. Intézményi védo- 0vo eldirasok

16.1 Gyermek és ifjuisagvédelmi tevékenység

Intézménylinkben a gyermek- €s ifjusdgvédelmi tevékenység széles spektrumon, tobb
teriletet Olel fel, mely teriiletek a tobbcélu feladatellatds miatt kapcsolatban allnak
egymassal, a pedagogiai tevékenységek kiegészitik és erdsitik egymast, ndvelve ezaltal
annak hatékonysagat.

Tertiletek:
» Az altalanos-, készségfejleszté- illetve szakiskolaba jard, csaladbol érkezd
hatranyos helyzeti, illetve halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek védelme.
» A kollégiumi ellatdsban részesiil6 gyermekek sziikség szerinti, preventiv
védelme.

A gyermek-és ifjisagvédelmi feladatokat az osztalyfénokok végzik.

A gyermek-és ifjusagvédelmi feladatokkal kozvetleniil megbizott vezetok az
intézményegység vezetok. Feladatuk, hogy az osztalyfonokokkel tartva a kapcsolatot,
sziikség szerint azonnali intézkedést tegyenek a gyermekek védelme érdekében.

Az osztalyfonok felméri, és nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli, halmozottan
hatranyos helyzetli, veszélyeztetett tanulokrol. Részt vesz a tanulok fegyelmi targyaldsain,
kiemelt figyelemmel kiséri a halmozottan hatranyos helyzetli tanulokat, segiti problémaik
megoldasat, kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgélattal, a szakértdi és rehabilitacids
bizottsdggal. Kiilonds figyelemmel kiséri az esélyegyenldségi jogszabalyok iskolai
betartasat.

A kollégiumban a nevelOtanarok feladata a gyermekek csaladi hatterének, szocialis
helyzetének ismerete, a gyermekeket veszélyeztetd események felismerése, kisziirése,
preventiv, megel6z6 gyermekvédelmi tevékenység ellatasa.

Kapcsolatot tart a:
» Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Pedagogiai €s Gyermekvédelmi Szakszolgalati
Intézménnyel,
» gyamokkal,
» csaladgondozokkal,
» gyamhivatalokkal,
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> gyermekjoléti, csaladvédelmi szakszolgalatokkal.

16.2 Az intézményi baleset és munkavédelem

Az intézményben minden tanév elején Tlz- és munkavédelmi szemlét, felmérést kell
tartani a Tiz és Munkavédelmi Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen. A szemle
elvégzéséért a teriileti vezetdk feleldsek.

A felmérés alapjan intézkedési litemterv késziil. Ennek megfeleléen torténik a
feladatok ¢s feleldsok kijelolése, a hidnyossagok potlasa, a feladatok elvégzése.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koézé tartozik, hogy az
egészségiik €s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket a tanulok részére atadja;
baleset, vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozdnak ismernie kell a Tliz és- munkavédelmi szabalyzatot, valamint tiiz,
bombariado esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés ttjat.

Az intézményben a fenntart6 altal kijelolt és megbizott tliz- ¢s munkavédelmi felelds
végzi a munkavédelmi tevékenységet az érvényben 1évé Munkavédelmi Szabalyzatban
foglaltak szerint. A tliz-¢s munkavédelmi felelés minden tanév elején balesetvédelmi
oktatasban részesiti a pedagégusokat, a pedagdgiai munkat segitoket, technikai dolgozdkat
egyarant. Ezen kiviil feladatai kdz¢ tartozik minden 0j dolgozé munkavédelmi oktatésa, s
ennek regisztralasa. A tliz- és munkavédelmi feleldssel az intézményegység vezetdk tartjak
a kapcsolatot.

Az intézmény alkalmazottainak évi egyszeri munka-alkalmassagi egészségiigyi

ellatasat az intézménnyel szerzodéses jogviszonyban allé orvos végzi.

16.2.1 Tanuléi balesetekkel és megelozésiikkel kapcsolatos rendelkezések

A tanulok szdmara minden tanév elsd testnevelés 0rajan a munkavédelemért felelds
testneveld tanar tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak
¢s fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok
kikiliszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének
kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat
dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon

tantargyak tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége
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all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eloirasokat belsd utasitdsok ¢és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a
szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok
szamara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a szaktantermekben
a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamaéra
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kdzott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast
vezetd pedagogus kaoteles elvégezni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szaméra kotelezd. Az a
pedagdgus, aki nem jelenti az o6rjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat €s a kormdanyhivatalnak torténd megkiildését az

intézményvezetd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

16.2.2 Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok

A tanuloi betegellatas kapcesan allando és folyamatos kapcsolatot tartunk a Szabolcs-
Szatmar-Bereg Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv Nyirbatori
Intézetével.

Jarvanyos megbetegedések esetén a Népegészségligyi Szakigazgatdsi Szerv

utasitasainak megfelelden jarunk el.

16.2.3 Elvezeti cikkek hasznalataval kapcsolatos elgirasok

Az intézményben — ideértve az intézmény udvarat, a fObejarat eldtti 5 méter sugart
teriiletrészt és az intézmény parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak.

Az intézményben ¢s az intézményen kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink
szamara a dohanyzas €s az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az intézményben és az azon kiviil tartott intézményi rendezvényekre azt a tanul6t, aki
az intézményben, intézményi rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4all, osztalykozosségbe nem

engedjik, a sziilot/gyamot haladéktalanul értesitjiik.
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Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodd vendégek szdmara a
dohdnyzas tilos. A nemdohdnyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért feleldés személy az

intézmény munkavédelmi felelose.

16.2.4 Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4.§ (1) n) pontjanak végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik
¢letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézmény vezetdje és az
iskolatitkar esetenként, az intézmény takaritd személyzete a mindennapi feladatok
végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy,
szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul koételesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek
jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak

» Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az intézmény legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az
értesitett vezetd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgélata nélkiil koteles elrendelni
a bombariadot.

» A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonloan a tiizjelzo inditasaval torténik.

» Az intézmény épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyitilekezésre kijeldlt
terlilet — ezzel ellentétes utasitds hianydban — a sportudvar. A feliigyeld tanarok
kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen 1évé tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a hidnyz6 tanuldkat jelenteni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni,
a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

» A bombariadot elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig
az épiiletben tart6zkodni tilos!

» Amennyiben a bombariadd a szakmai vizsgdk id6tartama alatt torténik, az
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intézményvezetd haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak ¢és a
Kormanyhivatalnak bejelenteni, valamint gondoskodni a szakmai vizsga miel6bbi
folytatasanak megszervezésérol.

» A bombariad6 lefujasa szobeli kozléssel torténik. A bombariad6 altal kiesett tanitasi
1d6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy potlolagos

tanitasi nap elrendelésével.
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XVII. Tanuldi jogok és kotelezettségek, a fegyelmi eljaras rendje

A koznevelési intézményben nevelt, oktatott gyermekek jogait és kotelezettségeit a
Koznevelési torvény hatarozza meg. Intézményiink megteremti a feltételeit a gyermeki
jogok érvényesitésének €s a kotelezettségek teljesitésének. A tanuldk jogait, kotelességeit a
Hézirend tartalmazza.

A hazirendet minden tanuldnak atadjuk beiratkozasa alkalmaval. A tanuloi jogokat és
kotelezettségeket a tanév elején osztalyfonokok ismertetik. A hézirend megtekinthetd

minden osztalyteremben, kollégiumi egységben, valamint honlapunkon.

17.1 A fegyelmi eljaras rendje

Intézménylink Pedagdgiai Programja irja el a fegyelmi eljaras rendjét. A pedagogus
javaslata alapjan a munkako6zdsség dont a fegyelmi eljards meginditasarol. A fegyelmi
eljarast az intézményegység vezetdk, illetve a kijeldlt munkakozdsség vezetd késziti eld. A
targyalas idopontjat egyezteti a DOK vezetSjével és az érintett pedagdgusokkal. Az
intézményegység vezetok a targyalas elott 2 héttel kiértesitik a gyermekeket, gyamjat,
szll6jét, gondozodjat. Amennyiben a sziild, gondozd, gydm nem jelenik meg az els6
alkalommal a targyaldson, 11j id6pontot kell kitlizni és akkor mar lefolytathato a targyalés a
szilo, gondviseld nélkiil is. A targyalasrol jegyzokonyv késziil, az ennek alapjan meghozott

hatarozatot ajanlott levélben megkiildjiik a sziildnek, gondozonak, gydmnak.

17.2 A tanuléi jogviszony megsziinése

A tanulo tanuldi jogviszonya megsziinik

a) ha altalanos iskolai, készségfejlesztd iskolai, vagy szakiskolai tanulmanyait
befejezte,

b) ha mas intézménybe iratkozik at, s a tanulot a masik iskola atvette

c) ha a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag
kontrollvizsgalata alapjan mas intézménybe valo athelyezését javasoljak

d) ha a tankotelezettség felsé korhatarat elérte, és az intézményvezetd (a
neveldbtestiilet) iskolai tanulményainak meghosszabbitdsat nem tdmogatja,

e) atankdtelezettség megsziinése utan, a tanulo sziildjének, gyamjanak kérésére.
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A nem tankoteles koru tanulé igazolatlan hidnyzéasai miatt (30 6ra) a tanulo6i jogviszony a
felszolitasok utdn megszlinik.

A tanuloi jogviszony megsziinését a megfeleld6 dokumentumokban a megsziinés utan
jelezni kell.

A tanuléi jogviszony valtozasaval, keletkezésével és megsziinésével kapcsolatos
informaciokat az intézmény vezetdje (az altala megbizott személy) a térvény altal eldirt

hataridon beliil a KIR felé jelezni koteles.
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XVIIIl. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet elbirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag
az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.

Az elektronikus uton eldallitott és kinyomtatott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s az igazgatd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan
megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges, ¢ dokumentumokat a KIR

rendszerében taroljuk.

4300 Nyirbéator, Debreceni u. 67. E-mail: eltes.matyas@t-online.hu oldal: 68
Tel./FAX: (42) 281-244 Web: www .eltes-nybator.edu.hu



Nyirbatori Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium, Egységes
Gyodgypedagodgiai Modszertani Intézmény
OM:038585

XIX. Munkakori leiras-mintak

FOIGAZGATO HELYETTES
MUNKAKORI LEIRAS

I. Szervezeti rendelkezések

Intézmény neve/cime: Nyirbatori Kltes Maityas Ovoda, Altalinos Iskola,
Szakiskola, Készségfejleszto Iskola, Kollégium, EGYMI

4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.

NEV: ereiiiiiiiinienne

Munkakoér megnevezése: gyogypedagogus

Beosztids megnevezése: féigazgatd helyettes

Kozvetlen felettese: féigazgatd

Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkaideje: A heti munkaideje 40 6ra, ebbdl

kotott munkaidd oraszama: 40 éra/hét

neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 6raszama: 6 ora/hét.

Munkaidd beosztasat a foigazgatd hatirozza meg az intézmény muikddési rendjének

figyelembevételével.

II. Munkakor célja

A fbigazgatd munkajanak segitése az intézményvezetés szerteagazo feladatainak
ellatdsdban: egyes munkateriileteknek a vezetéi munkamegosztisban rogzitett teljes
hataskorrel valo irdnyitdsa, a foigazgato tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldsséggel
jaro helyettesitése.

A koznevelési torvény szerint az intézmény iskolai nevelési és iskolai elOkészitési
feladatainak ellatasaban vald kozremiikodés sordn az intézményben elldtott gyermekek
szamara az adottsagaiknak megfeleléen a fejlesztés menetének meghatarozasa,

foglalkozasok tartasa.
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Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas gyogypedagogus, konduktor.

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- szakiskolat vezetd, intézményegység vezeto.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2003. évi LXI. torvény a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény modositasarol

- 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol

-2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrdl 2013. szeptember 1-t6] hatalyba 1ép6 melléklete
- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

- 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 0j életpalyajarol szolo 2023. évi
LIl. térvény végrehajtasarol

-32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényll tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

- Intézményi Alapdokumentum, SZMSZ, Hazirend

A munkavégzés helve:

az intézmény székhelye: 4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.

II1. Munkakor feladatai
Alapveto felelosségek, feladatok:

Az féigazgatd helyettes az foigazgatd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az
intézménykoncepcid kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok
megvaldsitasaban, végrehajtas ellendrzésében. Munkéjaval €s magatartasaval hozzajarul a
nyugodt iskolai élet és demokratikus 1égkor kialakitasahoz.

A nevelo — oktato munka iranyitasaban:

e Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsaban, az intézményvezetdvel és
vezetOtarsaival egyiitt kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak egyes

részterileteit.
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e Részt vesz az altalanos iskola éves munkatervének elkészitésében.

e Iranyitja, segiti és ellendérzi a szakmai munkak6zOsségek munkdjat a vezetdi
munkamegosztasban megjelolt teriileten.

e A vezetdi munkamegosztasban megjeldlt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a
gyogypedagogusok, tanitok, tandrok, gyogypedagodgiai asszisztensek munkdjat,
oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a neveld — oktatdé munkat.
Alkalmanként felméréseket végez, ellen6rzi az adminisztracidos munkat.
Tapasztalatairol a munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az intézményvezetot.

e Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatdsi helyzetet
onalldan elemez, szakteriiletéhez tartoz6 témaban belsé tovabbképzést szervez.

e Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

e Felelds a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

o Felelos a vizsgdk (osztalyozo, javitd, év végi) és a tanulmanyi versenyek
zokkendmentes lebonyolitasaért.

e Megszervezi ¢€s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvar rendjét és biztonsagat,
szlikség esetén pedagogiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

e Felelds a helyettesitések megszervezéséeért.

e Gondoskodik arr6l, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a
pedagodgusok.

e FEllendrzi, ill. ellendrizteti az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi €s mindségi
kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot.

e Kozvetlenill iranyitja és feliigyeli a kovetkezd feleldsok és dolgozok munkajat:
munkavédelmi és tlizvédelmi felelds, gyogypedagodgiai asszisztens, technikai
dolgozok.

e Részt vesz a munkaerd gazdalkodasi terv elkészitésében.

e A hataskorébe tartozd munkateriiletén elkésziti a dolgozok munkakori leirasat,
szervezi €s ellendrzi munkéjukat.

e Nyilvantartja a munkateriiletén dolgozok munkabdl valé tavolmaradasat.

e Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét.
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o FElkésziti az iskolai tantargyfelosztast, drarendet.

e FElkésziti a statisztikat (okt.1., félév, év vége ).

e Gondoskodik az elsOosztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.
Fokozott figyelemmel kiséri a 1. osztdlyosok munkadjat, segiti a tanulok szakértoi
bizottsaghoz valo iranyitéasat.

e Gondoskodik a tanév kdzben tavozo, ill. érkezd tanulok okményainak kezelésérol.

e FEllenérzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga — ¢és egyéb
jegyzOkonyvek pontos vezetését.

e Rendben tartja a hatalyos torvényeket és rendeleteket tartalmazo kiadvanyokat.

e A pedagogusoktdl Osszegyljtott informdciok alapjan, javaslatot tesz
szemléltetdeszk6zok rendelésére.

e Ellendrzi az iskolai tanszer — és taneszkoz ellatasat.

e Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl, tarolasarol.

e A f6igazgatoval naponta kdlcsondsen tdjékoztatjak egymadst a végzett munkarol és
feladatokrol.

e Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe tartoz6 dolgozokkal.

e Rendszeresen latogatja a sziiloi értekezleteket, fogadoorakat.

e Jelen van az ANTSZ, a Tiizoltésag ellenérzésein, az ellendrzési jegyzOkonyvek
alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

e Az intézményvezetd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonbozd szakmai
rendezvényeken.

e Alairasi jogkore kiterjed: a tanuldi jogviszony igazoldsa, munkavallalasi engedély
kiadasa (tanuldk, dolgozok), masolatok kiallitasa, hitelesitése, az intézmény cimére

érkezd kiildemények atvétele, a nem névre szo16 felbontasa.
Az intézményben valo tartdzkodas csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek, rendezvények
idején, illetve a munkabeosztas szerinti idoben kotelezd.

Ellat minden feladatot, amivel a féigazgaté megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek
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Zaradék

Kelt: Nyirbator, 2024. szeptember 02.

P.H.

Szilagyi Zoltanné

foigazgato

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalé személyi anyag

3. pld. irattar
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INTEZMENYEGYSEG VEZETO
MUNKAKORI LEIRAS
|. Szervezeti rendelkezések
Intézmény neve/cime: Nyirbatori Eltes Matyas Ovoda, Altalianos Iskola,

Szakiskola, Készségfejleszto Iskola, Kollégium EGYMI
4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.

Munkakoér megnevezése: gyogypedagogus

Beosztids megnevezése: intézményegyseg vezetd

Kozvetlen felettese: féigazgatd helyettes

Kozvetett felettese: foigazgatod

Jogviszony: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkaideje: A heti munkaideje 40 6ra, ebbdl

kotott munkaidd oraszama: 40 éra/hét

neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd oraszama: 8 6ra/hét.

Munkaidd beosztasat az intézményvezetd hatarozza meg az intézmény miitkodési rendjének

figyelembevételével.

I1. Munkakor célja

A fbigazgato, féigazgatd helyettes munkdjanak segitése az intézményvezetés szerteagazod
feladatainak ellatasaban: egyes munkateriileteknek a vezetéi munkamegosztasban rogzitett
teljes hataskorrel valod iranyitasa, az foigazgatd helyettes, féigazgatod tavollétében annak
teljes jogkorrel és feleldsséggel jaro helyettesitése.

A koznevelési torvény szerint az intézmény iskolai nevelési és iskolai el6készitési
feladatainak ellatdsaban vald kozremiikddés soran az intézményben ellatott gyermekek
szdmara az adottsdgaiknak megfelelden a fejlesztés menetének meghatarozasa,

foglalkozasok tartésa.

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

- mas gyogypedagogus, konduktor.
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- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- szakiskolat vezetd, intézményegység vezeto.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2003. évi LXI. torvény a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény modositasarol

- 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol

-2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol 2013. szeptember 1-t6l hatalyba 1ép6 melléklete
- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

- 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi
LIl. térvény végrehajtasarol

-32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

- Intézményi Alapdokumentum, SZMSZ, Hazirend

A munkavégzés helve:

az intézmény székhelye: 4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.

II1. Munkakor feladatai
Alapveto felelosségek, feladatok:

Az egységvezetd a féigazgato helyettes és féigazgatd kdzvetlen munkatérsa, felelsséggel
vesz részt az intézménykoncepcid kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok
megvalositasdban, végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzdjarul a
nyugodt iskolai ¢€let és demokratikus 1égkor kialakitasdhoz.

A nevelo — oktatdo munka iranvitasaban:

e Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsaban, az intézményvezetdvel és
vezetOtarsaival egyiitt kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak egyes
résztertileteit.

e Részt vesz az 4ltalanos iskola éves munkatervének elkészitésében.

e [Iranyitja, segiti és ellen6rzi a szakmai munkakozdsségek munkéjat a vezetdi
munkamegosztasban megjelolt teriileten.

e A vezetdi munkamegosztasban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a
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gyogypedagogusok, tanitok, tandrok, gydgypedagodgiai asszisztensek munkajat,
oralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a neveld — oktaté munkat.

e Alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az adminisztracios munkat.
Tapasztalatair6l a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az intézményvezetot.

e Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet
onalldan elemez, szakteriiletéhez tartoz6 témaban belsé tovabbképzést szervez.

e Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitdsara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

e Felelds a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

o Felelds a vizsgdk (osztilyozo, javitd, év végi) és a tanulmanyi versenyek
zokkenOmentes lebonyolitasaért.

o Megszervezi ¢s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvar rendjét és biztonsagat,
sziikség esetén pedagdgiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

o Felelds a helyettesitések megszervezéséért.

e Gondoskodik arr6l, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a
pedagodgusok.

e Ellendrzi, ill. ellendrizteti az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi
kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot.

o Kozvetlenill iranyitja és feliigyeli a kovetkezd felelésok és dolgozok munkajat:
munkavédelmi és tlizvédelmi felelds, gyogypedagogiai asszisztens, technikai
dolgozok.

e Részt vesz a munkaerd gazdalkodasi terv elkészitésében.

e A hataskorébe tartozd munkateriiletén elkésziti a dolgozok munkakori leirasat,
szervezi ¢és ellendrzi munkajukat.

e Nyilvantartja a munkateriiletén dolgozok munkabdl val6 tdvolmaradasat.

o Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét.

o Elkésziti az iskolai tantargyfelosztast, drarendet.

o [Elkésziti a statisztikat (okt.1., félév, év vége ).

e Gondoskodik az elsdosztalyosok beirdsaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Fokozott figyelemmel kiséri a 1. osztalyosok munkajat, segiti a tanulok szakértoi
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bizottsaghoz vald iranyitasat.

e Gondoskodik a tanév kdzben tavozo, ill. érkezd tanulok okményainak kezelésérol.

e Ellen6rzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga — és egyéb
jegyzokonyvek pontos vezetését.

e Rendben tartja a hatalyos torvényeket és rendeleteket tartalmazo kiadvanyokat.

e A pedagogusoktdol Osszegyljtott informaciok alapjadn, javaslatot tesz
szemléltetdeszkozok rendelésére.

e Ellendrzi az iskolai tanszer — és taneszkoz ellatasat.

e Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl, tarolasarol.

o Az {f0digazgatd helyettessel, foigazgatoval naponta kdlcsondsen tajékoztatjak egymast
a végzett munkarol és feladatokrol.

e Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe tartoz6 dolgozokkal.

e Rendszeresen latogatja a sziiloi értekezleteket, fogaddorakat.

o Jelen van az ANTSZ, a Tiizoltosag ellenérzésein, az ellendrzési jegyzokonyvek
alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

o A fbigazgatd, foigazgatd-helyettes felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6zo
szakmai rendezvényeken.

o Alairasi jogkore kiterjed: a tanuldi jogviszony igazoldsa, munkavallalasi engedély
kiadésa (tanuldk, dolgozok), mésolatok kidllitasa, hitelesitése, az intézmény cimére
érkezd kiildemények atvétele, a nem névre szol6 felbontasa.

Az intézményben val6 tartozkodas csak a tanitasi orék, iskolai értekezletek, rendezvények
idején, illetve a munkabeosztas szerinti idoben kdtelezd.

Ell4t minden feladatot, amivel a féigazgaté megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
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Zaradék
Kelt: Nyirbator, 2024. szeptember 02.
P.H.

Szilagyi Zoltanné

foigazgato

A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének

ismerem el.

munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalé személyi anyag

3. pld. irattar

4300 Nyirbéator, Debreceni u. 67. E-mail: eltes.matyas@t-online.hu oldal: 78
Tel./FAX: (42) 281-244 Web: www .eltes-nybator.edu.hu



Nyirbatori Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium, Egységes
Gyodgypedagodgiai Modszertani Intézmény

OM:038585

KOLLEGIUMVEZETO

MUNKAKORI LEIRAS

(kollégium)

Intézmény neve/cime: Nyirbatori Eltes Matyas Ovoda, Altalianos Iskola,
Szakiskola, Készségfejleszto Iskola, Kollégium EGYMI
4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.

NEV: evviiiiniiineiinnnennn.

Munkakor megnevezése: kollégiumvezetd

Beosztids megnevezése: kollégiumvezetd

Kozvetlen felettese: féigazgatd helyettes

Kozvetett felettese: foigazgato

Jogviszony: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkaideje: A heti munkaideje 40 6ra, ebbdl

kotott munkaidd oraszama: 40 éra/hét

neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd oraszama: 12 éra/hét.

Munkaidd beosztasat az intézményvezetd hatarozza meg az intézmény mitkddési rendjének

figyelembevételével.

Munkakor célja

A fbigazgato, féigazgatd helyettes munkdjanak segitése az intézményvezetés szertedgazo
feladatainak ellatasaban: egyes munkateriileteknek a vezetéi munkamegosztasban rogzitett
teljes hataskorrel vald irdnyitasa, az féigazgatd helyettes, foigazgatd tavollétében annak
teljes jogkorrel és feleldsséggel jaro helyettesitése.

A koznevelési torvény szerint az intézményi nevelési és iskolai el6készitési feladatainak
ellatasdban vald kozremilikodés soran az intézményben ellatott gyermekek szaméra az

adottsagaiknak megfelelden a fejlesztés menetének meghatarozasa, foglalkozasok tartasa.

Helvettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- kollégiumi nevelStanar

- a munkakort az alabbi munkako6rok helyettesithetik:
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- féigazgatd helyettes

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2003. évi LXI. torvény a kozoktatasrol szolé 1993. évi LXXIX. torvény

modositasarol

e 2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol

e 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrél 2013. szeptember 1-t6] hatalyba 1€pd
melléklete

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok uj életpalyajardl szolo
2023. évi LI torvény végrehajtasarol

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai

nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényll tanulok iskolai oktatasanak

iranyelve kiadasarol

e Intézményi Alapdokumentum, SZMSZ, Héazirend

Munkavégzés helye:
- azintézmény székhelye: 4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.
- azintézmény telephelye: 4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.

A kollégiumvezetd a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra

jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

Munkakor feladatai
Alapveto felelosségek, feladatok:

Az egységvezetd a féigazgatd helyettes és foigazgatd kdzvetlen munkatarsa, feleldsséggel
vesz részt az intézménykoncepcid kialakitdsdban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok
megvalositasaban, végrehajtas ellendrzésében. Munkdjaval és magatartasaval hozzajarul a

nyugodt iskolai €let és demokratikus 1égkor kialakitasahoz.
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A nevelo — oktato munka iranyitasaban:

Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsaban, az intézményvezetdvel ¢és
vezetOtarsaival egyiitt kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak egyes
résztertileteit.

Részt vesz az kollégium éves munkatervének elkészitésében.

Iranyitja, segiti €s ellendrzi a szakmai munkakozOsségek munkdjat a vezetoi
munkamegosztasban megjelolt teriileten.

A vezetdi munkamegosztasban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a
nevelOtanarok, gyermek és ifjisagvédelmi tdmogatok munkajat, éralatogatasokat
végez, szakmai tanacsaival segiti a neveld — oktaté munkat.

Alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az adminisztraciés munkat.
Tapasztalatairol a munkatervnek megfelelden elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az intézményvezetot.

Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet
onalldan elemez, szakteriiletéhez tartozo témaban belsd tovabbképzést szervez.
Folyamatosan torekszik szakmai tudasdnak gyarapitdsara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

FelelOs a rendezvények, linnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.
Megszervezi €s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvar rendjét €s biztonsagat,
sziikség esetén pedagdgiai vagy munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

Felel6s a helyettesitések megszervezéséért.

Gondoskodik arr6l, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a
pedagodgusok.

Ellenorzi, ill. ellendrizteti az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi
kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot.
Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a kovetkezd feleldsok €s dolgozdk munkajat:
munkavédelmi és tlizvédelmi felelds, gyodgypedagdgiai asszisztens, technikai
dolgozok.

Részt vesz a munkaerd gazdalkodasi terv elkészitésében.

A hataskorébe tartoz6 munkateriiletén elkésziti a dolgozok munkakori leirasat,

szervezi €s ellendrzi munkéjukat.
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e Nyilvantartja a munkateriiletén dolgozék munkabol val6 tavolmaradasat.

e FElkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét.

e FElkésziti az iskolai tantargyfelosztast, orarendet.

e FElkésziti a statisztikat (okt.1., félév, év vége ).

e Gondoskodik az kollégiumi elhelyezést igénylok beirasaval kapcsolatos feladatok
ellatasarol.

e Gondoskodik a tanév kdzben tavozo, ill. érkezd tanulok okményainak kezelésérol.

e Rendben tartja a hatalyos torvényeket és rendeleteket tartalmazoé kiadvanyokat.

e A pedagogusoktdol Osszegyljtott informaciok alapjan, javaslatot tesz
szemléltetdeszkozok rendelésére.

e Ellendrzi az iskolai tanszer — és taneszkoz ellatasat.

e Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, tarolasarol.

o Az {f0digazgatd helyettessel, foigazgatoval naponta kdlcsondsen tajékoztatjak egymast
a végzett munkarol és feladatokrol.

e Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe tartoz6 dolgozokkal.

e Rendszeresen latogatja a sziiloi értekezleteket, fogaddorakat.

e Jelen van az ANTSZ, a Tiizoltosag ellenérzésein, az ellendrzési jegyzOkonyvek
alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

o A fbigazgatd, foigazgatd-helyettes felkérésére képviseli az intézményt a kiillonbozo
szakmai rendezvényeken.

e Alairasi jogkore kiterjed: a tanuldi jogviszony igazoldsa, munkavallalasi engedély
kiadésa (tanuldk, dolgozok), mésolatok kidllitasa, hitelesitése, az intézmény cimére

érkezd kiildemények atvétele, a nem névre szo6l6 felbontasa.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalinos szakmai feladatok

A kollégiumi neveldi feladatokkal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok:
e Ellatja a kollégium nevelési, vezetési és szervezési feladatait.

e [ranyitja a kollégiumi intézményegységben dolgozo neveldtandrok munka;jat.

¢ Kollégiumi csoportot vezet.
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e Elkésziti a tanév elején a munkaiddé beosztast és a kollégium munkatervét, tanév végén
beszamolot készit a kollégiumi munkarol.

¢ Nyilvantartja a pedagogusok hianyzasat, megszervezi a helyettesitéseket.

e Szervezi a kollégium technikai dolgozdinak munkajat., gondoskodik a sziikséges
takaritasi, karbantartasi munkak elvégeztetésérol.

e Eldsegiti a kollégiumban laké didkok szallasdnak és étkezésének komfortosabba tételét.

e A nevel6tanarokkal egylittmiikodve szervezi a kollégium kotelezéen és szabadon
valaszthat6 foglalkozasait.

¢ A kollégiumban lakoé tanuldk érdekében kapcsolatot tart a gyermekvédelem, pedagogiai
szolgalat és az iskola egészségiigyi szakembereivel.

e Elosegiti a kollégium kiils6 és belsd kapcsolatainak épitését.

Elvarasok a munkavégzésével kapcsolatban:

e Munkdja soran koteles meg0rizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a
hivatalosnak mindsitett titkot.

e Az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet.

e Koteles betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak eldirasait.

e Torekedni kell a feladatok végrehajtadsa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben folyd oktato-neveld munka
eredményes legyen.

¢ Az iskolai bélyegzdk biztonsagosan kezelése.

Egyiittmiikodés a sziil6kkel:
e Munkdja sordn egyiittmiikodik a sziilékkel a tanulo személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
o A szilok kozosségével egyiittmiikodve végzi munkajat a tanulokozosseég kialakitasa,
fejlesztése soran.

e Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziildnek azt a jogat, hogy
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vallasi és vilagnézeti meggy6zddésiikknek megfeleld oktatdsban és nevelésben

részesiilhessenek gyermekeik.

Egyes jogok biztositasa:
e Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol
e (Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol
e Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok
A tanulé nevelésével, feliigyeletével kapcsolatos feladatok:

e Kollégiumivezetdként feladata, hogy a kollégiumi foglalkozas idétartama alatt a
tanulok kiilonleges fejlesztését, specidlis sziikségleteinek és életkori sajatossagainak
figyelembevételével végezze.

e Feladata a tanulok iskolai tanulmanyainak, kovetelmények teljesitésének kovetése,
segitése.

e A csoportjaba tartozo tanuldkat tanordn tanitd pedagdgussal kapcsolatot tartson, a
tanulokkal kapcsolatos elvardsaikat egymassal egyeztessék.

e Feladata a tanul6 sportolasi, miivelddési €s Onképzési lehetdségeinek biztositasa,
tehetségiik kibontakoztatasa, illetve miikodjon kdzre azok biztositasaban.

e Feladata a palyavalasztashoz sziikséges ismeretek, képességek megszerzésének

eldsegitése.

A tanulo nevelésével kapcsolatos feladatok:
A kollégiumvezetd feladata a rabizott tanul6 nevelése is, ennek keretében:
e gcondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkolesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol,
e azismereteket targyilagosan és tobboldaltian kdzvetiti,
o figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

e segiti a hatranyos helyzetben 1év0 tanul6 felzarkoztatasat tanulotarsaihoz,
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a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggyozdodik,

kézremiikddik a gyermek-¢s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

a tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kdzosségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

a szliléket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a szllo és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

a tanulok és sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja

a tanul6 részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja

segiti a specialis ellatast igényld tanuldk beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel

neki.

A pedagégiai programmal kapcsolatos feladatok:

A nevelOtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak
tervezésében, ¢s értekelésben gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas- , a nevelés modszereit
megvalasztja.

A helyi nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,

felszereléseket kivalasztja.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer:

Kozremiikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltardsaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében.

Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Haladéktalanul értesiti a fOigazgatdét arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét
tapasztalja, vagy gyanitja. (Javasolja a csalad-és gyermekjoléti szolgalat értesitését)
Egylittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddgondozoval a tanulod

veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

4300 Nyirbator, Debreceni u. 67. E-mail: eltes.matyas@t-online.hu oldal: 85
Tel./FAX: (42) 281-244 Web: www .eltes-nybator.edu.hu



Nyirbatori Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium, Egységes
Gyodgypedagodgiai Modszertani Intézmény
OM:038585

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok:
e Napkozben a betegség tlineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik
arrol, hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
e Baleset, slirgds orvosi ellatast igénylo eseteknél azonnal hivja a mentdket, ligyeletes

orvost és értesiti a foigazgatot.

Az intézményben val6 tartézkodas csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek, rendezvények
idején, illetve a munkabeosztas szerinti iddben kotelezo.

Ellat minden feladatot, amivel a féigazgatdé megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék
Kelt: Nyirbator, 2024. szeptember 02.
P.H.

Szilagyi Zoltanné

féigazgato

A munkak®dri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

munkavallalo
Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalé személyi anyag

3. pld. irattar
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GYOGYPEDAGOGUS- OSZTALYFONOK
MUNKAKORI LEIRAS
1. Szervezeti rendelkezések
Intézmény neve/cime: Nyirbatori Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola,

Szakiskola, Készségfejleszto Iskola, Kollégium EGYMI
4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.

Munkakoér megnevezése: gyogypedagdgus-osztalyfonok

Kozvetlen felettese: intézményegység vezetd

Kozvetett felettese: foigazgato helyettes, foigazgato

Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkaideje: heti munkaideje 40 6ra, ebbdl

kotott munkaidd oraszama: 32 dra/hét neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd 6raszdma: 20
ora/hét.

Munkaidd beosztasat az intézményvezetd hatarozza meg az intézmény mitkddési rendjének

figyelembevételével.

II. Munkakor célja
A koznevelési torvény szerint az intézmény iskolai nevelési és iskolai elOkészitési
feladatainak ellatasaban vald kozremiikodés soran az intézményben ellatott gyermekek
szdmara az adottsagaiknak megfeleléen a fejlesztés menetének meghatarozasa,
foglalkozasok tartasa.

Helvyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas gyogypedagogus, konduktor.
- a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:

- mas gyogypedagogus, konduktor.
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A munkakorre vonatkozd legfontosabb eldirasok:

- 2003. évi LXI. torvény a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. térvény modositasarol

-2011. évi CXC. térvény a koznevelésrol

-2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol 2013. szeptember 1-t6l hatalyba 1ép6 melléklete

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

- 401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi

LII. torvény végrehajtasarol

-32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének

iranyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

- Intézményi Alapdokumentum, SZMSZ, Hazirend

A munkavégzés helye:

az intézmény székhelye: 4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.

II1. Munkakor feladatai

Gyogypedagogiai feladatok

Végzi az iskoldas gyermek napkozbeni ellatasaval, szakszerli gondozasaval,
nevelésével kapcsolatban ellatando gyogypedagogiai feladatokat.
Gyobgypedagdgiai szempontbol figyelemmel kiséri a gyermek testi, értelmi

fejlodését, fejlettségét.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkégja soran egyliittmiikodik a gyogypedagogiai ellatasban részesiild gyermek
sziileivel a  gyermek  személyiségének  fejlesztésében,  képességeinek
kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkdjat a gyermekkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggydzddésiikknek megfeleld oktatasban és nevelésben

részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
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Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Egyeb feladatok

Folyamatosan fejleszti ismereteit.

Munkavégzése sordn betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

Részt vesz a vezetdség altal szervezett megbeszéléseken, tovabbképzéseken.

Részt vesz az éves munkaterv és beszdmolod készitésében.

Elvégzi az ligykezelés dltalanos, valamint az adott intézmény specialis

adminisztracids szabalyainak megfeleléen az adminisztracios tevékenységet.

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

Feladata, hogy megismerje az osztalydba tartozd tanulok személyiségét, s ezek
alapjan segitse az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba fejlodését.
Tevékenységével aktivan elOsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve
megerdsodését.

Rendszeresen attekinti az osztdlydban tanuld gyermekek tanulmanyi eredményeit,
konzultél tanito6 tarsaival a tanulok haladasarol.

Ko6zremiikodik a tanuldk és tanitok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
probléma-megoldasba bevonja a sziiloket is.

Elvégzi az osztilyaba jar6 tanulok magatartdsanak €s szorgalmanak értékelési
feladatait, ehhez kikéri tanito tarsai, valamint a didkok véleményét is.

Ellatja az osztalyfonoki teendokkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Sziildi értekezletet tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, az 6ket
érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tajékoztatast.
Rendszeresen fogadoorat tart, mely sordn targyilagosan tdjékoztatdst nyujt a
sziiloknek a gyermekiik fejlodésérol, viselkedésérol.

Az osztalydban tanuldkat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos
fontosabb informacidkkal, segiti felkésziilésiiket, tamogatja részvételiiket az iskolai
rendezvényeken, programokon.

Ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba
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jar6 tanuldval kapcsolatban.

e Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével és kezelésével kapcsolatos feladatokat.

IV. Hatalyba 1épés

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Nyirbator, 2024. szeptember 02.
P.H.

Szilagyi Zoltanné

foigazgato

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalé személyi anyag

3. pld. irattar
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GYOGYPEDAGOGUS-OSZTALYFONOK-MUNKAKOZOSSEG VEZETO
MUNKAKORI LEIRAS

1. Szervezeti rendelkezések

Intézmény neve/cime: Nyirbatori Eltes Matyéas Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium EGYMI
4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.

Munkakdr megnevezése: gyogypedagdgus-osztalyfonok- munkakdzosség vezetd

Kozvetlen felettese: intézményegység vezetd

Kozvetett felettese: foigazgato helyettes, féigazgato

Jogviszony: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkaideje: heti munkaideje 40 dra, ebbdl kotott munkaidd oraszama: 32 ora/hét
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd oraszama: 20 ora/hét.

Munkaidd beosztasat az intézményvezetd hatdrozza meg az intézmény miikddési rendjének

figyelembevételével.

II. Munkakor célja

A koznevelési torvény szerint az intézmény iskolai nevelési és iskolai el6készitési
feladatainak ellatasaban vald kozremiikodés sordn az intézményben elldtott gyermekek
szamara az adottsdgaiknak megfeleléen a fejlesztés menetének meghatarozasa,
foglalkozasok tartasa.

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas gyogypedagogus, konduktor.
- a munkakort az aldbbi munkakorok helyettesithetik:
- mas gyogypedagogus, konduktor.

A munkakorre vonatkozd legfontosabb eldirasok:

- 2003. évi LXI. torvény a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény modositasarol
-2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol

- 2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrdl 2013. szeptember 1-t6] hatalyba 1ép6 melléklete
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- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

- 401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 10j életpalyajarol szold 2023. évi

LII. torvény végrehajtasarol

-32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének

iranyelve ¢s a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

- Intézményi Alapdokumentum, SZMSZ, Hazirend

A munkavégzés helye:

az intézmény székhelye: 4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.

II1. Munkakor feladatai

Gyogypedagdgiai feladatok

Végzi az iskolds gyermek napkozbeni ellatdsaval, szakszerli gondozasaval,
nevelésével kapcsolatban ellatandé gyogypedagogiai feladatokat.
Gyogypedagdgiai szempontbdl figyelemmel kiséri a gyermek testi, értelmi

fejlodését, fejlettségét.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkdja sordn egyiittmiikodik a gydgypedagogiai ellatasban részesiilé gyermek
szilleivel a  gyermek  személyiségének  fejlesztésében,  képességeinek
kibontakoztatasaban.

A sziil6k kozosségevel egyiittmiikodve végzi neveld munkajat a gyermekkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziiloknek azt a jogat, hogy
vallasi és vildgnézeti meggydziddésiiknek megfeleld oktatisban és nevelésben

részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
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intézkedései meghozatalakor.

Egyeb feladatok

Folyamatosan fejleszti ismereteit.

Munkavégzése sordn betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

Részt vesz az intézményvezetd helyettes altal szervezett megbeszéléseken,
tovabbképzéseken.

Részt vesz az éves munkaterv és beszdmolo készitésében.

Elvégzi az iigykezelés altalanos, valamint az adott intézmény specialis

adminisztracids szabdlyainak megfelelden az adminisztracids tevékenységet.

Az osztalyfonoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

Feladata, hogy megismerje az osztalydba tartozd tanulok személyiségét, s ezek
alapjan segitse az egyes tanuld személyiségének helyes iranyba fejlodését.
Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve
megerdsodését.

Rendszeresen attekinti az osztalyadban tanuld gyermekek tanulmanyi eredményeit,
konzultal tanito tarsaival a tanulok haladéasarol.

Kozremiikodik a tanuldk és tanitok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
probléma-megoldasba bevonja a sziildket is.

Elvégzi az osztalyadba jar6é tanulok magatartasanak és szorgalménak értékelési
feladatait, ehhez kikéri tanito tarsai, valamint a didkok véleményét is.

Ellatja az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Sziildi értekezletet tart, melyen megadja a sziildknek az oktatassal-neveléssel, az 6ket
érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tajékoztatast.
Rendszeresen fogaddorat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatdst nyujt a
szliloknek a gyermekiik fejlodésérdl, viselkedésérol.

Az osztalydban tanuldkat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos
fontosabb informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, timogatja részvételiiket az iskolai
rendezvényeken, programokon.

Ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba

jaro tanuloval kapcsolatban.
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Végzi a bizonyitvanyok kitoltésével ¢€s kezelésével kapcsolatos feladatokat.

A munkakozosség vezetd feladatai

A munkak6zosség vezetét az SZMSZ rendelkezéseit betartva az intézményvezetd bizza

meg.

Osszeallitja a Pedagogiai Program, az SZMSZ és az altalanos iskola éves munkaterve

alapjan a munkako6zosség éves programjat.

Szakmai feladata:

Az osztalyokban foly6 nevelési, oktatasi folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.
Az oOralatogatasok tapasztalatairol az érintett kollégdkkal négyszemkozti
megbesz¢lést tart, illetve az altalanos tapasztalatokat megosztja a munkakdzosség és
az iskolavezetés tagjaival.

Iskolai szintli ligyekben eldzetesen egyeztet az iskolavezetéssel.

Az iskola, a munkakozosség érdekét, céljait szolgald palyazatok felkutatasaban,
elkészitésében, lebonyolitasaban részt vesz.

Havonta munkakozosségi értekezletet tart, az errdl késziilt jegyzOkonyvet eljuttatja
az iskolavezetéshez.

A beiskolazas és a palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagogiai segitése,
tehetséges 4ltalanos iskolds didkok felkutatdsa, a megyei szaktantargyi tanulmanyi
versenyek figyelemmel kisérése.

Sajat munkakozosségében szervezd-iranyitd munkat vallal a felzarkoztatasban és a
tehetséggondozasban.

Segiti a munkak6zosségben dolgozo6 palyakezdok munkéjat.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik az intézmény mas munkakdzosségeivel.

Iranyitja a megfeleld tantargyak helyi tanulmanyi versenyeinek szervezését.
Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

Az iskolai tinnepélyek (kiilondsen tanévnyitd, tanévzard, ballagés, stb.) szervezése,
a szervezok munkajanak segitése.

Osszefoglald  elemzés, értékelés, beszamold készitése a nevelOtestiilet,
intézményvezetd helyettes, valamint az intézményvezetd részére a munkakozosség

éves tevékenységeirdl.
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e A munkakori leirdsban nem jelolt eseti — soron kiviili, munkakorébdl adodo —
feladatok megoldasa az egységvezetot, foigazgatd helyettes a foigazgatd megbizasa
alapjan.

A munkak6zosség vezetd az intézményegység vezetdt képviseli minden olyan feladat
ellatasa soran, amellyel megbiztdk. Ebbol kovetkezden a pedagogusnak kotelessége
felettesének tekinteni a munkakozosség vezetdt, amennyiben az adott munkak6zOsség

iigyében jar el!

IV. Hatéalyba 1épés

A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Nyirbator, 2024. szeptember 02.
P.H.

Szilagyi Zoltanné

féigazgato

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalé személyi anyag

3. pld. irattar
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GYOGYPEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRAS
I. Szervezeti rendelkezések
Intézmény neve/cime: Nyirbatori Eltes Matyas Ovoda, Altalianos Iskola,

Szakiskola, Készségfejleszto Iskola, Kollégium EGYMI
4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.

Munkakoér megnevezése: gyogypedagogus

Kozvetlen felettese: intézményegység vezetd

Kozvetett felettese: foigazgato helyettes, féigazgato

Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkaideje: heti munkaideje 40 dra, ebbdl

kotott munkaidd oraszama: 32 dra/hét neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd draszdma: 20
ora/hét.

Munkaidd beosztasat az intézményvezetd hatdrozza meg az intézmény mitkodési rendjének

figyelembevételével.

I1. Munkakor célja
A koznevelési torvény szerint az intézmény iskolai nevelési és iskolai elOkészitési
feladatainak ellatdsaban vald kozremiikddés soran az intézményben ellatott gyermekek
szdmara az adottsagaiknak megfeleléen a fejlesztés menetének meghatarozasa,
foglalkozasok tartésa.

Helvyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas gyogypedagogus, konduktor.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- mas gyogypedagogus, konduktor.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2003. évi LXI. torvény a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény modositasarol
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- 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol

- 2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol 2013. szeptember 1-t6] hatalyba 1€p6 melléklete
- 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol

- 401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 0 é€letpalyajarol szolo 2023. évi
LIl. térvény végrehajtasarol

-32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

- Intézményi Alapdokumentum, SZMSZ, Hézirend

A munkavégzés helye:

az intézmény székhelye: 4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.

II1. Munkakor feladatai

Gyogypedagogiai feladatok

e Végzi az iskolas gyermek napkozbeni ellatasaval, szakszerli gondozasaval,
nevelésével kapcsolatban ellatand6 gyogypedagogiai feladatokat.

e (Gyogypedagogiai szempontbol figyelemmel kiséri a gyermek testi, értelmi
fejlodését, fejlettségét.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

e Munkaja sordan egyiittmiikodik a gyogypedagogiai ellatasban részesiild gyermek
sziileivel a  gyermek  személyiségének  fejlesztésében,  képességeinek
kibontakoztatasaban.

o A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld munkdjat a gyermekkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

o Feladatanak ellatidsa soran koteles tiszteletben tartani a sziilknek azt a jogat, hogy
vallasi és vilagnézeti meggy6zddésikknek megfeleld oktatdsban és nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

e Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
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Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Egyeb feladatok

Folyamatosan fejleszti ismereteit.

Munkavégzése sordn betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

Részt vesz a vezetdség altal szervezett megbeszéléseken, tovabbképzéseken.

Részt vesz az éves munkaterv és beszdmolod készitésében.

Elvégzi az ligykezelés dltalanos, valamint az adott intézmény specialis

adminisztracids szabalyainak megfelelden az adminisztracios tevékenységet.

IV. Hatalyba 1épés

A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Nyirbator, 2024. szeptember 02.

P.H.

Szilagyi Zoltanné

féigazgato

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkaltato

2. pld. munkavallalé személyi anyag

3. pld. irattar
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OVODAPEDAGOGUS

MUNKAKORI LEIRAS

I. Szervezeti rendelkezések
Intézmény neve/cime: Nyirbatori Eltes Matyas ()voda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejleszto Iskola, Kollégium EGYMI
4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.
NEV: coeeeeinneeneenninneenneneenne

Munkakoér megnevezése: 6vodapedagdgus

Kozvetlen felettese: intézményegység vezetd

Kozvetett felettese: foigazgato helyettes, féigazgato

Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkaideje: heti munkaideje 40 dra, ebbdl

kotott munkaidd oraszama: 32 ora/hét neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd draszama: 32
ora/hét.

Munkaidd beosztasat az intézményvezetd hatarozza meg az intézmény miitkodési rendjének
figyelembevételével.

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye: 4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2003. évi LXI. torvény a kdzoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény modositasarol
-2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrdl

- 2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrdl 2013. szeptember 1-t6] hatalyba 1ép6 melléklete
- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol

- 401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1 é€letpalyajarol szolo 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol

-32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

- Intézményi Alapdokumentum, SZMSZ, Héazirend
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I1. Munkakor célja

A gyermekek testi épségérdl, személyiségiik fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérol

valé gondoskodas.

II1. Munkakor feladatai

NevelO-fejleszté munkdjat az érvényben 1évo alapitd okirat és a pedagogiai
alapdokumentumok hatarozzék meg.

Munkdjat a féigazgatoé itmutatasa alapjan 6nalldan, feleldsséggel végzi.

Felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az elOkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdbgiai feladatokat.

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd
modszerekkel fejleszti.

A gyermekek fejlesztéséhez egyéni fejlesztési-tervet készit, figyelembe véve a
gyermekek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének litemét, szocio-kulturdlis
helyzetét és fejlettségét.

Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban folyo neveldmunkat.

Osszehangolt munkét végez a csoport dajkajaval és az 6voda tobbi dolgozojaval.
Irdnyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot
(mulasztési naplo, csoportnapld, egyéni fejlesztési lapok). A pedagodgiai programnak,
valamint az intézmény miikddési dokumentumainak megfelelden tajékoztatja a
sziiloket gyermekiikrdl, egylittmiikodik a csalddokkal.

A munkatervben rogzitett iinnepekhez, 6vodai hagyomanyokhoz igazodva, aktivan
részt vesz az 6vodai rendezvények szervezésében, lebonyolitasaban.

Az 6vodan kiviili programokra elkiséri, feliigyeli a gyermekeket.

A csoportban dolgozo6 dajkat €s gydgypedagdgiai asszisztenst bevonja az aktualis
nevelési helyzetek, gyermekekkel kapcsolatos problémak megoldasaba.

A napi nevelémunkdjadhoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, €s azokat
megfeleléen alkalmazza.

A neveldmunkaval, az 6voda miikddésével kapcsolatos — kotelezd draszamon kiviili-
rendszeres vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatdsa szerint végezze el.

Ellat minden olyan feladatot, amivel a felettesei megbizzak.
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IV. Hatalyba 1épés

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Nyirbator, 2024. szeptember 02.
P.H.
Szilagyi Zoltanné

foigazgato

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavéllal6é személyi anyag

3. pld. irattar
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KOLLEGIUMI NEVELOTANAR
MUNKAKORI LEIRAS
(kollégium)
Intézmény neve/cime: Nyirbatori Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejleszto Iskola Kollégium EGYMI
4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.
NEV: ceeeeeneeeineeinneennneannnens

Munkakoér megnevezése: kollégiumi nevelStanar

Kozvetlen felettese: kollégiumvezetd

Kozvetett felettese: foigazgato helyettes, foigazgato

Jogviszony: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkaideje: heti munkaideje heti 40 ora, ebb6l kotott munkaidd 32 ora, amibdl neveléssel,
oktatassal lekotott oraszam:24 ora
Munkaidé beosztasat a munkaltatd hatdrozza meg az intézmény milkddési rendjének
figyelembevételével.

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye: 4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan a kollégiumi feladatok elldtdsaban torténd
kozremiikddés, kollégiumi neveldtanari tevékenység végzésével.
Helyettesités rendje:

- amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

- amunkakort az alabbi munkakdordk helyettesithetik:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2003. évi LXI. torvény a kozoktatasrdl szolé 1993. évi LXXIX. torvény
modositasarol
- 2011. évi CXC. torvény a kéznevelésrol

- 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrél 2013. szeptember 1-t6]1 hatalyba 1€pd
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melléklete

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 11 életpalyajarol

- 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok uj életpalyajardl szolod
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

- 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadéasarol

- Intézményi Alapdokumentum, SZMSZ, Hézirend

Munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: 4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.
- az intézmény telephelye: 4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.
A kollégiumi nevel6tanar a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, illetve az

utasitasra jogosult munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok
A kollégiumi nevel6i feladatokkal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok:
- A nevel6tanar rendelkezik a korszerli altalanos miiveltséggel, empatiaval,
toleranciaval.
- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az emberi €s nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.
- Feladata a példamutatas, kiilonosen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi felelosségérzetét.

Egyiittmiikodés a sziilokkel:
- Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- A szllok kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel6-oktatd munkéjat a
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tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.
Feladatanak ellatdsa soran koteles tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy
vallasi ¢és vilagnézeti meggy0zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben

részesiilhessenek gyermekeik.

Egyes jogok biztositasa:

Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol
Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A tanulo nevelésével, feliigyeletével kapcsolatos feladatok:

Kollégiumi neveldtanarként feladata, hogy a kollégiumi foglalkozas idGtartama alatt
a tanulok kiilonleges fejlesztését, specialis sziikségleteinek ¢és életkori
sajatossagainak figyelembevételével végezze.

A tudatos €s tervszerli nevelémunka érdekében foglalkozéasaihoz tervet készit.
Feladata a tanulok iskolai tanulmanyainak, kovetelmények teljesitésének kovetése,
segitése.

A kollégiumi foglalkozéasok alkalmaval a tanorakra valo felkésziiléshez megfeleléen
nyugalmas koriilményeket biztositson. Sziikség esetén a felkésziiléshez szakmai
segitséget nyujtson, segitse a gyengébb képességli tanulok felkésziilését,
felzarkdztatasat.

A csoportjaba tartozo tanulokat tanéran tanitd pedagdgussal kapcsolatot tartson, a
tanulokkal kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztessék.

Tevékenysége soran tligyel arra, hogy:

a tanulok fejlesztése a test és Iélek szempontjabol harmonikusan torténjen,

a tanulok szocializacids folyamatait eldsegitse

megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

a tanulasi stratégia a tanulok képességeihez igazodoan keriiljon megvalasztasra.

Feladata a tanuld sportoldsi, miivelddési és Onképzési lehetdségeinek biztositasa,
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tehetségiik kibontakoztatasa, illetve miikodjon kdzre azok biztositasaban.
Feladata a palyavalasztashoz sziikséges ismeretek, képességek megszerzésének

elOsegitése.

A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok:

A kollégiumi neveldtandr alapvetd feladata a rabizott tanuld nevelése, ennek keretében:

gondoskodik a tanuld testi épségének megovasardl, erkolcsi védelmérodl,
személyiségének fejlodésérol,

az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti,

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a hatranyos helyzetben 1év6 tanulo felzarkoztatasat tanuldtarsaihoz,

a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,

koézremiikddik a gyermek-€s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

a tanulo ¢letkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok betartatdsara.

a sziiloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdévasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a szllo és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

a tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja

a tanulo részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja

segiti a specidlis ellatast igényld tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel

neki.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok:

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésben gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
A pedagbgiai program alapjan az ismeret atadids- , a nevelés moddszereit
megvalasztja.

A helyi nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,
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felszereléseket kivalasztja.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok:

Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast a
csoportnapléban.

Az intézményvezetd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios és iigyiratkezelési
feladatokat.

Tajékoztatja a kollégiumvezetdt:

ha a tanul¢ a kollégiumi foglalkozasrol tobb alkalommal igazolatlanul tavol marad,

ha indokoltnak tartja valamely tanulo

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzé rendszer:

Koézremiikodik a tanuld fejloddését veszélyeztetd koriilmények feltardsaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében.

Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrol, ha a tanuld veszélyeztetettségét
tapasztalja, vagy gyanitja. (Javasolja a csalad-és gyermekjoléti szolgélat értesitését)
Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csalddgondozoval a tanulod

veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok:

Napkozben a betegség tlineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik
arrol, hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
Baleset, siirgds orvosi ellatast igényld eseteknél azonnal hivja a mentdket, ligyeletes

orvost €s értesiti a kollégiumvezetot.

A munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:

A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan

gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).

A kollégiumi neveld0 munkakori feladatainak meghatarozasa a munka dijazasa
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szempontjabol

A pluszdijazas nélkiil, a rendszeres munkaidében ellatando feladatok:
- felkészil a foglalkozasokra, elokésziti azokat
- elvégzi a pedagdgiai tevékenységhez tartozo tigyviteli tevékenységet
- részt vesz a neveldtestiilet és a munkakdzosség munkajaban
- részt vesz a hatranyos helyzetti tanulok képességeinek a fejlesztésében
- részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
- részt vesz a kollégium szabadidds, kulturalis- és sportéletének szervezésében

- kozremikodik a tanulok feliigyeletének ellatasaban

Plusz dijazasért ellatando feladatok:

- szilikség esetén az iskolai pedagdgusok helyettesitése

A munkakorhoz tartozo felelosség:
- felelds az atvett raktari nyilvantartas szerint nevén szerepld és termében elhelyezett
eszkozokért

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
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IV. Hatalyba 1épés

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Nyirbator, 2024. szeptember 02.
P.H.
Szilagyi Zoltanné

foigazgato

A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezdnek

ismerem el.

munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalé személyi anyag

3. pld. irattar
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KOLLEGIUMI NEVELOTANAR-MUNKAKOZOSSEGVEZETO
MUNKAKORI LEIRAS

(kollégium)

Intézmény neve/cime: Nyirbatori Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola,

Név: .

Szakiskola, Készségfejleszto Iskola Kollégium EGYMI
4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.

Munkakoér megnevezése: kollégiumi neveldtanar, munkakdzosség vezetd

Kozvetlen felettese: kollégiumvezetd

Kozvetett felettese: foigazgatod helyettes, féigazgatd

Jogviszony: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkaideje: heti munkaideje heti 40 ora, ebb6l kotott munkaidd 32 ora, amibdl neveléssel,

oktatassal

lekotott oraszam:24 ora

Munkaidé beosztasat a munkaltatd hatdrozza meg az intézmény miikodési rendjének

figyelembevételével.

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye: 4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.

A munkakor célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan a kollégiumi feladatok ellatasaban torténd

kozremiikddés, kollégiumi neveldtanari tevékenység végzésével.

Helyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
a munkakdrt az alabbi munkakordk helyettesithetik:

pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2003. ¢évi LXI. torvény a kozoktatdsrol szold 1993. évi LXXIX. torvény
modositasarol

2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol

4300 Nyirbator, Debreceni u. 67. E-mail: eltes.matyas@t-online.hu oldal: 109
Tel./FAX: (42) 281-244 Web: www .eltes-nybator.edu.hu



Nyirbatori Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium, Egységes
Gyodgypedagodgiai Modszertani Intézmény
OM:038585

- 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrél 2013. szeptember 1-t6]l hatalyba 1€pd
melléklete

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j ¢életpalyajarol

- 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok uj életpalyajardl szolod
2023. évi LI torvény végrehajtasarol

- 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasdnak
iranyelve kiadasarol

- Intézményi Alapdokumentum, SZMSZ, Hazirend

Munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: 4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.
- az intézmény telephelye: 4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.
A kollégiumi nevel6tanar a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, illetve az

utasitasra jogosult munkakoroket bet6ltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok
A kollégiumi neveldi feladatokkal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok:
- A nevel6tanar rendelkezik a korszerli altalanos miuveltséggel, empétiaval,
toleranciaval.
- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az emberi és nemzeti értékeket, az erkolesi
normakat.
- Feladata a példamutatas, kiilonosen a megbizhatosag, becsiiletesség, szavahihetdség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét.

Egyiittmiikodés a sziilokkel:
- Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,

képességeinek kibontakoztatasaban.
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A szildk kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd6 munkdjat a
tanulokozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy
vallasi ¢és vilagnézeti meggy0zddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben

részesiilhessenek gyermekeik.

Egyes jogok biztositasa:

Gondoskodik a tanulok kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol
Gondoskodik a sziildk jogainak biztositasarol
Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A tanulo nevelésével, feliigyeletével kapcsolatos feladatok:

Kollégiumi neveldtanarként feladata, hogy a kollégiumi foglalkozas id6tartama alatt
a tanulok kiilonleges fejlesztését, specialis sziikségleteinek ¢és életkori
sajatossagainak figyelembevételével végezze.

A tudatos €s tervszerli nevelémunka érdekében foglalkozéasaihoz tervet készit.
Feladata a tanulok iskolai tanulmanyainak, kdvetelmények teljesitésének kovetése,
segitése.

A kollégiumi foglalkozasok alkalméval a tandrakra valo felkésziiléshez megfeleléen
nyugalmas koriilményeket biztositson. Sziikség esetén a felkésziiléshez szakmai
segitséget nyujtson, segitse a gyengébb képességli tanulok felkésziilését,
felzark6ztatasat.

A csoportjaba tartozo tanuldkat tandran tanité pedagdgussal kapcsolatot tartson, a
tanulokkal kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztessék.

Tevékenysége soran ligyel arra, hogy:

a tanulok fejlesztése a test és Iélek szempontjabol harmonikusan torténjen,

a tanulok szocializacids folyamatait eldsegitse

megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

a tanuldsi stratégia a tanulok képességeihez igazoddan keriiljon megvalasztasra.
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Feladata a tanul6 sportolasi, miivelddési és Onképzési lehetdségeinek biztositasa,
tehetségiik kibontakoztatasa, illetve miikddjon kdzre azok biztositasaban.
Feladata a palyavalasztdshoz sziikséges ismeretek, képességek megszerzésének

elOsegitése.

A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok:

A kollégiumi neveldtanar alapvetd feladata a rabizott tanuld nevelése, ennek keretében:

gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkolesi védelmér6l,
személyiségének fejlédésérol,

az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti,

figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

segiti a hatranyos helyzetben 1évd tanulo felzarkoztatdsat tanulotarsaihoz,

a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,

kozremitkddik a gyermek-és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban,

a tanulo életkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

a sziiloket és a tanulokat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a szilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megoévasa vagy fejloddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a sziild ¢és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,

a tanulok és sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja

a tanulo részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja

segiti a specialis ellatast igényld tanulok beilleszkedését, kiilon figyelmet szentel

neki.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok:

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, ¢és értékelésben gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
A pedagbdgiai program alapjan az ismeret atadids- , a nevelés moddszereit

megvalasztja.

4300 Nyirbator, Debreceni u. 67. E-mail: eltes.matyas@t-online.hu oldal: 112
Tel./FAX: (42) 281-244 Web: www .eltes-nybator.edu.hu



Nyirbatori Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium, Egységes
Gyodgypedagodgiai Modszertani Intézmény
OM:038585

- A helyi nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket,

felszereléseket kivalasztja.

Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok:
- Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast a
csoportnapléban.
- Az intézményvezetO utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios és ligyiratkezelési
feladatokat.
- Tajékoztatja a kollégiumvezetdt:
- ha atanul6 a kollégiumi foglalkozasrol tobb alkalommal igazolatlanul tdvol marad,

- ha indokoltnak tartja valamely tanul6

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzé rendszer:

- Kozremiikodik a tanuld fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében.

- Ha a tanuldé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

- Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét
tapasztalja, vagy gyanitja. (Javasolja a csalad-¢és gyermekjoléti szolgalat értesitését)

- Egyiittmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, a csaladgondozoval a tanuld

veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok:
- Napkozben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik
arrol, hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.
- Baleset, siirgds orvosi ellatast igénylo eseteknél azonnal hivja a mentdket, ligyeletes

orvost €s értesiti a kollégiumvezetot.

A munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése:
- A munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
- Szakmai ismereteit, tudisat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan

gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti tovabbképzésen).
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A kollégiumi neveld0 munkakori feladatainak meghatarozasa a munka dijazasa

szempontjabal

A pluszdijazas nélkiil, a rendszeres munkaidoben ellatando feladatok:
- felkésziil a foglalkozasokra, elokésziti azokat
- elvégzi a pedagogiai tevékenységhez tartozo iigyviteli tevékenységet
- részt vesz a neveldtestiilet és a munkak6zsség munkajaban
- részt vesz a hatranyos helyzetii tanulok képességeinek a fejlesztésében
- részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében
- részt vesz a kollégium szabadidds, kulturalis- és sportéletének szervezésében

- kozremiikodik a tanuldk feliigyeletének ellatasaban

Plusz dijazasért ellatando feladatok:

- sziikség esetén az iskolai pedagdgusok helyettesitése

A munkakorhoz tartozo felelosség:
- felel6s az atvett raktari nyilvantartas szerint nevén szerepld és termében elhelyezett
eszkozokért

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A munkakozosség vezeto feladatai

A munkak6zosség vezetdt az SZMSZ rendelkezéseit betartva az intézményvezetd bizza
meg.
Osszedllitja a Pedagogiai Program, az SZMSZ és a kollégium éves munkaterve alapjan a
munkakdzdsség éves programjat.
Szakmai feladata:
e Az osztalyokban folyo nevelési, oktatdsi folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.
e Az Oralatogatasok tapasztalatair6l az érintett kollégakkal négyszemkozti
megbeszélést tart, illetve az altalanos tapasztalatokat megosztja a munkakozosség €s

az iskolavezetés tagjaival.
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e Kollégiumi szintii tigyekben el6zetesen egyeztet az iskolavezetéssel.

e A kollégium, a munkakozosség érdekét, céljait szolgalo palyazatok felkutatasaban,
elkészitésében, lebonyolitasaban részt vesz.

e Havonta munkako6zdsségi értekezletet tart, az errdl késziilt jegyzokonyvet eljuttatja
az iskolavezetéshez.

e A beiskoldzds és a palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagdgiai segitése,
tehetséges didkok felkutatdsa, a megyei szaktantargyi tanulmanyi versenyek
figyelemmel kisérése.

e Sajat munkakozosségében szervezd-iranyitd munkat vallal a felzarkoztatasban és a
tehetséggondozasban.

e Segiti a munkakdzosségben dolgozo palyakezddk munkajat.

e Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik az intézmény mas munkakodzosségeivel.

e Irdnyitja a megfeleld tantargyak helyi tanulmanyi versenyeinek szervezését.

e Javaslattétel a nevelési értekezletek témaira.

e Az iskolai iinnepélyek (kiilondsen tanévnyitd, tanévzard, ballagés, stb.) szervezése,
a szervezOk munkdjanak segitése.

o Osszefoglald elemzés, értékelés, beszamoléd készitése a neveldtestiilet, foigazgato
helyettes, valamint a féigazgatd, egységvezetd részére a munkakdzosség éves
tevékenységeirdl.

e A munkakdri leirdsban nem jeldlt eseti — soron kiviili, munkakoérébdl adodo —
feladatok megoldésa az féigazgato vagy az altalanos iskolat vezetd intézményegység

vezetd megbizasa alapjan.

A munkako6zosség vezetd az egységvezetdt, valamint az féigazgatd helyettest képviseli
minden olyan feladat ellatasa sordn, amellyel megbiztdk. Ebbdl kovetkezden a
pedagogusnak kotelessége felettesének tekinteni a munkak6zosség vezetdt, amennyiben az

adott munkakozdsség ligyében jar el!
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IV. Hatalyba 1épés

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Nyirbator, 2024. szeptember 02.
P.H.

Szilagyi Zoltanné

foigazgato

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavéllal6é személyi anyag

3. pld. irattar
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UTAZO GYOGYPEDAGOGUS
MUNKAKORI LEIRAS
1. Szervezeti rendelkezések
Intézmény neve/cime: Nyirbatori Eltes Matyas Ovoda, Altalianos Iskola,

Szakiskola, Készségfejleszto Iskola, Kollégium EGYMI
4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.

Munkakoér megnevezése: gyogypedagogus

Kozvetlen felettese: az utazd gyogypedagogusi haldzat vezetdje, intézményegység vezetd

Kozvetett felettese: foigazgato helyettes, féigazgato

Jogviszony: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkaideje: a megbizasi szerz6désben meghatarozott oraszam

Munkaidd beosztasat a fOigazgaté hatdrozza meg az utazd gyogypedagogusi haldzat
illetékességi korében elldtando sajatos nevelési igényii tanulok fejlesztési igényei alapjan.
I1. Munkakor célja

Az utaz6 gyogypedagogusi halozat illetékességi korébe tartozo, integrald intézményekben
egylitt nevelt sajatos nevelési igényli (SNI) gyermekek, tanuldok sikeres integracioja, a
tarsadalomba valo beilleszkedés el6készitése.

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas gyogypedagogus, konduktor.
- a munkakort az alabbi munkako6rdk helyettesithetik:
- mas gyogypedagogus, konduktor.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:

- 2003. évi LXI. torvény a kdzoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. térvény modositasarol
-2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol

-2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrdl 2013. szeptember 1-t6] hatalyba 1€p6 melléklete
- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

- 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi

LII. torvény végrehajtasarol

4300 Nyirbator, Debreceni u. 67. E-mail: eltes.matyas@t-online.hu oldal: 117
Tel./FAX: (42) 281-244 Web: www .eltes-nybator.edu.hu



Nyirbatori Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium, Egységes
Gyodgypedagodgiai Modszertani Intézmény
OM:038585

-32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

- Intézményi Alapdokumentum, SZMSZ, Hazirend

A munkavégzés helye:

-az intézmény székhelye: 4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.
-az ellatas helyszine: az utazd gyogypedagogusi halozat ellatdo korzetébe tartozo sajatos

nevelési igényli gyermeket, tanul6t befogad6 kdznevelési intézmények.

III. Munkakor feladatai

Gydgypedagogiai feladatok

A sajatos nevelési igényll gyermek, tanulé diagnoézisanak, személyiségének,
képességeinek alapos megismerését kovetden, a szakértdi véleményben foglalt
sajatos fejlesztési feladatok figyelembe vételével, egyilittmiikodik az egyéni
fejlesztési terv elkészitésében.

o Segiti a tobbségi pedagogust, sziilét a sajatos nevelési igényli gyermek, tanuld
szakértdi véleményében foglaltak értelmezésében, egyéni banasmodjanak, fejlesztési
igényeinek meghatarozasaban, sériilés specifikus modszerek, eszkozok,
felszerelések kivalasztasaban.

e Fejleszté munkajat felkésziilten, szakszertien latja el a 32/2012. EMMI rendelet
sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének és a sajatos nevelési igényii
tanulok iskolai oktatdsadnak iranyelvének figyelembe vételével.

e A fogado pedagdgus hozzajarulasaval, hospital a sajatos nevelési igényli gyermek
tandrai viselkedésének, tanulasi eredményességének érdekében.

e Egyiittmiikddik a sajatos nevelési igényli gyermek, tanuld év eleji mérésének
elkészitésében, a tantdrgyi mérések dsszeallitdsdban.

Egyiittmiikodés

e Munkija soran egyiittmiikodik és rendszeresen konzultal a gyogypedagogiai
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ellatasban részesiilé gyermek sziileivel, integralé pedagdégusokkal a gyermek

személyiségének, képességeinek kibontakoztatdsa érdekében.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Adminisztracios feladatok

Az egyéni fejlesztési tervet eljuttatja szeptember 30-ig, az utazd gyogypedagogusi
halézat vezetdjének.

Vezeti az elektronikus naplot az anyaintézményben és az integrald intézményekben.
Megnyitja a kiiliveket, folyamatosan vezeti a betéti iveket.

Elkésziti az év végi értékeléseket.

Tanév végén leadja az év végi értékeléseket, beliveket az utazd gyogypedagogusi

halézat vezetdjének.

Egyeb feladatok

Folyamatosan fejleszti ismereteit.

Munkavégzése soran betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

Részt vesz az intézményvezetd, intézményegység vezetd altal szervezett
megbeszéléseken, tovabbkeépzéseken.

Részt vesz az éves munkaterv és beszamolo készitésében.
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IV. Hatalyba 1épés

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Nyirbator, 2024. szeptember 02.

P.H.

Szilagyi Zoltanné

foigazgato

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavéllal6é személyi anyag

3. pld. irattar
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SZAKOKTATO
MUNKAKORI LEIRAS

l. Szervezeti rendelkezések
Intézmény neve/cime: Nyirbatori Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejleszto Iskola, Kollégium EGYMI
4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.

Munkakor megnevezése: szakoktatd, mithelyoktato

Kozvetlen felettese: intézményegység vezetd

Kozvetett felettese: foigazgato helyettes, féigazgato

Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkaideje: heti munkaideje 40 6ra, ebbdl

kotott munkaidd oraszdma: 32 6ra/hét neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd 6raszama: 20
Ora/hét.

Munkaidd beosztasat az intézményvezetd hatdrozza meg az intézmény miikddési rendjének
figyelembevételével.

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye: 4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.

A munkakorre vonatkozo6 legfontosabb eldirdasok:

- 2003. évi LXI. torvény a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény modositasarol
-2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol

-2011. évi CXC. torvény a koznevelésrdl 2013. szeptember 1-t6l hatalyba 1ép6 melléklete
- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalyajarol

-32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

- 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1) életpalyajarol szold 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

- Intézményi Alapdokumentum, SZMSZ, Hazirend
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I1. Munkakor célja

A koznevelési torvény szerint az intézmény iskolai nevelési és iskolai elokészitési
feladatainak ellatdsaban vald kozremiikddés soran az intézményben ellatott gyermekek
szamara az adottsdgaiknak megfelelden a fejlesztés menetének meghatarozasa,

foglalkozasok tartésa.

III. Munkakor feladatai

e A szakmai oktatasi feladataiban nagy elméleti és gyakorlati jartassag megszerzésére
¢s atadasara torekszik.

e Az iskolai tantadrgyak szakszerli és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban
meghatarozott rendben. Az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a
szakmai munkéban.

e Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

e A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

e Végzi a kiilonbozo érdeklddést, eltérd értelmi, €rzelmi, testi fejlettségili, képességii,
motivacioji, szocializéltsagu, kultirdji tanulok egyiittes nevelését. Ehhez
kapcsolédoan a tanulokat érdeklddésiiknek, képességiiknek ¢és tehetségliknek
megfelelden késziti fel a tovabbi tanulasra.

e Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel
valo harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

e Szakoktatoi tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozdsségnek a tanulod
Onismeret fejlesztésére, egyiittmitkddési készség novelésére gyakorolt hatasat.

e Munkija soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatosag, becsiiletesség,
szavahihetdség tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

e Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi ¢és az etnikai hagyomanyok
tudatosulasat, és ezek apolasara neveli Oket.

e A tanulot testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

e FElbsegiti a tanuld szocializécios folyamatait.

o Kozremiikodik a tanuldo fejlédését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban,

megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében.
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e A tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kdzosségi
egylittmikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

o A sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a
sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlédésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

o Kozremikodik az intézményi szintli linnepek, rendezvények megszervezésében, a
tanulok felkészitésében.

e Egyiittmiikddik lehetdségéhez és szakmai feladatdhoz mérten a Gyermekjoléti
szolgalattal, a csalddgondozdval az osztalyaba tartozo, illetve az altala tanitott tanuld
veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében.

¢ Ellat minden olyan feladatot, amivel a felettesei megbizzak.
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IV. Hatalyba 1épés

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Nyirbator, 2024. szeptember 02.
P.H.
Szilagyi Zoltanné

foigazgato

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallal6 személyi anyag

3. pld. irattar
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OVODABAN DOLGOZO
GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS
MUNKAKORI LEIRAS

I. Szervezeti rendelkezések
Intézmény neve/cime: Nyirbatori Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejleszto Iskola Kollégium EGYMI
4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.
NEV: coeeeeinneeneenninneennenneenne

Munkakor megnevezése: gyogypedagdgiai asszisztens

Kozvetlen felettese: intézményegység vezetd

Kozvetett felettese: féigazgatd helyettes, foigazgatd

Jogviszony: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkaideje: heti munkaideje 40 6ra/hét

Munkaidé beosztasat a munkaltatd hatdrozza meg az intézmény miikodési rendjének
figyelembevételével.

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye: 4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2003. évi LXI. torvény a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény modositasarol
-2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrdl

-2011. évi CXC. torvény a koznevelésrdl 2013. szeptember 1-t6l hatalyba 1ép6 melléklete
- 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol

- 401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1) életpalyajarol szoldo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

-32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

- Intézményi Alapdokumentum, SZMSZ, Hazirend

II. Munkakor célja

e Az 6vodapedagogus mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport feliigyelete.
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Besegit az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasaban, a
szabadid0 szervezésében, a nevelo — oktatdmunkaban hasznalatos eszkozok

elkészitésében, eszkdzok elokészitésében.

II1. Munkakor feladatai

Szervezi, feliigyeli az 6vodai csoport tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat.
Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokéasok
kialakitasara.

A délel6tti orakozi sziinetekben jatékos foglalkozasok kezdeményezésével a
sziinetek valtozatos és kulturaltabb eltoltését segiti.

Az O6vodapedagoégussal egyeztetett formaban részt vesz a csoport sziiléi
értekezletein.

Ugyel a WC rendeltetésszerii hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek étkezésére.
Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonndztatds lebonyolitdsaban.

Az udvari levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 61t6zkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

Sétanal, ovodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

Esetenként 6nalloan megtervezi és levezeti a jatékot.

Szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, sziikség szerint el6késziti.

Segit a gyermekek reggeli fogadasanal €s hazabocsatasanal.

Részt vesz a csoport kirandulasain, rendezvényein, segiti az dvodapedagogust a
programok szervezésében, azokon feliigyel a gyerekekre.

Kotelessége a pedagogust rendszeresen tajékoztatni a gyermekek fejlodésérdl, illetve
a magatartasukban tapasztalhat6 eredményekrdl, problémakrol.

Részt kell vennie csoportja sziiloi értekezletein €s a fogaddorakon.

Munk4janak eredményesebb ellatdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

A bels6 szabalyzatokban rogzitett modon hasznélhatja az intézmény berendezéseit
és eszkozeit.

Ellat minden olyan feladatot, amivel a felettesei megbizzak.
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IV. Hatalyba lépés

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Nyirbator, 2024. szeptember 02.
P.H.

Szilagyi Zoltanné

foigazgato

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalé személyi anyag

3. pld. irattar
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GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS
MUNKAKORI LEiRAS

(kollégium)
NEV: eeeereeeesonnncccscocosasnnnss

Munkakoér megnevezése: gyogypedagdgiai asszisztens

Kozvetlen felettese: kollégium vezetd

Kozvetett felettese: foigazgato helyettes, féigazgato

Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkaideje: heti munkaideje heti 40 6ra — osztott munkarendben

Munkaid beosztisat a munkaltaté hatarozza meg az intézmény miikddési rendjének
figyelembevételével.

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye: 4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.

A munkakor célja:

A gyermek- és ifjusagvédelmi tamogatd a sajatos nevelési igényll tanulot ellato
kollégiumban gondozasi, nevelési feladatot 1at el. A kollégiumi neveldtanarral kozbdsen
elvégzett tervez0 munka alapjan végzi a fogyatékkal €16 tanulok gondozasat, kozremiikodik

a nevelési feladatok, napirendi feladatok végrehajtasaban

Helvyettesités rendje:

- amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:

- neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak
- amunkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

- neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:

- 2003. évi LXI. torvény a kdzoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. térvény modositasarol

-2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrdl
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-2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol 2013. szeptember 1-t6] hatalyba 1€p6 melléklete
- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

- 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

-32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

- Intézményi Alapdokumentum, SZMSZ, Hazirend

Munkavégzés helye:
- azintézmény székhelye: 4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.
- az intézmény telephelye: 4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.
A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi tamogatd a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a

felettes vezetdk iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Gyermek- és ifjusagvédelmi tamogatassal kapcsolatos feladatok:
- A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi tamogatdé mind felkésziiltségében, mind
személyiségében alkalmas feleldsségteljes munkajanak ellatasara, munkajat
gyermekkozpontl szemlélettel latja el.

- Tevékenysége soran segiti a kollégiumi neveldtanarok munkajat.

Egyiittmiikodés a sziilokkel:
- Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanuld személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- Aszilék kozosségével egylittmiikodve végzi nevel munkajat a kollégiumi kdozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi €s
vilagnézeti  meggydzddésiiknek  megfeleld6  oktatdsban és  nevelésben

részesiilhessenek gyermekeik.
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Egyes jogok biztositasa:

Gondoskodik a gyermekek kéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol
Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a gyermekkel kapcesolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A tanulo nevelésével, feliigyeletével kapcsolatos feladatok:

a tanuldk kiilonleges gondozésat, specialis sziikségleteinek ¢és életkori
sajatossagainak figyelembevételével végzi.

a gyermek igényét, otleteit figyelembe véve, tevékeny kozremiikodésiikkel segiti a
szobak és a kollégium egyéb helyiségeinek esztétikussa tételét.

tanitdsi napokon a reggeli, délutdni és esti étkezést, hétvégi ligyelete alatt az
egésznapos ¢étkezést koordinalja, kulturalt étkezési szabalyainak betartasaval.

a tanulok feliigyelete munkaidd beosztas szerint.

a kollégiumi napirendben meghatirozott idObeosztas alapjan szervezi a rabizott
gyermekek napi életritmusat (ébresztés, iskolaba kisérés, délutani- és esti
tevékenyseég, fektetés)

biztositja az egyénileg rabizott tanuloknal a rendet, fegyelmet, fokozottan torekszik
a balesetek elkertilésére.

kovetelje meg az egészséges ¢€letmod, higiénés eldirasok betartasat, az illemtudo
viselkedést, a tisztességet, az erkdlcsiséget, az egymas €s a felndttek iranti tiszteletet,
a személyi, a magan €s a kozosségi tulajdon védelmét.

gondoskodik a gyermek tiszta ruhdzatanak biztositasarol.

betegség esetén gondoskodjon a beteg tanuldk ellatasardl (gyogyszer, orvosi ligyelet
kihivésa, mentdk, sziilok, gondviseldk értesitése).

az ¢éjszakas gyermek- ¢és ifjusagvédelmi tamogatoval Osszegzi az  esti
tanulolétszamot.

személyes feleldssége a kollégiumi nyilaszarok, helyiségek lezarasa, kulcsok

megorzése.
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Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok:

Vezeti a tanuldk jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast és az
étkezésigénylést.

A tanuldk adatait nyilvantartja, sziikség esetén ruhajegyzéket készit, sziildi
nyilatkozatokat kezel.

Rendkiviili eset eldéforduldsakor feljegyzést készit, azonnal tajékoztatja az

intézményvezetdt €s a kollégiumvezetot.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer:

Koézremiikodik a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltardsaban,
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében.
Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges

intézkedéseket megteszi.

Tiiz esetén a tlizriadotervben meghatarozottak szerint jar el.
Haladéktalanul értesiti az intézményvezetdt arrdl, ha a tanuld veszélyeztetettségét

tapasztalja, vagy gyanitja. (Javasolja a csalad-¢és gyermekjoléti szolgélat értesitését)

Egészséges és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok:

Napkozben a betegség tlineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik
arrol, hogy a tanul6 sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

Kozremiikodik a tanuld egészségiigyi vizsgalatanal, segiti az 4pold és az orvos
munkajat.

Elkéri a gy6gyult tanulotol az orvosi vagy sziiléi igazolast.

Kozremiikodik a tanuld testi épségének megodvasaban, erkdlesi védelmében,
személyiségének fejlédésében.

A tanul6 életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatitja a kozdsségi
egylittmiikodés magatartasi szabdlyait €s torekszik azok betartatasara.

A sziiléket és a tanulokat az Oket érintdé kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
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sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a tanulok €s a sziilok emberi méltdosagat €s jogait tiszteletben
tartja.

A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

Segiti az intézményi munkarend, valamint a tanulok napirendjének betartatasat.
Felel a helyes napirend, szokésrend kialakitasaért.

Ugyel a balesetvédelmi el8irdsok betartasara, a specialis biztonsagi eldirasok
alkalmazasara.

Segiti az elsOsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok ellatasat.
Gondoskodik az eszk6zok és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérol.

Részt vesz az intézmény kornyezete alakitasaban, szeépitésében.

Egészségiigyi feladatok:

Ellatja az alapvetd egészségiigyi feladatokat, orvosi eldiras szerint gyogyszerez.
Végzi a mentalhigiéniai, higiéniai szemponta tevékenységeket.
Ellatja a folyamatos gondozasi feladatokat.

Kezeli a gydgyaszati segédeszkozoket.

Kollégiumi nevelét kozvetleniil segito feladatok:

Eldsegiti a kollégiumi kdzosségek kialakulasat.

Kialakitja, irdnyitja a tanulok 6nkiszolgalé munkajat.

Megszervezi, iranyitja a szabadidds tevékenységeket.

Ellatja az tigyeleti és az adminisztracids teendoket.

Segiti a kollégiumi neveldt a kirdndulasok, egyéb kulturalis és sportrendezvények

lebonyolitasaban.
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A munkakorhoz tartozo felelosség

Felel6s az atvett, raktari nyilvantartas szerint nevén szerepld eszkdzokeért.

A munkakoér kapcsolatai

Belsé kapcsolatok

Napi kapcsolatot tart
- kollégiumi ¢jszakds gyermek-¢és ifjusagvédelmi tamogatokkal, kollégiumi
neveldtandrokkal
- 4ltalanos és szakiskolai osztalyfonokokkel, szaktanarokkal, szakoktatokkal

- gybgypedagogiai asszisztensekkel

Kiilsé kapcsolatok

Sziikség esetén kapcsolatot tart a kollégista gyerekek lakohelyén miik6do
- csalad- és gyermekjoléti szolgalattal
- tdmogato szolgalat szakembereivel

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
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Hatalyba 1épés

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Nyirbator, 2024. szeptember 02.
P.H.

Szilagyi Zoltanné

foigazgato

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavéllal6é személyi anyag

3. pld. irattar
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GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS
MUNKAKORI LEIRAS
(kollégium)
Szervezeti rendelkezések
Intézmény neve/cime: Nyirbatori Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejleszto Iskola, Kollégium EGYMI
4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.

Munkakor megnevezése: gyogypedagdgiai asszisztens

Kozvetlen felettese: kollégium vezetd

Kozvetett felettese: foigazgato helyettes, féigazgato

Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkaideje: heti munkaideje heti 40 6ra — 12 6ras miiszakokban

Munkaidé beosztasat a munkaltatd hatdrozza meg az intézmény miikodési rendjének
figyelembevételével.

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye: 4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.

A munkakor célja:

A gyermek- és ifjusagvédelmi tamogatd a sajatos nevelési igényll tanulot ellato
kollégiumban gondozasi, nevelési feladatot 14t el. A kollégiumi neveldtandrral kozdsen
elvégzett tervez0 munka alapjan végzi a fogyatékkal €16 tanulok gondozasat, kozremiikodik

a nevelési feladatok, napirendi feladatok végrehajtasdban

Helvyettesités rendje:

- amunkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
- amunkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik:

- pedagogus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2003. évi LXI. torvény a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény modositasarol
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- 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol

- 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol 2013. szeptember 1-t61 hatalyba 1ép6 melléklete
- 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj €letpalyajarol

- 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi
LIl. térvény végrehajtasarol

-32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

- Intézményi Alapdokumentum, SZMSZ, Hazirend

Munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: 4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.
- azintézmény telephelye: 4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.

A gyermek- és ifjusagvédelmi tamogatd a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a

felettes vezetOk iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

Gyermek- és ifjusagi feliigyelettel kapcsolatos feladatok:

- A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi tamogatdé mind felkésziiltségében, mind
személyiségében alkalmas feleldsségteljes munkajanak ellatdsara, munkajat
gyermekkozpontl szemlélettel latja el.

- Tevékenysége soran segiti a kollégiumi neveldtanarok munkajat.

- Munkaidejében a meghatarozott helyen feliigyel a gyermekek nyugalmara.
(Szolgélati helyét, csak indokolt esetben hagyhatja el, amit az éjszakds naploban
koteles bejegyezni.)

- 22:00 és 04:00 orakor kell6 gonddal és tapintattal felébreszti az agyba vizeld

gyermeket, ha ebbe a sziil6 eldzdleg beleegyezett.
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Tevékenysége soran segiti a kollégiumi nevel6tandrok és nappalos gyermek-és

ifjusdgvédelmi tdmogatok munkajat.

Egyiittmiikodés a sziilokkel:

Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel.
Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallési és
vilagnézeti  meggyOzddésiiknek  megfeleld0  oktatdsban  és  nevelésben

részesiilhessenek gyermekeik.

Egyes jogok biztositasa:

Gondoskodik a gyermekek koéznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasarol
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol
Megtartja az egyenld banadsmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

A kollégiumi tanul6 nevelésével, feliigyeletével kapcsolatos feladatok:

Az ¢jszaka folyaman tortént eseményeket az ¢jszakai tligyeleti naploba rogziti és
esetenként szobeli tdjékoztatast ad az intézmény vezetésének.
Létszam-nyilvantartast vezet, melynek adatait a szolgalat megkezdésekor a nappalos
gyermek- és ifjisagvédelmi tamogatdval egyeztet, igazoltat.

Sziikség esetén tamogatja a tanul6 segédeszkdz hasznalatat.

A tanulo neveléssel, feliigyeletével kapcsolatos részletes feladatok:

Kozremikodik a tanuld testi €pségének megdvasaban, erkolcsi védelmében,
személyiségének fejlodésében.

A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismeretek
atadasat segiti, és ezek elsajatitasarol meggydzodik; ha észleli, hogy a tanuld
balesetet szenved, vagy ennek vesz€lye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
A tanulo életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kdzdsségi

egylittmiikodés magatartdsi szabdlyait és torekszik azok betartatdsara.
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A sziiloket és a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a
sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

Tevékenysége soran a tanulok €s a sziilok emberi méltdosagat €s jogait tiszteletben

tartja.

Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

Segiti az intézményi munkarend, valamint a tanulok napirendjének betartatasat.
Felel a helyes napirend, szokésrend kialakitasaért.

Ugyel a balesetvédelmi eldirasok betartasara, a specialis biztonsagi eldirasok
alkalmazaséra.

Segiti az elsdsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatok ellatasat.

Gondoskodik az eszk9zdk és berendezési targyak folyamatos ellendrzésérdl.

Egészségiigyi feladatok:

Ellatja az alapvetd egészségiigyi feladatokat, sziikség esetén gydgyszerez.
Végzi a mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységeket.

Ellatja a folyamatos gondozasi feladatokat.

Kollégiumi nevelétanart kozvetleniil segité feladatok:

Eldsegiti a kollégiumi kdzosségek kialakulasat.

Kialakitja, irdnyitja a tanulok 6nkiszolgalo munkajat.

Kapcsolatot alakit ki a sziilékkel, neveldsziilokkel.

Ellatja az tigyeleti, gyermek- és ifjusdgvédelmi timogaté munkakat, adminisztracios

teendoket.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felel6s az atvett, raktari nyilvantartas szerint nevén szerepld eszkdzokért.

A munkakor kapcsolatai
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Belso kapcsolatok
Napi kapcsolatot tart
- kollégiumi ¢jszakds gyermek ¢és ifjusagvédelmi tamogatd, kollégiumi
neveldtanarokkal
- altalanos és szakiskolai osztalyfonokokkel, szaktanarokkal, szakoktatokkal

- gybgypedagobgiai asszisztensekkel

Kiils6 kapcsolatok

Sziikség esetén kapcsolatot tart a kollégista gyerekek lakdhelyén miikodo
- csalad- és gyermekjoléti szolgalattal
- tamogato szolgalat szakembereivel

- rendOrséggel, orvosi ligyelettel

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
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Hatalyba 1épés

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Nyirbator, 2024. szeptember 02.
P.H.
Szilagyi Zoltanné

foigazgato

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavéllal6é személyi anyag

3. pld. irattar
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GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS
MUNKAKORI LEIRAS

I. Szervezeti rendelkezések
Intézmény neve/cime: Nyirbatori Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejleszto Iskola Kollégium EGYMI
4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.

Munkakor megnevezése: gyogypedagdgiai asszisztens

Kozvetlen felettese: intézményegység vezetd

Kozvetett felettese: foigazgato helyettes, féigazgato

Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkaideje: heti munkaideje 40 6ra/hét

Munkaidé beosztasat a munkaltatd hatdrozza meg az intézmény miikodési rendjének
figyelembevételével.

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye: 4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eloirasok:

- 2003. évi LXI. torvény a kdzoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. térvény modositasarol
-2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol

- 2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrdl 2013. szeptember 1-t6] hatalyba 1ép6 melléklete
- 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1y €letpalyajarol

- 401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1 €letpalyajarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

-32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

- Intézményi Alapdokumentum, SZMSZ, Héazirend

I1. Munkakor célja
e A gyogypedagogus csoportvezetd mellett, vele egylitt a rabizott gyermekcsoport
feliigyelete.
4300 Nyirbator, Debreceni u. 67. E-mail: eltes.matyas@t-online.hu oldal: 141

Tel./FAX: (42) 281-244 Web: www .eltes-nybator.edu.hu



Nyirbatori Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium, Egységes
Gyodgypedagodgiai Modszertani Intézmény
OM:038585

Besegit az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitasaban, a
szabadid0 szervezésében, a nevelo — oktatdomunkaban hasznalatos eszkozok

elkészitésében, eszkdzok elokészitésében.

III. Munkakor feladatai

Szervezi, feliigyeli a tanulocsoport tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat.
Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartdsara, a helyes szokasok
kialakitasara.

A déleldtti orakozi sziinetekben jatékos foglalkozasok kezdeményezésével a
sziinetek valtozatos és kulturaltabb eltoltését segiti.

A tanérak alatt a pedagégus utmutatisa alapjan vagy egyéni felzarkoztatassal segiti
a tanitas- tanulds eredményességét, vagy gyakorl6 feladatlapokat készit, vagy mésol
a kovetkez6 foglalkozashoz sziikséges eszkozoket késziti eld.

Az ebédeltetéstdl a tanulasi id6 kezdetéig gondoskodik a rabizott tanulok szervezett
foglalkoztatasarol: levegdztetés, jaték, sport.

A délutani tanulasi 1d6 alatt a neveld tanarral kialakitott munkamegosztas alapjan
foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befejezték a tanulast.

Részt vesz az osztalyok kirdnduldsain, rendezvényein, segiti az osztalyt tanitod
neveldt a programok szervezésében, azokon feliigyel a gyerekekre.

A munkatervben meghatdrozott moddon részt vesz az iskolai programok
elékeészitésében €s lebonyolitasdban.

Kotelessége a pedagdgust rendszeresen tdjékoztatni a tanulok fejlodésérdl, illetve
tanulasukban, magatartdsukban tapasztalhatd eredményekrol, problémakrol.

Részt kell vennie csoportja sziildi értekezletein és a fogaddorakon.

Alkalmanként részt vesz a tanuldk orvosi vizsgalatokra valo kisérésében.
Munk4janak eredményesebb ellatdsa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

A belsd szabalyzatokban rogzitett modon haszndlhatja az iskola berendezéseit és
eszkozeit.

Délutéan a tanulok feliigyelete, kisérése, gondozasa, szabadidds foglalkoztatasa.

Ellat minden olyan feladatot, amivel a felettesei megbizzak.
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IV. Hatalyba lépés

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Nyirbator, 2024. szeptember 02.
P.H.

Szilagyi Zoltanné

foigazgato

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

munkavallald

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalé személyi anyag

3. pld. irattar
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DAJKA
MUNKAKORI LEIRAS

I. Szervezeti rendelkezések
Intézmény neve/cime: Nyirbatori Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejleszto Iskola, Kollégium EGYMI
4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.

Munkakdr megnevezése: dajka

Kozvetlen felettese: intézményegység vezetd

Kozvetett felettese: foigazgato helyettes, féigazgato

Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkaideje: heti munkaideje 40 6ra/hét

Munkaidé beosztasat a munkaltatd hatdrozza meg az intézmény milkddési rendjének
figyelembevételével.

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye: 4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2003. évi LXI. torvény a kdzoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény modositasarol
-2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol

- 2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrdl 2013. szeptember 1-t6] hatalyba 1ép6 melléklete
- 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1y €letpalyajarol

- 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

-32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

- Intézményi Alapdokumentum, SZMSZ, Hézirend

I1. Munkakor célja
e Az 6vodapedagogus mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport feliigyelete.

e Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. Kozremiikodik a
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gyermekek egész napi gondozasaban, a kornyezet rendjének, tisztasdganak

megteremtésében.

III. Munkakor feladatai

Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoport tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonndztatasat.
Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokéasok
kialakitasara.

Gondoskodik a napi portalanitasrol és a fertétlenité takaritasrol a termekben,
oltozOkben, ¢és a mosdokban, a textilidk sziikség szerinti cseréjérdl, mosasarol,
vasalasarodl, sziikséges javitasarol.

Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban, a gyermekek Onkiszolgalasaban,
tevékenységében aktivan kdzremiikodik.

Segit az ételek kiosztasaban, az edények leszedésében, tisztan tartdsaban.
Kozremiikodik teremrendezési feladatok ellatasaban.

Biztositja a jaték és a gyermekek munkatevékenységeihez kapcsolddd teenddok
csoportszobai és udvari feltételeit az 6vodapedagdgus Utmutatdsai szerint.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

A terem szelléztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

Segitséget nyljt a gyiilekezés és tavozas alatt a folyosoi 61tozében.

Az 6vodai linnepélyeken, hagyoméanyokban aktivan kdézremiikddik, a szervezési
feladatokban az 6vodapedagdgus Utmutatdsai szerint részt vesz.

Sétak, kirdndulasok alkalmaval az Ovodapedagogust segitve kiséri a
gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikodik.

Ugyel a balesetek megelézésére, a balesetveszélyi forrasokat figyeli és
haladéktalanul jelenti az intézményegység vezetonek.

A napkdzben megbetegedett gyermeket feliigyeli, dpolja, amig a sziild érte nem jon.

Ellat minden olyan feladatot, amivel a felettesei megbizzak.

IV. Hatalyba 1épés
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A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Nyirbator, 2024. szeptember 02.

P.H. Szilagyi Zoltanné

féigazgato

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalé személyi anyag

3. pld. irattar
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ISKOLATITKAR
MUNKAKORI LEIRAS

I. Szervezeti rendelkezések
Intézmény neve/cime: Nyirbatori Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejleszto Iskola, Kollégium EGYMI
4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: foigazgatd helyettes

Kozvetett felettese: foigazgato

Jogviszony: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkaideje: heti munkaideje 40 6ra/hét

Munkaidé beosztasat a munkaltatd hatdrozza meg az intézmény milkddési rendjének
figyelembevételével.

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye: 4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2003. évi LXI. torvény a kozoktatasrol szol6 1993. évi LXXIX. térvény modositasarol
-2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrol

- 2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrdl 2013. szeptember 1-t6] hatalyba 1ép6 melléklete
- 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1y €letpalyajarol

- 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok uj életpalyajardl szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

-32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

- Intézményi Alapdokumentum, SZMSZ, Hézirend

I1. Munkakor célja

e Az iskola zavartalan adminisztrativ mikodésének biztositasa.
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ITI. Munkakor feladatai

e KIR rendszerben, foglalkoztatottak alkalmazasi vagy megszlinési adatait felviszi,
kezeli, moédositja foigazgatoi utasitas szerint.

o Elokésziti a vezetd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, hiinyzasok havi jelentését, a helyettesitési elszdmoléasokat,
sziikség szerint végzi a postazast.

o Kotelezettségvallalast készit, bejovo szamlat érkeztet, koveti a teljesitésigazolast,
bejovo szamla igazoldsat, utalvanyrendeletet készit, elszamolja a rovatot.

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az tigyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridd
betartasat.

e Vezeti a féigazgato utasitdsa szerint a személyi nyilvantartolapokat.

e Gondoskodik arr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.

e Kezeli a vagyonkimutatést és a hozzé kapcsoldéd6 adminisztraciot.

e Elvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés eldkészitést stb.

o Készpénzeldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja.

e A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

o [rattari selejtezést végez a foigazgatd utasitasai alapjan.

e Személyi anyagokat rendezi a figazgaté utasitasa alapjan.

o A fOigazgat6 utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagdgus-igazolvanyokat.

o Kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben.

¢ A munkavallalok, gyermekek jogainak dvasa, tiszteletben tartasa.

e A fdigazgatd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb Osszegli beszerzéseket az
ellatméanybol, a rovatot pontosan elszamolja.

e Gazdalkodik az ellatmannyal.

e Vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyveit.

e Ellat minden olyan feladatot, amivel a felettesei megbizzak.
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IV. Hatalyba 1épés

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Nyirbator, 2024. szeptember 02.
P.H.

Szilagyi Zoltanné

foigazgato

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavéllal6é személyi anyag

3. pld. irattar
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KOLLEGIUMI APOLO
MUNKAKORI LEIRASA

Szervezeti rendelkezések

Intézmény neve/cime: Nyirbatori Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola,

Név:

Szakiskola, Készségfejleszto Iskola, Kollégium EGYMI
4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.

Munkakor megnevezése: apold

Kozvetlen felettese: kollégium vezetd

Kozvetett felettese: foigazgato helyettes, féigazgato

Jogviszony: kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkaideje: heti munkaideje 40 6ra/hét

Munkaidé beosztasat a munkaltatd hatdrozza meg az intézmény miikodési rendjének

figyelembevételével.

A munkavégzés helye: az intézmény székhelye: 4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.

A munkakor célja:

Az iskolai és kollégiumi tanulok egészségligyi feladataival kapcsolatos teenddk ellatasa,

egészségiigyi felligyelet biztositasa.

Helvyettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
apold
neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak

a munkakort az alabbi munkakdrok helyettesithetik: apold

A munkakorre vonatkozd legfontosabb eldirasok:

2003. évi LXI. torvény a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény

modositasardl
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- 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol
- 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrol 2013. szeptember 1-t6l hatdlyba 1épd
melléklete
- 2023. évi LI toérvény a pedagogusok 0j életpalydjarol
- 401/2023. (VIHIL. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo
2023. évi LI torvény végrehajtasarol
- 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol
- Intézményi Alapdokumentum, SZMSZ, Hazirend
Munkavégzés helye:
- az intézmény székhelye: 4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.
- az intézmény telephelye: 4300 Nyirbator, Debreceni utca 67.
Az é&pold a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval

latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok
Apoléi feladatok:
- Az apolo felkésziiltségében, személyiségében alkalmas feleldsségteljes munkéjanak
ellatasara, melyet gyermekkozpontl szemlélettel 14t el.
- A tanulOk testi épségének, fizikai allapotanak feliigyelete €s egészségiik fejlesztése.
- Tevékenysége soran segiti a pedagdgusok és a pedagdgiai munkat segitd kollégak
munkajat.
Egyiittmiikodés a sziilokkel:
- Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel,
- Ertesiti a sziiléket a gyermek megbetegedésérdl, ellatja a megbetegedett gyermeket,
amig a sziilé nem gondoskodik orvosi ellatasrol.
- Felhivia a kezelés alatt 4llo6 tanulok sziileinek figyelmét az esedékes
kontrollvizsgalatokra és a rendszeres gyogyszerszedéshez sziikséges mennyiség

biztositasara.
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Egyes jogok biztositasa:

Gondoskodik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol
Munkéjat szakmai titoktartas mellett végzi

Gondoskodik arrdl, hogy a beteg tanuldk biztonsagos helyre keriiljenek.

Részletes szakmai feladatok

A kollégiumi tanul6 egészségiigyi apolasaval kapcsolatos altalanos feladatok:

Folyamatosan monitorozza és nyilvantartja a tartds betegségben szenvedd tanulok
egészségiigyi allapotat.

Az orvos altal eldirtak alapjan gondoskodik a gyodgyszerek kiadasardl, specidlis
mérések végzeésérdl és nyilvantartasarol.

Beszerzi az apolashoz sziikséges eszkozoket és gyogyszereket.

Gondoskodik a beteg vagy sériilt tanulo ellatasardl (Iazmérés, gyogyszerezés, orvosi
vizsgalatra iranyitas), sziikség esetén tligyeletes orvost, vagy mentot hiv.
Gondoskodik a betegszobaba kertilt tanulok étkeztetésérol.

Rendszeresen ellendérzi a tanulok személyi higiénidjat, apoltsagat és a specialis
étkeztetést.

Bérmilyen fert6zés esetén vonatkozo egészségiigyi szabalyok alapjan jar el, és errdl

haladéktalanul értesiti az intézményvezetot.

A tanulo nevelésével, feliigyeletével kapcsolatos részletes feladatok:

Kozremiikodik a tanulok testi épségének megovasaban, erkolesi- védelmében,
személyiségének fejlédésében.

A tanuldk részére az egészségik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismeretek
atadasat segiti, és ezek elsajatitasarél meggydzddik; ha észleli, hogy a tanuld
balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Segiti az intézményi neveldmunkat — alapvetd szempont az intézményegységek hazi-
¢s napirendjének betartasa, illetve betartatasa.

Megkoveteli az egészséges ¢€letmod alapvetd szabalyainak, valamint a higiénés

eldirasok betartasat.
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Munkajogi, munkavédelmi, kornyezetvédelmi feladatok:

Ugyel a balesetvédelmi eléirasok betartdsara, a specialis biztonsagi eldirasok
alkalmazasara. Szlikség esetén elsOsegélynyujtast végez.

Gondoskodik az eszkdzdk €s berendezési targyak folyamatos ellendrzésérol.
Tisztan tartja a betegszobat, orvosi szobat, a hozzad tartozo vizes helyiségekkel
egylutt.

A tanulokat szlirévizsgalatokra kiséri.

Szervezi, el6késziti a dolgozok munkaalkalmassagi vizsgalatait, nyomon koveti a
kotelezo vizsgalataik érvényességét.

Munkajarol, intézkedésérdl, tapasztalatairdl, egyéb észrevételeirdl feljegyzést készit

az egészségligyi naploban.

A munkakorhoz tartozo felelosség

Felelds az atvett, raktari nyilvantartas szerint nevén szerepld eszkozokeért.

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

Napi kapcsolatot tart

kollégiumi gyermekfeliigyeldkkel, kollégiumi neveldtanarokkal
altalanos ¢€s szakiskolai osztalyfonokokkel, szaktanarokkal, szakoktatokkal

gyogypedagogiai asszisztensekkel

Kiils6 kapcsolatok

Sziikség esetén kapcsolatot tart:

a tanulok sziileivel, gyamokkal
iskolaorvossal, iskolai védondvel
szakorvosokkal

renddrséggel, orvosi iigyelettel.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
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IV. Hatalyba 1épés

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Nyirbator, 2024. szeptember 02.
P.H.

Szilagyi Zoltanné

foigazgato

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavéllal6é személyi anyag

3. pld. irattar
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TAKARITO
MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Sziiletési ideje:.

Anyja neve:

Munkakor megnevezése: Takarito (intézményi takarito €s kisegitd)

Jogviszony: Munkaviszony

Munkavégzés helye: Nyirbatori Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,

Készségfejlesztd Iskola, Kollégium, Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény
/ 4300 Nyirbator, Debreceni utca 67. /

Kinevezési, munkaltatéi jogkor gyakorloja: a Matészalkai Tankeriileti Kozpont

Igazgatoja

Egyéb munkaltatdi jogkor gyakorloja: foigazgato

Helvettesités rendje:

a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- takarito
a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- takaritd

Munkaido:
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Munkaideje heti 40 6ra, melyet munkanapokon hétfétol péntekig napi 8 6rdban lat el.

Munkakor célja, funkcidja:

Az intézmény tisztantartdsa, az oktatasi-nevelési feladatoknak megfeleld, rendezett

kornyezet biztositasa.

Szakmai feladatok:
Altalanos feladatok

= A foglalkozas gyakorlasa sordn eléfordul6 feladatokat a takaritd
- részben 6nalldo munkaval latja el,

- részben vezetdi, vezeto-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.

= FEllatja a takaritasi feladatokat.

= Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszerlien veégzi.

= Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét,

ennek megfelelden teremt kapcsolatot az intézmény dolgozoival, a gyermekekkel,

tanulokkal.

Részletes szakmai feladatok

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat az itt

meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddodan elléssa.

Napi takaritasi feladatok:

- Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosdsa. (A felmosas tisztitoszeres vizzel

torténik.)
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- A folyosok tisztantartasardl nap kozben folyamatosan gondoskodik, a takaritasi feladatokat

tobbszor is elvégzi, ha a teriilet szennyezettsége indokolja.
- Feladata a munkateriiletén talalhato butorok, berendezések tisztantartdsa. A tisztitas a
butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szaraz, vagy

nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast.

- Feladata a munkateriiletén taldlhatd vizesblokkok, mellékhelyiségek tisztantartasa,

fert6tlenitése.

- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek ellatashoz

hasznalt eszk6zok tisztantartasa.

- Feladata a munkateriiletén taldlhatd szemetes-edények, illetve szeméttarolok Kkiiiritése,

valamint ezen eszkozok tisztitasa, fertotlenitése.

- Feladata a munkateriiletén talalhaté ndvények apolésa, gondozasa, locsolasa.

- Feladata a 1abtorldk, egyéb szOonyegek portalanitasa.

Idészakonként jelentkezo takaritasi feladatok:
- Az ablakok szennyezettségétdl fliggden, de legalabb negyedévente egy alkalommal elvégzi
az ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitas soran az ablakkeretek tisztantartasi feladatait

is ellatja.

- Az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatol fiiggden, de legalabb havonta egy alkalommal

megtisztitja tisztitdszeres lemosassal.

- Havonta takaritja a villanykapcsolok és mas dug aljak feliiletét.
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- Sziikség szerint kimossa a fliggénydket, teritdket, egyéb textiliakat.

- Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utan mindenképpen
gondoskodik a flitétestek tisztitdsarol. A radiatorokat tisztitdoszeres vizzel mossa le. A

radidtorok mogotti szennyezddést eltavolitja.

Egyes helyiségekhez kapcsolodé takaritasi feladatok:
- A mellékhelyiségek (gyermek és nevel6i WC-k) és a hozzdjuk tartozd folyosok
tisztantartasa kiemelt napi feladat, melyet naponta t6bbszor is — a gyermek WC-ket minden

sziinetben - el kell végezni.

- Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir, kéztisztitoszer

potlasarol.

- A helyiségeket naponta tobbszor is tisztitoszeres vizzel mossa fel.

- A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal vegyszeresen

tisztitja.

Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégezi a rendezvény soran érintett

munkateriilet soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat, az féigazgato kiilon utasitasa nélkiil,

ellatja.

- A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti

visszaallitasaban.

- Gondoskodik a vendégszobak rendszeres tisztantartasarol, tiszta agynemivel valo

ellatasarol.
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Egyéb feladatok:

- Koteles eldre jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,

tisztitoszerek mennyiségi sziikségletét.

- Felelds a szdmara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek ne

legyenek hozzaférhetdek.

- Koteles tdjékoztatni a fOigazgatdt, foigazgatd helyettest, karbantartot arrdl, ha

munkateriiletén karbantartast igényld allapotot észlel.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsdgara tigyeljen,
tartsa be a vagyonvédelmi eldirdsokat, valamint gondoskodjon a

munkateriileté¢hez tartozo6 helyiségek bezarasarol.

Felelosség:

Anyagi feleldsséggel tartozik az atvett eszkozokért, anyagokért, azok takarékos
felhasznalasaért.
Elére nem lathatd munkdbdl vald tavolmaradisa esetén /betegség, egyéb ok/ koteles

tadvolmaradasat munkakezdés eldtt munkahelyi vezetdjének jelezni.

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkateriilete az intézmény valamennyi helyiségére Kiterjed.

A takarito a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok

iranyitasaval latja el.
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Munkakapcsolatok:

Munkavégzése soran koteles egyiittmiikddni az intézmény dolgozoival, tanuloival.

Altaldnos rendelkezések:

- Jelen munkakori leirdsban rogzitett feladatokon kiviil kdoteles elvégezni azokat a
feladatokat, amellyel az utasitasi jogkort gyakorlok megbizzak, a munkakoréhez
tartozik, és végzettsége erre alkalmassa teszi.

- Az altala hasznalt eszkozokért, anyagokért teljes erkolesi és anyagi feleldsséggel
tartozik.

- Amennyiben munkaltatéja vagy az utasitdsi jogkor gyakorldja a munkakorét, illetve a
feladatok modositasat elrendeli, gy ez a 2012. évi L. tv. a Munkatdrvénykonyvérdl
megfogalmazottak szerint torténhet.

- Munkdja soran a tudomasara jutott személyes adatokat az adatvédelmi térvény eldirasa
alapjan koteles titokként kezeli és megdrzi, illetéktelen harmadik személy részére nem

tovabbitani.
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A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

P.H.
Szilagyi Zoltanné
foigazgatd

Zaradék:

A munkakdri leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, a benne foglaltakat

tudomasul vettem és azok betartdsara kotelezettséget vallalok.

Kelt: Nyirbator, 2024. szeptember 02.

munkavallal6
1. pld. munkavallalo
2. pld. munkaltato
3. pld. irattar
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GEPKOCSIVEZETO-PORTAS
MUNKAKORI LEIRAS
Név:

Sziiletési ideje:

Anyja neve:

Munkakor megnevezése: Gépkocsivezetd, portas

Jogviszony: Munkaviszony

Munkavégzés helye: Nyirbatori Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszto Iskola, Kollégium EGYMI
/ 4300 Nyirbator, Debreceni utca 67. /

Kinevezési, munkaltatéi jogkor gyakorléja: a Matészalkai Tankeriileti Kozpont

Igazgatoja

Egyéb munkaltatéi jogkor gvakorléja: Féigazgato

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas gépkocsivezeto.

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- mas gépkocsivezeto.

Munkaido:

Heti 40 6ra, melyet az intézmény vezetdje altal eldre meghatarozott napi 6raszdmban koteles

ellatni.
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Ha egyéb intézkedés nem torténik Gigy a munkaidd hétfotol csiitortokig 7:30-tol 16:00 oraig,
pénteken 7:30-t61 13:30 percig tart.

A zokkendmentes gyermekellatas érdekében esetenként munkasziineti napon is koteles
munkat végezni, amelyért a vonatkozé rendelet értelmében szabadidé illeti meg. Az

esetlegesen elrendelt tilmunkat a jogszabalyban meghatarozott mértékig koteles elvégezni.

Esetenként portai szolgélatot is 12 / 24 6rds munkarendben — 12 6ra munkaid6t 24 6ra

pihendido6 kovet - koteles ellatni 07:00-t61 19:00-ig.

Szakmai feladatok:

e Munk4jat a kozponti eléirdsoknak, valamint a Gépkocsi Uzemeltetési Szabélyzatban

meghatarozottak alapjan koteles végezni.

e A gépkocsikat az ilizemeltetési és karbantartasi eldirdsoknak megfeleléen rendben,

tisztan, iizemképes allapotban tartja.

e Figyelemmel kiséri a gépkocsik kotelezd szervizelési, miiszaki vizsgaztatasi, stb.

id6pontjait. Ezek elvégeztetésérol felettesét idoben tajékoztatja, s azokat lebonyolitja.

o A gépkocsik kozuti forgalomban valo szabalyos és eldirasoknak megfeleld részvételéért

teljes anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik.

e A menetleveleket pontosan vezeti, igazoltatja, azokat naponta leadja.

o A gépkocsik tankoldsat a szamara atadott tankolo kartyakkal biztositja.

e FErkolcsileg és anyagilag felel a beszerzésekre, javitdsokra, és elszamolasra felvett

pénzekeért, értékekért.
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¢ Gondoskodik az intézmény altal feladandé postai killdemények szallitdsarol.

o Ellatja a gépkocsikon szallitott anyagok, eszk6zok megdrzdsét, fel- €s lerakasat.

o Személyszallitas esetén koteles az alkalomhoz 1116 6ltdzékben végezni munkajat.

e Amennyiben munkdjara gépkocsivezetoként esetenként igény nem meriil fel, ugy koteles

munkaidejében egyéb karbantartoi, porta szolgélatot ellatni.
e Munkéjat lelkiismeretesen, pontosan, naprakészen a vonatkozo eldirasok ismeretében,
legjobb tudasa szerint koteles végezni. Tevékenysége soran koteles egylittmiikddni az

intézmény valamennyi dolgozéjaval.

Felelosség:

- Erkolesi és anyagi feleldsséggel tartozik az atvett eszkozokért, anyagokért, az altala

vezetett gépjarmiiért.

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A gépkocsivezeté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok

iranyitasaval latja el.

Munkakapcsolatok:

Belsé kapcsolatok: munkaja sordn koételes egyiittmiikédni az intézmény valamennyi

dolgozdjaval, tanuldjaval.

Kiilsé kapcsolatok: munkéja soran koteles egytittmiikddni az altala szallitott gyermekekkel

és kisérdjiikkel.
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Altaldnos rendelkezések:

- Jelen munkakori leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni azokat a
feladatokat, amellyel az utasitdsi jogkort gyakorlok megbizzédk, a munkakoréhez
tartozik, és végzettsége erre alkalmassa teszi.

- Az dltala hasznalt eszkozokért, anyagokért teljes erkolcsi és anyagi feleldsséggel
tartozik.

- Amennyiben munkaltatéja vagy az utasitasi jogkor gyakorldja a munkakorét, illetve a
feladatok modositasat elrendeli, tigy ez a 2012. évi L. tv. a Munkatérvénykonyvérdl
megfogalmazottak szerint torténhet.

- Munkdja soran a tudomasara jutott személyes adatokat az adatvédelmi térvény eldirasa
alapjan koteles titokként kezeli és megodrzi, illetéktelen harmadik személy részére nem

tovabbitani.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

A kiegészito munkakorre vonatkozo szakmai feladatok :

- Azintézményben ¢él6 gyermekek csak kimend engedéllyel hagyhatjak el az intézmény
teriiletét. Megakadalyozza — a lehetdségekhez képest — a gyermekek intézménybdl

valo engedély nélkiili tdvozasat.

- A sorompdt zarva tartja, azt csak az engedéllyel rendelkezdk esetében nyitja ki.

- Az intézmény teriiletére gépjarmiivel csak a kiadott engedélyekkel lehet behajtani.
/Kivétel a fenntartd, vagy mas hivatalos szerv, mentd, tlizolto, orvos, aruszallitas,
valamint azon esetekben, amelyekre az igazgatd, gazdasagi vezetd szoban vagy irasban

engedélyt ad./

- Az intézmény teriiletére behajtdé gépjarmiivekrél — amelyek nem rendelkeznek

allando
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behajtasi engedéllyel — koteles nyilvantartast vezetni.

- Orzi és anyagi felelésséggel kezeli a portan elhelyezett kulcsokat, melyek atadas-

atvételérdl nyilvantartast vezet.

- Munkdja soran gondoskodik arrol, hogy az intézet tulajdonat képezd semminemii

anyag, eszkoz engedély nélkiil az intézetbdl ne legyen kiviheto.

- Az intézményt elhagyd gépjarmiivek csomagtartdit — szurdproba szertien — koteles
atvizsgalni. Amennyiben rendellenességet tapasztal, haladéktalanul koteles értesiteni az

intézmény igazgatojat, illetve tavolléte esetén az ligyeletes vezetot.

- Az intézményben tartozkodo, illetve vendégiil latott személyekrél a portai naploba

bejegyzést kell eszk6zdlni /az itt tartdzkodas oka, érkezés, tdvozas, stb/.

- Orzi a kerékpartirolo kulcsat, az érkezé, illetve tavozd dolgozok kerékparjanak

elhelyezését, atadasat, atvételét lehetove teszi.

- Az intézetbe érkez6t fogadja, eligazitja. Illetéktelen személy nem léphet be a portan, illetve

kapun.

- Azonnal jelenteni koteles az intézményben tartdzkodo vezetdnek, vagy az altala

megbizott személynek a tisztdzatlan célbol érkezot.

- Munkdja soran koteles ellendrizni a tulajdonvédelem és takarékossagi
kovetelmények betartasa céljabol az ablakok, ajtok zarasat, villanyok
szlikségtelen hasznélatat megsziinteti, illetve jelzi annak hianyat .

- Oranként koteles korbejarni az intézet kiils6 zéart teriiletét.

- Koteles rendben és tisztan tartani a porta épiiletét, illetve annak kdrnyezetét, valamint a

foépiilethez vezetd jarda tisztasagarol, téli iddszakban csuszasmentesitésérdl is koteles
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gondoskodni.

- A tlizjelz6 berendezés jelzéseit koteles kivizsgalni, a Tlizoltosaggal a portan elhelyezett

telefonon a kapcsolatot felvenni és a megfeleld intézkedést megtenni.

PH.
Szilagyi Zoltanné

foigazgato

Zaradék:

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, a benne foglaltakat

tudomasul vettem és azok betartasara kotelezettséget vallalok.

Kelt: Nyirbator, 2024. szeptember 02.

munkavallal6
Példanyok:
4. pld. munkavallalo
5. pld. munkaltatod
6. pld. irattar
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KARBANTARTO
MUNKAKORI LEIRAS
Név:

Sziiletési ideje:

Anyja neve:

Munkakor megnevezése: Karbantartd

Jogviszony: Munkaviszony

Munkavégzés helye: Nyirbatori Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,

Készségfejleszto Iskola, Kollégium, Egységes Gyodgypedagdgiai Mddszertani Intézmény
/ 4300 Nyirbator, Debreceni utca 67. /

Kinevezési, munkaltatdi jogkor gyakorloja: Matészalkai Tankeriileti Kozpont Igazgatoja

Egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja: Foigazgatd

Helvettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas karbantarto
- portas, ¢jjelior.

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- mas karbantarto

- portas, ¢&jjelidr

Munkaidé:

Heti 40 ora, melyet az intézmény féigazgatdja altal elére meghatarozott napi draszamban
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koteles ellatni.

Ha egyéb intézkedés nem torténik igy a munkaidd hétfotol csiitortokig 7,30 -t6l 16.00 oraig,
pénteken 7,30-t61 13,30 percig tart.

A zokkenémentes gyermekellatas érdekében esetenként munkasziineti napon is koteles
munkat végezni, amelyért a vonatkozo rendelet értelmében szabadidd illeti meg. Az
esetlegesen elrendelt tilmunkat koteles elvégezni.

Esetenként portai szolgalatot is 12 / 24 6ras munkarendben — 12 6ra munkaid6t 24 6ra

pihen6id6 kovet - koteles ellatni 07:00-t61  19:00-ig, illetve 19:00-t61 07:00-ig.

Munkakor célja, funkcioja:

Az intézmény ilizemeltetési feladatainak tdmogatasa, az oktatdsi-nevelési feladatokhoz
megfeleld, zavarmentes munkakdrnyezet biztositasa a karbantartasi feladatok folyamatos
ellatasaval.

Munkajat lelkiismeretesen, pontosan, naprakészen a vonatkozd eldirasok ismeretében,
legjobb tudasa szerint koteles végezni. Tevékenysége soran koteles egyiittmiikddni az

intézmény valamennyi dolgozojaval.

Szakmai feladatok:

e Feladata az intézményt teriiletén altaldnos karbantartdi feladatok ellatasa, amely kiterjed

kiils6 és belso teriiletekre.

e Mindenkor felelds az lizemelés maximalis biztositasaért, ez kiterjed a szennyvizhalozat

tertiletére is.

e Naponta szemrevételezéssel €s a hibajelentd fiizetben rogzitettek szerint, illetve felettesei
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altal jelzett hianyossagok alapjan a hibakat megsziinteti, azok fontossagatol fiiggden,

amelyet munkahelyi vezetdjével megbeszél az anyagbiztositas fiiggvényében.

A rabizott gépekért, munkaeszkozokért teljes anyagi és erkolcsi felelosséggel tartozik.

Mindenkor koteles hasznalni a tevékenységhez eldirt egyéni védofelszerelést.

Munkavégzéssel kapcsolatos utasitdsokat elsésorban a kdzvetlen munkahelyi vezetdjétol

kapja és ugyanannak tartozik elszamolasi kotelezettséggel.
Az intézmény lizemelési fontossagara vald tekintettel, rendkiviili esetben tuléra is
elrendelhetd, amelyet kdzvetlen munkahelyi vezetdje, vagy annak tavolléte esetén a

mindenkori tigyeletes vezetd rendel el.

Munkajat szakmai tudasanak megfeleléen az intézmény érdekeinek figyelembe vételével

az anyaggal, energidval valo takarékossag allando szem el6tt tartasaval koteles végezni.

A szakmajatol fiiggetleniil mas feladatok elvégzésével is megbizhato, amelyet koteles

elvégezni.

Az intézmény kazanhdzéban kazan-feliigyeleti feladatot 14t el.

Munkanaplét naprakészen az elvégzett munka igazoltatasaval /a teriilet dolgozoja, illetve

az intézményvezetd-helyettesei / koteles vezetni €s az anyagfelhasznalassal elszamolni.

A munkaid6 végeztével munkaeszkozeit, munkateriiletét koteles tisztan, rendben hagyni.

Esetenként gépjarmii vezetési feladatokat lat el, tovabba anyagbeszerzést végez.

A megvasarolandé anyagokra, eszkozokre, javitasi, szolgaltatdsi dijakra, gépkocsi

lizemeltetésre eldleget vesz fel, s azzal hataridére teljes anyagi és erkdlcsi feleldsséggel
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elszamol.

e A kiilso kivitelezok altal végzett miiszaki munkalatokat figyelemmel kiséri.

e Hataridore elkészti az energia- ¢és egyéb miiszaki tevékenységgel kapcsolatos

jelentéseket, felméréseket.

Felel4sség:

- Erkolcsi és anyagi felelosséggel tartozik az atvett eszkozokért, anyagokért, az altala

vezetett gépjarmiiért.

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A karbantarté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok

iranyitasaval latja el.

Munkakapcsolatok:

Belso kapcsolatok: munkaja sordn koételes egyiittmiikodni az intézmény valamennyi

dolgozdjaval, tanuldjaval

Kiilsé kapcsolatok: munkaja soran koteles egyiittmiikddni az intézménnyel kapcsolatban

allo kiils6 szolgaltatok, kivitelezok, szervizek képviseldivel.

Altalanos rendelkezések:

- Jelen munkakori leirdsban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni azokat a
feladatokat, amellyel az utasitasi jogkort gyakorlok megbizzdk, a munkakoéréhez

tartozik, és végzettsége erre alkalmassa teszi.
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- Az altala hasznalt eszkozokért, anyagokért teljes erkolcsi és anyagi feleldsséggel
tartozik.

- Amennyiben munkaltatdja vagy az utasitasi jogkor gyakorloja a munkakorét, illetve a
feladatok moddositasat elrendeli, ugy ez a 2012. évi L. tv. a Munkatorvénykonyvérdl
megfogalmazottak szerint torténhet.

- Munkdja soran a tudomasara jutott személyes adatokat az adatvédelmi torvény eldirasa
alapjan koteles titokként kezeli és megorzi, illetéktelen harmadik személy részére nem

tovabbitani.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

PH.
Szilagyi Zoltanné
foigazgato

Zaradék:

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, a benne foglaltakat

tudomasul vettem és azok betartasara kotelezettséget vallalok.

Kelt: Nyirbator, 2024. szeptember 02.

munkavallald
Példanyok:
7. pld. munkavallalo
8. pld. munkaltato
9. pld. irattar
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PORTAS
MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Sziiletési ideje:

Anyja neve:

Munkakor megnevezése: Portas

Jogviszony: Munkaviszony

Munkavégzés helye: Nyirbatori Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium, Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény
/ 4300 Nyirbator, Debreceni utca 67. /

Kinevezési, munkaltatdi jogkor gvakorléja: Matészalkai Tankeriileti Kozpont Igazgatdja

Egyvéb munkaltatéi jogkor gvakorléja: Féigazgato

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

- portas, ¢&jjelior

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- portas, ¢éjjelidr

Munkaido:
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Heti 40 ora, melyet folyamatos munkarendben hétf6t6l vasarnapig napi 12 / 24 Oras
munkarendben — 12 6ra munkaid6t 24 ora pihen6idé kovet - koteles ellatni  07:00-tol
19:00-ig. Munkaideje esetenként modosulhat, a valtozast felettese koteles a kelld idében

ko6zolni.

Munkakor célja, funkcidja:

Az intézményiizemeltetési, vagyonvédelmi feladatainak segitése, az oktatasi-nevelési
feladatokhoz megfeleld, zavarmentes munkakornyezet biztositdsa a portasi feladatok

folyamatos ellatasaval.

Szakmai feladatok:

- Az intézményben ¢él6 gyermekek csak kimend engedéllyel hagyhatjak el az intézmény
terliletét. Megakadalyozza — a lehetdségekhez képest — a gyermekek intézménybdl

valo engedély nélkiili tavozasat.
- A soromp0dt zarva tartja, azt csak az engedéllyel rendelkezdk esetében nyitja ki.
- Az intézmény teriiletére gépjarmiivel csak a kiadott engedélyekkel lehet behajtani.
/Kivétel a fenntartd, vagy mas hivatalos szerv, mentd, tlizolto, orvos, aruszallitas,
valamint azon esetekben, amelyekre a foigazgato, féigazgatd helyettes szoban vagy

irasban engedélyt ad./

- Az intézmény teriiletére behajtod gépjarmiivekrdl — amelyek nem rendelkeznek allando

behajtasi engedéllyel — koteles nyilvantartast vezetni.

- Orzi és anyagi felel6sséggel kezeli a portdn elhelyezett kulcsokat, melyek atads-

atvételérdl nyilvantartast vezet.

- Munkgja soran gondoskodik arrol, hogy az intézet tulajdonat képezd semminemii
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anyag, eszkoz engedély nélkiil az intézetbdl ne legyen kivihetd.

- Az intézményt elhagyd gépjarmiivek csomagtartdéit — szurdproba szerien — koteles
atvizsgalni. Amennyiben rendellenességet tapasztal, haladéktalanul kdteles értesiteni az

intézmény igazgatojat, illetve tdvolléte esetén az ligyeletes vezetot.

- Az intézményben tartozkodo, illetve vendégiil latott személyekrdl a portai naploba

bejegyzést kell eszk6zbIni /az itt tartdozkodas oka, érkezés, tdvozas, stb/.

- Orzi a kerékpartirolo kulcsat, az érkezo, illetve tavozod dolgozok kerékparjanak

elhelyezését, atadasat, atvételét lehetove teszi.

- Az intézménybe érkez6t fogadja, eligazitja. Illetéktelen személy nem 1éphet be a portan, il-

letve kapun.

- Azonnal jelenteni koteles az intézményben tartozkodo vezetdnek, vagy az 4ltala

megbizott személynek a tisztazatlan célbol érkezot.
- Munkaja soran kételes ellendrizni a tulajdonvédelem és takarékossagi
kovetelmények betartasa céljabol az ablakok, ajtok zarasat, villanyok
szlikségtelen hasznalatat megsziinteti, illetve jelzi annak hidnyat .
- Oranként koteles korbejarni az intézmény kiils6 zart teriiletét.
- Koteles rendben és tisztan tartani a porta épiiletét, illetve annak kdrnyezetét, valamint a
foépiilethez vezetd jarda tisztasagarol, téli idészakban csuszdsmentesitésérdl is koteles

gondoskodni.

- A tlizjelz6 berendezés jelzéseit koteles kivizsgalni, a Tlizoltdsadggal a portan elhelyezett

telefonon a kapcsolatot felvenni és a megfeleld intézkedést megtenni.

- Esetenként kiilon megbizas alapjan koteles a karbantartasi munkalatokban részt venni.
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Felelosség:

- Erkolesi és anyagi felelosséggel tartozik az atvett eszkozokért, anyagokért, a

vagyonvédelem biztositasaért.

Munkajat lelkiismeretesen, pontosan, a legjobb tuddsa szerint koteles végezni.

Tevékenysége soran koteles egylittmiikddni az intézmény valamennyi dolgozdjaval.

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A portas, a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok

iranyitasaval latja el.

Munkakapcsolatok:

Belso kapcsolatok: munkdja soran koteles egylittmlikodni az intézmény valamennyi

dolgozdjaval, tanuldjaval.

Kiilsé kapcsolatok: munkaja sordn koteles egyiittmiikodni az intézménybe érkezd

szallitokkal, egyéb okbdl az intézménybe latogatokkal.

Altalanos rendelkezések:

- Jelen munkakori leirdsban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni azokat a
feladatokat, amellyel az utasitasi jogkort gyakorlék megbizzédk, a munkakdréhez

tartozik, és végzettsége erre alkalmassa teszi.
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- Az altala hasznalt eszkozokért, anyagokért teljes erkolcsi és anyagi feleldsséggel
tartozik.

- Amennyiben munkaltatdja vagy az utasitasi jogkor gyakorloja a munkakorét, illetve a
feladatok moddositasat elrendeli, ugy ez a 2012. évi L. tv. a Munkatorvénykonyvérdl
megfogalmazottak szerint torténhet.

- Munkéja soran a tudomasara jutott személyes adatokat az adatvédelmi torvény eldirasa
alapjan koteles titokként kezeli és megorzi, illetéktelen harmadik személy részére nem
tovabbitani.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

P.H.
Szilagyi Zoltanné

foigazgato
Zaradék:
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, tartalmat megismertem, a benne foglaltakat

tudomasul vettem és azok betartasara kotelezettséget vallalok.

Kelt: Nyirbator, 2024. szeptember 02.

munkavallal6
Példanyok:
10. pld. munkavallalo
11. pld. munkaltato
12. pld. irattar
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XX. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

20.1 A tanulo6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld
allitott eld a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével sszefliggésben,
feltéve, hogy az annak elkészitésé¢hez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-
oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem t6ltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozéséra forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetOje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd
irasban kdteles ajanlatot tenni a tanulo és az intézmény k6zotti megallapodéasra vonatkozoan.
A megallapodéasnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziild és a tanuld) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga

visszaszall az alkotora.

20.2 Az iskolai, tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Szervezeti formak
> tanorai foglalkozasok 7°0-15%
délutani tanulas: kollégiumban
egyéb tandran kiviili foglalkozasok
egészségligyi célu habilitacids, rehabilitacios foglalkozasok

logopédiai foglalkozas

YV V V V V

gyogytestnevelés
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» felzarkoztato foglalkoztatas
Délutani szabadidds foglalkozasok
» szakkorok
» sportkori foglalkozasok
» tanulmanyi, kulturalis hazi versenyek
» tanulmanyi kirandulasok
20.2.1 Délutani tanulas
A délutani  tanulds  szervezeti formai intézményiinkben  kiilonbozdek.
Délutan azok a tanulok mennek haza a kotelezd oraik végeztével, akinek sziilei igénybe veszik
a GYOD -ot. A kollégiumban a neveldtanarok biztositjdk a délutani tanuldst. A bejaro
tanulok részére délutan kiilonb6zd tanoérdn kiviili, illetve szabadidds foglalkozasokat

szervezink.

20.2.2 Egyéb tandran kiviili foglalkozasok
A tandran kiviili foglalkozasokra vonatkoz6 altalanos szabalyok:

a) A tanoran kiviili foglalkozasokra valo jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a
foglalkozasokon valo részvétel kotelezd. Hianyzas esetén a tanorakrol vald hianyzas
szabdlyait kell alkalmazni. A tanéran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés
tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

b) A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

C) A tanéran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziiléi, nevel6i igényeket

a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Az egészségligyl célu habilitacios és rehabilitacidos foglalkozasok célja a sajatos
nevelési igényl tanuldink felzarkoztatasa, kiilonbozd jellegii €s szintli sériiléseik korrigalasa,
kompenzalasa.

a) logopédiai foglalkozasok
b) mozgasnevelés

c) fejleszto, felzarkoztato foglalkoztatasok

20.2.3 Sportkori foglalkozasok
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Intézményegységenként a targyi és személyi feltételek fiiggvényében kiilonb6zd

forméaban, mddon és tartalommal valosul meg, példaul:

a) tomegsport

b) versenysport,

c) roplabda sportfoglalkozas,

d) labdarugas,

e) zsindrlabda.
Az  intézményben  didksportkér milkddik, amelynek vezetdsége  kiilonbdzd
sportprogramokat, turakat szervez, s ezaltal lehetdséget biztosit mas intézmények tanuldival

vald kozos versenyeken, rendezvényeken valo egyiittmiikodésre.

20.2.4 A mindennapos testnevelés megszervezése
Az intézmény infrastrukturalis lehetdségei szerint szervezi meg a mindennapos testnevelési
foglalkozasokat a Koznevelési torvény szerint.
A mindennapos testnevelés szinterei az intézményiinkben:

a) az Oratervi testnevelés orak,

b) gyogytestnevelés és mozgaskorrekcios foglalkozasok,

c) diaksportkori foglalkozasok.

20.2.5 Tanulmanyi, kulturalis hazi versenyek
Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport €s
kulturalis versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo

tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

20.2.6 Tanulmanyi kirandulasok
Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldmunka eldsegitése
érdekében osztalyaik szamara tanulmanyi kirdnduldst szerveznek. A kirandulds tervezett
helyét, idejét az osztalyfonokoknek az osztalyfdnoki munkaterviikben kell rogziteni.
Az iskola neveldi, a sziilok, az intézményvezetd eldzetes engedélyével a tanulok szdmara

tarakat, kirandulasokat, taborokat, erdei iskolat szervezhetnek.
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XXI. Iskolai konyvtar mikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2020. évi LXXXVIIL torvény a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC.
torvény modositasarol

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

e 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérol

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

e 2013. évi CCXXXIL. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

e 17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl, illetve e rendelet modositasai.

e 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrol és a pedagdgiai szakmai
szolgéltatdsokban valo kozremiikodés feltételeirdl

e 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢és a kozmiivelddésrdl (konyvtari torvény)

e 2012. évi CLIL torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢és a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény modositasarol

e 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol

e Intézménylink alapdokumentumai: SZMSZ, pedagogiai program, helyi tantervek

Azonosito adatok
Elnevezése: Nyirbatori Eltes Matyas Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté
Iskola, Kollégium, Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény
Székhelye: 4300 Debreceni utca 67.
Telefon: (42) 281-244
A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei
Az iskola konyvtara az iskola milkddéséhez, pedagdgiai programjanak

megvaldsitasdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok gytijtését,
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feltarasat, megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasi szinterét biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének
szabdlyait. Az iskolai konyvtdr allomanyaba csak a konyvtar gyljtokorébe tartozo
dokumentum vehetd fel.

A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljik, a kiilon gylijtemény
nyilvantartdsanak és hasznalatanak szabdlyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.
Iskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezdk:

o gylijtemény fejlesztése, feltdrasa, drzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa

e tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl €s szolgaltatasokrol

e konyvtarhasznalati foglalkozasok tartasa

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositasa

e konyvtari dokumentumok kolcsonzese

e tartés tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése, nyilvantartasa

e taneszkozok nyilvantartasa, rendelkezésre bocsatasa

e akonyvtari dllomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagégusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

e akoOznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa.
Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk  kozremikodik az  iskolai  tankonyvellatds  megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tandr — megbizasos formaban — a kovetkezd
feladatokat latja el:

e tankonyvellatassal kapcsolatos jogszabalyok figyelése, betartasa

e megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara

e taneszkdzok megrendelése
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folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamdéra a tanév kdzben jelentkezd
tankonyv-elhasznalodasabol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét

A konyvtar mitkodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni
az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket

szintén nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

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

taneszk0zok, tankonyvek, tartdés tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkét
eldsegitd segédeszkozok (plL: taneszko6zok, térképek, példatérak,
feladatgylijtemények stb.) kolcsonzése

lexikonok ¢és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata

tajékoztato a didkok szamadra a konyvtar hasznalatarol

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja

igénybe veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat a

Konyvtari SZMSZ melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiillonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kolcsonzése €és olvasdtermi

hasznalata téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a
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didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari szlinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kdlcsonzési idOtartam a sziinid6 egészére kiterjed. A kikdlcsonzott
konyveket a kovetkezd tanév elsé tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes
tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal 4atvett tankonyvek arra az iddtartamra
kolcsondzhetdk, ameddig a tanuldé az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok

kolcsonzésének idotartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

A nyitva tartds ideje igazodik a konyvtarhasznalok igényeihez.
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21.1 Gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar feladata: Az iskolai, kollégiumi konyvtar az iskola, kollégium
mukodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasdhoz, a neveléshez, tanitashoz,
tanulashoz szilikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltardsat, megorzését, a
konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését és mindezek haszndlatat, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordindld szervezeti egység. (20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet, 163. §
1)

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori konyvtar, amelynek legalapvetébb feladata

az iskolai neveld, oktat6 munka megalapozasa.

Az iskolai konyvtar gyiijtékore, az Allomanybévités f6 szempontjai
Gytjtokor:
e A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore.
e A szisztematikus, tervszeri és folyamatos gylijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar
gyljtokori szabalyzata.
e A gylijtémunka szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori szabalyzatban leirt {6-

¢s mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az iskolai konyvtar allomanya
o vétel

e ajandek, utjan gyarapszik

Az allomanybdévités {6 szempontjai
Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen a jovO kihivasainak, egyre szélesebb kort
sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az

igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybévitést biztositja
e Visarlas

e Ajandéek
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Konyvtarfejlesztési palyazatok

Konyvtar gyilijtokorét meghatarozo tényezok

1.

Konyvtar tipusa: iskoldnk tobbceélu oktatasi intézmény, ahol altaldnos iskola,

szakiskola, kollégium illetve fejlesztd nevelés-oktatas torténik. Iskolai konyvtar,
jogilag az intézmény tulajdonaban all, (10 000 kdtet alatti dokumentummal) annak
része ¢és nem nyilvanos.

Foldrajzi elhelyezkedése: az intézmény épiiletén beliil.

Az iskola pedagégiai programja: Konyvtarunk allomanya eszkoze a pedagdgiai

program ¢€s az altalanos nevelési céljaink megvaldsitasanak. Alloméanyéval segiti a

diakok és pedagdgusok felkésziilését a tanordkra.

Konyvtar gyilijtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan 4ltalanos gyiijtokori konyvtar, amely megérzi, feltérja,

szisztematikusan gy{ijti és haszndlatra bocsdtja azokat a dokumentumokat, amelyek

megalapozzdk az iskoldban folyd neveld-oktatomunkat. A tanuldk részérdl teljességre

torekvd, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gyljt.

Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor):

Fo gyijtokor

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

klasszikus szerz6k miivei

¢letrajzok, torténelmi regények

altalanos lexikonok, enciklopédiak

gyermek- és ifjusagi irodalom

az ujonnan belépd tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolodd segédkonyvek, torténeti Osszefoglalok, ismeretkdzld
miivek

az iskolaban hasznalt tankonyvek

fejlesztd nevelés-oktatas taneszkozei

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
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a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

Mellék gyiijtokor:

a f6 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
audiovizualis dokumentumok: CD-ROM, DVD, multimédias CD

Tipologia / dokumentumtipusok

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartoés tankonyv
o térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozok
o képes dokumentumok
¢ hangz6 dokumentumok
C) Szamitdégépprogramok, oktatéprogramok, szamitogeéppel olvashat6
ismerethordozok: CD-ROM, multimédias CD-k
d) Egyéb dokumentumok:
e pedagogiai program, helyi tantervek, SZMSZ

e taneszk6zok

Az iskolai konyvtar allomanyrészei

1. Kézikonyvtari dllomany: Gylijtenddek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az

¢életkori sajatossagok figyelembevételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és
szakenciklopédiak, szotarak, fogalomgylijtemények, kézikonyvek, atlaszok,
térképek, tankonyvek.

Ismeretk6zI6 irodalom: Gytijtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretkdzld és

szakkonyvek, a tantargyakhoz meghatarozott kotelezd és ajanlott olvasmanyok, a
tanuloi munkaltatashoz hasznalhatdo dokumentumok.
Szépirodalom: Gylijtenddek (a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek

megfeleld kiadvanyok) a tantervben meghatarozott antologiak, verses kotetek, hazi
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¢s ajanlott olvasmanyok, életmiivek, népkoltészeti alkotasok, ifjusagi irodalom.

Pedagogiai  gyijtemény: pedagogiai szakirodalom és hatdrtudoményainak

dokumentumai.

Tartéstankdnyvek, tankonyvek: a tantargyak modszertani segédletei, segédkonyvei.

Audiovizudlis  dokumentumok: Tananyaghoz  kapcsolodd — szemléltetd

dokumentumok: CD, DVD, hangoskonyv. Kételez olvasmanyok filmfeldolgozasai:
DVD. Zenehallgatési tananyagok: CD. Iskolai miisor készitésé¢hez hasznalhat6 zenei
anyagok. Audiovizudlis és szamitogéppel olvashato ismerethordozok.

Taneszk6zdk (fejlesztd nevelés-oktatas részére).

Helyi tantervhez kapcsolédva a teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend

kiadvanyok koziil:

a tananyaghoz kapcsolodé miiveket

az iskoldban hasznalt tankonyvek

a "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

az Ujonnan belépd tantargyak tanitasdhoz sziikséges dokumentumok

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
életrajzok, torténelmi regények

ifjuséagi irodalom

altalanos lexikonok, enciklopédiak

helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
audiovizualis dokumentumok

taneszkozok (fejlesztd nevelés-oktatas)

A dokumentumok beszerzése, alloméanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl

fliggden torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének jovahagyasa
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alapjan.

21.2 Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A konyvtar hasznaléinak kore
Az iskolai konyvtar nem nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagbgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi hasznalhatjak.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A tanuloknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékardl az intézményvezetd tajékoztatja a
konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltdvozo kollégdk az

altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk eldtt leadjak.

A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznalat
e kdlcsonzés

e csoportos hasznalat

Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akeézikonyvtari allomanyrész
e a kiilon gylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

folyoiratok (legutolsd szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.
Kolcsonzeés

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tandr tudtaval szabad
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kivinni.

e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

e A kolcsonzés nyilvantartdsa (integralt konyvtari rendszer hianyaban) papir alapon

torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsondzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal

meghosszabbithatd. A kdlesonzésben 1évé dokumentumok eléjegyezhetok.

Az iskolabdl tavozod tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjig a
kolesonzott tankonyveket, tartdés tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza

kell szolgaltatni.

A pedagégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii

dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankdnyvekkel kapcsolatos

szabalyokat ezen SZMSZ melléklete tartalmazza.

Csoportos hasznalat
Osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok részére a konyvtaros tanar, az osztalyfonokok, a

szaktanarok foglalkozast tarthatnak.

A foglalkozasok megtartdsa — a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleléen — eldzetes

bejelentkezés alapjan torténik.

Egyéb szolgaltatas
Konyvtarunk lehetdséget biztosit a tananyaghoz kapcsolddo ismeretkozld, ismeretterjesztd

filmek megtekintésére a konyvtarossal egyeztetett idopontokban.
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Kartérités
Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot az olvaséd koteles egy a konyvtari

kolcsonzésre alkalmas vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

Konyvtar nyitva tartasi ideje
A konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart, melynek ideje az iskola miikddési rendjéhez,

illetve a konyvtarhasznalok igényeihez igazodik.

21.3 Tankonyvtari szabalyzat

A Tankonyvtar az iskola tanuldi szdmara ingyenesen szolgaltatott tankonyvek kiilon
gyljteménye. A tankonyvek ingyenessége azt jelenti, hogy a tankdnyvekért a tdmogatott
tanuloktol semmilyen cimen nem kérhetd pénz, anyagi hozzajarulds, ezek a tartos
tankonyvek, segédletek képezik a tankonyvtar allomanyat.
Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol
e 2013. ¢évi CCXXXII torvény a nemzeti kdznevelés
tankonyvellatasarol
e 20/2012. (VIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mitkddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
e 2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e 2020. ¢évi LXXXVIL. torvény a nemzeti kznevelésrol sz616 2011. évi
CXC. torvény modositasarol
e 2022. évi XXV. torvény - Magyarorszag 2023. ¢évi kdzponti

koltségvetésérdl (tankdonyvtamogatas dsszege)

Az Oktatasi Hivatal teszi k6zz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. A koznevelési tankonyvjegyzék kereshetd formdban is elérhetd a

https://www.oktatas.hu/ — Koznevelés — tankonyvjegyzék — Hivatalos tankonyvjegyzék

oldalon.

Az iskola tankonyvtari allomanya a kdvetkezo részekbol all

e a tanuldk részére beszerzett tankonyvekbdl és segédletekbdl, ezen beliil
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- az allam altal minden tanuldnak biztositott ingyenes tankonyvekbdl, valamint
- taneszkozokbél: A koznevelési  torvény! lehetdvé teszi, hogy a
készségfejleszto iskolai nevelés-oktatashoz, a fejlesztd nevelés-oktatashoz a

kozponti koltségvetési tamogatas terhére - a szakmai munkakozosség €és az

iskolai sziildi szervezet egyetértésével - a tankonyvjegyzékben nem szerepld
konyvek, munkafiizetek, feladatlapok, digitalis ismerethordozok is

beszerezhetoek tankonyv helyett.

A tankdnyvek és taneszkozok kiilon nyilvantartasba keriilnek.

Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének

e A didkok a résziikre rendelt, illetve az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg haszndlatra.

e [Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. A didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kdlesondzhetdk ki,
ameddig a tanuldo az adott targyat tanulja. Tanév végén janius 15-ig minden
kolcsonzésben 1€vé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

o Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott osszegnek legalabb a huszonot
szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt kdnyv és tankonyv az iskola

tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyéba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik.

A didkok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kitelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébal,

megrongalasabol szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatirozottak szerint az

12011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrdl 96. § (6) bekezdése alapjan:
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iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankoényv stb.

rendeltetésszerll hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatds biztositdsdhoz sziikséges tankonyveket. Excel tablazatban kolcsonzési
nyilvantartast vezet a konyvtar. A munkafiizetek kivételével (17/2014 32. § (5) bekezdés) az
ingyenesen beszerzett tankonyvbe bekeriil a tanul6 neve, beszerzés datuma, a nyilvantartési

szam, a kOlcsonzés tanéve.

Evente nyilvéantartas késziil:

e az egyedi kodlcsonzésekrdl (folyamatos)

e az Ujonnan beszerzett tartds tankonyvekrol (25 %), (szeptember-oktober)
e akészleten 1évé még hasznalhato tankdnyvekrdl (junius 15-ig)

e asclejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

e abeszerzett kotelezd €s ajanlott olvasmanyokrol

e Dbeszerzett taneszk6zokrél (oktober-november)

Kartérités
A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszertien
hasznélni. Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy
évig hasznalhato allapotban legyen. Az elhaszndlodas mértéke ennek megfelelden:

e azelsd eév végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a
tanuld, illetve a kiskora tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol

szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Modja: ugyanolyan konyv beszerzése, vagy anyagi
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kartérités.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a

tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie.

A tankonyvek rongélasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

21.4 Konyvtaros munkakori leiras

Kozvetlen felettese: a féigazgatod

Kinevezése: munkaszerzd6dése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglaldsa:

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkdhoz sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok
rendeltetésszerti haszndlatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséért,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket,

azonnal jelzi a koztes id6szakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

felelds a technikai eszk6zok és taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok irdnti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékil
eszkozoket (szamitdgeép, projektor, DVD ¢és video-lejatszo, erdsitd, Tv, stb.)
munkakapcsolatot tart a munkakozdsségek vezetdivel,

biztositja a konyvtar nyitva tartasat regisztralja a konyvtarat igénybe vevo tanuldkat,
statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,
minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kdzzé a beszerzett fontosabb
Uj konyvekrdl,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld éllapotarol, az eszkozok oktatasra
alkalmas allapotanak fenntartdsardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,
elvégzi a tankOnyvrendelést, kiadja, begylijti a kolcsonzéssel biztositott
tankonyveket,

kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,

lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az
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elszamolast,

o felelds az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért.
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XXII. Legitimacios zaradék

1. A Nyirbatori Eltes Matyas Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd
Iskola, Kollégium, Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény Szervezeti
és Mitkddési Szabalyzatat az intézmény neveldtestiilete 2024. 08. 30-4n megismerte
és elfogadta.

.

sasraasais B L L E T T s Ty A~y AR )
Szilagyi Zoltanné

foigazgatd

2. A Nyirbatori Eltes Métyas Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztod
Iskola, Kollégium, Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzataval kapcsolatban az Intézményi Tandcs véleményezési

jogot gyakorolt.

Intézményi Tanécs képviselbje

3. A Nyirbétori Eltes Matyas Ovoda, Altalénos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd
Iskola, Kollégium, Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény Mikodési
Szabalyzataval kapcsolatban az intézmény Szilli Szervezete véleményezési jogot

gyakorolt.

Az intézmény Sziil6i Szervezete nevében:

Ttk Jordt fuohe

......................................................

Sziili Szervezet képviseldje
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4. A Nyirbatori Eltes Matyas Ovoda, Altalénos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté
Iskola, Kollégium, Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény Mikodési
Szabalyzatdval kapcsolatban az intézmény Didkénkormanyzata véleményezési jogot

gyakorolt.

Az intézmény Diakonkorméanyzata nevében:

Diakonkormanyzatot segité pedagogus
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