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Az intézmény székhelye szerinti varmegye neve: Hajdu-Bihar varmegye
Fenntart6 tankeriileti kozpont megnevezése: Debreceni Tankeriileti
Ko6zpont OM azonositd: 038514

Debreceni Birczi Gusztav Egységes Gyégypedagogiai Médszertani Intézmény, Altalanos Isko
Készségftejleszté Iskola és Kollégium
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a ne
oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szoldé 20/2012. (VIIL. 31.)
rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Debreceni B:élrczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény, Altalanos Iskola, Készségfejlesztd Iskola és Kollégium
1.2. Rovid neve: Debreceni Barczi Gusztav EGYMI és Kollégium
2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhely: 4024 Debrecen, Budai Ezsaias utca 2.
2.1.1. telephelye: 4024 Debrecen, Nagy Gal Istvan utca 4.
2.1.2. telephelye: 4032 Debrecen, Boszorményi ut 148.

3. Alapité és a fenntarto neve és székhelye

3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkdr gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Debreceni Tankeriileti K6zpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.
4. Tipusa: egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai modszertani
intézmény
5. OM azonosité: 038514

6. Koznevelési alapfeladatai
6.1. 4024 Debrecen, Budai Ezsaids utca 2.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszerti (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 250 £6)
6.1.1.2. als6 tagozat, felsd tagozat

6.1.1.3. sajatos nevelési igényi gyermekek, tanulok gyogypedagogiai nevelése-oktatasa (értelmi fogyatékos -
enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos - kozépsulyos értelmi fogyatékos)
nappali rendszeri (felvehetdé maximalis tanuléi 1étszam: 250 £6)

6.1.1.4. enyhe értelmi fogyatékos €s autizmus spektrum zavarral kiizd6 tanulok gyogypedagogiai nevelése-
oktatasa

6.1.2. készségfejlesztd iskolai nevelés-oktatas
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Az intézmény altalanos jellemzoi

Az alapités éve: 1908

Az intézmény neve: Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagodgiai Modszertani Intézmény
Altalanos Iskola, Készségfejlesztd Iskola és Kollégium

Az intézmény cime: 4024 Debrecen, Budai Ezsaias u. 2.

Az intézmény fenntartdja: Debreceni Tankeriileti Kézpont, Debrecen Kélvin tér 11.

Az intézmény OM azonositdja: 038514

A feladatellatast szolgald vagyon:
Székhely 0019958 hrsz-t Debrecen, Budai Ezsaias u. 2. sz.

Telephely 003 9790 hrsz-u Debrecen, Nagy Gal Istvan u. 4. sz.
Telephely 004 Debrecen 4032 Boszorményi ut 148.sz.

A SZMSZ célja, tartalma
A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban

érvényesiiljenck a koznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdokkal, nem vonhat el trvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem

is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Jogszabalyi hattér

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 10j életpalyajarol

e anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)

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

e Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XI1.30,) Korm. rendelet (MK 2011/165

e 362/2011. (XII.30.) Korm. rendelet Az oktatasi igazolvanyokrol

e Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616, modositott 26/1997. (1X.3.) NM rendelet

e 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet A kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirol

e Kormany 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozata a téritésmentes tankdnyvellatasnak a kdznevelés
nappali rendszerii iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira torténdé kiterjesztésérol

o

Az SZMSZ hatalya

A SZMSZ hatalya kiterjed a Debreceni Barczi Gusztav EGYMI, Altalanos Iskola, Készségfejleszto

Iskola és Kollégium valamennyi dolgozdjara, az intézményhasznalokra, koztik a sziilokre is.

——
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Megtartasaért az intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak. Az SZMSZ az alkalmazotti

kozosség altal tortént elfogadas és az intézményvezetd jovahagyasa utan 1ép hatalyba.

A SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az intézmény altal

kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A 2023. évi LIL toérvény rendelkezése a alapjan:

A koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti és mikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az igazgato
a neveldtestiilet bevonasaval késziti el €s az intézmény honlapjan kdzzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd
hagyja jova.”

A Fenntart6 altal jovahagyott dokumentumot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklédok

munkaidében megtekinthetik az intézmény konyvtaraban, és az intézmény honlapjan.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya
A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartasa az intézmény valamennyi munkavallal6jara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti
¢s mitkodési szabalyzat a fenntartdi jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore
szol.

Az intézmény tevékenységei

Az intézmény alaptevékenységei
e alapfoku oktatés
o készségfejleszto iskola 9-12. évfolyamon
o fejlesztd nevelés, oktatas
e SNI tanuldk integralt nevelése-oktatasa
e kozoktatashoz kapcsolddo egyéb nevelés, napkozi, tanuldszobai foglalkozas,
e kollégiumi ellatas

e cnyhe értelmi fogyatékos autista tanulok nevelés-oktatasa

Befolyas gyakorlasa
A feladatellatast szolgal6 vagyon:
- Székhely: 4024 Debrecen Budai Ezsaias u. 2. sz.
- Telephely: 4024 Debrecen Nagy Gal Istvan u. 4. sz. alatti telephely a Debreceni Onkormanyzat

tulajdonat képezik, melyhez az intézmény pedagogiai, oktatasi célokra hasznalhat

——
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téritésmentesen az Alapdokumentumban rogzitett feladatai alapjan.
- Telephely: 4032 Debrecen Bészorményi ut 148.sz.
A nagyobb értékli ingdsagok a fenntartd és az intézmény tulajdondt képezik a vagyonleltarban

részletezettek szerint.

II. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2.1. Az intézmény igazgatoja

A koznevelési intézmény a Debreceni Tankeriileti Kozpont fenntartdsdban 1év0e, a szakmai
alapdokumentumban felsorolt, 6nall6 jogi személyiséggel rendelkez6 szervezeti egység.

A koznevelési intézményben a kdéznevelési intézmény igazgatdja gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
amelyek

— a kinevezéssel, a munkaszerzodés megkdtésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a
munkaviszony megsziintetésével, a besorolas €s a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval,
valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi
jogok kivételével — a koznevelési intézményen belill a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott modon atruhazhatok.

- A nevel6-oktatdo munkat kozvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatottak finanszirozott
l1étszaman beliil a betoltott munkakorok szama kozott — kivéve a gyogypedagogiai asszisztens
munkakor 1étszdmat — az igazgato

Az igazgato felelossége

(1) A koznevelési intézmény igazgatoja

a) felel az intézmény szakszeri és torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok tole

elvarhat6 gondossaggal valo kezeléséért — onallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével
az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkez6 intézmény igazgatoja kivételével a 17. § alapjan gyakorolja

a munkaltatdi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

c¢) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi jogszabaly,
kodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly nem utal mas hataskorébe,

d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

——
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c) a nevelGtestilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a
nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasaért,

) a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

f ) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel ¢és a
didkdnkormanyzatokkal,

sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egyiittmikodésért,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

j) a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

1) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért valo feleléssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott munkéaja
szinvonaldnak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

A fenntartod egyetértésével atcsoportositast hajthat végre, azzal, hogy a fenntartdé atcsoportositas esetén
is

jogosult az atlagbéralapt tamogatasra az adott intézményben az e torvény felhatalmazasa alapjan kiadott

kormanyrendeletben meghatarozott feltételeknek megfeleld finanszirozott 6sszlétszam erejéig

Az igazgaté gyakorolja az utasitdsi €s ellendrzési, valamint a jogszabalyban és e Szabalyzatban
raruhazott munkaltatoi jogot a koznevelési intézmény kozalkalmazottai felett. Munkaltatoi joga kiterjed
kiilénosen

a) a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakdri leirdsanak kiadasara,

b) a munkaid6-beosztas (munkarend) megallapitasara,

¢) a napi feladatok meghatarozasara,

d) a munkahelyen torténd benntartézkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténd
munkavégzés engedélyezésére,

e¢) a munkakozi sziinet, a napi pihen6idd, a heti pihendnap, a heti pihen6idé engedélyezésére,

f) a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az tigyelet és a készenlét elrendelésére,

g) a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére.
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A koznevelési intézmény vezetdje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek
betartdsaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaré munkaltatéi dontések meghozatalara,
kiiléndsen

a) koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony
létesitésére, megsziintetésére,

c) a foglalkoztatottak kitiintetésére,

d) a nyugdijaskoruak tovabbfoglalkoztatdsara,

¢) az 6raadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerz6dés megkotésére,

koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, kereset-kiegészitésének

megallapitasara,

A koznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihen6id6 nyilvantartasanak vezetéséért.

Az igazgat6 kiillonosen

a) a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag 6nallo
koznevelési intézményt, felelés a koznevelési intézmény pedagodgiai €s adminisztrativ feladatainak
ellatasaért,

b) dont minden olyan, a kdznevelési intézmény mitkodésével, feladatellatasaval kapcsolatos ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, és ami az intézmény jogi
személyiségebol fakado dontési korébe tartozik,

c) felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény miikddésével dsszefiiggésben az
intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsagaért, illetve az
intézményen kiviili programok zavartalansagéaért, a tanulok ¢és az alkalmazottak biztonsagaért,
amennyiben az érintett program megrendezésére az egyetértésével kertil sor,

d) szervezi ¢és ellenérzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényestilését,

e) gondoskodik a kdznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagogiai program, szervezeti €s
mukodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérol, jovahagyja a koznevelési intézmény
pedagdgiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntartod egyetértésének beszerzésérol,

f) el6késziti a nevelGtestiilet feladatkdrébe tartozd dontéseket és a koznevelési intézményben
foglalkoztatott kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait,

g) a tankerileti kdzpont vezetdjénél kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasahoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil es6 — intézkedések megtételét,

h) az Nkt. 69. §-aban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést kezdeményez a
tankeriileti kozpont vezet6jénél, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszerli miikodéséhez olyan

dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,
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i) felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a kdznevelési
informacids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az adatszolgaltatasok, illetve a
fenntartoi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérdl készitett atfogd beszamolo,
j) évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a Tankeriileti Kozpont
beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

k) a tankertileti igazgatd altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden ¢év junius 30-ig irdsos
beszamolot készit a tankeriileti igazgatd részére a kdoznevelési intézmény tevékenységérol,

véleményezi a tankeriileti kozpont vezetdjének hataskorébe tartozo — a kdznevelési intézményt, illetve
az intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt érint6 — dontést, amelyre vonatkozodan
javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

m) teljesiti a tankeriileti kozpont vezetdje altal kért adatszolgéltatast (jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartasban kotelezéen szerepld adat az intézményvezet6tél akkor kérhetdé, ha az az adat
pontositasat, illetve a hianyzé adat potlasat célozza).

A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl és részletes szabalyairdl a koznevelési

intézmény szervezeti és milkodési szabalyzata és a kozalkalmazott, illetve a munkavallaldé munkakori
leirasa rendelkezik.

Gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilonésen az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel vald
kapcsolattartassal 0sszefiiggésben hozott dontések ¢és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.
A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény kozalkalmazottjara
atruhazhatja, az atruhdzott kiadményozasi jog tovabb nem ruhdzhat6. A koznevelési intézmény
szervezeti és miikddési szabalyzata hatarozza meg a vezetOk kozotti feladatmegosztast, valamint a
kiadmanyozasi rendet.

A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo ligyekben az igazgatd jogosult.

2.2. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai
Az igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikddésével latja el.
Intézményegységek, tagozatok vezetdi
e ltalanos iskolai tagozat értelmileg akadalyozott tanulok szamara, fejlesztd — nevelés
oktatas (igazgatohelyettes 1.)
e ltalanos iskolai intézményegység tanuldsban akadalyozott tanuldkat ellatd tagozata
(igazgatohelyettes 2.) tagozat szamara
o készségfejleszté iskolai intézményegység (értelmileg akadalyozott) tanulok részére
(készségfejleszto iskolai intézményegység- vezetd)
e kollégiumi intézményegység (kollégiumi intézményegység-vezetd)

e utazo6 gyodgypedagogiai halozat (igazgatohelyettes 2.)
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Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatd kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak kdzvetlen felelsséggel

¢és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

Magasabb vezetdi megbizatas
A magasabb vezetdi, valamint a vezetéi megbizas jogszabalyban megjeldlt, legfeljebb 5 évig terjedd
hatarozott idére sz6l. Ennek értemében az intézményegység-vezetdi, igazgatohelyettesi megbizatas
hatarozott idére (5 évre) adhatd és tobb alkalommal is meghosszabbithatd. A megbizasra és a palyazati
eljarasra a nevelési-oktatasi intézmények vezetOi szdmara eldirt jogszabalyokat kell alkalmazni.
e aszervezeti és szakmai tekintetben 6nall6 intézményegységben vezetdi megbizast az kaphat, aki
rendelkezik a feladatot ellatd 6nalld intézmény vezetéi megbizasahoz sziikséges feltételekkel. A
nyilvanos palyazatra vonatkozo rendelkezéseket ezen vezetdi megbizas esetén is alkalmazni

kell. A munkaltatdi jogokat a fenntartd gyakorolja.

a hatalyos jogszabalyok alapjan az igazgatohelyettes megbizasi jogkorét a tankeriileti igazgato
gyakorolja, a megbizashoz nem kell elrendelni a neveldtestiilet véleményének beszerzését.
o Az egységvezetOk és a helyettesek iranyitjak, szervezik intézményegységiik, tagozatuk szakmai

munkdjat, képviselik, vezetik az ott dolgozo kollegakat.

Dontenek az egységiik, tagozatuk mukddésével kapcsolatos minden olyan kérdésben,

amelyekben dontési jogkoriiket eldzetes egyeztetési kotelezettség nem korlatozza.

Eleget tesznek a gazdalkodasi és szakmai teriileteken a vezetOk részére elirt ellenérzési

kotelezettségeiknek.

2.3. Az intézmény vezetéinek akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén alairasi jogkdrrel a kovetkezd vezetdk birnak:

1. helyen EAI igazgatohelyettes (alairasi jogkorrel rendelkezik)

2. helyen TAI igazgatohelyettes (alairasi jogkorrel rendelkezik)

3. helyen Kollégiumi intézményegység vezetd (nem rendelkezik alairasi jogkorrel)

4. helyen Készségfejleszté iskolai intézményegység vezetd (nem rendelkezik aldirasi

jogkorrel)
e Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor - sajat munkakdri leirasukban

meghatarozott feladatok mellett - az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az

ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd dontési és egy€b jogait (pl.
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felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az intézményegység-vezetdkre,
intézményvezetd-helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhazdsa minden esetben irasban torténik, kivéve az intézményegység-vezetok,
intézményvezeto-helyettesek felhatalmazasat.

Az egységvezetok és a helyettesek tavollétében a helyettesitési rend a kovetkezoképpen alakul:

Az altalanos iskolai igazgatohelyettesek, a kollégiumi intézményegység-vezetd, a készségfejlesztd
iskolai intézményegység vezetd egymast helyettesitik. Egyiittes tdvollét esetén az igazgatd jeloli ki a
helyettest.

Az intézményegység-vezetok tartds tavolléte esetén (ha az meghaladja az egy hoénapot) az igazgato
kiilon intézkedéssel gondoskodik a helyettesités ellatasarol.

Az egységvezetok ¢és az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. A kollégiumi egységvezetd és az igazgatOhelyettesek
tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek
soran — az igazgatdval egyeztetve - barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo

egységvezetok, helyettesek hataskorébe tartozik.

2.4. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az értelmileg akadalyozott (k6zépsulyos értelmi fogyatékos) tanulok szakmai vezetdje az 1-8. évfolyam
igazgatohelyettese (1). Tevékenységéhez tartozik a stlyosan- halmozottan sériilt gyerekek fejlesztd
iskolai nevelés, oktatdsanak biztositasa, egyéni fejlesztések megszervezése. Feladata még a tanuldi
balesetek nyilvantartasa, jelentési kotelezettsége. Szervezi, ellendrzi, nyilvantartja a pedagdgusok at- és
tovabbképzéséhez kapcsolodo tevékenységet. Segiti a KRETA rendszer mitkodését, figyelemmel kiséri

a KIR adatainak aktualizalasat.

A tanulasban akadélyozott (enyhe értelmi fogyatékos) tanuldk alapfoku oktatasanak szakmai vezetdje az
intézmeény igazgatohelyettes (2). Felelose az intézményben folyd nevelésnek, mérések szervezésének.
Feladata tovabba a konyvtarosi teenddk, feladatok szakmai irdnyitdsa, kapcsolattartds a szakértdi
bizottsaggal, szakszolgalattal.

Elokésziti, szervezi, iranyitja az utazd gyodgypedagogiai szolgaltatist az integraltan nevelt €s oktatott

sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok megsegitésére.

Az intézménylinkh6z tartozé kollégiumi ellatasért, a szakmai tevékenység, gondozas ellendrzéséért a
kollégiumi intézményegység-vezetd a felelds. Feladata még a kollégiumi ellatasban részesiilok,
valamint a naponta bejard tanuldok uti koltségtéritményének leigazolasa, az utazasi igazolvanyok szigoru

szamadast nyilvantartasa. Felelés a szil6i valasztmannyal vald kapcsolattartasaért, muikodésiik
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segitéséért. Szervezi €s iranyitja a NOKS alkalmazottak munkdjat. Felelds a tanulok oktatdsdhoz
kapcsolddd délutani (napkozis) és kollégiumi foglalkozasok szinvonalas megszervezéséért, a szakmai

tevékenység ellendrzéséért.

A készségfejlesztd iskolai intézményegység-vezetd szervezi €s iranyitja az értelmileg akadalyozottak
tagozatanak 9-12. évfolyamat. Munk4jdhoz tartozik a szakmai tantargyak elméleti és gyakorlati
megvaldsitasanak szinvonalas megszervezése. ElOkésziti, szervezi és iranyitja a palyavalasztasi
tevékenységet, tanitvanyaink tovabbtanulasat a 8. évfolyam utan. Elokésziti, szervezi, iranyitja és
lebonyolitja a 9. évfolyamra torténd beiskolazast, tanitvanyaink munkaba allasat. Megszervezi és

lebonyolitja 12. évfolyam végén a gyakorlati modulzaro6 vizsgékat.
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2.5. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezo oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.

IGAZGATO
. TAI EAI Készségfejleszts ~ Kollégiumi
igazgatohelyettes igazgatohelyettes iskolai intézményegység-
intézményegység-vezetd vezeto

— = [ VAN N

Alsos Fejlesztd Felkésziilést
munkak6zosség Felsés Utazoi Ko6zéps.értf. isk.nev- Szakmacsoportos Komplex segit6/Kollégiumi
munkakozosség gyogypedagogusok fogy.tanulok okt.végzok munkakozosség egészségvedd nevelék.munka-
munkakdzossége munkakdz. munkakdz. munkakozosség kozdssége
1-8 évfolyam
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2.6. Az intézményegységek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak f6bb szabalyai

Az egységek a munkaterv készitésének idészakiban elézetes egyeztetéseket végeznek. Eves

munkaterveikben rogzitik a konkrét munkakapcsolataikat, a kozos feladatokat, hataridoket és a

felelosoket. A hiteles tajékoztatas érdekében az egyes egységekrdl szold informacidkat csak az adott

egység vezetdje vagy az intézményvezetd adhat. Az intézmény egészét érinté informaciokkal az

intézményvezetd szolgalhat

. Az igazgat6, igazgatohelyettesek, intézményegységek vezetdi, a munkakdzosség-vezetdk, DOK-

segitd pedagogus alkotjak az iskola kibovitett vezetoségét.

A kapcsolattartas formai:

alakul6 értekezlet

tanévnyito és zaro értekezlet

félévi értekezlet

szakmai értekezlet, konferencia

nevelési értekezlet

munkakdzosségi gylilés

osztalyozo értekezlet (félév, tanév vége)
rendkiviili értekezlet (sziikség esetén)
munkacsoport megbeszélés

vezetdi értekezlet (magasabb vezetdk)
kibovitett vezetdi értekezlet (magasabb vezetok, munkakdzosség vezetok, munkacsoport
vezetdk, DOK)

kordzvény elektronikus korlevél formaban

adott projekthez tartoz6 munkaértekezlet

A kapcsolattartas rendje:

munkaértekezlet: sziikség esetén, adott feladatokhoz igazodva
osztalyozo értekezlet évente kettd: félévkor, tanév végén,
nevelési értekezlet: az intézményi munkatervben tervezettek szerint

egyéb: sziikség szerint.

Rendkiviili nevelési értekezletet kell 0sszehivni, ha a tantestiilet tagjainak legalabb egyharmada kéri,

illetve, ha az iskola igazgatoja vagy vezetdsége indokoltnak tartja. A nevelGtestiilet dontéseit, ha errdl

magasabb jogszabaly nem rendelkezik, nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.
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2.7. Pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben folyo pedagogiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok

végrehajtasanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgato

kotelessége és felelossége.

Bels6 ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktaté munka egészét. Egyrészt biztositja, hogy az
ellen6rzés soran felmeriild hibak feltardsa idoben torténjen, masrészt fokozza a munka
hatékonysagat. Az intézmény minden feleldés beosztasi dolgozodja ellendrzést végez a maga

teriiletén. Az ellenérzésekhez, mérésekhez az ellendrzést végzok tervet készitenek, litemezik a

pedagogiai program és az éves munkatervek alapjan.

A bejelentett ellenérzések mellett alkalomszertien, bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellenérzésre.

Altalanos kovetelmények:

Az iskola belsé ellenérzések soran az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

A KRETA feliilet naprakész vezetése

fejlesztési tervek tanari programok, dokumentumok szakmaisaganak szinvonala
bels6 mérések eredményei tanuloi szinten

vallalt tobbletfaladatok elvégzése annak szakmai szinvonala, hatékonysaga
munkaterv alapjan végzett feladatok

a szakmai tovabbfejlodés érdekében tett 1épések: tovabbképzések Gjabb végzettség
a pedagdgiai munka folyamatossaga

ora/foglalkozas latogatas tapasztalatai

tehetséggondozas

szakma €s intézmény iranti elktelezodés

Az ellenérzést végzik:

az igazgato
az igazgatohelyettesek
az intézményegységek vezetdi

a szakmai munkak6zosség-vezetok

Az ellenorzés teriiletei:

A tanulok személyiségének fejlesztése

A tehetség, képesség kibontakozasanak segitése, fejlesztés és habilitacid megvalositdsa a
felzarkoztatas,

A pedagodgiai folyamat tervezése

A pedagodgiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének értékelésének modszerei

A tanitasi-tanulasi folyamatban alkalmazott modszerek megfeleldsége

(*)



Kommunikacio

Szakmai egylittmiikddés

Taniigyi dokumentéciok szakmailag megalapozott, pontos, hataridore torténd elkészitése és
vezetése

A munkakdri leirasban foglaltak teljesiilése

Az ellenorzés formai:

I11.

TER értékelés 2023/2024-es tanévben préba jelleggel

tematikus ellenérzések

cél- és tajékozodo tandrai latogatasok, délutani foglalkozasok és kollégiumi tevékenység
ellenérzése

felmérések, eredményvizsgalatok, tanuldi produktumok

beszamoltatasok (osztalytonokok, munkak6zosség-vezetok, délutanos nevelok,
gyermekfeliigyeldk, valamint iskolai reszortfelel6sok)

taniigyi dokumentaciok ellenérzése (anyakonyvek, naplok, tanmenetek, foglalkozasi ¢€s
munkatervek, egyéni fejlesztési tervek)

helyszini ellendrzések

miszaki dolgozok ellendrzése: munkaidd betartdsa, szakmaisag, baleset megel6zési szabalyok

betartasa, eszk6zok adekvat hasznalata, munkaidd nyilvantartas vezetése

A MUKODESI RENDET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

3. A torvényes miikddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal osszhangban allo -

alapdokumentumok hatarozzak meg:

szakmai alapdokumentum

a pedagogiai program

a szervezeti és mitkodési szabalyzat
a hazirend

a 2020 Nat alapjan elkésziilt helyi tanterv

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd milkddésének részenként funkciondlnak az alabbi

dokumentumok:

a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).
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3.1. Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum a Debreceni Tankeriileti K6zpont mindenkori hatalyos SZMSZ-ének
mellékletét képezi. Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, meghatarozza az intézmény
jogszerli mukodését. A Fenntartd késziti el, illetve - sziikség esetén, az intézményvezetd

kezdeményezésére, javaslatara - modositja.

3.2. A pedagoégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény szamara a

Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja tartalmazza a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 6-8, 10-11§- ban
meghatarozott tartalmakat a kdvetkez6 bontasban:

- az iskola nevelési programja,

- az iskola helyi tanterve,

- a kollégiumi nevelés programja,

A pedagodgiai programot a nevelbtestiilet fogadja el, és tobbletfinanszirozast igényld feladatok
meghatarozasa esetén a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja
megtekinthetd az intézmény konyvtaraban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola
vezetdi munkaidében, elére egyeztetett idépontban tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai

programmal kapcsolatban.

3.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével készill. Tartalmazza a pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési célok, feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a
felelosok és a hataridok megjeldlésével. A munkatervben keriil megjelolésre a tanitds nélkili
munkanapok felhasznalasi modja, a nemzeti iinnepek, megemlékezések, sziildi értekezletek
idopontja. Az intézmény éves munkatervét az igazgatod iranyitdsa mellett a munkakozosségek, a
nevelOtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a
munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziiléi szervezet és a
didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az iskola konyvtardban a tantestiilet

rendelkezésére all, valamint felhasznalasra megtalalhat6 az intézmény honlapjén.
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3.4.1. A tankonyvellatas és tankonyvforgalmazas rendje

Minden osztalyfokon a tankonyvek ingyenesek a gyermekek szamara
Az iskola a tankonyvrendelését — kiilon {itemterv nélkiil — jelen szabalyozas alapjan késziti el.
o A tankoOnyvellatas orszagos feladatait a tankonyvek megrendelését, beszerzését, az iskolaknak valo
eljuttatasanak megszervezését 2013-t61 a Konyvtarellatdo Kiemelten Kozhasznti Nonprofit Kft 1atja el.
e A tankOnyvrendelést az intézményfenntarto kozponthoz tartozd iskola a kozpont egyidejil
tajékoztatasaval a koznevelés informacios rendszerének és a Konyvtarellatdo altal mikodtetett
elektronikus informacios rendszerének alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg.

o A Konyvtarellatd ,tankonyvellatdsi szerzddést” kot az iskoldval, az iskola a tankdnyvellatés
targyaban szerzddéses viszonyban csak a Konyvtarellatoval allhat.
e Az iskolai tankonyvellatas megszervezését €s lebonyolitasat a Konyvtarellatd megbizasabol az
iskolanak kell ellatnia. Az iskolai tankonyvellatas helyi rendjét az iskola igazgatdja hatarozza meg, az
0 feladata megnevezni a tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatas soran elvégzett
munka elismerésének elveit, dijazdsanak mértékét €s modjat.

o Az igazgatd megbizasi szerzodést kot a feladatra és a dijazasra a feleléssel.
e Az iskolai tankdnyvmegrendelés elkészitésének rendeletben nem szabdlyozott kérdéseit az iskola
hazirendjében kell szabalyozni!
o A tankonyvek kivalasztasanak elveit a Pedagogiai Program szabalyozza, azon beliil az alkalmazott
tankonyvek kivalasztasa a szaktanar joga és felelGssége.
o A tanuldk tankonyvellatasat szolgaldo kozponti koltségvetési tamogatas terhére a készségfejlesztd
specialis szakiskolai nevelés-oktatashoz és a fejlesztd iskolai oktatashoz a szakmai munkako6zosség és
az iskolai sziil6i szervezet egyetértésével a pedagdgiai programban foglaltak megvaldsitasat szolgalo,
a tankonyvjegyzékben nem szerepld konyvek, munkafiizetek, feladatlapok, digitalis ismerethordozok
is beszerezhetk tankonyv helyett, ha az iskolaban a nevel6 és oktat6 munkihoz részben vagy

egészben nem alkalmaznak tankonyvet.
3.4.2. A tankonyvellatas iitemezése
A tankonyvellatas rendjét minden tanévben a KELLO teszi kdzzé.
3.4.3. A konyvtarra vonatkozé adatok
Név: Debreceni_Bérczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Altaldnos

Iskola, Készségfejlesztd Iskola és Kollégium Konyvtara

Cim: 4024 Debrecen, Budai Ezsaias u. 2.
Alapitas éve: 1953.

21

——
'



Elhelyezése: A 1V-es szamu iskolai épiilet alagsoraban 2 egymasba nyild helyiség

alapteriilete: olvasoterem: 24 m2 iroda 14 m2

Személyi feltételek: a konyvtari munkat egy féallast megfeleld szakképzettséggel rendelkezd
konyvtaros tanar latja el teljes munkaidoben.

A konyvtar bélyegzéje: Ovalis formaju tulajdonbélyegzo, felsd €s alsd ivén a felirat: Debreceni
Barczi Gusztav  Egységes Gyogypedagogiai Modszertani  Intézmény, Altalanos Iskola,
Készségfejlesztd Iskola és Kollégium konyvtara, a bélyegzd kdzepén egy hosszl vonal, ide keriil a

leltari szama a kdnyvnek

A konyvtarhasznaldk kore:

az iskola pedagogusai
neveld-oktaté munkat segitdi
egyéb dolgozok

az iskola tanuloi

A Debreceni Barczi Gusztav EGYMI és Kollégium konyvtara az iskola mitkodéséhez,
pedagodgiai programjanak megvalositasahoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres  gy(jtését, feltarasat, megdrzését, a  konyvtari rendszer
szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositdo, az

intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljtokorébe tartozd dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és

hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eléirt alapkovetelményekkel:
a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara,
b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
C) tanitisi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfelelé id6pontban a nyitva tartas

biztositasa,

Az iskolai konyvtar gyljteményét, szolgaltatasait ¢és mikddési rendjét az intézmény
sziikségletének megfeleléen konyvtaros — az iskola igazgatojanak iranyitasaval — alakitja.

A beszerzésnél figyelembe kell venni a szakmai kozosségek véleményét, javaslatat.

(=)



3.4.3.1. Iskolai konyvtarunk alap és kiegészito feladatai

- Segitse az iskolai nevel6-oktatd munkdt, mozditsa el6 a tanulok olvasasra,
konyvtarhasznalatra vald nevelését, adjon lehetséget a napkozis, tanulészobas, valamint a
kollégista tanulok szabadidejének hasznos eltdltéséhez.

- Biztositsa az iskola tanuléi és neveld részére a sziikséges informaciohordozokat (konyv,
folyoirat, elektronikus informaciohordozok)

- Segitse a pedagdgusok, a neveld-oktatdé munkat igénylok, valamint az intézmény
modszertani  tevékenységét, szolgaltatasat igénybe vevd mas iskolaban  dolgozd
pedagogusok korszerii szakirodalmi igényeinek kielégitését.

- Sajatos eszkdzeivel, az értelmi fogyatékos tanulok pszichés sajatossagait, kiilonleges
gondozasi igényeit figyelembe véve, a tanuldk ,,olvasoéva, konyvtarhasznalovad nevelését.

- Végzi a tanulok — gyiijtokori leirasban meghatarozott — irodalommal valo ellatasat.

Feladatok tovabba:

- gylUjteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢és rendelkezésre
bocsatasa,

- tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

- az iskola pedagodgiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,

- konyvtari dokumentumok koélcsonzése,

- tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

- szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.

Az alapfeladatnak megfeleld szolgaltatasok:

Nyitvatartdsi idoben a konyvtar mind a pedagogusok, mind a tanuldk rendelkezésére all.

A konyvtaros eligazitast ad a konyvtar hasznalatahoz és palyazatokhoz sziikséges irodalom
kutatésaban.

A konyvtar allomanya kolcsondzhetd. (Kivétel kézikonyvek, muzealis értékii konyvek.)

Segiti az iskola helyi tantervében szereplé informatika miiveltségteriileten megfogalmazott

tartalmak elsajatitasat, az évfolyamokra megfogalmazott kovetelmények teljesitését.

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatdas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kdvetkezo feladatokat latja el:
* el6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
*  kozremikodik a tankdnyv-rendelés elokészitésében,

» koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
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alakulasat,
* koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
* lehet6séget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkez6, tankonyv-
elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.
Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuldknak.

( Bovebben lasd a Konyvtari SZMSZ végén a Tankonyvtari szabalyzatban.)

3.4.3.2. A konyvtar gyiijtékore

Konyvtarunk gyiijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevelGtestiilet altal elfogadott

pedagogiai program hatdrozza meg.

A konyvtar allomanyalakitasa

Gyarapitas

A konyvtar a tantervi kovetelményeket figyelembe véve tervszeriien, folyamatosan és
aranyosan fejleszti allomanyat a gylijtokori szabalyzat alapjan. Az allomanyalakitas
sordn figyelembe veszi az igazgatd és a szakmai munkakodzosségek javaslatait.

A konyvtar vétel, ajandék, palyazat Otjan gyarapodik. Az allomanygyarapitasra fordithatd
Osszeget az iskola koltségvetésében kell meghatarozni. Az iskola konyvtar
gyljtékoréhez nem tartozo kiadvanyokat még ajandékként sem leltarozhat be.

A beszerzési keret felhasznalasdért a konyvtaros felelds. Hozzajarulasa nélkill a konyvtar
szamdra dokumentumot senki sem vasarolhat. Konyviigynoktodl vasarolni nem lehet. A

konyvtar kaphat ajandékot intézménytdl, egyesiilettél, maganszemélyektol.

Apasztés

Az éallomanybol valé kivonast a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet
szabalyozza.
Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt tordlheto:
- tervszerti allomanyapasztas
- természetes elhasznalodas

- higny
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Az iskolai konyvtarallomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell
vonni az elavult, foloslegessé valt és elhasznalodott dokumentumokat. Hasonld

rendszerességgel torolni kell az olvasok altal elveszitett €s téritett dokumentumokat.

A dokumentumok allomanyba vétele

1. A konyvtarba érkez6 — a gyiijtbkorbe tartozd6 — tartds meglrzésre szant
dokumentumokat a  leltarba  vétellel  egyidoben  ellatjuk a  konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal ¢és raktari jelzettel, cimleltar és csoportos
leltarkonyv szakszerii vezetésével.

2. A konyvtar minden dokumentumot folyamatosan nyilvantartisba vesz darabszam és
érték szerint.

3. A dokumentumokat a megérkezéskor, de legkés6bb 8 napon beliil leltarba vessziik.

4. Minden tartdos megérzésre (3 évet meghaladd iddtartamra) szant dokumentumot cim
leltarkonyvben nyilvantartjuk. A neveldi kézipéldanyokat (tankdnyvek, tantervek,
utmutatdk), valamint a gyorsan avuld tartalmi, egy ivnél kisebb terjedelmii, vagy
gyorsan rongal6dé kiadvanyokndl brosura nyilvantartast, a tartés tankonyvekrdl kiilon

leltarkonyvet kell vezetni.

Az allomany ellenérzése

Az allomany ellendrzését — akar rendkiviili, akér id6szaki — az iskola igazgatojanak

irasban kell elrendelni.

Az id6szakos ellendrzést az iskola konyvtarosanak célszeri juniusban végezni. Az
allomanyellendrzés ideje alatt a kdnyvtarban a kdlcsonzés sziinetel, konyvet sem bevinni, sem
kihozni nem lehet. Az idészaki allomanyellendrzés alatt az 6sszes konyvet be kell gytjteni,
az allomanyellen6rzésrol jegyzokonyvet kell késziteni. Ebben a felmeriildé hidnyok tételes
felsorolasan, értékén kivil a konyvtar milkodésére vonatkozd megjegyzéseket, az
elvégzendo feladatokat is rogziteni. A jegyzOokonyvhoz igazgatoi zaradék csatolhato.

Az allomany id6szaki ellendrzésének elrendezése a 3/1975. KM-PM rendelet alapjan

torténik. Konyvtari allomany figyelembe vételével az intézményiinknél 3 évenként torténik.

Az allomany jogi védelme
A konyvtaros tanar anyagilag és fegyelmileg felel a gyiijtemény tervszerii, folyamatos
gyarapitasaért a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. A leltari fegyelem megkoveteli a
nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését. A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok

rongalasaval vagy elvesztésével okozott karért.
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A tanuldok és a dolgozok tanuld- és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetését
intéz6 személyt terheli a feleldsség.
A szaktanarok ¢és a tanulok részére létesitett letéti allomanyt névre szoloan adjak at. A
dokumentumokért az atvevo szaktanar anyagilag felel6s.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a kdnyvtaros tanarnal és a portan lezart boritékban
talalhato.
A lezart, lepecsételt boritékot felbontani az intézmény igazgatdjanak, vagy helyetteseinek
engedélyével lehet. A konyvtaros tanar hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat
ellatd helyettes részaranyos anyagi felelosséggel tartozik. Felelosségének idejét rovid

jegyzokonyvben rogziteni kell.

Az allomany fizikai védelme

A konyvtarban nyilt langot hasznalni tilos, az erre vonatkozo tilalmi tablat el kell helyezni. Kézi
tlizolto késziiléket kell elhelyezni a konyvtar bejaratanal. Tiz esetén vizet nem szabad hasznalni
az oltashoz.

Szigoraan tigyelni kell a konyvtar tisztasagara.

A dokumentumokat a lehetdségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por).

A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni,
megmentésiik féregtelenitéssel vagy fertdtlenitéssel torténhet.

A konyvtarbol valo tavozas eldtt a helyiségeket aramtalanitani kell!

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

1. Az iskolai konyvtar allomanyanak nagy része szabadpolcon helyezkedik el:
szépirodalom, ismeretterjesztd irodalom kézikonyvek, folyoiratok
Zart szekrényben: az iskola torténetére vonatkozo irodalom
2. A konyvtari allomany
rendje: szépirodalom:
betiirend szakirodalom:
szakrend
3. Szaktantermi letétek: - szakszolgalat
Az atvevo pedagogus felel az atvett konyvekeért.
4. A legfontosabb iskolai dokumentumokat a konyvtarban megtekinthetik, nyitvatartasi

idében az érdeklddo sziilok és a tanuldk (hazirend, helyi tanterv).
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A konyvtari allomany feltarasa

Betiirendes, szamitogépes katalogus épitése folyamatos.

ZARO RENDELKEZES

Az iskola miikodésére vonatkozo szabalyzat a konyvtari tevékenységre is érvényes.

A konyvtar miikodését meghatarozé szabalyzat a visszavonasig érvényes.

A szabalyzat feliilvizsgalata évenként torténjen meg, és a sziikséges modositasokat a konyvtaros

a jogszabalyokban bekovetkezett valtozasokat figyelembe véve folyamatosan — az

jovahagyasaval — elvégezni.

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. A konyvtar hasznaléi kore

Elsésorban az

asszisztensek, technikai dolgozok, valamint az iskola tanuloi.

2. A konyvtar szolgaltatasai

iskola pedagogusai, az oktatd-neveldé munkat segitd pedagogiai

igazgato

1. sz.

melléklet

A konyvtar hasznalata mind a tanulok, mind pedig az iskolai dolgozdk, pedagdgusok

részére ingyenes.

Szolgaltatasai:

kolcsonzés
olvasotermi dokumentum-feltaras
informacio szolgaltatas

letétek telepitése

3. A konyvtarhasznalat médjai

helyben hasznalat

~——
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e kolcsonzés

e csoportos hasznalat

4. A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld0 nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas,
miikddésképtelen, hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossdg bekovetkeztét az 6
munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek

adatforgalmat ellenérizziik.

5. Beiratkozas, kolcsonzés médja, nyilvantartasa

A kolcsonzés vagy az olvasok nyilvantartasa flizetben torténik. Az olvasd alairasaval
igazolja a dokumentum atvételét. Ezzel egyben anyagi felel0sséget is vallal a kolesonzott

dokumentumért.

Kolcsonzési hataridd: 1 honap

6. Az elveszett dokumentumok megtéritésére vonatkozo szabalyok
Mivel kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok rongalasaval vagy elvesztésével
okozott karért, igy az adott dokumentumot
- visszavasarolhatja a konyvtarnak vagy

- a mindenkori beszerzési arat megfizetheti

7. Nyitvatartasi id6

Tanévenként keriil meghatarozasra a jogszabalyi eldirasok figyelembe vételével. A nyitvatartasi

id0 az intézmény portdjan, a konyvtar ajtajan kifliggesztésre keriil.

3.5. Az elektronikus és az elektronikus uiton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén tartott

elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert

alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben
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alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény vezetdje alkalmazhatja

a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenul ki kell

nyomtatni, az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni, és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,
az alkalmazott pedagdgusokra, draado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus €s tanuldi lista.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A

dokumentumokat a KIR rendszerében az e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappéahoz vald

hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd

altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

3.6. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossagra hozasaval kapcsolatos rendelkezések

Intézményiinkben a kovetkez6 tanligyi dokumentaciok nyilvanosak, melyet az intézmény dolgozoi,

tanuloi €s a sziilok megismerhetnek:

Szakmai alapdokumentum
Pedagogiai Program
Munkaterv

SZMSZ

Hazirend

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézmény konyvtaraban, nyitvatartasi idében szabadon

megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos

alapité okirat a www.kir.hu honlapon talalhatdé meg. A fenti dokumentumok tartalmarol -

munkaidében - az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettesek adnak tajékoztatast. A

hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges

valtozasakor atadjuk.

IV. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

4.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia abban az

idészakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai délutdni foglalkozasok

vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei vagy munkakozosség koziil legalabb egyikiik — allando,
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http://www.kir.hu/

el6re iitemezett beosztds szerint - hétfétdl péntekig 73 és 16 ora kozott az intézményben

tartozkodik.

4.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

A 2023. évi LII. torvény alapjan

(1) A teljes napi munkaid6 nyolc 6ra (a tovabbiakban: altalanos teljes napi munkaidd).

A teljes napi munkaidd kotott és kotetlen munkaidore oszlik

A kotott munkaidd heti 32 ora.

Szabad felhasznalasti munkaid6 heti 8 ora.

Pedago6gusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagégusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel a tanitasi és foglalkozasi, 10 perccel az iigyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén, illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén
megjelenni.

A pedagogus a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7% o6rdig koteles jelenteni az igazgatonak vagy az
igazgatohelyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésér6l intézkedhessen. A
hianyzé pedagogus koteles hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni,
hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsé napjat kdvetd munkanapon le kell
adni a titkarsagon.

A dolgozok tavolmaradasukat az 1. napon, illetve munkaba allasukat a tavollét utolsé napjan
elektronikusan is kotelesek jelezni a barczi@barczi-debr.edu.hu e-mail cimen.

A pedagogus a teriiletét iranyitd igazgatohelyettestdl (intézményegység-vezet6tol) kérhet engedélyt
tanora, foglalkozas elhagydsara, tanorék, tantermek cseréjére, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanora
(foglalkozas) megtartasara.

A pedagdgusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili - a neveld-oktatdé munkdval Gsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra pl.: helyettesités, a megbizast vagy kijelolést az

igazgatohelyettes adja.
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A pedagbgus kotelessége, hogy a tanitasi orakat, foglalkozasokat pontosan kezdje és fejezze be.

Tanitasi orakrol, foglalkozasokrol a tanulokat nem engedheti, vagy kiildheti ki.

Tanitasi oran, egyéb foglalkozasokon mobiltelefont hasznalni tilos!

A pedagogus a tanitasi ora, foglalkozasi id6 alatt a tantermet, foglalkozasi helyiséget csak indokolt
esetben hagyhatja el. A tanulok feliigyeltérol minden esetben gondoskodnia kell!

A pedagogus alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen értékelje.

Az intézményben a nevel6-oktatdé munkat segiték munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az illetékes kollégiumi intézményegység-vezeto allapitja

meg. Munkakori leirasukat az igazgato és az igazgatohelyettesek kozosen készitik el.

4.3. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje, tanuldi iigyelet biztositasa

4.3.1. Nyitvatartasi rend

A fejlesztd iskola, az 4ltalanos iskola, a készségfejlesztd iskola, a szorgalmi idében

munkanapokon tart nyitva 7:00-t6l 16:30-ig. Az itt tanuld gyermekek idokerete a szakértdi

vélemény alapjan maximum heti 20 6ra lehet. Ugyeletet az integracid és tarsadalmi
segitségnyujtas elémozditasa okan biztositunk kizarolag a munkavallal6 sziilok részére.

e A kollégium a tanitasi hetet megel8z6 nap 14 6rajatol a tanitasi hét utolsé nap 15% orajaig
iizemel. A kollégiumbdl a tanuldk allapotuktol fliggden sziiléi feliigyelettel vagy 6ndlloan
utazhatnak haza. A kollégistaknak az eltavozasrol legkésébb a tanitas kezdetéig vissza kell
érkeznitik.

e Az intézménybe naponta bejard tanulok az iskola tertiletén szorgalmi idében reggel 7% 6ratol
18" o6raig tartdzkodhatnak. Szamukra gyogypedagogiai asszisztensi feliigyelettel 7:00-7:30
kozott feliigyeletet biztositunk.

o  7:30-t0l 8:45-ig mar az iigyeletes pedagogusok is bekapcsolodnak a feliigyeletbe.

e A délutani foglalkozasok befejezését kovetden 16:00 és 18:00 kozott feliigyeletet biztositunk

gyogypedagogiai asszisztensek kdzremiikodésével.

Portaiigyelet:
e aporta nyitva tartasat az intézmény biztositja az intézmény munkarendjéhez igazodva,
e az intézménybe vald bejutdst 21%- és reggel 5% kozott a kollégiumi éber iigyeletet ellatd
gyermekfeliigyelOk biztositjak,
o 7% 7% 6ra kozotti idészakban, a portai varakozdban és a varo el6tti részen gyogypedagogiai

asszisztens ligyel az érkezd tanulokra,
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e tanitasi hetet megel6z6 napon a porta a kollégiumba érkez6 tanulok miatt 14% - 6ratol 20%

oraig van nyitva.

Iskolai tigyelet
e A pedagogusok a tanév elején meghatarozott rendben tanitasi napokon 7°-t6l udvari és
folyosoéi ligyeletet tartanak. A pedagodgusok ligyeleti beosztasat az munkakozdsség-vezetok
készitik el az orarend és az egyenletes terhelés figyelembe vételével.
e Tanitas nélkili munkanapokon, a kollégiumban munkasziineti napokon és hétvégeken is
gyermekfeliigyelOk és gydgypedagogiai asszisztensek 1atjak el az iigyeletet.

Az tigyelet iranti igényeket — rendkiviili esetet leszamitva — a sziiloknek irasban kell jelezni.

4.3.2. A tanév rendje

A tanév rendjét a mindenkori érvényben 1év6 kdzponti rendelkezések alapjan az iskolai munkaterv
tartalmazza.
A tanév helyi rendjét az osztalyfonokok az elsG héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziil6i

értekezleten a sziilokkel.

Iskolai foglalkozasok rendje:

e A tanitds 08.00 orakor kezdddik, a tanitasi 6rdk 45 percesek A tanitdsi 6rdk napi és heti
elosztasat a tantargyfelosztas alapjan elkészitett orarend, a csengetési rendet a hazirend
tartalmazza.

e A hazirendet és az 6rarendet minden tanteremben lathat6 helyen ki kell fiiggeszteni!

e A tanitds befejezése utan a tanulokat atveszik a délutanos csoportvezeté nevelok. A
csoportatvétel az osztalytermekben, vagy a szaktantermekben torténik.

e Azok a bejard tanulok, akik nem veszik igénybe a tanuldst €s iskolai felkészitést segitd
foglalkozast, a tanitas befejezése utan el kell, hogy hagyjdk az intézmény teriiletét. Ettol

eltérni csak kiilon engedéllyel lehet!
4.3.3. Az intézmény teriiletére valé belépés és a bent tartézkodas rendje
A szabalyozas célja: az intézmény zavartalan miikodésének, a pedagogiai tevékenység nyugodt
feltételeihez sziikséges koriilmények biztositasa, tanulok védelme, vagyonmegdvas, az iskolavezetés

tajékozottsaganak biztositasa

Részletes szabalyozas
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+—Az intézménybe és a telephelyeken csak a portai bejaratnal 1évé kapunal lehet belépni.
Azoknak a személyeknek, akik nincsenek rendszeres, folyamatos kapcsolatban az iskolaval a
portai helyiségben be kell jelenteniiik a joveteliik céljat

e Az iskoldhoz nem tartozo kiilsé igénybevevok a helyiségek atengedésérdl szo616 megallapodas
szerinti id6ben tartozkodhatnak az épililetben. Az igénybevevOket vagyonvédelmi
kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskolai
munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

e A dolgozok csaladtagjai — rendkiviili ok, halaszthatatlan {igy miatt — vezet6i engedéllyel
tartozkodhatnak az érintett munkateriileten. Egyéb esetben, a portai varakozoban van
lehetdség a talalkozasra.

e A tantermekbe, foglakozasi helyekre, kollégiumba csak azok a sziilok kisérhetik fel
gyermekiiket, akiknél ezt ¢életkoruk, o©nallo kozlekedésben, tajékozodasban vald
akadalyozottsaguk ezt indokoltta teszik. Errdl az osztalyfonokok javaslatara az igazgaté dont.
Az 0nallo kozlekedésre, tajékozodasra nem képes tanuldkat sziileik legfeljebb az épiiletek
bejarataig kisérhetik.

o A sziilok kiilon engedély nélkiil a kovetkezd esetekben tartdozkodhatnak az intézmény
teriiletén:

- sziil6i értekezletek
- iskolai, osztaly szintli rendezvények

e A délutani foglalkozasokrol (napkozi) 16 ora eldtt csak az igazgatdi engedéllyel vihetnek el
szillok gyermeket az iskolabol. A gyermekek atvétele a délutani foglalkozas befejezésekor,
16" 6ra utan a porta elétti fedett varakozoban torténhet.

o Ugynokok, egyéb kereskedelmi tevékenységet folytatok csak igazgatoi engedéllyel 1éphetnek
az intézmény teriiletére.

o A sziilék amennyiben tajékoztatast szeretnének kérni az osztalyfonoktol, pedagogustol, azt
eldzetes egyeztetés utan tanitasi 6ran kiviil foglalkozési id6n tul vagy fogadddran kaphatjak

meg.

4.3.4. Létesitmények hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtdblaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag cimerével kell
ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogo6t, az Eurdpai Unid zaszlajat.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi, oktato-neveld munkat segitd
alkalmazott feliigyeletével hasznalhatjak. A szaktantermek, kdnyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak
rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a

pedagogusok szamara kotelezo.
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Az intézmény valamennyi dolgozojanak kdtelessége, hogy az épiiletek allagat, berendezéseit megdvija,
s mindennapi munkajaban a tanulokat is nevelje a rendeltetésszerii hasznalatra, anyag- ¢és
energiatakarékossagra, baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasok betartasara.
pedagoégusok és a nevel6-oktatd munkat segitok (gyermekfeliigyelok, pedagdgiai asszisztensek)
feladata.

Az iskola létesitményeiben és helyiségeiben a nevel6-oktatdé munkaval Osszefiiggd, azt eldsegitd
tevékenység folyhat. A kiilsé hasznalok csak ellenszolgaltatdsért (bérleti dij, intézmény egyéb
modon torténd tamogatasa) — sziiloi valasztmany véleményének figyelembe vételével — vehetik
igénybe az iskola kiilonbdzo helyiségeit.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a kdrokozonak — az érvényben 1évo jogszabalyokat alkalmazva
— meg kell tériteni. A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfondk koteles az intézmény vezetdjét
¢s az ¢érintett sziildt értesiteni. A gondnok feladata a kar felmérése.

A Kkartérités részleteinek sziilével, gondviseldvel torténd tisztdzdsa, az érvényes torvényi
rendelkezések figyelembe vételével, az illetékes intézményegység-vezetd vagy helyettesének
feladata.

Az audiovizudlis eszkozoket, oktatasi szemléltetdeszkozoket, szerszamokat, sporteszkozoket,
jatékokat és egyéb az oktatashoz ¢és fejlesztéshez kapcsolodd eszkozoket a pedagdgus
nyilvantartofiizetben veszi at a szertarostol vagy az eszkozok kezeldjétol. Az atvevd az atvett
eszkozokért teljes anyagi felelésséget vallal.

Tilos az iskola teriiletérdl, helyiségeibdl oktatdstechnikai és egyéb eszkozok kivitele, magancélu
hasznalata! Indokolt esetben az elvitelre az intézmény vezetdje engedélyt adhat.

A tanulok, és dolgozok tanuldi jogviszonyéval illetve munkaviszonyaval Osszefiiggd egyéni
felszereléséért az intézmény feleldsséggel tartozik. Ebbol adoddéan is a beérkezd tanuloi
jogviszonnyal, intézményi kozalkalmazotti jogviszonnyal nem rendelkez6 idegenek portai
bejegyzése és a bejarati kapu rendszeres zarasa elengedhetetlen.

A tanul6 az épiiletet tanulasi id6 alatt csak az iskola valamelyik vezetdjének engedélyével hagyhatja
el.

Ha a tanuldcsoportok, a tanitasi id6 alatt vagy a tanéran kiviili foglalkozasok (szakkdr, tdmegsport...)
soran elhagyjak az iskola teriiletét, azt az illetékes nevelonek kotelessége bejelenteni az
iskolavezetésnek.

Az intézmény épiiletének helyiségeit a foglalkozasi tevékenységek befejezése utan be kell zarni. Ez a
helyiségben utoljara tartozkodé6 munkavallaldo dolga. Kotelessége meggy6zddni az elektromos
berendezések aramtalanitdsarol, a vizcsapnak elzarasarol, az ablakok becsukasarol.

A helyiségek kulcsait a portardl csak felndttek vehetik at (az atvételt irasban kell rogziteni) és 6k is

adjak le.

34

——
'



Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kot6édo tarsadalmi szervezet nem miikddhet, politikai
tevékenység nem folyhat.

Az intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenység (alkalmi jelleggel) csak a hatalyos jogszabalyokban
rogzitett engedélyekkel torténhet.

Az intézmény egyes szervezeti egységei — specialis tevékenységiikbdl fakaddan — részletesebb
létesitményhasznalati rendet is megszabhatnak, melyet kotelességiik az ott dolgozokkal tudatni

(kifiiggeszteni).

Lasd mellékletek.

4.3.5. Pedagogusok szamara biztositott informatikai eszkozok

A nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatarozni a pedagogusok
részére biztositott informatikai eszkdzoket.
A pedagogusok részére a kovetkezo informatikai eszkdzok keriilnek biztositasra:
e szamitogép: neveldiben, konyvtarban elhelyezve
e tObb pedagdgus altal kozos hasznalattal,
- szdmitdgépes programok
o aziskola konyvtaraban elhelyezve
o tobb pedagogus altal kozos hasznalattal,
o igény szerint személyre szdloan kiadva
- elektronikus adathordozdk

igény szerint személyre szoloan kiadva: projektor, hordozhat6 szamitdgép n

4.3.5. Mindennapos testnevelés

Az értelmileg sériilt tanulok személyiségfejlesztésében a sportnak, a testmozgasnak kiemelt szerep jut.

A tandrai foglalkozas mellett, a tanév elején késziilt beosztas alapjan, a tanéran kiviili foglalkozasok
keretében is biztositjuk a tanulok mindennapos testnevelését pedagdgiai programban részletezettek
szerint.

4.3.6. Tanodran kiviili foglalkozasok

Az iskola - a tanoérai foglalkozdsok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint,

valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat

szervez belso és kiilsé szakemberek kozremiikodésével.
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Szintén tandran kiviili foglalkozas keretében latjak el intézményiink gydgypedagdgusai az integraltan
nevelt és oktatott SNI gyerekek/tanulok habilitacids, rehabilitacios foglalkozasait, melynek
idokerete évente valtozd, és az intézmény idékeretének meghatarozasanal tobbletigényként

jelentkezik.

4.3.6.1 Az intézményiink altal szervezett tanéran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tanoran kiviili)
rendszeres foglalkozasok miikddhetnek a tanuldi igények és a rendelkezésre allo iddkeret
fliggvényében:

e iskolai felkészitést segitd tevékenység (napkozi)

tanuloszoba
e kollégiumi foglalkozas
e szakkorok
e ¢énekkar
e iskolai sportkdri foglalkozasok
o felzarkoztatd foglalkoztatasok
o tehetséggondozo foglalkozasok
o fejlesztéfoglalkozasok
e terapias foglalkozdsok

A foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezetd és helyettesei rogzitik a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A csoportok 1étszamanak az iskolai 1étszdmnormakhoz kell igazodnia. Amennyiben a tanulok szama
az iskola altal meghatarozott also létszamhatar (6 f6) ala esik, intézkedni kell a foglalkozasok
megszintetésérol. A tandran kiviili foglalkozasok szervezésénél a tanuldi igényeken kiviil
figyelembe kell venni a rendelkezésre allo koltségvetési keretdsszeget.

A délutani tevékenységek rendjét a napirend és heti rend hatdrozza meg, melyet a hazirend rogzit. A
délutani foglalkozasok a tantermekben folynak, majd ennek befejezése utan a kollégista tanulok a
diakotthonba mennek fel a neveld kiséretében. A délutani foglalkozasok id6tartama 60 perc.

A tanitasi oran kiviili foglalkozasokrol vezetett naplét minden hoénap végén az illetékes
intézményegység-vezeto-helyettesnek ellendrzésre le kell adni.

Az osztalynaplokat, foglalkozasi naplokat naponta, a foglalkozasok befejezését kovetden az 1.
épiiletben 1évo tanari szobaban, a Nagy Gal Istvan utca telephelyen a csoportszobakban kell

elhelyezni.

4.3.6.2. Kiils6 szakszolgalati ellatas rendje:
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e Hajdu-Bihar Megyei Pedagogia Szakszolgalati ellatds biztositja intézményeiinkben a
gyogytestnevelést szakorvosi vélemény alapjan.

e Az ellatasra jogosult tanulok sziileinek tajékoztatasa.

4.3.6.3. Utazo6 gyogypedagogiai szolgaltatas

Az utazd gydgypedagogusaink az integraltan nevelt és oktatott sajatos nevelési igényii gyermekek,
tanulok megsegitését végzik. Munkajukat intézményen kiviil latjak el, foglalkozasaikat 8% és 17%
kozott tartjak a tobbségi intézmények altal benytjtott igények alapjan. A kotelez6 egészségiigyi €s
pedagodgiai célu habilitacids, rehabilitdcios foglalkozdsokat egyéni fejlesztési terv elkészitésével
tervezik. Tevékenységiikr6l munkanaplot és az egyéni fejlodési lap betétivét vezetik. Az ellatas
formaja egyéni és maximum 9 fos kiscsoportos foglalkozas. A tanuldk fejlesztésérol, fejlodésérol

részletes tajékoztatast adnak félévkor és tanév végén (sziilé-iskola).
A szolgaltatas igénylésének rendje:
e a beiratkozas utani id6szakban egy igényfelmérést végziink elektronikus formaban,

e augusztusban véglegesitésre kerililnek a konkrét igények intézményvezetdi ellenjegyzéssel

papiralapon is.
A gyogypedagdgus feladatai:

A gyermekkel valo foglalkozas: amelyet koteles az egyes képességteriiletek aktualis allapotanak és

szakértéi véleményben rdgzitettek figyelembe vételével elvégezni

A tobbségi intézményekkel és pedagbdgusaival vald kapcsolattartds: szakmai, elméleti tudasaval,

gyakorlati munkajaval térekedjen az inkluziv pedagogiai szemlélet kialakulasanak eldsegitésére

A sziil6kkel vald kapcsolattartds: a sziilok igény szerinti tdjékoztatasaval tovabbi segitségnytjtas a

gyerekek, tanulok otthoni megsegitésével kapcsolatos kérdésekben

Az utazd gyogypedagogusaink céljai kozé tartozik az, hogy az SNI tanuloval kapcsolatos minden
tanorai feladat

elvégzésére alkalmassa tegye a tobbségi pedagégust, aki ezeknek az 10j gyogypedagdgiai
kompetenciaknak a

felhasznalasaval képessé valik az inkluziv nevelés megvalositasara. Ezaltal motivaltta valhat az SNI

tanulo
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egyéni sajatossagait figyelembe vevo fejlesztésével kapcesolatos 0 ismeretek megszerzésére.
Kollégaink felkésziiltsége segiti az inkluziv nevelés megvaldsulasat varosunkban.

Az utazd gyogypedagogusi szolgaltatas részletes szabalyai kiilon protokollban keriiltek rogzitésre.

V. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE, SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

5.1. Az intézmény nevel6testiilete

A nevelotestiilet - a kdznevelési torvény 70. § alapjan - a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo
szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagoégus munkakort
betdlté munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité egyéb dolgozdja.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési -
oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik,
jogkorét nevelbtestiileti értekezleten gyakorolja. A neveldtestiilet hatarozatképes, ha a nevel6testiilet
tagjainak legalabb 6tven sz4zaléka jelen van.

A tanulo tantargyi értékelésérol, érdemjegyeirdl, félévi és tanév végi osztalyzatairdl a tantargyat tanitd
pedagogus, magatartasa és szorgalma mindsitésérdl az osztalyban tanitd pedagdgusok, valamint a
csoportvezetd napkozis neveld vagy nevelGtanar javaslata alapjan az osztalyfonok dont. Az
osztalyfénok ¢és a szaktanar dontését a nevelGtestiilet a jogszabalyi eldirasok alkalmazasaval
megvaltoztathatja.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozzak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlGsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az intézményvezet6 altal kijeldlt napon tanévzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén -
az iskolavezetés altal kijelolt idopontban - osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl - indokolt
esetben - az igazgat6 adhat felmentést.

A nevel6testiileti értekezletrol jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet a jegyzOkonyv-vezetd és egy, az

értekezleten végig jelen 1év6 személy, a hitelesitd ir ala.
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5.2. Szakmai munkako6zdsségek l1étrehozasa

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzOsség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzéseben.

Szakmai munkako6zosség akkor johet 1étre, ha legalabb 6t azonos tantargyat, tantargycsoportot tanito,
azonos nevelési feladatot ellatd fejlesztést végz6 munkakorben alkalmazott kezdeményezi és az
intézmény vezetdje ezt jovahagyija.

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot tesznek
munkak6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves
hatarozott idotartamra az intézményvezetd jogkdore.

Az intézményben maximum tiz munkak6zosség miikodhet. A munkakozosségek tipusait, dsszetételét

a mindenkori aktualis allapotnak megfelelen a szervezeti abra szemlélteti.

Szakmai munkako6zosségeink:

TALI also6 tagozatos munkakozosség

TAI fels6 tagozatos munkakdzosség

EAI 1-8. tagozatos munkakozosség
Komplex egészségneveld munkakozdsség
Fejlesztd iskolai munkakdzosség
Szakmacsoport munkakdzosség

Utazé gyogypedagogusok munkakozossége

Okoiskolai munkakdzdssége

A P S

Iskolai felkésziilést segitd/kollégiumi nevel6k munkakozossége

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagogusok
kozott.

A munkakdzOsség-vezetd Osszeallitia a munkakozosség munkatervét, legalabb félévenkénti
gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, irasos

beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség munkajarol.

5.2.1. Munkakozosségek feladatai

A munkakdzosségek tagjai segitséget adnak egymasnak szakmai kérdésekben, a modszertani kulttira
eleme-
inek alkalmazasidban. A gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében a munkakozosség-

vezetok
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rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

Az intézményben mitkodé munkak6zosségek egymas kozott horizontalist tanulast valositanak meg,

amellyel
célunk, hogy a jol miikod6 szakmai miihelyek komoly szakmai, emberi tdmogatast jelentsenek az

egyén
szémara.

Az EGYMI-ként betoltott szereplinkbol adodoan, arra toreksziink, hogy a munkak6zosségi szakmai
mihelyek szervezése intézményen kiviil is megtorténjen, ami egyuttal az egymastol valod tanulés
hatékony modja, lehetdséget biztositva ezzel, a tobbségi intézményekben megvalosuld inkluziv,
befogadé pedagodgia megteremtéséhez.

A munkakdzosség feladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkéjanak segitése is.
Javaslattételi jogositvanyuk van a gyakornok vezet6tanaranak megbizdsara. A munkak6zdsség - az
intézményvezetd megbizasara - részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belso
értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

- a munkako6zdsség a tanévre szoldo munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka bels6 ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapcesolatos
feladatok ellatasaban,

- javaslatot tesznek a pedagogiai program (nevelési program, helyi tanterv, szakmai program)
(kooperativ tanulas, projekt modszer), eljarasok €s terapiak bevezetésére, alkalmazasara, tanoran
kiviili foglalkozasok szervezeti formainak valtoztatasara,

- gondozzak a teriiletiikhoz tartozo tantargyak, miiveltségtartalmak, terapias modszerek és eljarasok,
nevelési tevékenységek rendszerét, azok eredményességének belsd értékelését, ellendrzését (helyi
kompetenciamérések, bemeneti mérések, tantargyi eredményességvizsgalatok, neveltségi szint
megitélése),

- kozremiikddnek a tandri programok, habilitacios, egyéni fejlesztési tervek, programok,
véleményezésében, azok megvaldsitasanak ellenérzésében, melyeknél elsddleges szempontként
vessziik figyelembe, hogy a gyermek meglévd képességein és lehetdségein alapuld, egész
személyiségére hato tanulasi €s tanitasi folyamat tervezésének dokumentacidja legyen,

- megszervezik és lebonyolitjdk az éves munkatervben szerepld tanulmanyi versenyeket, helyi
vetélkedoOket,

- kdzremiikddnek a bels6 intézményi dokumentumok megismertetésében, a pedagdgiai program
el6irasainak adott teriileten torténd egységes értelmezésében és végrehajtasaban,

- tamogatjak, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,

- szakirodalom, segédanyagok, szakmai folyoiratok, tankonyvek ajanlasa, figyelemfelhivas.
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- Kapcsolatot tartanak az egyéb szakmai munkakozosségekkel, azok vezetdivel. Sziikség esetén
kozos foglalkozasokat tartanak. A kapcsolattartas elsédleges szintere az iskolavezet6ségi
értekezlet, valamint a napi munkakapcsolat

5.2.2. Szakmai munkako6zosségek érdekérvényesitése

Dont:

- neveldtestiilet, alkalmazotti kzosség altal atruhazott kérdésekben,

munkak&zosség éves programjarol,

helyi tanulmanyi versenyek, vetélkedok inditasarol, megszervezésérol.

szakteriiletén a tovabbképzési programokrol
- javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra

5.2.3. Kapcsolattartas és egyiittmiikodés rendje

Az egylttmiikodé munkakozosségek feladatai: kozos problémak feltarasa, felvetése, témak javaslata

nevelotestiileti értekezletre, a munkakozosségi munkatervek Osszehangolasa, belsd tovabbképzés

szervezése, tartasa, nivos iskolai innepélyek szervezésében és lebonyolitasaban valo részvétel.

A munkak6zosségi programok a pedagogusok kotelezd oraszamahoz kapcsolodo tevékenységeket
(tandrai foglalkozas, délutanos foglalkozas) nem érintheti. Ez alol kivételt képeznek a bemutatod orak
és foglalkozasok.

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

Olyan munkakozosségi foglalkozasok, amelyek a délelottos és délutanos munkaidé-beosztasban

érintett dolgozokat egyarant érintik csak 16 6ra utan szervezhetok.

5.2.4. Szakmai munkakozosségek részvétele a pedagdgusok munkéjanak megsegitésében

- Moddszertani segédanyagok készitése.

- Munkako6zdsségek szakmai protokolljanak elkészitése.

- Szakmai, mddszertani, magatartasi problémak kezelésére konzultacio.

- Palyakezddk mentoralasa, gyakornoki kovetelmények teljesitési feltételeinek megismertetése.
- Mediatori feladatok szakmai indittatast konfliktusok kezelésében.

- Tovéabbképzési programok szervezése.

- Tantargyi, tandri programok terdpias fejlesztések ,,kozkincseé” tétele.

- Tanacsadas.

- Modszertani anyagok készitése, elektronikus uton valo rogzitése.
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- Adatbank (egyéni fejlesztési és atvezetési tervek, kompetenciamérésekhez, tantargyi
eredményességi mérésekhez, helyzetelemzéshez mérdlapok...) 1étrehozasa.

- Mas munkateriiletr6l vagy mas intézménybdl érkezok szakmai megsegitése.

VI. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, KULSO KAPCSOLATOK, A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDIJE

6.1. Az iskolak6zosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanulodinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban foglalkoztatott

munkavallaloknak az dsszessége.

6.2. A sziil6i valasztmany

Az iskolaban miik6do sziildi szervezet, a sziildi valasztmany dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi valasztmany elnoke,
tisztségviselGi),

- a sziil6i valasztmany tevékenységének szervezése,

- sajat pénzeszkozeikbOl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznaldsi moédjanak

megallapitasa.

A sziil6i valasztmany munkdjat az iskola tevékenységével a kollégiumi intézményegység-vezetd
koordinalja. A sziil6i valasztmany vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a sziil6i
valasztmany véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény
vezetdje a felelds.

A sziil6i valasztmanynak egyetértési joga van a tankonyvellatas szervezésével kapcsolatos SzMSz -
szabalyok elfogadasakor.

A sziil6i valasztmanynak véleményezési joga van a kdvetkezo kérdésekben:

- a szervezeti és mikddési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben,

- a hazirend elfogadasakor.

6.3. Didkdnkormanyzat
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A diakoénkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete.

Az intézmény didkonkormanyzata — az iskola specialitisa a tanulonépesség Osszetétele, értelmi
fogyatékossaga miatt — csak a didkdnkormanyzatot segité tanar kdzremiikodésével tudja gyakorolni
jogait.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkorményzat sajat
szervezeti és mikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkorményzat szervezeti és mikddési szabalyzatit a didkonkormanyzat késziti el, és a
neveldtestiilet hagyja jova.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segito tanar tdmogatja és fogja Ossze, akit ezzel
a feladattal - a didkk6z0sség javaslatara - az intézményvezetd biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves

id6tartamra.

A didkdnkorményzat dont:

sajat miikodésérol

a miikodéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol

hataskoreinek gyakorlasarol

egy tanitds nélkiili munkanap programjarol.

A diakonkorményzat gazdalkodédsaért a didkonkormanyzatot segitd tandr a felelds, a szakmai
koordinacioért a kollégiumi intézményegység-vezeto.

A didkdnkormanyzat tanév végén beszamol a neveldtestiiletnek a végzett munkardl és az anyagi
eszkozok felhasznalasarol.

A diakonkormanyzat — a tanuldkat érint6 kérdésekben — véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet az
intézmény muiikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A tanulokat a didkdnkormanyzatot segitd tanar képviseli a nevelbtestiileti értekezleten, és az Oket
érintd témakban az igazgatdtanacsi értekezleten.

Az iskola, kollégium tanuldinak tajékoztatd és tajékozodo foruma — a diakkdozgytlés, amelyet évente

legalabb egy két alkalommal 6ssze kell hivni.

6.4. Osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jar6, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulokbol all. Az iskolai kdzosségek

legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja. Az osztalykdzosség ¢€lén
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pedagdgus vezetoként az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal az intézmény vezetdje
bizza meg
Dontési jogkdrébe tartoznak:
- az osztaly tisztségvisel6jének megvalasztasa,
- kiildottek delegalasa az iskolai diakonkorményzatba,
- dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfondkot az intézményvezetd bizza meg, feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

6.5. Iskolai kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az intézmény kiils6 kapcsolatanak rendszere a kovetkez0 szempontok szerint csoportosithato:
- szakmai jellegli intézménykapcsolatok: tobbségi intézményekkel, szakmai szolgaltatdval,
gyermekjoléti szolgalatokkal, iskola-egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatoval
- érdekvédelmi, tarsadalmi szervezetekkel vald kapcsolattartas
- fenntartéval valo kapcsolattartas

- egyéb szakmai kapcsolat tarsintézményekkel

A kapcsolattartas formai
- intézménylatogatas, tapasztalatcsere-szakmai mithelymunka
- tajékoztatas
- koz0s szakmai, sport ¢és kulturalis rendezvények
- esetmegbeszélések
- konzultacio

- tovabbképzés, tanfolyam

A kapcsolattartasért felel0s személyek
- intézményvezetd

- egységvezetok

intézményvezetd-helyettesek

szocialpedagogus —

diakonkormanyzatot segitoé neveld

6.6.1. Kapcsolattartas a szak- és szakmai szolgaltatokkal
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Intézményiinkben csak a Hajdu-Bihar Megyei Pedagogia Szakszolgalat —-Megyei Szakért6i Bizottsag-
altal arra javaslatot kapott tanulok részesiilhetnek szakszolgalati tobbletellatasban. Ennek keretében
nyilik lehet6ség logopédiai és pszicholdgiai ellatas igénybe vételére. A Hajdu-Bihar Megyei

Pedagogia Intézet munkatarsaival szakmai kapcsolatot tartunk.

6.6.2. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalatokkal

Intézményilinkben magas ardnyban talalhatok rossz szocialis koriilmények kozott, veszélyeztetett
kdrnyezetben €16 tanulok.

A gyermekvédelmi tevékenységeink kozott kiemelt figyelmet forditunk a megeldzésre, a prevenciora.
Debrecenben ¢és a tanuldink lakohelye szerinti illetékes gyermekjoléti szolgalatokkal valod folyamatos
kapcsolattartasért a szociadlpedagogusunk a felelések. Az osztadlyfonokok a tanuldkkal kapcsolatos
problémakrol dket tajékoztatjak.

A gyermekjoléti szolgalatokkal valo egyiittmiikodés kiemelkedden fontos a kdvetkezd esetekben:

- tart6s igazolatlan hianyzas,

- veszélyeztetettségre utald jelek (stlyos csaladi konfliktus, csaladon beliili erdszak, alkohol- és
kabitoszer-fogyasztas gyantja),

- stlyos deviancia (csavargas, biincselekmény elkdvetése),

- stlyos sziil6i deviancia,

- a tanulo antiszocialis viselkedése,

- csaladgondozas,

- hatosagi intézkedések kozos kezdeményezése,

- védelembe vétel,

- csaladbol valo kiemelés elokészitése,

- magantanuldi statusz véleményezése.

6.6.3. Kapcsolat az egészségiigyi szolgaltatoval

A varosban 1év0 iskola egészségligyi ellatast biztositod intézmények:

- iskolaorvosi haldzat

iskolafogészati ellatas

- varosi gyermek-ideggondozo, gyermekpszichiatria

védoénoi halozat
- gyermek-rehabiliticios kdzpont
Az iskolaorvos és az iskolai védoné a VESZ altal meghatarozott modon végzik munkajukat.

Szolgaltatasi formak:
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- kotelezo szlir6vizsgalatok, véddoltasok,
- tandcsadas, felvilagosito eléadasok, személyes konzultaciok,
- Dbetegellatas.
Az egészségligyi szolgaltatasok koordinacidjaért a kollégiumvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett az

apolondk a felelések.

6.6.4. Erdekvédelmi, tarsadalmi szervezetekkel valo kapcsolattartas

Intézményiinkben szakszervezet miikodik.

6.6.5. Fenntartoval valo kapcsolattartas

A vezetdi munkakori leirasnak megfelelden.

VII. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

7.1. Szilok, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziildi
értekezletet tart. Ezen tGl a felmeriild problémak megoldasa céljabdl az intézményvezetd, az
osztalyfénok vagy a szliléi valasztmany elnoke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat Ossze.

Osszevont sziil6i értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdogusa heti rendszerességgel, meghatarozott idépontban fogadoorat tart. A
fogadoodra id6épontjardl a sziilot tajékoztato fiizeten keresztiil értesitjiik.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke

pedagogusaval, akkor erre idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény vezet6i, az osztalyfonokok, szak- és nevelOtanarok a tajékoztatd fiizet vezetésével

tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek.

A diakok tajékoztatasa
A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd
kovetkez6 tanitasi 6rdn, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas folyamatos

értékelése céljabol havonta minden targybol legalabb egy osztalyzatot adunk. Témazard dolgozatok
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megirasanak idOpontjardél az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont elott
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet
iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuldt és gondviseldjét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazod
intézkedésekrdl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol
tajékoztatast kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget
érint0 dontéseket iskolagylilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Az intézményvezetO €s a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot

a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

7.2. A tanul6i hianyzés igazoldsa

A tanuloi hiadnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hdazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdldsa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanuld koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekr6l valo tavolmaradasat a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfondk a tanév végéig

koteles megOrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkezd esetekben:
- a sziill6 (nagykoru didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatérozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
- orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

- atanulo hat6sagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
- bejarod tanul6 érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
- rendkiviili esetben, ha a tanul6é hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili

iddjaras stb.).

A sziild a tanitasi naprol vald tavolmaradast sziil6i igazolassal tanévenként hdrom alkalommal
igazolhatja. A tanuld szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykora tanuld esetében a

tanuld) az igazgatdtol irasban kérhet. Az engedély megadasardl az igazgatd az osztalyfénok
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véleményezése alapjan dont. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi

elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

A tanuloi késések kezelési rendje

Az iskolabol rendszeresen kés6 tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivja az
iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul¢ tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idGtartamat és a tanulod hianyzasat a
pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyféndk, a szocialpedagogussal egyiitt jar el, sziikség

esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

7.3. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VTfl.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

eldirasai szerint torténik.

Tankoteles tanuld esetében:

- elsd igazolatlan ora utan: a sziil6 értesitése,

- tizedik igazolatlan ora utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése,

- a 10. igazolatlan ora utan: a lakohely szerint illetékes gyermekjoléti szolgalat, Jarasi
gyamhivatalok értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell Orizni),

- a 30. igazolatlan ora utan: illetékes gyermekjoléti szolgalatot, Jarasi Kormanyhivatal Hatosagi
Osztalyat a sziil6 postai titon torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

- az 50. igazolatlan ora utan: illetékes gyermekjoléti szolgalat, Jarasi gyamhivatalok értesitése Az
értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

Nem tankételes kiskora tanulé esetében:
- elsd igazolatlan 6ra utan: a sziil6 értesitése,
- a 10. igazolatlan 6ra utan: a sziil6 postai uton tortén6 értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell
Orizni),
- a 20. igazolatlan 6ra utén: a sziil§ postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell

Orizni),
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- a 30. igazolatlan 6ra elérésekor: a tanul6i jogviszony megsziintetése.
Az értesitést a tanuloi jogviszony megszi{inését megel6zden legalabb két alkalommal postai Gton is ki

kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

7.4. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A neveldtestiilet a fegyelmi eljarast és azt kovetd dontés meghozatalat atruhdzza a fegyelmi tanacsban
miikddo pedagogusokra.

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez ama eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kdtelességszegésrol szold informacié megszerzését kdvetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és
a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

- A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A bizottsag tagjai lehetdleg:
- szocialpedagogus
- az érintett tanuld osztalyfoénoke és/vagy délutani neveldje
- illetékes intézményegység vezetdje vagy helyettese

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében
sziikséges idOtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

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

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

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen

iktatdszammal kell ellatni.
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7.4.

1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras

elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,

ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetOje vagy helyettese a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol,

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt €s a sziil6t a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd
eljarasban torténd megallapodas hataridejét,

az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilét nem kell
értesitenti,

az egyeztetd eljaras idopontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény igazgatdja tiizi ki, az
egyeztetd eljaras idSpontjarél és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket,

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges,

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza,

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a
sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom honapra

felfliggeszti,
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- az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras - lehetdség szerint - 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon,

- az egyeztetO eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezet pedagdgus irnak ala,

- az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa,

- az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez

egyik fél sem ragaszkodik.

VIII. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK, ISKOLAI HAGYOMANYAPOLAS

Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakdzOss€ég minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint felelésdket a nevel6testiilet az

iskola éves munkatervében hatarozza meg.

8.1. Az intézmény hagyomanyos kulturalis €s innepi rendezvényei

- Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitét és a tanévzardt, valamint végzds didkjaink
blcsuztatasat, a ballagast.

- A marcius 15-i torténelmi eseményekrél a 7. évfolyam tanuldi miisort készitenek szaktanaraik
segitségével.

- A tanitasi orak keretében minden évben megemlékeziink az aradi vértanukrol, Holocaust és a

kommunizmus aldozatair6l, a trianoni békeszerzédés évfordulojarol.

8.2. Versenyek és rendezvények

- Hagyomanyos ¢és csaladi iinnepek: mikulas, karacsony, farsang, gyermeknap

- Iskolék kozotti sportvetélkedok

- Osztalyok kozotti versenyek

- A leend¢ tanitvanyaink sziileinek eldzetes tajékoztatasa, az intézmény bemutatasa

- Nyilt nap

- A tanév utolsé hetében kulturalis, sport és egyéb rendezvényekkel ,,Barczi napok™ megrendezése
- Sziil6i forum

- Sziil6i tréning
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8.3. Az iskola tanuldinak kotelezd iinnepi viselete, sportdltdzete

Unnepi viselet:
Lanyoknak: s6tét szoknya vagy nadrag, fehér bluz
Fiuknak: sotét nadrag, fehér ing

Sportdltozet:

Tornacipd, rovidnadrag, polo

IX. VEDO, OVO INTEZKEDESEK

9.1. Intézményi védo - 6vo intézkedések

Az intézmény vezetdinek, pedagogusaink, alkalmazottainak feladata a tanuléi balesetek
megeldzésében, teendok baleset esetén:

- Az intézmény székhelyének (Budai Ezsaias u. 2.) valamint a telephely (Nagy Gal Istvan u. 4..)
kapujat folyamatosan zarni kell. Ennek betartasaért a portai szolgalatot ellatd alkalmazottak a
felelosek. A Nagy Gal Istvan utcai telephelyen a délelotti tanitasi 6rak soran az iigyeletes neveld, a
délutani foglalkozast vezetdk, valamint a hivatalsegéd felelos a kapuzarasért.

- A délutani foglalkozasok befejezését kovetéen a csoporttal 1évé neveld koteles a gyermek
tartozkodasi helye szerinti illetékes kollégiumi részlegbe a tanuldkat felkisérni, és személyesen
atadni a gyermekfeliigyeldknek, a hazajard gyerekeket a portara kisérni.

- Az ¢jszakai gyermekfeliigyelok ¢ber iigyelet formajaban folyamatosan kotelesek ellendrizni a
halétermekben a gyermekek allapotat. Rendellenesség esetén megteszik a sziikséges
intézkedéseket és értesitik a kollégium vezetdjét.

- A gydgyszereket a gyermekektdl jol elkiilonitett helyen (4polondi szoba) zarhatd szekrényben kell
tartani. Az orvosi és apoldi szobaban gyermekek csak felndtt (orvos, védénd, apolond)
jelenlétében tartdozkodhatnak.

- A gyermekfeliigyel6i, apolondi €s az orvosi szobat folyamatosan zarni kell, ha ott felndttek nem
tartozkodnak.

- Mihelytermekben, szamitastechnikai teremben, tornateremben, konyvtarban, tantermekben,
halotermekben és egyéb foglalkozasi helyiségekben a tanulok csak felnodtt (pedagogus, neveld-
oktatd munkat segité alkalmazottak) jelenlétében tartdozkodhatnak, a sportpalyat, kondicionalod

parkot, jatszoteret csak felnétt feliigyelete mellett hasznalhatjak.
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- Minden tanév elején az osztalyfonokoknek, szaktandroknak a védd - o6vo intézkedések
fontossagarol, a baleset megeldzése érdekében betartando szabalyokrdl tajékoztatast kell tartaniuk
a tanuldknak és azt irdsban dokumentalni sziikséges.

- A tandérdk kozotti sziinetekben - a meghatarozott beosztasnak és teriileti elhelyezkedésnek
megfeleléen — tgyeletet kell ellatni. Az tigyeletesek a baleseti veszélyforrasok kozelében
kotelesek  tartozkodni. Délutdni  szabadidés tevékenységek sordn csak feliigyelettel
tartozkodhatnak a tanulok az udvaron.

- Az alsobb évfolyamos és mozgassériilt tanulokat lehet0ség szerint a tobbszintes épiiletek also
szintjén kell elhelyezni. Azokban a tantermekben, halétermekben, ahol stlyos beilleszkedési,
magatartasi zavarokkal kiizd6 tanulok vannak, az ablakon védoéracsot kell elhelyezni.

- Testnevelés orak kozotti sziinetekben az orara valo felkésziilés ideje alatt az Oltozokben
feliigyeletet kell ellatni a tantargyat tanito testnevelOknek. A tornaterem bejarati ajtajat a tanitasi
ora alatt zarva kell tartani.

- A székhelyintézménybdl a Nagy Gal Istvan utcai telephelyre vald (oda-vissza) kozlekedés csak
felnott feliigyelete mellett torténhet.

- Az intézményben 1évé eszkozok allapotat, balesetvédelmi szempontbdl is folyamatosan
ellendrizni kell. Ez az intézmény gondnokanak a kotelessége. Amennyiben az intézmény dolgozoi
észlelik a veszélyforrast, kotelesek azonnal jelenteni a gondnoknak.

- Az intézmény vezetdinek, gondnokanak, munkavédelmi felelosének az eldirasok betartasat
folyamatosan és idészakosan ellendrizni kell.

- Tanuloi baleset észlelése esetén az intézmény 4apolondjét azonnal értesiteni kell, annak
megérkezéséig a balesetet észlel6 személy felkésziiltségének megfeleld ellatast biztositani koteles.
A balesetekrdl az intézmény vezetdjét (vagy helyettesét) valamint a munkavédelmi felelGst
tajékoztatni kell.

- A tanul6é és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a
kivalto és kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat.

- A balesetekrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas
befejezésekor meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a sziilének. A jegyz6konyv
egy példanyat az intézmény irattaraban kell Orizni.

- Sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni az intézmény fenntartdjanak.

- A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezo. Az a pedagogus, aki
nem jelenti az 6rdjan, foglalkozéasan, sziinetben tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
nyilvantartasat az intézményvezetd altal megbizott munkavédelmi felel6s végzi. Ennek keretében
kiilonbséget tesziink a baleset sulyossdga és gyogyuldsi ideje kozdtt. A nyolc napon beliil

gyogyulo kis sériiléssel jard balesetet rendkiviili eseményként jelezziik az intézmény szakmai
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referensének a nyolc napon tal gyoégyuld sériiléseket a minisztérium iizemeltetésében 1€vo
elektronikus jegyzokonyv vezetd rendszer segitségével kell nyilvan tartani.

Onalloan tajékozodni, kdzlekedni nem tudé tanulét a sziilé vagy az altala irdsban meghatalmazott
személy viheti el az iskolabol vagy a kollégiumbol. Az 6nallé kozlekedésre nem képes tanulot
sziil6i feliigyelet nélkiil csak akkor lehet elengedni az intézménybdl, ha a sziil6 ezt irasban kérte.
A tanulok a tizérait, uzsonnat a tantermekben vagy egyéb foglalkozasi helyiségeiben fogyasztjak
el. A tizorai zavartalan lebonyolitasaért, a gyermekek feliigyeletéért a masodik orat tartd neveld a
felelds.

A székhelyen a tornaterembe, miihelytermekbe, egyéb foglalkozasi helyiségekbe a 2. és 3. orat
koveto sziinet jelzdcsengetésekor lehet a tantermekbdl, folyosorodl a tanulokat leengedni.

A tanuloi agresszivitast, bantalmazast, megalaztatast, értékek eltulajdonitasat, az észlelést
kdvetden szoban €s irasban azonnal jelezni kell az illetékes vezetdnek.

A tanorai foglalkozas befejezését kovetden a szlinetben a tantermeket, foglalkozasi helyiségeket el
kell hagynia a tanuloknak. Az iligyeletes pedagogus utasitasainak megfeleléen — az idGjarastol
fiiggden — a folyoson kell tartézkodni, vagy az udvarra kell lemenni. A tandrat tarté pedagoégusnak
meg kell gy6zOdnie arr6l, hogy elhagyta-e mindenki a helyiséget, majd annak ajtajat be kell
zarnia. Tanuld csak akkor maradhat a tantermekben, helyiségekben, ha teremben 1€v6 pedagogus,
neveld-oktatd munkat segité vallalja a feliigyeletét.

A délutani foglalkozédst vezetd nevelok csak akkor hagyhatjak el a napkdzis, tanuldszobai
foglalkozas helyét, ha a csoportjaban 1évo tanulok feliigyeletével a szomszédos tantermekben 1évo
nevel6t megbizta.

Az udvari és folyosoi tligyeleti tevékenységbe az épiiletben dolgoz6 gyogypedagdgiai asszisztensi

munkakorben 1évonek is be kell kapcsolodnia.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi

tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelésmegbizdsa az
intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason

valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

9.2. Eljarasrend az iskolak tanul6i részére szervezett belfoldi és kiilfoldi utazassal jard

tanuldszallitashoz

Jogszabaly hianyaban a Klebelsberg Kozpont elndkének az irdnymutatasai a mértékadoak.

A tanuldszallitas megszervezése soran a kovetkezé szempontokat kell szem el6tt tartani:

* a buszos utazas nem szervezhetd este 11 ora és hajnali 4 ora kozott (kivéve szinhazlatogatas, 1

napos kirandulas). Tobb napos, nagyobb tavolsagra vonatkozo utazasok esetében a soféroknek
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szallast kell biztositani, lehetéleg ott, ahol a tanulok megszallnak

* az intézményvezetdnek tajékozodnia kell a szallitast végzd busz miiszaki allapotarol

* a szervezo tanaroknak tajékoztatniuk kell az intézményvezetdt az utazas részleteir6l

A busz megrendelése a Megrendel6lap tanuldszallitasra c. nyomtatvanyon torténik, melyet a szervezé
tanar ir ald, mint megrendeld. A szallitast végzé cég a megrendelés visszaigazolasaval egyidejiileg
nyilatkozik arr6l (1. sz. melléklet - Nyilatkozat), hogy a szallitasi szolgaltatas targyi és személyi
feltételei megfelelnek a hatalyos eléirasoknak, illetve a gépjarmii megfeleld miiszaki allapotban van
¢és rendelkezik az érvényes okmanyokkal. Ezen nyilatkozat hianydban a megrendelés érvénytelen.

Az indulas el6tt a szervezd tanar atadja az intézményvezetOnek az utazasra szolo kitdltott
dokumentaciot (Megrendel6lap,- Nyilatkozat,- Utaslista). — Az utaslista tartalmazza a kirandulas
célallomasat, indulasi és érkezési helyét ¢és idejét, a szallitast végz0 cég nevét, elérhetdségeit, a
tanulok illetve sziileik nevét és elérhetdségeit illetve a kisérd pedagogusok nevét és elérhetdségét.
Az intézményvezetd az intézmény iratkezelési szabalyzatdban foglaltaknak megfelelden
gondoskodik ezen dokumentumok kezelésérol.

Utazasi irodaval torténd utazas esetén (pl. Hatartalanul) a Megrendeldlap és Nyilatkozat melldzhetd,
azonban az Utaslistdhoz (2. sz. melléklet) az irodaval kotott szerzodés csatolando.

Tomegkozlekedéssel torténd utazas esetén a Megrendeldlap és a Nyilatkozat melldzheto.

Ezen eljarasrendet a Tankeriileti Kozpont altal megkotott utazasi szerzOdésekre (pl. tiszasra szallitas)

nem kell alkalmazni.

9.2. A dohényzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fébejarat eldtti 10 méter sugaru teriiletrészt és az
iskola parkolgjat is - a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki - az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint - egészségre artalmas szerek (alkohol,
drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohanyzok védelmérdl szold 1999. évi XLIL torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzds szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi

feleldse.

9.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Minden rendkiviili eseményt eljarasrend szerint azonnal sziikséges a fenntartonak jelezni.

9.3.1. Teend6k gyermek intézménybdl valo eltiinése (szokés, elkdborlas) esetén

55

——
'



A tanulok nevelését-oktatasat, gondozasat ellato felnottek kotelesek meggy6z6dni a gyermekcsoportok
atvételekor, atadasakor, hogy a tényleges 1étszam megegyezik-e a vart 1étszammal. A 1étszamtol valo
eltérés okat azonnal tisztazni kell. Amennyiben az eltérés oka nem tisztazhaté, a munkavallalo
koteles haladéktalanul értesiteni kdzvetlen munkahelyi vezetdjét, vagy az ligyeletet ellatd vezetot.

Az értesitett vezetd koteles:

- haladéktalanul vizsgalatot inditani az eltinés koriilményeinek felderitésére,

- tajékoztatni az eltlint tanuld sziileit, atmeneti vagy tartds nevelésbe vett tanuld esetén a gyermek
gyamjat, a lakasotthon vezetdjét,

- a felkutatasra iranyul6 kéréssel megkeresni a rendori szerveket,

- a siirgds intézkedések megtételét kovetden azonnal értesiteni kell az intézményvezetdjét, az
intézmény vezetdje (helyettese) koteles folyamatos kapcsolatot tartani az eltlint gyermek sziileivel
¢és a renddrséggel,

- a tanuld eltinésével kapcsolatos megtett intézkedésekrdl az intézmény vezetdje vagy a
helyettesitésével megbizott személy koteles irdsban értesiteni az intézmény fenntartojat,

- az eltiinés koriilményeinek feltarasara és feleldsség kérdésének megallapitasara a vezetd koteles
vizsgalatot inditani, majd a vizsgélat lezarasa utan a tajékoztatast, jelentést elkésziteni, a sziikséges
intézkedéseket megtenni.

9.3.2. Teendok bombariadé €s egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado") esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez0 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

Bombariad6 esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

- az intézményvezetd beosztasu dolgozodja a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot,

- a bombariad¢ elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik,

- az iskola épiiletében tartdzkodé tanuldok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet - ezzel ellentétes utasitds
hianyaban — az udvar. A tanarok a naluk 1év6 dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a rabizott tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezo
helyen tart6zkodni,

- a bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariado tényét a rendorségnek,

- a bombariado lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje poétolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
po6tldlagos tanitasi nap elrendelésével.

- A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!
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9.3.3. Teendok tiiz, arviz, belviz, egyéb természeti katasztrofa esetén

Tliz, arviz, belviz, egyéb természeti katasztrofa esetén a 9.3.2. pontban felsoroltak szerint kell eljarni.

A kilirités zavartalansagaért az osztalytermekben, foglalkozasi helyiségekben, kollégiumban 1évé
neveldk a feleldsek.

Az intézményi tliz- és balesetvédelmi referens évi egy alkalommal (a tanév elsé honapjaban)
probariadot bonyolit le, a kivonulasi terv gyakorlasara, az altala megjelolt idopontban.

9.34.

ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasa és annak elfogadasa fenntartoi prioritas.
Az intézmény a Debreceni Tankeriileti Kézpont szabalyz6i alapjan szerezi mitkodését.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo

szabalyzatok tartalmazzak.

Kovacs Aniko Gyongyi

intézményvezetd

57

——
'



X. MELLEKLETEK
1. sz. melléklet - Iratkezelési szabalyzat
2. sz. melléklet- Informatika terem hasznalati rendje

3. sz. melléklet - Munkakori leirasok tipusonként

1,sz. melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

A Magyar Koztarsasag 1995. évi LXVI. Torvénye, a 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet, a 10/1993.
(XII. 30.) MiM rendelet és a 14/1994. (V1. 24.) MKM rendelet alapjan az intézmény Iratkezelési
Szabalyzatat és Irattari Tervét az alabbiakban hatdrozom meg.
Az Iratkezelési szabalyzat célja az Eltes Matyas Altalanos Iskola, Szakiskola és Kollégium
( tovabbiakban Intézmény) irasbeli ligyintézésére vonatkozo eldirdsok meghatarozasa.
Az Iratkezelési szabalyzat az Intézmény irasbeli tigyintézésére vonatkozd szabalyok
Osszessége, amely a szervezeti és miikodési szabalyzata figyelembevételével késziil, s amelynek
mellékletét képezi az irattari terv.
Iratkezelési szabalyzat: az iratok biztonsagos 6rzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel vald ellatasat, irattarozasat, selejtezésé sé levéltarba atadasat szabalyozza. A
szervhez beérkezo, valamint a szervtdl kikiildésre keriilé valamennyi irat érkeztetési €s iktatasi
rendjét, a tovabbitasokra vonatkozd eléirasokat, az irattarozassal kapcsolatos teendéket és annak
rendszerét, az iratok megorzésére (selejtezésére stb.) vonatkozd eldirasokat tartalmazza.

I. FOGALMAK
Beadvany: valamely szervhez érkez6 hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely
rendeltetésszeriien a szervnél vagy személynél marad.
Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval — elektronikus formaban
rogzitett — elektronikus Gton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon tarolnak.
Erkeztetés: az irasbeli ligyvitelnek az iktatast megel6zd fazisa, amelynek soran rogziti a
beadvany beérkezésének keltét.
Feladatkor: azoknak a feladatoknak Osszessége, amelyet s szerv vagy személy végez az
iigyintézési munkafolyamat sordn.

Hataskor: az igyintézés feladatkorének szintenkénti pontos koriilhatarolasa, azoknak z
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igyeknek Osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszeriien jogosult és koteles intézkedni,
megbizasra eljarni.

Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés és az ezt kdvetd postabontas utani fazisa, az
iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetésti
iratot iktatoszammal latjak el, és kitoltik az iktatdprogram képerny6 rovatait.

Irat: minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelentetés
szandékaval késziilt konyv jellegili kézirat kivételével -, amely valamely szerv miikddésével,
illet6leg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

Iratkezelés rendeltetése: az iratok gyors, pontos eljuttatasa az iigyintézokhdz; az iratok
megoOrzésének, tarolasanak a biztositasa; az iratok gyors, pontos visszakeresése.

Iratkezelés: az ligyintézés sordn az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és a
selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatast, segédletekkel valo ellatasat, szakszerl és
biztonsadgos megdrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen

magaba foglal6 tevékenység.

Irattar: a szerv miikddése. dolgozoinak tevékenysége soran keletkezett iratok

rendszerezett, biztonsagos megdrzo helye, megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari
anyag szakszerl és biztonsagos Orzésére alkalmas helyiség.

Irattari anyag: a szerv miikddése soran keletkezett; vagy hozza :érkezett és

rendeltetésszerlien az irattaraba tartozo iratok dsszessége.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetéség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgal6 jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre, targyi csoportokra
tagolva, a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok
tigyviteli céli megoérzésének idotartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét.

Irattari tételszam: az irattari tétel megnevezéséhez rendelt szamjel. Az ligy tipusat, agazati
hovatartozasat, tovabba az irat selejtezhet6ség szerinti csoportositasat mutatja, egyuttal
meghatarozza az irat irattari helyét is.

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikodése soran
keletkez6 és hozza keriil6, rendeltetésszeriien hozza tartozo6 és nala marado iratok irattari
rendezését, kezelését és Orzését végzi.

Kiadmany: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet

jovahagyasat, letisztazhatosagat, elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra,
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jogosult részérol.

Kiadmanyozo: a szerv/szervezet vezetdje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kozfeladatot ellato szerv: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv és személy.

Kozirat: a keletkezés idejétdl €s az 6rzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a
kozteladatot ellatd szerv irattari anyagéaba tartozott.

Kozlevéltar: a nem selejtezhetd kdziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudomanyos ¢€s igazgatasi feladatokat is - végz0, kdzfeladatot ellato szerv altal fenntartott
levéltar.

Kozokirat hivatalos személy vagy hatosag allit ki megszabott alakisaggal.

Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra elokészitett irat, elektronikus ton érkezett,
illetve kiildott elektronikus irat.

Levéltar: a maradando értékii iratok tartds megdrzésének, levéltari feldolgozasanak és
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény.

Levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban
Orzott maradando értékii része, valamint a védetté nyilvanitott maradando értékii maganirat.
Maganirat: a nem kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartoz6, valamint a

természetes személvek tulajdonaban 1év0 irat.

Maganokirat: természetes vagy jogi személy allit ki kotetlen alakisaggal.

Maradandé értékii irat: a gazdasagi , politikai, jogi, tudomanyos, miivel6dési, miiszaki vagy

egyéb szempontbdl jelentds, a torténelmi mult kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez,

illet6leg a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz €s az allampolgari jogok érvényesitéséhez
nélkiilozhetetlen mas forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhet6 adatot tartalmazo irat.
Masolat: valamely eredeti iratrol keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas (szoveg- és
formahtl), egyszerii (nem hitelesitett), és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat lehet.
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészit0 része, amely elvalaszthatatlan attol.
Selejtezés: az iratoknak az irattari tervben szerepld 6rzési ido lejartat kovetden torténd
megsemmisitésének elokészitése.

Szamitastechnikai adathordozé: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzit6 tarolo

adathordozo6 (hajlékony és merevlemez, CD, stb.), amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat,
kezelését és visszakeresését biztositja.

Szignalas: az tigyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd jelolése az
iigyben kiadmanyozni jogosult részérdl, akinek hataskorébe tartozik, az elintézéssel kapcsolatos
esetleges kiilon utasitas kiadasa, az ligy kiadmanyozasa.

Szerelés: az ugyanahhoz az iigyirathoz tartozo kiilonféle tigyiratdarabok (eld- és utoiratok)
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végleges jellegli 0sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jeldlni
kell.

Szerv: a jogi személy és a jogi személyiséggel nem rendelkez0 szervezet.

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy miikddésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkez6 ligyek ellatasa, az ekozben felmeriil tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési. szobeli
¢és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, dsszessége.

Ugyirat: a szerv rendeltetésszeri miikddése, illetve iigyintézése soran keletkezd irat, amely az
iigy valamennyi tigyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.

Ugyvitel: a szerv folyamatos mitkddésének alapja, az ligyintézés egymas utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, amely az ligyintézés

formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

II. Az tigyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete
1. Az intézmény altalanos ligyintézési és iratkezelési feladatait az intézmény igazgatdja
irdnyitja, s ellatja annak feliigyeletét is.
2. A gazdasagi targykori ligyintézés és iratkezelés kozvetlen iranyitasa és ellenérzése a kincstarnok
feladata.
3. Az intézménynél a centralizalt iratkezelési rendszer érvényesiil, mely azt jelenti, hogy a
beérkezett
iratok iktatasat iskolatitkar végzi.
4. Az igazgatdnak kell eldonteni, hogy az iratban foglalt tigy mely ligyintéz6 tigykorébe
tartozik.
5. Az intézményi ligyirat kezelési feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyintézés
megszervezése az intézményi titkar munkakdorébe tartozik.
6. Az intézményi titkar fobb feladatai az alabbiak:
3. a kiildemények atvétele, felbontasa, kezelése,
4. a hivatalos tigyek csoportositasa, szétosztasa,
5

. az 1ratok iktatasa, eldiratok csatolasa, mutatdzas,

6. a hataridés iigyek nyilvantartasa,

7. az ligyintézés iranyitasa és a sziikséges iratok tovabbitasa az ligyintézokhoz, valamint
az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

8. kiadmanyozas el6készitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa,

9. az ligyiratokrol hivatalos masolat készitése,

10. az elintézett tigyek irattari elhelyezése,

11. a hivatali igyek nyilvantartasa,

12. az iigyiratok nyilvantartasa.
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1. UGYIRATKEZELES
1. A killdemények atvétele és postabontas
Az intézmény részére postan vagy kézbesitd utjan érkezo iratokat, tértivevényeket és mas
kiildeményeket, valamint az tigyfelek altal kozvetleniil benyujtott beadvanyokat és kérelmeket
az intézményi titkar veszi at. A mindsitett kiilldeményeket (ajanlott, expressz-ajanlott, tavirat,
csomag stb.) a posta szabalyainak megfelelden kézbesitokonyvvel kell atvenni.
A napi postat felbontas és szignalas céljabol az igazgatonak (vagy az altala megbizott személynek)
kell
atadni.
Az igazgatd az iratra ravezeti az ligyintéz6 nevét, az ligyintézéssel kapcsolatos észrevételeit (pl.
azonnal
intézendo, hatarido stb.)
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:
13. a tévesen kézbesitett kiilldeményeket,
14. a névre sz06l6 kiildeményeket, amelyekrdl megallapithatd, hogy tartalmuk maganjellegii,
a cimzett tavollétében az igazgato felbonthatja, ha az megallapithatéan hivatalos iratot
tartalmaz. Az igazgaté €s a névre sz6106 kiilldemény cimzettjei az altaluk felbontott
kiildeményeket iktatas céljabol kotelesek atadni az iktatast végzo iratkezeldnek
15. a diakonkorményzat, alapitvany cimére érkezett,
Soron kiviil kell az igazgatohoz tovabbitani a fenntartotol érkezett megkereséseket, az
intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat.
1. Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték (csomagolas) alapjan
megallapithat6, hogy nem magénjellegii. Fel kell bontani azokat a leveleket is,
amelyeken — az intézmény neve el6tt vagy utan — névre sz0l6 cimzés talalhato, és
feltételezhetd, hogy a kiildemény tartalma hivatalos jellegli. A névre sz616 iratot —
amennyiben az mégis hivatalos elintézést igényel — a cimzett a felbontast kovetden
koteles visszajuttatni az intézmény titkarahoz.
2. Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az intézményi titkar ravezeti a
,sérillten érkezett”, illetéleg a ,,felbontva érkezett megjegyzést, az érkezés keltezését, és alairja
azt.
3. a beérkezett kiildemények esetén:
- ellendrizni kell a feltiintetett ¢s a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.
- a hianyosan (melléklet nélkiili), vagy az iratban megjeloltnél kevesebb melléklettel érkezett
levelek
esetében a postabontd a koriilményt az iratra feljegyzi; a hianyz6 iratokat az illetékes ligyintézo
koteles

beszerezni.
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A mellékletek hianya nem akadalyozhatja az ligyirat tovabbi kezelését, intézését

4. A boritékot akkor kell az irathoz csatolni, és ezt az iraton feltiintetni, ha a postara adas
idépontjahoz jogkdvetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat, stb.)
fiizédhet, valamint a felado neve és pontos cime az iratbol nem allapithaté meg.

5. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. Ha az atvétel

igazolasat a benytjtott irat masolatan kérik, a benyujtott irat és az igazolasul felhasznalt
masolat egyezdségérdl az ligyiratkezelének gondosan meg kell gy6zddnie.

Az intézményhez, tévesen érkezett, ill. felbontott kiildeményeket ismét le kell zarni, a boritékon
a felbontas tényét ,.,tévesen felbontott" felirattal, alairassal, datummal ellatva fel kell tiintetni.
majd az illetékeshez, a cimzetthez tovabbitani.

Postabontaskor figyelni kell arra, hogy a boritékon 1év6 postabélyegzo lenyomata, sértetlen
maradjon, mert el6fordulhat, hogy az irat keltezése joval kordbbi, mint a' boritékon a
postabélyegzon 1€v0; vitas esetben a boriték bizonyito ereji.

Ha a kiildemény felbontasakor kidertil, hogy az értéket (pénzt, egyéb értéket) tartalmaz. a
felbonto koteles az iraton keltezve és aldirva feltiintetni, majd 4tadni a pénzkezeléssel
megbizott dolgozo részére. Az értékek tovabbi sorsarol érdemi tigyintézés soran kell
rendelkezni.

A boritékokat az irathoz kell csatolni az ligy befejezés€ig. Ezutan csak azokat a boritékokat
kell megdrizni. melyek fontos kezelési vagy ligyintézési feljegyzéseket tartalmaznak.
valamilyen bizonyito erejiik lehet, vagy ha a kiildd szerv neve csak a boritékrol allapithatd
meg, ill. az irat hataridére torténd tovabbitasahoz jogkovetkezmény fiiz6dhet.

2. Az tigyiratok nyilvantartasba vétele, iktatasa

1. A felbontott és az igazgatd altal szignalt iratokat a beérkezés sorrendjében kell beiktatni.
Soron kiviil iktatandok a hataridds iratok, az expressz kiildemények, taviratok. A beiktatott
ligyiratokat még az iktatas napjan postazni kell, vagy atadni az iigy intézéjének. Az ligyek
hataridében torténd elintézéséért az iigyintézo felel.

2. A szignalas alkalmaval figyelembe kell venni, hogy el6zmény esetén ki volt az ligyintézo.
nincs-e Osszeférhetetlenség az ligy természete és az ligyintézd személye kozott, ki legyen az
elintézésre hivatott, ha tobb ligyintézo érdekelt az ligyben, illetve ha az illetékes ligyintézo
valamilyen okbol (pl. szabadsag, betegség, kikiildetés stb.) tdvol van.

3. Az Eltes Matyas Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Specialis Szakiskola és
Kollégium az iktatds centralizaltan a LOGO Iratkezeld Szoftverrel elektronikus formaban
torténik.

4. Minden az intézménybe érkezett, illetleg azon beliil keletkezett iratot az irat {6 targya szerint
uj fészamra kell iktatni. A gépi iktatds vezetésével az iktatas naptari évenként eggyel kezd6do
sorszamos rendszerben torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Az iktatas sorszdmozasa

folyamatos, a program automatikusan generalja.
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5. Az irat beiktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e az ligynek folyo évben el6zménye
(eldirata). Amennyiben van, akkor az Gjonnan érkezd iratot (utdirat) nem szabad 11j iktatdoszama
iktatni. hanem az el6irat foszamon kovetkezo alszamra kell a beérkezést feljegyezni. (P1. az
ligy iktatoszama 53/2003. - a kdvetkezd alszamra iktatott irat iktatoszanra: 532/2005. lesz.)

6. Ha az tigynek csak el6z0 évben volt el6zménye, az iratot 01j iktatdoszamra kell beiktatni,
ugyanakkor az el6iratot csatolni kell. Az 0j iktatoszam ,,Kezelési feljegyzések" rovataba kell
beirni a csatolt eldirat iktatoszamat (P1. csat.: 120/2004. ikt. Szamrol), mig az eldirat
iktatoszamanal a ,,Kezelési feljegyzések” rovatba kell bejegyezni, hogy milyen szamu
iigyirathoz csatoltak (P1. Lasd: 42/2005. ikt. szamon

7. A beérkezett iratot iktato bélyegzovel kell ellatni és az iktatoprogramba is be kell vezetni az
érkezés napjat, az iktatdszamot, az irat mellékleteinek szamat, az irattari tételszamot, majd —
ha ilyen van — csatolni kell az irat el6zményeit. Minden naptari évben 0j gépi iktatokonyvet
kell nyitni a program leiras ,,Evszam” pontja szerint. A naptari év végén — az utols6 iktatas
utan — a gépi iktatokonyvet le kell zarni, az iktatokonyvet, ki kell nyomtatni (egysoros
nyomtatas). A téves bejegyzés esetén az iktatoprogram lehetOséget ad a javitasra.

7/a.) Az érkezett iratok iktatasa iktatobélyegzovel torténik, annak minden rovatat ki kell tolteni.
Az iktato bélyegz0 tartalmazza:

- az intézmény nevét,

- az érkezés keltét: év, ho nap

- az iktatészamot,

- az ligyintéz6 nevét, azonosito jelét (rovidités),

- a mellékletek darabszamat.

Az iktatobélyegz6 lenyomatan feljegyzett adatokat kiradirozni, kifesteni, kivakarni,
leragasztani vagy mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha a bejegyzés téves és
helyesbitésre szorul akkor az egész bejegyzést egy atlos vonallal at kell hiizni ugy, hogy az
eredeti szoveg olvashatd maradjon. A ,,Kezelési feljegyzések" rovataban meg kell jeldlni.
hogy a tévesen bejegyzett igy iratanyagat mely szamra iktattak at, a javitast kézjegye el és
datummal kell ellatni. A megsemmisitett iktatdszamra ijabb tigyet beiktatni nem szabad

A bélyegzot ugy kell az iratra - altalaban az irat (els6 oldala) jobb fels6 sarkara - ranyomni.
hogy,, a szoveget ne takarjon. Ha nincs elegendo hely az iktatobélyegz6 szamara az iraton, az
irat hatoldalara nyombhatd, illetve potlap felhasznaldsa sziikséges.

7.b.) Az irat targyat ugy kell meghatarozni, hogy az iigy Iényegét roviden jellemezze és annak
alapjan a visszakeresés konnyen elvégezhetd legyen.

A gépi iktatasnal az iktatd konyvbe rogzitésre kertil:

e az irat jellege bejovo — kimend,

e bekiildo neve cime,
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o bekiild6 hivatkozasi szama ( iktatd szama),
e az irat kelte,

o a mellékletek szama,

e az ligyintézo neve,

e az iktatas datuma,

e az iktato neve,

® a megjegyzes rovatba barmilyen fontos adat feltiintethetd az irattal kapcsolatban.

8. A beiktatott iratok el6adoi ivbe keriilnek (C:Sz.Ny. 5230-182.r.sz.) (2.sz. melléklet)

Az elbadoi iv feladata a kiilonb6zo iktatoszamu iratok elkiilonitése.

Az el6adoi iven fel kell tiintetni.

[J az iktatoszamot,

[0 az ligyintézd nevét,

[J az érkezés keltét,

[J az irat targyat,

[] a végleges irattarba helyezés datumat.

Az alszamra iktatott iratot is fel kell tlintetni az el6addi iven.

Az iktatott anyagok visszakeresését megkonnyiti a gépi iktatdsi rendszer, mivel a keresés soran
szlkitési feltételek megadasat teszi lehet6vé (kereshetiink targy, iktatoszam, az iktatds datuma
szerint).

Iktatokonyv okiratjellege megkoveteli, annak hamisithatatlansagarol valo

gondoskodast.

Iktatni csak irat alapjan szabad.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad beiktatni, vagyis a sorszam egymast
kdvetd alszaramra csak egymassal szervesen 0sszefiiggo iratok jegyezhetdk be.

Nem kell iktatni a beérkezo kiildemények koziil az alabbi iratokat:

- a meghivokat, kozlonydket, sajtotermékeket és reklamcélu kiadvanyokat,

- amelyekrdl nyilvantartas (pl. személyzeti nyilvantartasok, gazdasagi jellegii

nyilvantartasok, konyvelési bizonylatok stb.) kell vezetni

- a jogkdvetkezménnyel nem jard tomeges értesitéseket (meghivokat, kozlonyoket,
sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és

folyoiratokat).

3. Az ligyiratok intézése

Beosztastol fiiggetleniil ligyintézo az a dolgozo, akit a vezetd az ligy intézésére kijeldl. Az
ligyintéz0 az irat atvételétdl az elintézésig felelds az ligyiratért.

A soron kiviili intézkedést igényld tigyiratokat azonnal, a tobbit pedig az iktatas napjan, de

legkésobb a kovetkezd munkanapon a munkaidd kezdetén kell a kijeldlt igyintéz6hoz

(<)



tovabbitani.

Az ligyintézének ellendriznie kell az elintézésre atvett iratokat szam szerint, a mellékleten
feljegyzett nyilvantartasi szamokat, a mellékletek szamat, az elGiratok szerelését.

Az elintézésnél a kiilonleges vezetdi utasitasoknak (slirgds, azonnal) megfelelden kell eljarni.
Ha mas ligyintéz6 vagy szerv véleményére is sziikség van, ezt ki kell kérni.

Az ligyintézo elintézési tervezetét (valaszat) az igazgatd hagyja jova.

Az irattari tételszam megitélésekor és annak hasznalatakor itéletet mondunk az ligyviteli és

torténeti értéki iratok Orzési idejérdl. Rossz tételszam megvalasztasakor fontos ligyviteli, vagy
torténeti értéki irat kiselejtezésére, megsemmisitésére keriilhet sor, ezért az irattari tételszam
megvalasztasahoz az ligyintéz6 pontos €s lelkiismeretes munkaja sziikséges. Az irattari
tételszamot az ligyintézo (egyeztetve az iratkezelovel) hatarozza meg.

Az egyes ligyintézokre kiszignalt és ligyintézett iratok tételszamanak helyességét az irattarba
helyezés elott az iratkezeld koteles ellendrizni. Rosszul megvalasztott tételszam esetén az irat
iigyintézojével, illetve az igazgatoval kell azt megbeszelni, sziikség esetén modositani.

Az ligyintéz6 az elintézett ligyiratokat az iratkezeldnek adja at és utasitast adhat a
példanyszamra, a cimzettre, az elkiildeni szandékozott mellékletekre, a hataridds nyilvantartas
idejére, a postai tovabbitds modjara vonatkozoan (,,R”, tértivevény stb.)

Az ligyintézési hataridok

1. a gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos ligyeken keletkezett iratokat az ligy elintézéséért
felelos alkalmazott koteles haladéktalanul, de legkésobb az iktatas napjatol szamitott 30
napon beliil elintézni.

2. Az intézmény muikodésével kapcsolatos ligyekben az elintézési hatariddé 30 nap.

3. A beérkezett dokumentumon szerepld elintézési hatarido.

Az ligyintéz6 az tigyeket hataridon beliil, slirgdsségiik sorrendjében koteles elintézni.

Ha az ligy valaszadast nem igényel (pl. csak tudomasulvételt), ezt az eldadoi iv belso oldalan fel
kell jegyezni.

4. Az intézmény iratanyaganak nyilvanossaga

1. Az intézményben barmely egyedi liggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az
intézményvezetd vagy az altala megbizott személy adhat.

2. A tanulok, valamint sziileik (képviseldjiik) a tanulora vonatkozo iratokba betekinthetnek

az adatvédelmi szabéalyok betartasaval, a betekintés személyiségi jogot nem sérthet.

3. Kozigazgatasi és mas szerveknek adatokat és informaciokat csak irdsos megkeresés
alapjan, a hivatalos eljaras mértékéig lehet rendelkezésre bocsatani.

4. Ha az ligy jellege megengedi, tavbesz€lon, illetdleg személyes tajékoztatassal is
elintézhetd. Tavbeszélon vagy személyes tajékoztatas esetén az iratra e tényt ra kell

vezetni €s az ligy elintézdjének ala kell irni.
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5. A szervezeti és miikddési szabalyzatot, oly modon kell elhelyezni, hogy azt a dolgozok
szabadon megtekinthessék.

5. Iratvédelmi szabalyok

Iratot a munkakori feladat ellatasan kiviil az intézménybdl kivinni, csak az intézményvezetd
engedélyével lehet tigy, hogy annak tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Az
intézmény irataiba az tekinthet bele, akinek a munkéajaval, tevékenységével 6sszefliggd feladatok
ellatasa ezt indokolja.

5.1. Masolatok és masodlatok

1. Az intézmény ligyeinek iratairol masolat vezetdi engedéllyel adhato ki. A masolatot ,,A
masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az ligyintézo alairasaval kell ellatni.

2. Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrol
(bizonyitvanyok, oklevelek stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, az

eredeti nyilvantartasok, dokumentumok alapjan.

5.2. A dontéshozatal tartalmi és alaki kellékei

1. Az iigy intéz6jének kiadmanytervezetet kel késziteni, és azt a kiadmanyozasra jogosult
részére bemutatasra el6 kell terjeszteni.

2. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak (kiadmanyoknak)
az alabbiakat kell tartalmaznia:

- az intézmény nevét, székhelyét,

- az iktatoszamot és mellékletek darabszamat,

- az igyintézo nevét,

- a keltezést,

- az irat alair6janak nevét és beosztasat,

- az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

3. Amennyiben a kiadmany dontést tartalmaz, azt minden esetben meg kell indokolni

4. Az alakszeri hatarozat:

a.) bevezeto rész tartalma:

- intézmény neve, cime, telefon (fax) szama,

- ligyirat szama, targya,

- ligyintézdje

b.) rendelkezd részt tartalma:

- a dontés alanyanak pontos meghatarozasat,

- a dontés pontos leirasat,

- fellebbezési lehetoség meghatarozasat

c.) indoklas tartalma:

-a kérelem, beadvany, rovid leirdsat,

-azokat a tényeket, bizonyitékokat, megallapitasokat, amelyeket a dontés
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meghozatalanal figyelembe vettek, illetve nem vettek figyelembe,

-jogszabalyi — mérlegelési jogkdr — hivatkozast

d.) befejezo rész tartalma:

- keltezés,

- alairas, bélyegz6 lenyomata,

- a hatarozatrol értesiilok megnevezése, cime

5. Ha a fellebbezés soran az intézmény a véleményét nem vonja vissza, illetve nem
modositja, a fellebbezést 15 napon beliil kdteles feliigyeleti szervének megkiildeni, az
iigyben keletkezett 6sszes eredeti irattal egyiitt. A véleményt ugy kell kézbesiteni, hogy

annak megtorténte, tovabba az irat atvételének napja megallapithato legyen.

5.3. Kiadméany — kiadmanyozas — kiadmanyozé

Az elkiildésre szant valaszlevelet gépirassal, A/4 méretii fejléces papiron kell elkésziteni.
Az ligyintéz0 elintézési tervezetének szovegét szo szerint, hibamentesen kell atmésolni,
legépelni.

A valaszlevélben minden esetben hivatkozni kell a cimzett eldzménylevelének iktatoszamara,
jelére, tigyintézojére.

A valaszlevél 2 példanyban késziil, mindig eredeti példany kiildend6 a cimzettnek.

A valaszlevél az alabbi adatokat tartalmazza:

- az intézmény nevét, cimét, telefonszamat, faxszamat

- az ligyintéz0 nevét

- az iktatoszamot

- a targyat

- a hivatkozasi szamot (eléado-iigyintézo)

- a cimzett nevét és cimét

- a megszolitast

- a valasz szoveget

- a datumot

- a mellékletek szamat

- a hivatalos bélyegzdélenyomatot

- az alairo (igazgatd) nevét és beosztasat

Az iratok minden esetben az intézmény vezetdje (vagy az altala megbizott kiadmanyozasra
jogosult személy) irja alé eredeti alairassal.

Az alairas utan a szovegen valtoztatni nem lehet.

Ha eredeti alairasra valamely oktol nem keriilhet sor, de az intézkedéstervezetet a
kiadmanyozasra jogosult vezetd jovahagyta, akkor a tisztazaton a kiadmanyozo vezetd neve

utan ,,s.k.” jelzést kell irni. Az iratot hitelesitési zaradékkal kell ellatni. ,,A kiadmany hiteles”
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szOveg utan a keltezés, a hitelesitd (felhatalmazott alaird) gépelt neve, beosztasa, alairasa és a
hivatalos korbélyegzo teszi hitelessé az iratot.

6. Az iratok tovabbitasa

A végleges formaban elkésziilt tigyiratokat elkiildés elott ellendrizni kell az iktatoszam, a
cimzés, a targy, a szoveg, a keltezés, a bélyegzélenyomat, a feltiintetett mellékletek
darabszaméanak helyessége, az aldirasi jogkorre vonatkozo elirasok betartasa szempontjai
szerint.

A bekiild6 altal csatolt esetleges eredeti okiratokat az iigy befejezése utan vissza kel kiildeni.
A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani.

A boriték cimzését a postai eldirasoknak megfeleloen kell végezni:

- fontos vagy nehezen potolhato iratokat és azokat a kiadmanyokat, amelyeknek a
cimzetthez valo eljuttatasa kiilondsen fontos ajanlott levélben kell kiildeni

- tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének iddpontjahoz joghatas flizodik,
kézbesitéssel rendkiviil kivételesen lehet élni.

A postai uton torténd tovabbitas estén a postai kiilldemények feladokonyvét kell hasznalni.
C.7976-12/4j.r.sz.

A feladokonyv minden lapjat az intézmény fej/hosszu bélyegzdjével kell ellatni. Az ajanlott,
expressz, tértivevény kiilldeményeket tételesen, az alabbi adatok szerepeltetésével kell
bejegyezni:

- sorszam,

- a tovabbitas modjara utald betijel (pl. ,,R”),

- cimzett (név és pontos cim) az ligyirat iktatoszama /esetleg az {igyirat rovid tartalma/ (a
cimzés utan zardjelben fel tiintethetd)

Az ,,R” bélyeg ragszamat a postai dolgozé vezeti be a feladokonyvbe. A bejegyzést kdvetden a
feladokonyv lapjat az utolsd bejegyzéEs alatt le kell zarni (vizszintes vonallal alahuzni),
Osszesiteni, datummal és alairassal ellatni.

A sima/kozonséges levelek beirasa hasonloképpen torténik.

IV. IRATTARI TERV

Az irattari terv (3. sz. melléklet) az iratkezelési szabéalyzat szerves része, amely az intézmény
mitkodése soran keletkezett iratok targyi csoportositas rendszerét hatarozza meg.

Az irattari terv az intézmény ligykoreire épiil.

Az irattari terv jelentdsége abban rejlik, hogy az egy targyra vonatkozo iratok egytitt
kezelhetdk, és meghatarozza az egy ligykorhdz tartozo iratok 6rzési idejét is.

Az irattari 6rzés idejét az irat irattarba helyezésétdl kell szamitani. A nem selejtezhetd irattari
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tételeket, illetve a torténeti értékil iratokat — eldzetes megbeszElés alapjan — 10 évenként meg
kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Az irattari terv tartalmazza:

- az irattari tételszamot,

- az ligykor meghatarozasat (iratfajta),

- az irattari megorzési idot (években).

Az irattari tételszam az a jelz0szam (kodszam), amely megjeloli a targykorbe tartozé iratok
besorolasat, az irattari terv rendszerében elfoglalt helyét.

Az egyes focsoportok végén tigynevezett szabad tételszamok talalhatok a kimaradt vagy
ujonnan keletkezett ligykorok részére.

Az irattari megdrzési id0 meghatarozasanal a csak tigyviteli értékil iratok esetében
(amelyeknek nincs maradand¢ értékiik) az tigyvitelben betoltott szerepiik hatarozza meg az
Orzési idot.

Az irattari terv modositasa

Az irattari terv modositasa, kiegészitése allando feladat.

Amennyiben év kozben kideriil, hogy keletkeztek olyan iratok, amelyeket a meglévo tételekbe
nem lehet besorolni, az irattari tervet boviteni, illetve évvége modositani kell.

Az irattéri terv kiegészitése, modositasa az iratkezelésért felelds vezetd feladata.

1. Iratok irattarba helyezése

Azokat az ligyiratokat, amelyek végleges elintézést nyertek, illetve amelyeknek irattarozasara
az igazgato utasitast adott, irattarba kell helyezni.

Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza meg.

Az irattari 6rz€s idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

Az elintézett ligyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni: ,,irattarba helyezhet6”, datum,
alairas.

Az irattarba helyezés el6tt az intézményi titkar koteles az iratot atvizsgalni abbodl a
szempontbol, hogy valamennyi irat megtalalhato-e. az irattarba helyezést az iktatokdnyvben
fel kell jegyezni.

Az allapot megteremtésére az iratvédelem elvének kdvetkezetes érvényesiilését kell
biztositani.

Irattar kialakitasaval kapcsolatos kovetelmények:

& Az irattar padlozatanak leginkabb a beton felel meg, mivel konnyen tisztithato, tiiz- és
nedvesség biztos.

« Tilos irattarnak kijelolni faépiiletben 1€vo helyiséget, tizveszélyes padlasteret, mély
fekvésti, vizes pincehelyiséget, tovabba olyan helyiséget, amelyben viz-, szennyviz
elosztocsovek vannak. Az irattarat porolto késziilékekkel kell ellatni, amelyeknek meg

bizhaté miikodésérdl az intézmény tlizrendészeti megbizottja koteles gondoskodni.
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& Az irattari helyiség berendezését legcélszer(ibb nyitott fémallvanyokkal felszerelni
(Dexion-Salgo allithat6 fémallvany).

& Az allvanyok kozotti iratutcak szélessége: 80 cm, az allvanyok polcanak mérete: 1 m
széles, 35 cm magas, 40 cm mély.

& Az allvanyokat lehetdleg a padlotol a mennyezetig kell felépiteni.

& Az iratok ,,egészségi allapota” megkdveteli a mindennapi szelldztetést. Az irattar
levegdjének mindig szaraznak és frissnek kell lennie.

Irattarba helyezés el6tt az iratkezel6 koteles az ligyiratot atvizsgalni abbol a szempontbdl,
hogy a kezelési szabalyoknak megfelelé modon eleget tettek-e; az esetleges mulasztast
potolni kell.

Az ligyiratokat az iktatas év végi lezarasat kovetden kell az irattarba elhelyezni.

Az ligyiratokat az irattarban évek, iktatdszdmok sorrendjében kell lerakni.

Minden egyes tételt kiilon dossziéban, a dosszi¢kat pedig szabvany irattari dobozokban
(esetleg fedolemezek kozé) kell elhelyezni. A dobozokon fel kell tiintetni az intézmény
nevét, az évszamot, a tételek szamat.

Ugyiratok kiadasa az irattarbol

Az ligyintézOk a véglegesen elintézett, irattarba helyezendo iratokat, illetve azok beérkezett
eredeti iratait nem tarthatjak maguknal.

Ha egyes iratok visszatartdsa a napi munka érdekében indokolt, az iratokrol

lgyiratpotld lapot (iratkivételi elismervényt) kel késziteni.

Az ligyiratpotlo lap a kdvetkezo adatokat tartalmazza:

- az iratba betekintd neve és beosztasa, irattari tételszam,

- az ligyirat iktatbszama,

- az ligyirat targya, mellékletek szama, ill. megjegyzés,

- az atvétel (visszatartas) datuma (év, ho, nap),

- az iratbetekintést engedélyezd neve €s beosztasa.

Az irattarbol ligyiratot csak hivatalos hasznalatra és altalaban csak 15 napra szabad kiadni. Az

ligyirat visszaadasat a hatarido letelte utan, de legkésobb 30 nap elteltével siirgetni kell.

Az irattarban 1év0 iratokrol masolatot vagy igazolast az intézmény vezetdjének engedélyével
lehet csak kiadni.

A nem iktatott iratok (pl. szamlak, munkaiigyi nyilvantartasok, pénztarbizonylatok stb.)
irattdrozasa soran az iktatott iratok irattarba helyezése szabalyait kell alkalmazni.

2. Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a rész¢t, amely nem maradando értékii (nem selejtezhetd), és amelyre az
iigyvitel érdekében mar nincs sziikség, ki kell selejtezni. Az irattari anyag selejtezhetd részét az

iigyiratkezelés szabalyai szerinti selejtezési hatarido lejartaval kell kiselejtezni.
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A selejtezés az irattari terv alapjan torténik.

Az irattar anyagat 5 évenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni és

ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint

lejart, tehat kiselejtezhetok.

Az iratok selejtezését az intézmény igazgatoja rendeli el és a kincstarnok ellenérzi.

A selejtezést az irattar kezel6 bonyolitja le.

A tervezett iratselejtezés idopontjat a megkezdése el6tt 30 nappal be kell jelenteni az illetékes(
Hajdt Bihar megyei) levéltarnak. A bejelentés az intézményi titkar feladata. A selejtezéssel jaro

szervezeési €s ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. Az iratokat

egyenkénti elbiralasaval kell selejtezni.

A selejtezésre szant iratokrol 5 példanyban selejtezési jegyzokonyvet 2. sz. melléklet kell

késziteni, amelynek tartalmaznia kell:

- az intézmény nevét,

- a selejtezett irattari tételeket,

- az iratok irattarba helyezésének évét,

- az iratok mennyiségét,

- az iratselejtezést végzo személyek nevét,

- a selejtezést ellenérzo személy nevét.

A selejtezeési jegyzOkdnyv egy példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett iratokat

megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltar hozzajarulasa alapjan lehet. A selejtezés tényét

€s modjat a jegyzeéken fel kell tiintetni.

3. Bélyegzok nyilvantartasa

Az intézmény hivatalos bélyegz6irdl nyilvantartas vezetésével megbizott felelds nyilvantartast

vezet.

A bélyegzok nyilvantartolapjan fel kell tiintetni:

- a bélyegzo lenyomata,

- a bélyegz0 hasznalo szervezeti egység nevét,

- a bélyegz6t hasznalatara jogosultak nevét és alairasat,

- a bélyegz0 kiadasanak datuma,

- a bélyegz0 Orzéséért felelos dolgozo nevét.

A bélyegzo hasznaldja felel a bélyegzo biztonsagos 6rzéséért €s a hivatali munkaval

kapcsolatos rendeltetésszerti hasznalatért.

A bélyegzo eltiinése esetén a bélyegzo felkutatasara és az ligyben lefolytatott eljarasra, sziikség

szerint a bélyegzd érvénytelenitésére az intézmény vezetdje intézkedik.

Az intézményvezeto altal megbizott selejtezési bizottsag gondoskodik a sériilt bélyegzok

megsemmisitésérol

Az 1j bélyegzok beszerzésérol és a bélyegzok 6rzésérdl a nyilvantartas vezetésével megbizott
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dolgozo felel.

A bélyegz6 megsemmisitésérol jegyzokonyvet kell felvenni.
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2. sz. melléklet INFORMATIKA TEREM RENDIJE

A géptermekben didk csak feliigyel6 — tanar, rendszergazda — engedélyével, és annak feliigyelete
mellett tartozkodhat!
A géptermekben megkovetelt viselkedési és egyéb rendszabalyok:
o A géptermekbe ételt, italt bevinni, ott fogyasztani tilos!
¢ Az informatikai termekben futkdrozni tilos!
¢ Semmivel nem zavarjuk masok munkajat!
o Tragar kifejezések hasznalata keriilendo!
o Fegyelmezetten érkeziink az informatika terembe ¢és fegyelmezetten tdvozunk.
e A teremben taldlhato berendezések fokozott odafigyelést igényelnek.
e Minden felmerild problémardl tajékoztatni kell az informatika tanart! Nem 6nalloan oldjuk
meg azt!
o Ovjuk a teremben talalhato berendezéseket.
e Didkjaink az informatika tanar, rendszergazda altal megjelolt idéig, illetve a feliigyeld
személy kérésére kotelesek elhagyni a géptermeket.
e Agresszidt sugarzo, erotikus, barmilyen etnikai illetve vallasi meggy6z6dést illetve
személyiségi jogot sértd tartalmakat nézni tilos!
e A szamitogépeken kizardlag az azokra telepitett, és jelszo megadasa nélkiil elindithatod
operacios rendszerek hasznalhatok.
e A szamitogépekhez csak kiilon engedéllyel csatlakoztathatd sajat hardver (kivétel
pendrive/cd/dvd, melyeket természetesen szabad hasznalni)
e Aziskola nem vallal felelsséget a teremben felejtett személyes targyakért!
Az itt fel nem sorolt esetekben a jogszabalyok és az altalanos erkoélcsi normak az irdnyadok. A
rendszergazdak és informatika tanarok indokolt esetben, ideiglenesen a helyi szabalyozas tekintetében
masképp is rendelkezhetnek.
e A be nem tartasért a szankciok meghozatala minden esetben a feliigyeld joga ¢s felelossége.

e A karokoz6 az okozott kart kdteles megtériteni!
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3. sz. melléklet

Munkaltato:

MUNKAKORI LEIRAS MINT4k

Gyodgypedagogus, TAI tagozat, alsos, osztalyfonok

Munkaltato neve:

Debreceni Tankertileti Kézpont

Székhelye:

4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

Tankertileti igazgato:

Pappné Gyulai Katalin

Szervezeti egység:

Debreceni Barczi Gusztav EGYMI, Altalanos Iskola,
Készségfejlesztd Iskola és Kollégium

4024 Debrecen Budai Ezsaias u. 2. sz.

Intézményvezeto:

Kovéacs Anik6é Gyongyi

Kozvetlen felettes:

Intézményvezet6-helyettes

Munkavallalo:

Neve: Torzsszdma:

Sziiletési hely, 1d6:

Végzettség:

Munkakor: gyogypedagdogus FEOR: FEOR:

osztalyfénok gyp-2441-00

oligofrén
2441-09

Munkaid6: heti 40 ora

fiiggvényében)

kotetlen munkaido: 8 ora

kotétt munkaidé: 32 ora- intézményben toltendo:

neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: 20 ora (max.24 6ra)
kotott munkaido neveléssel-oktatassal le nem kotott része:

max.12 ora (a neveléssel-oktatassal kotott munkaido

Szervezeti egység:

Készségfejleszto Iskola és Kollégium

4024 Debrecen Budai Ezsaias u. 2. sz.

Debreceni Barczi Gusztav EGYMI, Altalanos Iskola,

Helyettesitheto:

oligofrén pedagdgus

tanulasban akadalyozottak pedagdgiaja szakos gyogypedagogus
értelmileg akadalyozottak pedagdgidja szakos gyodgypedagodgus
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Munkaviszonyt érint6 jogszabalyok, szabalyok:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol
OH a 2020-s NAT-hoz illeszked6 tartalmi szabalyzok- a Sajatos nevelési igényti gyermekek
ovodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasarol
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

326/2013. (VIII.30.) Kormanyrendelet ,, A pedagdégusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasrol”
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kodznevelési intézmények névhasznalatarol
346/2013. (IX.30.) Korm. rendelet a Pedagdgus-tovabbképzésrol
SZMSZ
Hazirend

Pedagogiai program

Munkakér célja

A gyogypedagogus a gyermekek egyéni képességeinek, allapotdnak figyelembe vételével,
egyéni haladasi utak biztositasaval, kiilonboz6 terapias eljarasok alkalmazasaval neveli és
oktatja a SNI értelmi fogyatékos tanuldkat, folyamatosan boviti targyi tudasukat.

Fejleszti, illetve kompenzalja a sériilt vagy hianyz6 funkciokat.

A személyiségfejlodés optimalis biztositasaval segiti a kiemelt figyelmet igénylé (SNI, BTM,
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii, lemorzsolodassal veszélyeztetett, tehetséges)

tanulok tarsadalomba valo beilleszkedését, képességeik kibontakoztatasat

Elvart ismeretek, kompetenciak:

A kozoktatasra, kozmiivelodésre ¢és a gyogypedagogia szakteriiletére vonatkozo
jogszabalyok, utasitasok, rendeletek; a belso szabalyzati rendszer ismerete.

Nagyfokt jartassag a fejlesztésorientalt diagnosztikai eszkozok, tanitdsi modszerek
alkalmazasaban.

Szakteriileten szerzett ismeretek folyamatos frissitése, bovitése, fejlesztése.

Az IKT eszk6zok hasznalata

A gybgypedagogus tanarnak rendelkeznie kell azokkal a tulajdonsagokkal,
személyiségjegyekkel, amelyek a nevelés- oktatas- fejlesztés folyamataban eredményessé
teszik pedagogiai munkégjat: kivalo kommunikacios készség, tiirelem, empatia, elditélet

mentesség, felelosségtudat, megértés, tapintat, kreativitds a tanulasi tartalmak érthetdvé
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tételéhez, problémamegoldd készség, alkotd6 gondolkodas, megosztott figyelem,
kapcsolatteremtési  készég, gyermekszeretet, igényesség magara ¢€s kornyezetére,

egylttmiikodési készség, hatarozottsag, frusztraciotiirés, szellemi frissesség, stb

Feladatkor részletezése:

Alapvetd nevelési és oktatasi feladatok

Az értelmileg akadalyozott gyermekben Ovja és tovabbfejleszti a megismerés, a megértés és a
tanulas iranti érdeklodést €s a nyitottsagot.

A tanulok sajatos nevelési igényeihez, életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo habilitacios,
rehabilitacios szemléletet képvisel, sériilés-specifikus modszertani eljarasokat, fejlesztési
modszereket alkalmaz.

Segiti kialakitani a gyermekben a jatéktevékenységet, majd atvezetni a jatékkdzponta
tevékenységbdl az iskolai tanulas tevékenységeibe.

Fogékonnya teszi a tanul6t a sajat kornyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tdgabb
tarsadalom értékei irant.

Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes
fejlodését, érését.

Tevékenysége kdzben a tanultak feldolgozasanak folyamatdban elemi ismereteket kdzvetit,
alapvet6 képességeket és alapkészségeket fejleszt.

A tanulo kivancsisagara és érdeklodésére épitve, allapotanak és képességeinek megfeleld
modszereket alkalmazva fejleszti és elémozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.

Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat.

Fejleszti a tanulok azon képességeit, melyek az Onkiszolgalasra az Onallosag fokozasara
iranyulnak.

Olyan alapvetd viselkedésformakkal ismerteti meg a tanuldkat, melyek segitik
szocializaciojukat az iskola szabalyainak megismerését és alkalmazasat.

Tevékenysége soran ligyel arra, hogy a tanulok fejlesztése a test és a lélek szempontjabol
harmonikusan toérténjen,

A gyermekek fogyatékossaganak jellegét és mértékét figyelembe véve megvalasztja a
pedagodgiai feladatok ellatasi modjat.

Olyan tanulasi stratégidkat és fejlesztési eljarasokat valasztva oktat, melyek legjobban
igazodnak a tanulok egyéni képességeihez.

A tanitott tantargy tekintetében folyamatosan elvégzi a dokumentécios feladatokat: napld
beiras, havi rendszerességgel érdemjegy beirds a naploba, ellendrzdbe.

A gyermek életkori sajatossagainak figyelembe vételével véalasztja meg nevelési stratégiait.
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Tevékenysége soran tiszteletben tartja a nemzeti értékeket; ezaltal segiti a tanulokat abban,
hogy minél jobban megodrizhessék, megismerhessék, megerdsithessék nemzeti gyokereiket,
kultarajukat, hagyomanyaikat, ezek apolasara neveli dket.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek segitik oket a
kornyezettudatos és egészséges életmaod kialakitasaban.

Kozremikodik a lemorzsolddassal — veszélyeztetett tanulok  felzarkoztatasaban, a
veszélyhelyzet feltdrasdban és lehet6ségeihez képest a problémak megoldasaban.

Elvégzi az Osszes olyan, munkakdrével Osszefliggésbe hozhatd feladatot, mellyel vezet6i
megbizzak.

Minden héten fogado orat tart a kotelez6 munkaidé tanitassal le nem kotott részének terhére.
Napi 2 ora, heti 4 ora, éves szinten max. 30 nap idokereten belill 14t el helyettesitési
feladatokat, melyekre vezetdje felkéri. Ezek a helyettesitési feladatok nem esnek
sziikségszeriien egybe a meghatarozott kdtelezé munkaidd beosztassal.

Ugyeleti ideje alatt a szdmaéra kijeldlt helyen éberen 6rkddik a gyermekek biztonsagara az

iskola Hazirendjének betartasara.

Nevelési feladatok

Alapvetd feladata a rabizott tanuldk nevelése-oktatasa:
tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol, erkolesi
védelmérol, személyiségének fejlodéséral,
az ismereteket a gyermek szadmara is érthetd6 modszerek alkalmazasaval, eszkdzok
hasznalataval kozvetiti, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, fejlddésének litemét,
Segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat.
Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkdzasat tanulotarsaihoz.
Felméri tanitvanyai képességeit (diagnosztizalds), neveld-oktatd munkdjaban ennek
megfelelden differencial fejlesztésiik soran.
A tanuldok részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket a
gyermekek képességeinek megfeleld szinten és modszerek alkalmazasaval adja at.
Ha a tanuld balesetet szenved vagy megbetegszik, a sziikséges intézkedéseket megteszi:
értesiti az apolonot.
Minden olyan helyzetrél, mely veszélyezteti a diakok testi épségét, egészségét értesiti
kozvetlen felettesét, az intézmény vezetdjét.
Kozremiikddik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.
Kozremikodik a tanulot veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, lehetdség szerinti

megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében.
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A tanuldval — életkordnak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével —
elsajatittatja azon alapvetd viselkedési formakat, normakat és szabalyokat, mely segiti 6ket az
iskola életében valo eligazodésban, fejleszti szocializaltsagukat.

A sziiloket és a tanulokat az Oket érint6 kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja.

A sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a tanulok €s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, azokban példat mutat.

Megfelel6 odafigyeléssel, kommunikacioval probalja megeldzni az iskolai konfliktushelyzetek

kialakulasat, a tanuldi rendbontasokat.

Oktatasi feladatok

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
Kotelez6en részt vesz a tantestiilet értekezletein (alakulo-, tanévnyitd-, félévi-, tanévzaro-,
osztalyozé-, nevelési- ¢s munkaértekezlet).
Erdeklédésének megfeleléen bekapesolodik az intézmény szakmai kozosségeinek munkajaba.
Felkérésre bemutato tanitast/foglalkozast tart.
A pedagogiai program alapjan az ismeretatadas, az oktatds modszereit ugy valasztja meg,
hogy az alkalmazkodjon a gyermekek egyéni képességeihez, valamint a tandra céljahoz,
feladataihoz.
A frontélis osztalymunka helyett olyan eljarasokat alkalmaz, melyekben a gyermekek egyéni
képességei a legjobban kibontakoztathatdak (pld: kooperacios technika).
A tantargyak tanitdsadhoz szilikséges tankonyvek segédletek beszerzésére javaslatot tesz,
megfeleld szdmi megrendeléséhez informéaciot ad.
Osztalyaban tanitja a tantargyfelosztas szerinti tantargyakat.

Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik, melyet az osztily képességeit
figyelembe véve készit el minden tanév szeptember végéig.
Az elkésziilt tanmeneteket ellendrzésre bemutat a munkak6zosség vezetOnek, igazgato-
helyettesnek, intézményvezetonek.
Az egyéni fejlesztések, habilitacios foglalkozasok megtartasahoz egyéni fejlesztési tervet
készit minden tanuld vonatkozasdban a szakértéi vélemény a bemeneti mérések €s sajat
tapasztalatai alapjan.
A fejlesztési terveket félévkor és tanév végén bemutat a munkakdzosség vezetonek, igazgatod-
helyettesnek, intézményvezetonek.
Gondoskodik arrol, hogy taniigyi dokumentaciéi napra készek legyenek és az aktualis

allapotot tiikkrozzék.
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Felkészit aktudlis tanulmanyi és egyéb versenyekre.

Lehetdség szerint részt vesz palyazatok irasaban, megvalositasaban.

Tapasztalatairdl félévkor és év végén irdsban beszamol a beszdmoldsi szempontsor figyelembe
vételével egy gyogypedagogustol elvarhatd szakmai szinvonal betartasaval.

A munkdjahoz sziikséges ismereteit folyamatosan boviti, aktualizalja.

A tantargyak tanitasanak fejlesztésére javaslatokat tesz, tanulmanyozza a szakirodalmat.

A szertarbdl, konyvtarbol kikolesonzott eszkozoket rendeltetésszertien hasznalja, azért
felelosséget vallal, meghibasodasukat jelzi az illetékesnek.

A szertarbol, konyvtarbol kikolesonzott eszkozoket minden tanév végén hianytalanul leadja.

A tanulok értékelésével kapcsolatos feladatok

A PP-ban meghatarozottak szerint a gyermek allapotatol fiiggéen hasznalja a szobeli és az
irasbeli szamonkérés kiilonb6z6 formait.

Folyamatosan iranyitja ¢és értékeli a tanulok tevékenységét, elsdsorban a pozitiv visszacsatolas
modszerét hasznalva, ugyanakkor a reélis énkép kialakulasat eldsegitve.

Havi rendszerességgel tajékoztatja a sziiloket gyermekiik tanulmanyi elémenetelérol.
Folyamatosan ellenérzi a taneszkdzok meglétét, azok allapotat, a sziiloket tdjékoztatja a
hianyz6 eszk6zok beszerzésérol, potlasarol.

Rendszeresen javitja, ellendrzi a tanuloi flizeteket, feladatlapokat.

Munkakezdéssel, tdvolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatok

15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztdsanak kezdete eldtt a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenik.
A pedago6gus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7:45 o6raig jelenti emailben az intézmény vezetdjének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.
A munkaba allas id6pontjat 1 nappal korabban emailben jelzi az intézmény vezetdjének.
A tappénzes papir leaddsanak hatarideje a munkaba allas napja, de legkésobb a kovetkezd
munkanap.
A hianyz6 pedagogus tanmeneteit, fejlesztési terveit olyan helyen tartja, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a terv szerinti elérehaladast.
Napi 2 ora, heti 4 ora, éves szinten max. 30 nap idokereten beliil lat el helyettesitési
feladatokat, melyekre vezetdje felkéri. Ezek a helyettesitési feladatok nem esnek

sziikségszeriien egybe a meghatarozott kotelez6 munkaidd beosztassal.
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A kotelez6 munkaid6 feletti tilmunkat minden pedagogus a kotelezd munkaidd tanitassal le
nem kotott részének terhére kiveheti. Ennek kapcsan felettesét idoben értesitsi ennek pontos
idépontjarol.

A pedagégus az intézményvezetdje vagy kozvetlen helyettese, tagintézmény-vezetdje,
intézményegység-vezetje altal- a torvényesség betartdsa mellett- szamara kijelolt

helyettesitési, szakkori €s egyéb munkakori feladatokat lat el.

Osztalyfonoki feladatok

Felel6s vezetdje osztalyanak.

Feladata, hogy megismerje az osztdlyaba jaro tanulok személyiségét, csaladi hatterét, s ezek
alapjan segitse az egyes tanuld személyiségének fejlodését.

Tevékenységével aktivan segiti az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsodését.
Osztalyaval részt vesz az iskolai iinnepélyeken, programokon, rendezvényeken, hazi
versenyeken.

Amennyiben osztalyaban az intézményiink kollégiumaban €16 gyermek tanul, akkor részt vesz
a kollégium altal rendezett programokon.

Rendszeresen figyelemmel kiséri tanitvanyai tanulmanyi eredményeit, konzultal
neveldtarsaival a tanulok haladasarol.

Koordinalja ¢és segiti az osztalyaban dolgozo nevelok és gyogypedagogiai asszisztensek
munkajat.

Minden hoénapban elvégzi az osztalyaba jard tanulok magatartasanak és szorgalmanak
értékelését, ehhez kikéri nevel6tarsai, valamint a didkok véleményét is._

Pontosan ¢és a megadott iddre elvégzi az osztalyfonoki teendokkel kapcsolatos adminisztracios
feladatokat: naplo kitoltése (haladasi, mulasztasi részek folyamatos vezetése), anyakonyv,
bizonyitvanyok, ellenérzo kitoltése, statisztikai adatok szolgaltatasa.

Az els0 tanitasi napon a tanulokkal megismerteti a Hazirendet, tlizvédelmi és balesetvédelmi
oktatast tart a tanulok fejlettségi szintjének megfeleld formaban. Mindezt bejegyzi a Napldba.
Sziildi  értekezletet, fogadodrat tart, sziikség esetén csaladlatogatast végez a
szocialpedagogussal kdzosen.

Targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziiloknek gyermekiik fejlodésérdl, viselkedésérdl.

Az osztalyban tanulokat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos informaciokkal.
Felkérésre szakmailag korrekt, igényes pedagogiai jellemzést készit.

Figyelemmel kiséri osztalyterme és a kozosen hasznalt helyiségek rendjét, biztonsagat,
tisztasagat.

Gondoskodik minden tanév megkezdése eldtt az osztalyterem igényes, szakmaisagot tiikr6zo

kialakitasarol.
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Feltarja az indokolatlan iskolai hianyzasok okait, folyamatos kapcsolatot tart az intézmény
szocidlpedagogusaval; a sziilokkel valéo idOben torténd kapcsolat felvétellel segiti az
indokolatlan és igazolatlan hidnyzasok felhalmozddasat.

Az igazolatlan mulasztasok esetében a 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet 51.§ szerint jar el.
Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényez0 megléte esetén értesiti az intézmény szocidlpedagogusat, aki megteszi a
sziikséges 1épéseket.

Kiilonos figyelmet fordit a romlé tanulmanyi eredményeket mutat6é tanulokra, a hatranyos,
halmozottan hatranyos helyzetli gyerekekre, a barmilyen okbol veszélyeztetett tanulokra, €s

képviseli a gyermekek érdekeit.

Munkakezdéssel, tdvolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatok

15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasanak kezdete eldtt a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenik.
A pedago6gus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7:45 oraig jelenti emailben az intézmény vezetdjének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.
A munkaba allas id6pontjat 1 nappal korabban emailben jelzi az intézmény vezetdjének.
A hianyz6 pedagdgus tanmeneteit, fejlesztési terveit olyan helyen tartja, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szdmara a terv szerinti elérehaladast.
Napi 2 ora, heti 4 ora, éves szinten max. 30 nap idékereten belill 14t el helyettesitési
feladatokat, melyekre vezet6je felkéri. Ezek a helyettesitési feladatok nem esnek
szlikségszeriien egybe a meghatarozott kotelez6 munkaidd beosztéassal.
A kotelez6 munkaidé feletti tilmunkat minden pedagogus a koételez6 munkaidd tanitassal le
nem kotott részének terhére kiveheti. Ennek kapcsan felettesét idoben értesitsi ennek pontos
idOpontjarol.
A pedagdgus az intézményvezetdje vagy kozvetlen helyettese, tagintézmény-vezetdje,
intézményegység-vezetdje altal- a torvényesség betartasa mellett- szdmara kijelolt

helyettesitési, szakkori és egyéb munkakdri feladatokat lat el.

Egylittmlik6dés a sziilokkel

Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egyiittmiikddve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Segiti a sziil6i munkakozosség munkajat.
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o Feladatellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
e Jgény esetén tanacsadassal segiti a sziiloket a gyermekek fejlesztésének és szocializacidjanak

lehetdségeirdl.

Az egyes jogok biztositasa

¢ Gondoskodik a tanulok kézoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarodl.

e Gondoskodik a sziildk jogainak biztositasarol.

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

Kotelességek:

A legkoriiltekintébben és mindenre kiterjedden ellatni a gyogypedagogus és az osztalyfonoki
munkaval jaro feladatokat.

Jogkor

e Mint a nevelGtestiilet tagja, minden pedagogusokat megilletd jog biztositott.

e Amennyiben a helyettesitési vagy egyéb munkakdrével Osszefiiggd feladatok nem esnek
egybe a pedagogus kotelez6 munkaidejével, akkor a tilmunkaval jar6 orakat a legrovidebb
id6én belill ki kell adni a pedagogus részére, a kotelezd munkaidd tanitassal le nem kotott
munkaidejének terhére.

Felelosség

Személyesen felelds

o A feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi €s moralis épségéért.

e A pedagobgiai programkovetelményeinek megvalositasaért.

e A gyermekek érdekelsébbségéért, az egyenld banasmodért.

e Munkéja soran tudomasara jutott informaciok bizalmas kezeléséért.

Felel6ssége kiterjed

e Teljes munkakorére és tevékenységeére.
Felel6sségre vonhato:

o  Munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

e A vezet6i utasitasok igénytol eltéré végrehajtasaért.

e A munkaidd pontos betartasanak elmulasztasaért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért, engedély nélkiili kiviteléért az intézmény teriiletérdl.

e A leltari targyak leltari ivben szerepl6 helyének engedély nélkiili elmozgatasaért.

(=)



o A leltari ivben szerepld, személyes feleloséggel bird eszkozok, targyak meglétéért,azok
allapotéaért.

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Debrecen,

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallald
Gyobgypedagodgus - fejlesztd iskola
Munkaltato:
Munkaltat6 neve: Debreceni Tankertileti Kézpont
Székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.
Tankertileti igazgato: Pappné Gyulai Katalin
Szervezeti egység: Debreceni Bérczi Gusztav EGYMI, Altalanos Iskola,
Készségtejleszto Iskola és Kollégium
4024 Debrecen Budai Ezsaias u. 2. sz.
Feladat ellatasi hely:
Intézményvezeto: Kovacs Aniké Gyongyi
Kozvetlen felettes: intézményvezetd helyettes
Munkavallalo:
Neve: Torzsszdma:

Sziiletési hely, 1d6:

Végzettség:

Munkakér: gyogypedagdgus FEOR: FEOR:
gyp-
2441-00
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oligofrén

2441-09

Munkaidé: heti 40 6ra

kotott munkaid6: 32 ora- intézményben toltendo:
neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6: 20 ora (max.24 ora)
kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott része:
max.12 dra (a neveléssel-oktatassal kotott munkaido
figgvényében)

kotetlen munkaidd: 8 ora

Helyettesitheto oligofrén pedagogus
értelmileg akadalyozottak pedagdgiaja szakos gyogypedagogus

Munkaviszonyt érintd jogszabalyok, szabalyok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol kiilonds tekintettel a 68-69.§

e OH a 2020-s NAT-hoz illeszkedd tartalmi szabalyzok- a Sajatos nevelési igényl gyermekek
ovodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasarol

o 1992. évi XXXIIIL. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

e  326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet ,, A pedagégusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogalldsarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasrol”

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

e Sulyos és halmozottan fogyatékos tanuldk fejlesztd iskolai oktatdsa iranyelvében (22/2006.

(V.22.) OM rendelet)
e 346/2013. (IX.30.) Korm. rendelet a Pedagogus-tovabbképzésrol
e SZMSZ

e Hazirend

e Pedagogiai program

Munkakor célja
A rehabilitaciés pedagogiai program a tankoteles koru sajatos nevelési igényli stlyosan és
halmozottan sériilt gyermekeknek, fiataloknak (tanuloknak) nyujt fejlesztési lehetdséget fejlesztd

iskolai oktatas keretei kozott.
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A gyogypedagdgus a gyermekek egyéni képességeinek, allapotanak figyelembe vételével,
egyéni haladasi utak biztositdsaval, kiillonb6z6 terapids eljarasok alkalmazasdval neveli és
fejleszti a sulyosan, halmozottan fogyatékos tanulokat.

Segitséget nyujt azon képességeik fejlesztésében, mely Onkiszolgdlasukat, megismerd
funkcioik fejlodését, a tanulok allapotanak megfelelden alapsziikségleteik kielégitését,
egyszerl tarsas kapcsolatok kialakitasat és fenntartasat segiti.

Egyénre szabott terapias fejleszté eljarasok alkalmazasaval fejleszti, illetve kompenzalja a

sériilt vagy hianyzo funkciokat.

Elvart ismeretek, kompetenciak:

A kozoktatdsra, kozmiivelodésre ¢és a gyogypedagogia szakteriiletére vonatkozo
jogszabalyok, utasitasok, rendeletek; a belsd szabalyzati rendszer ismerete.

Rendelkezik a korszer(i altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Nagyfokt jartassag a fejlesztésorientalt diagnosztikai eszkdzok, tanitdsi modszerek
alkalmazasaban.

Szakteriileten szerzett ismeretek folyamatos frissitése, bévitése, fejlesztése.

Az IKT eszk6zok hasznalata.

A gyogypedagégus tanarnak rendelkeznie kell azokkal a tulajdonsagokkal,
személyiségjegyekkel, amelyek a nevelés- oktatas- fejlesztés folyamataban eredményessé
teszik pedagogiai munkajat: kivaldo kommunikacios készség, tiirelem, empatia, el6itélet
mentesség, felel6sségtudat, megértés, tapintat, kreativitds a tanulasi tartalmak érthet6vé
tételéhez, problémamegoldd készség, alkotd gondolkodas, megosztott figyelem,
kapcsolatteremtési  készég, gyermekszeretet, igényesség magara és kornyezetére,

egylittmiikodési készség, hatarozottsag, frusztraciotiirés, szellemi frissesség, stb.

Feladatkor részletezése:

Alapvetd, az intézmény minden pedagogusa részére kotelez feladatok

A gyermekek fogyatékossaganak jellegét és mértékét figyelembe véve megvalasztja a
pedagodgiai feladatok ellatasi modjat.

A tanulo kivancsisagara és érdeklddésre épitve fejleszti a tanuldban a felel0sségtudatot, a
kitartas képességét és elomozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.

Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat és problémamegoldashoz, fejleszti a tanulasi
technikakat.

Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyuljt a tanulasi nehézségekkel
valo megkiizdés folyamataban.

Tanmenetéken megfeleld haladasi tempoban bdviti az elemi miveltséghez sziikséges

ismereteket.
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- Segiti a tanulok azon képességeinek, kompetenciainak kibontakoztatasat, fejlodését, melyek- a
tovabbtanulasi lehetdségek figyelembe vételével- felkészitik tanuldinkat a kozépfoku
oktatasban valo helytallasra.

- Olyan tanulasi stratégiakat valasztva oktat, melyek legjobban igazodnak a tanulok egyéni
képességeihez.

e A tanitott tantargy tekintetében folyamatosan elvégzi a dokumentacios feladatokat: naplo
beiras, havi rendszerességgel érdemjegy beiras a napldba, ellenérzdbe.

e A gyermek ¢letkori sajatossagainak figyelembe vételével valasztja meg nevelési stratégiait.

o Tevékenysége soran tiszteletben tartja a nemzeti értékeket; ezaltal segiti a tanuldkat abban,
hogy minél jobban megdrizhessék, megismerhessék, megerdsithessék nemzeti gyokereiket,
kultarajukat, hagyomanyaikat, ezek apolasara neveli dket.

o Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét.

o Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek segitik Oket a
kornyezettudatos és egészséges életmaod kialakitasaban.

e Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuloi kozdsségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egylittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

e Munkéja soran olyan pozitiv emberi értékeket kozvetit, melyek segitik a tanulok
beilleszkedését a tarsadalomba, a munka vilagaba.

o Kozremilkodik a lemorzsolddassal —veszélyeztetett tanuldk felzarkoztatasaban, a
veszélyhelyzet feltdrasdban és lehetéségeihez képest a problémak megoldasaban.

e Elvégzi az Osszes olyan, munkakorével Osszefiiggésbe hozhatd feladatot, mellyel vezetdi
megbizzak.

e Minden héten fogado orat tart a kdtelez6 munkaidd tanitassal le nem kotott részének terhére.

e Ugyeleti ideje alatt a szamdra kijeldlt helyen éberen 6rkddik a gyermekek biztonsagara az

iskola Héazirendjének betartasara.

Fejlesztési feladatok

e Alapvetd feladata a rabizott tanulok fejlesztd nevelése a fejlesztbiskola keretei kozott.

- tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasardl, erkolesi
védelmérdl, szemelyiségének fejlodésérol,

- az ismereteket a gyermek szamara is érthetd modszerek alkalmazasaval, eszkozok
hasznalataval kozvetiti, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, fejlodésének litemét,
sajatos nevelési igényét.

e A stlyosan-halmozottan fogyatékos mozgaskorlatozott tanulok épen maradt funkcioira
alapozva a sériilt funkcioikat fejleszti egyéni lehetdségeik szerint a kidolgozott fejlesztési

program, egyéni fejlesztési tervek alapjan.
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Elemi szintli ismereteket sajatittat el sziikebb €s tagabb kornyezetiik jelenségeirdl.

A kommunikéci6 egyénenként valtozo lehetdségeit feltérképezi.

Igyekszik megtalalni azt az utat, mely segiti a tanulok onkifejezését.

A szabadidds és jatektevékenységeket aktivan eldsegiti.

Szoros kapcsolatot tart a sziilokkel, a Fogyatékosokat Ellato Intézmény szakembereivel a
tanulok eredményes fejlesztése, a sziilé-gyerek kapcsolat segitése érdekében.

Felméri tanitvanyai képességeit (diagnosztizalas), neveld munkajaban ennek megfeleléen
differencial fejlesztésiik soran.

A tanuldok részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket a
gyermek egyéni adottsagainak megfeleld szinten probalja atadni.

Ha a tanul6 balesetet szenved vagy megbetegszik, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Minden olyan helyzetrdl, mely veszélyezteti a diakok testi épségét, egészségét értesiti
kozvetlen felettesét, az intézmény vezetojét.

Kozremiikddik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

Kozremikodik a tanuldt veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, lehetdség szerinti
megszilintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében.

A tanuldval — életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével —
elsajatittatja a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyait és torekszik azok betartatasara.
A sziiloket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a fejlesztd iskolaval
kapcsolatos kérdéseikre szakmailag korrekt valaszt ad.

Tevékenysége soran a tanuldk €s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Oktatasi feladatok

A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Munk3jat tervszertien végzi, a szakértdi vélemény ajanlasai szerint, jol megtervezett fejlesztési
terv alapjan dolgozik, melyet a tanuld képességeit figyelembe véve készit el minden tanév
oktober végéig.

Heti tervet készit a rendszeresen ismétlodo napi tevékenységekrol és a fejlesztési feladatokrol.
Az elkésziilt terveket ellenOrzésre bemutatja a munkakdzosség vezetOnek, igazgato-
helyettesnek, intézményvezetonek.

A fejlesztési terveket félévkor és tanév végén bemutatja a munkakozOsség vezetdnek,
igazgato-helyettesnek, intézményvezetonek.

Gondoskodik arrol, hogy taniigyi dokumentaciéi napra készek legyenek és az aktualis

allapotot tiikkr6zzék.
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Kotelezden részt vesz a tantestiilet értekezletein (alakuld-, tanévnyitd-, félévi-, tanévzaro-,
osztalyozo-, nevelési- és munkaértekezlet).

Erdeklddésének megfeleléen bekapcsolodik az intézmény szakmai kozosségeinek munkajaba.
Felkérésre bemutat6 tanitast/ foglalkozast tart.

Olyan eljarasokat alkalmaz, melyekben a gyermekek egyéni képességei a legjobban
kibontakoztathatoak.

A fejlesztd nevelés soran hasznalhato eszkozok, segédletek beszerzésére javaslatot tesz,
megfelel6 szdml megrendeléséhez informaciot ad.

LehetOség szerint részt vesz palyazatok irasaban, megvaldsitasaban.

Tapasztalatairdl félévkor és év végén irasban beszamol a beszamolasi szempontsor figyelembe
vételével egy gyogypedagogustol elvarhatd szakmai szinvonal betartasaval.

A munkdjahoz sziikséges ismereteit folyamatosan boviti, aktualizalja.

A szertarbol, konyvtarbol kikdlesonzott eszkozoket rendeltetésszerlien hasznalja, azért
felelosséget vallal, meghibasodasukat jelzi az illetékesnek.

A szertarbol, konyvtarbdl kikolesonzott eszkozoket minden tanév végén hianytalanul leadja.

A tanulok értékelésével kapcsolatos feladatok

A PP-ban meghatarozottak szerint a gyermek allapotatdl fiiggden haszndlja a szobeli és az
irasbeli szamonkérés kiilonb6z6 formait.

Folyamatosan iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét, elsdsorban a pozitiv visszacsatolas
modszerét hasznalva, ugyanakkor a realis énkép kialakulasat elésegitve.

Havi rendszerességgel tajékoztatja a sziiloket gyermekiik tanulmanyi elomenetelérol.
Folyamatosan ellendrzi a taneszkdzok meglétét, azok allapotat, a sziiloket tdjékoztatja a
hianyzo eszk6zok beszerzésérol, potlasarol.

Rendszeresen javitja, ellendrzi a tanuldi fiizeteket, feladatlapokat.

Osztalyfondki feladatok

Felelos vezetdje csoportjanak.

Feladata, hogy megismerje a csoportjaba jar6 tanulok személyiségét, csaladi hatterét, s ezek
alapjan segitse az egyes tanuld személyiségének fejlédését.

Csoportjaval a gyermekek egészségiligyi allapotanak figyelembe vételével részt vesz az iskolai
iinnepélyeken, programokon, rendezvényeken.

Koordinalja és segiti a csoportjaban dolgozé neveldk és gyogypedagodgiai asszisztensek
munkajat.

Pontosan és a megadott idére elvégzi az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios

feladatokat.
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Sziiloi  értekezletet, fogadodrat tart, sziikség esetén csaladlatogatast végez a
szocialpedagogussal kozosen.

Targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziiloknek gyermekiik fejlodésérdl, viselkedésérol.
Felkérésre szakmailag korrekt, igényes pedagogiai jellemzést készit.

Figyelemmel kiséri csoportterme és a kozosen hasznalt helyiségek rendjét, biztonsagat,
tisztasagat.

Az igazolatlan mulasztasok esetében a 20/2012 (VIII.31.) EMMI rendelet 51.§ szerint jar el.
Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényez0 megléte esetén értesiti az intézmény szocidlpedagogusat, aki megteszi a
szlikséges lépéseket.

Kiilonos figyelmet fordit a roml6 tanulmanyi eredményeket mutaté tanuldkra, a hatranyos,
halmozottan hatranyos helyzetli gyerekekre, a barmilyen okbol veszélyeztetett tanulokra, €s

képviseli a gyermekek érdekeit.

Munkakezdéssel, tavolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatok

15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasanak kezdete elott a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenik.
A pedagodgus a munkabol valod rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7:45 oraig jelenti emailben az intézmény vezetdjének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl intézkedhessen.
A munkaba allas idépontjat 1 nappal korabban emailben jelzi az intézmény vezetdjének.
A hidnyz6 pedagogus tanmeneteit, fejlesztési terveit olyan helyen tartja, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesit0 tanar biztosithassa a tanulok szamara a terv szerinti elérehaladast.
Napi 2 ora, heti 4 ora, éves szinten max. 30 nap idOkereten beliil lat el helyettesitési
feladatokat, melyekre vezet6je felkéri. Ezek a helyettesitési feladatok nem esnek
szlikségszeriien egybe a meghatarozott kotelez6 munkaid6 beosztassal.
A kotelez6 munkaid6 feletti tilmunkat minden pedagogus a koételezd munkaidd tanitéssal le
nem kotott részének terhére kiveheti. Ennek kapcsan felettesét idoben értesitsi ennek pontos
idépontjarol.
A pedagogus az intézményvezetdje vagy kozvetlen helyettese, tagintézmény-vezetdje,
intézményegység-vezetdje altal- a torvényesség betartasa mellett- szamara kijelolt

helyettesitési, szakkori €s egyéb munkakori feladatokat lat el.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,

képességeinek kibontakoztatasaban.
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o A sziilok kozosségével egylittmitkddve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

e Segiti a szlil6i munkak6zosség munkajat.

o Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti

meggydzddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
e Gondoskodik a tanulok kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e  Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
e Megtartja az egyenld banasmod kdvetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
Kotelességek:
A legkoriiltekintébben és mindenre kiterjedden elldtni a gyogypedagdgus és az osztalyfonoki
munkdval jar6 feladatokat.
Jogkor
e Mint a nevel6testiilet tagja, minden pedagogusokat megilletd jog biztositott.
e Amennyiben a helyettesitési vagy egyéb munkakdrével Osszefiiggd feladatok nem esnek
egybe a pedagogus kotelez6 munkaidejével, akkor a tilmunkaval jard orakat a legrovidebb
idoén beliil ki kell adni a pedagogus részére, a kotelez6 munkaidd tanitassal le nem kotott

munkaidejének terhére.

Felelosség

Személyesen felelds

o A feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért.

e A pedagobgiai programkovetelményeinek megvalositasaért.

o A gyermekek érdekelsébbségéért, az egyenld banasmodért.

e Munkéja soran tudomasara jutott informaciok bizalmas kezeléséért.
Felel6ssége kiterjed

e Teljes munkakorére és tevékenységeére.

Felel6sségre vonhato:

o Munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
e Munkakezdéssel, tavolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatainak elmulasztasaért.

e A vezet6i utasitasok igénytol eltér6 végrehajtasaért.
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e A munkaidd pontos betartdsanak elmulasztasaért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eloirastdl eltérd
hasznalataért, elrontasaért, engedély nélkiili kiviteléért az intézmény teriiletérdl.

o A leltari targyak leltari ivben szerepld helyének engedély nélkiili elmozgatasaért.

o A leltari ivben szerepld, személyes felelosséggel bird eszkozok, targyak meglétéért, azok
allapotaért.

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Debrecen,

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
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Munkaltato:

Intézményvezetd-helyettes

tagintézmény vezeto

Munkaltatd neve:

Debreceni Tankeriileti Kézpont

Székhelye:

4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

Tankertileti igazgato:

Pappné Gyulai Katalin

Munkavégzés helye: Debreceni Barczi Gusztav EGYMI, Altalanos Iskola,
készségfejleszto Iskola és Kollégium
4024 Debrecen Budai Ezsaiés u. 2. sz.
Intézményvezeto: Kovacs Anik6 Gyongyi
Munkavallalo:
Neve:
Végzettség:
Munkakér: intézményvezetd helyettes FEOR: 2441-
intézményegység vezetd 09
Munkaidé: heti 40 ora
kotelezd oraszama: heti 6 ora
Helyettesito: intézményvezeto-helyettes,
intézményegység-vezetd

o 1992. évi XXXIII. a kozalkalmazottak jogallasardl szo6l6 torvénynek a kozoktatdsi

intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 5. § (1)

bekezdés ac) pontja, valamint (2) bekezdése

e 1992, évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasardl 23. § (5)

e 5/2013. (V.31.) KLIKE utasitas 3.§ (3) a munkaltatoi jogkor gyakorlasanak atruhazasarol

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e OH a 2020-s NAT-hoz illeszked6 tartalmi szabalyzok- a Sajatos nevelési igényii gyermekek

ovodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak

iranyelve kiadasarol

e 326/2013. (VIL.30.) Kormanyrendelet ,, A pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a

kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben

torténd végrehajtasrol”
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e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 346/2013. (IX.30.) Korm. rendelet a Pedagdgus-tovabbképzésrol

e SZMSZ

e Hazirend

e Pedagobgiai program

Munkakér célja
e Vezetdi megbizasabol adodoan:

Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa.

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak
intézményegységi szinten torténd koordinalasat, intézményegységi feladatok ellatasat végzi.
Gyodgypedagdgusként végzett munkéjdbol adodoan:

e A gyogypedagdgus a gyermekek egyéni képességeinek, allapotanak figyelembe vételével,
egyéni haladasi utak biztositdsaval, kiillonbozo terapids eljarasok alkalmazasdval neveli és
oktatja a SNI értelmi fogyatékos tanulokat, folyamatosan boviti targyi tudasukat.

e Fejleszti, illetve kompenzalja a sériilt vagy hianyzo6 funkciokat.

o A személyiségfejlodés optimalis biztositasaval segiti a kiemelt figyelmet igénylé (SNI, BTM,
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii, lemorzsolodassal veszélyeztetett, tehetséges)

tanuldk tarsadalomba valo beilleszkedését, képességeik kibontakoztatasat.

Elvart ismeretek, kompetenciak:
Vezet6i munkakorébdl adéddan:
Ismeri a kozoktatasra, kozmiivelodésre és a gyogypedagdgia szakteriiletére vonatkozo
jogszabalyokat, utasitasokat, rendeleteket a belsd szabalyzati rendszereket.
o Kovetkezetes és elkotelezett céljai megvalositasaban.
e Osszefiiggésekben képes gondolkodni.
o Jo fellépésii, magabiztos, személyisége hatarozottsagot és bizalmat sugaroz.
e Szakmailag magasan képzett, ez altal hiteles beosztottjai korében.
e Dontéseiben hatarozott, gyors, rugalmas, objektiv.
e Lojalis az intézményhez és a fenntartohoz.
e Beosztottjaival szemben igazsagos, demokratikus, baratsagos.
o A rabizott feladatok megoldasban jol motivalt, kreativ, eredményességre torekedo.
¢ Kommunikacidja szakmailag korrekt, pontos, céltudatos, hatarozott, diplomatikus,

magabiztos.
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A feladatok megoldasaban kezdeményezo.

Felismeri beosztottjai képességeit, kiemelked6 kompetenciait, motivacios szintjét (Maslow
motivacios piramis), ez altal a feladatok elosztasakor megtalalja a legmegfelelobb személyt
annak elvégzésére.

Erzékeny a valtozasokra, felismeri a valtozasok sziikségszeriiségét, a fejlédés érdekében
torekszik a legmegfelel6bb megoldas megtalalasara.

Munkajaban kitarto, stressz-tiird.

Elfogadja az intézményvezetd dontéseit, azok végrehajtasaban partner.

Gyodgypedagogusként végzett munkajabol adodoan:

Nagyfokt jartassag a fejlesztésorientalt diagnosztikai eszkdzok, tanitasi modszerek
alkalmazasaban.

Szakteriileten szerzett ismeretek folyamatos frissitése, bovitése, fejlesztése.

Az IKT eszk6zok hasznalata.

A gyogypedagdgus tanarnak rendelkeznie kell azokkal a tulajdonsagokkal,
személyiségjegyekkel, amelyek a nevelés- oktatas- fejlesztés folyamataban eredményessé
teszik pedagogiai munkajat: kivalo kommunikacios készség, tiirelem, empatia, elditélet
mentesség, feleldsségtudat, megértés, tapintat, kreativitas a tanulasi tartalmak érthet6vé
tételéhez, problémamegoldo készség, alkotd gondolkodas, megosztott figyelem,
kapcsolatteremtési készég, gyermekszeretet, igényesség magara €s kornyezetére,

egylittmiikodési készség, hatdrozottsag, frusztraciotiirés, szellemi frissesség, stb.

Feladatai

Vezetbdi megbizdsabol adoddan:

Az intézményvezetdt akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti.
Ellendrzi az intézményvezetd utasitasainak végrehajtasat.
Az intézményvezetd rendelkezései szerint intézkedik az iskola (intézmény) mindennapi
életében eloforduld ligyekben.
Elvégzi a KIR-ben a szamara kiosztott feladatokat.
Iranyitja, segiti és ellendrzi a Ré bizott tagozat pedagdgiai munkdjat.
Elvégzi a tagozat miikodésébdl adodod adminisztracids feladatokat.
Figyelemmel kiséri az intézmény Alapité okiratdban foglaltakat, kiilonds tekintettel az
intézmény sajatossagaira, ha sziikséges modositast kezdeményez.
Koézremikodik — az alapitdé okiratban foglaltak részletezéseként az SZMSZ rendszeres
feliilvizsgalataban, kiegészitésében.
Kozremiikodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
Gondoskodik a Hazirend nyilvanossagardl, €s a jogviszonyban allok részére torténd atadasrol.

Részt vesz az intézmény hosszi- €s rovidtavu stratégiai programjanak elkészitésében.
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Koézremukodik a tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv elkészitésében,
kiilonodsen az intézményegység vonatkozasaban.

Részt vesz a pedagdgiai program modositasaban.

Kozremiikddik a nevelési év rendjének meghatarozasaban, elkésziti az intézményegység
munkatervét.

Kozremikddik az intézményegység tantargyfelosztasanak elkészitésében.

A fenntartd altal elfogadott tantargyfelosztas alapjan elkésziti a teriiletéhez,
intézményegységéhez tartozd pedagogusok, tanuldcsoportok oOrarendjét, illetve ennek
sziikséges valtozatait; ligyeleti rendet, terembeosztast, ebédeltetési rendet.

Feliigyeli az linnepélyek megszervezését, lebonyolitasat.

Kozremikodik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

Nyilvantartja a tanulok személyi adatait, valamint a kozérdeki adatokat, a kozalkalmazottak
intézményegységi szinten nyilvantartott adatait.

Biztositja az SZMSZ, a hazirend, valamint az sszes kozérdekil adat nyilvanossagra hozatalat.
Részt vesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak szocialis, joléti, egészségiigyi €s kulturalis
juttatasaival kapcsolatos dontésekben.

Feliigyeli és ellendrzi a hétévenkénti pedagdgus tovabbképzéseket.

Figyelemmel kiséri az esélyegyenldség érvényesiilését.

A munkaterv elkészitése kapcsan kikéri a sziiléi szervezet, a tanuldkat érinté programok
vonatkozasaban a didkonkormanyzat véleményét.

Vezeti az intézményegység nevelotestiiletét.

Az intézményvezetd utasitdsara elOkésziti a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket,
megszervezi €s ellendrzi azok végrehajtasat.

Iranyitja és folyamatosan ellenérzi az intézményegységben folyd neveld ¢és oktaté munkat:
iigyeleti rend feliigyelete, ora és foglalkozaslatogatasok, taniigyi dokumentaciok ellendrzése,
kotelez6 munkaidé tanitassal le nem kotott részének szakmai ellenérzése, helyettesitési rend.
Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos iranyitasi feladatokat.

Segiti a szakmai munkak6zosség tevékenységét.

Egyiittmiikodik a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, diakdonkormanyzattal, sziildi
szervezettel.

Részt vesz a gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatban tett intézkedésekben.
Gondoskodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol.

Kozremikodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlédésével, tanulmanyi eldmenetelével kapcsolatos, valamint a miikodés rendjérél vald

értesitési feladatok elvégzésében.

96

——
'



o Intézményegységében tanuld didkok tekintetében kapcsolatot tart a nevelési tanacsadoval,
pedagogiai szakszolgalattal, szakértdi és rehabilitacios bizottsaggal.

e Gondoskodik a tanul6i nyilvantartasok pontos vezetésérol.

e A fenntarto altal kért adatokat, statisztikakat begytijti, azok pontossagardl meggy6zodik.

e Hivatalos tavollétét, szabadsagat koteles bejelenteni a intézményvezetdnek.

Az intézmény altalanos helyettesére atruhazott feladatok:

Felel6s az éves munkaterv feladatainak végrehajtasaért. Ilyen céllal végzi a belso ellendrzést: tanitasi

orakat latogat, figyelemmel kiséri a tudasszint felméréseket és a tanul6éi munkékat, ellendrzi az iskola

rendjét. - Ertékeli, véleményezi az intézményben foly6 pedagégiai és oktatdo munka eredményességét.

- Elkésziti az iskola tanarainak, tanuldcsoportjainak 6rarendjét, illetve ennek sziikséges valtozatait,

iigyeleti rendet, terembeosztast, ebédeltetési rendet. - Felels a gimnaziumban tanit6é pedagogusok

munkaidd keretének nyilvantartasaért. - Koordinalja és ellendrzi a human ¢€s a nyelvi

munkakozosségek munkajat. - Feliigyeli az iinnepélyek megszervezését, lebonyolitasat -

Tanulokkal kapcsolatban:

Beiskolazasi, felvételi tigyekkel kapcsolatos teenddk ellatésa.
A tanulok osztalyba, csoportba sorolasa.

Osztalyozo vizsgak elékészitése, lebonyolitasa.

Tanuloi felmentések.

Tanulmanyi versenyek.

Fegyelmi iigyek.

Egyéb foglalkozasok szervezése.

Kiranduldsok koordinalésa.

Tanul6i rendezvények.

Iskolai rendezvények, tinnepélyek lebonyolitasa.

Tovabbtanulas, illetve a végzos tanulok elhelyezése.

Pedagogusok munkdjaval kapcsolatban:

Ellen6rzési terv alapjan a tanitasi orak latogatasa, pedagogusok felkésziiltségének ellendrzése.
Az intézményvezeto tajékoztatasa a szerzett tapasztalatokrol.

A tandravédelem elvének érvényesitése.

Kezdd- és 1uj kollégak mentoralésa.

Iskolai tinnepélyek, megemlékezések, rendezvények eldkészitése, szervezése, lebonyolitasa.

A Hazirend szabalyai betartasanak ellenérzése.

97

——
'



e Hianyz0 tanarok helyettesitésének beosztasa.

e Tantargyfelosztas alapjan orarend készitése.

e Az iskolai igyelet megszervezése.

e Szabadsagos kartonok, munkavallaléi tdvollétek folyamatos vezetése.

o Féléves és éves beszamolok, valamint szerzett tapasztalatai alapjan beszamol6 készitése.
e Sajat teriiletének koordinalasa.

e  Teriilet¢hez tartozé6 munkakozdsségek koordinalésa.

e A tanuldi és dolgozai balesetekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa.

Sziilokkel és egyéb partnerekkel kapcsolatban:

Kozvetlen kapcsolattartés a sziilok kozosségével.

Sziiloi értekezletek, nyilt napok koordinalasa.

Palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, a palyazatok koordinalasa.

Partnerkapcsolatok keresése, apolasa.

Az iskola mitkédésével kapcsolatban:

o Iskolai statisztikak elkészitése.

o Aktiv kozremiikddés az intézményi dokumentaciok feliilvizsgalataban, esetleges korrekcidjaban.

e A Fenntart6 altal kért adatok, elvégzendo feladatok idében, pontosan torténd megvalositasa.

e Naplok, ellenorzok, heti tervek, havi tervek rendszeres — minden honap végén- ellendrzése.

o Elkésziilt tanmenetek ellendrzése szeptemberben.

o FElkésziilt fejlesztési tervek ellendrzése oktoberben.

e Torzslapok, bizonyitvanyok, fejlesztési tervek ellendrzése félévkor €s tanév végén.

e Az intézményvezetd tavolléte esetén annak helyettesitése az SZMSZ szerint.

e Az intézményvezetd tavollétében postabontas, emailek nyomon kovetése, azonnal megoldasra
var¢ feladatok elvégzése.

e Tankdnyvrendeléskor a munkakdzosség vezetok altal ajanlott tankonyvlista ellendrzése.

e Szertari eszkozok, kdnyvtari kdnyvek beszerzésének koordinalasa.

e A szertar, konyvtar szemléltetd eszkozok, s altalaban az intézményi vagyon allaga kezelésének

ellendrzése

Debrecen,

Munkaltatoi jogkor gyakorldja
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A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Debrecen,

Munkavallald
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ISKOLAPSZICHOLOGUS

Munkaltato:

Munkaltaté neve: | Debreceni Tankeriileti K6zpont

Székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.
Tankeriileti igazgato: Pappné Gyulai Katalin
Szervezeti egység: Debreceni Barczi Gusztav EGYMI, Altalanos Iskola,

Készségfejlesztd Iskola és Kollégium

4024 Debrecen Budai Ezsaias u. 2. sz.

Intézményvezetd: Kovacs Aniké Gyongyi

Kozvetlen felettes: intézményvezetd-helyettes
Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési hely, 1d6:

Végzettség:
Munkakor: iskolapszichologus FEOR: 2628
Munkaidé: heti 40 ora
kotétt munkaidé: 32 ora- intézményben toltendo:
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: 22 ora (max.26 ora)
kotott munkaidd neveléssel-oktatdssal le nem kotott része: max.10 éra
(a neveléssel-oktatassal kotott munkaidé fiiggvényében)
kotetlen munkaidd: 8 ora
Szervezeti egység: Debreceni Barczi Gusztav EGYMI, Altalanos Iskola, Készségfejlesztd

Iskola és Kollégium

4024 Debrecen Budai Ezsaias u. 2. sz.

Feladat ellatasi helyek:

Helyettesitheto: oligofrén pedagogus
tanulasban akadalyozottak pedagdgiaja szakos gyogypedagogus

értelmileg akadalyozottak pedagdgiaja szakos gyogypedagogus

Munkaviszonyt érint6 jogszabalyok, szabalyok:
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2011. évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrol 62.§;
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
OH a 2020-s NAT-hoz illeszked6 tartalmi szabalyzok- a Sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényt tanulok iskolai oktatdsdnak
iranyelve kiadasarol

326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet ,,A pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasrél” 17.§; 36.§
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mukodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 131-132.§
346/2013. (1X.30.) Korm. rendelet a Pedagogus-tovabbképzésrol
SZMSZ
Hazirend

Pedagogiai program

Munkakér célja

Az iskolapszichologus a tanulok mentélis allapotat, illetve gyermekek ¢és gyermekcsoportok

magatartasat vizsgalja. A megszerzett ismereteket az egyéni, tarsadalmi, nevelési, foglalkozasi

beilleszkedés és fejlodés eldsegitésére alkalmazza. Az iskolaban, a pedagdgiai folyamatban megjelend

problémak, akadalyok megértésében, okainak feltarasaban, ¢és sziikség esetén a problémak

korrekciojaban segit sajat eszkozeivel. Preventiv eszkozokkel csokkenti a lehetséges problémak

szamat.

Elvart ismeretek, kompetenciak

A kozoktatasra, kozmiivelodésre ¢és az iskolapszichologia szakteriiletére vonatkozo
jogszabalyok, utasitasok, rendeletek; a bels6 szabalyzati rendszer ismerete.

Nagyfokt jartassag a fejlesztésorientalt diagnosztikai eszkdzok, mddszerek alkalmazasaban.
Szakteriileten szerzett ismeretek folyamatos frissitése, bovitése, fejlesztése.

Az IKT eszk6zok hasznalata.

A pszichologia sajatossaga abban rejlik, hogy ezen a teriileten az ember személyisége
munkaeszkdz. Minden mas szakmatol eltérden itt nem csupan alkalmazni kell bizonyos
eszkozoket és modszereket, hanem az iskolapszichologus sajat személyiségén keresztiil fejti
ki ezeket. Eppen ezért a személyiségében, mint munkaeszkozben kell lennie egy olyan

képességanyagnak”, ami lehet6vé teszi, hogy harmonikus, j6 kapcsoltba keriiljon a masik
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emberrel: empatia, azaz jo beleélo-képesség, kongruencia, azaz hitelesség, a masik ember
feltétel nélkiili elfogadasanak képessége, jO Onismeret, Onfegyelem, kreativitas, masokon

segiteni akaras, masok feltétel nélkiili elfogadasa, hallgatni tudas, kitartas.

Feladatkor részletezése

e Az iskolapszichologus az iskolaban, a pedagogiai folyamatban megjelend problémak,
akadalyok megértésében, okainak feltdrasaban, és sziikség esetén a problémak korrekcidjaban
segit sajat eszkozeivel.

e Preventiv eszk6zokkel csokkenti a lehetséges problémak szamat.

o Segitséget nyujt a gyermeknek abban, hogy sajat magat és a problémat alaposabban megértse,
¢és tanacsot ad abban, hogy 6 maga mit tud tenni a probléma megoldasaért.

o Segitséget ad a sziilobnek gyermeke pontosabb megértéséhez, és tanacsot ad abban, hogy
hogyan vehet részt a sziilé a probléma megoldasaban.

o Segitséget ad a pedagogusnak a probléma alaposabb megértéséhez, otleteket, eszkozoket ad a
megoldashoz.

o Az iskolapszichologushoz fordulhat a pedagdgus, a sziil6, €s maga a tanul6 is segitségért. A
pszicholégus a problémafeltarast és segitségnyujtast konzultacios (tanacsadoi) keretek kozt
végzi.

o Az iskolapszichologus a nevelési-oktatdsi intézményben a gyermekekkel, a tanulokkal
kozvetleniil, egyéni vagy csoportos foglalkozasok keretében kozremiikodik a gyermekek
beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javito és iskolai teljesitményét noveld intézkedésekben,
kezeli a tanuldknak a nevelési-oktatasi intézménnyel Osszefliggd személykozi kapcsolati
kommunikacios és esetlegesen fellépd teljesitményszorongasos tiineteit.

e Megszervezi a krizistanacsadast a kovetkez6 varatlan sulyos élethelyzetekben:

kortarshalaleset,

stlyos iskolai kudarcélmény,

varatlan csaladi krizishelyzet,
- terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyitja a pedagodgiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito intézményhez.
o Megszervezi azokat a pszicholdgiai jellegii sziirvizsgalatokat

- képességvizsgalatok,

szociometriai vizsgalatok,

tanulasi szokasok,

tanulasi motivacio

beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségek megeldzése érdekében sziikségesek

javaslatot tesz a problémak kezelésére.
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e Szliréseket, vizsgalatokat, tréningeket, egyéni €s csoportos tanacsadast szervezhet a gyermek,
a tanulo, a pedagogus, tovabba a sziild megkeresésével, valamint az érintett gyermek, tanulo
személyiségének fejlesztésével 6sszhangban a sziilé szadmara is.

e Megszervezi a mentalhigiénés preventiv feladatokat a nevelési-oktatasi intézményben az
egyén, a tanulocsoport, és az intézményi szervezet szintjén, megszervezi a nevelési-oktatasi
intézményben az egészségfejlesztéssel, a nevel6-oktatdé munka, a szexudlis nevelés
segitésével, a nevelési-oktatasi intézményben észlelt személykozi konfliktusok és az
erdszakjelenségek megoldasaval kapcsolatos pszichologiai témaju feladatokat.

o [ElOkészité diagnosztikus vizsgalatokat végez a szakért6i bizottsdgok feliilvizsgalatai elétt, és
pszichologiai véleményt készit.

o Segiti a tehetséggondozast: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

o Segit a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok esetében a problémak gyokereinek, okainak
feltarasaban ¢s megoldasaban.

e Folyamatosan konzultdl a gydgypedagogusokkal, sziilokkel az intézmény szakmai
partnereivel.

o Az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés, vagy
szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios, és képességfejlodési problémakkal
kiizdé gyermekek szamara folyamatos segitséget nyujt.

e A problémak feltarasakor a pszichologus soha nem biinbakot, hanem mindig ok-okozati
Osszefiiggéseket, és megoldasokat keres. Megprobalja a felmeriild problémat a lehetd
legalaposabban, legtobb oldalarol megismerni.

e A konzulticiés kereteken talmutatdé problémak (pl: pszichiatriai, pszichoterapias,
gyogypedagogiai, csaladterapias, stb. indikacio) esetén az iskolapszichologus a sziilét és a
didkot a megfelel6 szakemberhez iranyitja.

o Az iskolapszichologusnak titoktartasi kotelezettsége van: kizarolag akkor beszélhet a feltart
problémakrol a pedagdgussal, ha ez a gyerek iskolai joléte szempontjabol nélkiilozhetetlen és

a sziil6 / diak erre kifejezetten felhatalmazza.

Feladata a neveldtestiilet tagjaként

e Tevékenysége keretében gondoskodik a tanulo testi épségének megovasarol, erkdlcsi
védelmérol, személyiségének fejlodésérol,
o Kozremitkddik a tanuldt veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban, lehetdség szerinti

megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében.
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A tanuldval — életkordnak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével —
elsajatittatja azon alapvetd viselkedési formakat, normakat és szabalyokat, mely segiti 6ket az
iskola életében valo eligazodésban, fejleszti szocializaltsagukat.

A sziiloket és a tanulokat az Oket érint6 kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja.

A sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a tanulok €s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
Megfelel6 odafigyeléssel, kommunikacioval probalja megel6zni az iskolai konfliktushelyzetek
kialakulasat, a tanuldi rendbontasokat.

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

Kotelezden részt vesz a tantestiilet értekezletein (alakuld-, tanévnyito-, félévi-, tanévzaro-,
osztalyozo-, nevelési- és munkaértekezlet).

Erdeklédésének megfeleléen bekapcsolodik az intézmény szakmai kozosségeinek munkajaba.
Gondoskodik arrol, hogy taniigyi dokumentaciéi napra készek legyenek és az aktualis
allapotot tiikkrozzek.

LehetOség szerint részt vesz palyazatok irasaban, megvaldsitasaban.

Tapasztalatairol félévkor €és év végén irasban beszamol a beszamolasi szempontsor figyelembe
vételével.

A munkéjahoz sziikséges ismereteit folyamatosan boviti, aktualizalja.

A szertarbol, konyvtarbol kikdlesonzott eszkozoket rendeltetésszerlien hasznalja, azért
felelosséget vallal, meghibasodasukat jelzi az illetékesnek.

A szertarbol, konyvtarbol kikolesonzott eszkozoket minden tanév végén hianytalanul leadja.
Elvégzi az Osszes olyan, munkakorével Osszefiiggésbe hozhatd feladatot, mellyel vezetdi
megbizzak.

Ugyeleti ideje alatt a szdmaéra kijelolt helyen éberen 6rkddik a gyermekek biztonsagara az

iskola Hazirendjének betartasara.

Munkakezdéssel, tdvolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatok

15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasanak kezdete el6tt a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenik.
A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tivolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7:45 6raig jelenti emailben az intézmény vezetdjének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen.
A munkaba allas id6pontjat 1 nappal korabban emailben jelzi az intézmény vezetdjének.
A tappénzes papir leaddsdnak hatarideje a munkéaba allas napja, de legkésébb a kovetkezd

munkanap.
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Jogkor

Mint a neveldtestiilet tagja, minden pedagdgusokat megilletd jog biztositott.

Amennyiben a helyettesitési vagy egyéb munkakorével Osszefiiggd feladatok nem esnek
egybe a pedagogus kotelez6 munkaidejével, akkor a tilmunkaval jaro orakat a legrovidebb
idén beliil ki kell adni a pedagogus részére, a kotelez6 munkaidd tanitassal le nem kotott

munkaidejének terhére.

Felelosség

Személyesen felelds

A feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi €s moralis épségéért.
A gyermekek érdekelsObbségéért, az egyenld banasmodért.

Munkéja soran tudomasara jutott informaciok bizalmas kezeléséért.

Felel6ssége kiterjed

Teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel&sségre vonhato:

Munkakéri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A munkaid6 pontos betartasanak elmulasztasaért.

A munkébdl valé tavolmaradas idében torténd kozléséért, valamint a tappénzes papirok
késedelmes leadasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért, engedély nélkiili kiviteléért az intézmény teriiletérdl.

A leltari targyak leltari ivben szerepl6 helyének engedé€ly nélkiili elmozgatasaért.

A leltari ivben szerepld, személyes feleldsséggel bird eszkozok, targyak meglétéért, azok
allapotéért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Debrecen,

Munkaltatdi jogkor gyakorloja

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
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Debrecen,

Munkavallald
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Munkaltato:

KONYVTAROSTANAR

Munkaltaté neve: | Debreceni Tankeriileti K6zpont

Székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

Tankertileti igazgato:

Pappné Gyulai Katalin

Munkavégzés helye: Debreceni Béarczi Gusztav EGYMI, Altalanos Iskola,
Készségfejlesztd Iskola és Kollégium
4024 Debrecen Budai Ezsaias u. 2. sz.

Intézményvezetd: Kovacs Anik6 Gyongyi

Kozvetlen felettes:

intézményvezetd helyettes

Munkavallalo:
Neve: Torzsszama:
Végzettség:
Munkakér: konyvtarostanar (tanito) FEOR: 2341
Munkaid6: heti 40 oOra:

kotott munkaidd: 32 ora- intézményben toltendd
neveléssel-oktatdssal lekdtott munkaidd: 20 ora (max.24 6ra)
kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott része:
max.12 o6ra (a neveléssel-oktatassal kotott -munkaidd
fliggvényében)

kotetlen munkaidd: 8 ora

Munkaid6 részletezése:

konyvtari nyitva tartas: 20 ora

allomany gyarapitasa, gondozasa, konyvtari kutatomunka,
kapcsolattartas: 8,5 6ra

pedagégus-munkakdrrel — Osszefiiggd  mas  tevékenység

ellatasa:3,5 6ra

Munkavégzés helye:

Iskolai konyvtar

Helyettesito:

informatika-konyvtar szakos tanar

Munkaviszonyt érintd jogszabalyok, szabalyok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 3. melléklet_
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2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 62.§; 98.§; 127§
2/1993. (1. 30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kdzalkalmazotti munkakorok betoltéséhez
szlikséges képesitési és egy¢eb feltételekrol Melléklet a 2/1993. (1. 30.) MKM rendelethez

OH a 2020-s NAT-hoz illeszked6 tartalmi szabalyzok- a Sajatos nevelési igényl gyermekek
ovodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasarol

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

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet ,, A pedagégusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasrol”

346/2013. (1X.30.) Korm. rendelet a Pedagogus-tovabbképzésrol

SZMSZ

Hazirend

Pedagogiai program

Munkakér célja:

Az intézményi konyvtar térvényes, szakszer, felelds és pontos miikodtetése,

az iskolaban foly6 neveld —oktatomunka segitése,

a pedagogiai programnak megfeleld korszerii konyvtari szolgaltatas nyujtasa.

A személyiségfejlodés optimalis biztositasaval segiti a kiemelt figyelmet igényld (SNI, BTM,
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli, lemorzsolodassal veszélyeztetett) tanuldink

tarsadalomba valo beilleszkedését.

Elvart ismeretek, kompetenciak:

A kozoktatasra, kozmiivel6désre és a szakteriiletre vonatkoz6 jogszabalyok, utasitasok,
rendeletek; a belso szabalyzati rendszer ismerete.

Szakteriiletén szerzett ismereteinek folyamatos frissitése, bovitése, fejlesztése.s

Az IKT eszk6zok hasznalatadban nagyfoku jartassag

A konyvtarostanarnak rendelkeznie kell azokkal a tulajdonsagokkal, melyek segitik Ot
alapfeladatainak végzésében, valamint a SNI tanulok nevelésében-oktatdsaban: rendszerezo
képesség, precizitas, logikus gondolkodas, segitOkészség, elhivatottsag, empatia, kivalo
kommunikécios készség, elditélet mentesség, feleldsségtudat, megértés, tapintat, kreativitas
a tanulasi tartalmak érthetévé tételéhez, problémamegoldd készség, alkotd gondolkodas,
megosztott figyelem, kapcsolatteremtési készég, gyermekszeretet, igényesség magara és
kornyezetére, egylittmiikddési készség, hatarozottsag, frusztraciotiirés, szellemi frissesség,

stb.
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Alapvetd, az intézmény minden pedagdgusa részére kotelezd feladatok

o A gyermekek fogyatékossaganak jellegét és mértékét figyelembe véve megvalasztjia a
pedagogiai feladatok ellatasi modjat.

e A tanuld kivancsisagara és érdeklodésre épitve fejleszti a tanuloban a feleldsségtudatot, a
kitartas képességét és elémozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.

e Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat és problémamegoldashoz, fejleszti a tanulasi
technikékat.

e Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi nehézségekkel
vald megkiizdés folyamataban.

e Tanmenetéken megfeleld haladasi tempoban béviti az elemi miveltséghez sziikséges
ismereteket.

- Segiti a tanuldk azon képességeinek, kompetencidinak kibontakoztatasat, fejlodését, melyek- a
tovabbtanulasi lehetoségek figyelembe vételével- felkészitik tanuldinkat a kozépfoku
oktatdsban vald helytallasra.

- Olyan tanulasi stratégiakat valasztva oktat, melyek legjobban igazodnak a tanulok egyéni
képességeihez.

e A tanitott tantargy tekintetében folyamatosan elvégzi a dokumentacids feladatokat: naplod
beiras, havi rendszerességgel érdemjegy beirds a napldba, ellendrzdbe.

e A gyermek ¢életkori sajatossagainak figyelembe vételével valasztja meg nevelési stratégiait.

o Tevékenysége soran tiszteletben tartja a nemzeti értékeket; ezaltal segiti a tanulokat abban,
hogy minél jobban megdrizhessék, megismerhessék, megerdsithessék nemzeti gyokereiket,
kultarajukat, hagyomanyaikat, ezek apolasara neveli dket.

o Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és k6zdsségi felelosségérzetét.

o Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek segitik Oket a
koérnyezettudatos és egészséges ¢letmod kialakitasaban.

e Pedagbgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikddési készség novelésére gyakorolt hatasat.

e Munkdja soran olyan pozitiv emberi értékeket kozvetit, melyek segitik a tanulok
beilleszkedését a tarsadalomba, a munka vilagaba.

o Kozremikddik a lemorzsolddassal —veszélyeztetett tanulok felzarkoztatdsdban, a
veszélyhelyzet feltarasaban és lehetdségeihez képest a problémak megoldasaban.

o FElvégzi az 0sszes olyan, munkakorével Osszefliggésbe hozhatd feladatot, mellyel vezet6i
megbizzak.

e Minden héten fogado orat tart a kdtelezd munkaidd tanitassal le nem kotott részének terhére.

109

——
'



Ugyeleti ideje alatt a szdmara kijelolt helyen éberen 6rkddik a gyermekek biztonsagara az

iskola Héazirendjének betartasara.

Konyvtarostanar feladatkor részletezése:

Tanitasi napokon a tanitasi o6rakhoz, csoportfoglalkozasokhoz igazodva a nyitva tartas
biztositasa.

A konyvtarallomany katalogizalasa.

Konyvtarhasznalati szabalyzat Osszeallitasa, annak kozzététele (konyvtar ajtaja mellett
kifliggesztve).

Konyvtari dokumentumok kdlesonzésének biztositasa a pedagoégusok szamara {konyv, tartos
tankonyv, szakkonyv, folyodirat, audiovizudlis dokumentumok (hang- és videokazettak, CD-
k, DVD-k)} kolcsonzése.

Tartds tankonyvek kdlcsonzésének biztositasa tanuldink szdmara.

Konyvészeti anyag (bibliografia) osszeallitasa kérésre, megadott témakhoz.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok koényvtari nyilvantartasba vétele, sziikség
esetén selejtezése.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartas vezetése.

A kikolcsonzott allomanyrol pontos €s részletes dokumentacio vezetése.

Az ijonnan beszerzett konyvekrol a tantestiilet tjékoztatasa.

A gyljteményiink folyamatos fejlesztése, rendszerezése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢€s
rendelkezésre bocsatasa.

Intézményiink pedagogusai €s didkjai szamaraJinformacidszolgaltatas a dokumentumokrdl és
a konyvtari szolgaltatasokrol.

Konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa.
Konyvtarbemutatd csoportoknak, elézetes bejelentkezés alapjan.

Konyvtari foglalkozas szervezése csoportok szédmara igény szerint, a téma eldzetes
megbeszélése alapjan.

Rendhagy6 konyvtari tanitasi orakhoz az iskolai oktatast segitd konyvtari dokumentumok,
szakmai segitség, elektronikus felszerelés (kivetitd, internethasznalat) terem biztositésa.

Az intézmény eseményeinek audiovizualis megorokitése: fotd ¢és vided készitése, az
Osszegyljtott anyag kezelése, katalogizalasa.

Intézményiink pedagogusai szamara, kizarolag a pedagogiai munkat segitve, a lehetdségek
figyelembe vételével biztositja az informatikai szolgaltatasokat (szamitdgép hasznalat, internet
hozzaférés, fénymasolas, szkennerés).

Kiemelten figyelemmel kiséri a konyvtar nagy értékii eszkdzeinek hasznalatat.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlcsi

normakat.

110

——
'



Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét.

Munkakezdéssel, tivolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatok

15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasanak kezdete eldtt a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenik.
A pedagdgus a munkabdl valo rendkiviili tAvolmaradésat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7:45 6raig jelenti emailben az intézmény vezetdjének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.
A munkaba allas id6pontjat 1 nappal korabban emailben jelzi az intézmény vezetdjének.
A hianyz6 pedagogus tanmeneteit, fejlesztési terveit olyan helyen tartja, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a terv szerinti elérehaladast.
Napi 2 ora, heti 4 ora, éves szinten max. 30 nap idOkereten beliil lat el helyettesitési
feladatokat, melyekre vezetéje felkéri. Ezek a helyettesitési feladatok nem esnek
sziikségszeriien egybe a meghatarozott kdtelezé munkaidd beosztassal.
A kotelez6 munkaidé feletti tilmunkat minden pedagogus a kotelezd munkaidd tanitassal le
nem kotott részének terhére kiveheti. Ennek kapcsan felettesét idoben értesitsi ennek pontos
idépontjarol.
A pedagogus az intézményvezetdje vagy kozvetlen helyettese, tagintézmény-vezetdje,
intézményegység-vezetdje altal- a torvényesség betartdsa mellett- szadmara kijelolt
helyettesitési, szakkori és egyéb munkakori feladatokat lat el.

N

Kotelességek

A konyvtar nyitva tartadsanak pontos betartasa.

A konyvtar feliigyelete.

A konyvtari allomany naprakész kezelése.

A konyvtari rend betartatdsa a latogatokkal.

Az allomany rendeltetésszerii hasznalatanak biztositésa.

A leltar kezelése €s a leltari hiany jelzése az intézményvezetd felé.

Leltarkonyv folyamatos vezetése.

Konyvtari allomany allapotanak ellendrzése, sziikség esetén selejtezése.

Konyvtari leltarozas elokészitése, a leltarozasban valo kdzremitkodés.

A konyvtar nagy értékil eszkozeinek megovasa.

Minden tanév végén tajékoztatja az intézményvezetdt arrdl, hogy ki szolgaltatta hidnyosan,
sériilten vissza a kikodlcsonzott konyvet, dokumentumot, stb, a hianyzé dokumentum

beszerzési araval egyiitt.
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o A konyvtari eszkdzok oktatasra alkalmas allapotanak fenntartidsa, probléma esetén jelzés a
rendszergazda felé.

e A konyvtar atlathato rendjének folyamatos fenntartasa.

e A konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatokrol félévkor €s a tanév végén
beszamolo készitése.

o Konyvtari o6rak, foglalkozasok, versenyekre valo felkészités tartdsa a munkakdri leirasban
meghatarozott draszamban.

e A pedagbégusok munkéjanak segitése az olvasova nevelés folyamatdban.

e Kiemelten gondoskodik a tanulok testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrdl, a balesetek
megeldzéséral.

e Erdeklddésének megfeleléen bekapcsolodik a szakmai munkakozosségek munkajéba.

e Részt vesz az intézmény gylilésein, értekezletein.

e Elvégzi azokat a feladatokat, melyek munkakorébol adododan az intézmény vezetése felkéri.

Egylittm{ikodés a sziilokkel
e Munkéja soran egylittmikddik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
o A sziilok kozosségével egylittmitkddve végzi neveld-oktatd munkdjat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
e Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti

meggy0zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
e Gondoskodik a tanuldk kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
o Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
Jogkor

Mint a nevel6testiilet tagja, minden pedagdégusokat megillet6 jog biztositott szamara.

FelelGsség

Személyesen felelds

o A feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért.
e A pedagobgiai programkovetelményeinek megvalositasaért.
o A gyermekek érdekelsébbségéért, az egyenld banasmodért.

e Munkdja soran tudomasara jutott informacidk bizalmas kezeléséért.
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Felelossége kiterjed

Teljes munkakdrére és tevékenységére.

FelelGsségre vonhat6:

Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A munkaid6 pontos betartdsanak elmulasztasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol  eltérd
hasznalataért, elrontasaért, engedély nélkiili kiviteléért az intézmény tertiletérol.

A leltari targyak leltari ivben szerepld helyének engedé€ly nélkiili elmozgatasaért.

A leltari ivben szerepld, személyes feleloséggel bird eszkozok, targyak meglétéért, azok
allapotaért.

A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Debrecen,

Munkaltatdi jogkor gyakorldja

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelésséget

vallalok.
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TANAR, TANITO

Munkaltato:

Munkaltaté neve: | Debreceni Tankeriileti K6zpont

Székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

Munkaltatoi jogokat képviseli: | P6loskei Gaborné

Tankertilet: Debreceni Tankertilet

Tankertileti igazgato: Pappné Gyulai Katalin

Szervezeti egység:

Debreceni Barczi Gusztav EGYMI, Altalanos Iskola,
Készségfejlesztd Iskola és Kollégium

4024 Debrecen Budai Ezsaias u. 2. sz.

Intézményvezeto:

Kovacs Anik6 Gyongyi

Kozvetlen felettes:

intézményvezetd-helyettes

Munkavallalo:
Neve: Torzsszama:
Sziiletési hely, 1d6:
Végzettség:
Munkakér: tanar FEOR: 2431
informatikatanar
Munkaid6: heti 40 ora

kotott munkaidd: 32 ora- intézményben toltendo:
neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd: 20 6ra (max.24 6ra)
kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott része:
max.12 dra (a neveléssel-oktatassal kotott munkaidd
figgvényében)

kotetlen munkaidd: 8 ora

Szervezeti egység:

Debreceni Barczi Gusztav EGYMI, Altalanos Iskola,
Készségfejlesztd Iskola és Kollégium

4024 Debrecen Budai Ezsaias u. 2. sz.

Helyettesitheto:

oligofrén pedagogus

értelmileg akadalyozottak pedagdgiaja szakos gyogypedagogus
gyogypedagogus
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informatika szakos tanar

Munkaviszonyt érint6 jogszabalyok, szabalyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

326/2013. (VIII.30.) Kormanyrendelet ,, A pedagdégusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasrol”
20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kodznevelési intézmények névhasznalatarol
346/2013. (IX.30.) Korm. rendelet a Pedagogus-tovabbképzésrol
SZMSZ
Hazirend

Pedagogiai program

Munkakor célja

Az intézmény tanara a gyermekek egyéni képességeinek, allapotanak figyelembe vételével,
egyéni haladasi utak biztositasaval, kiillonboz6 terapias eljarasok alkalmazasaval neveli és
oktatja a SNI értelmi fogyatékos tanuldkat, folyamatosan boviti targyi tudasukat.

Fejleszti, illetve kompenzalja a sériilt vagy hianyzo6 funkciokat.

A személyiségfejlodés optimalis biztositasaval segiti a kiemelt figyelmet igénylé (SNI, BTM,
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii, lemorzsolodassal veszélyeztetett, tehetséges)
tanulok tarsadalomba valé beilleszkedését, képességeik kibontakoztatasat.

Az informatika tantargy oktatasa az SNI gyermekek egyéni képességeinek figyelembe

vételével kivalasztott pedagogiai mddszerek alkalmazasaval.

Elvart ismeretek, kompetenciak:

A kozoktatdsra, kozmiivelodésre ¢és a gyogypedagogia szakteriiletére vonatkozo
jogszabalyok, utasitasok, rendeletek; a bels6 szabalyzati rendszer ismerete.

Rendelkezik a korszer(i altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Nagyfoktl jartassag a fejlesztésorientdlt diagnosztikai eszk6zok, tanitdsi moddszerek
alkalmazasaban.

Szakteriileten szerzett ismeretek folyamatos frissitése, bovitése, fejlesztése.

Az IKT eszkozok kiemelkedd szintlh hasznalata.
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Rendelkeznie kell azokkal a tulajdonsagokkal, személyiségjegyekkel, amelyek a nevelés-
oktatas- fejlesztés folyamatdban eredményessé teszik pedagogiai munkajat:  kivalo
kommunikacios készség, tiirelem, empadtia, elditélet mentesség, feleldsségtudat, megértés,
tapintat, kreativitds a tanulasi tartalmak érthetové tételéhez, problémamegoldod készség,
alkoté gondolkodas, megosztott figyelem, kapcsolatteremtési készég, gyermekszeretet,
igényesség magara és kornyezetére, egylittmiikodési készség, hatarozottsag, frusztraciotiirés,

szellemi frissesség, stb.

Feladatkor részletezése:

Munkakdorével 6sszefiiggd alapvetd feladatok:

A gyermekek fogyatékossaganak jellegét ¢és mértékét figyelembe véve megvalasztja a
pedagodgiai feladatok ellatasi modjat.

A tanulo kivancsisagara és érdeklddésre épitve fejleszti a tanuldban a feleldsségtudatot, a
kitartas képességét és eldémozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.

Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat és problémamegoldashoz, fejleszti a tanulasi
technikakat.

Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi nehézségekkel
valb megkiizdés folyamataban.

Tanmenetéken megfeleld haladasi tempoban boviti az elemi miveltséghez sziikséges
ismereteket.

Elkésziti és jol lathato helyre fiiggeszti az informatika terem hasznalatanak szabalyzatat.

Az informatika tanteremben 1év0 eszkozoket feliigyeli, gondoskodik allagmegdvasukrol.

A szamitdgépekre kizardlag jogtiszta programokat telepit.

Segiti a tanulok azon képességeinek, kompetenciainak kibontakoztatasat, fejlodését, melyek- a
tovabbtanuldsi lehetdségek figyelembe vételével- felkészitik tanuldinkat a kozépfoki
oktatasban valo helytallasra.

A tanitott tantargy tekintetében folyamatosan elvégzi a dokumentécios feladatokat: napld
beiras, havi rendszerességgel érdemjegy beirds a naploba, ellendrzdbe.

A gyermek életkori sajatossagainak figyelembe vételével véalasztja meg nevelési stratégiait.
Tevékenysége soran tiszteletben tartja a nemzeti értékeket; ezaltal segiti a tanulokat abban,
hogy minél jobban megoérizhessék, megismerhessék, megerdsithessék nemzeti gydkereiket,
kultarajukat, hagyomanyaikat, ezek apolasara neveli dket.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek segitik ket a
kornyezettudatos és egészséges életmaod kialakitasaban.

Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuléi kozdsségnek a tanuld Onismeret

fejlesztésére, egylittmiikddési készség novelésére gyakorolt hatasat.
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e Munkgja soran olyan pozitiv emberi értékeket kozvetit, melyek segitik a tanulok
beilleszkedését a tarsadalomba, a munka vilagaba.

e Kozremiikodik a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok felzarkoztatasaban, a
veszélyhelyzet feltarasaban és lehetdségeihez képest a problémak megoldasaban.

o FElvégzi az 6sszes olyan, munkakorével Osszefiiggésbe hozhatod feladatot, mellyel vezet6i
megbizzak.

e Minden héten fogado orat tart a kdtelez6 munkaido tanitassal le nem kotott részének terhére.

e Ugyeleti ideje alatt a szamara kijelolt helyen éberen 6rkodik a gyermekek biztonsagara az
iskola Hazirendjének betartasara.

Nevelési feladatok

e Alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése-oktatasa:

- tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasardl, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérol.

- azinternet felelds hasznalatara nevel

- felhivja a figyelmet az internetezés veszélyeire,

- az ismereteket a gyermek szamdara is érthetd moddszerek alkalmazasaval, eszkdzok
hasznalataval kozvetiti, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, fejlodésének iitemét,
sajatos nevelési igényét.

o Segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat.

o Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat tanulotarsaihoz.

e Felméri tanitvanyai képességeit (diagnosztizalas), nevelo-oktatd6 munkajaban ennek
megfelelden differencial fejlesztésiik soran.

e Ha a tanuld balesetet szenved vagy megbetegszik, a sziikséges intézkedéseket megteszi:
értesiti az apolonot.

e Minden olyan helyzetrdl, mely veszélyezteti a didkok testi épségét, egészségét értesiti
kozvetlen felettesét, az intézmény vezetojét.

e A tanuloval — ¢letkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével —
elsajatittatja a kozdsségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyait és torekszik azok betartatasara.

e A sziiloket és a tanuldkat az dket érint6 kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja.

e A szild és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

o Tevékenysége soran a tanuldk és a sziillok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.

e A tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, azokban példat mutat.

o Megfeleld odafigyeléssel, kommunikacidval probalja megeldzni az iskolai konfliktushelyzetek
kialakulasat, a tanuldi rendbontasokat.

Oktatasi feladatok
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A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében és
értekelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Munkajat tervszertien végzi, tanmenet alapjan dolgozik, melyet az osztaly képességeit
figyelembe véve készit el minden tanév szeptember végéig.

Az elkésziilt tanmeneteket ellendrzésre bemutatja a munkakdzosség vezetOnek, igazgato-
helyettesnek, intézményvezetonek.

Gondoskodik arrdl, hogy tanligyi dokumentacioi napra készek legyenek és az aktualis
allapotot tiikkrozzek.

Kotelezoen részt vesz a tantestiilet értekezletein (alakulo-, tanévnyitd-, félévi-, tanévzaro-,
osztalyozo-, nevelési- és munkaértekezlet).

Erdeklédésének megfeleléen bekapesolodik az intézmény szakmai kozosségeinek munkajaba.
Felkérésre bemutato tanitast/ foglalkozast tart.

A pedagogiai program alapjan az ismeretatadas, az oktatds modszereit ugy valasztja meg,
hogy az alkalmazkodjon a gyermekek egyéni képességeihez, valamint a tandra céljahoz,
feladataihoz.

A frontélis osztalymunka helyett olyan eljarasokat alkalmaz, melyekben a gyermekek egyéni
képességei a legjobban kibontakoztathatoak (pld: kooperacios technika).

A tantargyak tanitdsdhoz sziikséges tankdnyvek, segédletek beszerzésére javaslatot tesz,
megfeleld szdmi megrendeléséhez informéaciot ad.

Tanitja a tantargyfelosztas szerinti tantargyakat.

Felkészit aktualis tanulmanyi és egyéb versenyekre.

LehetOség szerint részt vesz palyazatok irasaban, megvaldsitasaban.

Tapasztalatairdl félévkor és év végén irasban beszamol a beszamolasi szempontsor figyelembe
vételével egy gyogypedagogustol elvarhatd szakmai szinvonal betartasaval.

A munkdjahoz sziikséges ismereteit folyamatosan boviti, aktualizalja.

A tantargyak tanitasanak fejlesztésére javaslatokat tesz, tanulmanyozza a szakirodalmat.

A szertarbol, konyvtarbol kikdlesonzott eszkozoket rendeltetésszerlien hasznalja, azért
felelosséget vallal, meghibasodasukat jelzi az illetékesnek.

A szertarbol, konyvtarbol kikolesonzott eszkdzoket minden tanév végén hianytalanul leadja.

A tanulok értékelésével kapcsolatos feladatok

A PP-ban meghatarozottak szerint a gyermek allapotatol fiiggden hasznalja a szobeli és az
irasbeli szamonkérés kiilonboz6 formait.

Folyamatosan iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét, elsdsorban a pozitiv visszacsatolas
modszerét hasznalva, ugyanakkor a realis énkép kialakuldsat el6segitve.

Havi rendszerességgel tajékoztatja a sziiloket gyermekiik tanulmanyi elémenetelérol.
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e Folyamatosan ellenérzi a taneszk6zok meglétét, azok allapotat, a sziiloket tdjékoztatja a
hianyz6 eszk6zok beszerzésérol, potlasarol.

e Rendszeresen javitja, ellendrzi a tanuldi fiizeteket, feladatlapokat.

Munkakezdéssel, tdvolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatok

e 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasdnak kezdete el6tt a munkahelyén (illetve a tanités
nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott annak helyén) megjelenik.

o A pedagdgus a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7:45 o6raig jelenti emailben az intézmény vezetdjének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

e A munkaba allas idépontjat 1 nappal korabban emailben jelzi az intézmény vezetdjének.

e A hidnyzo pedagogus tanmeneteit, fejlesztési terveit olyan helyen tartja, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a terv szerinti elérehaladast.

e Napi 2 Ora, heti 4 ora, éves szinten max. 30 nap idokereten belill 14t el helyettesitési
feladatokat, melyekre vezetdje felkéri. Ezek a helyettesitési feladatok nem esnek
szlikségszeriien egybe a meghatarozott kotelez6 munkaid6 beosztassal.

e A pedagogus az intézményvezetéje vagy kozvetlen helyettese, tagintézmény-vezetdje,
intézményegység-vezetdje altal- a torvényesség betartasa mellett- szdmara kijeldlt

helyettesitési, szakkori és egyéb munkakdri feladatokat lat el.

Egylittmiik6dés a sziilokkel
o Munkdja sordn egyiittmiikodik a sziil6kkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
o A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi nevelé-oktatd munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
e Segiti a sziil6i munkakozdsség munkajat.
o Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti

meggy0z6désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
e Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e  Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

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

Kotelességek:
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A legkoériiltekintbben és mindenre kiterjedéen ellatni a gydgypedagdgus és az osztalyfonoki

munkaval jaro feladatokat.

Jogkor
[ ]

Mint a nevel6testiilet tagja, minden pedagdgusokat megilletd jog biztositott.

Amennyiben a helyettesitési vagy egyéb munkakorével Osszefliggd feladatok nem esnek
egybe a pedagogus kotelez6 munkaidejével, akkor a tilmunkaval jard orakat a legrovidebb
id6én beliill ki kell adni a pedagogus részére, a kotelezd munkaidd tanitassal le nem kotott

munkaidejének terhére.

Felelosség

Személyesen felelds

A feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi €s moralis épségéért.

A pedagdgiai programkdvetelményeinek megvaldsitasaért.

A gyermekek érdekelsobbségéért, az egyenld banasmodért.
Munkaja soran tudomasara jutott informaciok bizalmas kezeléséért.

Az informatika terem biztonsagaért, az abban 1év6 berendezésekért.

Felel6ssége kiterjed

Teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

Debrecen,

Munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

A munkaid6 pontos betartasanak elmulasztasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol  eltérd
hasznalataért, elrontasaért, engedély nélkiili kiviteléért az intézmény teriiletérol.

A leltari targyak leltari ivben szerepld helyének engedély nélkiili elmozgatasaért.

A leltari ivben szerepld, személyes felelosséggel bird eszkozok, targyak meglétéért, azok
allapotéaért.

A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Munkaltatoi jogkor gyakorldja

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallald
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Gyogypedagogus, osztalyfonok, munkak6zosség vezetd

Munkaltato:

Munkaltaté neve: | Debreceni Tankeriileti Kézpont

Székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.
Tankertileti igazgato: Pappné Gyulai Katalin
Szervezeti egység: Debreceni Barczi Gusztav EGYMI, Altalanos Iskola,

Készségfejleszto Iskola és Kollégium

4024 Debrecen Budai Ezsaias u. 2. sz.

Intézményvezetd: Koviacs Anikd Gydngyi

Kozvetlen felettes:

Munkavallal6:

Neve:

Sziiletési hely, 1do: Debrecen, 1971.08.01.

Végzettség: féiskola

Munkakér: gyogypedagdgus FEOR: 2441-00
osztalyfénok

Munkaid6: heti 40 ora
kotott munkaidd: 32 ora- intézményben toltendo:
neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd: 20 6ra (max.24 6ra)
kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott része:
max.12 dra (a neveléssel-oktatassal kotott munkaidd
figgvényében)
kétetlen munkaido: 8 ora

Szervezeti egység: Debreceni Barczi Gusztav EGYMI, Altalanos Iskola,
Készségfejlesztd Iskola és Kollégium
4024 Debrecen Budai Ezsaias u. 2. sz.

Helyettesitheto: oligofrénpedagdgus
tanulasban akadalyozottak pedagdgiaja szakos gyogypedagogus
értelmileg akadalyozottak pedagdgiaja szakos gyogypedagogus

Munkaviszonyt érintd jogszabalyok, szabalyok:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

o 1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol
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326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet ,, A pedagdégusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasrol”

20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kodznevelési intézmények névhasznalatarol

346/2013. (1X.30.) Korm. rendelet a Pedagdgus-tovabbképzésrol

SZMSZ

Hazirend

Pedagogiai program

Munkakor célja

A gybgypedagdgus a gyermekek egyéni képességeinek, allapotanak figyelembe vételével,
egyéni haladasi utak biztositasaval, kiilonboz6 terapias eljarasok alkalmazasaval neveli és
oktatja a SNI értelmi fogyatékos tanuldkat, folyamatosan boviti targyi tudasukat.

Fejleszti, illetve kompenzalja a sériilt vagy hianyzo funkciokat.

A személyiségfejlodés optimalis biztositasaval segiti a kiemelt figyelmet igénylé (SNI, BTM,
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii, lemorzsolodassal veszélyeztetett, tehetséges)

tanulok tdrsadalomba val6 beilleszkedését, képességeik kibontakoztatasat.

Elvart ismeretek, kompetenciak:

A kozoktatdsra, kozmiivelodésre ¢és a gyogypedagogia szakteriiletére vonatkozo

jogszabalyok, utasitasok, rendeletek; a bels6 szabalyzati rendszer ismerete.

Nagyfokt jartassag a fejlesztésorientalt diagnosztikai eszkozok, tanitdsi modszerek
alkalmazasaban.

szakteriileten szerzett ismeretek folyamatos frissitése, bovitése, fejlesztése.

Az IKT eszk6zok hasznalata.

A gybgypedagogus tanarnak rendelkeznie kell azokkal a tulajdonsagokkal,
személyiségjegyekkel, amelyek a nevelés- oktatas- fejlesztés folyamataban eredményessé
teszik pedagogiai munkédjat: kivalo kommunikacios készség, tiirelem, empatia, elditélet
mentesség, feleldsségtudat, megértés, tapintat, kreativitds a tanulasi tartalmak érthetdvé
tételéhez, problémamegoldd készség, alkotd gondolkodéds, megosztott figyelem,
kapcsolatteremtési  készég, gyermekszeretet, igényesség magira és kornyezetére,

egylittmiikodési készség, hatarozottsag, frusztraciotiirés, szellemi frissesség, stb.

Feladatkor részletezése:

Alapveto nevelési-oktatasi feladatok

Az alapfoku nevelés-oktatas alsd szakaszaban az iskolaba 1épd kisgyermekben oOvja és

tovabbfejleszti a megismerés, a megértés és a tanulas iranti érdeklddést €s a nyitottsagot.
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A tanuldk sajatos nevelési igényeihez, életkori sajatossagaihoz alkalmazkodd habilitacids,
rehabilitacios szemléletet képvisel, sériilés-specifikus modszertani eljarasokat, fejlesztési
modszereket alkalmaz.

Segiti kialakitani a gyermekben a jatéktevékenységet, majd atvezetni a jatékkdzponth
tevékenységbdl az iskolai tanulas tevékenységeibe.

Fogékonnya teszi a tanulot a sajat kérnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb
tarsadalom értékei irant.

Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- és mozgas iranti vagyanak, segiti természetes
fejlodését, érését.

Tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi ismereteket kozvetit,
alapvetd képességeket és alapkészségeket fejleszt.

A tanulo kivancsisagara és érdeklodésére épitve, allapotanak és képességeinek megfeleld
modszereket alkalmazva fejleszti a tanuloban a feleldsségtudatot, a kitartas képességét és
elémozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.

Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi
szokdésokat.

Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi nehézségekkel
vald megkiizdés folyamatdban.
egylttmiikodik az adott osztdly nevel6ivel (heti egy-egy Ordban, els6sorban a
készségtantargyak esetében).

Tevékenysége soran iigyel arra, hogy:

a tanuldk fejlesztése a test és a 1élek szempontjabol harmonikusan torténjen,

a tanulok szocializacids folyamatait eldsegitse,

megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoldddan keriiljon megvalasztasra.

A gyermekek fogyatékossaganak jellegét és mértékét figyelembe véve megvilasztja a
pedagogiai feladatok ellatasi modjat.

A tanulo kivancsisagara és érdeklddésre épitve fejleszti a tanuldban a felel0sségtudatot, a
kitartas képességét és elomozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.

Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat és problémamegoldashoz, fejleszti a tanulasi
technikakat.

Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyuljt a tanulasi nehézségekkel
valo megkiizdés folyamataban.

Tanmenetéken megfelelé haladasi tempoban bdviti az elemi miveltséghez sziikséges

ismereteket.
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e Olyan tanulasi stratégidkat valasztva oktat, melyek legjobban igazodnak a tanulok egyéni
képességeihez.

e A tanitott tantargy tekintetében folyamatosan elvégzi a dokumentécios feladatokat: naplo
beiras, havi rendszerességgel érdemjegy beiras a naploba, ellendrzdbe.

e A gyermek életkori sajatossdgainak figyelembe vételével valasztja meg nevelési stratégiait.

o Tevékenysége soran tiszteletben tartja a nemzeti értékeket; ezaltal segiti a tanulokat abban,
hogy minél jobban megoérizhessék, megismerhessék, megerdsithessék nemzeti gyokereiket,
kultarajukat, hagyomanyaikat, ezek apolasara neveli 6ket.

o Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét.

o Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek segitik Oket a
kornyezettudatos és egészséges €letmod kialakitasaban

e Kozremiikodik a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok felzarkoztatasaban, a
veszélyhelyzet feltarasaban és lehetdségeihez képest a problémak megoldasaban.

o FElvégzi az Osszes olyan, munkakorével Osszefiiggésbe hozhatod feladatot, mellyel vezetoi
megbizzak.

e Minden héten fogado orat tart a kdtelez6 munkaido tanitassal le nem kotott részének terhére.

e Napi 2 ora, heti 4 oOra, éves szinten max. 30 nap idokereten beliil lat el helyettesitési
feladatokat, melyekre vezetdje felkéri. Ezek a helyettesitési feladatok nem esnek
sziikségszeriien egybe a meghatarozott kdtelez6 munkaidd beosztassal.

e Ugyeleti ideje alatt a szamara kijeldlt helyen éberen 6rkddik a gyermekek biztonsagéara az
iskola Hazirendjének betartasara.

o Legalabb 15 perccel a munkaideje megkezdése el6tt kiteles a munkahelyén tartozkodni.

Nevelési feladatok
e Alapvet6 feladata a rabizott tanuldk nevelése-oktatasa:

- tevékenysége keretében gondoskodik a tanulod testi épségének megovasarol, erkolcsi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérol,

- az ismereteket a gyermek szaméra is érthetd modszerek alkalmazasaval, eszkozok
hasznalataval kozvetiti, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, fejlddésének iitemét,
sajatos nevelési igényét.

e Segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat.

o Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat tanulotarsaihoz.

e Felméri tanitvanyai képességeit (diagnosztizalas), neveld-oktatd6 munkajaban ennek
megfelelden differencial fejlesztésiik soran.

e A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja.
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Ha a tanuld balesetet szenved vagy megbetegszik, a sziikséges intézkedéseket megteszi:
értesiti az &polondt.

Minden olyan helyzetrdl, mely veszélyezteti a diakok testi épségét, egészségét értesiti
kozvetlen felettesét, az intézmény vezetojét.

Kozremiikddik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban.

Kozremikodik a tanuldt veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, lehetdség szerinti
megszilintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében.

A tanuloval — életkordnak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével —
elsajatittatja a kozdsségi egyiittmiikodés magatartdsi szabalyait és torekszik azok betartatasara.
A sziiloket és a tanulokat az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja.

A sziil6 és a tanul¢ javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a tanuldk és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, azokban példat mutat.

Megfelel6 odafigyeléssel, kommunikacioval probalja megel6zni az iskolai konfliktushelyzetek

kialakulasat, a tanuldi rendbontasokat.

Oktatasi feladatok

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
KotelezOen részt vesz a tantestiilet értekezletein (alakuld-, tanévnyitd-, félévi-, tanévzaro-,
osztalyozd-, nevelési- és munkaértekezlet).
Erdeklédésének megfeleléen bekapcsolodik az intézmény szakmai kozosségeinek munkajaba.
Felkérésre bemutato tanitast/foglalkozast tart.
A pedagodgiai program alapjan az ismeretatadas, az oktatas modszereit Ggy valasztja meg,
hogy az alkalmazkodjon a gyermekek egyéni képességeihez, valamint a tandra céljahoz,
feladataihoz.
A frontélis osztalymunka helyett olyan eljarasokat alkalmaz, melyekben a gyermekek egyéni
képességei a legjobban kibontakoztathatoak (pld: kooperacios technika).
A tantargyak tanitasahoz sziikséges tankonyvek segédletek beszerzésére javaslatot tesz,
megfeleld szdml megrendeléséhez informaciot ad.
Osztalyaban tanitja a tantargyfelosztas szerinti tantargyakat.

Munk3ajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik, melyet az osztily képességeit
figyelembe véve készit el minden tanév szeptember végéig.
Az elkésziilt tanmeneteket ellendrzésre bemutat a munkakdzOsség vezetonek, igazgato-

helyettesnek, intézményvezetonek.
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Az egyéni fejlesztések, habiliticiés foglalkozasok megtartasahoz egyéni fejlesztési tervet
készit minden tanuld vonatkozasaban a szakértdi vélemény a bemeneti mérések és sajat
tapasztalatai alapjan.

A fejlesztési terveket félévkor €s tanév végén bemutat a munkakdzosség vezetdnek, igazgato-
helyettesnek, intézményvezetonek.

Gondoskodik arrol, hogy taniigyi dokumentacioi napra készek legyenek és az aktualis
allapotot tiikkrozzek.

Felkészit aktualis tanulmanyi és egyéb versenyekre.

LehetOség szerint részt vesz palyazatok irasaban, megvaldsitasaban.

Tapasztalatair6l félévkor és év végén irasban beszamol a beszdmolasi szempontsor figyelembe
vételével egy gyogypedagogustol elvarhatd szakmai szinvonal betartasaval.

A munkéjahoz sziikséges ismereteit folyamatosan boviti, aktualizalja.

A tantargyak tanitasanak fejlesztésére javaslatokat tesz, tanulmanyozza a szakirodalmat.

A szertarbol, konyvtarbol kikolcsonzott eszkozoket rendeltetésszeriien hasznalja, azért
feleldsséget vallal, meghibasodasukat jelzi az illetékesnek.

A szertarbol, kdnyvtarbol kikolcsonzott eszkozoket minden tanév végén hianytalanul leadja.

A tanuldk értékelésével kapcsolatos feladatok

A PP-ban meghatarozottak szerint a gyermek allapotatol fliggéen hasznalja a szdbeli és az
irasbeli szamonkérés kiilonbozo formait.

Folyamatosan iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét, elsbsorban a pozitiv visszacsatolas
modszerét hasznalva, ugyanakkor a realis énkép kialakulasat elésegitve.

Havi rendszerességgel tajékoztatja a sziiloket gyermekiik tanulmanyi elémenetelérdl.
Folyamatosan ellendrzi a taneszkdzok meglétét, azok allapotat, a sziiloket tajékoztatja a
hianyz6 eszk6zok beszerzésérdl, potlasarol.

Rendszeresen javitja, ellendrzi a tanuldi fiizeteket, feladatlapokat.

Osztalyfonoki feladatok

Felelos vezetdje osztalyanak.

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba jaro tanulok személyiségét, csaladi hatterét, s ezek
alapjan segitse az egyes tanul6 személyiségének fejlodését.

Tevékenységével aktivan segiti az osztalykozosség kialakulasat, illetve megerdsodését.
Osztalyaval részt vesz az iskolai iinnepélyeken, programokon, rendezvényeken, hazi
versenyeken.

Amennyiben osztalydban az intézménylink kollégiumaban €16 gyermek tanul, akkor részt vesz

a kollégium altal rendezett programokon.
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e Rendszeresen figyelemmel kiséri tanitvanyai tanulméanyi eredményeit, konzultal
nevel6tarsaival a tanulok haladasarol.

e Koordindlja és segiti az osztalyaban dolgozd neveldk és gyogypedagogiai asszisztensek
munkajat.

e Minden hénapban elvégzi az osztidlyaba jard tanulok magatartdsanak és szorgalmanak
értékelését, ehhez kikéri nevelotarsai, valamint a didkok véleményét is._

e Pontosan ¢és a megadott idére elvégzi az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios
feladatokat: naplo kitdltése (haladasi, mulasztasi részek folyamatos vezetése), anyakonyv,
bizonyitvanyok, ellenérzo kitoltése, statisztikai adatok szolgaltatasa.

o Az elsé tanitasi napon a tanulokkal megismerteti a Hazirendet, tlizvédelmi és balesetvédelmi
oktatast tart a tanulok fejlettségi szintjének megfeleld formaban. Mindezt bejegyzi a Napldba.

e Sziiléi értekezletet, fogadoorat tart, sziikség esetén csaladlatogatast végez a
szocialpedagogussal kdzosen.

e Targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziiloknek gyermekiik fejlodésérdl, viselkedésérol.

e Az osztalyban tanulokat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos informaciokkal.

e Felkérésre szakmailag korrekt, igényes pedagogiai jellemzést készit.

e Figyelemmel kiséri osztalyterme ¢és a kozosen hasznalt helyiségek rendjét, biztonsagat,
tisztasagat.

e Gondoskodik minden tanév megkezdése el6tt az osztalyterem igényes, szakmaisagot tiikrozo
kialakitasarol.

e Feltarja az indokolatlan iskolai hidnyzésok okait, folyamatos kapcsolatot tart az intézmény
szocialpedagdgusaval; a sziilokkel valdo iddben torténd kapcsolat felvétellel segiti az
indokolatlan és igazolatlan hianyzasok felhalmozodasat.

e Azigazolatlan mulasztasok esetében a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 51.§ szerint jar el.

e Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezo megléte esetén értesiti az intézmény szocialpedagogusat, aki megteszi a
sziikséges 1épéseket.

e Kiilonos figyelmet fordit a roml6 tanulmanyi eredményeket mutatd tanuldkra, a hatranyos,
halmozottan hatranyos helyzetli gyerekekre, a barmilyen okbol veszélyeztetett tanulokra, és

képviseli a gyermekek érdekeit.

Munkakozosség-vezetdi feladatok és jogok
A munkako6z06sség vezetdjét az intézményvezetd bizza meg a munkakdzosség tagjainak egyetértésével.
A munkak6zosség vezetd iranyitja a szakmai munkakozdsség munkajat, képviseli azt az intézmény

kibdvitett vezetdségében.

A munkako6z6sség vezet feladatai:
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Iranyitja munkakdzosség tevékenységét és felelds azért.

Gyogypedagogiai tevékenységével, szakmai modszertani tudasanak rendszeres felfrissitésével
példat mutat munkakozdsségének tagjai, illetve az iskola nevel6testiilete szamara.
Ertekezleteket hiv ossze, bemutat6 foglalkozasokat szervez.

Osszedllitja a pedagodgiai program az iskola éves munkaterve és a munkakdzosségi tagok
javaslatai alapjan a munkakdzosség éves munkaprogramjat.

Ellen6rzi a munkakdzosségi tagok munkajat: a tervezd, adminisztracios, nevel$-oktaté munkat
- latogatassal, a munkatervek elemzésével, tanacsadassal.

Félévkor és tanév végén irdsban beszamol a tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.
Részt vesz az osztalyozo és javitovizsgakon.

Kapcsolatot tart az intézmény vezetésével, munkakozosség-vezetd tarsaival.

Elvégzi az intézményvezetd altal raruhazott feladatokat.

Javaslatot tesz a felzarkoztatd ¢és tehetséggondozd szakkorok és  foglalkozasok
megszervezésére, milkddtetésére.

Koordinalja az intézményi méréseket, azok eredményeit figyelembe véve allitja 0ssze szakmai
programjat.

Az intézményvezetd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairél beszamol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.

Megszervezi €s ellendrzi a tanulmanyi versenyekre vald felkészités folyamatat.

A munkakdzdsség munkatervi feladatainak hatariddre valo szinvonalas elvégzéséért.

Az alkalmazottakrol, diakokrol kapott informaciokat bizalmasan kezeli.

A kibovitett vezetOségi €rtekezleten hallott informaciokat idoben és hianytalanul eljuttatja

munkakdzossége tagjaihoz.

A munkakdzosség-vezetd jogai:

Biradlja és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozosségi tagok tantervhez
igazodd tanmeneteit.

Ellen6rzi a munkako6zosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, a tanmenetek szerinti
elorehaladast és az eredményességet.

Hianyossag észrevétele esetén intézkedést kezdeményez.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkako6zosségi tagok
jutalmazasara, cimek odaitélésére.

Javaslatot tesz a tanitas soran hasznalt eszk6zok, tankonyvek, feladatlapok beszerzésére.
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Munkakezdéssel, tavolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatok

15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztdsanak kezdete eldtt a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott annak helyén) megjelenik.
A pedagodgus a munkabol valod rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7:45 6raig jelenti emailben az intézmény vezetdjének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.
A munkéba allas idépontjat 1 nappal korabban emailben jelzi az intézmény vezetdjének.
A tappénzes papir leadasanak hatarideje a munkéba allas napja, de legkésobb a kdovetkezo
munkanap.
A hianyz6 pedagdgus tanmeneteit, fejlesztési terveit olyan helyen tartja, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a terv szerinti elérehaladast.
Napi 2 ora, heti 4 ora, éves szinten max. 30 nap idOkereten beliil lat el helyettesitési
feladatokat, melyekre vezetéje felkéri. Ezek a helyettesitési feladatok nem esnek
sziikségszeriien egybe a meghatarozott kdtelezé munkaidd beosztassal.
A pedagégus az intézményvezetdje vagy kozvetlen helyettese, tagintézmény-vezetdje,
intézményegység-vezetje altal- a torvényesség betartdsa mellett- szadmara kijelolt

helyettesitési, szakkori €s egyéb munkakdri feladatokat lat el.

Egylittm{ikodés a sziilokkel

Munkadja soran egyliittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktaté munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Segiti a szlil6i munkak6zosség munka;jat.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallési és vilagnézeti

meggydzddésiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok kdzoktatési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenld banasmod kdvetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Kotelességek:

A legkoriiltekintébben és mindenre kiterjedden ellatni a gyogypedagogus és az osztalyfonoki

munkaval jar6 feladatokat.
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Jogkor

Mint a nevel6testiilet tagja, minden pedagogusokat megilletd jog biztositott.

Amennyiben a helyettesitési vagy egyéb munkakorével Osszefliggd feladatok nem esnek
egybe a pedagogus kotelez6 munkaidejével, akkor a tilmunkaval jardé orakat a legrovidebb
idén beliil ki kell adni a pedagogus részére, a kotelez6 munkaidd tanitassal le nem kotott

munkaidejének terhére.

Felelosség

Személyesen felelds

A feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi €s moralis épségéért.
A pedagogiai programkdvetelményeinek megvaldsitasaért.
A gyermekek érdekelsobbségéért, az egyenld banasmodért.

Munkaja soran tudomasara jutott informaciok bizalmas kezeléséért.

Felel6ssége kiterjed

Teljes munkakdrére és tevékenységére.

FelelGsségre vonhat6:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A munkaid6 pontos betartdsanak elmulasztasaért.

Munkakezdéssel, tavolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatainak elmulasztasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol  eltérd
hasznalataért, elrontasaért, engedély nélkiili kiviteléért az intézmény teriiletérol.

A leltari targyak leltari ivben szerepld helyének engedély nélkiili elmozgatasaért.

A leltari ivben szerepld, személyes felelGsséggel bird eszkozok, targyak meglétéért, azok
allapotaért.

A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Debrecen,

Munkaltatéi jogkor gyakorloja
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A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallald
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UTAZO GYOGYPEDAGOGUS

Munkaltato:

Munkaltaté neve: | Debreceni Tankeriileti Kézpont

Székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.
Tankeriileti igazgato: Pappné Gyulai Katalin
Szervezeti egység: Debreceni Barczi Gusztav EGYMI, Altalanos Iskola,

Készségfejlesztd Iskola és Kollégium

4024 Debrecen Budai Ezsaias u. 2. sz.

Intézményvezetd: Kovacs Aniké Gyongyi

Kozvetlen felettes: intézményvezeto-helyettes
Munkavallalo:

Neve:

Sziiletési hely, 1d6:

Végzettség: gyogypedagbdgus
Munkakor: utazé gyogypedagogus FEOR: 2441-00
Munkaidé: heti 40 o6ra

kotétt munkaidé: 32 ora- intézményben toltendo:
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: 20 ora (max.24 ora)
kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott része:
max.12 6ra (a neveléssel-oktatassal kotott munkaidd
fiiggvényében)

kotetlen munkaidd: 8 ora

Szervezeti egység: Debreceni Barczi Gusztav EGYMI, Altalanos Iskola,
Készségfejleszto Iskola és Kollégium

4024 Debrecen Budai Ezsaias u. 2. sz.

Feladatellatas helye A tantargyfelosztas szerint kijeldlt intézmények: 6vodak, iskolak

a DebreceniTankertilet teriiletén.

Helyettesitheto: oligofrénpedagdgus
tanulasban akadalyozottak pedagdgiaja szakos gyogypedagogus

értelmileg akadalyozottak pedagogiaja szakos gyogypedagogus

Munkaviszonyt érintd jogszabalyok, szabalyok:
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2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol (6.sz. melléklet)
5/2013.(V.31.) KLIKE utasitas munkaltatdi jogkor gyakorlasanak atruhazasarol
229/2012. (VIII.28.)kormanyrendelet
32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
326/2013. (VIII.30.) Kormanyrendelet ,, A pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasrol”
20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
346/2013. (IX.30.) Korm. rendelet a Pedagdgus-tovabbképzésrol
SZMSZ
Hazirend
Pedagogiai program

2/2005. (I1I. 1.) OM rendelet

Munkakér célja:

A sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok szamara — a tanulok allapotat, életkorat és szakértoi

véleményben foglaltakat figyelembe véve — egészségiigyi és pedagdgiai célu habilitacios és

rehabilitacios foglalkozasokat tart. egyéni vagy kiscsoportos forméban a torvény eldirasainak

figyelembe vételével.

Elvart ismeretek, kompetencidk:

A kozoktatdsra, kozmiivelddésre ¢és a gyogypedagogia szakteriiletére vonatkozo
jogszabalyok, utasitasok, rendeletek; a bels6 szabalyzati rendszer ismerete.

Rendelkezik a korszeri altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.

Nagyfokt jartassag a fejlesztésorientalt diagnosztikai eszkozok, tanitdsi modszerek
alkalmazasaban.

Szakteriileten szerzett ismeretek folyamatos frissitése, bévitése, fejlesztése.

Az IKT eszk6zok hasznélata.

A gyogypedagégus tanarnak rendelkeznie kell azokkal a tulajdonsagokkal,
személyiségjegyekkel, amelyek a nevelés- oktatas- fejlesztés folyamataban eredményessé
teszik pedagogiai munkégjat: kivalo kommunikacios készség, tiirelem, empatia, elditélet
mentesség, felelosségtudat, megértés, tapintat, kreativitds a tanulasi tartalmak érthetové

tételéhez, problémamegoldé készség, alkoté gondolkodds, megosztott figyelem,
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kapcsolatteremtési  készég, gyermekszeretet, igényesség magara és kornyezetére,

egylttmiikodési készség, hatarozottsag, frusztraciotiirés, szellemi frissesség, stb.

Az utazo6 gyogypedagogus feladatai

o Sajatos nevelési igényli gyermek/tanuld kozvetlen fejlesztésével kapcsolatos feladatok:

habilitacios, rehabilitacids tevékenység (terdpias fejleszté tevékenység a tanuloval valo
kozvetlen foglalkozdsokon, egyéni fejlesztési terv alapjan a habilitacidt -rehabilitaciot
szolgdlo orakeretben). A fejlesztési terv tartalmazza a fejlesztés fo teriileteit, a felkészités
idejét, iitemezését, az egyes teriileteken beliili fejlesztés céljat, feladatat, modszerét és

eszkoOztarat.

e A rehabilitaciés foglOalkozasok dokumentalasara a Tii. 356. sz. és Tii 357 sz. taniigy

igazgatasi nyomtatvanyt hasznalja.

A tobbségi intézmények pedagogusaival vald kapcsolattartas

Szemlélet- és attitidformalas segitése.

Javaslattétel a sériilés tipusdhoz, gyermek egyéni igényeihez igazodo (tanulasi) kdrnyezet
kialakitasara.

Segitségnytijtas a gyermek sziikségleteihez igazodo egyéni tanmenet 6sszeallitasaban.
Segitségnynjtas a tanulashoz sziikséges eszk6zok kivalasztasaban.

Javaslattétel a gyogypedagogiai specifikus modszerek alkalmazasara.

Befogadas segitése az osztalykozosségben, csoportban; érzékenyités.

Konzultacids lehetdség biztositasa a team-szemléletli munka segitése érdekében.

A sziilokkel vald kapcsolattartas

Téajékozodas — tajékoztatds — folyamatos kapcsolattartds (segitségnyujtas a diagnozis
értelmezésében, tajékoztatas a fejlesztés lehetdségeirdl, menetérdl, a specialis eszkdzok
beszerzési lehetdségeirdl, a fejlodés, elomenetel mértékérol).

Tanacsadas a  tanulasi, nevelési, életvezetési  problémakkal kapcsolatban,
palyavalasztasnal.

kapcsolatfelvétel (sziilovel, intézménnyel)
konzultacio sziilével, pedagdgusokkal — a fejlesztés kereteinek megbeszélése, kijeldlése,
informaciocsere
a gyermek / tanuld megismerése, allapotfelmérés (modszerei: megfigyelés, egyéni
foglalkozas, felmérd lapok )
konzultacio sziilovel, pedagdégusokkal — tajékoztatas
fejlesztés (folyamatos ellendrzés, értékelés, ennek fényében a célok, feladatok, mdodszerek

korrekcioja)
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Dokumentacié folyamatos vezetése (év elején / félévkor / év végén allapotleiras; év elején
/félévkor fejlesztési terv készitése; eseti alkalmakkor pedagogiai vélemény irasa)

Fejlesztési terv készitése (allapotleiras, fejlesztési cél(ok) kitlizése, feladatok, modszerek,
eszk6zok hozzarendelése)
A szolgaltatasi korbe tartozd intézmények és sajatos nevelési igényu gyermekek, tanulok
szamanak feltérképezése — minden tanév majusdban a szolgaltatds igényld trlapok
kikiildésével.
A beérkezd szakért6i javaslatok alapjan a habilitacios-rehabilitacios ellatas megszervezése,
oraszamok megallapitasa, gyogypedagogus kijelolése.
A habilitacios-rehabilitacios ellatas biztositasa.
Az intézmény tantdrgyfelosztdsaban meghatarozott oOraszamban latja el utazo
gyogypedagogusi feladatait.
A meghatarozott nevelési-oktatasi intézményben azokat a sajatos nevelési igényli (SNI)
gyermekeket/tanulokat latja el, akiket a Szakért6i Bizottsaghatarozata alapjan integralt
nevelésben-oktatasban kell részesiteni.
A szakértéi hatarozat meglétér6l minden esetben meggy6zOodik, munkajat annak
tanulmanyozaséaval kezdi.
Az adott intézményben rendelkezésére allo idét Gigy osztja be, hogy annak részét képezze
kell6 rendszerességgel:
- agyermekhez/tanulohoz igazodé fejlesztémunka,
- gyermek/tanul6 neveldivel valo konzultacio,
- agyermek/tanulé sziileivel valo konzultacio.
- A fejleszt6 és konzultacids tevékenységérol pontos feljegyzéseket készit, fejleszté naplot

vezet, melyet az adott intézmény vezetdje leigazol alairasaval.

- Ezt havonta bemutatja intézményegység-vezetonek vagy az intézményvezeto-

helyettesnek.

Az intézmény minden pedagogusa részére kotelezd feladatok

A gyermekek fogyatékossaganak jellegét és mértékét figyelembe véve megvilasztja a
pedagogiai feladatok ellatasi modjat.

A tanulo kivancsisagara és érdeklddésre épitve fejleszti a tanuldban a felel0sségtudatot, a
kitartas képességét és elomozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.

Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat és problémamegoldashoz, fejleszti a tanulasi

technikakat.
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e Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi nehézségekkel
vald megkiizdés folyamataban.

e Tanmenetéken megfeleld haladdsi tempoban boviti az elemi miiveltséghez sziikséges
ismereteket.

- Segiti a tanulok azon képességeinek, kompetenciainak kibontakoztatasat, fejlodését, melyek- a
tovabbtanulasi lehetdségek figyelembe vételével- felkészitik tanuldinkat a kozépfoku
oktatasban valo helytallasra.

- Olyan tanulasi stratégiakat valasztva oktat, melyek legjobban igazodnak a tanulok egyéni
képességeihez.

e A tanitott tantargy tekintetében folyamatosan elvégzi a dokumentaciés feladatokat: naplo
beiras, havi rendszerességgel érdemjegy beiras a napldba, ellendrzébe.

e A gyermek ¢letkori sajatossagainak figyelembe vételével valasztja meg nevelési stratégiait.

e Tevékenysége soran tiszteletben tartja a nemzeti értékeket; ezaltal segiti a tanulokat abban,
hogy minél jobban megodrizhessék, megismerhessék, megerdsithessék nemzeti gyokereiket,
kultarajukat, hagyomanyaikat, ezek apolasara neveli 6ket.

o Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét.

e Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek segitik Oket a
kornyezettudatos és egészséges €letmaod kialakitasaban.

e Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuloi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egylittmiikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

e Munkéja soran olyan pozitiv emberi értékeket kozvetit, melyek segitik a tanulok
beilleszkedését a tarsadalomba, a munka vilagaba.

o Kozremitkodik a lemorzsolodassal —veszélyeztetett tanulok felzarkoztatasaban, a
veszélyhelyzet feltarasaban és lehetéségeihez képest a problémak megoldasaban.

e Elvégzi az Osszes olyan, munkakorével Osszefiiggésbe hozhatd feladatot, mellyel vezetdi
megbizzak.

e Minden héten fogado orat tart a kdtelez6 munkaidd tanitassal le nem kotott részének terhére.

e Ugyeleti ideje alatt a szamara kijeldlt helyen éberen 6rkddik a gyermekek biztonsagara az

iskola Héazirendjének betartasara.

Nevelési feladatok
e Alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése-oktatasa:
- tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megodvasardl, erkodlesi

védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl,
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az ismereteket a gyermek szamara is érthetd moddszerek alkalmazasaval, eszkdzok
hasznalataval kozvetiti, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, fejlodésének iitemét,
sajatos nevelési igényét.
Segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat.
Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzark6zasat tanulotarsaihoz.
Minden olyan helyzetrél, mely veszélyezteti a diakok testi épségét, egészségét értesiti
kozvetlen felettesét, az intézmény vezetdjét.
Kozremikodik a tanuldt veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, lehetdség szerinti
megszilintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében.
A tanuldval — életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével —
elsajatittatja a kozdsségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyait és torekszik azok betartatasara.
A sziiloket és a tanulokat az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja.
A szil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Tevékenysége soran a tanuldk és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, azokban példat mutat.

Oktatasi feladatok

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik, melyet az osztaly képességeit
figyelembe véve készit el minden tanév szeptember végéig.

Az elkésziilt tanmeneteket ellenérzésre bemutatja a munkakdzosség vezetonek, igazgato-
helyettesnek, intézményvezetének.

Az egyéni fejlesztések, habilitacios foglalkozasok megtartasahoz egyéni fejlesztési tervet
készit minden tanuldé vonatkozasaban, a szakértéi vélemény a bemeneti mérések és sajat
tapasztalatai alapjan.

A fejlesztési terveket félévkor és tanév végén bemutat a munkakdzosség vezetonek, igazgatod-
helyettesnek, intézményvezetonek.

Gondoskodik arrol, hogy taniigyi dokumentacioi napra készek legyenek és az aktualis
allapotot tiikkrozzek.

Kotelezden részt vesz a tantestiilet értekezletein (alakuld-, tanévnyitd-, félévi-, tanévzaro-,
osztalyozd-, nevelési- és munkaértekezlet).

Erdeklédésének megfeleléen bekapcsolodik az intézmény szakmai kozosségeinek munkajaba.

Felkérésre bemutat6 tanitast/ foglalkozast tart.
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A pedagodgiai program alapjan az ismeretatadds, az oktatds modszereit Ugy valasztja meg,
hogy az alkalmazkodjon a gyermekek egyéni képességeihez, valamint a tanora céljahoz,
feladataihoz.

A frontalis osztalymunka helyett olyan eljarasokat alkalmaz, melyekben a gyermekek egyéni
képességei a legjobban kibontakoztathatdak (pld: kooperacios technika).

A tantargyak tanitisdhoz sziikséges tankonyvek, segédletek beszerzésére javaslatot tesz,
megfeleld szdml megrendeléséhez informaciot ad.

Osztalyaban tanitja a tantargyfelosztas szerinti tantargyakat.

Felkészit aktualis tanulmanyi és egyéb versenyekre.

LehetOség szerint részt vesz palyazatok irasaban, megvaldsitasaban.

Tapasztalatair6l félévkor és év végén irasban beszamol a beszamolasi szempontsor figyelembe
vételével egy gyogypedagogustol elvarhatod szakmai szinvonal betartasaval.

A munkdjahoz sziikséges ismereteit folyamatosan boviti, aktualizalja.

A tantargyak tanitasanak fejlesztésére javaslatokat tesz, tanulmanyozza a szakirodalmat.

A szertarbol, konyvtarbol kikdlesonzott eszkozoket rendeltetésszerlien hasznalja, azért
felelosséget vallal, meghibasodasukat jelzi az illetékesnek.

A szertarbol, konyvtarbdl kikodlesdnzott eszkézoket minden tanév végén hidnytalanul leadja.

Munkakezdéssel, tavolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatok

15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasanak kezdete el6tt a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenik.
A pedagodgus a munkabol valod rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7:45 oraig jelenti emailben az intézmény vezetdjének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.
A munkéba allas idépontjat 1 nappal kordbban emailben jelzi az intézmény vezetdjének.
A hianyz6 pedagdgus tanmeneteit, fejlesztési terveit olyan helyen tartja, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szdmara a terv szerinti elorehaladast.
Napi 2 o6ra, heti 4 ora, éves szinten max. 30 nap idokereten beliil lat el helyettesitési
feladatokat, melyekre vezetdje felkéri. Ezek a helyettesitési feladatok nem esnek
sziikségszeriien egybe a meghatarozott kdtelezé munkaidd beosztassal.
A kotelez6 munkaid6 feletti tilmunkat minden pedagogus a kdtelezd munkaidd tanitassal le
nem kotott részének terhére kiveheti. Ennek kapcsan felettesét idoben értesitsi ennek pontos
idOpontjarol.
A pedagoégus az intézményvezetdje vagy kozvetlen helyettese, tagintézmény-vezetdje,
intézményegység-vezetdje altal- a torvényesség betartdsa mellett- szadmara kijelolt

helyettesitési, szakkori és egyéb munkakdri feladatokat lat el.
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Egylittmkodés a sziilokkel

Munkéja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziil6k kozosségével egyiittmiikdodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Segiti a szlil6i munkakozosség munkajat.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallési és vilagnézeti

meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanulok kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenlé banasmod kdvetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Kotelességek:

A legkoriiltekintébben és mindenre kiterjedden ellatni a gyogypedagogus és az osztalyfonoki

munkaval jaro feladatokat.

Jogkor
[ )

Mint a nevel6testiilet tagja, minden pedagdgusokat megilletd jog biztositott.

Amennyiben a helyettesitési vagy egyéb munkakorével Osszefiiggd feladatok nem esnek
egybe a pedagogus kotelez6 munkaidejével, akkor a tilmunkaval jaré orakat a legrovidebb
idén belill ki kell adni a pedagogus részére, a kotelez6 munkaidd tanitassal le nem kotott
munkaidejének terhére.

Utazé gyogypedagogus a Debreceni Tankeriilet korzetében lat el utazoi feladatokat, ezért
utazasat helyi jarata és tavolsagi kozlekedési eszk6zon az intézmény tamogatja. Ennek éves

kiadasat a koltségvetésben megjeleniti.

Felelosség

Személyesen felelGs

A feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi €s moralis épségéért.
A pedagoégiai programkdvetelményeinek megvalositasaért.

A gyermekek érdekelsObbségéért, az egyenldé banasmodért.

A DOK térvényes mitkodéséért.

Munkaja soran tudomaséra jutott informaciok bizalmas kezeléséért.

Felelossége kiterjed
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Teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelésségre vonhatd:

Munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A munkaid6 pontos betartasanak elmulasztasaért.

A bérlet/jegy id6ben torténd leadasanak elmulasztasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért, engedély nélkiili kiviteléért az intézmény tertiletérol.

A leltari targyak leltari ivben szerepl6 helyének engedély nélkiili elmozgatasaért.

A leltari ivben szerepld, személyes felelosséggel bird eszkozok, targyak meglétéért, azok
allapotaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Debrecen,

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Debrecen,

Munkavallal6
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DELUTANI FELKESZITEST SEGITO PEDAGOGUS

Munkaltato:

Munkaltato neve:

Debreceni Tankertileti Kézpont

Székhelye:

4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

Tankertileti igazgato:

Pappné Gyulai Katalin

Munkavégzés helye: Debreceni Barczi Gusztav EGYMI, Altalanos Iskola,
Készségfejlesztd Iskola és Kollégium
4024 Debrecen Budai Ezsaiés u. 2. sz.
Intézményvezetd: Kovacs Aniké Gyongyi

Kozvetlen felettes:

intézményegységvezetd-helyettes

Munkavallal6:

Neve:

Torzsszama:

Sziiletési hely, 1d6:

Végzettség:

FEOR: 2499

Munkakor

délutani felkésziilést segité pedagogus

Munkaid6

heti 40 ora

kotott munkaidd: 32 ora- intézményben toltendo:

neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: 20 6ra (max.24 6ra)

kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott része: max.12 éra (a
neveléssel-oktatassal kotott munkaido fiiggvényében)

kotetlen munkaidd: 8 ora

Szervezeti egység

Debreceni Barczi Gusztav EGYMI, Altalanos Iskola, Készségfejleszté
Iskola és Kollégium

4024 Debrecen Budai Ezsaias u. 2. sz.

Helyettesithet6

tanitod

tanar

gyogypedagogus

Munkaviszonyt érintd jogszabalyok, szabalyok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

iranyelve €s a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
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1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
326/2013. (VIIL.30.) Korméanyrendelet ,, A pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a

kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben

torténd végrehajtasrol”

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

koznevelési intézmények névhasznalatardl

346/2013. (1X.30.) Korm. rendelet a Pedagogus-tovabbképzésrol

SZMSZ

Hazirend,

Pedagogiai program

A munkakdr célja

A napkozis ¢€s tanuloszobas csoportba tartozo tanulok tanorak utan iskoldban toltott idejének célszer,

hasznos, intenziv tanulds-modszertani, a tanulast hatékonyan segité foglalkozasokkal vald kitoltése,

melyben a szabadid6 hasznos eltoltése és az egészséges ¢letvitelre valo nevelés is hangsulyos szerepet

jatszik.

Elvart ismeretek, kompetencidk:

rendszeres Onképzéssel, szervezett tovabbképzéssel megujitott, korszerli szakmai
ismeretekkel rendelkezik,

képes a nevelési folyamat megtervezésére, megszervezésére, irdnyitasara, ellenérzésére,
értékelésére; jartas a kiilonb6zo pedagogiai eljardsok, modszerek alkalmazasaban,
egyéniségével, megjelenésével, felkésziiltségével, miiveltségével, életmoddjaval kovetendd
példaként szolgal a diakok szamara,

megfeleld empatiaval rendelkezik, neveldi eljarasaiban, pedagdgiai kommunikacidjaban a
tanulok iranti tiszteletet, szeretetet, elkotelezettséget és bizalmat helyezi elotérbe,

képes a didkok helyzetének, személyiségének megismerésére, megértésére,

képes a diakokkal Gszinte, bizalmon alapul6 viszonyt kialakitani,

képes a konfliktusok eredményes kezelésére,

munkaja soran folyamatosan egyiittmiikodik a tanulok kozosségeivel, a nevelésiikben részt
vevo személyekkel, szervezetekkel.

munkajat a jogszabalyokban foglaltak szerint végzi, tevékenységét a tudas, az igazsagossag,
a rend, a szabadsag, a méltanyossag, a szolidaritds erkdlcsi és szellemi értékei, az egyenld
banasmod, valamint az egészséges életmddra és a fenntarthato fejlodésre nevelés hatarozzak

meg.
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Rendelkezik azokkal a tulajdonsagokkal, személyiségjegyekkel, amelyek a nevelés-
fejlesztés folyamataban eredményessé teszik pedagogiai munkajat: kivalo kommunikécios
készség, tiirelem, empatia, eloitélet mentesség, felelosségtudat, megértés, tapintat,
kreativitds a tanuldsi tartalmak érthetové tételéhez, problémamegoldd készség, alkotod
gondolkodés, megosztott figyelem, kapcsolatteremtési készég, gyermekszeretet, igényesség
magara €s kornyezetére, egyiittmiikodési készség, hatarozottsag, frusztraciotiirés, szellemi

frissesség, stb.

Alapvet0, az intézmény minden pedagogusa részére kotelezo feladatok

A gyermekek fogyatékossaganak jellegét ¢és mértékét figyelembe véve megvalasztja a
pedagodgiai feladatok ellatasi modjat.

A tanulo kivancsisagara és érdeklddésre épitve fejleszti a tanuldban a feleldsségtudatot, a
kitartas képességét és eldémozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.

Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat és problémamegoldashoz, fejleszti a tanulasi
technikakat.

Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi nehézségekkel
valb megkiizdés folyamataban.

Nevelési programjaban megfelelé haladasi tempdban, az életkori sajatossagokhoz igazodva
fejleszti a tanuldi kompetenciakat.

Olyan tanuldsi stratégidkat valasztva oktat, melyek legjobban igazodnak a tanuldk egyéni
képességeihez.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja a nemzeti értékeket; ezaltal segiti a tanulokat abban,
hogy minél jobban megdrizhessék, megismerhessék, megerdsithessék nemzeti gyokereiket,
kultarajukat, hagyomanyaikat, ezek apolasara neveli 6ket.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek segitik Oket a
kornyezettudatos és egészséges életmod kialakitasaban.

Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek a tanuld Onismeret
fejlesztésére, egyiittmiikddési készség novelésére gyakorolt hatasat.

Munkéja sordn olyan pozitiv emberi értékeket kozvetit, melyek segitik a tanulok
beilleszkedését a tarsadalomba, a munka vilagaba.

Kozremikodik a lemorzsolodassal —veszélyeztetett tanulok felzarkoztatdsaban, a
veszélyhelyzet feltarasaban és lehetdségeihez képest a problémak megoldasaban.

Elvégzi az 0sszes olyan, munkakdrével Osszefiiggésbe hozhatd feladatot, mellyel vezetdi

megbizzak.
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e Pénteki napokon fogadd orat tart a kotelezd munkaidd tanitassal le nem kotott részének
terhére.

e Ugyeleti ideje alatt a szamara kijeldlt helyen éberen 6rkddik a gyermekek biztonsagéara az
iskola Hazirendjének betartasara.

e Ugyeleti helyét, a ra bizott gyermekcsoportot nem hagyija el, nem hagyja feliigyelet nélkiil.

Alapveto felelosségek és feladatok

e Nevel6 munkdjat a foglalkozasi tervben rogzitett modon tervezi, nagy gondot fordit a tanuldok

valtozatos foglalkoztatasara.

o Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

e Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositdsa, az ©nalldo tanulds
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitasa €s a sziikség szerinti segitségnyujtas.
Gondoskodik arrol, hogy a tanulok a heti rendben megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon
tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg mindig
ellendrzi a tanulasi idében. A nehezebben halado tanuldkat a megadott idokeretek kozott
korrepetalja vagy segitésiiket tanuldcsoportok, tanuldparok szervezésével biztositja.

e Kapcsolatot tart a tobbi, tanulécsoportjaban tanitd kollégaival, valamint az osztalyfonokokkel.

e A napkdzis és tanuloszobai munka fontos része a szabadido fejlesztd hatasu tevékenységekkel
valo kitoltése.

e Az adott idokeret szabta lehetoségek szerint csoportja szamara naponta egy alkalommal
kézmiives, kulturalis, sport- vagy jatékfoglalkozasokat szervez, biztositva ezek szinvonalat.

e Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idében az ebédlobe kiséri, ott gondoskodik a
kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol, a tanulok
fegyelmezett viselkedésérol.

e Ebéd utan a tanulési idoig terjedd szabadidoben biztositja a tanuloknak a foglalkozasokat, a
szabad levegén vald mozgast, kikapcsolodast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6
alatt indirekt modon iranyitja tevékenységiiket.

e Felelosok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével — munkaideje alatt — biztositja az
ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.

e Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszk6zok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

e Aktivan részt vesz az alsos, illetve a az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban, allando

onképzéssel fejleszti tudasat.
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e Mint a neveldtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, az iskolai
rendezvényeken.

e Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziildi értekezletein, fogadoorain, az osztalyozo
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam-, illetve
osztalyszinti megbeszéléseken.

o A tanulok munkdjanak 6sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy havi
értékelések eredményérol sziikség esetén tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.

e A csoportjaba tartozé tanulok magatartas és szorgalom osztalyzataira havonta javaslatot tesz
az osztalyfondknek.

e Egyiittmikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellatd iskolai alkalmazottal.

e Vezeti a tantargyfelosztasban szerepld iligyeleti €s mas egyéb foglalkozasokat.

e Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfonokkel délelétti iskolan kiviili programokra,
illetve osztalykirandulasra vagy erdei iskolaba.

e Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit,
és az aznapra tervezett foglalkozasi anyag 4tadasaval hozzajarul helyettesitésének
szakszerliségéhez.

e Sziikség esetén — felettesének eldzetes jelzése alapjan — déleldtti szakorai helyettesitést lat el,
illetve mas foglalkozasokon helyettesit elrendelés alapjan, akar sajat csoportfoglalkozasaival
0sszevontan.

e Munkaideje délutanra esik, a tanordk befejezésétdl 60 perces foglalkozasi iddkerettel
szamolva 16 oraig felelds a tanulok foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziineteiben is.

e Szakmai munkak6zosségében aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, kihasznalja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetoségeket.

e Munkakozosségével egyiitt alkotdo munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

e Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, €s ezek szolgalatdban szervezi.

Nevelési feladatok
e Alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése
- tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkdlesi
védelmérol, személyiségének fejlodésérol,
- az ismereteket a gyermek szdmara is érthetd modszerek alkalmazasaval, eszkozok
hasznalataval kozvetiti, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, fejlodésének litemét,

sajatos nevelési igényét.
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Segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat.

Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat tanulotarsaihoz.

A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja.
Ha a tanuld balesetet szenved vagy megbetegszik, a sziikséges intézkedéseket megteszi:
értesiti az 4polonot.

Minden olyan helyzetrol, mely veszélyezteti a diakok testi épségét, egészségét értesiti
kozvetlen felettesét, az intézmény vezetdjét.

Kozremiikddik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban.

Kozremiikddik a tanulot veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, lehetdség szerinti
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében.

A tanuldval — életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével —
elsajatittatja a kdzosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait és torekszik azok betartatasara.
A sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja.

A sziil6 és a tanul¢ javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Tevékenysége sordn a tanulok és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, azokban példat mutat.
Megfeleld odafigyeléssel, kommunikacidval probalja megelézni az iskolai konfliktushelyzetek

kialakulasat, a tanuldi rendbontasokat.

A délutani felkésziilést segitd pedagogus feladatkore

A nevelGtanar szakkollégiumi, miveltség teriileti végzettségének megfelelden oktatd
tevékenységgel is megbizhato.

A délutani felkésziilést segitd pedagogus elsésorban sajat tanuldcsoportjaért tartozik
felelsséggel, de az intézmény valamennyi tanuldjanak testi és szellemi fejlodéséért is felelds
Feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositdsa, az ©Onallé tanulas feltételeinek
megteremtése, a hatékony tanulasi technikdk megtanitdsa. A hazi feladatokat mennyiségileg
minden esetben, mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A szobeli feladatokat a tanuloktol
kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja. Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- ¢és
problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi szokdsokat. A délutani tandrak soran torekszik
a valtozatos modszerek alkalmazasara. (pl. egyéni munka, par- és csoportmunka, IKT
eszkozok haszndlata. .. stb.)

Sziikség esetén biztositia a valamilyen okbol lemaradé tanulok felzarkoztatasat,
korrepetalasat, illetve a kiilonleges képességekkel rendelkez6 tanulok tehetséggondozasat.

A tanmenetek alapjan a tantervi kovetelmények ismeretében dolgozza ki oktato-neveld

munkdjanak fébb irdnyelveit, kdvetelményrendszerét.
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Az iskolai felkészité foglalkozasokra a sajat foglalkozasi terve alapjan késziil, az osztalyfénok
¢és a szaktanarok utmutatasa alapjan.
Kapcsolatot tart csoportja osztalyfonokével, az osztalyban tanité szaktanarokkal, minden
lényeges informaciot tovabbit az érdekelteknek.

Az osztaly szakmai munkdjaért az osztalyfénok a felelds, ezért a nagyfokt szakmai
onallosaggal, de az osztalyfondkkel kooperalva végzi pedagogiai munkajat.
Onalldan, vagy az osztalyféndk kérése alapjan a tanult tantargyi témakorokhdz kapesoléddan
elkésziti a sziikséges szemléltetd eszkdzoket.
Tevékenyen részt vesz az osztily egyéni arculatdnak megteremtésében évszakokhoz,
iinnepekhez, aktualis eseményekhez kapcsolodod dekoraciok készitésével.
A gyermekek munkdjanak Osztonzésére az osztalyfonokkel egyiittmiikodve motivalod
értékelési rendszert dolgoz ki. Felelosok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével
biztositja az ebédld, a csoportfoglalkozasokon hasznalt tanterem/intézményi helyiségek, az
iskolaudvar és a sportpalya rend;jét, biztonsagat.
Ellatja a pedagogiai munka adminisztrativ teenddit. Foglalkozasi tervet készit, vezeti a
napkozi otthonos munkanaplot, havonta elkésziti egyéni pedagdégus munkaidé nyilvantartasat.
Aktivan részt vesz az adott szakmai munkakdzosség munkdjaban és tovabbképzéseken.
Napi neveld munkajahoz elengedhetetleniil sziikséges a rendszeres hospitalas.
Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol. A sziildi értekezleteken, a fogado 6rakon az
osztalyfonokkel egyiittmitkddve ad tajékoztatast a sziiloknek.
Hangsulyozottan torekszik jo kapcsolatot tartani a sziilokkel, bevonni Oket a kozos
neveldmunkaba. Kotelessége a sziilok feleldsségteljes, empatikus tajékoztatasa, amely
els6sorban a délutani tanulmanyi munkara, magatartasra, felszereltségre, sziikség esetén a
gyermek altalanos egészségi allapotara vonatkozik.
A helyettesitést a legjobb tudasa szerint felkésziilten koteles ellatni, mely beletartozik a heti 40
oras munkaiddbe.
Torekszik a tanulok kdzotti szocialis és kulturalis hatranyok csokkentésére, befogado, pozitiv
élményeket biztositd szocializacids kornyezet kialakitasara
Egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi €let értékeinek megismerésére, megbecsiilésére,
egyuttmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmodra, hazaszeretetre neveli a
gyermekeket/tanulokat.
A gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése érdekében megtesz minden lehetséges
erofeszitést (pl.: szabadlevegdn valod testedzés biztositdsa, sport- és labdajatékok, felvilagosito
eldadasok, sziikség esetén szakemberek bevonasa.)
Gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszk6zok gondos hasznalatardl, azok

épségének megdrzésérol.
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A szabadid6 kulturalt eltoltését gy szervezi, hogy az segitse a gyermekek/tanulok
beszédfejlodéseét.

Ko6z6s programokat szervez az iskola tobbi tanuldcsoportjaval. (pl.: jatéktanitas-tanulas,
sziiletésnap-névnap kozds meglinneplése, stb.)

Alkotd modon részt vallal az intézmény hagyomdanyainak apoldsdban és a rendezvények
szervezésében, lebonyolitasaban. Segiti a didkonkormanyzat munkéjat. Figyelemmel kiséri a
varosi programokat, rendezvényeket, azokon tanuldcsoportjaval rendszeresen részt vesz.

Mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a nevelOtestiileti értekezleteken, iskolai
iinnepségeken, megemlékezéseken, az éves munkatervben meghatarozott rendezvényeken.
Kételes gondoskodni a mindenkor rabizott tanuldk 6sszes egészségiigyi segédeszkdzérdl, azok
miikodoképességérdl meggydz6dni (hallokésziilék, implant, szemiiveg ... stb.)

Igyekszik kialakitani a tanulok kulturalt étkezési szokasait.

Torekszik arra, hogy 6szinte, nyilt neveld-diak kapcsolatot teremtsen a rabizott gyermekekkel,

hogy a tanuldk egyéni problémaik megoldasahoz is igényeljék a segitségét.

Munkakezdéssel, tavolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatok

15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztdsanak kezdete eldtt a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenik.
A pedagogus a munkabol valod rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7:45 draig jelenti email-ben az intézmény vezetdjének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.
A munkaba allas id6épontjat 1 nappal korabban email-ben jelzi az intézmény vezetdjének.
A hidnyzo6 pedagodgus tanligyi dokumnetacioit olyan helyen tartja, hogy akadalyoztatasa esetén
a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a terv szerinti elérehaladast.
Napi 2 ora, heti 4 ora, éves szinten max. 30 nap idOkereten beliil lat el helyettesitési
feladatokat, melyekre vezet6je felkéri. Ezek a helyettesitési feladatok nem esnek
sziikségszeriien egybe a meghatarozott kotelez6 munkaidé beosztassal.
A kotelez6 munkaid6 feletti tilmunkat minden pedagogus a kotelezd munkaidd tanitéssal le
nem kotott részének terhére kiveheti. Ennek kapcsan felettesét idoben értesiti ennek pontos
idépontjarol.
A pedagogus az intézményvezetdje vagy kozvetlen helyettese, tagintézmény-vezetdje,
intézményegység-vezetdje altal- a torvényesség betartasa mellett- szamara kijelolt

helyettesitési, szakkori és egyéb munkakari feladatokat 1at el.

Egylittmkodés a sziilokkel

149

——
'



Munkéja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egyiittmiikdodve végzi nevel6-oktatd munkajat a tanulokdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Segiti a szlil6i munkak6zdsség munkajat.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti

meggy0zodésiiknek megfeleld oktatasban €s nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanuldk kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenlé banasmod kdvetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Kotelességek: A legkoriiltekintdbben és mindenre kiterjedden ellatnia feladatkorét.

Jogkor
[ ]

Mint a nevel6testiilet tagja, minden pedagdgusokat megilletd jog biztositott.

Amennyiben a helyettesitési vagy egyéb munkakorével oOsszefliggd feladatok nem esnek
egybe a pedagdgus kotelez6 munkaidejével, akkor a tilmunkaval jaro orakat a legrovidebb
idén beliil ki kell adni a pedagogus részére, a kotelez6 munkaidd tanitassal le nem kotott

munkaidejének terhére.

Feleldsség

Személyesen felelds

A feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi €s moralis épségéért.
A pedagodgiai programkdvetelményeinek megvaldsitasaért.
A gyermekek érdekelsObbségéért, az egyenld banasmodért.

Munkaja soran tudomasara jutott informaciok bizalmas kezeléséért.

FelelGssége kiterjed

Teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhaté:

Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A munkaid6 pontos betartdsanak elmulasztasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért.
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A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért, engedély nélkiili kiviteléért az intézmény teriiletérdl.

e A leltari targyak leltari ivben szerepl6 helyének engedély nélkiili elmozgatasaért.

e A leltari ivben szerepld, személyes felel6séggel bird eszkozok, targyak meglétéért,azok
allapotéért.

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Debrecen

Munkaltatdi jogkor gyakorldja

A fentieket tudomasul vettem, a munkakari leirds egy példanyat atvettem.

Debrecen,,

Munkavallald
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Munkaltato:

APOLONO

Munkaltato neve:

Debreceni Tankertileti Kozpont

Székhelye:

4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

Tankertileti igazgato:

Pappné Gyulai Katalin

Munkavégzés helye: Debreceni Barczi Gusztav EGYMI, Altalanos Iskola,
Készségfejlesztd Iskola és Kollégium
Intézményvezetd: Kovacs Aniké Gyongyi
Kozvetlen felettes: Nyakoné Nagy Aniko
Munkavallalo:
Neve:
Végzettség:
kozépfoku iskola
Munkakor: apolond FEOR: 3412
Munkaidé: heti 40 ora
napi 8 6ra az intézmény aktualis igényei szerint
Munkavégzés helye: Debreceni Barczi Gusztav EGYMI, Altalanos Iskola,
Készségfejleszto Iskola és Kollégium
Helyettesitési eldiras: nevel6 és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazottak.
Bérbesorolas kozalkalmazotti bértabla szerint

Munkaviszonyt érint6 szabalyok
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
1993.évi LXXIX. torvény a koézoktatasrol

2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet10§;: 108§-111§; 128§-1318§;168§-1698§; 2. melléklet;
5/2013. (V.31.) KLIKE utasitas a munkaltatoi jogkor gyakorlasanak atruhazasarol

Alapit6 okirat
SZMSZ
Hazirend

Pedagogiai program
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A munkakor célja

Az apolond kozremitkodik az intézmény oktatdo-neveldé munkdjaban, a tanulok és a dolgozok

egészségiligyi ellatasaban. Bekapcsolodik a kollégista gyermekek nevelésével, gondozasaval

kapcsolatos teenddkbe.

Részt vesz a gyermekek mindazon kompetenciainak fejlesztésében, mely segiti szocializacidjukat,

beilleszkedésiiket a tarsadalomba, utat mutat a biztonsagos és egészséges ¢letmod kialakitasdhoz,

képességeikhez mérten az 6nallo életvezetéshez.

Olyan otthonos, csaladias és biztonsadgos légkort biztosit szamukra, mely potolja a kollégiumi élet

soran a csalad hidnyat; valamint a hatranyos, halmozottan hatranyos gyermekek szamara a szocialis,

crer

Elvart ismeretek, kompetencidk

Szakmai felkésziiltség, gyermekkozponta szemlélet.
A gyermekek személyiségének tiszteletben tartasa.

A sajatos nevelési igényli gyermekekkel vald foglalkozas soran az egyéni banasmod
modszerének alkalmazasa.
A gyermekek csaladjaival valo korrekt, tapintatos kapcsolatra torekvés.
Gyermekszeretet, lelkiismeretesség, segitokész magatartas, tolerancia, empatia, alapossag,
tirelem, érzelmi stabilitds, feleldsség tudat, megbizhatosdg, pozitiv életszemlélet
elengedhetetlen feltétele a kollégiumi élet biztonsagos szervezésének a sajatos nevelési igényl
gyermekek nevelésének, gondozasanak.
Kivalé kommunikacio, kapcsolattartasi és egylittmiikodési készség a gyermekekkel,
sziilokkel, pedagogusokkal.
Hatarozott, de onkritikus viselkedés
Rugalmassag az elére nem tervezett feladatok elvégzésében.
Jo konfliktuskezel6 készség
Gyors helyzetfelismerés az esetleges vészhelyzetek elharitasdhoz.

Jo szervezd készség a gondozasi feladatok elvégzéshez.

Szakmai feladatok

A tanulok beteg- €s egészségiigyi ellatasa, az iskolaorvos utasitasait figyelembe véve
Folyamatosan ellendrzi a tanulok személyes apoltsagat, ruhazatukat, felszerelésiiket, segiti
Oket az dnkiszolgalas elsajatitasaban.

Az élland6 gyogyszerezést igénylo tanulok gyogyszereit az orvosi ajanlassal egyiitt atveszi a
gondvisel6tdl, azokat pontosan adagolja, gondoskodik azok idében torténd bevételérdl, jelzi a

gondviseldnek a potlasuk sziikségességét
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Jelzéssel ¢l a vezetés, gondviseld, osztalyfondk felé amennyiben a gyermek megtagadja a
gyogyszerek bevételét

A gyogyszereket szakszerlien tarolja, a felhasznalasrol folyamatos, pontos nyilvantartas készit,
jelzi az intézményvezetonek a potlas sziikségességét

Gondoskodik az évi gydgyszer ¢és kotszer megvasarlasanak igénylésérdl azok

felhasznalasanak nyilvantartasarol

A kezelt betegek allapotarol jelentést készit és azt a kollégiumi intézményegység-vezetének
bemutatja

Gondoskodik a beteg gyermekek megfeleld étkeztetésérol (sziikség esetén az
¢élelmezésszervezonek jelzi az orvos eldirasait). Meggy6zodik arrdl, hogy a fekvobetegek
megfelel6 mennyiségli €s az eldirt mindségli ételt megkapjak.

Iskolai baleset, észlelt egészségligyi problémak esetén a tanulot ellatja, sulyosabb esetben
azonnal ment6t hiv, és a torténteket jelenti az iskolavezetésnek (intézményvezetd,
intézményvezetd-helyettes). A tanuldo hozzatartozoit a sziilokkel tortént egyeztetés szerint
értesiti.

A betegszobaba keriil6 gyermekek ruhait visszaadja a gyermekfeliigyelének.

A fekvo betegek napi tisztalkodasat feliigyelni, illetve segiti a gyerekeket abban.

Feliigyel a betegszobaban fekvd gyermekekre.

Fert6z0 beteg gyermek esetén gondoskodik a fertétlenités elvégzésérdl (értesiti a takaritd
személyzetet, elvégzi az apoloi szoba eszkozeinek fertdtlenitését) €s a fert6zés tényét jelenti
felettesének

Elvégzi a kollégiumba érkezd/visszaérkezd gyermekek aktudlis egészségiigyi allapotanak
felmérését, probléma esetén irasban jelzéssel ¢l

A sziinidére tavozo gyermekek sziileit tajékoztatja az esetleges egészségiigyi tennivalokrol.
Vezeti az orvos ¢és az intézmény vezetdje altal eldirt munkaegészségiigyi nyilvantartasokat.
(Hidnyossagokat jelzi az intézmény vezetdjének).

Az intézmény dolgozoit idoben értesiti a munkaegészségiigyi tennivaloikrol

A kollégiumban hazautazas el6tti napon altaldnos vizsgalatot végez, kiilonos tekintettel a
tanulok intézményben szerzett sériiléseire

Elvégzi az osztalyok havonkénti tisztasagi ellenérzését, arrdl feljegyzést készit. Ha tetiivel,
rihvel, stb. vald fert6z6dés nagyobb tomegben jelentkezik, az ellendrzést hetente tobb
alkalommal végzi

Gondoskodik a sportoldk, tovabbtanulok orvosi vizsgalatardl, elkésziti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat

Iskolai sziinidében gyermekfeliigyeletet is ellat, és aktivan bekapcsolodik a kollégium

rendbetételébe (karbantartas, leltarozas).
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Elrendelés alapjan, hétvégi illetve éjszakai iigyeletet koteles tartani, ha azt a betegek szama ¢és
gondozasa megkoveteli. Az tligyeletet az intézmény vezetdje vagy a kollégiumvezetd
rendelheti el.

A reggeli és az esti tevékenységek soran besegit a gyermekfeliigyeloknek a gondozasi,
onkiszolgalasi feladatok ellatasaban.

Intézményen kiviili programokra, tanulméanyi kirandulasokra el6késziti a sziikséges
felszerelést (gyogyszer, kotszer, egészségiigyi torzslap, stb).

Karbantartja az intézmény vordskeresztes ladait

Eldadasok,  felvilagositdé  foglalkozasok  tartdsaval  bekapcsolodik az  iskola
egészségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai munkajaba

Egytittmiikodik az iskolaorvossal és a védondvel.

Fobb felelosségei és tevékenységei

Felelds az intézmény SNI tanuldinak szakszerl egészségiigyi ellatasaért

A legkoriltekintébben és mindenre kiterjedéen végezni az intézmény tanuldinak
betegellatast illetve egészségiigyi ellatasat

Felelos a betegszoba €s orvosi szoba anyag- és eszkozkészletéért, azok karbantartasaért,
tisztasagaért

Felel6s a gyogyszerek pontos, idében torténd adagolasaért

Felelds az iskolai és kollégiumi tanuldkkal kapcsolatos egészségiigyi nyilvantartasok pontos,
szakszerli vezetéséért

Felel6s a dolgozok munka-alkalmassagi vizsgalatdhoz kapcsolodd teendék idoben torténd
megszervezéséért

Felelos az iskola és a kollégium hazirendjének betartasaért és betartatasaért.

Felel6s munkakorén belil a sajatos nevelési igénybdl fakado feladatok elvégzésének
pontossagaért

Gyermek ¢s ifjusagvédelmi teendok ellatasa soran betartja a kovetkez6 szabalyokat:

Igyekszik megteremteni a kollégium biztonsagos, nyugodt, csaladias 1égkorét

- Segiti az esti tisztdlkodas problémamentes lebonyolitasat

- Munkateriiletét csak indokolt esetben hagyja el.

- Amennyiben a kollégiumi csoportok a hdloban vannak, munkateriiletét semmilyen
koriilmények kdzott nem hagyja el.

- A kollégiumi szobakba ételt bevitelét nem engedélyezi, és nem szorgalmazza

- Igyekszik betdlteni a sziilok szerepét, igy szeretd, gondoskodo 1égkort teremt.
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- Pedagbgiai modszertaraban nem hasznal semmilyen erdszakos modszert (szobeli és
fizikalis egyarant) fegyelmezésként.

- A fegyelmezést nem ruhdzza at a kollégium idésebb diakjaira, a fegyelem betartasaért
kizarolag 6 felel.

- Pontosan, a valés események részletes leirdsaval vezeti az Egészségiigyi és az Ugyeleti
naplot.

- Kotelessége munkatarsaival megfeleléen egylittmiikddni, kozalkalmazotthoz méltd
magatartast tanusitani. Amennyiben munkatarsairol barmilyen informacioval rendelkezik,
mely a munkavégzést befolyasolja, azt irasban jelenti a kollégium vezetdnek és az
intézményvezetonek is. Szobeli pletykat figyelmen kiviil hagyunk.

- Részt vesz az adaptiv magatartds fejlesztésében, a gyermekek szocializacidjanak
elosegitésében.

- Empatikus, emberséges magatartasaval, biztonsagos, csaladias légkor megteremtésével
segiti a gondozasara bizott gyermekeket a csaladtol valo tavollét okozta nehézségek
lekiizdésében.

- Fogadja a kollégiumba érkez6 gyerekeket.

- Kozremitkodik a gyermek testi épségének megovasaban, erkolesi védelmében,
személyiségének fejlodésében.

- Vesz€ly esetén azonnal intézkedik: a gyerekeket igyekszik minél gyorsabban biztonsagba
helyezni, sziikség esetén értesiti a mentdket, tiizoltokat, rendorséget és feletteseit.

- Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

- Kozremiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd korlilmények feltarasaban és megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében.

- Tevékenysége soran a gyermekek €s sziilok emberi méltosagat tiszteletben tartja.

- Torekszik a rabizott tanulok minél alaposabb megismerésére. Modszereiben alkalmazza a
szoktatast, példamutatast, a meggydzést.

- Megkoveteli az illemtudo viselkedést, a tisztességet, az erkolcsiséget, abban dnmaga is
példamutatoan viselkedik.

Védi a ra bizott személyi-, a magan- és a kdzosségi tulajdont.

Betartja és betartatja a munka-, balesetvédelmi-, tlizvédelmi szabéalyokat, a hézirendet, a

napirendet.

Részt vesz (beosztasatdl fliggden) a neveldtestiilet munkaértekezletein, kérésre munkajarol

beszamol.
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o Sziikség esetén besegit a nagytakaritasba: jatékok fertdtlenitd lemosasa, rendezése, egyéb
eszkozok tisztitdsa, rendezése, szekrények, polcok rendbetétele, textilek mosasa, kisebb

varrasa,

Adminisztracios feladatok

= Jelenléti iv vezetésére kotelezett

Ambulans napl6 vezetése

Gyodgyszerbeszerzés

o Gyogyszerfelhasznalas

Munkaalkalmassaggal kapcsolatos adminisztrativ feladatok

Munkakezdéssel, tavolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatok

e A munkaid6 kezdete el6tt 15 perccel elfoglalja munkateriiletét, felkésziil a munkara.

e Munkaideje alatt nem hagyja el munkahelyét engedély nélkiil.

e A munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb az
adott munkanapon 7:45 6raig jelenti email-ben az intézmény vezetdjének, hogy kozvetlen
munkahelyi vezet6je helyettesitésérol intézkedhessen.

e A munkaba allas id6pontjat 1 nappal korabban email-ben jelzi az intézmény vezetdjének.

e Eves szabadsaganak 2/3-ad részét a szorgalmi id6n kiviil kételes kivenni. A szorgalmi idé
alatti tanitasi sziinetekben (0szi, téli, tavaszi) a tobbletmunkaért jaré szabadidoét igénybe veheti
a kollektiv szerzOdés szerinti szabalyozéssal. Ennek hianyaban a kollégium vezet6jének

utmutatésa szerint végzi feladatait.

Kapcsolattartas a sziilokkel:
A kollégiumnak jelentds csaladpotld funkcidja van, ezért a kollégiumi nevelés teriiletén
nélkiilozhetetlen a sziilok és a kollégium harmonikus egytittmitkddése. A gyermek betegsége esetén a
vezetdvel vald egyeztetés utdn tajékoztatja a sziildt. Az elfogyott gydgyszer potlasara idében felhivja a
szil figyelmét. Az ambulans lapokat kezeli, koveti a kontrollok idejét, erre a sziiloket is
figyelmezteti.
Jogkor

e Minden kozalkalmazottat megilletd jog biztositott.
Felelosség
Személyesen felel6s

o A feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi €s moralis épségéért.

e A pedagogiai program kovetelményeinek sajit munkakorébe tartozé feladatok

megvaldsitasaért.
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A gyermekek érdekelsobbségéért, az egyenld banasmodért.

Munkaja soran tudomaséra jutott informaciok bizalmas kezeléséért.

Felel6ssége kiterjed

Teljes munkakorére és tevékenységére.

FelelGsségre vonhatd:

Munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

A munkaid6 pontos betartasanak elmulasztasaért.

A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol  eltérd
hasznalataért, elrontasaért, engedély nélkiili kiviteléért az intézmény teriiletérdl.

A leltari targyak leltari ivben szerepld helyének engedély nélkiili elmozgatasaért.

A leltari ivben szerepld, személyes felelosséggel bird eszkozok, targyak meglétéért, azok
allapotaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Debrecen,

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallald
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Munkaltato:

GYERMEK ES IFJUSAGVEDELMI FELUGYELO

Munkaltato neve:

Debreceni Tankertileti Kozpont

Székhelye:

4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

Tankertileti igazgato:

Pappné Gyulai Katalin

Munkavégzés helye: Debreceni Barczi Gusztav EGYMI, Altalanos Iskola,
Készségfejlesztd Iskola és Kollégium
Intézményvezetd: Kovacs Aniké Gyongyi
Kozvetlen felettes: Nyakoné Nagy Aniko
Munkavallalo:
Neve:
Végzettség:
kozépfoku iskola
Munkakor: gyermek és ifjusdgvédelmi feliigyeld6 | FEOR: 3412
Munkaidé: heti 40 ora
napi 8 o6ra az intézmény aktualis igényei szerint
Munkavégzés helye: Debreceni Bérczi Gusztav EGYMI, Altalanos Iskola,
Készségfejleszto Iskola és Kollégium
Helyettesitési eldiras: neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak.
Bérbesorolas kozalkalmazotti bértabla szerint

Munkaviszonyt érint6 szabalyok

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
1993.évi LXXIX. torvény a koézoktatasrol

2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet10§;: 108§-111§; 128§-1318§;168§-1698§; 2. melléklet;
5/2013. (V.31.) KLIKE utasitas a munkaltatoi jogkor gyakorlasanak atruhazasarol

Alapit6 okirat
SZMSZ
Hazirend

Pedagogiai program

A munkakdr célja
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A gyermek és ifjusagi feliigyel6 a gyermekek életkoranak és sajatos nevelési igényeinek figyelembe

vételével végzi a didkotthonban a gyermekek nevelésével gondozasaval kapcsolatos teenddket.

Részt vesz a gyermekek mindazon kompetenciainak fejlesztésében, mely segiti szocializacidjukat,

beilleszkedésiiket a tarsadalomba, utat mutat a biztonsagos és egészséges életmod kialakitasdhoz,

képességeikhez mérten az 6nallo életvezetéshez.

Olyan otthonos, csaladias és biztonsagos 1égkort biztosit szamukra, mely poétolja a kollégiumi élet

soran a csalad hianyat; valamint a hatranyos, halmozottan hatranyos gyermekek szamara a szocialis,

crer

Elvart ismeretek, kompetenciak

Szakmai felkésziiltség, gyermekkozponta szemlélet.
A gyermekek személyiségének tiszteletben tartdsa.

A sajatos nevelési igényli gyermekekkel vald foglalkozas soran az egyéni banasmod
modszerének alkalmazésa.
A gyermekek csaladjaival valo korrekt, tapintatos kapcsolatra torekvés.
Gyermekszeretet, lelkiismeretesség, segitokész magatartas, tolerancia, empatia, alapossag,
tirelem, érzelmi stabilitds, feleldsség tudat, megbizhatosag, pozitiv életszemlélet
elengedhetetlen feltétele a kollégiumi élet biztonsagos szervezésének a sajatos nevelési igényl
gyermekek nevelésének, gondozasanak.
Kivalé kommunikécio, kapcsolattartasi és egyiittmiikodési készség a gyermekekkel,
sziilokkel, pedagogusokkal.
Hatarozott, de dnkritikus viselkedés
Rugalmassag az eldre nem tervezett feladatok elvégzésében.
J6 konfliktuskezel6 készség
Gyors helyzetfelismerés az esetleges vészhelyzetek elharitasahoz.

Jo szervezd készség a gondozasi feladatok elvégzéshez.

Altalanos szakmai feladatok

Tevékenységével segiti a gyogypedagdgusok, kollégiumi nevelok munkajat, egyiittmikodik a
tobbi gyermekfeliigyelovel.

Felkésziiltségében, személyiségében alkalmas felelOsségteljes munkéjanak ellatasara,
munkajat gyermekkozponta szemlélettel latja el.
Munkaja soran egyiittmikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,

képességeinek kibontakoztatasaban.
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Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziiloknek azt a jogat, hogy wvallasi és
vilagnézeti meggydzodésiknek megfeleld oktatasban ¢és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

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

Megtartja az egyenld banasmod kovetelményeit a gyermekekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben a
csoportvezetd neveldvel minden esetben elre egyeztetve tajékoztatja a sziiloket.

A gyermek sajatos nevelési igényét figyelembe véve megvalasztja a nevelés modszereit.

Fobb felelosségei és tevékenységei

A nevel6testiilet tagja, a gyogypedagogus €s kollégiumi nevelStanar pedagogiai munkajanak

kozvetlen segitdje.

Az iskola Pedagogiai Programjaban megfogalmazottakkal 6sszhangban segiti a nevel6-oktatd

munkat.

Az iskola és a kollégium hazirendjét betartja és betartatja.

A gyermek- és ifjusagi feliigyeld a kollégium vezet6jének és neveldjének iranyitasa mellett

végzi a gyermek életkoranak, allapotanak megfeleld napi tevékenységeket.

Kozremiikddik a gyermekek nevelési tevékenységeinek elvégzésében.

Végzi a gyermekek gondozasi tevékenységeit, kiilonos tekintettel az egészségiigyi

problémakbol, sajatos nevelési igénybdl fakadd egyéni gondozasi feladatokat.

A kollégiumban a kollégiumi napirend szerint végzi feladatait a nevelOtanarral, illetve

ondlloan: szabadidds foglalkozast vezet, étkeztet (vacsora), gondoskodik a gyerekek esti

tisztalkodasar6l, ruhazatanak allapotat és tisztasagat ellendrzi, ellenérzi a villanyoltas

végrehajtasat, a flirdészobdk ¢és mellékhelyiségek rendjét, az elektromos eszkozok

kikapcsolasat, elrakasat.

Az ¢jszakas éberen iigyel a gyermekek nyugodt éjszakai pihenésére.

Betartja mind azt a szabalyt, mely sziikséges a gyermekek biztonsaganak, nyugodt

pihenésének megteremtéséhez:

- Vacsora utan megszervezi a halo elokészitését az alvashoz, ébredést kovetéen annak
rendbe tételét.

- Filrdés alatt feliigyeli a gyermekek biztonsagat a fiirdészobaban.

- Munkateriiletét (a ra bizott szintet) nem hagyja el.

- a20 oras ,elcsendesedést” kovetden nyugodt koriilményeket teremt az alvashoz.

- A fektetés szabalyozasa: fiatalabb gyermekek 8:30-kor,
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az id6sebbek pedig 9:30-kor

- A kollégiumi szobakba tilos ételt bevinni!

- Sziikség szerint éjjel kikiséri a gyermeket a mellékhelyiségbe.

- Szigortan szelektal a televizid és egyéb infokommunikacios eszkdz misorai kozott és
kizarolag a tanulok értelmi képességeinek és koranak megfeleld6 miisorok, filmek
megtekintését engedélyezi.

- A szabadfoglalkozasok alatt szemmel tartja azt, hogy a szamitogépek elott il6 gyermekek
milyen oldalakat latogatnak.

- Igyekszik betolteni a sziil6k szerepét, igy szeretd, gondoskodo 1égkort teremt.

- Pedagbgiai modszertardban nem hasznal semmilyen erdszakos modszert (szobeli és
fizikalis egyarant) fegyelmezésként.

- A fegyelmezést nem ruhdzza 4t a kollégium id6sebb diakjaira, a fegyelem betartasaért
kizéarolag 6 felel.

- Pontosan, a valds események részletes leirasaval vezeti az Ugyeleti naplot.

- Amennyiben éjjel rendkiviili esemény torténik, azonnal jelez vezetdjének.

- Esetleges megbetegedés, rosszullét esetén realisan mérlegelve ment6t hiv.

- Amennyiben munkatarsair6l barmilyen informécioval rendelkezik, mely a munkavégzést
befolyasolja, azt irasban jelenti a kollégium vezetének és az intézményvezetdnek is.
Szdbeli pletykat figyelmen kiviil hagyunk.

A kollégium kulcsait a biztonsag megteremtése érdekében az ajté mellett 1évo kulcstarton

kételezo tartania mindenkinek az esti zarast kdvetden.(kapukulcs, bejarati ajtd kulcsa)

Részt vesz a gyermek 6nallo életvitelre valo felkészitésében.

Végzi a munkakor ellatasaval kapcsolatos dokumentacios feladatokat.

A gyermekek egészségi allapotardl, valtozasairdl tajékoztatast ad az apolondnek, sziilonek,

gyamnak.

Ellatja, és aktivan részt vesz a kollégiumi csoportba tartozd6 gyermekek egész napi

gondozasaban, a kornyezet, hald, neveldi szoba rendjének tisztasaganak megteremtésében.

Onkiszolgalasra és munkara nevel a gyermekek életkordnak és fejlettségi szintjének

figyelembevételével.

Részt vesz az adaptiv magatartas fejlesztésében, a gyermekek szocializacidjanak

eldsegitésében.

Részt vesz ¢és aktivan kozremiikodik a kollégium szabadidés tevékenységeinek

lebonyolitasaban, programok szervezésében.

Empatikus, emberséges magatartasaval, biztonsagos, csaladias 1égkor megteremtésével segiti

a gondozasara bizott gyermekeket a csaladtol vald tavollét okozta nehézségek lekiizdésében.

Sziikség esetén éjszakai tigyelet lat el.
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Fogadja a kollégiumba érkezo gyerekeket,
A neveld tavollétében biztositja a gyermekek felligyeletét, praktikus ¢&s jatékos
foglalkozasokat tart a csoportvezetdvel valo elzetes egyeztetés szerint.
Folyamatosan ellenérzi a tanulok személyes apoltsagat, ruhdzatukat, felszerelésiiket, segiti
Oket az onkiszolgalas elsajatitasdban. Gondoskodik a rendszeres tisztalkodasrol, ruhdzatukon
kisebb javitasokat elvégez.
Nevelési tapasztalatairol folyamatosan tajékoztatja a neveldt, véleményével hozzéjarul a
csoportszintl értékelések, a jutalmazasi, biintetési gyakorlat egységének megvaldsulasahoz.
Kozremikodik a gyermek testi  épségének megovasaban, erkdlesi  védelmében,
személyiségének fejlodésében.
Veszély esetén azonnal intézkedik: a gyerekeket igyekszik minél gyorsabban biztonsadgba
helyezni, sziikség esetén értesiti a mentoket, tiizoltokat, rendorséget €s feletteseit.
Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.
Kozremukodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd korlilmények feltarasaban ¢és megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megeldzésében.
Tevékenysége soran a gyermekek és sziillok emberi méltosagat tiszteletben tartja.
A gyermek életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével
elsajatittatia a kozOsségi egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, és torekszik azok
betartatasara.
A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, abban
példamutatoan viselkedik
Torekszik a rabizott tanulok minél alaposabb megismerésére. Mddszereiben alkalmazza a
szoktatast, példamutatast, a meggydzést.
Megkdoveteli az illemtudo viselkedést, a tisztességet, az erkolcsiséget, abban 6nmaga is
példamutatoan viselkedik.
Védi a ra bizott személyi-, a magan- és a kdzosségi tulajdont.
Betartja és betartatja a munka-, balesetvédelmi-, tlizvédelmi szabalyokat, a hazirendet, a
napirendet.
Részt vesz (beosztasatdl fliggden) a neveldtestiilet munkaértekezletein, kérésre munkajarol
beszamol.
Sziikség esetén besegit a nagytakaritidsba: jatékok fertétlenitd lemosdsa, rendezése, egyéb
eszkozok tisztitasa, rendezése, szekrények, polcok rendbetétele, textilek mosasa, kisebb
varrasa,

Szorgalmi id6ben — sziikség szerint — az iskola barmely tanuldcsoportjaba beoszthato.
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Adminisztracios feladatok
= Jelenléti iv vezetésére kotelezett.
e (Csoportnapld vezetése.
e Foglalkozasi terv elkészitése.
e Ejszakai események feljegyzése.

o  Betegfiizet” vezetése.

Munkakezdéssel, tivolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatok

e A munkaid6 kezdete eldtt 15 perccel elfoglalja munkateriiletét, felkésziil a munkara.

e Munkaideje alatt nem hagyja el munkahelyét engedély nélkiil.

e Ertesiti a kollégium vezetéjét, amennyiben csoportjaval vagy a ra bizott gyerekekkel el
szeretné hagyni az intézmény teriiletét.

o A munkéabdl valé rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésobb az
adott munkanapon 7:45 o6raig jelenti emailben az intézmény vezetdjének, hogy kozvetlen
munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

e A munkaba allas id6pontjat 1 nappal korabban emailben jelzi az intézmény vezetdjének.

e Eves szabadsaganak 2/3-ad részét a szorgalmi id6n kiviil kételes kivenni. A szorgalmi idé
alatti tanitasi sziinetekben (6szi, téli, tavaszi) a tobbletmunkaért jaré szabadidot igénybe veheti
a kollektiv szerz6dés szerinti szabalyozassal. Ennek hianyaban a kollégium vezetdjének
utmutatésa szerint végzi feladatait.

Kapcsolattartas a sziilokkel:

A kollégiumnak jelentds csaladpotld funkcidja van, ezért a kollégiumi nevelés teriiletén
nélkiilozhetetlen a sziilok és a kollégium harmonikus egytittmiikodése.

Kotelességek:

A legkoriiltekintbben és mindenre kiterjedéen ellatni a kollégiumi csoport vezetésével jard a
munkakori leirasban megfogalmazott feladatokat.

Jogkor

e Minden kozalkalmazottat megilletd jog biztositott.

Feleldsség

Személyesen felelds

o A feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi €s moralis épségéért.
e A pedagdgiai programkovetelményeinek sajait munkakdrébe tartozd  feladatok
megvalositasaért.

o A gyermekek érdekelsébbségéért, az egyenld banasmodért.
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Munkéja soran tudomasara jutott informaciok bizalmas kezeléséért.

Felel6ssége kiterjed

Teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

Munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

A munkaid6 pontos betartdsanak elmulasztasaért.

A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol  eltérd
hasznalataért, elrontasaért, engedély nélkiili kiviteléért az intézmény teriiletérol.

A leltari targyak leltari ivben szerepld helyének engedély nélkiili elmozgatasaért.

A leltari ivben szerepld, személyes feleloséggel bird eszkozok, targyak meglétéért,azok
allapotéaért.

A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Debrecen,

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallal6d
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Munkaltatd:

GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkaltato neve:

Debreceni Tankeriileti K6zpont

Székhelye:

4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

Tankertileti igazgato:

Pappné Gyulai Katalin

Munkavégzés helye: Debreceni Barczi Gusztav EGYMI, Altalanos Iskola,
Készségfejlesztd Iskola és Kollégium
4024 Debrecen Budai Ezsaiés u. 2. sz.
Intézményvezetd: Kovacs Aniké Gyongyi
Kozvetlen felettes: Nyakoné Nagy Anikd
Munkavallalo:
Neve:
Végzettség: kozépfoku iskola
Munkakor: gyogypedagdgiai asszisztens FEOR
:3415
Munkaidé: heti 40 ora:
napi 8 6ra az intézmény aktualis igénye szerint
Munkavégzés helye: Debreceni Barczi Gusztav EGYMI, Altalanos Iskola,
Készségfejleszto Iskola és Kollégium
Feladat ellatasi hely Altalénos iskolai nevelés-oktatas, gyogypedagogiai nevelés-
oktatas
Helyettesit6: -
Bérbesorolas kozalkalmazotti bértabla szerint

Munkaviszonyt érint6 szabalyok

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
1993.évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 3. melléklet;
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet10§;: 108§-111§; 128§-1318§;168§-1698§; 2. melléklet;
5/2013. (V.31.) KLIKE utasitas a munkaltatoi jogkor gyakorlasanak atruhazasarol

138/1992. Korm. rendelet
Alapit6 okirat
SZMSZ

Hazirend
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Pedagogiai program

A munkakdr célja: A sajatos nevelési igényli gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében a

gyogypedagogus és a délutani csoportvezetok munkajanak segitése. A sajatos nevelési igényil

gyermekek egyéni sziikségleteinek figyelembe vételével a gondozasi feladatok ellatasa az egész napos

iskola keretein beliil.

Elvart ismeretek, kompetenciak

Szakmai felkésziiltség, gyermekkozponta szemlélet.

A gyermekek személyiségének tiszteletben tartasa.

A sajatos nevelési igényli gyermekekkel valo foglalkozas soran az egyéni banasmod
modszerének alkalmazasa.

A gyermekek csaladjaival val6 korrekt, tapintatos kapcsolatra torekvés.

Gyermekszeretet, lelkiismeretesség, segitOkész magatartds, tolerancia, empatia, alapossag,
tiirelem, érzelmi stabilitas, feleldsség tudat, megbizhatosag, pozitiv életszemlélet
elengedhetetlen feltétele a kollégiumi é€let biztonsagos szervezésének a sajatos nevelési igényl
gyermekek nevelésének, gondozasanak.

Kivalé kommunikacio, kapcsolattartasi és egyiittmiikodési készség a gyermekekkel,
sziilokkel, pedagdgusokkal.

Hatarozott, de dnkritikus viselkedés

Rugalmassag az eldre nem tervezett feladatok elvégzésében.

Jo konfliktuskezel6 készség

Gyors helyzetfelismerés az esetleges vészhelyzetek elharitasahoz.

Jo szervezd készség a gondozasi feladatok elvégzéshez.

Altalanos szakmai feladatok

Tevékenységével segiti a gyogypedagogusok és a délutani csoportvezetok munkajat,
egylittmiikodik a tobbi asszisztenssel, gyermekfeliigyel6vel.

Felkésziiltségében, személyiségében alkalmas feleldsségteljes munkéjanak ellatasara,
munkajat gyermekkozponta szemlélettel latja el.

Munkadja soran egyliittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziiléknek azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Gondoskodik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

{167}



Megtartja az egyenld banasmod kdvetelményeit a gyermekekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben a
csoportvezetd neveldvel minden esetben eldre egyeztetve tajékoztatja a sziiloket.

A gyermek sajatos nevelési igényét figyelembe véve megvalasztja a nevelés modszereit.

A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben altaldban
elvarhaté magatartést tanusit:

Tiszteletben tartja, hogy az osztalyban és a délutani csoportban foly6 pedagdgiai munkarél

kizérolag a pedagogus adhat felvildgositast.

Fobb feladatai:

A pedagogiai, gyogypedagdgiai asszisztens a gyogypedagdgus kdzvetlen iranyitasaval segiti
az aktualis beosztas szerinti osztaly, csoport munkajat.

A nevel6testiilet tagja, a gyogypedagogus és a délutani csoportvezetok pedagodgiai
munkéajanak kozvetlen segitdje.
Az iskola Pedagodgiai Programjaban megfogalmazottakkal 6sszhangban segiti a neveld-oktato
munkat.

Tanoran a pedagdgus iranyitasaval végzi a tanulok megsegitését, segiti az osztalyban folyo
munkat, a szervezett tevékenységek el6készitését, levezetését.

Igény esetén kiilon foglalkozasi helyen kétszemélyes foglalkozast végez a pedagogus
iranyitasa mellett.

Az iskola, a feladat ellatasi hely hazirendjét betartja és betartatja.

Tanitési idében ellatja az osztalyba, csoportba tartozé gyermekek gondozasat.

Részt vesz a gyermek dnallosodasanak, onkiszolgalasanak fejlesztésében a gyermekek
¢letkoranak és fejlettségi szintjének figyelembevételével.

Végzi a munkakor ellatasaval kapcsolatos dokumentécios feladatokat.

Részt vesz és aktivan kozremiikddik a szabadidds tevékenységeinek lebonyolitasaban,
programok szervezésében.

A nevel6 tavollétében biztositja a gyermekek feliigyeletét.

Kozremikddik a gyermek testi épségének megovasaban, erkdlesi védelmében,
személyiségének fejlédésében.

Veszély esetén azonnal intézkedik: a gyerekeket igyekszik minél gyorsabban biztonsagba
helyezni, sziikség esetén értesiti a mentdket, tlizoltokat, renddrséget és feletteseit.

Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges

intézkedéseket megteszi.
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Kozremuiikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd koriilmények feltarasaban és megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megeldzésében.

Tevékenysége soran a gyermekek és sziilok emberi méltosagat tiszteletben tartja.

A gyermek életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével
elsajatittatja a kdzosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok
betartatasara.

A gyermek életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, abban példamutatéan viselkedik

Torekszik a rabizott tanulok minél alaposabb megismerésére. Modszereiben alkalmazza a
szoktatast, példamutatast, a meggyo6zést.

A gyermek életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével
megkoveteli az illemtudd viselkedést, a tisztességet, az erkolcsiséget, abban 6nmaga is
példamutatoan viselkedik.

Védi a ra bizott személyi-, a magan- és a kdzosségi tulajdont.

Betartja és a gyermek életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének
figyelembevételével betartatja a munka-, balesetvédelmi-, tlizvédelmi szabalyokat, a
hazirendet, a napirendet.

Részt vesz (beosztasatol fiiggden) a neveldtestiilet munkaértekezletein, kérésre munkajarol
beszamol.

Sziikség esetén besegit a nagytakaritasba: jatékok fertétlenité lemosasa, rendezése, egyéb
eszkozok tisztitasa, rendezése, szekrények, polcok rendbetétele.

Szorgalmi idoben — sziikség szerint — az iskola barmely tanuldcsoportjaba beoszthato.
Segiti a tanulok feliigyeletét, érakon vagy orakozi sziinetekben, szabadidés foglalkozasok
alatt, tanulmanyi sétan, iskolai rendezvényeken.

Ellatja a gyermekek kiséretét tanorakra, ebédlobe, haloba,orvosi vizsgalatra.

Szemléltetd, dekoracios eszk6zoket készit.

Eldirja a flizeteket.

Elokésziti a tanora, foglalkozas eszkozeit, tanuloi felszereléseket.

Gondoskodik a felszerelések hasznalhatosagarol, az esetleges hianyt jelzi a
gyogypedagogusnak.

Egészségligyi végzettséggel rendelkez6 gydgypedagogiai asszisztens segiti az iskolaorvos és a
védond munkajat.

Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol a gyogypedagdgusok

iranymutatasa szerint.
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A gyogypedagogussal kozosen fogadja a gyermekeket a tanitds megkezdése elott
Részt vesz a gyermekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.
Félévkor ¢s tanév végén irasban beszamol tevékenységérodl, eredményeirdl, elvégzett

munk4jarol.

Munkakezdéssel, tavolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatok

A munkaidé kezdete el6tt 15 perccel elfoglalja munkateriiletét, felkésziil a munkara.
Munkaideje alatt nem hagyja el munkahelyét engedély nélkiil.

A munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat Iehetdleg el6z6 nap, de legkésobb az
adott munkanapon 7:45 6raig jelenti emailben az intézmény vezetdjének, hogy kdzvetlen
munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

A munkéba allas idépontjat 1 nappal kordbban emailben jelzi az intézmény vezetdjének.

Eves szabadsaganak 2/3-ad részét a szorgalmi idén kiviil kételes kivenni. A szorgalmi id6
alatti tanitasi szlinetekben (6szi, téli, tavaszi) a tobbletmunkaért jard szabadiddt igénybe veheti
a kollektiv szerz0dés szerinti szabalyozassal. Ennek hianyaban a kollégium vezetdjének

utmutatasa szerint végzi feladatait.

Kotelességek: A legkoriiltekintobben ¢és mindenre kiterjedéen ellatni a munkakori leirasban

megfogalmazott feladatokat.

Jogkdr: Minden kozalkalmazottat megilletd jog biztositott.

Felelosség

Személyesen felelds

A feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis épségéért.

A pedagodgiai programkdvetelményeinek sajat munkakorébe tartozo feladatok
megvalositasaért.

A gyermekek érdekelsobbségéért, az egyenld banasmodért.

Munkéja soran tudomasara jutott informaciok bizalmas kezeléséért.

Felel6ssége kiterjed

Teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

Munkakéri feladatainak hataridére torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

A munkaid6 pontos betartdsanak elmulasztasaért.

A vezet0i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért.
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e A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért, engedély nélkiili kiviteléért az intézmény teriiletérdl.

e A leltari targyak leltari ivben szerepl6 helyének engedély nélkiili elmozgatasaért.

e A leltari ivben szerepld, személyes felel6séggel bird eszkozok, targyak meglétéért,azok
allapotéért.

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Debrecen,

Munkaltatdi jogkor gyakorldja

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Debrecen,

Munkavallald
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Munkaltato:

ISKOLATITKAR

Munkaltat6é neve: | Debreceni Tankeriileti Kézpont

Székhelye:

4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

Tankertileti igazgato:

Pappné Gyulai Katalin

Szervezeti egység:

Készségfejlesztd Iskola és Kollégium

4024 Debrecen Budai Ezsaias u. 2. sz.

Debreceni Barczi Gusztav EGYMI, Altalanos Iskola,

Intézményvezeto:

Kovéacs Anik6é Gyongyi

Kozvetlen felettes:

Olah Andrea

Munkavallal6:

Neve:

Sziiletési hely, 1d6:

Végzettség: Szakkozépiskolai érettségi

Munkakor: Iskolai iigyvitel szervezése és FEOR: 4193
adminisztracios feladatok
végrehajtasa

Munkaid6: heti 40 o6ra

Szervezeti egység:

Készségfejleszto Iskola és Kollégium

4024 Debrecen Budai Ezsaias u. 2. sz.

Debreceni Barczi Gusztav EGYMI, Altalanos Iskola,

Helyettesitheto:

Munkaviszonyt érint6 jogszabalyok, szabalyok:

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

e 2012. évi L. torvény — a Munka térvénykonyvérol

e 2013. ¢évi CIIL torvény — egyes torvényeknek a tavolléti dij szamitasdval és a kozpénzek

szabalyozésaval 0sszefiiggd modositasarol

e 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e  277/1997. Kormanyrendelet — a pedagogus tovabbképzésrél, a pedagogus szakvizsgarol,

valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

e 39/2010. Kormanyrendelet — a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol
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e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 326/2013. Kormanyrendelet — a pedagdgusok elomeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak

jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd

végrehajtasarol
e KLIK utasitasok
e SZMSZ

e Hazirend

e Pedagdgiai program

Feladatai:

- A tanulok és iskoldval kapcsolatos nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, jelentési kotelezettségek
pontos, naprakész vezetése (KIR, Taninform, érkezés, tdvozas).

- El6késziti az iskolai beiratkozast, részt vesz annak lebonyolitasaban.

- ElOkésziti és leadja a tanulok iratanyagat a személyi igazolvany kiadasahoz.

- Végzi a didkigazolvanyok igénylését, kitoltését, szamlazasat, nyilvantartasat.

- A tanuldk és sziilok részére kiadja a sziikséges iskolalatogatési bizonyitvanyokat.

- A kilonb6z6 taniigyi dokumentaciok jogszabalynak megfelelé nyilvantartasa, tarolasa,
kiadasa, selejtezése

- Az intézményvezetd-helyettesek rendelkezésére bocsatja a sziikséges nyomtatvanyokat (naplo,
tanmenet, felszolitas, feljelentés), gondoskodik azok megrendelésérdl, potlasarol.

- Elvégzi az utazasi utalvanyok érvényesitését.

- Az intézmény Osszes szigoru szamadasu nyomtatvanyat kezeli, kiadja felhasznalasra, kiilon
nyilvantartast koteles rola vezetni.

- Elkésziti és tovabbitja a valtozasjelentést napi szinten és minden honap 4-ig (gyijti a
tappénzes papirokat).

- Vezeti a tételes analitikus nyilvantartast: fizetési el6legrol, palyazatokrdl, palyazatokrol,
normativ tamogatasokrol, pedagogus at- és tovabbképzésekrdl, utazasi koltségtéritésekrol.
Gondoskodik azok tovabbitasarol.

- Figyelemmel koveti az intézmény koltségvetését, a szallitéi kifizetéseket, tartozasokat,
gondoskodik a sziikséges beszerzésekrol.

- A vésarlasi, szallit6i szamlakat ellendrzi, felszereli és konyvelésre tovabbitja.

- Kisértéki targyi eszkoz vasarlasakor a szamlat megfelelden hitelesiti, az atvevovel alairatja és
intézi azok bevételezését.

- Végzi az irattari munkakat, az irattarat kezeli.

173

——
'



Naponként érkezési sorrendben iktatja az érkezo levelet, iratokat, vezeti az iktatokonyvet és
tartozékait (név, targy, szammutato).

Gondoskodik a készpénz elélegek felvételérdl, azok elszamolasarol.

Kezeli a postakdnyvet, ellatja az eljaroi tevékenységet.

Kapcsolatot tart az intézményi adatkezelést végz6 munkatarsakkal, a szamukra sziikséges
adatokat rogziti.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozokrol a kozalkalmazotti jogviszonyhoz kapcsolodo
nyilvantartasokat vezet (pl: kozalkalmazotti alapnyilvantartas, pedagogus igazolvany, OM
nyilvantart6, szabadsagos kartonok), valamint a személyi anyaghoz kapcsolodo, torvényben
eloirt  dokumentaciokat  (kinevezési  okirat,  atsorolasok,  munkakori  leirdsok,
munkaalkalmassagot  igazold  dokumentaciok, erkdlcsi  bizonyitvany, oklevelek,
szakképesitések masolatai) naprakész allapotban nyilvantartja.

Kozalkalmazotti jogviszonyhoz, humanerdforras gazdalkodashoz kapcsolodo intézkedéseket
elokésziti (kinevezések, mddositasok, kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetése, jubileumi
jutalom, GYES, GYED, nyugdijazas), majd az intézményvezetdvel valo egyeztetést kovetden
tovabbitja a tankeriilet felé. Az iires allashelyek palyaztatasi eljarasat, jelentési kotelezettségét
elokésziti.

Elvégzi az intézmény mindennapi életéhez kapcsolddd eljardi feladatokat. Utazasat helyi
jaratt kozlekedési eszkdzon az intézmény bérlet megvasarlasaval tdmogatja, ennek éves
kiadasat a koltségvetésben megjeleniti.

A leirtakon kiviil elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd, az

intézményvezetd-helyettesek és az intézményegység-vezetok megbizzak.

Kotelessége:

A sziilok, gondvisel6k folyamatos tajékoztatasa.

Munkaid6ben koteles biztositani a telefonos elérhet6ségét.

A munka megkezdése elott 15 perccel a munkahelyén megjelenni.

A munkabol vald tdvolmaradasat és annak okat legkés6bb 74-ig az iigyeletes vezetdnek
bejelenti, illetve jelzi tavolmaradasat a kozvetlen munkahelyi felettesének. A rendkiviili
tavollét (pl. betegség) megsziinését a munka felvételét megelézo nap be kell jelentenie.

A Jelenléti ivet naprakészen vezeti az intézményben val6 tartozkodasarol.

Titoktartasi kotelezettség:

Munkavégzése soran a tanulok, a sziildk és a dolgozok személyiségi jogait érintd kérdésekben

jogszerlien jar el, az intézmény belsO életével kapcsolatos értesiiléseket, informaciokat szolgalati

titokként kezeli.

FelelGsségi kor:
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Munkavégzése soran koteles a munkavédelmi, a tliz- ¢és baleset-megel6zési szabalyokat
maradéktalanul betartani. Munkajaval, magatartasaval koteles az iskola oktatd-, neveld munkajat
segiteni. A megfeleld eldirasok betartasaval hasznalja az iskola pecsétjét.

A munkakdri leirasban rogzitettek valtozdsanak, modositasanak jogat az intézmény vezetdje

fenntartja.

Debrecen,
intézményvezetd

Debrecen,
kozalkalmazott

175

——
'



KOLLEGIUMI NEVELOTANAR

Munkaltato neve:

Debreceni Tankeriileti K6zpont

Székhelye:

4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

Tankertileti igazgato:

Pappné Gyulai Katalin

Munkavégzés helye: Debreceni Barczi Gusztav EGYMI, Altalanos Iskola,
Készségtejleszto Iskola és Kollégium
4024 Debrecen Budai Ezsaias u. 2. sz.
Intézményvezetd: Kovacs Aniké Gyongyi

Kozvetlen felettes:

Nyakoéné Nagy Aniko

Munkavallalo:
Neve: Torzsszdma:
Sziiletési hely, 1do:
Végzettség: FEOR: 2499
Munkakor kollégiumi neveldtanar/délutani felkésziilést segitd pedagdgus
Munkaid6 heti 40 ora

kotott munkaidd: 32 ora- intézményben toltendo:

neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: 20 ora (max.24 ora)

kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem kotott része: max.12 éra (a
neveléssel-oktatassal kotott munkaido fiiggvényében)

kotetlen munkaido: 8 ora

Szervezeti egység

Debreceni Barczi Gusztav EGYMI, Altalanos Iskola, Készségfejleszté Iskola és
Kollégium

4024 Debrecen Budai Ezsaias u. 2. sz.

Helyettesithetd

tanitod

tanar

gyogypedagodgus

Munkaviszonyt érint6 jogszabalyok, szabalyok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

iranyelve és a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

o 1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol
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326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet ,, A pedagdégusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasrol”

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kodznevelési intézmények névhasznalatarol

e 59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak

kiadasarol
e 346/2013. (IX.30.) Korm. rendelet a Pedagdgus-tovabbképzésrol
e SZMSZ

e Hazirend,
e Pedagogiai program

A kollégium lapfeladata, hogy biztositsa a megfeleld lakhatasi és tanulasi feltételeket azon tanulok
szamara, akiknek a lakohelyén nincs lehet6ség a tanulashoz, a szabad iskolavalasztashoz vald jog
érvényesitésére, a nemzetiségi oktatasra, illetve akiknek a csaladja nem tudja biztositani a tanulashoz
sziikséges kortilményeket.

A kollégium kiemelt tarsadalompolitikai szerepe és feladata, hogy fenntartsa a tarsadalmi
mobilitast: esélyeket teremtsen, biztositsa a hozzaférést a j6 mindségli tudashoz, segitse a szocidlis,
kulturalis hatranyok lekiizdését, a tarsadalmi integracié folyamatat Fontos szerepe van az egész életen
at tarté tanulds megalapozasaban, a tanulashoz sziikséges készségek és képességek, a Nat.-ban
meghatarozott kulcskompetencidk erdsitésében, a tehetség felismerésében ¢€s fejlesztésében, a tanulok
felzarkozasanak segitésében. Tevékenysége sordn megteremti a feltételeket az iskolai tanulmanyok
sikeres folytatasahoz, kiegésziti a csaladi és iskolai nevelést és oktatast, egyuttal szocialis ellatast,
biztonsagot, valamint érzelmi védettséget is nyujt. Megfelelé pedagdgiai kornyezet biztositasaval
elOsegiti a tarsadalmi szerepek tanulasat, a didkok dnszervezddése soran kialakuld kozosségekben az
egyiittélés, az egyiittmiikodés, az onkormanyzo képesség, a dontés €s felelésség, a konfliktuskezelés
demokratikus technikdinak megismerését, gyakorlasat; ezzel a kollégium hatékony tdmogatast nytjt a
sikeres tarsadalmi beilleszkedéshez.

Ennek megfeleléen a

Munkakér célja: A kollégiumi nevelés célja legfoképp a tanulok szocializaciojanak, kiegyenstlyozott
¢és egészséges fejlodésének, tanuldsanak, a sikeres életpalyara vald felkészitésének segitése,
személyiségének fejlesztése, kibontakoztatasa.

Mindezek megvalosulasa érdekében a kollégiumi nevelGtanar diakkozpontl, az egyén és a kdzosség
- az alapvetd emberi €s szabadsagjogok, valamint a gyermekeket megilletd jogok érvényesitése;

- demokratikus, humanista, nemzeti €s eurdpai nevelési elvek alkalmazasa;

- a tanulok és kozosségeik iranti feleldsség, a bizalom, a szeretet, a segitOkészség;

177

——
'



- szakmai és intellektualis igényesség,

- alapvetd erkolcsi normak érvényesitése;

az egyéni és életkori sajatossagok, valamint a sajatos nevelési igényl tanuldk sziikségleteinek
figyelembevétele

- épitkezés a tanulok aktivitasara, ontevékenységére, onszervez6do képességére;

- a sziilékkel, a kollégiumhoz kapcsolodd iskolakkal, a tarsadalmi kornyezettel valdé konstruktiv
egylttmiikodés;

- a nemzeti hagyomanyok megorzése, a nemzeti azonossagtudat fejlesztése;

- a nemzetiségi azonossagtudat tiszteletben tartasa, apolasa.

Elvart ismeretek, kompetencidk:

e rendszeres Onképzéssel, szervezett tovabbképzéssel megujitott, korszeri szakmai
ismeretekkel rendelkezik,

e Lképes a nevelési folyamat megtervezésére, megszervezésére, iranyitasara, ellendrzésére,
értékelésére; jartas a kiillonb6zo pedagogiai eljardsok, modszerek alkalmazasaban,

e cgyéniségével, megjelenésével, felkésziiltségével, miveltségével, életmodjaval kovetendd
példaként szolgal a didkok szamara,
tanulok iranti tiszteletet, szeretetet, elkotelezettséget és bizalmat helyezi elotérbe,

o  képes a didkok helyzetének, személyiségének megismerésére, megértésére,

e képes a didkokkal dszinte, bizalmon alapul6 viszonyt kialakitani,

e képes a konfliktusok eredményes kezelésére,

e munkaja soran folyamatosan egyiittmikodik a tanulok kozosségeivel, a nevelésiikben részt
vevo személyekkel, szervezetekkel.

o munkajat a jogszabalyokban foglaltak szerint végzi, tevékenységét a tudas, az igazsagossag,
a rend, a szabadsag, a méltanyossag, a szolidaritas erkdlcsi és szellemi értékei, az egyenld
banasmod, valamint az egészséges életmddra és a fenntarthato fejlodésre nevelés hatarozzak
meg.

e Rendelkezik azokkal a tulajdonsagokkal, személyiségjegyekkel, amelyek a nevelés-
fejlesztés folyamataban eredményessé teszik pedagogiai munkajat: kivalo kommunikacios
készség, tiirelem, empatia, ecl6itélet mentesség, felelGsségtudat, megértés, tapintat,
kreativitds a tanuldsi tartalmak érthetové tételéhez, problémamegoldd készség, alkotd
gondolkodas, megosztott figyelem, kapcsolatteremtési készég, gyermekszeretet, igényesség
magara ¢és kdrnyezetére, egylittmiikddési készség, hatarozottsag, frusztraciotireés, szellemi

frissesség, stb.

Alapvetd, az intézmény minden pedagogusa részére kotelezo feladatok
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o A gyermekek fogyatékossaganak jellegét és mértékét figyelembe véve megvalasztja a
pedagogiai feladatok ellatasi modjat.

e A tanuld kivancsisagéra és érdeklodésre épitve fejleszti a tanuldban a feleldsségtudatot, a
kitartas képességét ¢s eldémozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.

e Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat és problémamegoldashoz, fejleszti a tanulési
technikakat.

e Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi nehézségekkel
valdé megkiizdés folyamataban.

e Nevelési programjaban megfelelé haladasi tempoban, az életkori sajatossagokhoz igazodva
fejleszti a tanul6i kompetenciakat.

- Olyan tanulési stratégidkat valasztva oktat, melyek legjobban igazodnak a tanuldk egyéni
képességeihez.

o Tevékenysége soran tiszteletben tartja a nemzeti értékeket; ezaltal segiti a tanulokat abban,
hogy minél jobban megorizhessék, megismerhessék, megerdsithessék nemzeti gyokereiket,
kultarajukat, hagyomanyaikat, ezek apolasara neveli 6ket.

o Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét.

o Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek segitik Oket a
kornyezettudatos és egészséges ¢letmod kialakitasaban.

e Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuloi kozosségnek a tanulé Onismeret
fejlesztésére, egylittmiikddési készség novelésére gyakorolt hatasat.

e Munkdja soran olyan pozitiv emberi értékeket kozvetit, melyek segitik a tanulok
beilleszkedését a tarsadalomba, a munka vilagaba.

e Kozremiikodik a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok felzarkoztatasaban, a
veszélyhelyzet feltarasaban és lehetdségeihez képest a problémak megoldasaban.

o Elvégzi az dsszes olyan, munkakorével Osszefliggésbe hozhatd feladatot, mellyel vezetdi
megbizzak.

e Pénteki napokon fogadd orat tart a kotelezd munkaidd tanitdssal le nem kotott részének
terhére.

e Ugyeleti ideje alatt a szamara kijelolt helyen éberen 6rkodik a gyermekek biztonsagara az
iskola Hazirendjének betartasara.

e Ugyeleti helyét, a ra bizott gyermekcsoportot nem hagyija el, nem hagyja feliigyelet nélkiil.

Nevelési feladatok
e Alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése
- tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megodvasardl, erkolesi

védelmérdl, személyiségének fejlodéséral,
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az ismereteket a gyermek szamara is érthetd moddszerek alkalmazasaval, eszkdzok
hasznalataval kozvetiti, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, fejlodésének iitemét,
sajatos nevelési igényét.
Segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat.
Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzark6zasat tanulotarsaihoz.
A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja.
Ha a tanuld balesetet szenved vagy megbetegszik, a sziikséges intézkedéseket megteszi:
értesiti az &polondt.
Minden olyan helyzetrdl, mely veszélyezteti a diakok testi épségét, egészségét értesiti
kozvetlen felettesét, az intézmény vezetdjét.
Kozremiikddik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban.
Kozremikodik a tanuldt veszélyeztetd koriilmények feltarasdban, lehetdség szerinti
megszilintetésében, az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében.
A tanuloval — életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével —
elsajatittatja a kozdsségi egyiittmiikodés magatartdsi szabalyait és torekszik azok betartatasara.
A sziiloket és a tanulokat az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja.
A sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Tevékenysége soran a tanuldk és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
A tanulok részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, azokban példat mutat.
Megfelel6 odafigyeléssel, kommunikacioval probalja megel6zni az iskolai konfliktushelyzetek

kialakulasat, a tanuldi rendbontasokat.

A délutani felkésziilést segitd pedagogus feladatkore

A nevel6tanar szakkollégiumi, miveltség teriileti végzettségének megfelelden oktatd
tevékenységgel is megbizhato.

A délutani felkésziilést segitd pedagogus elsésorban sajat tanuldcsoportjaért tartozik
felelsséggel, de az intézmény valamennyi tanuldjanak testi és szellemi fejlddéséért is felelds
Feladata a tanulok maéasnapi felkésziilésének biztositdsa, az ©Onallo tanulds feltételeinek
megteremtése, a hatékony tanulasi technikdk megtanitdsa. A hazi feladatokat mennyiségileg
minden esetben, mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A szobeli feladatokat a tanuloktol
kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja. Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és
problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi szokdsokat. A délutani tandrak soran torekszik
a valtozatos modszerek alkalmazasara. (pl. egyéni munka, par- és csoportmunka, IKT

eszkozok hasznélata. .. stb.)
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Sziikség esetén biztositja a valamilyen okbol lemaradé tanulék felzarkoztatasat,
korrepetalasat, illetve a kiilonleges képességekkel rendelkezd tanulok tehetséggondozasat.
A tanmenetek alapjan a tantervi kovetelmények ismeretében dolgozza ki oktato-neveld
munkajanak fobb iranyelveit, kovetelményrendszerét.
Az iskolai felkészité foglalkozasokra a sajat foglalkozasi terve alapjan késziil, az osztalyfénok
és a szaktanarok Utmutatasa alapjan.
Kapcsolatot tart csoportja osztalyfonokével, az osztalyban tanité szaktanarokkal, minden
lényeges informaciot tovabbit az érdekelteknek.

Az osztdly szakmai munkajaért az osztalyfonok a felelds, ezért a nagyfoku szakmai
onallosaggal, de az osztalyfondkkel kooperdlva végzi pedagogiai munkajat.
Onalloan, vagy az osztalyfondk kérése alapjan a tanult tantargyi témakorokhoz kapesoléddan
elkésziti a sziikséges szemléltetd eszkdzoket.
Tevékenyen részt vesz az osztily egyéni arculatdnak megteremtésében évszakokhoz,
iinnepekhez, aktualis eseményekhez kapcsolddd dekoraciok készitésével.
A gyermekek munkdjanak Osztonzésére az osztalyfonokkel egyiittmiikodve motivald
értekelési rendszert dolgoz ki. Felel6sok valasztdsaval és azok munkajanak ellendrzésével
biztositja az ebédld, a csoportfoglalkozasokon hasznalt tanterem/intézményi helyiségek, az
iskolaudvar és a sportpalya rendjét, biztonsagat.
Ellatja a pedagogiai munka adminisztrativ teenddit. Foglalkozasi tervet készit, vezeti a
napkozi otthonos munkanaploét, , havonta elkésziti egyéni pedagdgus munkaidd nyilvantartasat
Aktivan részt vesz az adott szakmai munkak6zosség munkéajaban és tovabbképzéseken.
Napi neveld munkajahoz elengedhetetleniil sziikséges a rendszeres hospitalas.
Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol. A sziildi értekezleteken, a fogado 6rakon az
osztalyfonokkel egyiittmitkddve ad tajékoztatdst a sziiloknek.
Hangsulyozottan torekszik jo kapcsolatot tartani a sziildkkel, bevonni Oket a ko6zos
neveldmunkaba. Kotelessége a sziilok feleldsségteljes, empatikus tajékoztatasa, amely
els6sorban a délutani tanulmanyi munkara, magatartasra, felszereltségre, sziikség esetén a
gyermek altalanos egészségi allapotara vonatkozik.
A helyettesitést a legjobb tudasa szerint felkésziilten koteles ellatni, mely beletartozik a heti 40
oras munkaiddbe.
Torekszik a tanulok kozotti szocialis és kulturalis hatranyok csokkentésére, befogadd, pozitiv
élményeket biztositd szocializacids kornyezet kialakitasara
Egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére, megbecsiilésére,
egylttmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmoddra, hazaszeretetre neveli a

gyermekeket/tanulokat.
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o A gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése érdekében megtesz minden lehetséges
erdfeszitést (pl.: szabadlevegdn valo testedzés biztositasa, sport- €s labdajatékok, felvilagositd
eldadasok, sziikség esetén szakemberek bevonasa.)

e Gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkozok gondos hasznalatarol, azok
épségének megbrzésérol.

o A szabadidé kulturalt eltoltését ugy szervezi, hogy az segitse a gyermekek/tanulok
beszédfejlodését.

e Koz0s programokat szervez az iskola tobbi tanulocsoportjaval. (pl.: jatéktanitas-tanulas,
sziiletésnap-névnap kozds megilinneplése, stb.)

o Alkotd mddon részt vallal az intézmény hagyomanyainak apolasaban és a rendezvények
szervezésében, lebonyolitasaban. Segiti a didkdnkormanyzat munkdjat. Figyelemmel kiséri a
varosi programokat, rendezvényeket, azokon tanuldcsoportjaval rendszeresen részt vesz.

e Mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a nevelGtestiileti értekezleteken, iskolai
innepségeken, megemlékezéseken, az éves munkatervben meghatarozott rendezvényeken.

o Koteles gondoskodni a mindenkor rabizott tanulok 0sszes egészségiigyi segédeszkdzérdl, azok
mukodoképességérol meggyozodni (hallokésziilék, implant, szemiiveg ... stb.)

o Igyekszik kialakitani a tanulok kulturalt étkezési szokasait.

e Torekszik arra, hogy 6szinte, nyilt nevel6-diak kapcsolatot teremtsen a rabizott gyermekekkel,

hogy a tanuldk egyéni problémaik megoldasahoz is igényeljék a segitségét.

A kollégiumi neveldtanar feladatkdre

e A kollégiumi nevel6tanar a nevel6testiilet tagja.

e Munkabeosztdsa alkalmazkodik az intézmény folyamatos munkarendjéhez. Ennek
megfelelden linnepeken, heti pihendnapokon, az intézményben tartozkodé gyermekek/tanulok
mellé sziikség esetén beoszthato.

e Csoportjat 16:10-kor az egész napos iskola befejezését kovetden koteles atvenni és 19 oraig
annak folyamatos felligyeletét biztositani, pedagdgiai programjat szakszerien megvalositani.
Ezek:

- kotelezd kollégiumi foglalkozas: pedagogus altal iranyitott foglalkozas, amelyet a kollégium
koteles megszervezni, és amelyen a tanuld koteles részt venni;

- szabadon vdlaszthato foglalkozas: pedagogus altal iranyitott foglalkozas, amelyet a
lehetséges kollégiumi kinalatbol valasztott tanuléi igény alapjan a kollégium koteles
megszervezni, €s amelyen a tanul6 valasztasa alapjan részt vehet

- szakkollegiumi foglalkozas: elsésorban specialis ismereteket ado, tudasgazdagitd, a valamely

terlileten tehetséges tanulokat intenziven tovabbfejleszté egyéni €s csoportos foglalkozas,
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amely kozosségi fejlesztést, a szabadidé hasznos eltdltését szolgald csoportos tevékenységek
korét foglalja 0ssze (szakkdr, érdeklodési kor, onképzokor, énekkar, program, mivészeti
csoport, tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, didknap); melyekbe a tanuld érdeklédési
korének és tehetségének megfelelden bekapcsolodhat.

- tematikus csoportfoglalkozas: a 2. melléklet szerinti keretterv és a 3. mellékletben szerepld
keret programterv alapjan tervezett foglalkozas, amelyet korosztalyonként koteles
megszervezni, azon a tanulonak kotelessége részt vennie.

ElsOsorban sajat tanuldcsoportjaért tartozik felelosséggel, de az intézmény valamennyi
tanuldjanak testi és szellemi fejlodéséért is felelds.

A nevelémunka tervszerli végzése érdekében kotelessége a kollégium munkatervének,
hazirendjének, napirendjének, a gyermek egyéni fejlesztési tervének ismerete, azok
maradéktalan megvaldsitasa.

Ellatja a pedagogiai munka adminisztrativ teenddit. Foglalkozasi tervet készit, vezeti a
napkozi otthonos munkanapldt, a kollégiumi csoportnaplot, havonta elkésziti egyéni
pedagdgus munkaidd nyilvantartasat.

A kollégiumban este sziikség szerint napi jelent6t ir az ligyeleti naploba. A naplokat napra
készen vezeti.

Aktivan bekapcsolodik a kollégium esti gondozasi feladataiba: vacsora, tisztalkodas, halok
elokészitése, szabad jaték felligyelete, tanulok masnapi ruhdjanak elékészitése, televizids
misorok kozotti szelektalas.

Hangsulyozottan torekszik jo kapcsolatot tartani a sziildkkel, bevonni Oket a ko6zos
nevelémunkaba.

Kotelessége a sziilok felelosségteljes, empatikus tajékoztatasa, amely elsésorban a kollégiumi
¢letre vonatkozik.

A helyettesitést a legjobb tudasa szerint felkésziilten koteles ellatni, mely beletartozik a heti 40
oras munkaiddbe.

Torekszik a tanulok kozotti szocialis és kulturalis hatranyok csokkentésére, befogado, pozitiv
élményeket biztositd szocializacios kornyezet kialakitasara. Egymas szeretetére és tiszteletére,
a csaladi  ¢let  értékeinek  megismerésére, megbecsiilésére,  egyiittmiikddésre,
kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket/tanulokat.
Ko6z0s programokat szervez az iskola tobbi tanuldcsoportjaval. (pl.: jatéktanitas-tanulas,
sziiletésnap-névnap kozos megilinneplése, stb.) A lehetéségekhez mérten kapcsolatot tart
tarsintézményeinkkel és mas iskolakkal.

Alkoté moéddon részt vallal az intézmény hagyomanyainak apoldsdban és a rendezvények
szervezésében, lebonyolitasaban. Segiti a didkdnkormanyzat munkdjat. Figyelemmel kiséri a

varosi programokat, rendezvényeket, azokon tanuldcsoportjaval rendszeresen részt vesz.
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Koteles gondoskodni a mindenkor rabizott tanulok 6sszes egészségiigyi segédeszk6zérdl, azok
miikddoképességerdl meggydzdodni (hallokésziilék, implant, szemiiveg ... stb.)

Torekszik arra, hogy 6szinte, nyilt neveld-diak kapcsolatot teremtsen a rabizott gyermekekkel,
hogy a tanulok egyéni problémaik megoldasahoz is igényeljék a segitségét.

Kiilonos hangstllyal segiti a tanulok munkara nevelését az iskoldban és a kollégiumban.
Felelos az izléses, tiszta — a gyermekek életkordhoz igazodd — kollégiumi kornyezet
megteremtéséért.

Munkaidejében fel kell figyelnie a hirtelen megbetegedett gyermekekre. Betegség esetén
haladéktalanul intézkedik, értesiti az apolondt.

Kivételes esetben a gyogyszereket az orvos, vagy az apolond utasitasanak, elokészitésének
megfelelden kiadja.

Barmely gyermek egészségiligyi, vagy mas, egyéni problémajat diszkréten, a szolgalati
titoktartas kotelezettségének megfeleléen kezeli. Egészségiigyi felvilagositast sziilonek csak
ugy adhat, ha ezzel a kollégiumvezeté megbizta.

A tanitasi évre tervezett oktatasi €s nevelési tevékenységének megvalositdsarol részletes
jelentést készit félévkor és tanév végén, melyet a megadott hataridore lead.

Munkaidejében kotelessége tudni a rabizott gyermekek 1étszamarol, tartdzkodasi helyérol.

Munkakezdéssel, tavolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatok

15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasdnak kezdete eldtt a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott annak helyén) megjelenik.
A pedago6gus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7:45 oraig jelenti email-ben az intézmény vezet6jének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.
A munkaba allas id6épontjat 1 nappal korabban email-ben jelzi az intézmény vezetdjének.
A hianyzo6 pedagogus taniligyi dokumnetacioit olyan helyen tartja, hogy akadalyoztatasa esetén
a helyettesito tanar biztosithassa a tanulok szamara a terv szerinti elorehaladast.
Napi 2 ora, heti 4 ora, éves szinten max. 30 nap idékereten belill 1at el helyettesitési
feladatokat, melyekre vezetdje felkéri. Ezek a helyettesitési feladatok nem esnek
sziikségszeriien egybe a meghatarozott kdtelezé munkaidd beosztassal.
A kollégiumi neveldtandrnak 10 perc sziinet biztositott a délutani foglalkozasokat kovetden a
kollégiumi programok megvalositasa el6tt 16 -16:10 kozott.
A kotelez6 munkaidé feletti tilmunkat minden pedagogus a kotelezo munkaidd tanitassal le
nem kotott részének terhére kiveheti. Ennek kapcsan felettesét idoben értesiti ennek pontos

idépontjarol.
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e A pedagogus az intézményvezetéje vagy kozvetlen helyettese, tagintézmény-vezetdje,
intézményegység-vezetdje altal- a torvényesség betartasa mellett- szdmara kijelolt

helyettesitési, szakkori és egyéb munkakdri feladatokat 1at el.

Egyiittmiikodés a sziilokkel
e Munkéja soran egylittmtkddik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
o A sziilok kozosségével egyiittmitkodve végzi nevel6-oktaté munkajat a tanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
e Segiti a szlil6i munkak6zosség munkajat.
o Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti

meggy0z6désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
e Gondoskodik a tanulok kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e  Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
e Megtartja az egyenld banasmod kdvetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
Kotelességek: A legkoriiltekintdbben és mindenre kiterjedden ellatnia feladatkorét.
Jogkor
e Mint a neveldtestiilet tagja, minden pedagogusokat megilletd jog biztositott.
e Amennyiben a helyettesitési vagy egyéb munkakorével Osszefiiggd feladatok nem esnek
egybe a pedagogus kotelez6 munkaidejével, akkor a tilmunkaval jard orakat a legrovidebb
idén beliil ki kell adni a pedagogus részére, a kotelez6 munkaidd tanitassal le nem kotott

munkaidejének terhére.

Felelosség

Személyesen felelds

o A feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért.

e A pedagobgiai programkovetelményeinek megvalositasaért.

o A gyermekek érdekelsébbségéért, az egyenld banasmodért.

e Munkéja soran tudomasara jutott informaciok bizalmas kezeléséért.
Felel6ssége kiterjed

e Teljes munkakorére és tevékenységeére.

Felel6sségre vonhato:

o Munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
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A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A munkaid6 pontos betartasanak elmulasztasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol  eltérd
hasznalataért, elrontasaért, engedély nélkiili kiviteléért az intézmény teriiletérol.

A leltari targyak leltari ivben szerepld helyének engedély nélkiili elmozgatasaért.

A leltari ivben szerepld, személyes feleloséggel bird eszkozok, targyak meglétéért,azok
allapotéért.

A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Debrecen,

Munkaltatoéi jogkor gyakorldja

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Debrecen,

Munkavallald
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Munkaltatd:

PORTAS

Munkaltato neve: | Debreceni Tankeriileti Kozpont

Székhelye: 4026 Debrecen Kalvin tér 11. sz.

Munkaltatoi jogokat képviseli:

Pappné Gyulai Katalin

Munkavégzés helye: Debreceni Bérczi Gusztav EGYMI, Altalanos Iskola,
Készségfejleszto Iskola és Kollégium
4024 Debrecen Budai Ezsaias u. 2. sz.
Intézményvezetd: Kovacs Aniké Gyongyi
Kozvetlen felettes: intézményvezeto
Munkavallalo:
Neve:
Végzettség:
Munkakor: portas FEOR: 9231
Munkaidé: heti 40 ora
az intézmény aktualis igényei szerint
Munkavégzés helye: Debreceni Bérczi Gusztav EGYMI, Altalanos Iskola,
Készségfejleszto Iskola és Kollégium
Helyettesitési eldiras: A felettes altal kirendelt személy
Bérbesorolas kozalkalmazotti bértabla szerint

Munkaviszonyt érint6 szabalyok

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

Alapit6 okirat
SZMSZ
Hazirend

Pedagogiai program

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feladatai:

Munkakori feladatai:

o Az iskolaban foly6 munka zavartalan biztositasa, az épiiletek és a felszerelések megovasa.
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Gondoskodik a hasznalatban 1év6 ajtok zarasarol.

Kezeli ¢és figyelemmel tartja a biztonsagi berendezéseket, hiba esetén azt jelzi kozvetlen
felettesének.

Az eldirasoknak megfelelden kezeli a riaszto rendszerek élesitését, illetve hatastalanitasat.
Riasztas esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Felel az intézmény csengetési rendjének pontos betartisaért, a csengetésvezérlé szamitogép
id6beni inditasardl, beallitasarol, kiillonosen roviditett 6rak esetén.

Kozremiikddik az iskola rendjének, biztonsaganak fenntartasaban, a tanuldk és a dolgozok
személyi tulajdona elleni cselekmények megakadalyozasaban, a vagyonvédelemben.
Szolgalati ideje alatt kdteles az intézményhez méltdo mddon, udvariasan, de sziikség esetén
hatarozottan viselkedni.

Kozremiikodik az iskola teriiletén a tiz-, baleset-, munkavédelmi eléirasok betartasaban.
Koteles munkaképes allapotban kipihenten munkakezdés el6tt minimum 15perccel
munkahelyén megjelenni. Valtotarsatol reggel a szolgdlatot atveszi, illetve este atadja,
melynek tényét a portanaploban alairasukkal ellatva rogzitik.

A szolgalatideje alatt minden rendkiviili személyt koteles a naploba bejegyezni.

A portan az ellendrzésre jogosultan kiviil idegen személy nem tartéozkodhat. Kulturaltan
fogadja és utbaigazitja az intézménybe érkezdket. Meggy6zddik arrol, hogy az érkezo valdban
az altala megjeldlt vagy megnevezett személyt keresi-e csak ezt kdvetden engedi be az
intézmény tertiletére.

Az intézmény teriiletér6l vagyontargyat az igazgato irdsos engedélyével lehet kivinni, amit a
portanaploba rogziteni sziikséges.

Kezeli a telefonkozpontot, feljegyzi mikor kinek, milyen szamot kellett meghivni.

A portardl telefonalni — rendkiviili esemény kivételével —mindenkinek szigoruan tilos! Az intézmény

dolgozodinak cimét, telefonszamat kiszolgaltatni szigortian tilos!

Feliigyeli, hogy a didkotthon tanul6ik csak irdsos engedéllyel hagyjak el az intézményt.
Tarolja és kezeli az intézmény kulcsait. Vezeti a kulcsok kiadasarol és visszavételérol e célra
felfektetett flizetet.

A tarsintézmények pancélkazettdban Orzott tartalék kulcsait csak rendkiviili esemény
alkalméval nyithatja fel. A felnyitas tényét, okat jegyzokonyvezni kell és gondoskodni kell,
hogy ujra lezart, lepecsételt boritékba keriiljenek vissza a kulcsok.

Munkajat a munkakori leirason til az SzMSz 3.sz., 12.sz., 19.sz. és a 24.sz. mellékletek

alapjan végzi, valamint a szabalyzati utasitdsokat maradéktalanul végrehajtja.
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Ttz esetén a portan 1évo tlizvédelmi utasitas alapjan jar el. Bombariadokor azonnal értesiti az
iskola igazgatdjat, a rendorséget, gazdasagi vezetot, €s a tagintézmények helyi vezetoit.
Rendezvények alkalméaval a mindenkor kiilon utasitas szerint végzi munkajat

A portaszolgalat helyiségét rendben, tisztan tarja.

Munkéjat, tevékenységét altalanos viszonylatban —pl. kirivd munkafegyelem sértés,
szabalytalan munkavégzés, nyilvanvalo vétség —az intézmény valamennyi vezetd beosztisu
dolgozoja jogosult ellendrizni, illetve annak észlelésekor a sziikséges intézkedéseket
megtenni, vagy arra javaslatot tenni.

Munkakdrének, beosztasanak megfeleld kartéritési/kartérittetési feleldsséggel tartozik.

Koteles a munka-, tiiz-, és balesetvédelmi jogszabalyokat, eldirasokat betartani, illetve
betartatni.

Ellen6rzi, hogy a portan elhelyezett jelenléti iveket a dolgozok a valosagnak megfeleléen
toltik-e ki.

Felhivom figyelmét arra, hogy az 1999. XLII. Térvény értelmében az intézményben tilos a
dohanyzas.

A Kjt. 43-44. szakasza értelmében, amennyiben féallasa mellett barmilyen egyéb,
munkavégzésre iranyuld tevékenységet folytat, azt kiteles bejelenteni, illetve arra engedélyt
kérni. Koteles a személyi adataiban bekdvetkezé mindennemil valtozast (csaladi allapot,
lakcim, iskolai végzettség, személyi igazolvany stb.) nyolc napon beliil bejelenteni.
Esetenként a munkakorével 6sszefliggd, de e munkakori leirasban nem szereplo feladatokat is

koteles ellatni feletteseinek szobeli utasitasara.

Debrecen, 20.........c...........

(név)
Munkaltatoi jogkor
gyakorloja

Zaradék:

A munkakori leirasban foglalt feladataimat és felelosségemet megismertem, megértettem.

Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabalyzatok, a munkaltatoi

jogkor gyakorldja/munkairanyitdja altal adott utasitdsok megtartdsaval, a munkakdri leirasban

foglaltak szerint végzem.

Debrecen, 20.........cccuvueeeen..

(név)
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RENDSZERGAZDA

Munkaltato:
Munkaltato: Debreceni Tankeriilet Kézpont
Tankertileti igazgato: Pappné Gyulai Katalin
Szervezeti egység: Debreceni Barczi Gusztav EGYMI, Altalénos Iskola, Speciélis
Szakiskola és Kollégium
4024 Debrecen Budai Ezsaids u. 2. sz.
Intézményvezetd: Kovécs Anik6 Gyongyi
Kozvetlen felettes Kovacs Aniko Gyongyi
Munkavallalo:
Neve:

Sziiletési hely, id6:

Végzettség:

Munkakér: rendszergazda FEOR: 2152-00

Munkaidé: heti 40 ora

Szervezeti egység: Debreceni Barczi Gusztiv EGYMI, Altaldnos Iskola, Szakiskola és

Kollégium

4024 Debrecen Budai Ezsaias u. 2. sz.

Munkaviszonyt érintd jogszabalyok, szabalyok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

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

e 1992. ¢évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogéllasarol

. 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet , A pedagégusok elOmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd
végrehajtasrol” 17.§; 36.§

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol 131-132.§

e 229/2012. (VIIL.28.) kormanyrendelet
2012. térvény a Munkatdrvény konyvérol 136-145.§

e SZMSZ

e Hazirend

A munkakor célja
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Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mitkodoképességének biztositasa, az allando oktatasi

allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola nevelési- oktatasi feladatainak alarendelve, a neveldkkel egyiittmiikodve

¢és igényeiket figyelembe véve végzi.

Feladatai

e Az iskola informatikai rendszer hasznalati szabalyzatanak el6készitése, kidolgozasA

e Figyelemmel kiséri a hardver és szoftverpiac fejlodését,

e Javaslatot tesz az anyagi lehetdségek ismeretében az 01j szamitas technikai beszerzésekre, fejlesztésekre.

e FElvégzi az 01j gépek ¢és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez az
eléforduld hibak felderitése érdekében.

e Kapcsolatot tart az internet szolgéltatoval, kiemelten a szdmitastechnikai rendszer tizemeltetdjével

e Kiilonods figyelmet fordit az iskolai szdmitdgépes haldzat hatékony, biztonsagos iizemeltetésére, annak
karbantartasara.

e Az esetlegesen felmeriild hibak esetén, rovid hataridén beliill gondoskodik az elharitasrél, amennyiben
annak nincs anyagigénye.

e Kiilonds figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres ellendrzésre.
Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozédsara, a fertdzés
megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott kdrok helyreallitasara.

e Gondoskodik az eszk6zok nyilvantartasi szamarol, gyartasi tipusarol, gyartasi, beszerzési évének,
garancialis idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal valé megjeldlésérol.

e A tanév végén a kiadott IKT eszkdzoket raktarozasra visszaveszi és vagyonvédelmet biztositd
elhelyezésiikrol gondoskodik.

e Részt vesz az intézmény leltarozasaban az IKT eszkdzok vonatkozasaban.

e Biztositja, eldsegiti a kiadott eszkdzok balesetmentes kezelésének feltételeit.

e Sziikség szerint a kezelok részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0 eszkozok, gépek beilizemelésénél
kezelési utmutatast, segitséget ad.

e Megszervezi a meghibasodott késziilékek 0sszegyiijtését, elvégzi a kisebb javitasokat, intézi szervizbe
kiildésiiket, majd a javitott eszkdzok visszavételét szamon tartja, ujbol kiadja.

e Ellendrzi biztonsagos elhelyezésiiket az osztalyokban. Hanyag kezelésiikrol észrevételeket tesz az
iskolavezetésnek.

e  Sziikség esetén el6késziti az intézmény programjain a szamitdogép hasznalatdnak lehetdségét.

e Részt vesz a rendezvények képanyaganak rogzitésében.

e Segitséget nyujt a LEGO robot hasznalatdhoz.

e A rendszergazda nem a pedagégus informatikusa. Ennek tudatdban személyes kéréseiket kizarolag
vezetdi engedéllyel végezheti el.

e Kizardlag az intézmény szamitogépeit tartja karban és nem a dolgozok személyes tulajdonban 1évo

gépeit.
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e Kezeli az intézmény honlapjat, gondoskodik az informacidk aktualizalasair6l az intézményvezetd

utmutatasa szerint.
o Kezeli az intézményi informécidaramlashoz hasznalt belsé email rendszert.
e Segitséget nyujt a Kréta rendszer feltoltéséhez.
e  Meghatarozott idénként biztonsagi adatmentést végez az iroda gépein.

e Minden olyan informatikaval kapcsolatos feladatot elvégez, melyre vezetdje felkéri.

Kotelességei

o Koteles feladatait legjobb szakmai tudasa szerint ellatni.

Munkakezdéssel, tavolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatok
. 15 perccel munkaidejének kezdete elott a munkahelyén (illetve a tanitds nélkiilli munkanapok
programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenik.
e  Munkabdl valdé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7:45 o6raig jelenti email-ben az intézmény vezetdjének, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.
e A munkaba allas idépontjat 1 nappal kordbban email-ben jelzi az intézmény vezetdjének.
o A munkajahoz kapcsolodd dokumentacioit, valamint az iskola tabletjeit elérhetd helyen tartja.
Jogkor

e  Minden kdzalkalmazottat megilletd jog biztositott.
Felel6sség
Személyesen felel6s

e Az intézmény SNI tanuldinak testi, érzelmi és moralis épségéért.

e  Munkakdri feladatainak pontos, szakszerti elvégzéséért.

e  Munk3ija soran tudomasara jutott informaciok bizalmas kezeléséért.

FelelGssége kiterjed

e  Teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhatd:

e  Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

e A vezet6i utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért.

e A munkaid6 pontos betartasanak elmulasztasaért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséert.

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak elGirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért, engedély nélkiili kiviteléért az intézmény teriiletérdl.

e A leltari targyak leltari ivben szerepld helyének engedély nélkiili elmozgatasaért.

e A leltari ivben szerepld, személyes felelosséggel bird eszkdzok, targyak meglétéért, azok allapotaért.
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e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Debrecen 2016.03.01.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Munkavallalo
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TAKARITO

Munkaltatdé megnevezése:

Debreceni Tankertileti Kézpont

Szervezeti egység megnevezése:

Kijelolt intezmény

Kozalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése:

takarito
Besorolasa:
Kinevezés kelte: -
A munkakor bet6ltésének kezdete:
FEOR szam: 9112

Munkavégzés helye: .......
Tovabbi munkavégzési helyek: a
Debreceni Tankertileti Kézpont egyéb

telephelyei

Munkaid6, munkarend:
a) teljes munkaid6 — részmunkaidd
b) hivatali munkavégzés — otthoni munkavégzés — hivatali €s

otthoni munkavégzés

A munkaltatoi o .
Intézményvezeto

jogkor gyakorldja:

Kozvetlen vezetdje:

Szolgéltatasi csoportvezetd

Helyettesitését ellatja:

Tavolléte esetén a telephelyi csoportvezeté altal kijeldlt
személy helyettesiti, 6 a telephelyi csoportvezetd altal kijelolt

személyt helyettesiti.

A munkakor betoltéséhez eldirt iskolai végzettség:

Rendelkezik a munkakdore betoltéséhez sziikséges iskolai végzettséggel.

Egyéb végzettség, képesités, feltétel:

Munkéja soran koteles betartani a Debreceni Tankeriileti Kozpont szabalyzatait és utasitasait.

A munkakdr ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:
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Koteles a munkaidé (miiszak) kezdete elétt a munkahelyén munkara képes allapotban olyan
idopontban megjelenni, hogy munkakéri feladatait a munkaid6 kezdetétdl teljes kortien el tudja
latni (61t6zés, nyitas, miiszak atadas, stb.)

Munkajat a Kozpont altal biztositott munkaruhdban, a sziikséges védoruha-és eszkoz
hasznalataval koteles ellatni.

Koteles a szamara kijelolt zénakat (teriileteket) a Kozpont Takaritasi Szabalyzata szerint a
telephelyi csoportvezetd kozvetlen iranyitdsaval takaritani, a biztositott tisztitdszerek és tisztito
eszko6zok hasznalataval.

Koteles az atvett tisztitoszereket, eszkozoket a céloknak megfeleléen takarékosan ¢és
rendeltetésszerlien felhasznalni. A hasznalatukra vonatkozd biztonsagi, egészségiigyi eldirasokat
betartani, a hasznalatukra vonatkozo6 oktatason elhangzottak szerint.

A rea osztott takaritasi zonakat (terlileteket), munkaidejében koteles tobbszor ellendrizni és
amennyiben sziikséges ujra takaritani.

Koteles a szemetet levalogatni, elkiilonitetten kezelni a kommunalis €s a szelektiv hulladékot.
Koteles tanitasi id6ben (ligyeleti takaritas) az intézményvezetd utasitasait kovetni.

Kiemelt figyelmet kell forditani a gyerekek altal hasznalt mellékhelyiségekre.

Az épiiletben elhelyezett viragok apolasat, gondozasat végzi.

Koteles a telephelyi csoportvezetd altal meghatarozott teriileteken €s modon az idészaki
nagytakaritasokban részt venni.

Koteles a felujitasok, karbantartasok alkalmaval felmertiil6 helyreallitasi és takaritasi feladatokban
részt venni.

Amennyiben az intézményi riasztasi listaban szerepel, kotelezettsége riasztas esetén az intézmény
nyitasa, majd a helyszini bejarast kovetéen annak ijrazarasa.

A napi takaritads befejeztével koteles a takaritasi zonajahoz tartozd helyiségek nyilaszaroi zart
allapotanak ellendrzése, bezarasa.

Az intézményvezetd iranyitasaval segit az iskolai rendezvények lebonyolitasaban.

Az intézményvezetd, a telephelyi csoportvezetd, a hazgondnok utasitdsa alapjan - alland6 vagy
eseti (pl.: ebédld takaritds) jelleggel - ellatja mindazokat a feladatokat, amely Iényegében
munkakdrébe tartozo feladatok lehetnek.

Kotelezben részt vesz a harom havonta megtartott tisztitoszerek hasznalatara emlékeztetd
oktatason.

Munkaéjat a Takaritasi Szabalyzatban foglaltak szerint végzi.
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A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleldssége, kotelezettsége:

a)

b)

a kapott utasitasok és hataridok figyelembe vételével munkateriiletén felelds a tankeriilet allando
¢s iddszakos célkitiizéseinek megvalositasaért, munkakori feladatainak ellatasaért,

munkajat a jogszabalyokban, szabalyzatokban, a vezet6i utasitisokban meghatarozottak szerint és
azokat betartva, jog- és szakszer(ien koteles ellatni,

a munka- ¢s tlizvédelmi szabalyok megismerése és betartasa,

részt venni a munkakoréhez kapcsolodo képzésben, tovabbképzésben,

feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi feleldésség terheli a
munkavégzése helyszinein a hozza kozvetleniil vagy kozvetve kapcsolodo eszkozokért.

koteles a Debreceni Tankeriileti Kozpont titkat megdrizni, ezen tilmenden nem kozdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, informaciot, amely munkakdre betoltése soran jutott
tudomasara, és amely kozlése a Kozpontra vagy a vele jogviszonyban 4allo félre hatranyos

kovetkezménnyel jarna.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normak szerint eljarni:

a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény,

a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény,

a munkavédelemrol sz6l6 1993. évi C. torvény,

a Debreceni Tankeriileti Kdzpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
a Debreceni Tankeriileti Kozpont belsé iranyitasi eszkdzei,

a szervezeti egység iigyrendje.

A kozalkalmazott felel6s a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas

informaciok megtartasaért és jogszerl kezeléséért. Feladatellatasa soran koteles a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatban valamint bels6 utasitdsokban foglalt szolgalati utat betartani.
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Debrecen,

Munkaltatoéi jogkor gyakorldja

Atruhazott munkaltatoi jogkor

gyakorloja

Alulirott a jelen munkakori leirasban foglaltakat — mint alkalmazasi okiratom szerves részét — megértettem
¢és tudomasul veszem. A munkakoromet az itt régzitett eldirasok szerint gyakorlom, és tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltak betartasaért feleldsséggel tartozom.

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve
kételezonek ismerem el.

Debrecen,

kozalkalmazott
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