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I. BEVEZETES

A kéznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban Nkt.) 25.8 (1) bekezdése alapjan
a Kiskunhalasi Konduktiv Ovoda és Altaldnos Iskola (a tovabbiakban: Intézmény)
miikodésére, bels6 és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és
miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyban foglalt jogi magatartasok, jogositvanyok és
kotelezettségek minél hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem dllhat ellentétben jogszabdlyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény, vagy rendelet dltal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazdst ad.

Il. AZ SZMSZ HATALYA ES NYILVANOSSAGA

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalokés mas
érdekl6d6k megtekinthetik munkaidében az igazgatéi irodaban, tovabba elérheté az
intézmény honlapjan.

A szervezeti és mU(ikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelez6 érvényui.

Jelen szabdlyzatot az intézmény nevel6testilete 2023. augusztus 28-i hatarozataval fogadta el.

A Szervezeti és M(kodési Szabdlyzat az intézményvezet6 jovahagyasanak id6pontjaval |ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szél.
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I1l. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az Intézmény alapadatai, jogallasa

Neve KISKUNHALASI KONDUKTIV OVODA ES ALTALANOS ISKOLA
OM azonosité 102403

Székhelye 6400 Kiskunhalas, Esze Tamas lakdtelep 6.
Telefonszama +36-77-422-577, 30/847-8992

kpisz2012@gmail.com

e-mail cime .
halaskonduktivvezeto@gmail.com

Honlapja www.halaskonduktiv.hu

Tipusa K6z06s igazgatdsu koznevelési intézmény

MUkodési terilete orszagos

Jogallasa Az intézmény 6nallé jogi személy

Nyilvantartasba vétel 2013. 08. 27.

Az intézmény alapitdja Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Kisk6rosi Tankerileti Kozpont

A fenntarté neve, cime e o s .
6200 Kisk6ros, Pet6fi Sdndor tér 2.

2. Azintézmény bélyegzdinek felirata, lenyomata, a kiadmanyozas rendje

Hosszu bélyegz6: Korbélyegz6:
Kiskunhalasi Konduktiv Ovoda és Altaldnos | Kiskunhalasi Konduktiv Ovoda és Altaldnos
Iskola Iskola
6400 Kiskunhalas Esze Tamds lakotelep 6.
OM azonosito: 102403

Az intézményi bélyegz6k hasznalatdra jogosultak: -  igazgatd
- iskolatitkar
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3. Az Intézmény koéznevelési és alapfeladatai

3.1.  Altaldnos iskolai nevelés-oktatds

- nappali rendszerd iskolai oktatas alsé tagozat (1. évfolyamtdl 4. évfolyamig)

- sajatos nevelési igényl tanulok gydgypedagdgiai nevelése-oktatdsa (mozgasszervi
fogyatékos, halmozottan fogyatékos — mozgdsszervi fogyatékos és egyéb pszichés fejl6dési
zavarral kiizd6k, mozgasszervi fogyatékos és enyhe értelmi fogyatékos)

- Konduktiv pedagodgiai fejlesztés Pet6-moddszerrel

3.2.  Ovodai nevelés
- sajatos nevelési igényl tanuldk gydgypedagdgiai nevelése-oktatdsa (mozgdsszervi
fogyatékos, halmozottan fogyatékos — mozgasszervi fogyatékos és egyéb pszichés fejlédési
zavarral kiizd6k, mozgasszervi fogyatékos és enyhe értelmi fogyatékos)
Konduktiv pedagodgiai fejlesztés Pet6-mddszerrel

3.3. Konduktiv pedagdgiai ellatds
Sajatos nevelési igény(i 6vodas és iskoldskoru gyermekek konduktiv pedagdgiai
fejlesztése, a kozponti idegrendszer karosodasa kovetkeztében motorikus diszfunkcids
gyermekek specidlis Pet6-moddszerrel torténd helyredllitd nevelése-oktatdsa és
integraciodra valé felkészitése bentlakasos és bejaré formdaban.

4. Vallalkozasi tevékenység

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

5. A feladatellatast szolgalé vagyon

Kiskunhalas (beltertlet) 1815/112 helyrajzi szdmi 7898 m? ingatlanon lévé 602,81 m?
alapteriletd épllet.

Az intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

A Kiskérosi Tankeriileti K6zpont jogkore: vagyonkezel6i jog
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6. Az Intézmény miikodési korét meghatarozé jogszabalyok

SZMSZ

Magyarorszdg Alaptérvénye

2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kbznevelésrél

2011. évi CXll. térvény az informdcidos Onrendelkezési jogrol és az
informdciészabadsdgrol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdél és a gyamiigyi igazgatdsrol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrél a végrehajtdsdrol szélé 5/1993. (XIl. 26.)
MiiM rendelettel eqgységes szerkezetben

1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogdlldsdrdl

326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a
kézalkalmazottak jogdlldsdrol szolo 1992. évi XXXII. térvény kdznevelési
intézményekben térténé végrehajtdsarol

335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kézfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
dltaldnos kévetelményeirdl

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miik6désérél és a
kéznevelési intézmények névhaszndlatardl

44/2007. (XIl. 29.) OKM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés és a polgdri védelem
dgazati feladatairdl

4/2000. (. 25.) EiiM rendelet a hdziorvosi, hdzi gyermekorvosi és fogorvosi tevékeny-
ségrél1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzdk védelmérdl

2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérél

20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérdl
23/2004. (VIIl.27.) OM-rendelet a tanuldi tankényvtdmogatds és az iskola tankényvella-
tds rendjérdl

26/1997. (I1X.3.) NM-rendelet iskola-egészséqgiigyi ellatdsrol



IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,
IRANYITASA ES MUKODESE

1. Az intézmény vezetGje

A koznevelési intézmény vezetGje — a Koznevelési torvény elGirasai szerint — felel6s az intézmény
szakszer( és torvényes m(ikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi
jogokat, és dont az intézmény m(ikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabdly nem utal mas hataskorébe. Az munkavdllalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakorilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elGirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsé
ellen6rzési  rendszerének muikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a nevel6 és oktatdé munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuldo- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk
rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként helyettesére, vagy az iskolatitkdrra atruhdzhatja.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabdlyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetGje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszer(i aldirasa az intézményvezet6 aldirdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

2. Az intézményvezet6 akaddalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatd tartds tavolléte esetén a teljes vezet6i jogkor gyakorlasara kilon intézkedés ad
felhatalmazast. Tartds tavollétnek mindsil a kétheti és ennél hosszabb id6tartam.

Az igazgato tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal adott megbizas alapjan torténik. A
helyettesitési megbizast irdsba kell foglalni, s benne meg kell hatdrozni a helyettesités
id6tartamat és tartalmat. llyen megbizas hianyaban a legmagasabb szolgalati id6vel rendelkezé
hatdrozatlan id6re kinevezett pedagdgus helyettesit. Intézkedési jogkore az intézmény
zavartalan miikodésével, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval 6sszefligg6 azonnali dontést
igénylé lGgyekre terjed ki.

3. Azintézmény testiiletei

3.1.Nevelébtestiilet
A nevelGtestlilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tandcskozod és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-
oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort bet6lté munkavallaléja, valamint a nevel
és oktatd munkat kozvetleniil segit6 egyéb fels6foku végzettségli dolgozdja.
A nevelGtestiilet a nevelési és oktatdsi kérdésekben, az intézmény mikodésével kapcsolatos
Ugyekben a koznevelési torvényben és mads jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben
dontési, egyébként pedig véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

SZMSZ 7



A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az Intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a kilon
jogszabalyban meghatarozott ligyekben.
A nevelGtestiilet értekezleteit az intézet munkatervében meghatdrozott napirenddel és
idéponttal az intézet igazgatdja hivja 6ssze.
A tanév soran a nevel6testilet az alabbi dllandd értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzard értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozd konferencia,

e tdjékoztato és munkaértekezletek (altaldban heti gyakorisaggal),

o rendkiviili értekezletek (szilikség szerint).
Az igazgatd szlikség esetén rendkiviili nevelGtestileti értekezlet 6sszehivasardl is intézkedhet,
vagy a nevelGtestilettel rovid megbeszélést tarthat. Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6ssze-
hivasat a nevelGtestiilet is kezdeményezheti a cél megjeldlésével. Az értekezletet a kezdemé-
nyezést8l szamitott 5 munkanapon beliil 6ssze kell hivni.
A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyeket mdsra at nem ruhdazhatja.
A nevelGtestlilet altal valamely feladattal megbizott nevel6 a végzett feladatrdl a
nevelGtestileti értekezleten, széban szamol be.
A nevel6testilet dontést igényld értekezletein jegyz6konyv késziil az elhangzottakrél, amelyet
az értekezletet vezet6 személy, a jegyz6konyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
lév6 személy (hitelesitd) ir ala.
A nevel6testilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabdlyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszer(i sz6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgatd
szavazata dont.
A 2011. évi CXC torvény (Nkt) 67.§ (7) pontja szerinti, pdlydzat mellézésével térténd
ismételt intézményvezetsi megbizdshoz a teljes nevelétestiilet legalabb 2/3-dnak tdmogato szavazata,
illetve a fenntarté tdmogatdsa sziikséges. Az ehhez kapcsolodo szavazds titkosan, az intézmény
kérbélyegzdjével hitelesitett szavazdlappal térténik.
Ebben az esetben a nevelGtestiilet akkor hatdrozatképes, ha a nevelGtestiileti (ilésen tagjainak legaldbb
2/3-a jelen van. A nevelGtestiilet véleményezd lilését a fenntartdé Kisk6rdsi Tankeriileti Kézpont
képviseléje vezeti, a jegyzékényvet a jegyz6kdnyvvezetd, a két hitelesité pedagdgus és a fenntartd
képviseldje irja ald.
A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

3.2.Alkalmazotti k6zosség
A nevelGtestilet tagjaibol és a nem pedagdégus munkakorokben kozalkalmazotti jogviszony
vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbdl allok kozossége. Az alkalmazotti kozosség
véleményt formal az aldbbi kérdésekkel kapcsolatban:

- az Intézmény megsziintetése

- dtszervezése

- feladatanak megvaltoztatasa

- nevének megallapitasa

- vezet6jének megbizasa és megbizasdnak visszavondsa
Alkalmazotti értekezletet minden tanév elején és végén tartunk. Alkalmazotti értekezletet kell
Osszehivni, ha jogszabdly valamely kérdés elddntésére az alkalmazotti kézésséget hatalmazza
fel (pl.: igazgatoi pdlydzat). Alkalmazotti értekezletet hivhat dssze az igazgatd aktudlis vagy
rendkiviili eseményekrél valo tdjékoztatds céljabdl.
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3.3.5zakmai munkakézosség
Az Intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkakozosséget. Az azonos
feladatok ellatasara egy szakmai munkak6z6sség hozhato létre.
A szakmai munkakdzOsség részt vesz az Intézmény szakmai munkdjanak iranyitasdban,
tervezésében, szervezésében és ellenGrzésében, 6sszegz6 véleménye figyelembe vehet6 a

,,,,,,

értékelésben és ellenGrzésben akkor is részt vehet, ha kdznevelési szakért6ként nem jarhat el.

A szakmai munkakOzosség — az Intézmény szervezeti és mi(ikodési szabalyzatdban
meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak

munkdjanak szakmai segitésérél. A szakmai munkakozosséget munkakdzosség-vezetd iranyitja,

akit a munkakozosség véleményének kikérésével az Intézmény vezetbje biz meg legfeljebb 6t

évre. Az intézményben az alabbi szakmai munkakozosségek mikodhetnek:
e konduktori
e tanitdi

A pedagdgiai programmal és az éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakdzosségek

feladatai az aldbbiak:

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel§-oktaté munka szakmai szinvonaldt, mi-
ndségét.

e A munkak6zOsség a tanévre sz6lé6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szak-
mai munka belsé6 ellenGrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik az oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;

o Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

e Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

o Osszedllitjdk az intézmény szdmdra az osztalyozd vizsgdk irasbeli feladatlapjait, ezeket fej-
lesztik és értékelik.

e Az intézménybe Ujonnan keriil6 pedagdgusok szdamdara mentort biztositanak, aki figyelem-
mel kiséri az U] kolléga munkajat, tapasztalatairdl negyedévente referdl az intézmény veze-
t6inek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat tamo-
gatd szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

3.4.Csoportvezetok
A mozgdssériiltek csoportjainak konduktiv nevelését a pedagégusok kollektivai Iatjak el.
A pedagdégusok kollektivdinak élén a csoportvezet6 konduktor, osztalyfénok all, aki felelGs:
e csoportja szakmai, pedagdgiai mikodésének koordinalasaért
¢ ahozzd beosztott konduktorok, pedagdgusok és pedagdgiai asszisztensek szakmai
fejlédéséért, munkajuk 6sszehangolasaért
o agyermekcsoportok komplex programjanak elkészitéséért és végrehajtasaért
Részt vesznek a napirendek, drarendek tervezésében, a programok tartalmi és idébeli
o0sszehangolasdban, a konduktiv nevelési-oktatdsi feladatokat elldtd pedagdgusok
irdanyitasaban, ellendrzésében, értékelésében.
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A csoportvezet6é pedagdgusokat az igazgatd bizza meg. A megbizds egy tanévre szdl,
meghosszabbithatd. A megbizasokndl érvényesiilni kell a kovetkez6 szempontoknak:
kreativitas, szinvonalas szakmai tevékenység, tovabbképzési igény megléte.

4. A belso ellendrzés rendje

Az intézmény szakmai munkdjat az igazgatd ellenérzi. Az ellenérzés célja az esetlegesen
el6forduld hibak feltardsa, kijavitasa; illetve a munka hatékonysaganak fokozdsa, problémak
megelGzése.

Az ellenérzés atfogja az intézményben folyd munka egészét és hozzajarul a szakmai szinvonal
emeléséhez.

Az ellen6rzés formai: szobeli és irdsbeli beszamoltatas, a tanuldi munkak vizsgdlata, irdsbeli
dokumentacidk vizsgalata, valamint foglalkozdsok ldtogatdsa. Az ellen6rzés alapjat az e
szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és pedagdgusainak munkakari leirasa,
valamint az intézmény oOnértékelési programjanak részeként elkészitett pedagdgus
Onértékelési rendszer teremti meg.

Az ellenGrzés az éves ellenbrzési terv alapjan torténik.

Az ellen6rzési Gtemtervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellen6rzési tervben
nem tervezett, rendkivili ellen6rzésrél az igazgatd dont.

Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhetnek a csoportvezeték, pedagdgusok, sziildk.

A nevelési teriiletek ellen6rzésében részt vehet az igazgatd és a csoportvezetdk.

Az ellen6rzés tapasztalatait az érintett dolgozdéval széban és irdsban ismertetni kell, 6 erre
irdsban észrevételt tehet és aldirasaval igazolja azt.

A pedagodgiai munka ellenérzésének eredményeit, tapasztalatait a tanévzard értekezleten
ismertetni kell, az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket meg
kell tenni.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kévetkezo teriiletek:

e tanitasi 6rak, foglalkozasok latogatasa (igazgatd, csoportvezetd),

e adigitalis napld folyamatos ellenérzése,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellenérzése,

e az SZMSZ-ben elGirtak betartdsanak ellenérzése

e 3 tanitdsi orak, foglalkozasok kezdésének és befejezésének ellenGrzése.
Az igazgatd munkajat a nevel6testiilet a vezet6i megbizasdanak masodik és negyedik évében
személyazonositasra alkalmatlan kérdGives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagdgiai-
szakmai ellenGrzés az igazgaté munkdjanak ellenérzése és értékelése soran a kérdGives
felmérés eredményét is figyelembe veszi.

Az intézmény dolgozdinak részletes feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak, melyeket
évente aktualizalva a dolgozdk személyi anyagaban 6rziink. (SZMSZ — 1. sz. Melléklet)
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5. Azintézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
Az intézmény torvényes mikodését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allé —
alapdokumentumok hatdrozzak meg:

e szakmai alapdokumentum
e aszervezeti és mikddési szabalyzat
e apedagbgiai program
e ahdazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),
- egyéb bels6 szabalyzatok

V. AZ INTEZMENY MUNKARENDIJE

1. Az intézmény miikodési rendje

1.1. Az intézmény nyitva tartdsa, az iskolaban tartozkodas rendje
Az 6vodai csoportokba bejardé gyermekek 8.30-15 éraig vesznek részt a foglalkozasokon, az
iskolai csoportban 8.30 - 16 6rdig tart a szorgalmi id&szak.

Az intézet a tanév folyaman reggel 7.00 6ratdl este 18 draig tart nyitva.

Neveldi felligyelet ez alatt az id6 alatt biztositott.

Az intézmény a tanitdsi szlinetekben zarva tart, Ggyeket intézni a fenntartd altal meghatdrozott
vezet(i Ugyeleti rend szerinti nyitva tartas idején lehet. Az intézményt szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre — eseti
kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

Az intézetet délutan, takaritds utan a takariton6k zarjak.

Az intézménnyel munkavallaldi és tanuldi jogviszonyban nem allék (kivéve az iskolaba, dvodaba
jaré gyermekek, tanuldk szileit és a fenntartd képviselGit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérGvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben.

1.2. A tanitdsi ordk, foglalkozdsok, orakozi sziinetek rendje
Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
0sszhangban levé heti dérarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt
tantermekben. A tanitasi oran kivili foglalkozdsok a kotelez6 tanitasi 6rak megtartasa utan,
rendkivili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elStt szervezhet6k.
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Az 6vodai foglalkozasok 8.30 — 15.00 6rdig napirend szerint zajlanak.

7 o s 7

11111

A konduktiv pedagégiai foglalkozasok 12.00 — 15.00, a napkozis foglalkozasok 15.00 — 16.00
6rdig zajlanak a napirend szerint.

A tanitasi orak délelStt 2-szer 2-2 tandrai blokkban zajlanak. Kozottik onelldtds tanuldsa
foglalkozas van, mely a mosddékba valé kozlekedés, a mosddhasznalat és a tizérai, ebéd, uzsonna
elfogyasztdsanak lebonyolitdsabdl all. A mozgdsfejleszt6 foglalkozasok délutan 14 ératol 14.45
6raig tartanak. 15.00 6ra utan a napkozis foglalkozdsok kovetkeznek. A tanuldk szlinetérdl,
pihenésérdl a tevékenységformak vdltogatdsaval a pedagdgus gondoskodik.

A tanitasi orak, foglalkozasok engedély nélkiili l1dtogatasara csak az intézmény vezetGje és a
nevel6testiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat
engedélyt. A napirendi programok megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben
az igazgato tehet.

1.3. Az osztalyozo vizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megdllapitdsdhoz a tanuldnak osztalyozé vizsgat kell
tennie, ha:
- azigazgatdé felmentette a tandrai foglalkozasokon valé részvétel aldl,
- egy tanévben 250 6rdnal tobbet mulasztott, és a nevelGtestilet nem tagadta meg az
osztalyozé vizsga letételének lehet&ségét,
- ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitdsi 6rdk 30%-at meghaladta és a
nevel6testilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetfségét,
- aszakértdi bizottsag és az Oktatasi Hivatal egyéni munkarendet allapitott meg szamara.
Az igazgatd kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatdrozza a vizsga idejét és helyét. A vizsga tartalmat
a tanitok allitjak 6ssze.

1.4. Azintézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje
Az iskolaépliletet cimtdblaval, az osztdlytermeket a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az
épuleten ki kell tlizni a nemzeti lobogdt és az Eurdpai Unid zaszlojat.
Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelGs:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o a kozosségi tulajdon védelméért, dllapotanak megbrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak meglGrzéséért,

e azenergiafelhasznaldssal valod takarékoskodasért.
A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagodgusi felligyelettel hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovet6en — a tanteremért felelGs, vagy a foglalkozast tarté pedagdgus
feliigyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A tantermek,
tornaterem, jatszotér, stb. hasznalatanak rendjét a hazirend tartalmazza, amely betartdsa
tanuldink és a pedagdgusok szamdra kotelezd.
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az intézményben (innepséget tartunk nemzeti Ginnepeink alkalmabdl. Apoljuk a nemzeti,
kulturalis, vallasi és néprajzi, valamint intézményi hagyomanyainkat (husvét, karacsony,
plinkodsd, farsang, stb.). Ezek mddjat (Unnepség, verseny, egyéb rendezvény), rendjét és
felelGseit az éves munkatervekben hatarozzuk meg.
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Nyilvdnos rendezvény a tanévnyitd és a tanévzard, illetve a munkatervben meghatdrozott
egyéb rendezvény.

2. A pedagdégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az igazgato, vagy felel6s pedagogus szorgalmi id6ben hétkdznapokon 8-16 6raig az
intézményben tartézkodik. A vezet6 tavollétében a helyettesités rendje szerint torténik a
vezetdi feladatok ellatasa.

Az intézmény pedagodgusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti
munkaid&keret elsé napja (ellenkezé irdsos rendelkezés hidnydban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazd hetek heti munkaideje a munkanapok szdmadval ardnyosan szamitando ki. Szombati
és vasarnapi napokon, {nnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a kotelezd 6rakbdl allé munkaid6é hossza legkevesebb 3 dra, de
nem haladhatja meg a 8 6rat.

A pedagdégusok napi munkaidejiket (kotott draszamok) — a foglalkozasi beosztas (kotelezd
6rak), az érarend és a munkaterv programjainak szem el6tt tartdsdval — altaldban maguk
hatarozzak meg.

2.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagégusok teljes munkaideje a kotelez§ 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatdnak megfelelé foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz szlikséges id6bdl all. A pedagdégus-munkakorben dolgozdk
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kételezé oraszamban ellatott feladatokra

sy s e s

e atanitasi orak, foglalkozasok megtartdsa

e osztalyfénoki, csoportvezetdi feladatok ellatasa,

e szakkorok vezetése,

o differencialt képességfejleszts foglalkozasok
A pedagogusok kotelez6 dérdban ellatandé munkaidejébe beleszdmit a munkavégzéshez
kapcsolddd el6készit6 és befejez6 tevékenység idGtartama is. ElGkészité6 és befejezé
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanuldkkal vald megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelez6 draszam
keretében ellatott 45 perces drakat munkaidG-elszamoldskor éranként 60 perc id6tartammal
kell szamitasba venni.
Az orarend, beosztas készitésekor elsGsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A
pedagogusok kéréseit az igazgatd rangsorolja, lehetGség szerint figyelembe veszi.

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra
e atanulék dolgozatainak javitasa,
e atanuldk munkdjanak rendszeres értékelése,

/////

zetése,
e osztalyozo-, vagy javitd vizsgak lebonyolitasa,
e dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa és értékelése,
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e tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

e azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsa,

o sz(ilGi értekezletek, fogadddrak megtartasa,

e részvétel nevel6testileti értekezleteken, megbeszéléseken,

e részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

e tanulmanyi kiranduldsok, iskolai Ginnepségek és rendezvények megszervezése,
e iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

e tanitas nélklli munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munka
e részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

e iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgalataban vald kdzremikodés,

YTV

2.2. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd allapitja
meg az intézmény napirendjének flggvényében. A konkrét napi munkabeosztiasok
Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan mikodésének biztositasat kell
els6dlegesen figyelembe venni.

A pedagdgus koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozasi, ligyeleti beosztdsa el6tt a munkahelyén
megjelenni. A pedagdgus a munkabdl vald rendkivili tavolmaraddasat, annak okat lehetbleg
el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 8.00 érdig koteles jelenteni az intézmény
vezet6jének. A hidnyzd pedagdgus koteles varhatdan egy hetet meghaladd hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit a helyettesitGjéhez eljuttatni.

Rendkivili esetben a pedagodgus az igazgatotdl kérhet engedélyt legaldbb két nappal el6bb a
tanitdsi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettél eltérd tartalmu tanitdsi éra (foglalkozas)

ORI

3. Az intézmény nem pedagdgus munkavallaléinak munkarendje

A nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg.

A napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezets, adminisztrativ és technikai dolgozdk
esetében az intézményvezetd, vagy az iskolatitkar szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

4. A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuldi hidnyzdssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabdlyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiraldsa érdekében
eljarasi szabdlyokat rogzitiink az alabbiakban.

A tanulé (szul6) koteles a tanitasi orakrél, foglalkozdsokrél és az iskola altal szervezett
rendezvényekrél vald tdvolmaradasat a hazirendben meghatdrozottak szerint igazolni. Az
igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:
e aszilG el6zetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradasra,

e orvosi igazoldssal igazolja tavolmaradasat,
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Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik kés6bb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,

e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkivili idGjaras stb.).

A sziil6 a tanitasi naprdl valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag nem igazolhatja. A tanulé
szamara el6zetes tavolmaraddsi engedélyt a szll6 irasban kérhet. Az engedély megadasardl
félévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tul az igazgatdé dont az osztalyfénok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi el6menetelét,
magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
Fél évente 5 napot a sziil6 igazolhat.

4.1. A késések, hianyzasok kezelési rendje
A tanuld tanitdsi 6rardl vald késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanulé
hidnyzasat a pedagdgus a napldba bejegyzi. A mulasztott érdk igazoldsat az osztalyfénok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztdlyf6nok a gyermekvédelmi
felel6ssel egyltt jar el, szikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére
vonatkozd szabdlysértési eljarast.
A szUil6k tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el8irasai szerint torténik.
Tankoteles tanuld, illetve nem tankételes gyermek esetében:
e azels6 igazolatlan dra utan: a digitalis napld adatai révén a szil6 értesitése
e 10 igazolatlan tanitasi 6ra — 5 igazolatlan dvodai nevelési nap - utan: a szil§ iktatott
postai levélben torténd tdjékoztatasa ezen tényrdl, illetve a jogkdvetkezményekrdl (a
masodpéldanyt az irattarban kell Grizni)
e 50 igazolatlan tanitdsi éra — 20 dvodai nevelési nap — utdn a csaladi potlék szlinetel-
tetésének kezdeményezése
Az értesitést a tanuldi jogviszony megsz(inését megel6z6en legaldbb két alkalommal postai Uton
is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.

5. A gyermekek felvétele, nevelése-oktatasa

A gyermekek bentlakdként vagy bejardként valé felvételérdl illetve elbocsatasardl az igazgatd
dont az illetékes szakértGi bizottsag javaslata alapjan.

A felvétel 3 éves kortdl a konduktiv nevelés végéig, illetve az altalanos iskola 4. évfolyamanak
végeéig lehetséges.

Ovodasok esetében egy hdnap megfigyelési idS eltelte utdn a csoportvezetd konduktor tesz
javaslatot a felvételre. A felvétel egy tanévre szélhat. Ha ezen id6 alatt a mozgdssérilt nem éri
el a kivant eredményt és még fejl6édSképes, a csoportvezetd konduktor javaslatara az igazgatd
dont a konduktiv pedagdgiai nevelés idejének meghosszabbitasardl.

Elbocsajtdsra a kitlzott rehabilitdcidos cél elérését kovet6en kerlil sor a csoportvezetd
konduktor javaslata alapjan.

A konduktiv oktatds-, nevelés-, fejlesztés az intézmény Pedagdgiai Programja és a NAT alapjan
torténik. Az intézmény pedagogusai a konduktiv pedagogiai ellatashoz tanévenként komplex
programokat készitenek, melyeket az igazgatd hagy jova.
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Az intézetbe felvett gyermekek o6vodai nevelése, dltaldnos iskolai oktatdsa, nevelése,
konduktiv pedagdgiai ellatdsa ingyenes. Téritési dijat az étkezésért kell fizetni a mindenkor
érvényben |évd jogszabalyok alapjan.

Az intézetben konduktiv mddszerekkel helyreallitott mozgassérult gyermek/tanulé allapotat az
elbocsatast kovet6en kontrolldljuk, sziikség és igény szerint utégondozasban részesil a Bacs-
Kiskun Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Konduktiv Pedagdgiai Tagintézményében.

Betegségre gyanus gyermek nem johet az intézetbe. A napkdzben megbetegedett gyermeket
el kell kiiloniteni, le kell fektetni. Gondoskodni kell a sziil6k miel6bbi értesitésérél.

Surg6s ellatast igénylS esetekben ment6t hivunk vagy a gyermekeket a Semmelweis Kérhaz
SurgG6sségi Osztalyara vissziik.

A gyermekek rendszeres neuroldgiai, szemészeti, fogdszati, ortopédiai vizsgalaton vald
megjelenéséért a szlil6k felelGsek.

A rehabilitacios eszkozok feliratasaban szakorvos kozrem(ikodésével segitiink a sziil6knek.

Az intézmény iskola- és ifjusagegészségligyi feladatainak ellatasat megdllapodas alapjan
Kiskunhalas Varos Onkormdnyzata biztositja a kiskunhalasi Védéné&i Szolgélat altal.

Az intézményben a gyermekek szdmara a napirendben biztositjuk a mindennapos testedzést:
hely- és helyzetvaltoztatas tanuldsa fekv6, Ul6 all6 helyzetben, jarastanulds, séta. Ezek a

foglalkozasok kimeritik és igy helyettesitik a mindennapos testnevelés 6rat.

Az intézmény dolgozdi kotelez6 foglalkozds-egészségligyi vizsgdlaton vesznek részt, évente. Az
ellatas szerz6dés alapjan, vasarolt kozszolgaltatasként valdsul meg.

Az intézményben nem mikodik dvodaszék, iskolaszék és didkdnkormanyzat.
Az intézményben part vagy parthoz kot6d6 szervezet, politikai céli mozgalom nem mikdédhet.

Az intézmény dolgozdi, a tanuldk és szileik part vagy parthoz kot6dé szervezettel kapcsolatba
hozhaté politikai célu tevékenységet nem folytathatnak.

SZMSZ 16



VI. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

1. Bels6 kapcsolatok

Az Intézmény vezetése és az alkalmazotti kozosség kiilonb6z6 csoportjainak, kapcsolattartasa
az igazgatod és a valasztott képviselGk segitségével, értekezletek, megbeszélések utjan valdsul
meg. A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, korlevelek.

2. Kiuils6 kapcsolatok

Az Intézmény feladatainak megfelel6en tart kapcsolatot mas forumokkal. A kapcsolattartast
meghatdrozza az Intézmény alaptevékenysége, alap-, illetve specidlis feladatai, és m(ikodési
korzete, az e dokumentumban meghatarozott mikddés rendje, az éves munkatervben
meghatarozott feladatok.

A szabdlyozéknak megfelel6en a kiils6 kapcsolatokkal osszefliggd feladatok végzésében
minden alkalmazott részt vesz. A kapcsolattartds torténhet személyesen, telefonon, levél
formdjaban, valamint elektronikus Uton. Kapcsolddhat konkrét ligyhoz, lehet tanacsadas,
konzultacio, vagy tdjékozodé jellegd.

e Azintézet egylttmikddik a Kisk&rosi Tankerileti Kézponttal a mindennapi munka soran
a mikodtetéssel jard feladatok kapcsan.

e Az intézmény szakmai munkdjat a Bacs-Kiskun Megyei Pedagdgiai Szakszolgdlat
Konduktiv Pedagdgiai Tagintézményével egylttmikddve végzi.

e Az intézet szakmai munkaja sordn az igazgatd és csoportvezetd konduktorok révén
kapcsolatot tart a Pet6 Intézettel.

o Az intézet az igazgatd kozrem(ikodésével egylttmikodik a Févarosi Pedagégiai
Szakszolgalat Mozgasvizsgdld Tagintézményével, valamint a Bacs-Kiskun Megyei
Pedagodgiai Szakszolgalat Bacskai SzakértGi Bizottsagaval.

e Az intézet egylttm(ikodik az iskolaorvosi- és védénGi ellatast nydjtéd Kertvarosi
Altalanos Iskolaval.

e Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek lakdhelye szerinti gyermekvédelmi
szolgalatokkal.

e Rendszeres és folyamatos kapcsolatot tartunk fenn a gyermekeink iskola-egészségiigyi
ellatdsat biztositd szervezettel

e Szoros kapcsolatban allunk tdmogaté szervezeteinkkel, elsGsorban a ,Konduktiv
Pedagdgia Kiskunhalason” Alapitvannyal. Az intézményt tdmogaté egyéb
szervezetekkel valé kapcsolattartas kiemelt szempontja, hogy a tamogatd megfelel§
tajékoztatdst kapjon az intézmény céljairdl, terveirél, jelenlegi helyzetérél.

e Az intézményvezet6 kapcsolatot tart a Szegedi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont
vezet6jével, munkatdrsaival. Cél a POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének,
havi programterveinek megismerése, az érdeklGdés szerinti részvétel biztositasa
kapcsolatban.

o Az intézményvezet§ és az aktudlis program szervezéséért felel6s pedagdgus
kapcsolatot tart a gyermekprogramokat ajanld kulturdlis intézményekkel,
szolgdltatokkal. A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekml(isorok, el6adasok
szervezése, lebonyolitasa.

e Sziikség esetén egyéb — itt fel nem sorolt — intézményekkel.
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3. Nyilvanossag

Az Intézmény dokumentumai kozil a szakmai alapdokumentum, a Szervezeti és mikodési
szabdlyzat és mellékletei, a Pedagdgiai Program, valamint az Intézmény tovabbi szabdlyzatai
nyilvanosak. A jelzett dokumentumok megtekintheték az intézményben. E dokumentumokat
az intézmény honlapjan is nyilvdnossagra hozzuk.

3.1.A sziilék, tanulok, érdekl6dok tajékoztatdsanak formai
- Szil6i értekezletek
A csoportok szlil6i értekezletét a csoportvezet6 tartja. Az intézmény tanévenként altalaban két
szUlGi értekezletet tart. Ezen tul a felmeril6 problémdk megolddsa céljdbdl az igazgatd, a
csoportvezetd rendkiviili sziil8i értekezletet hivhat &ssze. Osszevont sziilSi értekezletet az
igazgato hivhat 6ssze.
- Sziil6i konzultacio
A tanév folyaman sziikség szerint, de legalabb egyszer a gyermeket nevel6 pedagdgusok
konzultdlnak a szlilGkkel az elért eredményekrdl, a felmeril6é problémakrél. Kozosen
problémamegoldasi javaslatokat dolgoznak ki, rovid-és hosszabbtavi célokat téznek ki,
megdllapodnak a munka-és feladatmegosztas részleteiben.
Egyéni problémak megbeszélésére barmely, el6re egyeztetett id6pontban a pedagdgusok
rendelkezésre allnak.
- Asziilék irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény pedagdgusai a digitdlis napld vezetésével tesznek eleget tdjékoztatasi
kotelezettségliknek. A szil6vel valéd kapcsolatfelvétel telefonon vagy a digitalis napld révén
kiildott elektronikus levéllel torténhet. A szil6 kérésére papiralapu tajékoztatasra is lehet6ség
van (tajékoztato flzet, Gzend flizet)
A csoportvezetSk, tanitok a digitalis napldba tett bejegyzés, a digitalis napld lizenetklldé
funkcidjaval vagy elektronikus levél utjan értesiti a szlil6ket a tanuldé gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. A digitdlis napld utjan
tajékoztatjuk a szlil6ket a sz(il6i értekezletek id6pontjardl és mas fontos eseményekrél lehetbleg
egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.
- A diakok tajékoztatasa
A pedagodgus a diak tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetSs kovetkez6 tanitdsi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval.
Témazard dolgozatok megirdasanak id6épontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt id6pont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetGség szerint csak egy)
témazaro dolgozatot lehet iratni.
A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos bintet6 és jutalmazd intézkedésekrdl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrél tajékoztatast
kapjon pedagogusatodl, vagy a dontés hozdjatdl.
- Panaszkezelés
Fontosnak tartjuk a gyors — lehet6leg azonnali — panaszkezelést. Minden panasszal érdemben
foglalkozunk. A panaszokat és a panaszosokat megkilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos el-
jarasok keretében és szabalyok szerint kezeljiik.
A panaszkezelési szabalyzatot az SZMSZ 5. sz. melléklete tartalmazza.
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3.2. Az iskolai dokumentumok nyilvanossdga

Az intézmény alapvet6 dokumentumai az aldbbiak:

e szakmai alapdokumentum,

e pedagdgiai program,

e szervezeti és mUiikodési szabdlyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve megtaldlhatdk az iskola honlapjan. A hatalyos szakmai alapdokumentum a www.kir.hu
honlapon talalhatdé meg. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor
illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

4. Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Intézményiink az oktatdsi agazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informdaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tdrolt
dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet elGirasainak
megfelelGen.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus aldirdast az intézményvezet6
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell
nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e Intézménytorzsre vonatkozé adatok moédositasa

e Alkalmazottakra vonatkozoé adatbejelentések

e Ovodai- tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e OSAP jelentés

e Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktdber 1-jei dllapot)

Az elektronikus aton elGallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
6vodavezet§ alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkildott
adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem szlikséges. A dokumentumokat a KIR
alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett formaban taroljuk. Az adatokhoz
kizardlag az intézményvezets és az iskolatitkar férhetnek hozza.
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VIl. FELADATOK TANULO- ES GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN ES BALESET ESETEN

Az Intézményben a gyermeket ért barmilyen baleset, sérilés, vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tenni a kdvetkez6 intézkedéseket:
— asérilt gyermeket elsésegélyben kell részesiteni
— ha szlikséges, orvost kell hivni
— a balesetet, sériilést okozé veszélyforrast meg kell sziintetni
— agyermeket ért balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az intézmény
igazgatdjanak, intézkedésre jogosult felels pedagdgusnak.
— Ajelenlévé tobbi gyermek biztonsagarél gondoskodni kell
— A baleset tényérél és az intézkedésekrdl a sziil6t haladéktalanul tajékoztatni kell
E feladatok ellatdsdaban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévé Intézményi dolgozdnak is
részt kell venni.
A balesetet szenvedett gyermeket els6segélynyujtasban részesit6 dolgozo a sériilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétlenil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az Intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény igazgatdjanak ki kell
vizsgdlnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.
A gyermekbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok el8irasai
alapjan:
e A gyermekbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
e A hdrom napon tul gyégyuld sérilést okozd gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgalni, és e balesetekrdl az elGirt nyomtatvanyon jegyz6konyvet kell felvenni.
o Ajegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at
kell adni a gyermeknek (kiskoru esetén a sziilének).
e AjegyzGkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.
e Asulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak.
« A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.
A pedagdégusok és egyéb munkavallalék szamara minden tanév elején tlz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelGse. A munkavédelmi felel6s
megbizasa az intézmény vezetGjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallaldk aldirdsukkal igazoljak.
A pedagdgusok a tanitdsi drdkra az dltaluk készitett, haszndlt technikai jellegli eszk6zbket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszk6z veszélytelenségének megdllapitdsa az intézményvezetd
hatdskdre, aki sziikség esetén szakember dltal kiadott véleményhez kétheti az eszkéz orai
haszndlatdt. A pedagdgusok dltal készitett, nem technikai jellegli pedagdgiai eszk6zék a
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VIIl. RENDKIVULI ESEMENY, TUZRIADO, BOMBARIADO
ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az Intézmény mikodésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan el6re nem
[athatd eseményt, amely a m(ikodés szokdasos menetét akaddalyozza, illetve a gyermek és dol-
gozék biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek mingsil kiilonosen:
— atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
— atlz
— arobbantdssal torténé fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely dolgozdjanak az Intézmény helyiségeit vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkivili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az Intézmény igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelGs pedagogussal.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell
— azintézmény fenntartéjat
— tliz esetén a tlizoltésagot
— robbantdssal torténé fenyegetés esetén a rendbrséget
— személyi sériilés esetén a mentéket
— egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az Intézmény igazgatdja, intézkedésre
jogosult felelGs pedagdgusa sziikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelGs
pedagdgus utasitasara a helyiségekben tartdzkodd személyeket széban, kozvetlenl
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett
helyiségek kiliritéséhez.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s pedagdgusnak a veszélyeztetett
helyiségek kiliritésével egyidejlleg — felel6s dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:
— a kilritési tervben szerepl§ kijaratok kinyitasardl
— a kozmivezetékek (elektromos aram) elzarasarol
— avizszerzési helyek szabadda tételérdl
— az els6segélynyljtds megszervezésérdl
— a rendvédelmi illetve katasztréfaelhdrité szervek (rendérség, tlizoltdsag,
tlizszerészek, stb.) fogaddsarol.
Az Intézmény helyiségeibe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezet6jét az
Intézmény igazgatdjanak, intézkedésre jogosult felel6s pedagdgusdnak, vagy az altala
kijelolt dolgozdnak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:
— arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl
— aveszélyeztetett helyiségek jellemzirdl, helyszinrajzaradl,
— a helyiségekben taldlhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)
— a kozmd (viz, gaz, elektromos, stb.) vezetékek helyérdl
— a helyiségekben tartézkodd személyek létszamaradl, életkorardl
— a helyiségek kiuritésérdl.
|
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A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezet8jének utasitasait az intézmény minden dolgozdjanak,
neveltjének és az intézmény teriiletén tartézkodd minden személynek be kell tartani!

IX. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg. Ha a kotelességszegés ténye nem deril ki azonnal, a kotelességszegésrdl sz6lo
informacié megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljdras meginditdsanak hatdrnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés révén
kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards megindi-
tasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legaldabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyz6kdnyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elnoké-
nek megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre t(iz6
nevel6testileti értekezletet megel&z6en legalabb két nappal szédban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlé nevel6testiilettel. A jegyz6kdnyv ismertetését kovets kérdésekre, javaslatokra
és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvets tanulo, sziildje (szilei), a fegyelmi bi-
zottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen - a bizonyitas érdekében sziikséges idGtartamig.

A fegyelmi targyaldsrodl és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyz6konyv készil, amelyet a targya-
last kovet6 harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgaté-
janak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és sziilGjének.
A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot
az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovet6en az els6foku hatarozat meghozatalat célzo nevel6testiileti érte-
kezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kitlzni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattdri szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az
irat ezen beliili sorszamat.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A Szervezeti és M{kodési Szabalyzatot a nevelGtestiilet jovdhagydsa utdn a fenntartd fogadja
el, ezutdn lép hatdlyba. Mddositdsa csak a nevelStestiilet és a fenntartd egyetértésével
torténhet.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0ndlloé szabdlyzatok tartalmazzak, melyek az SZMSZ valtoztatasa nélkil is mddosithaték,
amennyiben jogszabalyi el8irasok, belsé intézményi megfontolasok vagy az intézmény
vezet6jének megitélése ezt sziikségessé teszik.

Jelen médositds alapfeladat megsziinése miatt sziikséges.

Kiskunhalas, 2023. augusztus 28.

Halla Zoltanné
igazgatd

Mellékletek:

1.

ukwnN

sz. Munkakori leirds-mintak
sz. Adatkezelési szabdlyzat
sz. Iratkezelési szabdlyzat
sz. Tankdnyvtari szabalyzat
sz. Panaszkezelési szabalyzat

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot az intézmény vezet6jének elGterjesztése utdn a

SZMSZ

fenntarto elfogadta.
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Munkakori leiras

Osztalyfonok, csoportvezeté — pedagogus
(konduktor/tanito)

Munkaltatéja: Kisk6rosi Tankeriileti Kozpont
6200 Kiskdéros Petdfi tér 2.
Munkahely: Kiskunhalasi Konduktiv Ovoda és Altaldnos Iskola
6400 Kiskunhalas, Esze Tamas lakotelep 6.
Munkakor: 6sszevont 1-4 évfolyamos osztaly osztalyfénok/évodai csoport-vezets
FEOR szam: 2442 (konduktor)/2431 (tanitd)/ 2432 (évodapedagdgus)
Koézvetlen felettese: igazgatd
Helyettesités rendje: az igazgaté elrendelése alapjan
Munkaid6: - heti40 6ra
- ebbdl heti 20 6ra a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidd, kozvetlen foglal-
kozdasra forditand6 id6
- a kotott munkaidd heti 32 éra, melynek kotelezé éraszamon fellili részében a
326/2013.(VI11.30.) Korm. rendeletben jelolt feladatok elrendelhet6k
A munkaidé teljesitésének teriletei:
- iskolai kovetelményekre valo felkészités (mozgdssérilt, SNI gyermekek)
Az egyes szakfeladatok k6zo6tti munkaid6-megosztast az igazgatd hatarozza meg.

FelelGssége
e Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. Felel6s a vonatkozé jogszabalyok, elGira-
sok belsé utasitasok és szabalyzatok betartdsaért, valamint kdzvetlen felettese utasita-
sainak a végrehajtasaért.
o Kotelessége az intézet munkarendjének, munka- és balesetvédelmi el6irasainak betartasa és
betartatasa.

e Munkajat a Pedagégiai Program, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, az
éves munkaterv alapjan, valamint az intézmény kils6-belsé elvaras-rendszere szellem-
ében végzi.

e Munkavégzése sordn szem elGtt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

o Személyes felel6sséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi- és intézmé-
nyi dokumentumok vezetéséért.

e Nevel6munkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a sajat tanmenete,
a tanuldk egyéni fejlesztési terve.

e FelelGs a tanuldi és sziilGi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.

e Bizalmasan kezeli a tanuldkkal, szlil6kkel, kollégdkkal kapcsolatos informaciokat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

e Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat.

e A hatdskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének.

e Megtartja az egyenl6 bandsmadd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, in-

tézkedései meghozatalakor.
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Altalanos szakmai feladatok

o O O O

SZMSZ

Az intézetlinkbe felvett gyermekek konduktiv pedagdgiai fejlesztése.

Munk3aja soran egytttmdkodés a szul6kkel, kollégakkal a tanuldk személyiségének fej-
lesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

A programok kialakitdsdban, tovabbvitelében, fejlesztésében egylttmiikodik az intézet
konduktoraival és az igazgatéval.

1. Adminisztracids jellegii feladatok

Elkésziti a gyermekek fejl6dési dokumentacidjat - fotd, video, fejlédési lap vezetése, dsszesité-
seket készit, statisztikai adatokat szolgdltat. A gyermekekrél folyamatos megfigyelést, doku-
mentdciét készit, félévente komplex megfigyelést rogzit.

Kezeli a tanuldk személyi adatait, kitolti a sziikséges dokumentumokat.

Vezeti és ellen6rzi az osztdlynaplokat.

A tanulékkal kapcsolatos problémakrél a sziil6ket minden esetben értesiti.

Irdnyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasat, a gyermekeket veszélyeztetd
koriilmények feltdrasat megszlintetését, az ilyen korilmények kialakulasanak megel6-
zését.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja csoportja orvosi vizsgalatait.

Irdnyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét, értékeléseit, javaslatait megosztja a
nevel6testilettel.

2. Irdnyitd, vezetd jellegti feladatok
Kotelessége mindazon —a munkakorével 6sszefligg6 — feladatok elvégzése, amit jogszabaly, in-
tézményi szabdlyzat elGir.
Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztéslikre, kozosségi életiik iranyitdsara, ontevékenységiik, 6nkormanyzé
képességiik fejlesztésére.
Egyluttmdkddve tanuldival segiti a tanuldi kdzosség kialakulasat.
Kozremikodik a gyermekek szabadid8s programjainak kialakitdsdban és megszervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanuldok tanulmanyi elémenetelét, a csoport fegyelmi helyzetét.
Felkésziti tanuldit az iskola hagyomanyos rendezvényeire, innepségeire, részt vesz a
rendezvények el6készitésében és a rendezvényeken.
Kirdnduldsokat, kulturalis programokat szervez, ennek soran egytttmikodik a szlilGkkel
és a nevelGtestilettel.
Folyamatos figyelmet fordit termének dekoracidjara, osztalyanak falidjsagjara.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasdra, illetve sajat hatdskorben is jutalmazza Gket.
Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményez.
A tanulék minden intézményi tevékenységét értékeli, kialakitja benniik a realis 6nérté-
kelés igényét és képességét.

3. Szervezd jellegii feladatok
Segit abban, hogy a gyermek otthonosan és biztonsagban érezze magat az intézmény-
ben. Ennek érdekében tajékozddik a tanuldk neveltségi szintjérdl, életvitelérdl, kornye-
zetérdl.
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v' A gyermekekrél gy(ijtott egyéni megfigyeléseit, az érvényes diagnosztikai eredménye-
ket, a Szakért6i Bizottsag véleményét a nevelGtestiilettel egylttmiikodve Osszegzi,
elemzi, fejlesztési tervet dolgoz ki.

v' Kapcsolatot tart és egyiutt m(ikodik a szulSkkel, kollégdival, az SNI tanuldk fejlesztésé-
ben részt vevd, segité személyekkel.

v' Sziikség esetén egylttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, il-
letve a Gyermekjolét Szolgalat munkatarsaival.

v" Koordindlja az osztélydban/csoportjdban dolgozé asszisztensek szakmai munkajat, se-
giti fejlédésiket.

v' A nevelGtestiilet tagjaként alkoté mddon, tevékenyen részt vesz az intézmény programjainak

tervezésében, szervezésében és értékelésében.

SzUlGi értekezleteket illetve csaladlatogatdst szervez, fogadddrat tart, nyilt napokat szervez.

SzUl6i konzultaciodt szervez és vezet.

A szll6ket és gyermekeket az Gket érintd kérdésekrél rendszeresen, érdemben tajékoz-

tatja, a szul6ket figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvdsa vagy fejlédésének els-

segitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

v' A szil8i konzultaciok eredményeit, tapasztalatait figyelembe veszi a fejlesztési tervek
készitésekor, illetve azokrdl beszamol a nevel6testiletnek.

A NERNERN

4. Szakmai feladatok
e A programok kialakitasaban, tovdbbvitelében, fejlesztésében egylttm(ikodik az intézet
konduktoraival és az igazgatéval.
e Anevelési program alapjan megvalasztja az ismeretataddsi és nevelési modszereit.

«ses

dési lap vezetése.

o NevelGtevékenysége soran figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességét, tehetsé-
gét, fejl6désének Gtemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igé-
nyét, segiti a gyermekek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmi-
lyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermekek felzarkdztatdsat tarsaihoz.

o A gyermekek részére az egészséglik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismerete-
ket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6dik.

e Gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolcsi védelmérdl, szemé-
lyiségének fejlédésérdl.

o Agyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatittatja a kozosségi
egylttm(ikodés szabadlyait, és torekszik azok betartatasara.

e Pedagdgiai tevékenysége sordn felhasznalja a tanuldi kozosségnek az egyes tanuld on-
ismeret fejlesztésére, egylttm(ikodési készség novelésére gyakorolt hatasat.

e Munk3aja soran példat mutat, kiilondsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihet6-
ség tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

e Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosuldsat,
és ezek dpolasara neveli Gket.

e Irdnyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét, a gyermekekrél folyamatos megfigye-
[ést készit, részt vesz a dokumentacid készitésében, félévente komplex megfigyelést
rogzit.

o Afoglalkozasokhoz — azokat megel6z6en - a szlikséges eszkozoket biztositja.

e Azintézet altal rendelkezésre bocsatott targyakat, eszkozoket évja, ezekért anyagi felelGsséggel
tartozik.
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e A gyermekcsoport 6sszedllitasakor véleményezési jogkore van.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyermekek szamara sziikséges korrekcids eszkdzok felirata-
sat, megfelel§ hasznalatat, javaslatot tesz.

e Javaslatot tehet mddszertani film témajara, illetve annak elGkészitésére.

e Megtervezi a gyermekek integracidjat, intézkedéseket tesz, figyelemmel kiséri a beilleszkedést.

5. A munkdhoz sziikséges ismeretek megszerzése

o Haszndlja mindazokat az eszk6zoket, mddszertani Utmutatdkat, folydiratokat, oktatas-
technikai eszkdzoket, stb., melyek a szinvonalas munkavégzéshez sziikségesek, vala-
mint rendelkezésre allnak.

o Figyelemmel kiséri az Ujitasokat, ezek beszerzésére, hasznalhatdsagara javaslatot tesz.

Az iskola érdekeivel 6sszhangban kiilsé és belsé tovabbképzéseken vesz részt.

o Tapasztalataival a konduktiv pedagdgia eljarasainak végrehajtasat, tovabbfejlesztését
alkoté modon segiti.

o Folyamatosan képzi magat, figyelemmel kiséri a szakirodalmat.

o Gondoskodik folyamatosan a munkdjahoz sziikséges pedagdgiai, pszicholdgiai, szakmai
ismereteinek gyarapitasarol.

o Munkavégzésével, példamutatasaval elésegiti az intézet rehabilitacios célkitlizéseit.

O

A munkaértékelés kritériuma
- Az intézmény bels§ értékelési szabalyzata szerint.

Titoktartasi kotelezettség
- Az intézet szolgdlati ligyeit hivatali titokként koteles kezelni, a neveltekkel ilyet nem kézolhet,
el6ttiik nem targyalhat.

Zaradék

Jelen munkakéri leirds a munkaszerz6dés elvalaszthatatlan melléklete.

A munkakoéri leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat atvettem,
masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — aldirdsommal lattam el.

Tudomasul veszem, hogy munkdmat a Szervezeti és MI(ikodési Szabalyzatban, a Pedagdgiai
Programban, valamint a Hazirendben, illetve a munkakéri leirdasomban el6irtaknak megfeleléen kell
végeznem, a bennlik foglaltak betartdsdért, valamint az altalam kezelt értékekért felel6sséggel
tartozom.

SZMSZ 28



Munkakori leiras
Pedagogus
(tanité/konduktor/6vodapedagogus)

Munkaltatéja: Kisk6rosi Tankeriileti Kozpont

6200 Kiskéros Petdfi tér 2.

Munkahely: Kiskunhalasi Konduktiv Ovoda és Altaldnos Iskola

6400 Kiskunhalas, Esze Tamas lakotelep 6.

Munkakor: tanité /konduktor/ évodapedagdgus

FEOR szam: 2431 (tanitd) /2442 (konduktor)/2432 (évodapedagdgus)
Utasitast ado felettesei: igazgatd, osztalyf6nok, csoportvezetd
Helyettesités rendje: az igazgaté elrendelése alapjan

Munkaidé heti 40 6ra

= ebbdl heti 20 éra a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd
= 3 kotott munkaidd heti 32 déra, melynek kotelez6 déraszamon fellli részében a
326/2013.(VI11.30.) Korm. rendeletben jelolt feladatok elrendelhet6k

A munkaidé teljesitésének teriletei:

- Iskolai kovetelményekre valé felkészités 1-4 évfolyam (mozgdssérilt, SNI gyermekek)
- Konduktiv 6nellatas tanitdsa

Az egyes szakfeladatok kozo6tti munkaid6-megosztast az igazgatd hatarozza meg.
FelelGssége

Kiterjed a hatdskorébe utalt tevékenységekre. Felel6s a vonatkozd jogszabalyok, elGirasok
belsé utasitdsok és szabdlyzatok betartasaért, valamint kdzvetlen felettese utasitasainak a
végrehajtdsaért.

Kotelessége az intézet munkarendjének, munka- és balesetvédelmi elGirdsainak betartasa és be-
tartatdsa.

Munkajat a Pedagdgiai Programban, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, az
éves munkaterv alapjan, valamint az intézmény kiilsé-belsé elvaras-rendszere szellemé-
ben végzi.

Munkavégzése sordn szem elGtt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felel6sséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tantigyi- és intézményi
dokumentumok vezetéséért.

Nevel6munkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a sajat tanmenete.
FelelGs a tanuldi és szlilGi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a tanuldkkal, szlil6kkel, kollégdkkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabdlyait.

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetGnek.
Megtartja az egyenl6 bandsmadd kévetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései, intéz-
kedései meghozatalakor.

Altalanos szakmai feladatok

o Azintézetlinkbe felvett gyermekek iskolai oktatasa.
e Munk3aja soran egyuttmikodés a sziil6kkel, kollégakkal a tanuldk személyiségének fej-

lesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.

e Atanmenetek, fejlesztési tervek kialakitasaban egylittmikodik az intézet konduktorai-

val és az igazgatdval.
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1. Adminisztracios jellegti feladatok
o A gyermekekrdl folyamatos megfigyelést, dokumentaciot, félévente értékelést készit
o Kezeli a tanulék személyi adatait, kitolti a sziikséges dokumentumokat.
o Vezeti és ellendrzi az osztalynaplokat.
o A tanuldkkal kapcsolatos problémakrol a sziil6ket minden esetben értesiti.
o Segiti, nyomon koveti és adminisztrdlja csoportja orvosi vizsgalatait.
o Irdnyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét, értékeléseit, javaslatait megosztja a ne-
velGtestilettel.

2. Iranyitd, vezetd jellegii feladatok

= Kotelessége mindazon —a munkakorével 6sszefligg6 — feladatok elvégzése, amit jogszabaly, intéz-
ményi szabalyzat eldir.

= (Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozOsségi életlik irdnyitdsara, ontevékenységiik, dnkormanyzé képességiik
fejlesztésére.

= Egylttm(ikodve tanuldival segiti a tanuldi kozosség kialakulasat.

= Kozremikodik a gyermekek szabadid6s programjainak kialakitasaban és megszervezésében.

= Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi el6menetelét, a csoport fegyelmi helyzetét.

= Felkésziti tanuldit az iskola hagyomanyos rendezvényeire, (innepségeire, részt vesz a ren-
dezvények el6készitésében és a rendezvényeken.

= Folyamatos figyelmet fordit termének dekoracidjara, osztalyanak faliujsagjara.

= Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, illetve sajat hataskorben is jutalmazza Gket.

=  Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményez.

= A tanulék minden intézményi tevékenységét értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértéke-
Iés igényét és képességét.

3. Szervezd jellegii feladatok
Segit abban, hogy a gyermek otthonosan és biztonsagban érezze magat az intézményben.
Ennek érdekében tajékozddik a tanuldk neveltségi szintjérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.
Kapcsolatot tart és egylitt m(ikodik a sziil6kkel, kollégaival, az SNI tanuldk fejlesztésében részt
vevd, segitd személyekkel.
Sziikség esetén egylttm(ikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, illetve a
Gyermekjdlét Szolgdlat munkatarsaival.
Koordindlja az osztalydban/csoportjaban dolgozd asszisztensek szakmai munkdjat, segiti
fejl6désiiket.
A nevelGtestllet tagjaként alkotd maddon, tevékenyen részt vesz az intézmény programjainak
tervezésében, szervezésében és értékelésében.
SzUlGi értekezleteket illetve csaladlatogatast szervez, fogadddrat tart, nyilt napokat szervez.
Szl6i konzultaciodt szervez és vezet.
A sziil6ket és gyermekeket az Gket érint6 kérdésekrél rendszeresen, érdemben tajékoztatja, a
szil6ket figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének elGsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.
A szll6i konzultacidk eredményeit, tapasztalatait figyelembe veszi a fejlesztési tervek
készitésekor, illetve azokrél beszamol a nevel6testiletnek.

4. Szakmai feladatok
A nevelési program alapjan megvalasztja az ismeretatadasi és nevelési mddszereit.
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NevelGtevékenysége soran figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének itemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti
a gyermekek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva
hatranyos helyzetben 1év6 gyermekek felzarkoztatasat tarsaihoz.

A gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasardl meggydzodik.

Gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkolcsi védelmérdl, személyiségének
fejl6désérdl.

A gyermekek életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajdtittatja a kozosségi
egylttm(ikodés szabdlyait, és torekszik azok betartatasara.

Pedagodgiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kozosségnek az egyes tanuld dnismeret
fejlesztésére, egylttmikodési készség novelésére gyakorolt hatdsat.

Munkdja sordn példat mutat, killonésen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihetGség
tekintetében, ezzel kozvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanulékban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek
apolasara neveli Gket.

Irdnyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét, a gyermekekrdl folyamatos megfigyelést
készit, részt vesz a dokumentacio készitésében.

A foglalkozasokhoz — azokat megel6zGen - a sziikséges eszkozoket biztositja.

Az intézet altal rendelkezésre bocsatott targyakat, eszkozoket dvja, ezekért anyagi felel6sséggel tartozik.
A gyermekcsoport 6sszedllitdsakor véleményezési jogkore van.

Megtervezi a gyermekek integracidjat, intézkedéseket tesz, figyelemmel kiséri a beilleszkedést.

5. A munkdahoz sziikséges ismeretek megszerzése
o Haszndlja mindazokat az eszkdzoket, mddszertani Utmutatdkat, folydiratokat, oktatastech-
nikai eszkdzoket, stb., melyek a szinvonalas munkavégzéshez sziikségesek, valamint rendel-
kezésre allnak.
Figyelemmel kiséri az Gjitasokat, ezek beszerzésére, hasznalhatdsagara javaslatot tesz.
Az iskola érdekeivel 6sszhangban kiilsé és bels6 tovabbképzéseken vesz részt.
Folyamatosan képzi magat, figyelemmel kiséri a szakirodalmat.
Gondoskodik folyamatosan a munkdjahoz sziikséges pedagdgiai, pszicholdgiai, szakmai is-
mereteinek gyarapitasardl.
o Munkavégzésével, példamutatasaval el8segiti az intézet rehabilitacids célkitlizéseit.

O O O O

Titoktartasi kotelezettség
- Az intézet szolgdlati tgyeit hivatali titokként koteles kezelni, a neveltekkel ilyet nem kozolhet,
el6ttiik nem targyalhat.
A munkaértékelés kritériuma
- Az intézmény belsé értékelési szabalyzata szerint.

Zaradék

Jelen munkakori leirds a munkaszerz6dés elvdlaszthatatlan melléklete.

A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, azt tudomdsul vettem. Annak egy példdnyadt
dtvettem, mdsik példanydt — amely az eredetivel megegyezik — aldirdsommal Iattam el.

Tudomdsul veszem, hogy munkdmat a Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatban, a Pedagdgiai
Programban, valamint a Hdzirendben, illetve a munkakéri leirasomban elbirtaknak megfeleléen kell
végeznem, a benniik foglaltak betartdsdért, valamint az dltalam kezelt értékekért felel6sséggel
tartozom.
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Munkakori leiras
Pedagodgiai,- gyogypedagogiai asszisztens

Munkaltatéja: Kiskérosi Tankeriileti Kozpont
6200 Kiskdéros Petdfi tér 2.
Munkahely: Kiskunhalasi Konduktiv Ovoda és Altaldnos Iskola
6400 Kiskunhalas, Esze Tamas lakételep 6.

Munkakor: gyogypedagogiai asszisztens
FEOR szam: 3410
Utasitast adé felettesei: igazgatd, osztalyfénok, csoportvezetd - Feladatdt a csoportvezet6, illetve a
csoportban dolgozd pedagdgus kdzvetlen iranyitasa mellett és utasitasai szerint, az intézményvezetd
rendelkezései alapjan végzi.
Munkaid6: heti 40 6ra, melyet a munkabeosztasanak megfelel6en az intézet csoportjaiban tolt. Az
egyes szakfeladatok kozo6tti munkaid6-megosztast az igazgatd hatarozza meg.
Helyettesités rendje: az igazgaté elrendelése alapjan
A munkaidé teljesitésének teriletei:

- Iskolai kovetelményekre valé felkészités 1-4 évfolyam (mozgdssérilt, SNI gyermekek)

- Konduktiv 6nellatds tanitasa

- Onelldtas tanitasa

Szakmai feladatok

Altalanos szakmai feladatok

Legf6bb feladata a konduktiv—nevel6 tevékenységen bellil elsésorban a csoportjaba tartozé
gyermekekrél valé mindeniranyld felelGsségteljes gondoskodds (egészségi dllapotukrol,
felszerelésiikrél, eszkozeikrdl, fejlédésiiket szolgald illetve a kulturalis fejlesztésiikrél vald
gondoskodas, stb.)

Egyittmiikodés a sziil6kkel - Feladatainak ellatdsa soran koteles tiszteletben tartani a sziilének

azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti meggy6z6désiiknek megfelel6 oktatasban és nevelésben
részeslilhessenek gyermekeik.
Részletes szakmai feladatai

- Kozrem(kodik a gyermekek testi épségének megdvdasdban, erkolcsi védelmében, személyiségének
fejlédésében.

- Agyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és
ezek elsajatitasardl meggy6zadik; ha észleli, hogy a gyermekek balesetet szenvednek, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

- Kozrem(kodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermekeket veszélyeztet6
korilmeények feltardsaban,

- Hozzatartozéknak a gyermekekrdl felvildgositast csak a csoportvezetével egyeztetve adhat.

- Részt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvényeken

- Azintézet m(kodési rendjének, mddjanak megismerése, betartasa.

- Gondos felkésziilés a napi munkara, a rabizott feladatok elvégzése a napirend szerint.

- Acsoportra vonatkozé illetve az egyéni el6irdsok, a betartandd szabalyok ismerete.

- A gyermekek személyi felszerelésének rendben tartdsa (a gyerekek rendre szoktatasa keretében)
személyi holmijuk bejelolésével, annak megbrzésével.

- A nevel6-oktatdmunkaban hasznalatos eszkozok készitése; felszerelések elGkészitése;

- A munkatervben meghatarozott médon részt vesz az dvodai programok el6készitésében és lebo-
nyolitasaban.

- Munka- és balesetvédelmi el6irdsok betartasa és betartatasa.

SZMSZ 32




- Aktiv megfigyelésével hozzajarul a dokumentdcids munkdhoz illetve ismeretei szintjén részt vesz a
csoport munkatervének végrehajtasaban (elbocsatas, utégondozas).
- Szikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.
- Afentieken tul kotelessége mindazon —a munkakorével 6sszefligg6 — feladatok elvégzése, amellyel
az iskola vezet6je megbizza, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.
- Munkavégzésével, példamutatasaval elGsegiti az intézet rehabilitacids célkitlizéseit.
- Azintézet altal rendelkezésre bocsatott targyakat, eszkozoket koteles dvni, ezekért anyagi felel6s-
séggel tartozik.
FelelGssége
- Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. FelelSs a vonatkozd jogszabalyok, el6ira-
sok belsé utasitdasok és szabalyzatok betartasaért, valamint kozvetlen felettese utasita-
sainak a végrehajtdsaért.
Tevékenységér6l kozvetlen felettesének minden esetben beszamol, a feladatkdrébe tartozd
hidnyossagokat jelenti. Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok megkezdése el6tt
kozvetlen felettesével egyeztetnie kell.
Kotelessége az intézet munkarendjének, munka- és balesetvédelmi elGirasainak betartdsa és
betartatasa.

Titoktartasi kotelezettség
- Az intézet szolgdlati Ugyeit hivatali titokként koteles kezelni, a neveltekkel ilyet nem kdzolhet,
el6ttiik nem targyalhat.
A munkaértékelés kritériuma
- Azintézmény bels§ értékelési szabdlyzata szerint.

Zaradék

Jelen munkakéri leirds a munkaszerz6dés elvdlaszthatatlan melléklete.

A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, azt tudomdsul vettem. Annak egy példdnyadt
dtvettem, mdsik példanydt — amely az eredetivel megegyezik — aldirdasommal Iattam el.

Tudomdsul veszem, hogy munkdmat a Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatban, a Pedagdgiai
Programban, valamint a Hdzirendben, illetve a munkakéri leirasomban elGirtaknak megfeleléen kell
végeznem, a benniik foglaltak betartdsdért, valamint az dltalam kezelt értékekért felelGsséggel
tartozom.

A munkakéri leirds egy példdnydt dtvettem, az abban foglaltakat tudomdsul vettem.
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Munkakori leiras
Iskolatitkar

Munkaltatdéja: Kiskérosi Tankeruleti Kozpont
6200 Kiskdéros Peté6fi tér 2.

Munkahely: Kiskunhalasi Konduktiv Ovoda és Altaldnos Iskola

6400 Kiskunhalas, Esze Tamas lakételep 6.
Munkakoér: iskolatitkar
FEOR szam: 3641
Utasitast ado felettesei: igazgatd - feladatat az intézményvezet6 kozvetlen irdnyitdsa mellett és
utasitasai szerint, az intézményi, és felsébb iranyitd szervek irdsbeli rendelkezései alapjan végzi.
Munkaid6: heti 40 6ra
Helyettesités rendje: az igazgatd elrendelése alapjan

I. Feladatkore részletesen

o Elvégzi az intézményben sziikséges adminisztrativ teendbket.

e Azintézményvezetés, a nevelGtestilet tagjai kérésére gépelést végez.

e Az iktatandd anyagot naprakészen vezeti.

e Intézi a napi postazast.

e Figyelemmel kiséri az internetes levelezést.

e Felel a nyomtatvanyok megrendeléséért.

Elvégzi az élelmezéssel kapcsolatos adminisztraciot. Minden hénap 15-ig beszedi a téritési dijakat.

Figyelemmel kiséri a kedvezményezett étkez6ket, ezekrél kimutatdst készit.

Vezeti a dolgozok jelenléti nyilvantartdsat.

Részt vesz a leltdrozasi feladatokban.

o Ellenérzi a tantermek eszkdzallomanyat és butorallomanyat.

e Azintézményi lzemeltetéshez sziikséges berendezési targyakat, felszereléseket, eszk6zbket, anya-
gokat beszerzi, gondoskodik azok tarolasardl, megfelel6 felhasznalasardl.

e Az lgyviteli és iratkezelési szabdlyzatnak megfelelGen kezeli az iratokat.

o Kozrem(kodik a statisztikai jelentések lebonyolitasaban.

e Intézi az intézmény KIR, KRETA nyilvantartasat (Pedagdgusok, tanuldk).

e A hivatali ligyek nyilvantartasa.

e Az lgyiratok és a bélyegz6k nyilvantartasa.

e Akildemények atvétele, kezelése.

e A hatdridé6s lgyek nyilvantartasa.

Az ligyiratokrdl hivatalos masolat és masodlat készitése.

Az elintézett Ugyek iratainak irattdri elhelyezése.

Az irattdr kezelése, rendezése, az irattdri jegyzékek készitése.

Az irattdri anyag selejtezése.

Il. FelelGssége:

Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre. Felel6s a vonatkozé jogszabalyok, elGirdsok bels6
utasitasok és szabalyzatok betartasaért, valamint kozvetlen felettese utasitasainak a végrehajtasaért.
TevékenységérGl kozvetlen felettesének minden esetben beszamol, a feladatkérébe tartozd
hidnyossagokat jelenti. Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok megkezdése el6tt
kozvetlen felettesével egyeztetnie kell.
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Az intézet szolgalati ligyeit hivatali titokként koteles kezelni, a neveltekkel ilyet nem kozolhet, el6ttiik
nem targyalhat.

A munkaértékelés kritériuma
- Azintézmény belsé értékelési szabalyzata szerint.

Zaradék

Jelen munkakéri leirds a munkaszerzédés elvdlaszthatatlan melléklete.

A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, azt tudomdsul vettem. Annak egy példdnydt
dtvettem, mdsik példdnydt — amely az eredetivel megegyezik — aldgirdsommal Iattam el.

Tudomdsul veszem, hogy munkdmat a Szervezeti és MiUikédési Szabdlyzatban, a Pedagdgiai
Programban, valamint a Hdzirendben, illetve a munkakdéri leirdsomban elbirtaknak megfeleléen kell
végeznem, a benniik foglaltak betartdsdért, valamint az dltalam kezelt értékekért feleldsséggel
tartozom.

A munkakéri leirds egy példdnydt dtvettem, az abban foglaltakat tudomdsul vettem.
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Munkakori leiras
Technikai dolgoz6 (takaritd)

Munkaltatdja: Kiskérosi Tankeriileti Kozpont 6200 Kiskéros Petéfi tér 2.
Munkahely: Kiskunhalasi Konduktiv Ovoda és Altaldnos Iskola

6400 Kiskunhalas, Esze Tamas lakotelep 6.

Munkakoér: takaritd

FEOR szam: 9112

Utasitast ado felettesei: igazgatd, iskolatitkar
Munkaid@: heti 40 éra

Helyettesités rendje: az igazgatd elrendelése alapjan

I. Munkakoéri kotelességei

Napi gyakorisaggal, illetve sziikség szerint tobbszor is kitakaritja a tantermeket, porszivézza a sz6-
nyegeket, felmossa a folyosot

Naponta lemossa a WC-kagyldkat és az tl6kéket, naponta fert6tleniti azokat, cseréli a torolkozo-
ket.

Naponta takaritja, fert6tleniti a mosddkat, furdéket

Hetente, vagy szlikség szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket, villanykapcsoldkat.
Mindennem( olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épilet és kor-
nyezete dllandé tisztdn tartdsat.

Napi gyakorisaggal takaritja a tanuléi és tanari asztalokat és székeket, rendkivili esetben az aszta-
lok lapjat fert6tleniti

Figyelemmel kiséri az udvar és kert rendezettségét, szlikség esetén sepreget, gyomtalanit, illetve
mas kerti munkat végez.

A tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgylijté edényeket rendszeresen driti, tisztan
tartja.

Ugyel az udvari szeméttaroldk rendjére, tisztasagara.

Sziikség szerint Ontdzi, gondozza a tantermekben és a folyosdn 1évé viragokat

Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi szlinetben (ablakok, fliggdnyok, stb.).

A HACCP elGirasainak betartasa mellett atveszi, el6késziti a gyermekek szdmara kiildott ételeket,
italokat.

Etkezések utdn az elSirdsok betartasa mellett elmosogat, elpakol, tisztdn tartja az étkezd és az eld-
készitd konyha helyiségeit.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi m(ikodése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztet6 hibakat, azt jelzi a felettesének, szlikség esetén az igazgatdnak.
Ugyel esztétikus, higiénikus megjelenésére.

Feladata:

a konduktiv csoportokra vonatkozd, illetve az egyéni elGirdsok, a betartandd szabalyok tanulma-
nyozasa és ismerete.

Az intézet mikodési rendjének, médjanak megismerése, betartasa.

Munka- és balesetvédelmi elSirdsok betartdsa és betartatdsa.

A fentieken tul kotelessége mindazon feladatok elvégzése, amellyel az iskola vezet6je megbizza,
vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Az intézet szolgalati Ugyeit hivatali titokként koteles kezelni, a neveltekkel ilyet nem kézblhet, elGttik
nem targyalhat.
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Il. FelelGssége:

Kiterjed a hatdskorébe utalt tevékenységekre. Felel6s a vonatkozé jogszabalyok, elGirdsok bels6
utasitasok és szabalyzatok betartasaért, valamint kozvetlen felettese utasitasainak a végrehajtasaért.
Tevékenységér6l kozvetlen felettesének minden esetben beszamol, a feladatkérébe tartozd
hidnyossagokat jelenti. Feladatainak végrehajtasat, tervezett intézkedéseit azok megkezdése el6tt
kozvetlen felettesével egyeztetnie kell.

A munkaértékelés kritériuma
- Azintézmény belsé értékelési szabalyzata szerint.

Zaradék

Jelen munkakéri leirds a munkaszerzédés elvdlaszthatatlan melléklete.

A munkakéri leirdsban foglaltakat megismertem, azt tudomdsul vettem. Annak egy példanyadt
dtvettem, mdsik példdanydat —amely az eredetivel megegyezik — aldirdésommal Iattam el.

Tudomdsul veszem, hogy munkdmat a Szervezeti és Mikédési Szabdlyzatban, a Pedagdgiai
Programban, valamint a Hdzirendben, illetve a munkakdéri leirdsomban elbirtaknak megfeleléen kell
végeznem, a benniik foglaltak betartdsdért, valamint az dltalam kezelt értékekért felel6sséggel
tartozom.

A munkakéri leirds egy példdnydt dtvettem, az abban foglaltakat tudomdsul vettem.
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Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

1. Torvényi hattér

Az intézményiinkben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg.
Adatkezelési szabdlyzatunk az aldbbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- azinformacids 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi

CXIl. térvény

- a Nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. Torvény

Szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek —

- egyértelm( és részletes — tdjékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden

tényrdl, igy
- kilonosen az adatkezelés céljarél és jogalapjarél, az adatkezelésre és
adatfeldolgozasra

az

- jogosult személyérél, az adatkezelés idGtartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik

meg az adatokat

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a kdznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok

kotelez6en nyilvantartandéak az aldbbiak szerint.

2.1. Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavadllalok alabbi adatait
e nevét, anyja nevét,

e sziiletési helyét és idejét,

e oktatdsi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

e végrettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatdsi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,

szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
e munkakore megnevezését,
e a munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
e munkavégzésének helyét,
e jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,
e vezetli beosztasat,
e besorolasat,
e jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
¢ munkaidejének mértékét,
e tartds tdvollétének idGtartamat.
e ¢draado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.
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Kezeli tovabba a munkavallaldssal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

e csaladi allapota, gyermekei szliletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete
e allampolgdrsag;
e TAJ szama, addazonosito jele
¢ munkavallaldk bankszamlajanak szdma
e csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje
e allandd lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszama;
e munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiléndsen
= iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
=  munkdban toltott id6, munkaviszonyba beszamithaté id6, besorolassal
kapcsolatos adatok, kordbbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés
maddja és id6pontja,
= a pedagodgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozdsi id6
csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
»= ajelenlegi besoroldsa, annak id6pontja, FEOR-szama,
* a munkavallalé minésitésének id6pontja és tartalma,
» ablinlgyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama,
kelte,
» az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,
» alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
=  munkakor, munkakérbe nem tartozé feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi bilintetés,
kartéritésre kotelezés,
»  munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az
azokat terhel6 tartozas és annak jogosultja,
» szabadsdag, kiadott szabadsag,
= alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
= az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
» az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndllé6 tartozdsai, azok
jogcimei,
* atobbiadat az érintett hozzajarulasaval.

2.2.A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

e nevét,

e nemét,

e sziiletési helyét és idejét,

e tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

e oktatdsi azonosito szamat,

e anyja nevét,

e lakdhelyét, tartézkodasi helyét,

e dllampolgarsagat,

e sajatos nevelésiigénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
e didkigazolvanyanak szamat,

SZMSZ 40



e jogviszonydval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

e jogviszonya keletkezésének, megsz(inésének jogcimét és idejét,

e nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

e jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

e nevelésének, oktatdsanak helyét,

e tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

o évfolyamat.

Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat
e atanuld dllampolgarsaga,
e allandd lakdsdnak és tartézkodasi helyének cime és telefonszama,
e nem magyar allampolgar esetén a tartézkoddas jogcime és a tartézkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama;
e sz(l6 neve, dllandé lakdsanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama;
e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen
= felvételivel kapcsolatos adatok,
= a tanuld magatartasanak, szorgalmdnak és tudasanak értékelése és
mind@sitése, vizsgaadatok,
» atanuldi fegyelmi és kartéritési Ggyekkel kapcsolatos adatok,
* 3 sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok, és ezzel 6sszefliggéd
mentességek,
= beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kizd6é tanuld
rendellenességére vonatkozé adatok,
= hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok
= 3 tanuldi balesetekre vonatkozé adatok,
= atanuld személyi igazolvanyanak szama,
= atanuld fényképét a digitalis napldban,
= tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. A pedagodgusok adatainak tovabbitdsa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatdk a
fenntarténak, a kifizet6helynek, birdsagnak, rend&rségnek, (igyészségnek, helyi
onkormdnyzatnak, dallamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellenbrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgdlatnak.

3.2. A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabdly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskoldnkban
leggyakoribb esetei:
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= fenntartd, birdsag, rendbrség, ligyészség, onkormanyzat, dllamigazgatasi szery,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,
= tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra,
sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeinek
= a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztdlyon belll, a nevel6testileten belil, a szil6nek, a vizsgabizottsagnak,
iskolavdltas esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellen6rzés végz6jének,
= a didkigazolvany - jogszabalyban meghatdrozott - kezelGje részére a
didkigazolvany kiallitdasahoz szlikséges valamennyi adat,
= a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, és
Vissza;
= az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellaté intézménynek a tanuld
egészségligyi dllapotdnak megdllapitasa céljabdl,
= a csalddvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabdl,
Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl
azok az adatok kezelhet6k, amelyekbd6l megdllapithaté a jogosult személye és a kedvezményre
vald jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé6 munkavallalék kérének
meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja a felel6s. Jogkorének gyakorlasara az ligyek aldbb szabalyozott kérében
az egyes pozicidkat betolt6 pedagdgusokat, vagy az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott terlileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitdsi jogkorét alkalmazva — sajat felel§sségével latja el.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartdsi médja a kovetkez6 lehet:
= nyomtatott irat,
= elektronikus adat,
= elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
= aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

5.1. Az munkavadllalok személyi iratainak vezetése

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhaszndlasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszlnésekor, illetve azt kbvet6en keletkezik és a munkavallalé személyével 6sszefliggésben
adatot, megadllapitast tartalmaz.
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A személyi iratok kore az alabbi:
- amunkavallalé személyi anyaga,
- a munkavallald tdjékoztatasardl szold irat.
- a munkavallaldi jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok
- a munkavadllalé bankszamlajanak szdma
- a munkavallalé sajat kérelmére kidllitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo
iratok.
A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:
- akozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,
- amunkaltatdi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
- birésdg vagy mas hatdsag dontése,
- jogszabalyi rendelkezés.
A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- azintézmény vezetdje
- azintézmény gazdasdagi vezetGje, mint az adatkezelés végrehajtdja,
- avonatkozd térvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),
- sajat kérésére az érintett munkavallald.

5.2. A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizarélag az alabbi személyek lehetnek:

- az intézmény igazgatdja

- az intézmény gazdasagi el6addja
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilon6sen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkdz atjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitéjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrdl vald torlés, stb.) kell tennie

5.3. A személyi anyag vezetése és taroldsa

A munkavallaléi jogviszony |étesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a munkavallalé
személyi anyaganak Osszedllitdsardl, s azt a vonatkozé jogszabdlyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az aktualis rendelkezéseknek megfeleld iratokon kiviil mas anyag
nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gy(jt6ben zart szekrényben kell Grizni.

A munkavdllalé az adataiban bekovetkez6 valtozasokrdl 8 napon belil koteles tajékoztatni a
munkaltatéi jogkor gyakorléjat, aki 8 napon beliil kdteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellen6rzéséért az intézmény vezetGje a felelGs.
Utasitasai és a munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat az iskolatitkar
végzi

5.4. A tanulok személyi adatainak vezetése

A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizardlag az aldbbiak lehetnek
- az intézmény igazgatdja
- csoportvezetd
- iskolatitkar
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Az adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sérilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hdldozaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezel6nek és
az adat tovabbitéjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkildés utan a haldzatrdl vald torlés, stb.) kell tennie.

5.5. A tanulok személyi adatainak vezetése és taroldsa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a tanulék személyi
adatainak 6sszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kdzott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhaté. A
személyi adatokat csoportonként csoportositva az aldbbi nyilvantartdsokban kell 6rizni:

- 0sszesitett tanuldi nyilvantartds,

- bizonyitvanyok,

- osztalynaplok

- komplex programok

- fejlédési lapok
A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az
igazgato felelGs. Taroldsdnak mddjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy
ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban
torténd tarolasat biztositani kell.
A tanulé és sziil6je a tanulé adataiban bekovetkezé valtozasokrdl 8 napon belll koteles
tajékoztatni a csoportvezet6t, aki 8 napon beliil koételes intézkedni az adatok atvezetésérdl.

6. Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat irdnyitdsi rendszerével a Kbzoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kormanyrendelet elGirdsainak
megfelelGen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattdarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozé adatok mddositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, draadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton el&allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar) férhetnek hozza.
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6.1. Az elektronikus uton elddllitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési
rendje

Az iskolankban haszndlatos digitalis naplé elektronikusan el6allitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felel6s miniszter
engedélyével. Az elektronikus napldba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezet6i,
tanarai és az adminisztracidért felelés alkalmazottak. Az adatok taroldsa — ideiglenesen — az
iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legaldbb egydranyi gyakorisaggal
torténik. A digitalis napld elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi érak
tananyagat, a hidnyzékat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hdnapban megtartott 6rék,
tulérak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatdst, azt az intézmény igazgatdjanak ala
kell irnia, az intézmény korbélyegzéjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanuldk igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld el6bb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ald kell irnia, az iskola
korbélyegzbjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldénak vagy a
szul6nek.

A tanév végén a digitdlis napldé altal generdlt anyakdnyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kidllitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

7. Titoktartasi kotelezettség

A pedagdgust, a nevel§ és oktatd munkat kozvetlenil segité kozalkalmazottat titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval, munkahelyével és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl hivatdsanak ellatdsa soran szerzett
tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinte utan, hatdridé nélkiil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség kiterjed minden adatra, tényre, informaciéra, minden dolgozéra,
illetve azokra a személyekre is, akik részt vesznek a nevel6testiileti tlésen.

7.1. A titoktartdsi kotelezettség alol kivételt élvezé esetek

- Irdsbeli felmentés alapjdn
A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aléla a sziilével torténd
kozlés tekintetében a tanuld, masokkal torténdé kozlés tekintetében a tanuld és a szil6
kozosen, mindkét esetben irdsban felmentést adott.

- Nevelétestiilet tagjai kézott
Nem terjed ki a titoktartdsi kotelezettség a nevelGtestileti értekezletre, a
nevel6testllet tagjainak egymaskozti, a tanuld érdekében végzett megbeszélésre.
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- Térvényben meghatdrozott esetekben
Titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a kdznevelési
torvény alapjan kezelhet6k és tovabbithatdk.

- Sziilével és térvényes képviselével szemben

A jogszabalyban meghatarozott esetekben nem terheli titoktartasi kotelezettség a
pedagdgust.

7.2. Onkéntes adatszolgdltatds

Ebben az esetben a gyermeket, tanuldt, kiskord tanuld esetén a sziil6t is tdjékoztatni kell arrdl,
hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem koételezd. Kiskord tanulénak az onkéntes
adatszolgaltatasban torténd bevonasakor be kell szerezni az szil6 irdsos engedélyét.
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Az Intézménybe érkezett és az Intézményben keletkezett iratokat iktatni, a személyesen
benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabdlyban meghatarozottakon tul felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
sz016 iratokat, tovdbbd azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezet6 fenntartotta
maganak. Ha az Ugy jellege megengedi, az Ugyiratban foglaltak telefonon, elektronikus
levélben vagy a jelenlévé érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhet6k. Telefonon, vagy
személyes tajékoztatas keretében torténd Ugyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a
tdjékoztatds lényegét, az elintézés hatdridejét és az ligyintézd alairasat.

Az Intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
a. az Intézmény nevét, székhelyét,
b. aziktatészamot,
c. annak meghatdrozasat, hogy az irat kiaddsdra az Intézmény, mely feladatahoz,
tevékenységéhez kapcsoldéddan keriilt sor,
d. azlgyintéz6 megnevezését,
e. azligyintézés idejét,
f. azirat aldirdjanak nevét, beosztasat és
g. azIntézmény korbélyegzéjének lenyomatat.

Az Intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak a rendelkezé
részben és a fentieken kivil tartalmaznia kell

a) adontés alapjaul szolgalé jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utaldst,

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) ajogorvoslati lehet&ségrél torténs tdjékoztatast.

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovabba ha az Intézmény nevelGtestiilete az
Intézmény miikodésére vonatkozé kérdésben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),
tovabba akkor, ha a jegyz6konyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését az
Intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék felsorolasat, az
Ugy megjelolését, az Gigyre vonatkozo lényeges megallapitdsokat, igy kiilonosen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyz6konyv készit6jének az aldirdsat. A
jegyz6konyvet a jegyz6konyv készitGje, tovabba az eljaras soran végig jelen Iévé alkalmazott
irja ala.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét a lenti tablazat tartalmazza.
Az irattdri 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

Az iratok selejtezését az Intézmény vezetGje rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést,
annak tervezett id6pontjat legaldbb harminc nappal megel6z6en be kell jelenteni az illetékes
levéltarnak.
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UGYKOR MEGNEVEZESE

ORzESI IDO (EV)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
1. | Intézménylétesités, - atszervezés, - fejlesztés nem selejtezhet6
2. | lktatékonyvek, iratselejtezési jegyz6kdnyvek nem selejtezhetd
3. | Személyzeti, bér- és munkaligy 50
4. | Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10
5. | Fenntartdi iranyitas 10
6. | Szakmai ellen8rzés 20
7. | Megdllapoddsok, birésagi, dllamigazgatasi ligyek 10
8. | Belsd szabalyzatok 10
9. | Polgarivédelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak
11. | Panaszlgyek
Tovabbképzések

Nevelési-oktatasi ligyek

13. | Torzskonyvek, térzslapok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. | Tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
16. | Napldk 5
20. | Szaktanacsaddi, egyéb szakértGi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
22. | Vizsgajegyz6konyvek 5
23. | Tantérgyfelosztas 5
24. | Gyermek-és ifjusagvédelem 3
25. | Osztalyozo vizsgak és egyéb dolgozatok 1
33. | Szakértdi bizottsagi vélemény, szakértGi vélemény elkészittetésével 20
Osszefligg6 ligyek

Egyéni fejlesztési tervek, a gyermek, a tanulé fejl6dését rogzitd 5

értékelések, konduktiv pedagogiai és egyéb vélemények
36. | Ertesitsk 5
47. | Egyéb tanlgyigazgatasi dokumentum 1
Gazdasagi ligyek
28. | Tarsadalombiztositdshoz kapcsolddd ligyek 50
29. | Leltdr, alldeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30. | Eves koltségvetéshez, kdltségvetési beszamoldkhoz kapcsolddé ligyek 5
32. | Agyermekek, tanuldk ellatdsa, juttatasai, téritési dijak 5
35. | Ingatlan-nyilvantartas, - kezelés, - fenntartas, épllettervrajzok, nem selejtezhetd

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
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I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl:

a tankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. XXXVII. torvény
23/2004 (VIIl. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, vala-
mint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

Il. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatds
kotelezettségének:

1.

Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tan-
kdnyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabdlyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvtdmogatdsban részesil6 didkok altal atvett tankony-
vek arra az id6tartamra kolcsondzhet6k ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanulé nem
haszndlja folyamatosan, az adott tanév junius 15-ig minden kolcsonzésben |évé doku-
mentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

Az iskola részére tankdnyvtamogatds céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszonot
szazalékat tartds tankonyy, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvas-
manyok vasarldsdara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdo-
naba, az iskolai konyvtar dllomanyaba kerdl.

A koélcsonzés rendje

A tanuldk, illetve sziileik a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket
(atlasz, feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbdl kolcsonzik. Aldirasukkal
igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairdsukkal elfogadjak a
nyilatkozatot a tankényvek haszndlatara és visszaadasara vonatkozéan. Ennek szévege:

NYILATKOZAT

Az aldirdsommal igazolom, hogy tajékoztatdst kaptam az aldbbiakrol:

e Az iskolai kdnyvtarbdl a 20../..-as tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
aldirasommal igazoltam.

e 20... junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds
tankonyveket

¢ A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalédik
vagy elveszik, akkor azért anyagi felelG6sséggel tartozom, pétolnom kell mas
forrasbdl, végsé6 esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszdm  Aldiras osztaly

A didkok tanév befejezése el6tt, legkésSbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.
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A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziiléje koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongdlasabdl szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni.

Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

4.

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatds biztositasahoz sziikséges tankdnyveket.
Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
e Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktéber)
e (sszesitett listat készit a készleten 1évé még haszndlhatd tankdnyvekrdl (junius
15-ig)
o listat készit a selejtezend6 tankonyvekrél (oktdber-november)
o listat készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bdl beszerzett kotelez6 és ajanlott ol-
vasmanyokrol

Kartérités
A tanuld a tdmogatdsként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien
hasznalni. Ebbél fakaddan elvarhatd téle, hogy az altala haszndlt tankonyv legaldbb
négy évig hasznalhaté allapotban legyen. Az elhaszndlédas mértéke ennek
megfelelGen:

e azels6 év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankdnyvet kélcsénoz, a
tanuld, illetve a kiskord tanuld sziléje koteles a tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabodl szarmazé kart az iskolanak megtériteni:

1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat
kell kifizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval
okozott karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség meérséklésével, illetve
elengedésével kapcsolatban a szil6 altal benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd
hataskore.

//////

(kotelez6 olvasmanyok, feladatgyljtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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A szabdlyzat célja
A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy partnereink elégedettsége és igényeinek magasabb
szint( kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok kezelésének,
kivizsgalasanak, nyilvantartdasanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon
intézményi tevékenységlinknek.

Alapelvek
- A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek so-
ran fel kell tdrni a panasz okat, indokat és jogos panasz esetén eljarast kell kezdemé-
nyezni.
- A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkil, egyenléen, azonos eljardsok
keretében és szabalyok szerint kezeljik.

A panasz bejelentése

A bejelentés formdja Mdédja Helye
Szobeli panasz személyesen | iskolai titkarsagon, fogadd 6ran, szil6i értekezleten
[rdsbeli panasz irat atjan Postai, vagy elektronikus Uton, Panaszladaban

A panasz kivizsgdldsa és megvdlaszoldsa

- A szbbeli panaszt az iskola haladéktalanul megvizsgdlja és dontést hoz az Gigyben, me-
lyet miel6bb kozol az érintettel.

- [rasbeli panasz esetén a panasz kdzlését kdvets 30 napon belill irdsban megkiildjiik a
dontést a panaszos részére.

- Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, vagy tajékoztatjuk a pana-
szost, hogy a panaszaval milyen hatdsaghoz fordulhat, vagy az iskola veszi fel a kapcso-
latot a hatdsagokkal.

A mindenkori hatdlyos térvénybe és a kapcsolodd jogszabdlyokba beépitett jogorvoslati
eldirdsoknak megfeleléen a tanuld érdekében az iskola, déntése, intézkedése vagy
intézkedésének elmulasztdsa ellen van lehetdség jogorvoslatot kémi.
Panaszkezelés
A panaszos problémajaval a nevel6hoz, vagy dolgozd esetében a feletteséhez fordul. A nevel6
megvizsgalja a panasz jogossagat.

a.) amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

b.) Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma

megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben, ha a nevel6 és a panaszos nem tudjdk megoldani a problémat, az
igazgatohoz fordulnak. Az igazgaté 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Az egyeztetést,
megallapodast a panaszos és az érintettek irasban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat,
igy az egyeztetés eredményes. Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos, vagy képviselGje
a fenntartéhoz fordul, a jogszabalynak megfelel6en az iskola igazgatdjan keresztil.
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DOKUMENTACIOS ELOIRASOK
Az iskola az irasbeli panaszokrdél , Panaszkezelési nyilvantartas"-t vezet, melynek a kovetkezé
adatokat kell tartalmaznia:

SZMSZ

1.
. A panasztevé neve

. A panasz leirasa (az irott dokumentum)

. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

. A panasz kivizsgalasanak médja, eredménye

. Az esetleg szlikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye
. Az intézkedés végrehajtdsaért felelGs személy neve

. A panasztevé tajékoztatasanak idépontja

. A tajékoztatds dokumentuma

O 00O NOULL A~ WN

A panasz tételének id6pontja

10. A panasztevl nyilatkozata, hogy a tdjékoztatdsban foglaltakat elfogadja, illetve
ennek hianyaban jegyz6konyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el.
11. Ha a panasztev6 a tdjékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6kdnyv
utdirataként feljegyzés a tovabbi teendkrdl.
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