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KARCAGI TANKERULETI KOZPONT

Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagoglal iktatészam: TK/099/01818-6/2025
Moédszertani Intézmény, Ovoda, Altalinos Iskola, iigyintéz6: Kissné Sods Agnes
Szakiskola, Készségfejleszto Iskola és Kollégium email: agnes.soos@kk.gov.hu
Tatar Janosné foigazgato részére telefon: +3659/795-207

melléklet: -
5310 Kisujszallas
Bajcsy-Zsilinszky utca 37.
targy: SZMSZ fenntart6i jévahagyasa

Tisztelt Foigazgato Asszony!

A Kidas Gyiorgy Egységes Gydgypedagdgiai Médszertani Intézmény, Ovoda,
Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola és Kollégium (OM azonosito:
038402; szekhely: 5310 Kisujszallas, Bajcsy-Zsilinszky utca 37.) koznevelési
intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat a nemzeti koznevelésrdl szold 201 1. évi
CXC. torvény 25.5 (1) bekezdésében foglaltakra hivatkozva jovdhagyom, azzal a
kitétellel, hogy a szervezeti és mlikodési szabalyzat szerinti tobbletkotelezettségeket a
Karcagi Tankerlileti Kézpont az adott évre szol6 ,,szakmai dologi keret” mértékéig

tamogatja.

Karcag, 2025. szeptember 01.

Karcagi Tankeriileti Kézpont
Székhely: 5300 Karcag, Tancsics Mihaly kémit 15.
Képviseld: Sagi [stvan tankeriileti igazgatd
Elérhetdségek: karcag@kk.gov.hu; +36 59/795-207




1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, JOGSZABALYI
ALAPJA

Az intézmény miikddésére, belso €s kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti
¢s mukodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t a féigazgatd a
nevelOtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a
fenntart6 hagyja jova.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban és a 20/2012.
EMMI rendelet 4. §-aban foglaltak alapjan torténik, valamint figyelembe veszi a pedagdgusok
uj €letpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény, tovabba a 18/2024. (V1. 4.) BM rendelet el6irasait,
kiilonosen a teljesitményértékeléssel kapcsolatos szervezeti szabalyozasok terén.

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg az intézményilink szervezeti felépitését,
tovabba a mitkddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més
hataskorbe.

Az intézmény — a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen — szakmai alapdokumentumaban
foglaltakat e Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban részletezi.

A Szervezeti ¢és Milkddési Szabalyzat a kialakitott cél és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt mitkddését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

1.2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT IDOBELI, SZEMELY]I,
TERULETI HATALYA

Jelen SZMSZ a fenntartdo jovahagyasat kovetéen 2025. szeptember 1-t61 1ép érvénybe,
visszavonasig hatalyos. Ezzel egyiddben az el6z6 SZMSZ érvényét veszti.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei s az ezek alapjan kiadott vezetdi utasitasok
betartasa az intézmény valamennyi kéznevelési jogviszonyban all6 pedagogusara, neveld-oktatod
munkat kozvetleniil segité alkalmazottjara, minden koznevelési dolgozdjara nézve, illetve az
intézmény teriiletén tartozkodo sziilékre, tovabba az intézménnyel kapcsolatban nem 4llo, de ott
szolgaltatast végzd személyre terjed ki.

Jelen SZMSZ-ben foglaltak Kkiterjednek az intézmény valamennyi feladatellatasi helyére,
valamint kiils6 helyszineken megtartott programokra, rendezvényekre.

1.3. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA,
JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE, HOZZAFERHETOSEGE, MODOSITASA

Az SZMSZ-t a féigazgatd a nevelotestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény
honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.
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A szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanulok, az intézmény valamennyi
alkalmazottja, a megbizasi szerz6déssel alkalmazott 6raadok, a gyermekek sziilei és mas
érdekl6ddk megtekinthetik munkaidében a kovetkezd helyeken:

- az iskola kdzponti épiiletében a féigazgatd irodajaban;
- az iskolai konyvtarakban;

—  akarcagi tagintézmény vezet6i irodajaban;

— a KIR kozzétételi listdban -intézménytorzs

—  aziskola honlapjan (www.kadaskisuj.hu)

A hatalyos SZMSZ modositasat kezdeményezheti az intézmény fenntartdja, valamint tobbségi
javaslatra az intézmény vezetdje.

Az SZMSZ feliilvizsgalatara jogszabalyi valtozasok esetén kotelezd jelleggel keriil sor. Az
SZMSZ moédositasa esetén a hatalybalépés datumat és az érintett pontokat egyértelmiien fel kell
tiintetni, a modositasok jegyzéke az irattdrban és az elektronikus dokumentumtarban egyarant
elérhetd.

1.4. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT LETREHOZASANAK
JOGSZABALYI ALAPJAI

1.4.1. Torvények
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél
e 2011. ¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
e 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol
e 2023. évi CIII. torvény a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok
nyujtasanak egyes szabalyairol
e 2003. évi C. torvény az elektronikus hirkozlésérol

1.4.2. Kormanyrendeletek

419/2024.(XII. 23.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérol
229/2012.(VI111.28) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésr6l szolo torvény
végrehajtasarol

e A Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok uj
életpalydjardl sz616 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

e 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékeléseérdl

e 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol

e 245/2024. (VIIL 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott
¢s a hasznalataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozé

eljarasrend részletes szabalyairol
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1.4.3. Miniszteri rendeletek
e 20/2012. (VI1I1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

¢és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

15/2013. (I. 26.) EMMI rendelet pedagogiai szakszolgalati intézmények

mukodésérdl

1.4.4. Az Oktatasi Hivatal 2020-as NAT-hoz illeszkedo tartalmi szabalyzoi

Kerettantervek a sajatos nevelési igényii tanulok oktatasahoz

A sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelve
Irdnyelvek a sajatos nevelési igényl tanulok oktatasahoz

A kollégiumi nevelés orszagos alapprogramja
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2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. A SzAKMAI ALAPDOKUMENTUMBAN FOGLALTAK RESZLETEZESE,
EGYEB SZABALYOZASOK

2.1.1. Az intézmény Szerv neve

Az intézmény neve: Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és Kollégium

Intézmény rovid neve: Kadas Gyorgy EGYMI
Feladatellatasi helyei:
Székhely: 5310 Kisujszallas, Bajcsy-Zsilinszky utca 37.
Telephelye: 5310 Kisujszallas, Kossuth Lajos utca 57.
5300 Karcag, Zoldfa utca 48.
5200 Torokszentmiklos, Bacso Béla utca 2/A.

Intézmény tagintézményének hivatalos neve: Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és
Kollégium Karcagi Tagintézménye

Tagintézmény révid neve: Kadas Gyorgy EGYMI Karcagi Tagintézménye

Tagintézmény tligyviteli telephelye: 5300 Karcag, Kisujszallasi ut 45.

Tagintézmény telephelye: 5300 Karcag, Futé Imre utca 3.

2.1.2. Az intézmény illetékessége, miikodési kore

Kotelez6 beiskolazast intézményként ellatjuk a Jasz-Nagykun-Szolnok varmegyébdl
intézménylinkbe kijelolt sajatos nevelési igényli tanuldt, gyermeket.

Az intézmény utaz6 gyogypedagogiai halozatanak szolgaltatasa kiterjed Jasz-Nagykun-Szolnok

rrrrrr

Tiszafiiredi jarasra.
2.1.3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye

Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarté neve: Karcagi Tankertileti Kézpont

A tankeriileti igazgat6 neve: Sagi Istvan

Fenntarté székhelye: 5300 Karcag, Tancsics Mihaly u. 15.
OM azonosito: 038402

2.1.4. Az intézmény tipusa:

egyseéges gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai modszertani intézmény
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2.2. INTEZMENYUNK ALAPFELADATAI

Sajatos nevelési igényli gyermek, tanuld gyogypedagogiai nevelése-oktatasa
1. integraltan nem nevelheté gyermekek 6vodai nevelése

SNI tanuldk altalanos iskolai nevelése-oktatasa

autizmussal ¢l6 gyermekek, tanulok altalanos iskolai nevelése-oktatasa

szakiskolai nevelés-oktatas

készségfejlesztd iskolai nevelés-oktatas

fejlesztd nevelés-oktatas

utazo gyogypedagodgusi, utazod konduktori halozat

kollégiumi ellatas

©ooNOo kWD

egyeb koznevelési foglakozas /tanuldszoba, napkozi/
10 képesség-kibontakoztatd felkészités
11. 6vodai esélyteremtd fejlesztd program

2.2.1. Ovodai nevelés

Székhelyintézményben

Illetékességi teriiletén allando bejelentett lakassal rendelkezd, kiilonleges banasmodot igénylo,
sajatos nevelési igényii, egyiitt nem nevelhetd, enyhe, kozépsulyos értelmi fogyatékos,
sulyos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral élé gyermekek évodai ellatasa
harom éves kortdl. Ovodankba felvesszik azokat az ép intellektusii autizmussal é16
gyermekeket is, akik integraltan nem nevelhetok.

2.2.2. Alapfoku nevelés-oktatas

Székhelyintézményben Elsésorban Jasz-Nagykun-Szolnok varmegye Karcagi Tankeriileti

Ko6zponthoz tartozo kozigazgatasi jarasai (Karcagi, Tiszafliredi, Torokszentmiklosi, Kunhegyesi,
Mezdturi jaras) teriiletérdl beiskoldzott kiilonleges banasmédot igényld, sajatos nevelési
igényt
e enyhe értelmi fogyatékos, kozépsulyos értelmi fogyatékos, autizmussal €16, ép
intellektusu, integralt keretek kozott nem nevelhetd, oktathatd autizmus spektrum
zavarral €16 tanulok alapfoki nevelése, oktatasa
e enyhe értelmi fogyatékos, kozépsulyos értelmi fogyatékos, enyhe értelmi fogyatékos és
autizmussal €106, integralt keretek kozott nem nevelhetd, oktathatd tanulok kozépfoku
nevelése, oktatasa
e sulyosan és halmozottan fogyatékos tanulok fejlesztd nevelése, oktatasa
e utazo gyogypedagogusi, utazd konduktori halozat biztositasa.

Karcagi tagintézményben

Els6sorban Jasz-Nagykun-Szolnok varmegye kozigazgatasi teriiletérél beiskolazott, kiilonleges
banasmodot igényld, sajatos nevelési igényii: enyhe értelmi fogyatékos, integralt keretek kozott
nem nevelhetd, oktathatdo tanulok alapfoku nevelése, oktatasa, tovabba stilyosan és
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halmozottan fogyatékos tanulok fejleszté nevelése-oktatasa, utazé gyogypedagogusi,
konduktori hal6zat biztositasa.
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2.2.3. Kozépfoku nevelés-oktatas

Székhelyintézményben

Készséofejleszto iskola

A készségfejlesztd iskola a kozépsilyos értelmi fogyatékos tanulok részére biztositja az
¢letkezdéshez valo felkésziilést, a munkaba allast lehetdové tevd egyszerti betanuldst igényld
munkafolyamatok elsajatitasat, tovabba a szakképzésben, szakiskolai képzésben részt venni nem
tudé enyhe értelmi fogyatékos tanulok szamara nyujt a munkaba allashoz €s az életkezdéshez
sziikséges ismereteket.

A készségfejlesztd iskolanak négy évfolyama van, amelybdl

a) ketté kozismereti képzést folytatd évfolyam,

b) kettd, az ¢életkezdéshez valo felkésziilést, a munkaba allast lehetévé tevo egyszerli betanulést
igényl6 munkafolyamatok elsajatitasat célz6 gyakorlati jellegti évfolyam.

A 2017-2018-as tanévtol a készségfejlesztd iskolank helyi tantervét az 1j kerettantervnek
megfeleléen, heti 4, 8, 12 6raszami modulokra dolgoztuk ki. A gyakorlati évfolyamokon a
készségfejlesztd kerettantervek oktatdsara heti 20 ora all rendelkezésre a hozza tartozo szabad
idokerettel.

Készségfejlesztd iskolankban az eldkészitd 9-10. évfolyam elvégzése utan harom kerettanterv
képzési egységei sajatithatok el.
1. Agyagtirgy készité (8ora), hdztartistan — életvitel (8 ora), udvaros (4 ora)
készségfejleszto kerettanterv.
2. Kert- és parkapolo (12 ora), textil- és fonalmenté (8 ora) készségfejleszté
kerettanterv.
3. Habilitacios célu munkavégzés integralt munkavégzésre nem képes tanulok részére
(4 ora), irodatechnikai eszkozok haszndlata (4 ora), papirtermék — készito (12 ora),
készségfejleszto kerettantery.

A készségfejlesztd iskola sikeresen teljesitett gyakorlati évfolyamai eltérd készségfejlesztd
kerettantervek szerinti oktatassal megismételhetok. A készségfejlesztd kerettantervek sikeres
elvégzése részszakképzettséget, illetve szakképzettséget nem tanusit.

A készségfejlesztd iskola 12. évfolyama elméleti és gyakorlati vizsgdaval zarul. A képzés végén
a tanul6 eldre dsszedllitott tételsor alapjan gyakorlati tevékenységet kiséréen ad szamot elméleti
tudasarol. A gyakorlati vizsgan be kell mutatni egy készterméket vagy munkafolyamatot (lehet
digitalisan rogzitett is), amelyet a tanuld a legjobbnak tart sajat munkai koziil, egy elkezdett
munkadarabon pedig folytatja a munkdt, bemutatva gyakorlati ismereteit.

A vizsgabizottsdg oOsszetétele a gyakorlati tevékenységet oktato szakemberbél, szakirdnyu
végzettségl gyogypedagogusbol és a bizottsag elnokébol all.
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A vizsgabizonyitvany mindsitése:

- kivaloan megfelelt

— jol megfelt (ha a tanul6 az elméleti ¢és gyakorlati vizsgan képes az 6nallo6 munkavégzésre,
egyéni Otleteit felhasznalja, korrigalja hibait, a pontos és kitart6 munkavégzésre torekszik),

- megfelelt (ha a tanuld iranyitas mellett képes a feladatok elvégzésére, munkajaban
koriiltekintd)

- képzésben részt vett (a tanuld segitséggel el tudja végezni az adott tevékenységeket, ha
sziikséges, képes segitséget kérni, balesetmentesen képes egyszeri munkafazist elvégezni).

Szakiskolai nevelés-oktatas

A sajatos nevelési igényl tanuldk kozépfoku iskolai nevelése-oktatasa céljabol a szakiskolank a
tobbi tanuldval sajatos nevelési igénye miatt egylitt haladni nem tudoé tanulok felkészitését végzi.

A szakiskolaban a sajatos nevelési igény jellegéhez igazodo kozismereti oktatas és az Szkt.
szerinti szakmai oktatas, illetve szakképesitésre felkészitdé szakmai képzés folyik, a sajatos
nevelési igény tipusatdl fiiggden, a képzési és kimeneti kovetelmények vagy a képzési és
kimeneti kovetelmények alapjan készitett specialis kerettanterve szerint.

A székhelyintézménvben

Kistjszallason a szamitogépes adatrogzité szakképzés elsajatitasara van lehetdség.
A szamitogépes adatrogzitd képzés a tanuldsban akadélyozott és tanuldsban akadalyozott-
autizmussal €10 fiatalok szamara ad esélyt a munka vilagéba val6 bekapcsolodasra.

A fiatalokat 1 év eldkészitd évfolyam (9. E) utan 2 év alatt készitjiik fel a szakmaképzésre. A
képzés jelentOs részét a szakmai gyakorlat alkotja, amely erre alkalmas tanirodédban zajlik. A
képzési, kimeneti kovetelmények és programkdvetelmények -mint a dokumentumszerkesztés,
tablazatkezelés, hivatalos levelek elkészitése, szamitdgépes irodai programok alkalmazasa-
elsajatithatok az enyhe értelmi fogyatékos vezetd tlinettel bird autizmussal €16 tanuldok szaméara
IS.

A karcagi tagintézményben

Karcagon a szakmakindlatunk a kovetkez6 részszakmakbol 4ll:
1+2 éves részszakmak:

e Csokoladétermék-gyartd
o Kerékparszereld
o Kerti munkés
e Parkgondozo
e Szobafestd
1+4 éves (kifutd) szakmak:
o Fonottbltor-készitd szakirany

e Népi kézmiives - Szényegszovo szakirany
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2.2.4. Utazé gyégypedagogusi, konduktori halozat

Egységes gyogypedagogiai modszertani intézményként kiilonleges banasmodot igényld, sajatos
nevelési igényii gyermekek, tanulok tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt torténé nevelésének,
oktatasanak segitése. Utazd gyogypedagdgusi, konduktori halézat mitkodtetése.

Egységes gyogypedagdgiai modszertani intézményként a Karcagi Tankeriileti K6zponthoz
tartoz0 Ot koOzigazgatdsi jards nevelési-oktatdsi intézményeiben az egyiittnevelés
megvalositdsdnak segitése.

3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

3.1. AZ INTEZMENY GAZDALKODASI BESOROLASA

Intézménylink 6nallé jogi személyiséggel rendelkezd szervezet, mely a Karcagi Tankeriileti
Koézpont 6nalloan mitkddd, de nem o6nalldoan gazdalkodo szervezeti egysége. A koznevelési
intézményiink nem rendelkezik 6nallé koltségvetéssel és gazdalkodasi jogkorrel, vagyoni
jogosultsagokkal, adoalanyisaggal, koltségvetési jogalanyisaggal sem. Ezekkel a
jogosultsagokkal a Karcagi Tankeriileti Kozpont rendelkezik.

3.2. AZ INTEZMENY GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS JOGKORE

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a Karcagi Tankeriileti Kézpont
tigyviteli szervezete és a koznevelési intézményiinkben a kijelolt iigyviteli dolgozo 1atja el.

A foigazgaté a koznevelési intézményiink mitkodtetéséért, a gazdalkodas megszervezéséért és
irdnyitasaért, a vagyon hasznalataval, védelmével 6sszefiiggd feladatok teljesitéséért, a pénziigyi,
szamviteli rend betartasaért felelds.

Koznevelési intézményiink vallalkozasi feladatot nem végezhet. Szabad kapacitasat
alaptevékenysége korében hasznositja a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzataban felsorolt
tevékenységek korében.

A koznevelési intézménylinknek a féigazgatd és a kijelolt iigyviteli dolgozo iranyitasaval kell
ellatnia a pénzellatassal, a koltségvetési gazdalkodassal, a munkaerd-gazdalkodassal, az eldirt
adatszolgaltatdssal ¢s a folyamatba ¢épitett, eldzetes, utdlagos ¢€s vezetdi ellendrzési
kotelezettséggel kapcsolatos feladatokat.

A miiszaki egység biztositja a koznevelési intézményiink lizemeltetéssel, a miiszaki teenddkkel
kapcsolatos feladatait, az épiiletek, berendezések ilizemképes allapotat, folyamatos
karbantartasat, tisztan tartasat.

3.3. AZ INTEZMENYI ETKEZTETES BIZTOSITASA

Az intézmény fenntartdja a Karcagi Tankeriileti Kozpont és Kisujszallas Varos illetve Karcag
Varos Onkormanyzata onkorményzati hatdrozata alapjan kotott megallapodast, miszerint
Kistjszallass Varos Onkorményzata és Karcag Varos Onkormanyzata jogosult a
gyermekétkeztetés biztositasara. Kistjszallas Varos Onkormanyzata vallalkozasi szerzédést
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kotott a Horvath Kereskedelmi, Szolgaltatd és Vendéglatoipari Kft-vel, Karcag Varos
Onkormanyzata az ESSEN Gyermekétkeztetési Kft-vel az étkezési feladat ellatisara. A Horvath
Kereskedelmi, Szolgaltatdo és Vendéglatoipari Kft. és az ESSEN Gyermekétkeztetési Kift.
biztositja az Ovodas gyermekek, az iskolai, készségfejlesztd iskolai, szakiskolai tanulok,
kollégiumban elhelyezettek étkeztetését (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna, vacsora), valamint a
munkahelyi- és vendégétkezok (szabadkapacitas terhére vallalt) étkeztetését is.

Az ¢lelmezési nyersanyagnormdt a mukodtetd allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok ¢€s a miikodtetd hatarozata rogziti.

A torvényi rendelkezés alapjan intézménylink az 6vodas, 1-8 évfolyamon nappali rendszeri
iskolai oktatasban résztvevo €s rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild, valamint
a gyermekvédelmi szakellatasban levé gyermekek szamara tud ingyenes étkeztetést biztositani.

A t6bbi tanuld szamara a torvény szerint az intézményi téritési dij (nyersanyag koltség+afa) 50%-
at kell megfizetni a sziildknek.

A miikddtetd az 6voddban €s az iskoldban a gyermekek és a tanulok szamdra az 6vodai nevelési
napokon, illetve az iskolai tanitasi napokon biztositja a déli meleg féétkezést és két tovabbi
étkezést. Iskolai étkeztetésben részesiilhet az a tanul6 is, aki egyéb foglakozast nem vesz igénybe.
Az étkezések koziil az ebéd kiilon is igényelhetd.

Az étkezési téritési dij beszedése és ennek elmulasztdsinak kovetkezményei mindkét
intézményben a Varosi Onkormanyzat hataskorébe tartozik, az Onkormanyzat a hivatalos eljaro
SZerv.

3.4. AZ INTEZMENY SZEKHELYE

Az intézmény székhelye: 5310 Kisujszallas, Bajcsy-Zs. u. 37. hrsz.: 1378
3.4.1. Székhelyintézmény nevelési-oktatasi telephelyei

3.4.1.1. Iskola, utazé gyogypedagogusi, konduktori halézat, kollégium, konyvtar

e 5310 Kisujszallas, Bajcsy-Zs. u. 37. hrsz: 1378
(iskola és kollégium, iskolaudvar) hrsz.: 1384/4

3.4.1.2. Ovodai, iskolai osztalyok, fejleszté helyiségek

e 5310 Kisujszallas, Kossuth L. u. 57. hrsz: 1368
(6voda, autista centrum, fejleszt6 helyiségek)

3.4.1.3. Készségfejleszto iskola

e 5310 Kisujszallas, Kossuth L. u. 57. hrsz: 1368
(készségfejlesztd iskola, kazanhaz)

3.4.2. Szolgalati lakasok
e 5310 Kisujszallas, Piac u. 2. I1./13. hrsz: 2179/2/A/13
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e 5310 Kisujszallas, Kossuth L. u. 5. hrsz: 1832/3/Al7

Az ingatlanok tulajdonosa a Magyar Allam.

3.5. AZ INTEZMENYUNK TAGINTEZMENYE
e 5300 Karcag, Kisujszallasi u. 45. hrsz.: 3148

3.5.1. A karcagi tagintézmény nevelési-oktatasi telephelyei

3.5.1.1. Iskola és kollégium

e 5300 Karcag, Kisujszallasi ut 45. hrsz.: 3148
(iskola, kollégium, tornaterem, szakiskola)

3.5.1.2. Gyakorlati hely
e 5300 Karcag Futo6 I. u. 3. (szakiskola, iveghaz)  hrsz: 3145

3.5.1.3. Iskolai gyakorlokert (zartkerti ingatlan)
e Szanto: (zartkerti ingatlan) hrsz.: 13518/1

3.5.2. Szolgalati lakas
e 5300 Karcag, Futo I. u. 1. hrsz: 3146

3.7. AZ INTEZMENY VAGYONA FELETTI RENDELKEZESI JOG

A nemzeti vagyonrol szolo 2011. évi CXCVI. torvény (a tovabbiakban: NVT.) a varmegyei
onkorményzatok konszolidaciojarél, a varmegyei onkorményzati intézmények €s a FOvarosi
Onkorményzat egyes egészségiigyi intézményeinek atvételérdl szol6 2011. évi CLIV. térvény és
a Kormanyrendelet alapjan a Magyar Allam tulajdonaban 4116 ingatlanok a Karcagi Tankeriileti
Kozpont, mint fenntartd vagyonkezelésében, illetve a kdznevelési intézmény hasznalatdban van.
A rendelkezésre allo vagyont az intézmény a feladatainak ellatdsdhoz a vagyonrdl és
vagyongazdalkodasrdl sz6ld jogszabalyokban, valamint a fenntartdé és a Karcag Varos
Onkormanyzata vagyonrendeleteiben, szabélyzataiban, megallapodasban foglaltaknak
megfelelden hasznalhatja, hasznosithatja.

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1. AZ INTEZMENY VEZETOJE A FOIGAZGATO
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A tankeriileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézmény, tobbcélu kdoznevelési intézmény
vezetdjét az koznevelésért felelés miniszter bizza meg o6t évre. Az allami koznevelési
intézmény, tobbcélu koznevelési intézmény vezetdje megbizasanak visszavonasarol a megbizasi
jogkor gyakorldja dont. A munkaltatoi jogokat a Karcagi Tankeriileti Kozpont igazgatdja, Sagi
Istvan gyakorolja.

Nevelési-oktatasi intézményben foigazgatdoi megbizas fels6foku végzettséggel, pedagdgus
szakképzettséggel rendelkezd és a Kormany rendeletében meghatarozott egyéb feltételnek
megfeleld személynek adhato.

Nem lehet a koznevelési intézmény vezetdje a koznevelési intézmény fenntartdja, tovabba a
koznevelési intézmény fenntartdjanal vezetd allasi munkavallalé vagy vezetéi megbizassal
rendelkez0 koztisztviselo.

A féigazgato kivalasztasa — ha a torvény masképp nem rendelkezik — nyilvanos palyazat atjan
torténik. A palyazat mell6zhet6é, ha a féigazgatd ismételt megbizasaval a fenntarté és a
neveldtestiilet egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba a féigazgatd harmadik és tovabbi
megbizasi ciklusat megel6zden a palyazat kiirasa kotelezo.

A féigazgatdi megbizasra benyujtott palyazat részét képezd vezetési program kozérdekbol
nyilvanos adat, amelyet a kznevelési intézmény honlapjan, annak hidnyéaban a helyben szokasos
moddon nyilvanossagra kell hozni.

A szervezeti és szakmai tekintetben 6nallo intézményegységben vezetdi megbizast az kaphat, aki
rendelkezik az azonos feladatot ellatd 6nalld intézmény vezetdi megbizasahoz sziikséges
feltételekkel. A nyilvanos palyazatra vonatkoz6 rendelkezéseket az e bekezdésben szabalyozott
vezetdi megbizas esetén is alkalmazni kell.

A foigazgato az egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai médszertani intézmény
vezetdje, az intézmény egyszemélyi felelds vezetoje. Megbizasara ¢és felmentésére munkaltatoi
jogkorben a Karcagi Tankeriileti Kozpont jogosult.

A fbigazgatd beszamolasi kotelezettséggel a Karcagi Tankeriileti Kozpont igazgatojanak
tartozik. Altalanos tajékoztatasi kotelezettséggel az altala irdnyitott koznevelési intézmény
kozossége felé tartozik, mely kotelezettségét az értekezleteken gyakorolja.

A Kkoznevelési intézmény vezetdje — a Nemzeti koznevelési torvény 69. § - nak eléirasai
szerint:

e felelds az intézmény szakszerli €és torvényes mikodéséért,

e atakarékos gazdalkodasért,

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény milkddésével kapcsolatban
minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

e dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorébe,

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e a neveldtestiilettel egylitt elkésziti az intézmény pedagdgiai programjat, szervezeti és
miikddési szabalyzatat, hazirendjét

e keépviseli az intézményt.
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A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba

e apedagbdgiai munkaért,

e anevelGtestiilet vezetéséért,

e a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

e anemzeti ¢s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

e agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

e aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdekképviseleti  szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziildi szervezetekkel valé megfeleld egylittmikoddésért,
a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

e az intézmény belso ellendrzési rendszerének mikodtetéséért,

e ateljesitményértékelési rendszer miikodtetéséért,

e szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld €s oktatdé munka, egyes
alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiilsd szakértdvel torténd értékelése céljabol

e a hasznalatdban korlatozott tdirgyak meghatarozott egészségiigyi célbol vagy tanulmanyi
célbol meghatarozott id6szakra torténd engedélyezéséért, annak a tanulmanyi
rendszerben torténd rogzitésérol.

Tovabba ellatja az alabbi érdekvédelmi feladatokat:

e Kivizsgdlja a szlld, torvényes képviseld, didkonkormdnyzat, fiatal felndtt, az
érdekképviseleti €s szakmai szervek panaszat,

e tajékoztat a panasz orvoslasanak lehetséges modjairol,

e 15 napon beliil értesitést kiild a vizsgalat eredményérol.

e A fOigazgato kialakitja a koznevelési intézmény feladatainak ellatasara, funkcidjanak
betoltésére legalkalmasabb szervezetet, meghatdrozza az egyes szervezeti egységek
miukodesi terliletét €s a beosztottak szolgélati helyét.

e Kialakitja a kdznevelési intézmény szakmai programjat, munkatervét.

o Felelds a képzésekért, tovabbképzeésekert.

e Egyiittmlikodik a dolgozok érdekvédelmi szervezeteinek vezetdivel, tdmogatja az
intézményi tandcs létrejottét, segiti az intézményi tanacs munkatervében meghatarozott
feladatok végrehajtasat.

o Kapcsolatot tart a fenntartoval, a Karcagi Tankeriileti Kozponttal, helyi
onkormanyzatokkal, = Szakértdi Bizottsaggal, gyamhivatalokkal, gyermekjoléti
szolgalatokkal, egyéb tarsintézményekkel, hatosagokkal és civil szervezetekkel.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, a tanorak,
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

4.1.1. A foigazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
A féigazgatot tavollétében a féigazgaté-helyettesek helyettesitik.
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A foigazgato-helyettesek hataskdre a féigazgato helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. A foigazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi
dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja a fOigazgato-helyettesre, az
intézményegység-vezetokre. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irdsban torténik, kivéve a
foigazgato-helyettesek felhatalmazasat.

4.1.2. A foigazgato altal atadott feladat- és hataskorok

A foigazgato a jogszabdlyok dltal szamara biztositott feladat- és hatdaskoreibol dtadja az
alabbiakat.

foigazgato-helyettesek szdmdra

e alairasi jogkort a foigazgato tavolléte estén

e atanulok felvételi, megsziintetés ligyekben valod dontést

e az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat

e a neveldtestiilet szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsdguk kiaddsdnak
jogat

e szakmai igazolasok jogat

tagintézmény-igazgatd szamara

e atanulok felvételi, megsziintetés ligyekben vald dontést

e az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat

e a nevelbtestiilet szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak
jogat

e szakmai igazolasok jogat

a ugyviteli igyintézo szamara

e aterembérleti és mas bérleti szerzédések megkdtésének eldkészitését
e a gazdasagi, Ugyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének
megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat

4.1.3. A teljesitményértékelés soran a foigazgaté altal atadott értékelé vezetdi hataskor
esetei

Az intézmény Osszetett struktiraja, valamint az értékelendd személyek létszdma indokoltta teszi,
hogy az értékeldi vezetdi hataskor egy részEét a foigazgatod atadja. A hataskor atadas részleges,
magara a teljesitmény értékelés folyamatara vonatkozik de nem érinti a teljesitmény értékelés
eredménye alapjan az illetmény differencidldsdra vonatkoz6 foigazgatdi javaslattételi
jogosultsagot.
A vezetok teljesitményértékelésénél az értékeld vezetdi hataskort a féigazgato latja el:

- fdigazgato-helyettesek,

- tagintézmény-igazgato,

- intézményegység-vezetok,
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- munkakozosség-vezetok.

A vezetOi megbizassal nem rendelkezé pedagdgusok esetében a féigazgatd az értékeld vezetodi
hataskort az aldbbiak szerint latja el:

- sz€khelyintézményben és intézményegységeiben: az érté¢kelendd személyek 20 %-a,

- tagintézményben és intézményegységében: az értékelendd személyek 10 %-a esetében.

A fentieken tul a foigazgat6 atruhazza az értékeld vezetdi hataskort:
- a székhelyintézményben és intézményegységeiben (60 %) a foigazgato-helyettesekre,
20% az intézményegység-vezetokre
- atagintézményben (60 %) a tagintézmény-igazgatora, 30% intézményegység-vezetore.

A pontos, névszerinti felosztast a tanévenként kiadott eljarasrend, valamint a munkaterv
tartalmazza.
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4.2. AFOIGAZGATO KOZVETLEN MUNKATARSAINAK FELADATAI

A szakmai egységek a székhelyen és a tagintézményekben kiilon-kiilon, az adott feladatellatasi

helyhez igazitott szervezeti keretek kozott miikddnek, a szakmai 6nallosag biztositasaval.

A féigazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
A f0igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

o fOigazgato-helyettesek

e tagintézmény-igazgatod

e intézményegység-vezetd (utazd gyodgypedagogusi halozat, fejleszté nevelés-
oktatas)

e intézményegység-vezetd (kollégium)

e intézményegység-vezetd (Szakiskola)

e iskolatitkarok

A féigazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint a féigazgato
kozvetlen iranyitisa mellett végzik. A fOigazgatd kozvetlen munkatarsai a féigazgatonak
tartoznak feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

4.2.1. Fégazgaté-helyettesek

A fbéigazgatd-helyettesek magasabb vezet6i (féigazgato-helyettesi) megbizassal rendelkezé
koznevelési foglalkoztatottak, a neveldtestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval a
foigazgatd bizza meg. Foigazgato-helyettesi megbizast alkalmazott pedagdgus kaphat, a
megbizas hatarozott idére szol. A féigazgato-helyettesek feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz.
Személyileg felel a foigazgato altal rabizott feladatokért.

Hataskore a fOigazgatd akadalyoztatasa esetén az egész intézményre kiterjed. A fdigazgato
tavollétében rendelkezik alairasi jogkorrel. A koznevelési feladatellatas soran felmeriild
kiadasok felhasznalasat szakmailag igazolja. A koznevelési intézmény nevelési-oktatasi
feladatainak Gsszefogdja, ellendrzéje, nyilvantartoja. A gyogypedagdgiai szakellatas
koordinatora a szakmai munkak6zosségeket szervezi, tevékenységiiket tamogatja és ellendrzi.

A foigazgato-helyettesek tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa esetén a fOigazgatd altal
megjelolt vezetd, altalaban az utazd gyogypedagogusi halozat intézményegység-vezeto, teljes
hataskorrel veszi at munkajat, ennek soran — az intézmény foigazgatojaval egyeztetve — barmely
olyan dontést meghozhat, amely a tavollévd fOigazgato-helyettesek hataskorébe tartozik. Az
alairasi jogkorre a féigazgatd egyetértésével a fenttartotol kap engedélyt.

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat — 2025.



4.2.2. Tagintézmény-igazgato

A tagintézmény-igazgatd megbizassal rendelkez0 koznevelési foglalkoztatott, a neveldtestiilet
véleményezési jogkorének megtartdsdval az tankeriileti kozpont igazgatéja bizza meg.
Tagintézmény-igazgatdi megbizast alkalmazott pedagogus kaphat, a megbizas hatarozott idére
sz0l. A tagintézmény-igazgatd feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
tertiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirdsa tartalmaz. Személyileg felel a tankertileti igazgato
¢s a foigazgato altal rabizott feladatokért.

A tagintézmény vezetOje intézkedéseit részfelelésséggel és részjogkorrel hozza meg. A
tagintézmény mindennapjait érinté nevelési-oktatasi feladatok szervezdje, ellenérzdje. A
gyogypedagogiai  szakellatds koordindtora a szakmai munkakozosségeket —szervezi,
tevékenységiiket tamogatja és ellendrzi. A tagintézmény miikddése soran felmeriild kiadasok,
bevételek szakmai teljesités igazolasat latja el, az intézmény féigazgatdjaval egyeztetve. A
tagintézmény-igazgatd tavolléte vagy egyéb akadalyoztatisa esetén az intézményegység-
vezetéje (szakiskolai) teljes hataskorrel veszi at munkajat, ennek soran — az intézmény
foigazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak - az intézmény
foigazgatdjaval egyeztetve -, amely a tavollévo tagintézmény-igazgatd hataskorébe tartozik.

4.2.3. Ugyviteli dolgozék

Az tgyviteli dolgozd, az a szakiranyt képesitéssel rendelkezd személy, akinek hataskore és
feleldssége kiterjed a munkakdre és munkakori leirdsa szerinti feladatokra. Személyileg felel a
foigazgato altal rabizott feladatokeért.

Az tugyviteli dolgozok és a miiszaki dolgozok munkajat a féigazgatd mellett, kozvetlen
felettestik, a kollégiumi intézményegység-vezetd iranyitja.

Az intézményegység-vezetd feladat- és hataskore kiterjed a szamlarendben foglaltak
teljesitésére, kotelezettségvallalasok ellendrzésére, a megszakitds nélkiili munkarend
elkészitésére, ellendrzésére, az iranyitasa alé tartoz6 dolgozok szabadsagolasanak tervezésére €s
lebonyolitasara, az intézmény megbizasi szerzdédéseinek el6készitésére és azok ellendrzésére.
Az tgyviteli dolgozok a Karcagi Tankeriileti Kozpont felhatalmazasa alapjan elkészitik a
fenntartd altal meghatarozott kotelezettségvallalasokat, a gazdasagi alapbizonylatokat,
utalvanylapokat, amelyet a féigazgato ellenériz. Kialakitja az anyag- és eszkozgazdalkodas
rendjét, megszervezi és biztositja a koznevelési intézmény anyag- és eszkozellatasat, szervezi a
vagyon-nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendet. Szervezi és ellendrzi a leltarozast és a selejtezést.

4.2.4. Kollégiumi intézményegység-vezetd, az intézmény székhelyén

A székhelyen és tagintézményben 1évé kollégium munkdjat szervezi, irdnyitja, ellendrzi, a
nemzeti koznevelési torvényben el6irtak, és a munkakori leirasanak megfeleléen. Egyéni
felelossége erre a munkateriiletre iranyul. A Kollégiumi intézményegység-vezetdi megbizast,
alkalmazott pedagdgus kaphat, a megbizas hatarozott idore szol.

A kollégium mindennapjait érintd nevelési-oktatasi feladatok szervezdje, ellendrzdje, a
féigazgatoval egyeztetve. A kollégiumi szakmai munka koordinatora a szakmai munkacsoport
szervezdje. Feladata a kollégiumi tanulok felvételi és megsziintetési ligyeiben vald dontés, a
foigazgatoval egyeztetve. Elkésziti a délutani orarendet, a kollégiumban dolgozok megszakitas
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nélkiili munkarend;jét, szabadsagolasi tervét, a szabadsagukat kiadja. Feladata a vidéki kollégista
gyermekek sziileivel valo szoros kapcsolattartas.

Szoros munkakapcsolatban dolgozik a féigazgatoval, féigazgato-helyettesekkel, tagintézmény-
igazgatoval, utazd gyogypedagégusi halozat intézményegység-vezetdjével, gyermek- és
ifjusagvédelmi feleléssel. A foigazgatd-helyettesek tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa esetén
a foigazgato felkérésére a kollégiumi intézményegység-vezeto teljes hataskorrel helyettesitheti,
ennek soran — az intézmény fOigazgatojaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhat,
amely a tavollévo foigazgato-helyettesek hataskorébe tartozik.

4.2.5. Szakiskolai intézményegység-vezeto

A szakiskola munkajat szervezi, iranyitja, ellenérzi, a koznevelési térvényben el6irtaknak
megfeleléen. A szakiskolai oktatasért felelés intézményegység-vezetdi megbizast alkalmazott
gyogypedagogus kaphat, a megbizas hatarozott idore szol.

Egyéni felel6ssége erre a munkateriiletre iranyul. Feladata a szakiskolai oktatas szakmai,
pedagdgiai és modszertani irdnyitasa és az ott megvaldsuld neveld-oktato - képzd munka felelds
vezetése. Az intézményegység-vezetd a foigazgatoval, tagintézmény-igazgatéval Szorosan
egyiitt dolgozik, tagja az iskola vezetéségének. Munkajat a féigazgatd iranyitasa alapjan végzi.
Felelds miikodési teriiletén a szakiskolai oktatas tantervi kovetelményének a végrehajtasaért,
vizsgék szervezéséért.

4.2.6. Utazé gyogypedagdgusi halozat intézményegység-vezetod

Az utaz6 gyogypedagogusi, konduktori halézat munkéjat és az utazd gyogypedagogusi ellatast
szervezi, iranyitja, ellenérzi, a nemzeti koznevelési térvényben eldirtak, és a munkakori
leirasanak megfelelden. Egyéni feleléssége ezekre a munkateriiletekre iranyul. Utazo
gyogypedagogusi, konduktori halézat intézményegység-vezetdi megbizast, alkalmazott
pedagdgus kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.

Az utazd gyogypedagogusi, konduktori halozat és a fejlesztd nevelés-oktatas mindennapjait
érintd nevelési-oktatasi feladatok szervezdje, ellenérzdje. Feladata az utazd gyogypedagogusi,
konduktori halozatban a tanulok felvételi és megsziintetési tigyeiben vald el6készités, dontés.
Ellenérzi az utazd gyogypedagdgusok orarendjét. Elkésziti az utazd gyogypedagdgusi,
konduktori haldzatban dolgozok munkarendjét, szabadsagolasi tervét, a szabadsagukat kiadja.
Feladata az érintett tanuldk, gyermekek sziileivel vald szoros kapcsolattartds. Szoros
munkakapcsolatban dolgozik a féigazgatoval, foigazgato-helyettesekkel, kollégiumvezetével és
a tagintézmény-igazgatoval.

4.2.7. A féigazgaté munkajat kozvetleniil segito szervezetek

4.2.7.1. Intézményi tanacs

Az intézményi tanacs az intézmény vezetését, az intézményegységek munkajanak
Osszehangolésat segito testiilet.

Az intézményi tanacs a sziil6k, a nevel6testiilet és az intézmény székhelye szerinti teleptilési
Oonkormanyzat azonos szdmu delegaltjabol all.
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Az intézményi tanacs tigyrend alapjan miikodik, az ligyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki
¢s fogadja el azzal, hogy az elfogadott ligyrendet az intézményi tanacs elndke legkésdbb az
elfogadast kovetd tizen6tddik napon megkiildi az intézménynek jovahagyasra.

Képviseletét az intézményi tanacs elndke latja el.

Az intézmény vezetdje évenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikddésérol az
intézményi tandcsnak, amely az intézmény mikodésével kapcsolatos —alldspontjat
megfogalmazza ¢s eljuttatja a fenntartd szadmara.

Az intézményi tanacs javaslatot tehet, illetve véleményt nyilvanithat valamennyi, az intézmény
szervezetét és mukodését érintd témakorben, aktualis kérdésben.

4.7.2 Iskolaszék

Az iskolaszék miikddd, véleményezd és javaslattevd testiilet, amely eldsegiti az intézmény
neveld-oktatd munkajat, valamint biztositja a sziilok, a neveldtestiilet, a tanulok, a fenntartd és
az intézmény miikodésében érintett mas szervezetek kozotti hatékony egylittmikddést.
Az iskolaszék tagjai:
o asziilok képviseldi (delegdlja a sziildi szervezet),
o aneveldtestiilet képviseldi (valasztas utjan),
o az iskolai didkdnkorményzat képviseloi.
Az iskolaszék:
o véleményezi az intézmény alapdokumentumait (pedagdgiai program, SZMSZ, hazirend),
e javaslatot tesz az iskolai €letet érint6 kérdésekben,
o figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését és az oktato-neveld munka
eredményességét,
e kozremiikodik a sziilok és tanulok tajékoztatasaban, bevonasaban.
Az iskolaszék sajat tigyrend alapjan miikodik, miikodését elndk koordinalja, akit tagjai maguk
koziil valasztanak. Az elnok képviseli a testiiletet az intézmény vezetése és a fenntarto felé.

4.7.3 Szuloi szervezet

Az intézményben milkodik sziildi szervezet, amely a sziilok jogainak érvényesitése,
kotelezettségeik teljesitése, valamint az intézmény és a csaladok kozotti egyiittmitkddés erdsitése
érdekében tevékenykedik.
A sziildi szervezet:

o véleményezi az intézmény miikodésével kapcsolatos dokumentumokat (pl. hazirend),

e javaslatot tesz az iskolai élet szervezésére, programok lebonyolitasara,

e tamogatja az intézményi rendezvényeket, eseményeket,

o kozremiikodik a tanulok jolétével kapcsolatos kérdések megoldasaban.
A szervezet a tanév elején alakuld {ilést tart, amelyen vezetdséget valaszt, és elfogadja sajat
miikddési rendjét. Képviseletét az elndk latja el, aki kapcsolatot tart az intézmény vezetdjével.
Az intézmény biztositja a sziildi szervezet miikkddéséhez sziikséges helyiséget, informacios
feliiletet és technikai feltételeket a lehetdségei szerint.
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4.3. A TELJESITMENYERTEKELESBEN KOZREMUKODOK FELADATAI

A pedagdgus teljesitményértékelés mitkodtetése sordn:

- kozremiikodnek az egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasaban,

- az ¢évenkénti feladatmegosztast tartalmazo eljarasrendben, valamint a munkatervben
meghatarozottak alapjan ellatjdk az atruhédzott értékelé vagy kozremiikodd vezetoi,
hataskorrel jaro, a teljesitményértékelés mikodtetésébdl adodo feladatokat:

o tamogatjadk a pedagogusokat az egyéni teljesitménycélok meghatarozéasaban,
majd ellenérzik azokat, megtéve korrekcios javaslataikat,

o rendszeres gyakorisaggal nyomon kovetik és segitik a pedagogusok egyéni
teljesitménycéljai megvalositasanak eldrehaladésat,

o ellen6rzik a TER rendszert,

o részt vesznek az értékeld megbeszélésen,

o értékeld vezetokeént:

jovahagyjak az egyéni teljesitménycélokat,

lefolytatjak a nyomonkdvetéseket, ellenérzéseket,

az értékeléshez (az egységes értékelési szempontok megvaldsitasa, az
egyedi intézményi szempont érvényesiilése, az egyéni teljesitménycélok
teljesitése) sziikséges adatok, dokumentumok Osszegytijtése és attekintése
alapjan elozetes értékelési javaslatot készitenek, melyet kozolnek az
értekelendd személlyel,

vezetik az értékel6 beszélgetést,

a féigazgatoval egyeztetve

véglegesitik a pontszamokat, majd rogzitik az elektronikus
rendszerben,

a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az onértékelést is
mérlegelve, megallapitjak az értekelendd személy
teljesitményszintjét,

a véglegesitett értékelést kézbesitik az elektronikus rendszerben az
értekelt személynek.

4.4, AZ INTEZMENYUNK SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szervezeti intézményegységeinek megnevezését, telephelyeit a mellékelt dbra

abrazolja.
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESEK

Féigazgato-helyettesek

Székhelyintézmény
Kisujszallas, Bajcsy-Zs. utca 37.

Kadas Gyorgy EGYMI
Fégazgaté: Kisujszallas,
Bajcsy-Zs. utca 37.

Iskolatitkar 1.

Ugyviteli, miiszaki

Pedagégiai
Féigazgato-
helyettes

Operativ
Féigazgato-
helyettes

Utazé gyoégypedagogusi,
utazé konduktori
halézat
intézményegység-vezeté

Kollégiumi
intézmény-
egység-vezetb

egység
tgyviteli dolgozd,
kisegit6é dolgozok,
miszaki dolgozok, fitdk,
karbantartok

Karcagi tagintézmény
Karcag, Kisujszallasi ut 45.

tagintézmény-igazgato

— 1 Ovoda

Iskolatitkar 2.
Fejleszté
nevele’s— Gyo6gypedago
oktatas giai altalanos
iskolai oktatas

Tanulasban
akadalyozottak
tagozatan,
értelmileg
akadalyozottak
tagozatan,
specialis autista
tagozaton

Utazo gyogype-
dagogusi haldzati
feladatellatas
- 5310 Kisujszallas,
Bajcsy-Zs. utca 37.,

- 5300 Karcag,
Kisujszallasi ut 45.

Kollégiumi
feladatellatas

- 5310 Kisujszallas,
Bajcsy-Zs. utca 37.,
- 5300 Karcag,
Kisujszallasi ut 45.

Gyogypedagdgiai
altalanos iskolai
oktatas
Tanulasban
akadalyozottak
tagozatan

intézményegység-

szakiskolai

vezet6

Iskolatitkar 3.

Szakiskolai oktatas

- 5310 Kisujszallas,
Bajcsy-Zs. utca 37.

- 5300 Karcag,
Kisujszallasi ut 45.

Készségfejlesztd
iskolai oktatas

- 5310 Kisujszallas, Bajcsy-
Zs. utca 37.




4.5. AZ INTEZMENY VEZETOSEGE

4.5.1. Az intézmény vezet6i: magasabb vezetok, kozépvezetok

A fOigazgatd munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld tevékenységét)
magasabb vezeték és kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
o fbigazgatd
o fOigazgato-helyettesek
e tagintézmény-igazgato
¢ intézményegység-vezetd (utazod gydgypedagdgusi, konduktori haldzat)
e intézményegység-vezetd (kollégium)
e intézményegység-vezetd (szakiskolai oktatas)
e szakmai munkakozosségek vezetdi

4.5.2. Az intézmény vezet6sége, mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo
joggal rendelkezik.

Az iskola vezetdsége egylittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy az
iskolaszék képviseloivel, az intézménytanacs vezetdjével, a diakonkormanyzat vezetojével.
A diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas a féigazgatd feladata. A féigazgato felelds azért,
hogy a didkdonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
diakonkormanyzat vélemeényét be kell szerezni.

4.5.3. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumok

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszeri alairdsa a foigazgatd alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével
érvényes.

4.5.4. Az intézményi bélyegzok hasznalatanak szabalyzasa
Az intézményi bélyegzok haszndlatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak
e a féigazgatd és a féigazgato-helyettesek minden tigyben,

e utazd gyogypedagdgusi halozat intézményegysé€g-vezetdje a munkakori leirdsaban
szerepld ligyekben

e atagintézményben a tagintézmény-igazgato €s intézményegyseég-vezetd minden ligyben
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e az lgyviteli lgyintéz6, az iskolatitkar, a munkaiigyi tligyintéz6, a gyermek- és
ifjasagvédelmi felelds, a munkakdri leirdsukban szerepld tigyekben,

e az osztalyfonokok a tanév elején a torzslapok megnyitasakor, félévkor a félévi
osztalyzatok beirasakor a tajékoztato flizetbe, és év végén az érdemjegyek torzslapba,
bizonyitvanyba torténd beirdsakor.

e vizsgabélyegzd hasznalata szakmai vizsgak alkalmaval a torvényben meghatarozott
modon

4.5.5. Az intézmény bélyegzoinek felirata

Székhelyen

Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani
Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Hosszl bélyegz6 Készségfejlesztd Iskola
¢s Kollégium
5310 Kisujszallas, Bajcsy-Zs. u. 37.

Kéadas Gyorgy Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani
Intézmény, Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola,
Korbélyegzd Készségfejlesztd Iskola
¢és Kollégium
* Kistjszallas *

Tagintézményben

Kédas Gyorgy Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani
Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Hosszi bélyegzo Készs,égfejle,szjcé Iskola
¢és Kollégium
Karcagi Tagintézménye
5300 Karcag, Kistjszallasi ut 45.

Kédas Gyorgy Egységes Gyogypedagogiai Mdodszertani
Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Kérbélyegzo Készs,égfejle,sz'té Iskola
¢és Kollégium
Karcagi Tagintézménye
* Karcag *

4.5.6. Az intézmény bélyegzéinek lenyomata
(Nyomtatast kovetden bebélyegezem valamennyi nyomtatott példanyba.)
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Székhelyen

Kides Gybrgy Egységes Gydgypedagdgiai
Mbdszertani Intézmény, Oveda,

Y i Altaldnos Iskola, Szakiskola,
Hosszu bélyegz6 ¥ észségfejleszti Iskola és Kollégium
5310 Kistjszéllas, Bajcsy-Zsilinszlcy utca 37,
4
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Hosszua bélyegzd

Kidas Gyérgy Egységes Gyo, 0,
. " ( i Intézmény,m i
¥ taldnos Iskola, Szakiskola,
lesztd Iskola és Kollégium
Karcagi Tagintézmény
5300 Karcag, Kistijszallsi it 45,
Tel.: 59/503-144 Fax: 59/503-165
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4.6. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESE
4.6.1 A belso ellendrzés célja, feladata

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése a féigazgato feladata. Az intézményben az ellenérzés a
foigazgato kotelessége és felelossége. A hatékony €s jogszerti mitkodéshez azonban rendszeres
¢s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban és az éves munkatervben foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
pedagogusainak munkakori leirasa, valamint az intézmény pedagdgus teljesitményértékelési
rendszere, az onértékelési program ¢és az éves onértékelési terv teremti meg.

A Belsé Onértékelési Csoport feladata az intézményi &nértékelés tervezése, koordinalasa,
tamogatasa ¢€s ellendrzése. Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének
megszervezése, a szakmai feladatok végrehajtasdnak ellendrzése a fOigazgatd feladata. Az
intézményben az ellendrzés a foigazgatd kotelessége és feleldssége.

A munkakori leirdsokat évente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezoen szabalyozza
az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagégiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

o foigazgato-helyettesek

. intézményegység-vezetd (utazd gyogypedagogusi, konduktori halozat)
. tagintézmény-igazgatd

. intézményegység-vezetd (szakiskolai nevelés-oktatas)

. intézményegység-vezetd (kollégium)

J munkakozosség-vezetok,

o osztalyfénokok,

o egyéb gyogypedagogusok, pedagdgusok

o kollégiumi neveldtanarok

A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatanak egy példanyat az irattarban kell 6rizni.

A foigazgato-helyettesek, intézményegység-vezetok, tagintézmény-igazgato, ¢és a
munkakozosség-vezetok, elsésorban munkakori leirasuk, tovabba a foigazgaté utasitasa
¢és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban.
Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben
valo kozremiikddéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — a fdigazgatd kiilon
megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni.
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A pedagogiai munka belsé ellenorzésének formdi a kovetkezok lehetnek:

Oralitogatast (foglalkozas-latogatast) a 9 pedagoéguskompetencia teriilet szerint
ellendrizziik:

a pedagogiai modszertani felkésziiltséget

a pedagodgiai folyamatok, tevékenységek tervezését ¢s a megvalositasukhoz kapcsolodo
onreflexiot

a tanulds tdmogatasat, tobbszintli differencidlést, tevékenységkodzpontusagot, 1j
tanulasszervezési eljarasok alkalmazésat

a tanuld személyiségének fejlesztése érdekében alkalmazott eljarasokat, egyéni
banasmod érvényestilését

alkalmazott mddszerek sokszinliségét

a tandra szervezeti kereteinek, felépitésének betartasat
kornyezettudatos magatartas kialakitdsanak modjat

a tanuloi csoportok, kozosségek alakulasanak segitését, fejlesztését

a pedagogiai folyamatok folyamatos értékelését

Ugyeleti munka soran

az ligyeleti munka hatékonysaganak,

a védo-ovo rendelkezések figyelembevételének ellendrzése

Iskolai dokumentumok

tanmenetek, tematikus tervek, egyéni fejlesztési tervek hataridére valo elkésziilése,
majd tartalmi ellendrzése

a torzslapok, bizonyitvanyok, naplok, szakkdori naplok, helyettesitési naplo, habilitacios,
rehabilitacios naplo, egyéni fejlesztd naplo, pontos és naprakész vezetése, tartalmi
ellendrzése

hianyzasok ellendrzése

megfeleld szamu érdemjegyek adasanak ellendrzése

Munkakozosségi munka

aktiv részvétel az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban
aktualis szakmai, tartalmi munkaban valo részvétel

sokoldalu kapcsolatépités a partnerekkel

A fOigazgato a pedagogiai munka belsd ellendrzése céljabol éves ellenérzési tervet készit.

4.6.2. Pedagégusok teljesitményértékelése
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18/2024. BM rendelet a pedagégusok teljesitményértékelésérol jogszabaly szerint, a
munkaltaté minden évben kdoteles a koznevelésért felelds miniszter rendeletében meghatarozott
szabalyok szerint értékelni a pedagogus ¢s a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdorben
foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok, 6raado és a hat honapnal rovidebb idére 1étesitett
hatarozott idejii jogviszonyban foglalkoztatott esetén a teljesitményértékelést nem Kkell
lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni.

A teljesitményértékelés célja egy 0j rendszerti, éves teljesitményértékelés bevezetése, amely
mindségi munkavégzésre 6sztondz és 6sszehangolja a kiilso (intézményi tanfeliigyelet) és belsd

értékeléseket.

A munkaltatd a teljesitményértékelés szabalyainak alkalmazasaval a pedagdgus eldmeneteli
rendszer hatdlya ald tartozd személy munkavégzése szinvonalit, az altala nydjtott
munkateljesitményt elsé alkalommal 2024. szeptember 1-je és 2025. jinius 30-a kozotti
idoszakra vonatkozoan értékeli. A feljesitményértékelés eredményeként a munkaltatd elsod
alkalommal 2025. szeptember 1-jével allapithat meg a jogszabalyban meghatarozottak szerint

modositott illetményt.
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4.6.3 A pedagogusok teljesitményértékelésének szempontjai és adhaté pontszamai

Sorszam Szempont megnevezése Adhato
pontszadm

Pedagégiai munka mindsége, eredményessége

1. 28
Feladatvallalds mennyiségi mutatdi

2. 12
Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa

3. 8
Kommunikacio, egylittmiikodés

4. 6
Tehetséggondozas, felzarkoztatas

5. 8
Motivacio, elkdtelezettség, etikus magatartas

6. 6
Egyedi intézményi értékelési szempont

7. 8
Harom, személyre szabott teljesitménycél

8. 24
Osszesen 100

4.6.4 Pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé
munkat kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatottak teljesitményértékelése és az

adhaté pontszamok

nevelo-oktato

Sorszam Szempont megnevezése Adhat6
pontszam

1. Pedagdgiai munka tdmogatasanak mindsége, eredményessége 20

2. Feladatvallalds mennyiségi mutatoi 12

3. Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartasa 10

4, Kommunikaciod, egylittmiikodés 8

S. Szakmai felel8sségvallalas, elkotelezettség 10

6. Munkakodrhoz kot6d6 timogato, etikus magatartas 8

7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8

8. Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
Osszesen 100
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4.6.5 Foigazgato, foigazgato-helyettes, tagintézmény-igazgatd, intézményegység-vezeto,
teljesitményértékelési szempontjai és az adhato pontszamok

Sorszam Szempont megnevezeése Adhato
pontszam
1. Intézményi feladatelltds eredményessége 10
2. Eréforrasokkal valo gazdalkodas 10
3. Stratégiai szemlélet 10
4. Vezet6i kommunikacio és iranyitas 10
S. Kiilsé kapcsolatok 10
6. Motivacio, elkdtelezettség, etikus magatartas 5
Fenntart6 altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikr6z6
7. értékelési szempont 5
8. Négy, személyre szabott teljesitménycél 40
Osszesen 100

A személyre szabott teljesitménycéloknak mérhetonek, dokumentalhatonak kell lennie és
illeszkednie kell a Pedagdgiai programunkhoz, éves munkaterviinkhoz, az fdigazgatoi
teljesitménycélokhoz, a pedagogus el6zd teljesitményértékelésében, ill. kiilsé értékelésében
meghatarozott fejleszthetd tevékenységéhez.

Az egyéni teljesitménycélokat vezetéi egyeztetés utin a KRETA teljesitményértékelési
moduljaban kell rogziteni.

4.6.6 Teljesiményértékelés szerepkorei
Ertékelendé pedagégus: akik a specifikalt munkakorok alapjan keriilnek meghatarozasra.

PED TER kozremiikodé: azon alkalmazottak, akik szamara be van allitva, hogy ,.kezelheti
az alkalmazottak teljesitménycéljait és értékeléseit”.

Vezeté: az az alkalmazott, aki vezetéként alapértelmezetten rendelkezik a ,kezelheti az
alkalmazottak teljesitménycéljait és értékeléseit” jogosultsaggal.

A pedagdgusok teljesitményértékeléséhez kiilon intézményi eljarasrendet készitiink minden
tanévben.

5. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

5.1. A TORVENYES MUKODES ALAPDOKUMENTUMAI ES EGYEB
DOKUMENTUMAI

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:
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e Szakmai alapdokumentum

e Szervezeti és miikddési szabalyzat

e Pedagobgiai program

e Hazirend

e Intézményi munkaterv

e Belso ellendrzési terv

e Pedagogus-tovabbképzési program

e Esélyegyenldségi terv

e Rendészeti és vagyonvédelmi szabalyzat

e Honvédelmi intézkedési terv

e Gyakornoki Szabalyzat

e Intézményi eljarasrend a pedagdgusok teljesitményértékelésére
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

o atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

o egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje),

o fbigazgatdi utasitasok.

5.1.1. Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény szakmai
dokumentumat a fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

5.1.2. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a 2011. évi nemzeti kdoznevelési torvény biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§-ban meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezden vélaszthaté és szabadon valaszthatd tandrai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOényv ingyenes igénybevétele
biztositdsdnak kotelezettségét.
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e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalméat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rend;jét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rend;jét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet bevonasaval a foigazgatd késziti el és a fenntartd
hagyja jova.

A pedagbgiai programot nyilvanossagra kell hozni. Az iskolank pedagogiai programja
megtekinthetd a KIR intézménytorzs kozzétételi listdjaban, a foigazgatdi irodaban, a
konyvtarban tovabba olvashatdé az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében
barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.4. Az éves munkaterv, tanév végi beszamolo

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet javaslata alapjan a féigazgato késziti el,
elfogadasara a tanévnyitd értekezleten keriil sor, majd a fenntartdé hagyja jova, minden tanév
augusztus 31-ig. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell
szerezni az iskolaszék, az intézményi tanacs és a didkonkormanyzat ¢s iskolaszék
véleményeét.

A munkaterv egy példanya az informatikai halézatban elérhetden a neveldtestiilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan, az iskolai konyvtarban és a
hirdet6tablan is el kell helyezni.

Tanév végén az egész €évi neveld-oktatd munkarol értékeld elemzést készit a foigazgato, a
pedagogusok, neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitok beszamoldja alapjan.

5.2. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK HITELESITESI ES KEZELESI RENDJE
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5.2.1. KIR altal eloallitott dokumentumok

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Koznevelési Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatoje alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositésa,
e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s a
foigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag a féigazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és a féigazgato-helyettesek) férhetnek hozza.

5.2.2. E-naplé hitelesitése

A Kréta e-naplot valamint egyéb, elektronikus uton elddllitott és kinyomtatott hivatalos
dokumentumokat a foigazgato hitelesiti.

5.2.3. Ovodai, iskolai nyomtatvinyok el6allitasa

Az 6vodai és iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérdl
kiallitott bizonyitvany kivételével — a tanulményi rendszer alkalmazéasaval, a személyiségi,
adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaval elektronikus uton késziilnek el.
A bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt ebben az esetben is eld kell allitani
nyomtatott formaban és meg kell drizni.

Intézményiink rendeltetésszerli miitkodése sordn a koznevelésért felelés miniszter altal
jovéhagyott, az allam 4ltal dijmentesen biztositott tanulmdnyi rendszert (e-Kréta) koteles
hasznalni.

A 2024/2025. nevelési évtol az 6voda is alkalmazza az e-Kréta rendszert.

5.2.4. Bizonyitvany masolatok, masodlatok kiadasa

Az iskolai bizonyitvanynyomtatvanyok — a kozépfoku felvételi eljarashoz kapcsolddod
bizonyitvdnymasolatok, mdsodlatok kivételével — masolatainak, masodlatainak kiadésaval
Osszefiiggésben nyujtott szolgaltatasokért nyomtatvanyonként 3000 forint téritési dijat kell
megfizetni a fenntartd szdmara.

5.2.5. Tanuloi jogviszony igazolasa
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Ha a tanuldi jogviszony fennallasa tekintetében kétség meriil fel, a tanuldi jogviszony — az
eljaras soran az eljaro szerv felhivasara — az oktatdsi intézmény altal kidllitott igazolassal
igazolhat6

Amennyiben az eljar6 szerv tajékoztatast kér az adott tanuld oktatasi azonosité szamarol és a
KIR-ben rola nyilvantartott adatokrol, a koznevelési intézmény képviseldje a kérelem napjan,
téritésmentesen a KIR-bdl nyomtathat6 tajékoztatast allit ki.

5.3. TEENDOK BOMBARIADO ES EGYEB RENDKIVULI ESEMENYEK ESETERE

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd™) esetére a 20/2012. (VI111.31.) EMMI
rendelet végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az intézmény vezetéje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésekor Kkoteles
ellenérizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

5.3.1. Legfontosabb teend6k bombariadé esetén

e Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utalod jelet
tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a
gazdasagi iroda dolgozodinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd a
bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

e A bombariadé elrendelése a tiizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolarddioban is kozzeé
kell tenni.

e Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet
— ezzel ellentétes utasitas hidnyaban — a kézilabdapalya. A feliigyel6 tanarok a naluk
1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo és
hidnyz6 tanuldkat haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét
ellatni, a tanul6csoportokkal a gytilekez6 helyen tartozkodni.

e A bombariadét elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A rendorség megérkezéséig
az épiiletben tartozkodni tilos!

e Amennyiben a bombariadé a szakmai vizsgak iddtartama alatt torténik, az iskola
igazgatoje haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatdsanak
megszervezeserol.
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e Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzek minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.3.2. A bombariadé lefajasa

A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariad6
altal kiesett tanitasi 1d6t az iskola vezetdje podtolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

JOGNYILATKOZATOK

A megallapodas a munkaltaté és a munkavallalo (felek) kozott kdlesonds és egybehangzo
jognyilatkozataval jon 1étre.

A Pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény 20. § (1) bekezdésében ugy
rendelkezik, hogy munkaltaté vagy a munkavallalé irdsbeli jognyilatkozatat (foglalkoztatasi
jogviszony létesitése vagy annak modositasa, felmentés, lemondas, kozOs megegyezés,
illetmény modositasa, stb.) akkor kell kdzoltnek tekinteni, ha azt a cimzettnek vagy az atvételre
jogosult mas személynek atadjak, vagy az elektronikus dokumentum résziikre hozzaférhetévé
valik. Az ,atadas” az eddig kovetett eljarast jelentette, amelynek soran a kinyomtatott iratot
atadtak az érintettnek, aki az atvételt alairasaval igazolta, ez az eljaras tovabbra is jogszerii
marad. A 2025. januar 1-jét6l hasznalatos elektronikus dokumentum akkor valik
hozzaférhetové, amikor a cimzettnek vagy az atvételre jogosult mas személynek lehetdsége
nyilik arra, hogy annak tartalmat megismerje. A kozlés akkor is hatalyos, ha a cimzett vagy az
atvételre jogosult mas személy az atvételt megtagadja vagy szdndékosan megakadalyozza.

A koznevelésben mar foglalkoztatotti jogviszonyban allok kotelesek az irasbeli
jognyilatkozatok elektronikus alairasa €s az elektronikus dokumentumok kézhezvételének
visszaigazolasa érdekében a Kormany altal kotelezGen biztositott elektronikus azonositasi
szolgaltatassal és az ehhez tartozd biztonsagos kézbesitési szolgaltatasra alkalmas tarhellyel
(Ugyfélkapu) rendelkezni és a biztonsdgos kézbesitési szolgaltatasra alkalmas elektronikus
elérhetdségét a foglalkoztatojaval kozolni.

Azok, akiknek kinevezésére 2025. januar 1-jén vagy azt kovetd iddpontban keriil sor, a
Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatast €s a hozza kapcsolddo tarhelyet
—a Paétv. 2025. januar 1-jétdl hatalyos 20. § (7) bekezdése szerint — a kinevezésiiket kovetd 15
napon beliil kotelesek igénybe venni. A kinevezésiiket kovetd 15 napon beliil tehat kotelesek
Ugyfélkaput nyitni és errdl tajékoztatniuk kell a munkaltatot.

Amennyiben az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése barmely okbdol nem
lehetséges, az elektronikusan kiadmanyozott jognyilatkozatrol a munkaltatoi jogkor gyakorloja
altal irasban kijelolt személy 6t napon beliil zaradékolassal hiteles papiralapu kiadmanyt készit.
A zéaradéknak tartalmaznia kell a zaradékoldsra jogosult személy aldirasat, a zaradékolas keltét
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¢s szOveges utaldst arra, hogy a papiralapu kiadméany az alapul szolgalo elektronikusan
hitelesitett irattal megegyezik. A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban alloval a
papiralapu kiadmanyt kell kozdlni.

A vonatkozo jogszabaly a munkaltatoi jognyilatkozatrél szolo elektronikus dokumentumrol
abban az esetben irja el kotelezettségként hiteles papir alapt masolat elkészitését, ha az irat
jogviszony létesitésérdl rendelkezik (kinevezés) vagy ha az irat elektronikus kézbesitése
vélhetéen nem lehetséges. Tehat a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyba torténd

kinevezéskor a kinevezést tartalmazé elektronikus okirat mellett a kinevezést papir alapon is at
kell adni.

A munkaltatd jognyilatkozatat nem feltétleniil kell az Ugyfélkapun 4t megkiildeni az
¢érintetteknek, elegendd azt a helyben szokdsos és altaldban ismert modon kodzzétenni a
kovetkezd esetekben:

- rendelkezés szerint a munkaiddkeret kezdo és befejezd idopontjarol,
- amunkaid6-beosztas, a készenlét kozlésérol,
- arendkiviili munkaiddrd, az tigyeletrol.

Mobiltelefon és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkoz hasznalata

Magyarorszagon 2024 szeptemberétél a 245/2024. (VIIL. 8.) Korm. rendelet korlatozza a
mobiltelefonok iskolai hasznalatat, igy a tanitasi idében, beleértve a sziineteket is, tilos az
okoseszk6z0k hasznalata. Az iskolakban a telefonokat kikapcsolt allapotban lehet bevinni,
azokat a foigazgatd engedélyezheti egészségiigyi okokbol vagy pedagdgiai célbol, amennyiben
ez a tanulasi rendszerben rogzitve van.
A pedagbgus a tanoérai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuloi feliigyelet ellatasa
soran a birtokaban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkozt csakis
neveléssel-oktatassal 0sszefiiggd célokra hasznalhatja.
Az alabbi esetekben hasznalhatdé még:
— Az intézmény pedagodgiai programjaban szerepld, intézményen kiviil szervezett
programok alkalmaval.
— Valamint ha a hasznalat sziikséges
— apedagogus vagy mas €letét, testi épséget vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd €s
mas modon el nem harithatd veszély elharitasa érdekében,
— szabalysértés vagy blincselekmény elkovetésének elharitasa vagy elkdvetése miatti
segitségkéres érdekében,
— apedagogus vagy a gyermek, tanuld egészségiigyi allapotara tekintettel.

6.1. AZ INTEZMENY VEZETOI MUNKARENDJENEK SZABALYOZASA

Az intézmény vezetdje, helyettesei vagy intézményegység-vezet6i kozil egyikiiknek az
intézményben kell tartozkodnia abban az iddszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara
szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért a féigazgatd vagy
helyettesei koziil legalabb egyikiik hétf6tol péntekig 7.30 és 16.00 6ra kdzott az intézményben
tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek €s aktudlis feladataiknak
megfeleld idOben és iddtartamban latjak el.
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6.1.1. A vezetok nevelési oktatasi intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetOk nevelési-oktatasi
intézményben valo benntartézkodasanak rendjét az alabbiak szerint van meghatarozva:

Vezetoi beosztas megnevezése Az intézményben valo tartozkodasanak rendje

Foigazgat6 Altalanos munkarend szerint.
Fogadoora: minden hétfén 8:00 — 10:00 6raig

Foéigazgato-helyettesek Altalanos munkarend szerint.
Fogadédra: minden hét csiitortok, 13%- 15% oraig.
A sziinetekben a mindenkori ligyeleti beosztds szerint.

Tagintézmény-igazgato Altalanos munkarend szerint, valamint sziikség esetén, - a
kotetlen munkaidébol adéddan — barmikor.

Fogadoéora: hétfo: 13- 14% 6raig.

A sziinetekben a mindenkori iigyeleti beosztas szerint.

Intézményegység-vezetok Altalanos munkarend szerint, valamint sziikség esetén, - a
kotetlen munkaidébol adéddan — barmikor.

Fogadoééra: minden péntek, 13%- 15% 6raig

A sziinetekben a mindenkori iigyeleti beosztas szerint.

6.2. APEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK HOSSZA, BEOSZTASA

Az intézmény pedagodgusai heti 40 o6rds munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szadmitandd ki. Szombati és
vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzeés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az oOrarend, a munkaterv €s az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — hatarozzdk meg. Az értekezleteket a
székhelyintézményben hétféi napokon, a tagintézményben keddi napokon tarjuk. A
munkaltatd a munkaiddre vonatkoz¢ eldirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos mddon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az irdnyadok.

6.2.1. A pedagégusok munkaidejének Kitoltése

A pedagogusok heti munkaideje 40 ora.

A nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakdrokben dolgozd pedagogus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidd) a féigazgato altal —
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az Nkt. keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd
fennmaradd részében (szabad felhasznaldsi munkaidé) a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A kotott munkaido tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhet6 el, amelybe bele
kell szamitani heti két-két o6ra iddétartamban a pedagogus altal ellatott osztalyfénoki,
kollégiumi, tanulécsoport-vezetéi, vagy munkakozosség-vezetéssel, tovabba heti egy ora
idotartamban a diakonkormanyzat vezetésével, mentori munkaval 6sszefliggd feladatok
idétartamat. A kotott munkaidd fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatast
elokészitd, nevelés-oktatassal 6sszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti
helyettesitést lat el.

A féigazgatd a kotott munkaidében ellatando feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaido a gyogypedagdgusok esetében a teljes munkaidd
(heti 40 ora) 50 %-a, azaz 20 éra, a kollégiumi nevelStanarok esetében 26 éra.

A kotott munkaidén feliil, heti 8 oraban (szabad felhasznalasu munkaidé) a pedagogus
munkaidejét maga jogosult beosztani. Ez id6 alatt nem kételes az intézményben tartozkodni.

A pedagdgus-munkakorben dolgozok kotott munkaideje tehat két részre oszlik:

a) Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé a tandrai, valamint a tantargyfelosztasban,
kollégiumi feladatmegosztasban tervezhetd egyéb foglalkozas keretében ellatott
feladatokra,

b) Neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaidé, a féigazgato altal meghatarozott
feladatokra.

6.2.1.1. Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé feladatai
a) a tanitasi, nevelési orak, habilitacios, rehabilitacios foglakozasok megtartasa
b) osztalyfonoki feladatok az osztalyfonoki érakon
c¢) iskolai mindennapos testnevelési foglalkozasok,
d) tehetséggondozo foglalkozasok és egyéb szakkorok vezetése,

e) hatanyos, halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek ovodai fejleszté foglalkoztatasa
és tanulok képességkibontakoztatd foglalkozasali,

f) egyéni munkarendben tanulok felkészitésének segitése,

g) napkozi
A pedagdégusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység idotartama is.

Eldkészitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios
feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valdo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.)
Ezért a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd keretében ellatott feladatokra forditando
munkaiddt drdanként 60 perc idétartammal kell szdmitasba venni.
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A pedagbdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyado munkaid6-beosztasat az orarend, a munkaterv

és a kifiiggesztett munkakozosségi programok listdja tartalmazza.

Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket

a foigazgato rangsorolja, lehet0ség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2. A munkaidoé tobbi részében ellatott feladatok

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

1)

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok témazard dolgozatainak, felméréseinek javitasa, értékelése

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

osztalyfonoki munkaval osszefliggd tevékenységek,

munkakozdsségi feladatok,

belsd onértékelési csoport munkaja

a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
szakmai, osztalyozd, javitd vizsgék lebonyolitasa,

tanmenetek, tematikus tervek, egyéni fejlesztési tervek elkészitése,

tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése, lebonyolitasa, regiondlis vagy
orszagos rendezés esetén

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcesolatos feladatok,

m) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken,

n)
0)

P)

y)

iskolai kulturalis, €s sportprogramok szervezése,

a megbizasi dijjal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

a gyermek-és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
sziild1 értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok felligyelete oOrakozi sziinetekben, tizoraiztatdskor, ebédeléskor ¢és
uzsonnaztataskor

tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése, melynek
finanszirozésa az ,,Egyiitt a holnapért” Alapitvany tamogatasaval valosul meg.

iskolai tinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,
tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,
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z) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodeés,

aa) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

6.2.1.3. Az intézményben illetve azon Kiviil végezhet6 pedagdgiai feladatok meghatarozasa

A gybdgypedagdgusok, pedagdgusok, pedagogiai munkat segitOk a munkaid6 tanitasi orakkal,
foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:
e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, g, p, W
pontokban leirtak.

Az intézményen Kkiviil végezhet6 feladatok:

e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakdri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskoldn kiviil végezhetd feladatok
ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének felhasznéaldsarol a kotdtt munkaiddre vonatkozd
eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

6.3. PEDAGOGUSOK MUNKARENDJEVEL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

6.3.1. A pedagégusok napi munkarendjének meghatarozasa

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti ¢s helyettesitési rendet a féigazgato
iranyitasaval, a foigazgaté-helyettesek, tagintézmény-igazgato, az intézményegység-
vezet6k allapitjak meg az orarendek fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitasandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell
els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a
fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. Az els6 orat tartd pedagdogusok 8 dra el6tt 10 perccel kotelesek az osztalyteremben
megjelenni és a tanulok feliigyeletét, a tandra eldkészitését ellatni.

a) Rendkiviili tavolmaradas: A pedagdégus a munkabol valé rendkiviili
tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon
koteles jelenteni a foigazgato-helyetteseknek, intézményegység-vezet6jének, a
tagintézményben a tagintézmény-igazgatonak, hogy a kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen.
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Az iskolabol hianyz6 pedagogus koteles varhatdan egy hetet meghaladé hidnyzasanak
kezdetekor az adott tananyagot vagy tanmeneteit a foigazgato-helyettesekhez,
tagintézmény-igazgatohoz, intézményegység-vezetéhoz eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet
szerinti elorehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat kdvetd
3. munkanapon le kell adni a munkatigyi irodaban.

b) Elérelathato tivolmaradas: A tivolmarado pedagogus elérelathatd tavolmaradasat a
féigazgatd véleményezi.
A tavolmaradasi kérelmet a pedagdgusnak szoban, valamint sziikség esetén (hosszabb
idejli tdvolmaradast pl. fizetés nélkiili szabadsag) irasban kell kérelmeznie az intézmény
vezetojétol.
A tavolmaradd pedagogus eldrelathatd tavolléte esetén legalabb hdarom nappal
korabban személyesen koteles bejelentést tenni a f6igazgato-helyetteseknek,
tagintézményben a tagintézmény-igazgatonak.
Az iskolabol tavolmarado pedagogus eldreldathato hianyzds esetén koteles egy nappal a
hianyzas el6tt a helyettesitendd foglalkozasok anyagat leadni, eljuttatni a helyettesitést
kiird és/vagy helyettesitést végzo pedagdgusnak, vagy a munkakdzosség-vezetonek.
LegkésObb a tdvolmaradas utolsé napjan a pedagodgus koteles a munkaba allasdnak
id6pontjat az kozvetlen felettesének jelezni.

C) Hivatalos tavollét: A tanulokat versenyre kisérd, tovabbtanuld, tovabbképzésen
résztvevd pedagogus hidnyzésa hivatalos tavollétnek tekinthetd, amennyiben az iskola
vezetése ezt eldzetesen engedélyezte.

A helyettesitésével kapcsolatos teend6kre az a) pontban megfogalmazottak érvényesek.
A tanuldk névsorat, a kiséro pedagogusok nevét irasban kell benyujtani a kdzvetlen
felettesének a hivatalos elfoglaltsag elott legalabb két nappal.

d) Késések bejelentése: Varatlan események bekovetkeztekor, amennyiben a pedagogus
a 6.3.1. pontban rogzitett iddpontban nem érkezik meg az iskolaba, lehetdség szerint a
foigazgato-helyetteseket, tagintézményben a tagintézmény vezet6t, legkésobb az adott
tanora megkezdése elbtt 15 perccel telefonon értesiti.

6.3.2. Helyettesitések

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszerti 0rat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

6.3.3. Rendszeres vagy esetenkénti megbizasok

A pedagogusok szamara — a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon (6raszamon) feliili
— a nevel0—oktatd munkaval 6sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast
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vagy Kkijelolést a foigazgato adja a féigazgatd-helyettesek, tagintézmény-igazgato, szakmai
egység vezetd és a munkakozdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatisa utan.

6.3.4. A tanuloi elérehaladas értékelésének szabalyai

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
érdemjegyekkel értékelje, valamint szamukra a szadmszeri érdemjegyeken kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

6.3.5. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdogusok kotott munkaideje a foigazgato altal elrendelt
tanorakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbél, valamint a nevelé-oktaté munkaval
osszefiiggo tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett.

6.3.6. Az utazé gyogypedagogusi, konduktori halézattal kapcsolatos szabalyok

Tartalmazza az utaz6 gyogypedagogusi, konduktori halozat altal szakmailag tamogatott, utazo
gyogypedagogusi  halozat muikodtetését, a tobbségi nevelési-oktatasi intézmények
mindegyikére vonatkozoan a sajatos nevelési igényili gyermekek, tanulok tobbi gyermekkel,
tanuloval egyilitt torténd nevelésének, oktatasanak segitését szolgalo tevékenységek tartalmat,
szervezeti formajat, idokeretét, a gyogypedagogiai tanacsadast.

Az utazé gyogypedagogusi, konduktori haldézatban dolgozd gydgypedagdgusok munkarendje:

e atdbbségi intézmények igényei,

e tanév elején a tobbségi intézmények vezetdi részére kiildott tajekoztatoban
foglaltak alapjan,

e az igénybevevokkel eldre egyeztetett idépontokban és oraszamban,
orarend alapjan, végzik az utaz6 gydgypedagdgusi munkat €s a habilitacios,
rehabilitacios tevékenységiiket a Pedagogiai Szakszolgalatok Szakértdi
Bizottsaga javaslatait figyelembe véve.

o Az utazd gydgypedagdgusi, konduktori haldzatban szolgaltatast igénybevevo
gyermeknek a Pedagogiai Szakszolgalat Szakértdi Bizottsaga altal kiallitott
szakértoi véleményével kell rendelkeznie.

Az utazo gyogypedagdgusi, utazd konduktori halozat az egységes szakmai eljaras érdekében
munkakozosséget miikodtet, amelynek tagjai az utazd gydgypedagodgusi, utazd konduktori
halézat miikddési korzetében foglalkoztatott egylittnevelést segité pedagoégusok. A
munkakodzdsség-vezetd negyedévente munkakozosségi értekezletet tart, melyen belsd
tuddsmegosztas, aktualis szakmai kérdések megbeszélése zajlik.

6.3.7. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje
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Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok kotott munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mitkodése érdekében a foigazgato allapitja meg.

Munkakori leirasukat a féigazgatd iranyitasaval, a nevel6testiilet korébe tartozo pedagdgusok
és a nevel6-oktatdO munkat kozvetlenil segitbk esetében a fOigazgato-helyettesek,
tagintézmény-igazgato, intézményegység-vezetok kozosen készitik el. A felsorolt vezetdk
végzik a torvényes munkaidé és pihenéidét tartalmazo beosztast, a napi munkarend
osszehangolt kialakitasat, megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok szabadsaganak kiadasat. A
napi munkaidé megvaltoztatasa a foigazgato szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

A teljes munkaidé heti 40 oraja a foigazgatd altal meghatarozott beosztas szerint keriil
teljesitésre, figyelembe véve a neveld-oktatd munkaval lekotott 6rak szamat, a tanoran kiviili
foglalkozasokat, ligyeletet és az adminisztrativ feladatokat.

6.4. A TANITASI ORAK, ORAKOZI SZUNETEK RENDJE, IDOTARTAMA

6.4.1. A nevelés és oktatas modja

A gyogypedagogiai nevelés-oktatas a pedagodgiai program, a helyi tantervek, az éves
munkaterv, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti o6rarend alapjan torténik a
pedagoégusok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a
kotelezd tanitasi orak megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (foigazgatoi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.

rer e r

A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott idében,
reggel 8 oOrakor kezdddik. A fejleszté iskoldban az elsé tanitisi ora 8.30-kor kezdddik. A
kotelezo tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésobb altalaban 14 6raig be kell fejezni.

A készségfejlesztd iskoldban a gyakorlati képzést 60 perces tanitasi orakkal kell megszervezni.
Itt az elsé tanitasi ora reggel 8%-kor kezdddik.
Indokolt esetben a féigazgato roviditett orakat rendelhet el.

rer s r

A tanitasi 6rdk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra a féigazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a féigazgatd tehet. A kotelezd
orvosi és fogorvosi vizsgalatok a féigazgato engedélyével, a féigazgato-helyettesek altal elore
elrendelt id6pontban és mddon torténhetnek, lehetéség szerint igy, hogy a tanitast minél
kevésbé zavarjak.

6.4.4. Az orakozi sziinetek rendje

Az Orakozi sziinetek rendjét a tanév elején elkészitett tigyeleti rend szerint beosztott
pedagdgusok feliigyelik.
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Tombositett o6rak, kooperativ csoportmunka, vagy projektoktatas esetén sziinet
kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok.

A specialis autista csoportban az ott dolgozo szakemberek egész nap szervezik a csoportba
jaro gyermekek fejlesztését, rehabilitacidjukat, a tandrakat és a sziineteket a gyermekek
igényeinek és a helyi tantervben meghatarozottak szerint szervezik.

6.5. AZ INTEZMENY NYITVA TARTASA, AZ OVODABAN, ISKOLABAN
TARTOZKODAS RENDJE

Székhelyvintézmény

Az intézmény szorgalmi idoben — tanitasi napokon:

Intézménytlinkben 7 oratél 18 oraig, vagy addig, amig a tanulok jogszerlien tartozkodnak az
intézményben, gondoskodunk a tanuldk feliigyeletérol. Reggel 7 oratdl 8 oraig és 16 ora utan a
tanulok feliigyeletét neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
kollégaink latjak el.

Az intézmény el6bb szabalyozott idéponttol vald eltérd nyitva tartdsdra — eldzetes kérelem
alapjan — az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaldi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoléba jard tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo
belépésiikkor a portanal igazolniuk kell joveteliik céljat.

A tanuldk és kisérdik szamara a belépés az iskola rendjéhez igazoddan, az féigazgatd vagy
megbizottja altal meghatarozott modon torténik.

Tagintézmény:

A tagintézményben 7 ordatol 18 ordig, vagy addig, amig a tanulok jogszeriien tartozkodnak az
intézményben, gondoskodunk a tanulok feliigyeletérol. Reggel 7 oratol 8 ordig és 16 ora utdan
a tanulok feliigyeletét nevel6-oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
kollégdink latjak el.

Az intézmény elobb szabalyozott idéponttdl vald eltérd nyitva tartdsara — eldzetes kérelem
alapjan — az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoléba jard tanuldk sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, €s csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo
belépésiikkor a portanal igazolniuk kell joveteliik céljat.

6.5.1. A gyogypedagégiai 6vodai felvétel, a gyermekek benntartéozkodasa

6.5.1.1. Ovodai felvétel, 6vodai jogviszony létesités
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A gyogypedagogiai 6vodaba a Pedagodgiai Szakszolgalat Székhelyintézmény Szakértoi
Bizottsaga szakértdi véleménye alapjan vehet6k fel a sajatos nevelési igényi
gyermekek. Autizmussal €16 gyermekek koziil azok az ép intellektusti gyerekek is
felvehetok, akiknek autizmusa akadalyozza azt, hogy integralt keretek kozott
nevelkedjenek.

Az dvodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a
gyermek nevére kiallitott személyi azonositot, a sziiletési anyakonyvi kivonatot és
lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyt, TAJ-kartyat, tovabba a sziil6 személyi azonosito
¢és lakcimet igazold hatosagi igazolvanyat valamint a gyermek legfrissebb szakért6i
véleményét.

Ha a gyermeket a kijel6lt 6vodaba nem irattak be, a foigazgatd a megkiildott szakértdi
vélemény vagy a kormédnyhivatal hatdrozata alapjan értesiti a gyermek lakohelye, ennek
hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzGjét.

Az 6vodaba felvett gyermeket nyilvan kell tartani. Ha a gyermek d6vodat valtoztat,
tovabbi nyilvantartdsa az dtadd 6voda értesitése alapjan az atvevd dvoda feladata. Az
6voda torli az ovodaba felvettek nyilvantartasabol azt a gyermeket, akinek ovodai
jogviszonya megszunt.

6.5.1.2. A gyégypedagégiai 6voda nyitva tartasa, napirendje

A gybgypedagdgiai ovoda reggel 7 oratol 16 oraig van nyitva vagy addig, amig a
gyermekek jogszeriien tartozkodnak az ovodaban, gondoskodunk a gyermekek
feliigyeletérol. Reggel 7 oratol 8 ordig és 16 ora utan a gyermekek feliigyeletét nevelo-
oktato munkat kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatott kollégaink latjdk el.

Az 6vodaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben
szabalyozottak szerint — gyermekiiket az Ovodai tevékenység zavarasa nélkiil az
intézménybe behozhassak, illetve hazavihessék.

Az 6vodai sziinetekrdl valo tajékoztatast a hazirend szabalyozza.

A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala irdsban meghatalmazott nagykort
személy viheti el.

Az intézmény eldbb szabalyozott idéponttdl valod eltérd nyitva tartasara (eldzetes
kérelem alapjan) az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

6.5.2. Az altalanos iskolai, készségfejleszt6 iskolai felvétel

6.5.2.1. Altalanos iskolai, készségfejleszto iskolai felvétel, tanul6i jogviszony létesités

Az éltaldnos iskolankba, készségfejlesztd iskolaba a Szakértdi Bizottsag szakértdi
véleménye alapjan vehetdk fel a tanulok.

Az 4ltalanos iskola els6 évfolyamara, a készségfejleszto iskola kilencedik évfolyamara
torténd beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a
gyermek nevére kiallitott sziiletési anyakonyvi kivonatot és lakcimet igazold hatdsagi
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igazolvanyt, altalanos iskolai bizonyitvanyt, tovabba a tanuld legfrissebb szakértdi
véleményét.

e Az iskolaba felvett gyermeket, tanuldt — beleértve az egyéni munkarendben tanulot is —
az iskola tartja nyilvan. Az iskola a vele tanuldi jogviszonyban 4ll6 tanuldkrol kiilon
nyilvantartast vezet. Ha a tankdteles tanul6 iskolat valtoztat, tovabbi nyilvantartasa az
atado iskola értesitése alapjan az atvevo iskola feladata.

e Az iskola csak azon a napon sziinteti meg a tanuld jogviszonyat, amikor a tanul6 az
atvevé intézménybe Dbeiratkozott. Ezt az atvevé iskolatol ~megérkezett
iskolavaltoztatasi értesités alapjan teheti meg.

6.5.3. A kollégium nyitva tartasa, kollégiumban tartézkodas rendje

A kollégiumi tanév helyi rendjét az intézményi, valamint a kollégiumi munkaterv hatarozza
meg.

6.5.3.1. A kollégista gyermekek fogadasanak rendje

Székhelvintézmény

e A kollégium nyitvatartasi rendjét, a Kollégium hazirendje hatarozza meg.
o Kollégiumi ellatast hétfo reggel 7 oratdl péntek 16 oOrdig biztositunk. Visszaérkezés a
kollégiumba legkésébb az elsd tanitasi nap reggel 7 6ra 45 percig.

Tagintézmény

e A kollégium nyitvatartasi rendjét, a Kollégium hazirendje hatarozza meg.
e Lakhatist hétfé reggel 7°° o6ratdl péntek 16 Ordig biztositunk. Visszaérkezés a
kollégiumba legkésobb az elsd tanitasi nap reggelén 7 ora 45 percig.

A vezetok kollégiumban valo benntartozkoddasanak rendje

A kollégium miikodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy a kollégiumban a vezetdi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. A vezetok kollégiumban valé benntartozkodasanak
rendje az alabbiak szerint van meghatarozva:

Vezetoi beosztas megnevezése A Kollégiumban valo tartézkodasanak rendje

Altalanos munkarend szerint, valamint sziikség esetén a
kotetlen munkaidébdl adéddan barmikor.

Kollegiumi intézményegyseg- i ) , .
g yegyses Sziinetekben a mindenkori beosztas szerint.

vezeto
Fogadoorak rendje székhelyen és tagintézményben: péntek

1300_ 1500

6.5.4. Az utazé gyogypedagégusi, konduktori halézat nyitva tartisa, az egységes
gyogypedagogiai intézményben tartézkodas rendje
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Az utazd gyogypedagogusi haldzat, amennyiben a fejleszté munkat az intézményben végzik a
fejlesztd szakemberek, annak nyitva tartdsa a tanév rendjéhez igazodik. Szorgalmi idében —
tanitasi napokon:

e reggel 7 00 oratol a fejleszté foglalkozasok, konduktiv foglalkozasok befejezéséig, de
legkésébb 18 oraig, vagy ameddig a gyermek jogszeriien az intézményben
tartézkodik van nyitva

e az intézmény eldbb szabalyozott idéponttdl vald eltérd nyitva tartdsara — eldzetes
kérelem alapjan — az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

e Az utazd gyogypedagdgusi, konduktori halozattal jogviszonyban nem allo, de
szolgaltatast igénylo személy, az utaz6 gyogypedagogusi, konduktori haldzat fejlesztd
helyiségeiben, vagy annak kisérdje, az intézmény sziil6i vardjaban kiilon engedély és
feliigyelet nélkiil tartozkodhat.

6.6. AZ INTEZMENY LETESITMENYEINEK ES HELYISEGEINEK HASZNALATI
RENDJE

6.6.1. Iskolai munkavallalok, tanulok felelossége az iskolai helyiségek hasznalataval
kapcsolatban

Az iskolaépiiletet cimtablaval kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot, az
Europai Unio zaszlajat.
Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodaseért,
A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.

e Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsOsorban a kotelezd tanitdsi Ordkon hasznalhatjdk. A
foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdo pedagdgus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznélatéra.

e A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, fejlesztoszobak hasznalatanak rendjét a
hazirendhez kapcsolodd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartisa
tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezo.

6.6.2. A helyiségek berendezésére, felszerelésére vonatkozé szabaly

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
foigazgatod engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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6.7. ADOHANYZASSAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

e Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elétti 30 méter sugaru
teriiletrészt ¢s az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak.

e Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szamara
a dohéanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

e Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az
iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

e Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodd vendégek szamara a
dohdnyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelos személy
az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.8. A TANULOBALESETEK MEGELOZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK,
VEDO, OVO ELOIRASOK
A tanulok szamara minden tanév els6 napjaiban az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd sordn szolni kell az iskola

kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszElyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanulasa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége 4all fonn. Ilyen
tantargyak: természetismeret, informatika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentédlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belso utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar
a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1€vé tanuldk szamara potlolag
kell ismertetni az eléirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmdra minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A t4jékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagodgus koteles elvégezni €s adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6r4jan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését a foigazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelés végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény megfeleld képesitéssel rendelkez6 munkavédelmi
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felelose. A munkavédelmi felelés megbizéasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd
tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallalok
alairasukkal igazoljak.

A pedagégusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megéllapitasa a féigazgatod
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett, nem technikai jellegli pedagdgiai eszkdzok a tanitasi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

7. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

7.1. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE

7.1.1. A neveldtestiilet meghatarozasa

A neveldtestiilet a koznevelési torvényben meghatarozott jogkorrel rendelkezd kozosség,

amely a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak dsszességébol all.

7.1.2. A nevelési és oktatasi intézmény nevelétestiiletének jogkorei

A nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos
tigyekben a nemzeti koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyé¢bként pedig véleményezo és javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Hataskorébe tartozik kiilondsen:

— az intézményi pedagodgiai program vélrményezése,

— az éves munkaterv véleményezése,

— a hazirend elfogadasa,

— a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének engedélyezése,

— a neveldtestiilet tagjainak tovabbképzésével kapcsolatos dontések,

— a pedagogusok teljesitményértékelési folyamatdban valo részvétel a hatalyos jogszabalyok
szerint.

7.1.3. Informatikai és egyéb szakmai anyagok biztositasa

A pedagoégusok az iskolai konyvtar €s az utazd gyogypedagogusi, konduktori héldzat
protokollja alapjan kolcsonzés formajadban megkapjadk a munkajukhoz sziikséges
tankonyveket, fejleszt6 eszkozoket és egyéb kiadvanyokat.

Az SNI tanuldink sokoldalu fejlesztéséhez az iskolaban laptopok, digitalis zsarkocsi és
keramia tabla, mobil aktivizalo rendszerrel, interaktiv tablak, szamitogépterem all a
pedagogusok rendelkezésére. Minden pedagogus rendelkezik laptoppal a kozpont TIOP
projektnek koszonhetéen. Az eszk6zok allagmegovasaért minden pedagogus felelds.
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Ha barmilyen hiba Iépett fel az IKT eszk6znél hasznalat k6zben, a pedagogus koteles ezt
jelezni a féigazgatonak, foigazgato-helyettesnek, tagintézmény-igazgatonak.

7.2. ANEVELOTESTULET ERTEKEZLETEI, OSZTALYERTEKEZLETEI

7.2.1. A nevelotestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja, melynek Osszehivasa
célszerliségi alapon torténik, résztvevoi a témaban érdekeltek:

e alakuld értekezlet,

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o felévi és év végi osztalyozo értekezlet,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e munkakozdsségi foglalkozasok,

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o tajékoztatd munkaértekezletek

o fOigazgatd megbizasaval kapcsolatos értekezlet

A hatékony informécidaramlas biztositdsa az intézményben elsdsorban az intézményvezetés
feladata. Ez a havi rendszerességgel tartando vezet6i és nevelGtestiileti értekezleteken torténik,
kétiranyd informacidaramlast biztositva. A foigazgato:

e tudatositja a vezetdtarsaiban, az alkalmazottakban a szervezeti célokat,

e tijekoztat a fenntarto altal megjelolt aktualis feladatokrol, €s az intézményt befolyasolo
egyeb kérdésekrdl,
e pontos ¢és teljes informaciot ad a munkatdrsak szamdra a torvényi és egyéb

valtozasokrol.

Az intézményben rendszeres, szervezett és hatékony informacidaramlas és a kommunikacio
érdekében a fOigazgato-helyettes tovabbitja a nevelGtestiilet felé a vezet6i értekezleten
elhangzott informaciokat. A féigazgato-helyettes és a munkakozosség-vezetd gondoskodik a
tanari szobaban elhelyezett falinjsdg folyamatos frissitésérél, a fontos informaciok
kifliggesztéseérdl.

Az értekezleteken az informécidatadast digitalis eszkozok is segitik.

7.2.2. Nevelotestiileti értekezlet a foigazgato nyilvanos palydzat kiirdsa nélkiili megbizdsa
kérdésében torténo szavazdsra

A fOigazgatdi megbizassal Osszefliggésben a neveldtestiilet abban a kérdésben foglal allast,
hogy tamogatja-e a jeldlt vezetdi megbizasat.
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Az értekezlet megtartasara irasbeli fenntartdéi kezdeményezést kovetden keriilhet sor. A
fenntart6i kezdeményezés neveldtestiileti atvételétdl szamitott legalabb 15 napon beliil dont a
neveldtestiilet a vezetdi megbizas tekintetében az egyetérto nyilatkozat megadasarol.

Az értekezletre a nevelOtestiilet valamennyi tagjat meg kell hivni.

Az ¢értekezlet személyes jelenléttel vagy online formaban is megtarthatd, a megbizas
tekintetében az egyetértés megadasarél a szavazids azonban online értekezlet esetén is
személyesen, titkos szavazassal zajlik.

A neveldtestiilet a véleményének kialakitasa elott meghallgatja a foigazgatdt. A vezetdi
megbizas kérdésében dontés a teljes nevelotestiilet legalabb 2/3-anak egyetértésével hozhato.

A nevelGtestiiletnek az egyetértés targyaban hozott hatarozatat irasba kell foglalni.

7.2.3. Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet

Rendkiviili nevelétestiilet hivhato 0ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos oktatasi
kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet befolyasold, megvaltoztato
rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a nevelétestiilet tagjainak legalabb 50%-a,
vagy az intézmény foigazgatoja sziikségesnek latja.

A neveldtestiilet dontést igénylo értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet
az értekezleten kijelolt pedagogus vagy pedagdgiai munkat segitdé személy, a jegyzokonyv-
vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.4. Egyéb intézményegységek értekezletei
Kollégiumi értekezletek

Az iskolahoz tartozo kollégium neveldtestiilete havonta egy alkalommal munkaértekezletet
tart, a kollégium vezetdjének iranyitasaval.

Utazoé gyogypedagogusi halozat értekezletei

Az utaz6 gyogypedagogusi, konduktori halozat intézményegységben dolgozo pedagdgusok
negyedévente team-megbeszélést tartanak.

Az utazd gyogypedagodgusi, utazd konduktori hdlézat az egységes szakmai eljaras
érdekében munkakozosséget miikodtet. A munkakozosségi értekezletekre haromhavonta
munkakozosségi foglalkozast tartanak.

7.2.5. Osztalyozo értekezletek

A nevelGtestiilet az osztalyok tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének elemzését,
értékelését (osztalyozo értekezletek) évente kétszer (félévkor és évvégén) az osztalykozosségek
problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. Az osztalyozé értekezleten jegyzokonyv
késziil, amit az értekezleten kijeldlt kolléga vezet, a jegyz6konyv-vezetd, valamint egy az
értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.6. A neveldtestiilet dontései és hatarozatai
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A neveldtestiilet dontéseit €s hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszeril szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén a
foigazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

7.2.7. Tanévnyito, félévi, tanév végi, munkavallaléi értekezlet

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, januarban félévi, jiniusban az igazgat6 altal kijelolt
napon tanévzaré értekezletre keriil sor. A tanévnyitd és tanévzaro értekezletet a féigazgatod, a
félévi értekezletet a foigazgatd-helyettesek, tagintézmény vezetd tartja.

Ha a nevelOtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.
A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — a foigazgatd adhat felmentést.

7.3. ANEVELOTESTULET SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

Az intézményben a pedagogusok szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre a neveld-
oktatd munka dsszehangolasara, a modszertani megujulas tdmogatasara €s a szakmai fejlodés
biztositasara.

A munkakozosségek feladatai kiilondsen:

— az intézményi pedagogiai program megvalositdsanak tdmogatasa,

— a nevelés szinvonalanak emelése,

— a szakmai egységesség biztositasa a gyogypedagogiai munka sordn,

— a tanulok fejlesztését szolgalod egységes szakmai elvek kidolgozasa és alkalmazasa,

— az intézményi dokumentumok (munkatervek, beszamolok) elkészitésében valod
kozremiikodés,

— a palyakezdd pedagdgusok segitése, mentoralas,

— a szakmai tapasztalatok ¢€s jo gyakorlatok atadésa,

— egylittmiikodés mas intézmények munkakozosségeivel, szakmai haldzatokkal.

7.3.1. A szakmai munkakozosség vezetdje

A szakmai munkakozdsségek vezetdit a féigazgatd bizza meg a nevelbtestiilet véleményének
kikérésével. A munkakozosségek miitkodését éves munkaterv alapjan végzik, és arrdl tanév
végén irasbeli beszamolot készitenek.

Székhelyintézményben

Hat munkakozosség miikodik:
o tanulasban akadalyozott tanulokat nevelo,
o c¢rtelmileg akadalyozott tanulokat nevelo

e autizmus-spektrum zavaros tanulokat neveld
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o fejleszto nevelés-oktatasi
® utazo gyogypedagogusi, utazo konduktori
o (orokszentmiklosi feladatellatasi hely munkakézossége

Tagintézményben

egy munkakozosség mikodik az egységes munkakozosség.

7.3.2. A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa

A nevel6testiilet feladatainak atruhdzéasa alapjan — a pedagégiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjdk, koordinaljdk az intézményben folyd nevel6-oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

o Kozremiikodnek az intézményi stratégiai dokumentumok atdolgozasdban,
feliilvizsgalataban.

o Figyelemmel kisérik a palyazatok, tanulményi, sportversenyek kiirasat, kozremitkodnek
a rendezvények szervezésében, lebonyolitdsdban.

e Vezetdjiik a szakmai teriilet elismert képviseldje, akit a féigazgatd biz meg 6t évre.

e Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informaciddramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-
vezetOk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetéje a munkakozosség-vezetoket legaldbb évi gyakorisaggal
beszadmoltatja.

e A munkakdzosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsdban. Az 6nallé munkaterviiket az
intézményi célok figyelembe vételével hatarozzak meg.

e A munkakdzosség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsd onértékelésében, ellendrzésében, a pedagogusok, az intézmény,
a vezetd onértékelési rendszerének mukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

e A magas szinvonald munkavégzés érdekében fejlesztik a sajatos nevelés-oktatas
tartalmat, tokéletesitik a specialis, sériilés-specifikus modszertani eljarasokat,
megosztjak egymassal j6 gyakorlataikat

o Felmérik és értékelik a tanulok szocialis és kognitiv készségét az alkalmazott vizsgalo
eljarasokkal (PAC, HKI, Sindelar)

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

e Havonta szakmai megbeszélést folytatnak.
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A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa

Jogkor Beszamolas
tartalma
Véle- Ja-
Megnevezés . . | mény Megbizott
Dont .~ | vas- o -
, nyilv Modja | Id6koze
és ; lat-
T tetel
nitas
o a tanulok magasabb évfolyamba Szakmai Jegyz6k |évente
1épésének megallapitasa X munkak6zossé | onyv
gek
o a tanulok sziikség szerint Szakmai Jegyzok | félévkor
fegyelmi tigyeiben vald dontés, a « munkak6zossé | onyv év végén
tanulok osztalyozdvizsgara gek
bocsatasa
o tovabbképzésre, atképzésre vald Szakmai JegyzOk |sziikség
javaslattétel X munkakozdssé | onyv szerint
gek
o jutalmazasra, Kkitlintetésre vald Szakmai JegyzOk |sziikség
javaslattétel X munkakozdssé | onyv szerint
gek
o taneszkozok, tankonyvek Szakmai JegyzOk |évente
kivalasztasa X munkak6zossé | onyv
gek
o a nevelési-oktatasi intézmény Szakmai feljegyzé | évente
miikodésével kapcsolatos X munkak6zossé | S
valamennyi kérdésben, gek
o a tantargyfelosztas, éves Szakmai feljegyzé | évente
munkaterv elfogadasa X munkakozdssé | S
gek
o a foigazgato, féigazgato- Szakmai feljegyzé | 6tévente
helyettesek, intézményegység- « munkakdzossé | S
vezetok megbizasa, illetve a g
megbizas visszavondsa eldtt,
o a szakmai munkak6zdsség- Szakmai feljegyzé | évente
vezetd személyének X munkakdzossé | S
véleményezése g

7.3.3. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

e Osszeallitja az intézmény pedagodgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zosség éves munkatervét.
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e [ranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai €és pedagdgiai
munkajat.
e A flOigazgato altal kijelolt idopontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében

beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl ¢és
tapasztalatair6l.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Tajékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjar6l, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez a foigazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal orat
latogat.

e A fb6igazgatd megbizdsara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkéat, tovabba Oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az
intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzdsséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil.

e Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenyseégeérdl
a neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a kzosség alldspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti
elérehaladdst ¢és annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményeznek a foigazgato felé.

e Beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozosség tevékenységérol.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakdzosségi tagok jutalmazésara, kitiintetésére.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri a foigazgatd, akkor a munkakozdsség-vezetd
koteles tdjékozodni a munkakozdsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

8. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS
FORMAI ES RENDJE

8.1. AZ ISKOLAKOZOSSEG

Az iskolak6zOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az intézményben
foglalkoztatott valamennyi munkavallalonak az 6sszessége.

Az iskolakozosség tagjai jogaikat és kotelességeiket a hatalyos jogszabalyokban és az
intézmény belsd szabalyzataiban rogzitettek szerint gyakoroljadk. Az iskolak6zosség
miikddésének alapvetd dokumentumai: a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend és az éves
munkaterv.
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8.2. A MUNKAVALLALOI KOZOSSEG

A munkavallaléi kozosség az intézmény valamennyi foglalkoztatottjat — pedagogusokat,
neveld, oktaté munkat kdzvetleniil segité munkatarsakat és nem pedagogus alkalmazottakat —
magaban foglal6 kdzosség.

A munkavallaloi k6zosség tagjai jogosultak:

— az intézmény mitkodését érintd kérdésekben véleményt nyilvanitani,

— javaslatot tenni a hatékonyabb miikodés érdekében,

— képviselni érdekeiket az intézményvezetés és a fenntarto felé,

— részt venni az intézményi élet eseményeiben, programjaiban.

A foigazgatod koteles a munkavallalokat rendszeresen tdjékoztatni az intézmény mitkodését
érint6 alapvetd kérdésekrol.

A kozosség évente két alkalommal kozos rendezvényen vesz részt, juniusban
pedagogusnapon, mely alkalommal a Kadas- és a Hetényi-dij illetve egyéb miniszteri
kitlintetés atadéasara is sor keriil. Decemberben kozos felndtt karacsonyi iinnepségre keriil sor,
amelyet egy vacsoraval zarunk, ezzel is megkdszonve a dolgozok munkajat.

8.3. ISKOLASZEK

Az intézményben iskolaszék miikodik, melybe a sziilok, a pedagogusok és az iskolai
diakonkormanyzat azonos szamu képviseldt valasztanak. Az iskolaszék miikodésére a nemzeti
koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény 73. §-aban foglaltak az iranyadok.

Az iskolaszék dontési jogkorébe tartozik:
— sajat miikddési rendjének és éves munkaprogramjanak megallapitasa,
— tisztségviseldinek megvalasztasa,

— dontés minden olyan kérdésben, amelyben a féigazgatd, a neveldtestiilet vagy a fenntartd
dontési jogat az iskolaszékre atruhdzza.

Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankoOnyvellatds szervezésével kapcsolatos, az
SZMSZ-ben rogzitett szabalyok véleményezésekor.

Az iskolaszék véleményezési jogkorrel rendelkezik az alabbi kérdésekben:

— a szervezeti €s mikodési szabalyzatot €érintd, jogszabalyban meghatarozott kérdések,
— a hazirend elfogadasa,

— az intézmény miikodését érintd egyéb kérdések.

Az iskolaszék miikodési rendjét sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata hatdrozza meg. Az
iskolaszékkel vald folyamatos kapcsolattartas a féigazgato feladata.

8.4. AZ INTEZMENYI TANACS

A koznevelési torvény lehetOséget biztositott az intézményi tandcs megalakitdsara és
miikddtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet pedig szabalyozza az intézményi tanacs
létrehozasanak koriilményeit. A torvényi eldirdsnak megfeleléen az iskoldban a helyi
kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a neveldtestiilet, az intézmény székhelye szerinti
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telepiilési onkormanyzat azonos szamu képviseldjébol allo Intézményi Tandcs a 2013/2014-es
tanévben létrejott intézménylinkben.

Elnoke: Posztos Karoly Norbert, szakoktato,

tagjai: Veres Ildikdé Andrea sziil6 és Tatar Zoltan, Kisujszallas telepiilés alpolgarmestere.

Az Intézményi Tanacs feladata az intézmény munkéjanak segitése, timogatasa.

Az Intézményi Tanacs dont:

- miikddési rendjérdl €s munkaprogramjanak elfogadasarol,

- tisztségviseldinek megvalasztasarol,

- azokban az iigyekben, melyekben a neveldtestiilet a dontési jogot az Intézményi Tanécsra
atruhazza.

Az Intézményi Tandcs véleményt nyilvanithat az intézmény miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Fentieken tal az Intézményi Tanacs véleményét ki kell kérni:

- az intézmény munkatervérol

- az intézmény pedagdgiai programjanak elfogadasa elott

- az intézmény hazirendjének elfogadésa elott

- az intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzatdnak elfogadésa elott
- minden egyéb, jogszabalyban meghatarozott esetben.

A fenntart6 kikéri tovabba az Intézményi Tandcs véleményét

- az intézmény atszervezésével

- az intézmény nevének megallapitasaval

- az intézmény feladatdnak megvaltoztatdsaval

- az intézmény vezetdjének megbizasadval vagy megbizasanak visszavonasaval kapcsolatos
dontését megel6zden

- minden egy¢éb, a jogszabalyban meghatarozott esetben.

Az intézmény vezetdje az intézmény miikodésérdl félévente beszdmol az Intézményi
Tanacsnak, mely az intézmény miikodésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza a
fenntarto részére

A jogszabalyok adta kereteken beliil az intézmény miikodésével kapcsolatos egyéb feladatokat

lat el.

8.5. Diakonkormanyzat

8.5.1 A didkonkormanyzat meghatarozasa

A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete.

8.5.2. A diakonkormanyzat jogkore
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A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével ¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

8.5.3. A diakonkormanyzat miikodése

A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorldsanak moddjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el, és
a neveldtestiilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni.

8.5.4. A didkonkormanyzat szervezeti felépitése

Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikddési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott, diakonkormanyzat-vezeto all.

ADOK munkajat, diakonkorményzat segité pedagogus is koordinalja és segiti, aki igen fontos
feladatot 1at el, mivel minden tanulonk sajatos nevelési igényii.

A diakonkormanyzat koordinalé pedagogust — a didkkozosség javaslatara — az igazgato biz
meg hatarozott, legfeljebb 6téves idétartamra.

A didkdonkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatérozott idében —
diakkozgytllést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgytilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkonkormdnyzat véleményét — a hatdlyos jogszabdlyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,
e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoje felelés. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

8.6. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a nevelési-oktatdsi folyamat alapvetd
csoportja.

Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
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kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetbje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot a foigazgatd bizza meg minden tanév augusztusaban, elsésorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az iskola pedagodgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a sajdtos személyiségfejlddés jegyeire.

Egyiittmikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulok6zosség kialakulasat.
Segiti és koordindlja az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i kozosségével.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti.

Sziildi értekezletet tart.
Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket:
o torzslap megnyitasa, lezarasa,
o e-napl6 vezetése, ellendrzése,
o félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa,
o bizonyitvanyok megirésa,
o tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése,
o hidnyzasok nyomon kdvetése, ellendrzése, igazolasa.
Segiti €s nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.
A szakért6i vizsgalatokhoz sziikséges nyomtatvanyok kitdltése.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd gyermekvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelésével.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.7. Sziiloi szervezet

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitésére, kotelességeik teljesitésére, valamint az

intézmény ¢€s a csaladok kozotti egylittmiikodés eldsegitésére sziildi szervezet mikodik.
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A sziil61 szervezet a tanuldok nagyobb csoportjat érint6 kérdésekben élhet véleménynyilvanitasi
¢s javaslattételi jogaval.

Véleményét ki kell kérni kiilondsen:

— a hazirend elfogadasat megeldzden,

— az éves munkaterv tanitas nélkiili munkanapjainak programjarél sz616 dontés elott,
— minden olyan esetben, amikor azt jogszabaly el6irja.

A sziil6i szervezet:

— segiti az intézményi programok, rendezvények szervezését,

— tdmogatja a kozdsségépitést a sziilok korében,

— javaslatokat fogalmaz meg az iskolai életet érint6 kérdésekben,

— kozremiikodik az intézmény és a csaladok kozotti kapcesolat erdsitésében.
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8.7. A SZULOK, TANULOK, ERDEKLODOK TAJEKOZTATASANAK FORMAI

8.7.1. Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziil6i értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakdzosség elnoke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat Gssze.
Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

8.7.2. Tanari fogadéorak

Fogadé orakra az 6vodaban, altalanos iskoldban, szakiskoldban, készségfejlesztd iskolaban
minden hénap elsé hétfojén 15:00-16:00 ordig, a kollégiumban: minden hénap utolso
péntekjén 14:00-15:00 6raig van lehetdség.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogadodran kiviili idopontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténo idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.7.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az E-Kréta rendszer segitségével és
tajékoztato fiizet vezetésével tesznek eleget értesitési kotelezettségiiknek. A sziildvel valo
kapcsolatfelvétel személyesen, telefonon, vagy elektronikus levéllel torténhet.

A sziilék minden tanév elsé hetében kapjak meg a KRETA e-Naplé hozzaférési adatait. A
belépési azonositokat az intézményi adminisztratorok nyomtatott formaban juttatjdk el az
osztalyfonokok felé, akik tovabbitjak azokat a gondviseloknek.

Minden tanév elsé sziildi értekezletén lehetdséget biztositunk a KRETA e-Naplé interaktiv
bemutatdjan vald részvételre.

Az elektronikus feliilet segitségével tdjékozddhat a gondviseldé a gyermek tanulményi
elémenetelérdl, az e-ligyintézésen keresztiill végezhetnek tanulmanyokkal kapcsolatos
tigyintézéseket.

Az Uzenetek funkci6 gyorsabb kommunikaciét biztosit.

Az osztalyfondk a tajékoztato fiizetbe tett bejegyzés ttjan is értesiti a sziiloket a tanuld gyenge
vagy hanyatl6 tanulményi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

A tanul6 félévi osztalyzatardl a sziil6t a tanulméanyi rendszeren keresztiil kell tajékoztatni. A
szlildt a tanuld félévi osztalyzatarol — a tanulmanyi rendszeren keresztiil torténd értesités mellett
— papiralapt értesitében is lehet, a szilild6 kérésére pedig papiralapt értesitében is kell
tajékoztatni.

Az osztalyfonok az e-naploban és a tajékoztatd fiizet utjan is tajékoztatja a sziildket a
fogadoorak, a sziildi értekezletek idépontjardl és mas fontos eseményekrol, lehetdleg egy héttel,
de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.
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Ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, a fOigazgatd, a tagintézmény-igazgatd koteles a
karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni. Ha a vizsgalat
megallapitdsa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, kiskoru tanuld esetén sziilgjét
haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejiileg a sziilot fel kell szolitani az
Nkt. 59. § (1)—(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

8.7.4. A didkok tajékoztatisa

A pedagdgus a tanul6 tudasanak értékelése céljabol adott érdemjegyeket az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval.

A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb érdemjegyet adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyakndl is sziikséges a harom érdemjegy megléte a tanuld lezarasahoz. Az
érdemjegyek szamanak szambavétele az e-naplé ellenérzéskor torténik.

Témazard dolgozatok megirdsanak idOpontjarol az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a
kijelolt idopont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy)
témazaro dolgozatot lehet iratni.

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

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratél vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytlilésen, valamint kifliggesztett hirdetés forméjaban kell a didksag
tudomasara hozni.

A f6igazgato és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagytiilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

8.7.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

e Szakmai alapdokumentum

e Szervezeti és miikodési szabalyzat

e Pedagogiai program

e Hazirend

¢ Intézményi munkaterv

e Belso ellendrzési terv

e Pedagogus-tovabbképzési program

e Rendészeti és vagyonvédelmi szabalyzat

e Honvédelmi intézkedési terv
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e Gyakornoki szabalyzat

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a féigazgatdi iroddban szabadon megtekinthetdk,
illetve megtalalhatok az iskola honlapjan, www.kadaskisuj.hu

A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — a fOigazgaté vagy a foigazgatd-
helyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a
beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

8.7.6. Tajékoztatas az internet hotline szolgaltatasrol és elérhetdségérol

Az intézmény feladata az internet hotline megismertetése a tanulokkal és sziileikkel,
gondviseldikkel.

A tanuldkat az els6é osztalyfénoki oran, a sziildket, gondviseldket az els6 sziildi értekezleten
tdjékoztatja az osztalyfonok az internet hotline szolgaltatds céljarél és a bejelentési
elérhetdségrol.

A Dbejelentési elérhetdségek kifiiggesztésre keriilnek valamennyi feladatellatasi helyen,
valamint az intézmény honlapjan (www.kadaskisuj.hu).

Az Internet Hotline (IH) a Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatosag (NMHH) altal, kozérdeki

feladatellatas keretében muikodtetett internetes tajékoztato és segitségnyujtod szolgalat.

Az internet hotline célja a biztonsdgos internethasznalat, mint kozérdeken alapuld cél
megvalosulasanak eldsegitése, igy kiilonosen a kiskoruak védelme, a tajékozottsag novelése az
erdszakos, uszité vagy mas modon visszaélést megvalositod internetes tartalmak visszaszoritasa

érdekében.

A biztonsdgos internethaszndlat érdében jelentendo:
- hozzajarulas nélkiil kozzétett tartalom,
- gyermekpornografia,
- online zaklatas,
- rasszista, valamely kozosség ellen uszito tartalom,
- 1llegalis pszichoaktiv szerek népszerlsitésére, fogyasztasara felhivo tartalom,
- er0szakos, illegélis cselekményre felhivo, azt népszeriisito tartalom,
- adathalasz tartalom,

- egyéb, kiskortiakra karos tartalom.

Bejelentés teheto:

- weboldalon:  https://nmhh.hu/internethotline ~ webcimen  elérhetd  {rlapon
(https://ekapu.nmhh.hu/eljarastipus/223) keresztiil,

- e-mailben: internethotline@internethotline.hu e-mail cimen.

Az tirlapon torténd jelentéstétel soran a bejelentdnek nem kdtelezé megadnia a nevét €s az
elérhetdségét, anonim modon is elkiildheti a bejelentését.
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8.8. A KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAJA

Az intézményi kapcsolat
tipusa

A kapcsolatot jelento szervezet neve és cime

1. Fenntart6

Karcagi Tankertleti Kézpont, 5300 Karcag, Tancsics Mihaly
krt. 15.

2. Oktatasi Hivatal

Oktatasi Hivatal
Budapest XII. kertilet, Maros u. 19-21.

3. Pedagogiai Oktatési
Kozpont

Szolnoki Pedago6giai Oktatasi Kozpont
5000 Szolnok, Maria 1t 19.

4, M3as nevelési - oktatasi
intézmény

Szolnok:

e Liget Uti Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani

Intézmény, Altalanos Iskola és Készségfejlesztd Iskola
Homok:

e Révay Gyorgy Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola és Kollégium

Kisujszallas:

s Kossuth Lajos Baptista Altalanos Iskola és Kollégium

e Baptista Szeretetszolgalat Kistijszallasi Ovodaja

e Moricz Zsigmond Reformatus Kollégium, Gimnazium,
Szakgimnazium és Altalanos Iskola

e Illéssy Sandor Baptista Gimnazium, Szakgimnazium és
Szakkozépiskola

Turkeve:
e Turkevei Petdfi Sandor Altalédnos Iskola
Torokszentmiklos
e Hunyadi Matyas Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii
Altalanos Iskola

Kengyel:

e Kengyeli Kossuth Lajos Altalanos Iskola
Tiszatenyo:

o Tiszateny6i Szent Istvan Altalanos Iskola
Fegyvernek:

e Fegyverneki Mora Ferenc Altalanos Iskola
Karcag:

e Karcagi Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

e Arany Janos Altalanos Iskola

e Madarasz Imre Egyesitett Ovoda

Kunmadaras:
e Kunmadarasi Altalanos Iskola
Berekfiird6:
e Veress Zoltan Altalanos Iskola
Tiszafiired:

o  Reformatus EGYMI Tiszafiiredi Intézmény
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e Kossuth Lajos Gimnazium, Szakképz6 Iskola, Altalanos
Iskola és Kollégium és tagintézményei
Tiszaszentimre:
e Vasvari Pal Altalanos Iskola
Kunhegyes:
e  Kunhegyesi Altalanos Iskola, és Alapfoka Miivészeti Iskola
e  Tiszagyendai Altalanos Iskolai Tagintézménye
Tomajmonostora:
e Tomajmonostorai Altalanos Iskola
Abadszalok
e Kovacs Mihaly Altalanos Iskola

4. Pedagogiai Oktatasi
Kozpont

Szolnoki Pedagogiai Oktatasi Kézpont, Szolnok, Maria ut 19.

5. Pedagogiai Szakszolgalat

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat,
Székhelyintézmény 5000 Szolnok, Aradi 20.
tagintézményei

u. ¢s

6. Tankertlet

Karcagi Tankertileti Kozpont, Karcag, Tancsics Mihaly krt. 15.

7. Alapitvanyok, egyesiiletek

Egyilitt a Holnapért Alapitvany

EGYMI-k Orszagos Egyesiilete

Magyar Gyogypedagdgusok Egyesiilete

Nemzeti Pedagdguskar

Kézenfogva Osszefogas a Fogyatékosokért Alapitvany
Ertiik — Veliik Egyesiilet

Magyar Specialis Olimpia Szovetség
Ertelmi Fogyatékossaggal Elok
Erdekvédelmi Szovetsége
Fogyatékosok Orszagos Diak-, Verseny- és Szabadiddsport
Szovetsége

és Segitéik Orszagos

Orszéagos Specidlis Szakiskolak Egyesiilet

8. Gyermekotthon

Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei ,,Golyafészek Otthon”
Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Fogyatékosok Otthona,
Karcag

9. Gyermekvédelmi
szakellatas

Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Jasz-Nagykun-
Szolnok Varmegyei Kirendeltség

10. Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Szolgalatok

Minden olyan gyermekjoléti szolgalat, akivel a tanuldink
lakohelye szerint kapcsolatba keriilhetiink.

11. Iskolaorvosi ellatas

Székhelyen: Dr. Buzas Csaba
Tagintézményben: Dr. Vas Eva

12. Foglalkozas egészségiigyi
ellatas

Dr. Buzas Csaba foglalkozas-egészségiigyi szakorvos
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8.8.1. Kapcsolat a fenntartoval

Az intézmény jogdllasanak, nevének, tevékenységi korének meghatdarozdsa

A fenntartéi jogok koziil a legjelentésebbek az alapitas, a gazdalkodasi jogkor
meghatarozasa, az atszervezés és a megsziintetés.

Alapitas
Az alapitashoz a fenntartonak szakmai alapdokumentumot kell megalkotnia, majd kérnie
kell az intézmény nyilvantartasba vételét.

Nyilvantartasba vétel

Az éallami koznevelési intézmény esetében a nyilvantartas az Oktatasi Hivatalanal torténik.

A nyilvantartas tartalmazza:

a létesité és modositd szakmai alapdokumentumanak keltét,

nevét, alapfeladatdnak jogszabaly szerinti megnevezését és valamennyi feladatellatési
helyét,

képviseletére jogosult személy nevét,

a nyilvantartasba vétel, 1étesités napjat,

a fenntart6 képviseletére jogosult személy nevét.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkez6 teriiletekre terjed

ki:

az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
az intézmény tevékenységi korének modositasara,
az intézmény nevének megallapitasara,
az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsésorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhat6é kedvezményekre stb.),
az intézmény ellendrzésere:
o gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbol,
o szakmai munka eredményessége tekintetében,
o az ott folyd gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
o a tanuld és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében,
o az intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

A fenntartdval vald kapcsolattartas formai:

szobeli tajékoztatas,

irasbeli beszamolo adasa,

egyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel,

a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specidlis informdcidszolgéltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolododan.
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8.8.2. Egyéb nevelési-oktatasi intézményekkel valéo kapcsolattartas

Minden nevelési-oktatasi intézménynél fontos feladat a partneri kor meghatarozasa, meg kell
tudnunk, kik azok, akik a pedagégiai munkank részesei, kik azok, akik szamara a
szolgaltatast kivanjuk nyujtani.

Kozvetlen partnerek: Akikkel a mindennapi munkéank sorén legtobbszor érintkeziink, és akik
nevel6é-oktatd tevékenységiinknek veliink egyiitt alkotd, tevékeny részesei is.

e a nevelési-oktatasi folyamat elsodleges szerepléi: tanulok, gyogypedagdgusok,
pedagogusok, utazd gyodgypedagogusok, pedagogiai munkat segitdk, technikai
dolgozok

e anevelési-oktatasi folyamat kozvetlen megrendeldi: sziilok, fenntarto

Kozvetett partnerek: Nem vesznek részt személyesen a nevelési-oktatasi folyamatban, csak

valamely felénk forduld elvarassal. Azok a partnerek, akik egylittmikodéstikkel segithetik az
intézményt céljaik elérésében

e mas koznevelési (tobbségi) intézmények

e civil szervezetek

e szocialis szervezetek

e maganszemélyek

e cgyhazak

Az intézmény tobb hasonld tipust és egyéb nevelési-oktatéasi intézményekkel kapcsolatban van.

A kapcsolatok lehetnek:
e szakmai,
e kulturalis,
e sport ¢s egy¢eb jellegliek.

A kapcsolatok formai:
e rendezvények,
e nyilt napok
o fejlesztdeszkoz- és tankdnyvbemutatok
e versenyek
e tapasztalatcsere latogatasok
e szakmai értekezlet, tovabbképzés

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba adasakor.

8.8.3. Az utazo gyogypedagogusi, konduktori halozat kapcsolattartasanak rendje

8.8.31. Az utazé6 gyoégypedagégusi, konduktori halézat intézményegység-vezetd
kapcsolatrendszere

Az utazo gyogypedagogusi, konduktori halézat intézményegység-vezetoé folyamatos, napi
kapcsolatot tart:
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e a Karcagi Tankeriileti Kézponttal

e afOigazgatoval, féigazgato-helyettesekkel

e aszolgaltatast végzé gyogypedagogusaival

e a Szakértdi Bizottsag vezetdjével, szakértoivel,

e a szolgaltatast igényld gyogypedagogiai nevelés-oktatasban részt vevo nevelési
oktatasi intézmény intézmények vezetdivel

e a gyogypedagbdgiai nevelés-oktatasban részt vevd nevelési oktatasi intézmény
(integrald intézmény) pedagégusaival

e aszolgaltatast igénybe vevd SNI gyermekekkel és azok sziileivel

e a szolgaltatast nyu;jtd, specialis végzettségii, mas szakemberekkel,

o az EGYMI-k Orszagos Egyesiiletével

A kapcsolattartas formai:
e az intézmény vezetdségének iilései
o személyes megbeszElés, tajékoztatds
e team-megbeszélés
o telefonos egyeztetés, jelzés
e irasbeli beszamolo

e az EGYMI-k Orszagos Egyesiiletének kozgytilései, iilései

8.8.3.2. Az utazé gydégypedagégusok, konduktorok, egyiittnevelésben dolgozo
pedagigusok, gyogypedagiogusok, egyéb szakemberek kapcsolattartasa

Az utaz6 gyogypedagdgusi, utazé konduktori haldzatban dolgozok kdzvetlen felettese az utazod
gyogypedagogusi, konduktori halozat intézményegység vezetdje.
Az utaz6 gyogypedagdgusi, konduktori szolgaltatast végz6 szakemberek napi kapcsolatban
vannak:
e utazo gyogypedagdgusi, konduktori haldzat intézményegység vezetdjével
e az utazd gyogypedagdgusi haldzatot igényld gyogypedagigiai nevelés-oktatiasban
részt vevo nevelési oktatasi intézmény intézmények vezetdivel
e a gybdgypedagogiai nevelés-oktatadsban részt vevd nevelési oktatdsi intézmény
(integrald intézmény) pedagégusaival
e aszolgaltatast igénybe vevo SNI gyermekekkel és azok sziileivel
A kapcsolattartas személyesen, telefonon, e-mailen keresztiil torténik.

Az utaz6 gydgypedagogusi, utazod konduktori halozat az egységes szakmai eljaras érdekében
munkakozosséget mitkodtet, amelynek tagjai az utazd gyogypedagogusi, utazd konduktori
halézat miikodési korzetében foglalkoztatott egylittnevelést segitd pedagdgusok.
A munkakozdsség vezetdje

¢ nyilt napokat

e gyogypedagdgiai kerekasztal megbeszéléseket

e team-megbeszéléseket,
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e work shopokat,

o fejlesztéeszkdz bemutatokat szervez a munkakdzosség tagjai szamara.

8.8.4. Kapcsolat az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité szervezettel

Az eldzéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségligyi ellatast
a fenntartonk biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola féigazgatoja
biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,
e az iskolai védong,

e aNemzeti Népegészségligyi Kozpont tiszti-foorvosa

8.8.4.1. A fdigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a koznevelési torvény, a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet, az
iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos a tobbcélu koznevelési intézményiink tanuldinak rendszeres egészségiligyi
feliigyeletét és ellatasat a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan végzi.

Az iskolaorvost, feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segitéje
az iskolai apolondje.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlir@vizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tandri
szobaban.
8.8.4.2. Az iskolai védono feladatai

e A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal.

o Eldsegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését.

e Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon
valé megjelenésiiket, leleteik meglétét.

o Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomads, teststly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény apolondjével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvildgositd, egészségneveld6 munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti
Szolgélat, Drogambulancia, stb.).

8.8.5. Kapcsolat a Gyermekjoléti Szolgalattal és egyéb hatosagokkal
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Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldok veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

A gyermek-és ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek
végzése sordn az intézmény vezetdje -a kotott munkaidd terhére-, gyermek- és ifjusdagvédelmi
feleldst biz meg a feladatok koordinaldsaval.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kapcsolatot tart fenn:

o Kisujszalldas varosban és azokon a telepiiléseken miikodé Gyermekjoléti Szolgalatok
szakembereivel, ahonnét a székhely és tagintézménybe tanuldink érkeznek.

e Kapcsolatot tart tovabba a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellato
mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

e kormanyhivatal szabalysértési osztalyaival

e teriileti gyermekvédelmi

e partfogoi feliigyelettel.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

e a gyermekjoléti szolgdlat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja - /az iskola, mint jelzérendszer miikodik/

e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

e a gyermekjoléti szolgalatok, gyamhatosag, pedagdgiai szakszolgalatok, ill.
gyermekvédelmi feladatokat ellatd mds intézmények cimének és telefonszdmanak az
intézményben vald kihelyezése, lehetéveé téve a kozvetlen elérhetdséget,

e cldaddsokon, rendezvényeken vald részvétel.

e ¢ves gyermekvédelmi tanacskozason vald részvétel

8.8.6. Az intézményegységekkel valo kapcsolattartas rendje

Intézményegység: az a szervezeti egység, amely alapfeladatot 1at el. Intézményiink tobb
intézményegységgel — o6voda, iskola, készségfejlesztd iskola, kollégium, fejlesztd nevelés-
oktatds, utaz6 gydgypedagogusi, konduktori halézat, és egy hasonld profilu tagintézménnyel
rendelkezik.

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kovetelmeények:

e Azintézményegységeknek —amennyiben kdzosen ellatott gyermekiik van - folyamatos,
napi kapcsolatot kell fenntartaniuk.

e A napi kapcsolattartasnal az osztalyfonok, az egyéb pedagdgusok, nevel6tanarok,
gyogypedagogiai asszisztensek és a gyermekfeliigyelok a meghatarozd személyek.
Probléma felmeriilése esetén mindenki a kdzvetlen munkahelyi vezetdjén keresztiil
tartja a kapcsolatot.

e A tagintézménnyel az éves munkatervben meghatdrozott szakmai munkakon tal, nyilt
napok, szakmai forumok, k6zos nevelési értekezletek, rendezvények alkalmaval tartjuk
a kapcsolatot.

Az intézményegységek vezetdi a kapcsolattartasnal kételesek figyelembe venni, hogy:
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e az cgységek munkajat, rendezvényeit gy kell megszervezni, hogy egyes eseményeken,
mas intézményegységek tanuloi, dolgozai is részt tudjanak venni

e az intézményegységek — amennyiben nincs kozosen ellatott gyermekiik — csak az
intézmény k6z0s rendezvényein tartjak a kapcsolatot

A kapcsolattartas formdai:
e személyes megbeszélés, tajékoztatas, latogatas
e telefonos egyeztetés, jelzés,
e irasos tajékoztatds,
o ‘¢rtekezlet,
e ko6z0s rendezvények, linnepségek, versenyek, bemutatok

8.8.7. Az intézményvezetés kapcsolata az iskolaszékkel, sziil6i szervezettel

Az iskolaszék ¢és a vezetOk kapcsolattartasdnak egyik specidlis eszkdze a nevelOtestiilet
Osszehivasanak kezdeményezési joga. Az iskolaszék altal a neveldtestiilet 0sszehivasara tett
kezdeményezésrodl a neveldtestiilet dont.

Az iskolasz€k és a vezetok kapcsolattartasi formai:
e szobeli személyes megbeszélés,
o ‘¢rtekezletek,
e irasbeli tajékoztatok,
o aziskolaszék nevére sz0l6 levelek bontas nélkiili atadésa az érintett személyeknek,
e dokumentum, irat az iskolaszék altal gyakorolt jogok irasba foglalasaval.

A sziil6i szervezettel a vezetdk, fogadd orajukon, 6sszevont sziildi értekezleteken SZMK
ilésein tartjak a kapcsolatot.

8.8.8. Tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas
Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy

e atamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény tdmogatassal megvaldsitando
elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,

e az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tamogatd ilyen irdnyld informacioigénye
kielégithetd legyen.

8.8.9. A munkakozosség egyéb kozosségekkel valo kapcesolattartasa

A munkak6zosség egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara, a szakmai segitségnyujtas,
szaktanacsadds a kozosségi szervezd, kulturalis és sport tevékenység jellemzo. Osszetarto
szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve més jellegli programokban
jelenik meg (nyilt nap, szakmai konferencidk, stb.)
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A szakmai munkako6zosségek vezetdi képviselik a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége
felé és a szakmai forumokon kiviil.

Allasfoglalasaik, javaslataik el6tt kotelesek meghallgatni a munkakozosségek tagjait.

Tajékoztatast adnak a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

9. A GYERMEKEK, TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

9.1. A GYERMEKEK, TANULOI HIANYZAS IGAZOLASA

A hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok ¢s késések egységes elbiraldsa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitliink az alabbiakban.

Ha betegség vagy annak gyantja miatt az 6vodai foglalkozasrol, tanuld esetében a tanitasi
orardl és egyéb foglalkozasrol, valamint a kollégiumi foglalkozasrdl torténd tavolmaradas
igazolasahoz orvosi igazolas sziikséges, a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény szerinti sziilo —
tizennegyedik életévet betoltott tanuld esetében a tanuld sziildje vagy a tanuld — kérésére az
igazolas kiallitasara koteles orvos az igazoldst az EESZT utjan soron kiviil tovabbitja a
koznevelési vagy szakképzd intézmény szamara.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziilo (nagykoru diadk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradésra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,
¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e abejaro tanulo érkezik késébb méltanyolhatd kdzlekedési probléma miatt,

e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

A sziil6é a nevelési naprol, a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag
nem igazolhatja. A gyermek, a tanulé szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé
(nagykort tanul6 esetében a tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadasarol nevelési-, ill.
tanévenként tiz napig a csoportvezetd ovond, az osztalyfonok, ezen til a féigazgaté dont a
csoportvezetd 6vonod, az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell
venni a gyermek, tanuld tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak
mennyiségét és azok okait.

9.2. VERSENYEN, NYILT NAPON RESZT VEVO TANULOKAT MEGILLETO
KEDVEZMENYEK
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9.2.1. Varmegyei versenyek

Varmegyei versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek el6tt
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és a féigazgat6 ezt indokoltnak latja.

9.2.2. Sportversenyek

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utadn — a féigazgaté dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az elézdekben leirt
modon jar el.

9.2.3. A kozépiskolak altal szervezett nyilt napok

A kozépiskolak altal szervezett nyilt napok egy tanuld legfeljebb két intézményben vehet részt.
Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata és a foigazgato-
helyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a
hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

9.3. A TANULOI KESESEK KEZELESI RENDJE

Az e-naplé bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé tanulé sziileit az osztalyfonok
értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitdsdnal a rendszeres
késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hianyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok a foigazgato-
helyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére
vonatkoz6 szabalysértési eljarast.

9.4. TAJEKOZTATAS, A SZULO BEHIVASA, ERTESITESE

A sziilok tajekoztatéasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet eldirasai szerint torténik.

9.4.1. Tankdoteles tanulo esetében:

e oOvodas gyermek esetén az elsé igazolatlan nap utan (levélben), tankoteles tanuld esetén
az elso igazolatlan éra utan sziikséges a sziilo értesitése az elektronikus tajékoztatasi
rendszeren (KRETA feliilet) keresztiil.

e ha atanul6 igazolatlan hidnyzasa eléri a 10 drat, 6vodas gyermek esetében az 5 napot,
a gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs elkésziti az értesitést, amit a foigazgato elkiild a
sziilonek és a lakohely szerint illetékes Csalad- és Gyermekjoléti Kozpontnak,
valamint jelzést kiild az illetékes jarasi gyamhivatalnak. Az értesitésben az iskola
felhivja a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményeire.
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e az értesitést kovetden a Gyermekjoléti szolgalat az o6voda, iskola bevonasaval
intézkedési tervet készit

e Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tankdteles tanuld igazolatlan
hianyzasa (eléri) meghaladja a 30 orat, amely a szabalysértési tényallas
megvalosulasahoz sziikséges, az iskola jelzéssel ¢l a teriiletileg illetékes jarasi hivatal
altalanos szabalysértési hatosaga felé, valamint értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot,
aki tovabbi intézkedéseket tesz a sziil6 felé. Gyermekvédelmi szakellatasban 1évo
gyermek esetén a Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalatot sziikséges értesiteni, a
gyami tevékenység segitése érdekében.

e az 50. igazolatlan ora utan az iskola féigazgatdja haladéktalanul értesiti a tanulod
tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot, a csalad- és gyermekjoléti
kozpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot.

9.4.2. Nem tankoteles kiskoru tanuld esetében:

e elsO igazolatlan o6ra utan a sziilé értesitése az elektronikus tajékoztatasi rendszeren és
postai uton

o a tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziild postai Giton és az elektronikus tajékoztatasi
rendszeren torténd ismételt értesitése

¢ aharmincadik igazolatlan éra utan: a tanuloi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megelozoen legalabb két alkalommal
elektronikus tajékoztatasi rendszeren €s postai uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a
szilo figyelmét az igazolatlan mulasztds kovetkezményeire.

9.5. A TANULO ALTAL ELKESZITETT DOLGOKERT JARO DIJAZAS

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéaba kertilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott eld a tanulo6i
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodéas alapja minden esetben a tanul6
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetdje tajekoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértekérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld €s az intézmény k6zotti megallapodasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a sziild és a tanulo) aldirja. Amennyiben
a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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9.6. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS

RESZLETES SZABALYAI

A 20/2012. (VI1I1.31.) EMMI rendeletben foglaltak alapjan a tanuloval szemben lefolytatott
fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informécid
megszerzeését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasarol és az irasbeli hatarozatrol a tanuldt és a kiskora
tanulo sziilgjét a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell azzal,
hogy az igy torténd értesitéssel a dontés nem mindsiil kozdltnek.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és a sziilot irasban valamint a
tanulmanyi rendszeren keresztiil kell tajékoztatni az clkovetett kotelességszegés
tényérol és a fegyelmi eljarés lehetséges kimenetelérol, 2023. oktéber 25-t6l.

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelétestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevel6testiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatirozat targyalasat
napirendre tiiz6 nevel6testiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

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

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

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

A fegyelmi targyalast kovetdéen az els6foki hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idOpontjat minél korabbi id6pontra kell kitlizni.

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

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat — 2025.



a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétol szamitott harom honapnal hosszabb 1d0 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kdtelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatr6l a kihirdetést kovetden a tanulmanyi rendszeren Kkeresztiil
haladéktalanul értesiteni kell a tanulot, kiskort tanuld esetén a sziildt, azzal a tajékoztatassal,
hogy a tanulményi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil
kozoltnek. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil postai uton is meg kell
kiildeni az tigyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének.

9.7. A FEGYELMI ELJARAST MEGELOZO EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES
SZABALYAI

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetod
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem
orvoslésa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziilgje — figyelmét a tanulmanyi rendszeren
keresztiil és postai uton irdsban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére. A tanuld, kiskoru tanul6 esetén a sziild a postai értesités kézhezvételétdl szamitott
Ot tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Ha az
egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Az egyezteto eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e azintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

e afegyelmi eljarast megindito hatarozatban, irasban €s a tanulmanyi rendszeren keresztiil
tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a fegyelmi eljarast megeldz6é egyeztetd eljaras
lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd
megallapodas hataridejét, 2023. oktober 25-t6l.

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s
a szlil6t nem kell értesiteni
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e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoje
tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus titon és irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetO eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges

e a feladat ellatdsat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

e ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom honapra felfliggeszti

e az egyeztetést vezetdnek ¢€s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek ¢és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e azegyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulod
osztalykozosségeében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa

e az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbéa az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

10. ISKOLA, KOLLEGIUM TANORAN KIivULI
FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES RENDJE

10.1. IsKkOLA

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tanordn kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.

a) Tehetséggondozas keretében fogyatékos filmezés tehetséggondozas zajlik.
A foglakozasok célja:
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b)

d)

e ismerjék meg az SNI tanulok a filmezés sajatossagait,

e tudjak hogyan késziil a film,

e legyenek képesek témakat javasolni egy-egy kisfilm elkészitéséhez
e ismerjék meg a filmkészitéshez sziikséges eszkozoket

e egyszerlibb parbeszédet legyenek képesek megtanulni, eljatszani

e legyen kedviik szivesen részt venni egy-egy Kisfilmben

Diakkorok szervezése

A diakkorok koziil a szakkoroknek kiemelt jelentdsége van.
A szakkorok célja:
e szervezddjenek a tanulok igényeinek, érdeklddési korének megfelelden

A szakkorvezetoket az iskola féigazgatoja bizza meg.

A szakkorok szervezeti kerete:
e afoglalkozdsok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
o afoglalkozasokrol naplot kell vezetni;

A szakkorokon kiviili egyéb didkkordk sajatossagai:
e atanuldk javaslatdra jonnek létre,
e vezetését az iskola pedagdgusa, vagy mas kiilsé szakember végzi az igazgato
engedélyével.

Sportkor foglalkozds
A foglalkozas célja:
o fejlédjon a mozgéskészsége
e legyenck képesek felszabadultan sportolni
o atehetséges tanulok a sportkor keretében tudjanak felkésziilni a versenyekre

Egyéb foglakozas és napkizis foglalkozds
Célja:

a tanulok késziiljenek fel az iskolai munkéra
készitsek el hazi feladatukat

e fejlddjon az 6nallo tanulési képességiik

e tudjék a szabadiddjiiket hasznosan eltdlteni.

Az egyéb foglakozas, illetve tanuldszobai foglalkozasra felvett gyermek tdvolmaradasa
csak a sziilé Kréta rendszerbe vagy tdjékoztatd fiizetbe beirt kérelme alapjan torténhet,
ha arra a egyéb foglakozas neveld engedélyt adott.

Tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti
versenyek, diak-onkormanyzati nap

A tanulmanyi, szakmai, kulturdlis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti
versenyek, bajnoksagok, diaknap jellemzdi:
o ¢ foglalkozasokon val6 részvétel jobbara onkéntes alapon torténik,
e a részvétellel a tanulok az iskolan beliil, illetve iskolak kozott bizonyithatjak,
mérhetik 0ssze tudasukat, teljesitményeiket,
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e az egyes versenyek a pedagogusok felkészitd kozremuikodésével valdsulnak

meg.
d) Tanulmanyi kirandulasok

e A tanulmanyi kirandulasok tervezetét minden év aprilis 30-ig kell elkésziteni az
osztalyfénokoknek ¢€s leadni a  féigazgato-helyetteseknek, melynek
finanszirozésa az ,,Egyiitt a holnapért” Alapitvany tdmogatasaval valosul meg.

e A tanulmanyi kirandulasokat a féigazgatd hagyja jova, ezeket elézetesen be kell
jelenteni, és engedélyeztetni annak megtartasat.

Az ilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell pedagdgus részvételét, aki
gondoskodik a feliigyeletrdl.

Az iskola altal adott tanitasi évben ténylegesen szervezett tandran kiviili foglalkozasok formait
az alabbi tablazat tartalmazza.
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10.1.1. Az egyéb, tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

A tanéran Kiviili foglalkozas
megnevezése

A tanoran Kiviili foglalkozas
fo jellemzoi

Egyéb foglakozas

A masnapra valo felkésziilés, illetve a
szabadid6 hasznos eltoltésének
megszervezese.

Diakétkeztetés (menza)

A déleldtti tanitasi 6rak befejezése utan sajat
konyhankon ebéd biztositasa

Iskolai sportkdr

Foci, atlétika, tomegsport

Tanulmanyi kirdndulas

Gyakorlati tapasztalatszerzes, az ismeretek
gyakorlati alkalmazasa melynek
finanszirozésa az ,,Egyiitt a holnapért”
Alapitvany tamogatdsaval valosul meg. .

Mozi, szinhazlatogatas, kiallitds, mizeumok

Tanul6ink képességeinek sokoldali
fejlesztése, ismereteik bovitése vesznek
igénybe kulturdlis szolgaltatasokat.

Konyvtari foglalkozasok

A tanulok onképzésére, egyéni tanuldsok
segitésere.

Versenyek, vetélkedok

A tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében
tanulmanyi, sport, kulturdlis versenyeket,
vetélkedoket szerveziink.

10.2. KOLLEGIUM

A kollégium gyodgypedagogiai nevelés-oktatdsi intézményiink mellett miikodd olyan nevelési-

oktatasi intézmény:

e amely az 6vodai, iskolai tanulméanyok folytatdsdhoz sziikséges feltételeket biztositja, a

lakohelytiktdl tavol tanulok szamara,

e azoknak a gyermekeknek, akinek gyogypedagogiai nevelési-oktatasi intézményben
szlikséges tankotelezettségiiknek eleget tenni.

Lehetdséget biztositunk a kollégiumi felvételre azoknak a tanuldknak is
o akiknek testi-lelki egészségét veszélyeztetd, tanulasat akadalyozo otthoni koriilmények

allnak fenn.

A kollégiumi ellatas — a testi, érzékszervi, értelmi fogyatékossag miatt sajatos nevelési igényl
gyermekeink és tanuloink szamara az 6vodai nevelés kezdetétél vehetd igénybe.

A kollégium a kollégiumba felvett, és elhelyezésben részesiild tanulok részére:

o felzarkoztato,

e tehetség kibontakoztato,

e specidlis ismereteket ado felkészito,
e palyavalasztasat segitd

e szabadidd hasznos eltdltését szolgalo foglalkozasokat, valamint
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a tanuldval vald egyéni torddést biztosito foglalkozasokat szervez.

Tovéabbi feladata, hogy a hatranyos helyzetli tanuldoknak felzarkoztatd, tehetséggondozo,
tarsadalmi beilleszkedést segité foglalkozasokat szervezni.

11. INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése, bovitése, valamint az iskola j6 hirnevének

megorzése, Oregbitése az intézmény minden tagjanak kotelessége. A hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a nevelGtestiilet az éves
munkatervben hatarozza meg.

Az iskola hagyomanyos kulturalis és linnepi rendezvényei

tanévnyito €s zaro tinnepély

nemzeti tinnepek

palyaorientdcios nap

Kadas gyermekszervezet, Kadas-napok

Kadas Gyorgy emlékplakett kitlintetés atadasa évente egyszer, pedagégusnapon, az
emléktabla koszorizasa minden év novemberében

elsOsok faiiltetése

iskolaszinten szervezendd iinnepek (pl. anyak napja, karacsonyi iinnep, farsang,
csaladi gyermeknap)

Versmondo verseny

Sz€pir6 verseny

Tagintézmény:

Palyaorientacios nap

Hetényi Kornél emlékplakett dtadasa

Egészségnevelési projekt hét

Sz€pird verseny

Kézmiives alkot6é miihelyek (varosi és iskolai rendezvények alkalmaval)

Az intézményi jelképiink leirasa:

Székhelyen:
Megnevezés Leiras
Kadas Gyermekszervezet jelképe ,.Fészekben gyermekfejek” logd
Kadas Gyorgy Emlékplakett Rézbdl késziilt, Kadas Gyorgy arcképének
plakettje
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Tagintézményben:

Megnevezés

Leiras

Hetényi Kornél kitilinteté emlékplakett

Qravirozott

kristalyplakett

diszdobozban

,»Hetényi Kornél dij kiemelkedd pedagogiai

munkaért” és datum
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12. ZARO RENDELKEZESEK, LEGITIMACIOS ZARADEKOK

12.1. SZMSZ MODOSITASA

Az SZMSZ-t a féigazgatod a nevel6testiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova. Az SZMSZ-t csak a nevelétestiilet
modosithatja az iskolaszék, didkonkormanyzat, intézményi tandcs, sziiléi szervezet
véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
6nall6 szabalyzatok tartalmazzék. E szabalyzatok, mint fdigazgatoi utasitasok jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil médosithatok.

Kisujszallas, 2025. szeptember 1. . ~ Lo

%\ Tatér Janosné
.| f8igazgat6



12.2. LEGITIMACIOS ZARADEKOK

A Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény, Ovoda, Altal4nos Iskola,
Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és Kollégium Szervezeti és Mikodési Szabéalyzatanak
vonatkoz6 pontjait a Didkonkormanyzat a 2025. szeptember hé 1. napjan megtartott {ilésén

megismerte, véleményezte.

Kistjszallas, 2025. szeptember 1.

diakonkorméanyzat képviseletében



A Kidas Gyorgy Egységes Gyogypedagogiai M6dszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az

Iskolaszék a 2025. szeptember hé 1. napjan megtartott iilésén véleményezte.

Kistjszallas, 2025. szeptember 1.

iskolaszék képviseletében




A Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda, Altal4nos Iskola,
Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és Kollégium Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat az

Intézményi tanics a 2025. szeptember ho 1. napjan megtartott iilésén véleményezte.

Kistjszallas, 2025. szeptember 1.

intézményi tanacs képviseletében



A Kadas Gyorgy Egységes Gyégypedagégiai MGdszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejleszté Iskola és Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
vonatkoz6 pontjait a Sziiléi Szervezet a 2025. szeptember hé 1. napjan megtartott {ilésén

megismerte, véleményezte.
Kisujszéllas, 2025. szeptember 1.

| Jrad
e A Wy g I Ly
L )

sziiloi szervezet képviseletében



A Kidas Gyorgy Egységes Gyégypedagégiai M6dszertani Intézmény, Ovoda, Altaldnos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és Kollégium Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a

neveldtestiilet a 2025. augusztus 26. napjan megtartott iilésén elfogadta.

Kisujszallas, 2025. augusztus 26.

P.H:

WYA. ...%M\,Lk ..............
ne:fllétestiilet képviseletében




13. Mellékletek

1. AZ INTEZMENY PANASZKEZELESI SZABALYZATA

1.1. Bevezetés

A Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és Kollégium a kiils6-belsé partnerek panaszainak
egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony kezelése ¢€s kivizsgalasa érdekében
elkészitette a panaszkezelés modjardl szol6 szabalyzatat.

1.2. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy partnereink elégedettsége és igényeinek magasabb
szintli kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok kezelésének,
kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon intézményi
tevékenységlinknek.

1.3. Alapelvek

A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel
kell tarni a panasz okat, indokat €s jogos panasz esetén eljarast kell kezdeményezni. A
beérkezett észrevételeket elemezziik. A panaszokat €s a panaszosokat megkiilonbdztetés nélkiil,
egyenlden, azonos eljarasok keretében és szabalyok szerint kezeljiik.

2. A panaszkezelés menete

2.1. A panasz bejelentése

A bejelentés formdja, modja, idopontja, elérhetdség
Szébeli panasz

Személyesen hétfotol-csiitortokig 8.00 - 16.00 kozott, pénteken 8.00 - 13.30 kozott az
intézmény titkarsagdn, fogadod Oran, sziildi értekezleten, munkakdzosségi, vagy egyéb
nevelOtestiileti értekezleten

frasbeli panasz

Személyesen vagy mas altal atadott irat Gtjan postai Uton, elektronikus uton: hétfétdl-
cstitortokig 8.00 - 16.00 kozott, pénteken 8.00 - 13.30 kozott az iskolai titkarsagon

Cim: 5310 Kisujszallas, Bajcsy-Zs. u. 37.

e-mail:iskola.kisujszallas@karcagitk.hu

2.2. A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az intézmény haladéktalanul megvizsgalja és az indoklassal ellatott dontést
a lehet leghamarabb kozoljiik. Irasbeli panasz esetén a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil
irasban megkiildjiikk a dontést a panaszos részére. Ha a panaszkezelés nem az intézmény
hataskorébe tartozik, vagy tdjékoztatjuk a panaszost, hogy a panaszaval milyen hatdésaghoz
fordulhat, vagy az iskola veszi fel a kapcsolatot a hatdésagokkal. A mindenkori hatalyos
torvénybe és a kapcsolodo jogszabalyokba beépitett jogorvoslati eldirdsoknak megfelelden a
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tanul6 érdekében az iskola, dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa ellen van
lehetdség jogorvoslatot kérni.

2.3. Panaszkezelés tanulo, sziilo esetében

A panaszos problémdjaval az oktatohoz vagy az osztalyfénokhoz fordul. Az oktatd vagy az
osztalyfonok megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az
ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfonok, gyodgypedagdgus, szakoktatd, neveldtandr, utazo
gyogypedagogus, neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd dolgozd egyeztet az érintettekkel.
Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul. Abban az esetben, ha a pedagogus
¢és a panaszos nem tudja megoldani a problémat, a panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz
fordul. Az osztalyfonok megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor
tisztazza az ligyet a panaszossal. Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel.
Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul. Abban az esetben, ha az
osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt azonnal az
igazgatohelyettesnek vagy a féigazgatd felé. A foigazgato-helyettesek vagy a foigazgatd 3
munkanapon beliil beliil egyeztet a panaszossal. Sziikség esetén be kell vonni a
munkak6zdsség-vezetot is a kivizsgalasba. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az
¢érintettek irasban rogzitik és elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos, vagy képviseléje a fenntartbhoz fordul, a
jogszabalynak megfelelden az iskola foigazgatdjén keresztiil.

2.4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

Az alkalmazottak a panaszukat szoban vagy irasban eljuttatjak ahhoz a személyhez, aki az
SZMSZ szerint felel0se annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor
a felelds tisztdzza az ligyet a panaszossal. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5
munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Ezt kovetden a felelOs €s a panaszos az egyeztetést,
megallapodast irdsban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatoéan lezarult.

Ha a probléma nem oldodott meg a felelds kozremiikodésével, akkor a féigazgatdo 15
munkanapon beliil megvizsgélja a panaszt, javaslatot tesz a probléma kezelésére.

Ezutan a féigazgatd egyeztet a panaszossal a megallapodast irdsban rogzitik. Eredménytelen
egyeztetés esetén panaszos a fenntartohoz fordul, a jogszabalynak megfelelden.

Ha a panaszos a fenntart6 irdsbeli intézkedésével nem ért egyet, problémdjaval a munkaiigyi
birosaghoz fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzdk meg.

3. Dokumentacids eldirasok

Az iskola a panaszokrdl ,,Panaszkezelési nyilvantartas"-t vezet (Isd. lentebb), melynek a
kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idépontja

2. A panasztev0 neve
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3. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
4. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

5. A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

7. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

8. A panasztevo tdjékoztatasanak idopontja

9. Ha a tdjékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

10. Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatisban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzékonyv indokléassal arrél, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevo a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utoirataként
feljegyzés a tovabbi teenddkrol.
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Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel idépontja: Panasztev0 neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas modja:

Panaszt fogado

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve: Panasztevd tajékoztatasdnak idépontja:
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2. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

2.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

iskolai konyvtar a székhelyintézményben ¢€s a tagintézményben is miikodik

a konyvtarat a székhely- ¢és tagintézményben is kozosen hasznaljadk az
intézményegységek

sz€khelyen: o6voda, altalanos iskola, készségfejlesztd iskola, utazd gyodgypedagodgusi,
konduktori halézat, fejleszt iskola, kollégium és az iskola tanuldi és dolgozoi

tagintézményben: altalanos iskola, szakiskola és kollégium tanul6i és dolgozoi

az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak
megvalositdsdhoz, a neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtését, feltarasat, megorzését

a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét
koordindl6 szervezeti egység

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza:

a konyvtar mikodésének €s igénybevételének szabalyait
az iskolai konyvtar allomdnyaba csak a konyvtar gyljtékorébe tartozdé dokumentum
vehetd fel

a tankonyveket kiilon gytjteményként kezeljiik, a kiilon gytijtemény nyilvantartasanak
¢és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomény szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztaly egyidejii
foglalkoztatasara,

legalabb kétezer konyvtari dokumentum megléte,

tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld iddpontban a nyitva tartas
biztositasa,

rendelkezik a kiilonb6zd informacidhordozok hasznélatahoz, az Gjabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatdé intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és
egyiittmiikodik az iskola székhelyén mitk6dé Arany Janos Varosi Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program
alapjan végzi.
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Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

2.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Alapfeladatok:

gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa ¢és rendelkezésre
bocsatasa,

tajékoztatas nyudjtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,

az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanérai
foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositéasa,
konyvtari dokumentumok kélcsonzése,
tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szdmara

a konyvtari allomény pedagégiai programnak megfeleld, a tanuldok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Kiegészitd feladatok:

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozéasok tartdsa,

tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasokat ellatd intézményekben miik6dd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

mas konyvtarak altal nyqjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciécserében.

2.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremiikddik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar munkakéri feladatként a kovetkezd
feladatokat latja el:

eldkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

kozremukodik a tankonyv-rendelés elékészitésében,
megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére ¢s lebonyolitasara,

folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo diakoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,
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e koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalédott kotetek potlasat célzo
vagy Ujonnan kiadott tankonyveket,

e a tanév kozben lehetOséget biztosit a tanulok szaméra a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbdl, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

e Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult
tanulok szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd
kikdlcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az iskola honlapjan.

3. AKONYVTAR MUKODESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

e Az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni.

e Akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

e Az ingyenes tankonyvellatiasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni

4. A KONYVTAR SZOLGALTATASAI

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, szotarak kdlcsonzése (az utobbiak SNI tanuldkat
neveld intézmény révén korlatozott szdmban),

e tankOnyvek, tartdos tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

e lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

e tijekoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.
e mas konyvtarak altal nygjtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa
e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

e tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol
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5. AKONYVTAR HASZNALOINAK KORE, A BEIRATKOZAS MODJA

A székhelyen ¢és tagintézményben mikodo iskolai konyvtar szolgaltatsait az intézmény
valamennyi didkja ¢s munkavallal6ja igénybe veheti.

6. A SZOLGALTATASOK IGENYBEVETELENEK FELTETELEI

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata téritésmentes.

6.1. A konyvtarhasznalat szabalyai
e A konyvek kdlcsonzésének idtartama szorgalmi idoben egy honap.

e Tanév végén a didkoknak és a pedagdgusoknak is minden konyvet vissza kell vinniiik
a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).

e Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

6.2. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar nyitva tartdsa:
Székhelyen: minden héten, csiitortoki napokon: 8-13-ig oraig.

Tagintézményben: minden héten hétfén: 8-13-ig oraig.

1.SZ. MELLEKLET AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-EHEZ

Gyujtokori szabalyzat
1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informaciohordozokat, melyekre a neveld, oktatd tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informéciohordozok hasznalatdhoz, az Ujabb
dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai neveld - oktatd munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyujtokore, az allomanybovités fo
szempontjai:
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Gyitjtokor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatdrozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gyiijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtokori
szabalyzata.

Az 4llomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihivasainak, egyre
sz¢lesebb koru sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo6 tovabbfejlesztésre.

3. Konyvtarunk gytjtokorét meghatarozo tényezok

3.1. Foldrajzi elhelyezkedése: a székhely és a tagintézményiink is a varoskézponttdl tavolabb
talalhato, de Kisujszallason az Arany Janos Varosi Konyvtarral, Karcagon a Varosi
Csokonai Konyvtarral is jo a kapcsolatunk, igy kolcsondsen biztositjuk konyvtarkozi
kolcsonzés Iehet6ségét.

3.2. Az iskola pedagégiai programja: Konyvtarunk gylijtokore eszkoze a pedagdgiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos pedagdgiai
program megvalodsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban.

Allomanyéaval segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, rehabilitacios
fejlesztés megvalositasara.

A konyvtarban megtalalhatok a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd
olvasmanyok, névényhatarozok, atlaszok stb.

Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom
tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari 6rdk megtartdsra keriiljenek, és a
gyljtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint
rendszer haszndlatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gylijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékorti, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gyijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 neveld - oktatomunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gytijt.

4.1 Tematikus (fo és mell¢k gyiijtokor):

Fo gyujtokor:
A torzsanyag fo gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.
A tanulds, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:

e lirai, prozai, dramai antoldgidk

e klasszikus és kortars szerzok muvei,

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

o ¢letrajzok, torténelmi regények

e ifjusagi regények
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altalanos lexikonok

eltérd tantervii dltalanos iskolai hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

a gyogypedagogiai nevelés, oktatds elméletévei foglalkoz6é legfontosabb
kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

napilapok, szaklapok

csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

a neveléssel- oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s azok gytijteményei
a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

Mellék gyiijtékor:

A 16 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore.

audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
alloméanyéba tartozd, kordbban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl.
bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre
szorulnak).

4.2. Tipolégia / dokumentumtipusok:

frasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
folyoiratok
térképek, atlaszok

Audiovizualis ismerethordozok

képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
hangz6 dokumentumok (magnodkazetta, CD, bakelitlemez)

Szamitogépprogramok, szamitégéppel olvashaté ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k

Egyéb dokumentumok:

pedagdgiai program
SZMSZ

Hézirend
oktatocsomagok
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4.3. A gylijtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a Nemzeti
alaptantervhez kapcsolodva:

e lirai, prozai ¢és dramai alkotasok

o klasszikus ¢€s kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetei
e lexikonok

e SNI tanulok fejlesztését szolgald kiadvanyok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoldoddan a teljesség igénye nélkiil:

e ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

e az jonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

e a gyogypedagogiai nevelés, oktatas elméletévei foglalkozd legfontosabb
kézikonyvek

o afejlesztd nevelés, oktatas korai fejlesztés, gondozas szakkonyvei

o Logopédiai és egyéb beszédfejlesztd kiadvanyok

o Uj tanulasszervezési eljarasokat bemutaté kiadvanyok

e akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

o a felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

e aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabdlyok, rendeletek és azok gylijteményei

e a taniigyigazgatdssal, gazdalkoddssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gyiijteményei

e pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢lektana

o szaklapok, folyoiratok

2.SZ. MELLEKLET AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-EHEZ

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi,
pedagdgusai, ligyviteli €s miiszaki dolgozdi és a tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

e név (asszonyoknal sziiletési név),

e sziiletési hely és 1do,

e anyjaneve
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alland¢6 lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szdma.

A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarodl az igazgatd tajékoztatja a konyvtaros

tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltdvozd kollégak az altaluk

kolesonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznélat modjai

helyben hasznalat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzés,
csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

a kézikonyvtari dllomanyrész,
a kiilon gylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

2.2 KolcsOnzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad
Kivinni.

Dokumentumokat kolcsonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcsondzhetd egy
honap id6tartamra. A kolcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithat6 ujabb harom hétre.

A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és
hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok
eléjegyezhetdk.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel
kapcsolatos szabalyokat jelen SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt
dokumentumot az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar
szamara sziikséges mas miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje
Székhelyen: Csiitortokonként: 8%°-13%-ig
Tagintézményben: Hétfoként: 8%0-13%-ig

2.3 Konyvtarkozi kolesonzés
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A gylijteményiinkbdl hidnyzé miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszadgos Dokumentum-ellatdsi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezé eredeti mi
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevo olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
¢ informacidszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés,
e irodalomkutatas,
e 2janlo bibliografidk készitése

3.SZ. MELLEKLET AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-HEZ
Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar alloméanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1. A dokumentum-leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:
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e f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e szerzdségi kozlés

e kiadas sorszama, mindsége

e megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

e megjegyzések

o kotés: ar

e [SBN szam

1.2. Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 06sszes kataloguscédulajara.

1.3. Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:
e Dbetlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)
e targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
e konyv

o folyoirat

Formaja szerint:

o digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

4.SZ. MELLEKLET AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-EHEZ
Tankonyvtari szabalyzat
l. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl:
1. . nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 93./A.-F §ok

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissiti. /Koznevelési Informacios Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-
kezel6 Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen./

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

1. Az ingyenes tankOnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasiba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
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2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra
az idotartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 0sszegnek legalabb a
huszondt szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdondba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

3. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Aladirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek haszndlatara ¢és
visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:
e Az iskolai konyvtarbol az adott tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt aldirasommal
igazoltam.

e Adott tanév junius 21-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds
tankonyveket

e A tankonyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, pdtolnom kell mas forrasbol,
végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam
Alairas
Osztaly

A diakok tanév befejezése elétt, legkésébb junius 21-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanulé sziilgje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

e azegyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

e aegyéb foglakozasban és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
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e Osszesitett listat az jjonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

e Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankényvekrol (junius 15-
ig)

o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

o listdt készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelezd ¢és ajanlott
olvasmanyokrol

5. Kartérités
A tanul6 a timogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbol
fakadoan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanuld,
illetve a kiskort tanulo sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

1. ugyanolyan kényv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgaté irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatod hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek €s segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-hez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: a foigazgatd
Kinevezése: munkaszerzddése szerint
Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa:

o feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkdhoz sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok
rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséért,
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e kezeli a szakleltart, a ligyviteli tigyintéz0 altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld
dolgozdval elvégzi a leltarozast,

o folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyljtemény feltarasat, a
digitalizalassal kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgat6 hatdroz meg szamara
az alabbi elvek szerint:

e adigitalizalas iitemezésére a konyvtaros minden év oktober 15-ig iitemtervet készit,
amelyet elfogadtat az igazgatoval,

e azonnal jelzi a tgyviteli ligyintézonek a koztes idOszakban a szakleltarban
keletkezett hianyt,

e munkakapcsolatot tart a munkak6zosségek vezetdivel, osztalyfonokokkel

e minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamdara beszerzendd
konyvekrol, tartds tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

e a nyitva tartdsi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a
konyvtarat igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

e statisztikai adatokat szolgéltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

e minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozz¢ a beszerzett fontosabb
uj konyvekrol, amelyet a székhely- és tagintézmény tanari szobaban és a konyvtari
hirdetdtablan kifliggeszt,

e gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszkozok oktatisra
alkalmas allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

e minden év februarjaban konzultaciot tart a munkakozosségek értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

o kezeli a tanari kézikOnyvtarat,

e clvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti
az 0sszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begytijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

e lebonyolitja a konyvtar szamdra vasdrlandé konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

e minden tanévben majus 31-ig felmeérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos
kolesonzési igényekrol,

e minden tanévben jinius 20-ig a tanariban és a tanulok szdméara egyarant kozzéteszi
a kolcsonozhetd tartos tankonyvek €s segédkonyvek listajat,

e Dbiztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezését,

o felelds az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért.

14. FUGGELEK

A székhely- és tagintézményben minden munkavallalonak névre szo6l6, feladataihoz szabott
munkakori leirasa van, amelyet az alkalmazast illetve 0j tanév inditasat kovetd néhany napon
beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
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iktatdszam:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése

Karcagi Tankeriileti Kozpont

Koznevelési intézmény neve

Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagogiai
Moédszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és Kollégium

Koznevelési jogviszonyban
foglalkoztatott neve

Munkakor

Kinevezés kelte

Kinevezési jogkor gyakorloja

Karcagi Tankeriileti Kdzpont igazgatoja

FEOR szam

Végzettsége

Szakképzettsége:

Magasabb vezetdi/vezetdi megbizatasa

féigazgato-helyettes

Egyéb megbizatasa

Munkavégzés helye

Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény, Ovoda, Altaldnos Iskola,
Szakiskola, Készségfejleszto Iskola és
Kollégium, de az intézmény valamennyi
feladatellatasi helyére helyettesités céljabol
kirendelhetd

Munkaidd, munkarend: Heti 40 6ra

Munkaltatoi jogkor gyakorldja

tankeriileti igazgato

A Karcagi Tankertiileti Kozpont
SZMSZ-ében foglaltak alapjan

atruhazott munkaltatoi jogkor féigazgatd
gyakorloja
Kozvetlen felettese fBigazgato

Helyettesitését ellatja’

Helyettesitését ellatdo személy

munkakorének megnevezése

l. A koznevelési foglalkoztatott altalanos kotelességei:

Koteles

1. amunkaltato altal el6irt helyen és idoben munkéra képes allapotban megjelenni,

! Amennyiben nincs allando helyettes, abban az esetben az f6igazgato altal megbizott személy.
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munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitasok €s szokasok szerint végezni,

a munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast
tanusitani,

munkatarsaival egyiittmiikodni.

A koznevelési foglalkoztatott a munkaltato eldzetes hozzéjaruldsa nélkiil harmadik
személytdl dijazast a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem
fogadhat el, vagy nem kothet ki. Dijazasnak mindsiil minden olyan vagyoni értékii
szolgaltatas, amelyet harmadik személy a munkaltatot megilletd szolgaltatason feliil
a koznevelési foglalkoztatottnak nyujt.

Pedagogus altalanos kotelességei

A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, 6vodaban a
gyermekek Ovodai nevelés orszigos alapprogramja szerinti nevelése / iskolaban a
kerettantervben eloirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben
kotelessége kiilonosen, hogy

1.

neveld ¢és oktatdé munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg
minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon gydgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulo felzarkdzasat
eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
tanulokat,

eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmitkddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, €s torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladdi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

a szilét (torvényes képviselét) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetéségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése €s megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
eldirasok betartdsaval ¢és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval ¢és
elharitdsaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.

18.

19.

a gyermekek, a tanulok ¢€s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kdzvetitse,
oktatomunkdjat éves ¢€s tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a kerettantervben ¢és a pedagodgiai programban meghatirozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szOvegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat,

részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életitra torténd felkészitését
folyamatosan irdnyitsa,

a pedagdgiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse, kiilonds tekintettel a KRETA
rendszer naprakész vezetésére

pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
iskolai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,
megdrizze a hivatali titkot,

hivatdsahoz méltd magatartdst tantsitson, betartsa a pedagogus etikai kodexben
foglaltakat;

a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiilkddjon munkatarsaival ¢és mas
intézményekkel

elvégezze mindazt a munkakoréhez tartozé feladatot, amivel az intézmény-vezetd

megbizza.

Kotott-kotetlen munkaidovel kapcsolatos kotelezettségek

Gyogypedagoégiai intézményben tanito pedagégus munkaideje

1. A gyogypedagdgiai, konduktiv pedagogiai nevelési-oktatdsi intézményben pedagogus-
munkakort betdltd neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaideje a teljes munkaideje 6tven
szazaléka.

2. A teljes munkaidd 6tven szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oOktatassal lekotott
munkaidd) tandrai €s egyéb foglalkozdsok megtartasa keriil elrendelésre, amelybe bele
kell szdmitani heti két-két o6ra idétartamban a pedagogus altal ellatott osztalyfénoki /
kollégiumi, tanuldcsoport-vezetéi /munkakozosség vezetéssel Osszefliggd feladatok/
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heti egy ora id6tartamban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
Onszervezddésének segitésével Osszefliggd feladatok, illetve a gyakornok
mentoralasaval 0sszefliggd feladatok iddtartamat.

3. A kotott munkaidé fennmarado részében (heti 32 6rdig) a pedagogus a nevelés-oktatast
elokészitd, nevelés-oktatdssal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet,
tovabba eseti helyettesitést 14t el.

4. Kotott munkaideje heti 32 ora.
a. ebbdl neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 20 6ra
b. ebbdl neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaideje: heti: 12 éra

5. Szabad felhasznalasu (kotetlen) munkaideje: heti 8 6ra

1. Foigsazgato, magasabb vezeté munkaidejével kapesolatos kotelezettségek

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje /a magasabb vezetd/ a vezetd a heti teljes munkaidonek
az Nkt 5. melléklet szerint tandrakkal vagy foglalkozasokkal le nem kotott részében latja el a
magasabb vezetdi, vezetdi megbizassal kapcsolatos feladatokat.

A nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott magasabb vezetd vagy vezetd megbizassal
rendelkezd pedagogus heti tanérdinak, foglalkozasainak szamat az 5. melléklet hatdrozza meg.
A ..../..... tanév oktdberi statisztikai adatai alapjan a tanuloi 1étszam alapfeladatonként:

- 6voda
- daltalanos iskola
- szakiskola
- készségfejlesztd iskola
- kollégium (50%)
- fejleszté-nevelés oktatas
- utazé gyogypedagogusi haldzat
0sszesen:
Az Nkt. 5. szamt mellékletében foglaltak alapjan heti tanordinak szama: .........

Magasabb vezetd, vezeto

Az iskolaban foglalkoztatott magasabb vezetd vagy vezetd megbizassal rendelkezd pedagdgus
heti tanorainak, foglalkozasainak szama az altala az intézményben tanitott tantargynak — a
koznevelésért felelds miniszter altal kiadott kerettanterv alapjan késziilt helyi tanterv szerinti —
heti draszamaval azonos, amennyiben olyan tantargyat tanit, amelynek a helyi tanterv szerinti
Oraszama magasabb, mint az 5. mellé¢kletben az adott intézményre és vezetére meghatarozott
heti tanorak, foglalkozasok szama.

IV. A fenntarto altal jovahagyott, hatalyos tantargyfelosztas alapjan a ..../.....-€S
tanévben a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében az 1. melléklet szerinti
feladatokat latja el
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V. Tovabbképzési kotelezettség:

Otévenkénti pedagogus tovabbképzési kotelezettség

A pedagdgus a pedagdgus-munkakdr betdltésére jogositd oklevél megszerzését kovetd otodik
év szeptember honap els6 munkanapjatol 6t éves ciklusokban vesz részt a pedagdgus-

tovabbképzésben.

A pedagdgus eldmeneteli rendszerben a ,,Gyakornok” fokozatba besorolt pedagdgus a
gyakornoki ideje alatt két alkalommal gyakornoki tovabbképzést teljesit.

Megsziintetheté a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony alkalmatlansag jogcimén torténd
felmentéssel, ha tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte
be sikeresen.

V1. Pedagogus jogai

A pedagdgust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

1.

személyét mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

a pedagogiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

a helyi tanterv alapjdn, a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulményi segédleteket, taneszkdzoket,
ruhazati és mas felszereléseket,

az Nkt. 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartdsaval sajat vilagnézete ¢és
értekrendje szerint végezze neveld, oktatd munkdjat, anélkiil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot,

hozzajusson a munkdajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz,

a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotasdban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valé részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer mitkddtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei ¢és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben,
tudoményos kutatomunkéban,

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkajaban,

az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjadhoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkozoket,
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10. az allami szervek €s a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallito termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagogusigazolvannyal latogassa,

11. az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

V. Kapcsolattartas

Az intézmény SZMSZ-ében szabdlyozott modon, a szolgalati ut betartdsaval tart
kapcsolatot.

Zaradék:

A munkakori leiras az alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amely kinevezés
melléklete, annak elvalaszthatatlan része. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakoréhez/
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi
jogkor gyakorldja bizza meg.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazésa a feladatkor betdltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztdsa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

A munkakori leiras érvényessége:

A munkakori leiras kiaddja:
foigazgato
Atvételi zaradék:

A munkakori leirds tartalméat megértettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Tudomasul veszem, hogy a munkakdri leirasban eldirtak betartasaért felelosséggel tartozom.
Joghatdlyosan nem hivatkozhatok arra, hogy a munkakori leirdsban, valamint a
munkakoromhoz tartozé feladata-, vezetdi beosztasa ellatdshoz sziikséges hatalyos jogszabalyi
eldirasokat, valamint a Klebelsberg Kozpont és a Karcagi Tankeriileti Kozpont altal kiadott
szabalyzatokat, utasitasokat, eljarasi rendet nem ismerem.

Tudomadsul veszem tovabbd, hogy a kinevezés szerinti munkakdrbe tartozd — a vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott - feladatokat akkor is kdoteles vagyok ellatni, ha azt jelen
munkakori leirds nem tartalmazza.

Kelt:

koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
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1.) kdznevelési foglalkoztatott
2.) kdznevelési foglalkoztatott személyi anyaga
3.) Irattar
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Mellékletek:

1. melléklet

tantargy/egyéb foglalkozas

osztaly/csoport >
megnevezése

heti 6raszam

egyéb megbizatasa: féigazgatd-helyettes

neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 oraszama
orakedvezményekkel egyfitt:
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1. Magasabb vezetok

Az féigazgato feladatait az Nkt 69. §-aban, a Karcagi Tankeriileti Kozpont SZMSZ-ében és az
foigazgatod szamara eloirt feladatok leosztasaval kell tervezni. A magasabb vezetok szamara
az SZMSZ szerint az féigazgatonek delegalt feladatot tovabb nem lehet adni, a magasabb
vezetdk csak dontésre elokészitd, vagy pl. ellendrzésben részt vevd .... feladatokat kaphatnak.
Munkakori leirdsuk készitéséhez

Foigazgato Nkt 69. §

A koznevelési intézmény vezetdje

a) felel az intézmény szakszeri és torvényes mukodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok téle elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért

¢) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat nem utal més hataskorébe,

d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

C) a nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezeéséért és ellendrzéséért,

d) onalld koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatdsi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,

) a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzdérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodoé feladatai koordinalasaért,

g) aneveld ¢és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéseéert,

h) az iskolaszékkel, a koznevelési foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziil61 szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

1) a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséert,

k) a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

(3) A kdznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld €s oktatdé munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

(4) A nevelési-oktatasi féigazgato munkajat a nevel6testiilet és a sziilok kozossége a vezetdi
megbizasdnak masodik ¢és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan kérdbives
felmérés alapjan értékeli. Az orszdgos pedagodgiai-szakmai ellendrzés az fdigazgato
munkdjanak ellenérzése és értékelése soran a kérdodives felmérés eredményét is figyelembe
Veszi.

(5) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az 5.
mellékletben foglalt tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult

meghatarozni.

Egyenlo leterhelés:
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Az fdigazgatd a kotott munkaidben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

Pedagogusigazolvany féigazgato

(3) a pedagdgus-munkakorben / a pedagogiai eléado / pedagogiai szakértdi munkakorben, / a
szabadidd-szervezd / pedagdgiai asszisztens munkakorokben foglalkoztatottak részére —
kérelemre — pedagdgusigazolvany kiadasat kezdeményezi a kozponti adatszolgaltatasra
alkalmas rendszeren keresztiil a hivatalnadl. Az e munkakorokbdl nyugalloményba vagy
korhatar elétti ellatasba helyezett személyek részére az utolsé munkaltatd kezdeményezi a
pedagogusigazolvany kiadasat.

Egvéb f6igazgatoi feladatok az Nkt. alapjan:

a Pedagdgiai Program jovahagyésa
rendkiviili sziinet elrendelése
diakonkormanyzat munkajat segité pedagéogus megbizasa

a kotott munkaiddben végzendo feladatok meghatarozasa

Foigazgatdi feladatok a 401/2023. Korm. rendelet alapjan:

mindsitési eljaras esedékességének rogzitése

a rendes munkaid6 terhére koteles lehetévé tenni a pedagdgus részvételét a mindsitd
vizsga, mindsitési vagy birdlati eljaras pedagogus személyes részvételét igényld
eseményén, valamint a hospitalason

mentor kijelolés a gyakornokok szamara
a tankertileti kozpont vezetdjével egyeztetve elkésziti az iskolai tantargyfelosztast
teljesitse a pedagdgus teljesitményértékeléshez kapcsolodo feladatait,

kozremiikodo vezetdként részt vegyen a pedagdgusok teljesitményértékelésben

Foigazgatoi feladatok a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet alapjan:

az iskolai munkaterv elkészitéséhez az féigazgat6 kikéri a fenntarto, iskolasz€k, iskolai,
sziild1 szervezet, az intézményl tandcs a tanuléi programokat illetden a
didkonkormanyzat véleményét.

az féigazgato oktober 10-ig jovahagyas céljabol megkiildi a fenntartonak a kozépfoki
iskola altal meghirdetendd tanulmanyi teriiletek tervezett 1étszamadatait

oktatasligyi kozvetitd felkérése, amennyiben indokolt
munkakdzdsség-vezetd pedagdgus megbizasa legfeljebb 5 évre

iskolai sportkor szakmai programjara javaslatot tesz
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- Onértékelés az féigazgatdi megbizas masodik és negyedik évében

- komplex ellendrzés alapjan kotelez6 pedagdgus-tovabbképzést irhat eld
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Iktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté megnevezése Karcagi Tankertileti Kzpont
Koznevelési intézmény neve Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagdgiai

Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztod Iskola és Kollégium

Koznevelési jogviszonyban
foglalkoztatott neve

Munkakor

Kinevezés kelte

Kinevezési jogkor gyakorloja Karcagi Tankertileti K6zpont igazgatoja

FEOR szam

Végzettsége

Szakképzettsége:

Magasabb vezetdi/vezet6i

tagintézmény-igazgato
megbizatasa g yigazs

Egyéb megbizatasa

Munkavégzés helye Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagogiai

Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejleszto Iskola és
Kollégium, de az intézmény valamennyi
feladatellatasi helyére helyettesités céljabol
kirendelhetd

Munkaid6, munkarend: Heti 40 6ra

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja ) .
Sagi Istvan tankertileti igazgato

A Karcagi Tankeriileti Kézpont
SZMSZ-ében foglaltak alapjan

atruhazott munkaltatéi jogkor Olgazgato
gyakorloja
Kozvetlen felettese foigazgatd

Helyettesitését ellatja?

Helyettesitését ellato személy
munkakorének megnevezése

l. A koznevelési foglalkoztatott altalanos kotelességei:

Koteles
1. a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkdéra képes allapotban megjelenni,
2. munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

2 Amennyiben nincs allando helyettes, abban az esetben az f6igazgato altal megbizott személy.
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munkdjat személyesen, az altaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitasok €s szokasok szerint végezni,
a munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast
tanusitani,

munkatarsaival egyiittmiikodni.

A koznevelési foglalkoztatott a munkaltato elézetes hozzajarulasa nélkiil harmadik
személytdl dijazast a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem
fogadhat el, vagy nem kothet ki. Dijazdsnak mindsiil minden olyan vagyoni értéki
szolgaltatas, amelyet harmadik személy a munkaltatot megilletd szolgaltatason feliil
a koznevelési foglalkoztatottnak nyujt.

Pedagogus altalanos kotelességei

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, 6vodaban
a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése / iskolaban a
kerettantervben el6irt torzsanyag atadésa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési
igényl tanulod esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kiillondsen, hogy

1.

10.

11.

neveld és oktatd munkija sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg
minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmikodjon gydgypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel, a hatrdnyos helyzetli gyermek, tanuld felzark6zéasat
eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
tanulokat,

elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlédését, a kozosségi egylittmiikddés
magatartdsi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére &s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges €letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

a sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
eldirasok betartdsaval ¢és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval ¢és
elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a tanulok €s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkdjat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a kerettantervben ¢és a pedagodgiai programban meghatirozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kdvetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munka;jat,

részt vegyen a szamadra eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,
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12. tanitvanyai pélyaorientdcidjat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

13. a pedagodgiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse, kiilonos tekintettel a KRETA
rendszer naprakész vezetésére

14. pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az
iskolai linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezé mindsitéseket,

16. megdrizze a hivatali titkot,

17. hivatasahoz méltd6 magatartast tanusitson, betartsa a pedagogus etikai kodexben
foglaltakat;

18.a gyermek, tanuldé érdekében egyiittmiikodjon munkatarsaival ¢€és mas
intézményekkel

19. elvégezze mindazt a munkakdréhez tartozo feladatot, amivel az intézmény-vezetd
megbizza.

Kotott-kotetlen munkaidovel kapcsolatos kotelezettségek

Gyogypedagogiai intézményben tanit6 pedagéogus munkaideje

1.

A gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi intézményben pedagogus-
munkakort betoltd neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaideje a teljes munkaideje 6tven
szazaléka.
A teljes munkaid6 6tven szézalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd) tandrai €s egyéb foglalkozasok megtartasa keriil elrendelésre, amelybe bele
kell szamitani heti két-két ora iddtartamban a pedagogus altal ellatott osztalyfonoki /
kollégiumi, tanulocsoport-vezetdi / munkakozosség vezetéssel dsszefiiggd feladatok /
heti egy oOra id6tartamban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
Onszervezddésének segitésével Osszefiiggd feladatok, illetve a gyakornok
mentoralasanak idOtartamat.
A kotott munkaiddé fennmarado részében (heti 32 6rdig) a pedagogus a nevelés-oktatast
eldkeészitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet,
tovabba eseti helyettesitést lat el.
Ko6tott munkaideje heti 32 ora.

a. ebbdl neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 20 6ra

b. ebbdl neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaideje: heti: 6 6ra
Szabad felhasznalasu (kotetlen) munkaideje: heti 8 ora

Foigsazgato, magasabb vezeto munakidejével kapcsolatos kotelezettséoek

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje /a magasabb vezetd/ a vezetd a heti teljes munkaidonek
az Nkt 5. melléklet szerint tanorakkal vagy foglalkozasokkal le nem kotott részében latja el a
magasabb vezetdi, vezetdi megbizassal kapcsolatos feladatokat.

A nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott magasabb vezetd vagy vezetd megbizassal
rendelkezd pedagdgus heti tandrainak, foglalkozasainak szdmat az 5. melléklet hatarozza meg.

A .../..... tanév oktdberi statisztikai adatai alapjan a tanuldi 1étszam alapfeladatonként:
-Altalanos iskola:.............

-Szakiskola:...................

Az Nkt. 5. szamt mellékletében foglaltak alapjan heti tanérdinak szama: ...... ora
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Magasabb vezetd, vezeto

Az iskolaban foglalkoztatott magasabb vezetd vagy vezetd megbizassal rendelkezd pedagogus
heti tanorainak, foglalkozasainak szama az altala az intézményben tanitott tantargynak — a
koznevelésért feleldos miniszter altal kiadott kerettanterv alapjan késziilt helyi tanterv szerinti —
heti 6raszamaval azonos, amennyiben olyan tantargyat tanit, amelynek a helyi tanterv szerinti
Oraszama magasabb, mint az 5. mellékletben az adott intézményre és vezetore meghatarozott
heti tanorak, foglalkozasok szama.

V. IV. A fenntartdo altal jovahagvott, hatalyvos tantargyfelosztas alapjan a
2023/2024-es tanévben a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében az 1.
melléklet szerinti feladatokat latja el

V. Tovabbképzési kotelezettség:

Otévenkénti pedagogus tovabbképzési kotelezettség

A pedagogus a pedagdgus-munkakor betoltésére jogositd oklevél megszerzését kovetd 6todik
év szeptember honap elsd munkanapjatdl ot éves ciklusokban vesz részt a pedagdgus-
tovabbképzésben.

A pedagdgus elomeneteli rendszerben a ,,Gyakornok” fokozatba besorolt pedagogus a
gyakornoki ideje alatt két alkalommal gyakornoki tovabbképzést teljesit.

Megsziintethetd a koéznevelési foglalkoztatotti jogviszony alkalmatlansag jogcimén torténd
felmentéssel, ha tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte
be sikeresen.

VI.  Pedagogus jogai
A pedagdgust munkakorével sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

1. személyét mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdosagat €s
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

2. a pedagbgiai program alapjdn az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

3. a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkako6zosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket,

4. az Nkt. 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartdsaval sajat vilagnézete ¢és
értékrendje szerint végezze neveld, oktatd munkdjat, anélkiil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot,

5. hozzdjusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢€s fenntartoi
informacidkhoz,

6. a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotasaban, elfogaddsdban és értékelésében, gyakorolja a
nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat,

7. szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei ¢és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben,
tudoményos kutatomunkéban,
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8. szakmai egyesliletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo6 testiiletek munkéjaban,

9. az iskola konyvtaran keresztlil hasznalatra megkapja a munkdjadhoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkozoket,

10. az allami szervek €s a helyi dnkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallité termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazolo pedagdgusigazolvannyal latogassa,

11. az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

VII. Kapcsolattartas

Az intézmény SZMSZ-ében szabdlyozott modon, a szolgalati ut betartdsaval tart
kapcsolatot.

Zaradék:

A munkakori leiras az alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amely kinevezés
melléklete, annak elvalaszthatatlan része. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkako6réhez/
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi
jogkor gyakorldja bizza meg.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a feladatkor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Kelt:

foigazgato

Atvételi zaradék:

A munkakori leirds tartalmat megértettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Tudomadsul veszem, hogy a munkakdri leirdsban eldirtak betartasaért felelosséggel tartozom.
Joghatdlyosan nem hivatkozhatok arra, hogy a munkakori leirdsban, valamint a
munkakoromhoz tartozo feladata-, vezetdi beosztasa ellatashoz sziikséges hatalyos jogszabalyi
eldirasokat, valamint a Klebelsberg Kozpont és a Karcagi Tankeriileti Kézpont altal kiadott
szabalyzatokat, utasitasokat, eljarasi rendet nem ismerem.
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Tudomasul veszem tovabba, hogy a kinevezés szerinti munkakorbe tartoz6 — a vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott - feladatokat akkor is koteles vagyok ellatni, ha azt jelen

munkakori leiras nem tartalmazza.
Kelt:

koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1.) kdznevelési foglalkoztatott
2.) koznevelési foglalkoztatott személyi anyaga
3.) Irattar
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Mellékletek:

1. melléklet

tantargy/egyéb foglalkozas

osztaly/csoport .
megnevezése

heti 6raszam

egyeb megbizatdsa: tagintézmény-igazgatod

neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé éraszama
orakedvezményekkel egyiitt:
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1. Magasabb vezetok

Az fdigazgato feladatait az Nkt 69. §-aban, a Karcagi Tankeriileti Kézpont SZMSZ-ében ¢és az
foigazgatd szamara eloirt feladatok leosztasaval kell tervezni. A magasabb vezetok szamara
az SZMSZ szerint az féigazgatonek delegalt feladatot tovabb nem lehet adni, a magasabb
vezetOk csak dontésre el6készitd, vagy pl. ellendrzésben részt vevo .... feladatokat kaphatnak.
Munkakori leirdsuk készitéséhez

Foigazgato Nkt 69. §

A koznevelési intézmény vezetdje

a) felel az intézmény szakszerti és torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tole elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért

c¢) dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat nem utal més hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

c) a nevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezeséeért és ellendrzéséért,

d) onalld koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mukodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,

) a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzdérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinéalasaért,

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

h) az iskolaszékkel, a koznevelési foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziil61 szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

1) a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

(3) A kdznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzeést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

(4) A nevelési-oktatasi féigazgato munkajat a nevel6testiilet és a sziilok kozossége a vezetdi
megbizasdnak masodik ¢és negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan kérddives
felmérés alapjan értékeli. Az orszdgos pedagodgiai-szakmai ellendrzés az fdigazgato
munkdjanak ellendrzése és értekelése sordn a kérddives felmérés eredményét is figyelembe
Veszi.

(5) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az 5.
mellékletben foglalt tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni.

Egyenlo leterhelés:
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Az féigazgatd a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

Pedagogusigazolvany-féigazgato

(3) a pedagdgus-munkakorben / a pedagogiai eléadd / pedagogiai szakértdi munkakorben, / a
szabadidd-szervezd / pedagdgiai asszisztens munkakorokben foglalkoztatottak részére —
kérelemre — pedagdgusigazolvany kiadasat kezdeményezi a kozponti adatszolgaltatasra
alkalmas rendszeren keresztiil a hivatalndl. Az e munkakorokbdl nyugéallomanyba vagy
korhatar elétti ellatasba helyezett személyek részére az utols6 munkaltaté kezdeményezi a
pedagogusigazolvany kiadasat.

Egvéb f6igazgatoi feladatok az Nkt. alapjan:

- aPedagodgiai Program jovahagyasa

- rendkiviili sziinet elrendelése

- didkonkorményzat munkajat segitd pedagdgus megbizasa
- a kotott munkaidében végzendo feladatok meghatarozasa

Foigazgatodi feladatok a 401/2023. Korm. rendelet alapjan:

- mindsitési eljaras esedékességének rogzitése

- arendes munkaid6 terhére koteles lehetévé tenni a pedagogus részvételét a mindsitd
vizsga, mindsitési vagy birdlati eljardas pedagogus személyes részvételét igényld
eseményén, valamint a hospitalason

- mentor kijelolés a gyakornokok szamara

- atankeriileti kozpont vezetdjével egyeztetve elkésziti az iskolai tantargyfelosztast

- teljesitse a pedagogus teljesitményértékeléshez kapcsolodo feladatait,

- Kozremiik6do vezetOként részt vegyen a pedagdgusok teljesitményértékelésében

Foéigazgatoi feladatok a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet alapjén:

- aziskolai munkaterv elkészitéséhez az féigazgatd kikéri a fenntartd, iskolaszék, iskolai,
szlléi szervezet, az intézményi tandcs a tanuldi programokat illetden a
didkonkormanyzat véleményét.

- az foigazgato oktober 10-ig jovahagyas celjabol megkiildi a fenntartonak a kdzépfokt
iskola altal meghirdetendd tanulmanyi tertiletek tervezett 1étszamadatait

- oktatastigyi kozvetito felkérése, amennyiben indokolt

- munkakdzosség-vezetd pedagdgus megbizasa legfeljebb 5 évre

- iskolai sportkdr szakmai programjara javaslatot tesz

- onértékelés az foigazgatdi megbizas masodik és negyedik évében

- komplex ellendrzés alapjan kotelezd pedagdgus-tovabbképzést irhat eld
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Iktatoészam:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése

Karcagi Tankeriileti Kozpont

Koznevelési intézmény neve

Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és Kollégium

Koznevelési jogviszonyban
foglalkoztatott neve

Munkakor

Kinevezés kelte

Kinevezési jogkor gyakorloja

Karcagi Tankeriileti Kzpont igazgatoja

FEOR szam

Végzettsége

Szakképzettsége:

Magasabb vezetdi/vezetoi
megbizatisa

intézményegység-vezeto

Egyéb megbizatasa

Munkavégzés helye

Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagdgiai
Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és
Kollégium, de az intézmény valamennyi
feladatellatasi helyére helyettesités céljabol
kirendelhetd

Munkaido, munkarend: Heti 40 6ra

Munkaltatdi jogkor gyakorldja

Sagi Istvan tankeriileti igazgato

A Karcagi Tankeriileti Kozpont
SZMSZ-ében foglaltak alapjan

: . . S .. 161 0
atruhazott munkaltatéi jogkor o1gazgato
gyakorloja

Kozvetlen felettese f8igazgato

Helyettesitését ellatja®

Helyettesitését ellatéo személy
munkakorének megnevezése

I. A koznevelési foglalkoztatott altalanos kotelességei:

8 Amennyiben nincs allando helyettes, abban az esetben az f6igazgato altal megbizott személy.
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Koteles

1.
2.

3.

oo

a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozé szabalyok, eléirdsok, utasitdsok és szokasok szerint végezni,
a munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld0 magatartast
tanusitani,

munkatérsaival egyiittmiikodni.

A koznevelési foglalkoztatott a munkaltato eldzetes hozzéjaruldsa nélkiil harmadik
személytol dijazast a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem
fogadhat el, vagy nem kothet ki. Dijazasnak mindsiil minden olyan vagyoni értékii
szolgaltatas, amelyet harmadik személy a munkaltatot megilletd szolgaltatason feliil
a koznevelési foglalkoztatottnak nyujt.

1. Pedagogus altalanos kotelességei

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, 6vodéban
a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése / iskoldban a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitisanak ellendrzése, sajatos nevelési
igényll tanulod esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1.

w

10.

neveld és oktatdé munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden
tole elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének titemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmoédot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikddjon gydgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast
segitdé mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarkozasat
elosegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,
eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodeés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymds szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢€s
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

a sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
eléirasok betartdsaval ¢és betartatasdval, a veszélyhelyzetek feltardsaval ¢és
elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a tanuldk ¢€s a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdésagat €s
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatdmunkajat éves ¢€s tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a kerettantervben ¢és a pedagbdgiai programban meghatirozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltan, a kdvetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat,

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat — 2025.



11. részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze

magat,

12. tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai ¢életutra torténd felkészitését

folyamatosan iranyitsa,

13. a pedagdgiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és

adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse, kiilonds tekintettel a KRETA
rendszer naprakész vezetésére

14. pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az

iskolai tinnepségeken €és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,
16. megdrizze a hivatali titkot,
17. hivatasahoz méltd magatartast tanusitson, betartsa a pedagdgus etikai kodexben

foglaltakat;

18. a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiitkodjon munkatarsaival és mas intézményekkel
19. elvégezze mindazt a munkakoréhez tartozé feladatot, amivel az intézmény-vezetd

megbizza.

111. Kotott-kotetlen munkaidovel kapcsolatos kotelezettségek

Gyogypedagogiai intézményben tanit6 pedagéogus munkaideje

1.

A gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatdsi intézményben pedagogus-
munkakort betoltd neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje 6tven
szazaléka.
A teljes munkaidd Otven szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd) tandrai €s egyéb foglalkozdsok megtartasa keriil elrendelésre, amelybe bele
kell szamitani heti két-két ora iddtartamban a pedagogus altal ellatott osztalyfonoki /
kollégiumi, tanul6csoport-vezetdi / munkakozosség vezetéssel Osszefiiggd feladatok /
heti egy oOra idbtartamban a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
Onszervezddésének segitésével Osszefiiggd feladatok, illetve a gyakornok
mentoralasaval 6sszefliggd feladatok idOtartamat.
A kotott munkaidd fennmarado részében (heti 32 6rdig) a pedagogus a nevelés-oktatast
el0keészitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet,
tovabba eseti helyettesitést lat el.
Ko6tott munkaideje heti 32 ora.

a. ebbdl neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 20 6ra

b. ebbdl neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaideje: heti: 6 6ra
Szabad felhasznalasu (kdtetlen) munkaideje: heti 8 ora

1V. Foigazgatd, magasabb vezeté6 munakidejével kapcsolatos kotelezettségek

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje / a magasabb vezetd /a vezetd a heti teljes munkaiddnek
az Nkt 5. melléklet szerint tanorakkal vagy foglalkozasokkal le nem kotott részében latja el a
magasabb vezetdi, vezetdi megbizassal kapcsolatos feladatokat.

A nevelési-oktatasi intézményben foglalkoztatott magasabb vezetd vagy vezetd megbizassal
rendelkezd pedagdgus heti tandrainak, foglalkozasainak szdmat az 5. melléklet hatarozza meg.

A

e e tanév oktoberi statisztikai adatai alapjan a tanuloi 1étszam alapfeladatonként:
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Az Nkt. 5. szamu mellékletében foglaltak alapjan heti tandrainak szama: ..........

Magasabb vezetd, vezeto

Az iskolaban foglalkoztatott magasabb vezetd vagy vezetd megbizassal rendelkezd pedagogus
heti tanorainak, foglalkozasainak szama az altala az intézményben tanitott tantargynak — a
koznevelésért feleldos miniszter altal kiadott kerettanterv alapjan késziilt helyi tanterv szerinti —
heti 6raszamaval azonos, amennyiben olyan tantargyat tanit, amelynek a helyi tanterv szerinti
oraszama magasabb, mint az 5. mellékletben az adott intézményre és vezetére meghatarozott
heti tanorak, foglalkozasok szama.

V. A fenntartéo altal jovahagyott, hatalyos tantargyfelosztas alapjan a 2023/2024-es
tanévben a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében az 1. melléklet szerinti
feladatokat latja el

V1. Tovabbképzési kotelezettség:

Otévenkénti pedagogus tovabbképzési kotelezettség

A pedagogus a pedagdgus-munkakor betoltésére jogositd oklevél megszerzeését kovetd 6todik
¢v szeptember honap elsd munkanapjatdl ot éves ciklusokban vesz részt a pedagdgus-
tovabbképzésben.

A pedagdgus elomeneteli rendszerben a ,,Gyakornok™ fokozatba besorolt pedagdégus a
gyakornoki ideje alatt két alkalommal gyakornoki tovabbképzést teljesit.

Megsziintetheté a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony alkalmatlansag jogcimén torténd
felmentéssel, ha tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte
be sikeresen.

VI1I. Pedagogus jogai

A pedagogust munkakorével 0sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

1. személyét mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveldi, oktatoi tevékenyseégét értekeljék és
elismerjék,

2. a pedagbgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

3. a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulményi segédleteket, taneszkdzoket,
ruhazati és mas felszereléseket,

4. az Nkt. 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartdsdval sajat vildgnézete és
értékrendje szerint végezze neveld, oktatd munkajat, anélkil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot,

5. hozzdjusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢€s fenntartoi
informacidkhoz,

6. a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai
programjanak megalkotasaban, elfogaddsdban és értékelésében, gyakorolja a
nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat,

7. szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésevel, ellendrzésével
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kapcsolatos megyei ¢és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben,
tudoményos kutatomunkéban,

8. szakmai egyesliletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo6 testiiletek munkéjaban,

9. az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjadhoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkozoket,

10. az allami szervek €s a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallité termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre valo jogosultsagat igazold pedagdgusigazolvannyal latogassa, az
oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

VIII. Kapcsolattartas

Az intézmény SZMSZ-ében szabdlyozott modon, a szolgalati ut betartdsaval tart
kapcsolatot.
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Zaradék:

A munkakori leirds az alapvet6 feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amely kinevezés
melléklete, annak elvalaszthatatlan része. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakoréhez/
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi
jogkor gyakorldja bizza meg.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a feladatkor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztdsa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

A munkakori leiras érvényessége:
Kelt:

A munkakoéri leirds kiadoja:

foigazgato

Atvételi zaradék:

A munkakori leiras tartalmat megértettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Tudomasul veszem, hogy a munkakdri leirasban eldirtak betartasaért feleldsséggel tartozom.
Joghatadlyosan nem hivatkozhatok arra, hogy a munkakori leirdsban, valamint a
munkakoromhoz tartozé feladata-, vezetdi beosztasa ellatdshoz sziikséges hatalyos jogszabalyi
eldirasokat, valamint a Klebelsberg Kozpont és a Karcagi Tankeriileti K6zpont altal kiadott
szabalyzatokat, utasitasokat, eljarasi rendet nem ismerem.

Tudomadsul veszem tovabba, hogy a kinevezés szerinti munkakdrbe tartozd — a vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott - feladatokat akkor is koteles vagyok ellatni, ha azt jelen
munkakori leirds nem tartalmazza.

Kelt:

koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1.) koznevelési foglalkoztatott
2.) koznevelési foglalkoztatott személyi anyaga
3.) Irattar
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Mellékletek:

1. melléklet

tantargy/egyéb foglalkozas

osztaly/csoport .
megnevezése

heti 6raszam

egyeb megbizatasa: intézményegység-vezetd

neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidé éraszama
orakedvezményekkel egyiitt:
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2. Magasabb vezetok

Az fdigazgato feladatait az Nkt 69. §-aban, a Karcagi Tankeriileti Kézpont SZMSZ-ében ¢és az
foigazgatd szamara eloirt feladatok leosztasaval kell tervezni. A magasabb vezetok szamara
az SZMSZ szerint az féigazgatonek delegalt feladatot tovabb nem lehet adni, a magasabb
vezetOk csak dontésre elokészitd, vagy pl. ellendrzésben részt vevo .. .. feladatokat kaphatnak.
Munkakori leirdsuk készitéséhez

Foigazgato Nkt 69. §

A koznevelési intézmény vezetdje

a) felel az intézmény szakszerii és torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tole elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért

c¢) dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) jovahagyja az intézmény pedagodgiai programjat,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,

c) a nevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) onalld koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mukodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,

) a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzdérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinéalasaért,

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

h) az iskolaszékkel, a koznevelési foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziil61 szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

1) a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezéséert,

k) a pedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért.

(3) A kdznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleldssége korében szakmai
ellendrzeést indithat az intézményben végzett neveld €s oktatd munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

(4) A nevelési-oktatasi féigazgato munkajat a nevel6testiilet és a sziilok kozossége a vezetdi
megbizasdnak masodik ¢és negyedik évében személyazonositisra alkalmatlan kérdbives
felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagégiai-szakmai ellenérzés az fdigazgato
munkdjanak ellendrzése és értekelése sordn a kérddives felmérés eredményét is figyelembe
Veszi.

(5) A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az 5.
mellékletben foglalt tanordk, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni.

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat — 2025.



Egyenlo leterhelés:
Az foigazgatd a kotott munkaiddben ellatando feladatok elosztdsanal biztositja az aranyos és
egyenletes feladatelosztast a neveldtestiilet tagjai kozott.

Pedagogusigazolvany-féigazgato

(3) a pedagdgus-munkakorben / a pedagogiai eléadd / pedagogiai szakértdi munkakorben, / a
szabadid6-szervezd / pedagogiai asszisztens munkakorokben foglalkoztatottak részére —
kérelemre — pedagogusigazolvany kiadasat kezdeményezi a kozponti adatszolgaltatasra
alkalmas rendszeren keresztiil a hivatalnal. Az e munkakorokbdl nyugallomanyba vagy
korhatar elotti ellatasba helyezett személyek részére az utols6 munkaltatdé kezdeményezi a
pedagbdgusigazolvany kiadésat.

Egvéb f0igazgatdi feladatok az Nkt. alapjan:

- aPedagodgiai Program jovahagyasa

- rendkiviili sziinet elrendelése

- didkonkorményzat munkéjat segitd pedagdgus megbizasa
- a kotott munkaidében végzendd feladatok meghatarozéasa

Foigazgatdi feladatok a 401/2023. Korm. rendelet alapjan:

- mindsitési eljaras esedékességének rogzitése

- a rendes munkaidd terhére koteles lehetévé tenni a pedagogus részvételét a mindsitd
vizsga, mindsitési vagy birdlati eljaras pedagdgus személyes részvételét igényld
eseményén, valamint a hospitalason

- mentor Kijelolés a gyakornokok szamara

- atankeriileti kozpont vezetdjével egyeztetve elkésziti az iskolai tantargyfelosztast

- teljesitse a pedagogus teljesitményértékeléshez kapcsolodo feladatait,

- Kozremiikodd vezetOként részt vegyen a pedagdgusok teljesitményértékelésében

Foéigazgatoi feladatok a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet alapjan:

- aziskolai munkaterv elkészitéséhez az foigazgato kikéri a fenntartd, iskolaszék, iskolai,
sziild1 szervezet, az intézményi tandcs a tanuldéi programokat illetéen a
didkonkormanyzat véleményét.

- az féigazgatd oktober 10-ig jovahagyas céljabol megkiildi a fenntartonak a kozépfoku
iskola altal meghirdetendd tanulmanyi teriiletek tervezett Iétszamadatait

- oktatasiigyi kozvetitd felkérése, amennyiben indokolt

- munkakdzosség-vezetd pedagdgus megbizasa legfeljebb 5 évre

- 1skolai sportkor szakmai programjara javaslatot tesz

- Onértékelés az féigazgatoli megbizas masodik €s negyedik évében

- komplex ellendrzés alapjan kotelezé pedagdgus-tovabbképzést irhat eld
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iktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése

Karcagi Tankertileti Kézpont

Koznevelési intézmény neve

Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagdgiai

Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos

Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola
¢s Kollégium

Koznevelési foglalkoztatott neve

Munkakor

gyogypedagogus

Kinevezés kelte

Kinevezési jogkor gyakorloja

Karcagi Tankeriileti Kézpont igazgatoja

FEOR szam

Végzettsége gyogypedagogus
Szakképzettsége: -
Magasabb vezetéi/vezetdi megbizatasa -

Egyéb megbizatasa osztalyfonok

Munkavégzés helye

Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagdgiai

Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos

Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola

¢és Kollégium, de az intézmény valamennyi

feladatellatasi helyére helyettesités céljabol
Kirendelhetd

Munkaidé, munkarend: Heti 40 6ra

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja

tankertileti igazgato

A Karcagi Tankeriileti Kézpont SZMSZ.-
ében foglaltak alapjan atruhazott
munkaltatoi jogkor gyakorléja

féigazgato

Kozvetlen felettese

foigazgato-helyettesek

Helyettesitését ellatja*

Helyettesitését ellato személy
munkakorének megnevezése

4 Amennyiben nincs allandé helyettes, abban az esetben az f8igazgato dltal megbizott személy.
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I. Munkavallalé altalanos kotelességei:

Koteles

1. a munkaltaté altal eléirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

2. munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

3. munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozé szabalyok, eléirdsok, utasitdsok és szokasok szerint végezni,

4. a munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfelel0 magatartast
tanusitani,

5. munkatarsaival egylittmiikddni.

6. A munkavallald6 a munkaltatd elézetes hozzajarulasa nélkiil harmadik személytol

dijazast a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el,
vagy nem kothet ki. Dijazdsnak mindsiil minden olyan vagyoni értékii szolgaltatés,
amelyet harmadik személy a munkaltatét megilletd szolgaltatdson feliil a
munkavallalonak nyujt.

11. Pedagdgus altalanos kotelességei

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatdsa, 6vodaban a
gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése / iskoldban a

kerettantervben eldirt térzsanyag atadésa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl

tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

1.

neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg
minden tOle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon gyodgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést,
oktatdst segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanulo
felzark6zésat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
tanulokat,

elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

a szilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tédjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulményait érintd lehetéségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
eldirasok betartdsaval ¢€s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,
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8. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

9. az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos mddszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves €s tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

10. a Kkerettantervben ¢és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara eloirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

12. tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai ¢letutra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

13. a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse, kiilonos tekintettel a KRETA
rendszer naprakész vezetésére

14. pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadéorakon,
az iskolai linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

16. teljesitse a pedagogus teljesitményértékeléshez kapcsolodo feladatait,

17. megobrizze a hivatali titkot,

18. hivatasahoz mélté magatartast tantsitson, betartsa a pedagogus etikai kodexben
foglaltakat;

19.a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival ¢és mas
intézményekkel

20. elvégezze mindazt a munkakoréhez tartozo feladatot, amivel a fdigazgato
megbizza.

111. Kotott-kotetlen munkaidovel kapcsolatos kotelezettséoek

Gyogypedagogiai intézményben tanité pedagéogus munkaideje

1.

A gybdgypedagogiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-
munkakort betoltd neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaideje a teljes munkaideje 6tven
szazaléka.

A teljes munkaidd Otven szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lektott
munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa keriil elrendelésre, amelybe bele
kell szamitani heti két-két ora iddtartamban a pedagdgus altal ellatott osztalyfonoki /
kollégiumi, tanul6csoport-vezetdi / munkakozosség vezetéssel Osszefiiggd feladatok /
heti egy ora iddtartamban a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
onszervez6désének segitésével Osszefiiggd feladatok, illetve a gyakornok
mentoralasaval dsszefliggd feladatok iddtartamat.

A kotott munkaidé fennmarado részében (heti 32 6rdig) a pedagogus a nevelés-oktatast
el0készitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet,
tovabba eseti helyettesitést lat el.
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4. Kotott munkaideje heti 32 ora.

a. ebbdl neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 20 6ra

b. ebbdl neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaideje: heti: 12 ora
5. Szabad felhasznalasa (koétetlen) munkaideje: heti 8 6ra

IV. A fenntarté altal jovahagyott, az adott tanévre hatalyos tantargvfelosztas alapjan
a..../.... tanévben a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében az 1. melléklet

szerinti feladatokat latja el

V. Tovabbképzési kotelezettség:

Otévenkénti pedagogus tovabbképzési kotelezettség

A pedagogus a pedagdgus-munkakor betoltésére jogositd oklevél megszerzeését kovetd 6todik
¢v szeptember honap elsd munkanapjatdl ot éves ciklusokban vesz részt a pedagdgus-
tovabbképzésben.

A pedagdgus elomeneteli rendszerben a ,,Gyakornok™ fokozatba besorolt pedagdégus a
gyakornoki ideje alatt két alkalommal gyakornoki tovabbképzést teljesit.

Megsziintethetd a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony alkalmatlansag jogcimén torténd
felmentéssel, ha tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte
be sikeresen.

Elismerhet6 tovabbképzés

A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol az Nkt. felhatalmazasa alapjan kiadott
korményrendeletben meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe,
amelynek programjat az Oktatasi Hivatal jovahagyta és a program alkalmazésara engedélyt
adott.

V1. Pedagogus jogai
A pedagogust munkakorével 0sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy
1. személyét mint a pedagoguskozdsség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és

személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

2. a pedagbgiai program alapjdn az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

3. a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkako6zosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket,

4. az Nkt. 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartdsaval sajat vilagnézete ¢és
értekrendje szerint végezze neveld, oktatd munkajat, anélkiil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot,

5. hozzdjusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢€s fenntartoi
informacidkhoz,
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6. a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogaddsdban és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

7. szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei ¢és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben,
tudoményos kutatomunkaban,

8. szakmai egyestiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testiiletek munkéjaban,

9. az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkdzoket,

10. az allami szervek €s a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallité termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagogusigazolvannyal latogassa,

11. az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

VI1I. Kapcsolattartas

1. Az intézmény SZMSZ-ében szabalyozott médon, a szolgalati ut betartasaval tart
kapcsolatot.
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Zaradék:

A munkakori leirds az alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amely kinevezés
melléklete, annak elvalaszthatatlan része. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakoréhez/
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi
jogkor gyakorldja bizza meg.

A munkak®dri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a feladatkor betdltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

A munkakori leirds érvényessége: -tol......... [eviiin.n. ig
Kelt:

A munkakoéri leiras kiadoja:

foigazgato

Atvételi zaradék:

A munkakori leiras tartalmat megértettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Tudomasul veszem, hogy a munkakdri leirasban eldirtak betartasaért feleldsséggel tartozom.
Joghatdlyosan nem hivatkozhatok arra, hogy a munkakori leirdsban, valamint a
munkakoromhoz tartozé feladata-, vezetdi beosztasa ellatashoz sziikséges hatalyos jogszabalyi
eléirasokat, valamint a Klebelsberg Kozpont és a Karcagi Tankeriileti K6zpont altal kiadott
szabalyzatokat, utasitasokat, eljarasi rendet nem ismerem.

Tudomadsul veszem tovabbd, hogy a kinevezés szerinti munkakorbe tartozd — a vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott - feladatokat akkor is koteles vagyok ellatni, ha azt jelen
munkakori leirds nem tartalmazza.

koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1.) Koznevelési foglalkoztatott
2.) Koznevelési foglalkoztatott személyi anyaga
3.) Irattar
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Mellékletek:

1. melléklet

osztaly/csoport

tantargy/egyéb foglalkozas
megnevezeése

heti 6raszam

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat — 2025.




2. Osztalyfonok

Osztalyfonoki felelosségek:

© © N o g

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és belso elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal €s az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkozd szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az féigazgatonek vagy
helyettesének.

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

Adminisztracios jellegii feladatok:

1.

10.

11.

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A KRETA haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi Orabeirasok
(tananyag, sorszam) hetente torténd ellendrzése €s a hianyok potoltatasa (szlikség
esetén az iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.
Nyomon kdveti a tanulok ellendrz6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

A tanuldi hidnyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Héazirend elbirasai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a
vezetOknek jelzi az  osztilyozhatdésag  veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eldmenetelét. sziikség esetén
elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

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

Elektronikus iizenetben, illetve ellenérzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon
értesiti a szililoket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Feleldsen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos rdharuld teenddit.
Folyamatosan nyomon kd&veti és aktualizalja a naploéban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistdk adataiban bekovetkezd
valtozéasokat.

Elvégzi a tanuldk tovéabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teendoket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja.
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12.

13.
14,

15.
16.

17.
18.

Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy
egyéb uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii €s a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkodo
tanulokat, segitséget nyudjt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

19. Teljesiti a pedagogus teljesitményértékeléshez kapcsoldodo feladatait.

Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

1.

10.

11.

12.
13.

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart.
Az osztalyfondki ora tartalma €s vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere
az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanuldk tanulmanyi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, koOzoOsségi ¢Eletiik  irdnyitdsara, Ontevékenységiik,
onkormanyzo képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakuldsat.

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

A tanév clején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt, az oktatasrol szolo feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen té4jékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, valamint kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek
szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulméanyi el6menetelét, az osztily fegyelmi
helyzetét.

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

Kirdnduldsokat, kozos kulturalis programokat szervez osztilya tanuldi szémadra.
Ezek tervérdl, programjardl és tapasztalatair6l tdjékoztatja az foigazgatot vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el0készitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskérében
is jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).
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14.
15.

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

1.

10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.
17.

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan €s biztonsdgban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozddik a rabizott tanulok neveltségi szintjérol, osztalyban,
egyeb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

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

Munk4éja soran figyelembe veszi a DOK programijat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanuldok ellatasat, segiti a tanuldsban
lemaradok felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrol gyijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsdg véleményét és
javaslatat az osztalyban tanit6 pedagégusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik,
¢s a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakozdsségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl.
logopédus, pszichologus, gyogytestneveld, kozosségi szolgélat koordinadtoraval
stb.).

A héatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégéaval, gondoskodik
szdmukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

Koordinalja és segiti az osztdlyban tanitd pedagdgusok munkajat, és latogatja
oOréikat.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.

Sziikség esetén - az féigazgatd hozzdjarulasaval - az osztalyban tanitd tanarokat és
az érintett mas pedagodgusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idok6zonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat
tart.

Sziiloi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja dket, tanacsot
ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.

A sziildi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az foigazgatot vagy helyettesét.
Torekszik a csalad ¢és az iskola neveldmunkdjanak Osszehangoldsara,
egytittmikodik a sziilokkel.
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18.

19.

20.

21,

22,

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbesz¢Eli velilk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az
egyes tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

Az osztalyozo6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva
az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo karéara.

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagodgiai,
szervezési stb. feladataira.

Részt vesz a tankonyvrendelés elokészitésében.
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iktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése

Karcagi Tankertileti Kézpont

Koznevelési intézmény neve

Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagdgiai

Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos

Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola
¢s Kollégium

Koznevelési foglalkoztatott neve

Munkakor

gyogypedagogus

Kinevezés kelte

Kinevezési jogkor gyakorloja

Karcagi Tankeriileti Kézpont igazgatoja

FEOR szam

Végzettsége

gyogypedagogus

Szakképzettsége:

Magasabb vezetdi/vezet6i megbizatasa

Egyéb megbizatasa

Munkavégzés helye

Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagdgiai

Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos

Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola

¢és Kollégium, de az intézmény valamennyi

feladatellatasi helyére helyettesités céljabol
kirendelhetd

Munkaidé, munkarend: Heti 40 6ra

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja

tankertileti igazgato

A Karcagi Tankeriileti Kézpont SZMSZ-
ében foglaltak alapjan atruhazott
munkaltatoi jogkor gyakorléja

féigazgatod

Kozvetlen felettese

foigazgato-helyettesek

Helyettesitését ellatja®

Helyettesitését ellato személy
munkakorének megnevezése

® Amennyiben nincs &llandd helyettes, abban az esetben az f6igazgato altal megbizott személy.
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I. Munkavallalé altalanos kotelességei:

Koteles

1. a munkaltaté altal eléirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

2. munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

3. munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel €s gondossaggal, a
munkajara vonatkozé szabalyok, eléirdsok, utasitdsok és szokasok szerint végezni,

4. a munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld0 magatartast
tanusitani,

5. munkatarsaival egylittmiikddni.

6. A munkavallaldo a munkaltatd elézetes hozzajarulasa nélkiil harmadik személytol

dijazast a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el,
vagy nem kothet ki. Dijazdsnak mindsiil minden olyan vagyoni értékii szolgaltatés,
amelyet harmadik személy a munkaltatot megilletd szolgaltatdson felil a
munkavallalonak nyujt.

11. Pedagdgus altalanos kotelességei

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, 6vodaban a
gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése / iskoldban a

kerettantervben eldirt térzsanyag atadésa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl

tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

1.

neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg
minden tOle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést,
oktatdst segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanulo
felzark6zasat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
tanulokat,

elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

a szilét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulményait érint6 lehetdségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erbfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
eldirasok betartdsaval ¢€s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitadsaval, a sziild — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,
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8. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

9. az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves €s tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

10.a kerettantervben ¢és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munka;jat,

11. részt vegyen a szamara eloirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

12. tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai ¢Eletutra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

13. a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse, kiilonos tekintettel a KRETA
rendszer naprakész vezetésére

14. pontosan ¢és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon,
az iskolai linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

16. teljesitse a pedagogus teljesitményértékeléshez kapcsolodo feladatait,

17. megdrizze a hivatali titkot,

18. hivatasahoz mélté magatartast tantsitson, betartsa a pedagogus etikai kodexben
foglaltakat;

19.a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival ¢és mas
intézményekkel

20. elvégezze mindazt a munkakoréhez tartozo feladatot, amivel a féigazgatd
megbizza.

111. Kotott-kotetlen munkaidovel kapcsolatos kotelezettséoek

Gyogypedagogiai intézményben tanité pedagéogus munkaideje

1.

A gybdgypedagogiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-
munkakort betoltd neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaideje a teljes munkaideje 6tven
szazaléka.

A teljes munkaidd Otven szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lektott
munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa keriil elrendelésre, amelybe bele
kell szamitani heti két-két ora iddtartamban a pedagdgus altal ellatott osztalyfonoki /
kollégiumi, tanul6csoport-vezetdi / munkakozosség vezetéssel Osszefiiggd feladatok /
heti egy ora iddtartamban a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili
Onszervezddésének segitésével, illetve a gyakornok mentoralasdval Osszefiiggd
feladatok id6tartamat.

A kotott munkaidd fennmarado részében (heti 32 6rdig) a pedagogus a nevelés-oktatast
el0készitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet,
tovabba eseti helyettesitést lat el.
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4. Kotott munkaideje heti 32 ora.

a. ebbdl neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 20 6ra

b. ebbdl neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaideje: heti: 12 ora
5. Szabad felhasznalasu (kotetlen) munkaideje: heti 8 6ra

IV. A fenntarté altal jovahagyott, az adott tanévre hatalyos tantargyfelosztas alapjan
a........ tanévben a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében az 1. melléklet

szerinti feladatokat latja el

V. Tovabbképzési kotelezettség:

Otévenkénti pedagogus tovabbképzési kotelezettség

A pedagbgus a pedagdgus-munkakor betoltésére jogositd oklevél megszerzését kovetd 6todik
¢v szeptember honap elsd munkanapjatdl ot éves ciklusokban vesz részt a pedagdgus-
tovabbképzésben.

A pedagdgus elomeneteli rendszerben a ,,Gyakornok” fokozatba besorolt pedagogus a
gyakornoki ideje alatt két alkalommal gyakornoki tovabbképzést teljesit.

Megsziintethetd a koéznevelési foglalkoztatotti jogviszony alkalmatlansadg jogcimén torténd
felmentéssel, ha tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte
be sikeresen.

Elismerhet6 tovabbképzés

A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol az Nkt. felhatalmazasa alapjan kiadott
korményrendeletben meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe,
amelynek programjat az Oktatasi Hivatal jovahagyta és a program alkalmazésara engedélyt
adott.

VI. Pedago6gus jogai
A pedagogust munkakorével 0sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy
1. személyét mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltdsagat és

személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjék,

2. a pedagbgiai program alapjdn az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

3. a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket,
ruhazati és mas felszereléseket,

4. az Nkt. 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartdsaval sajat vilagnézete ¢és
értekrendje szerint végezze neveld, oktatd munkdjat, anélkiil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot,

5. hozzdjusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢€s fenntartoi
informacidkhoz,
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6. a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogaddsdban és értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

7. szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei ¢és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben,
tudoményos kutatomunkaban,

8. szakmai egyestiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo6 testiiletek munkéjaban,

9. az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkdzoket,

10. az allami szervek €s a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallité termeket, szinhazakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagogusigazolvannyal latogassa, az
oktatési jogok biztosahoz forduljon.

VII. Kapcsolattartas

2. Az intézmény SZMSZ-ében szabalyozott modon, a szolgalati Ut betartasaval tart
kapcsolatot.
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Zaradék:

A munkakori leirds az alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amely kinevezés
melléklete, annak elvalaszthatatlan része. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkako6réhez/
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi
jogkor gyakorldja bizza meg.

A munkak®dri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a feladatkor bet6ltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

A munkakori leirds érvényessége: -tol......... [eviiin.n. ig
Kelt:

A munkakoéri leiras kiadoja:

foigazgato

Atvételi zaradék:

A munkakori leiras tartalmat megértettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Tudomasul veszem, hogy a munkakdri leirasban eldirtak betartdsaért felelosséggel tartozom.
Joghatdlyosan nem hivatkozhatok arra, hogy a munkakori leirdsban, valamint a
munkakoromhoz tartozé feladata-, vezetdi beosztasa ellatashoz sziikséges hatalyos jogszabalyi
eléirasokat, valamint a Klebelsberg Kozpont és a Karcagi Tankeriileti Kozpont altal kiadott
szabalyzatokat, utasitasokat, eljarasi rendet nem ismerem.

Tudomadsul veszem tovabbd, hogy a kinevezés szerinti munkakdrbe tartozd — a vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott - feladatokat akkor is koteles vagyok ellatni, ha azt jelen
munkakori leirds nem tartalmazza.

Kelt:

koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1.) Koznevelési foglalkoztatott
2.) Koznevelési foglalkoztatott személyi anyaga
3.) Irattar
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Mellékletek:

1. melléklet

osztaly/csoport

tantargy/egyéb foglalkozas
megnevezeése

heti 6raszam

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat — 2025.




iktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltaté megnevezése

Karcagi Tankertileti Kézpont

Koznevelési intézmény neve

Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagdgiai

Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos

Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola
¢s Kollégium

Koznevelési foglalkoztatott neve

Munkakor

gyogypedagogus

Kinevezés kelte

Kinevezési jogkor gyakorloja

Karcagi Tankeriileti Kézpont igazgatoja

FEOR szam

Végzettsége

gyogypedagogus

Szakképzettsége:

Magasabb vezetdi/vezet6i megbizatasa

Egyéb megbizatasa munkak6zdsség-vezetd
Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagdgiai
Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos
Munkavégzés helye Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola

¢és Kollégium, de az intézmény valamennyi
feladatellatasi helyére helyettesités céljabol
kirendelhetd

Munkaidé, munkarend: Heti 40 6ra

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja

tankertileti igazgato

A Karcagi Tankeriileti Kézpont SZMSZ.-
ében foglaltak alapjan atruhazott
munkaltatoi jogkor gyakorléja

féigazgatod

Kozvetlen felettese

foigazgato-helyettesek

Helyettesitését ellatja®

Helyettesitését ellato személy
munkakorének megnevezése

® Amennyiben nincs allando helyettes, abban az esetben az f6igazgato altal megbizott személy.
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I. Munkavallalé altalanos kotelességei:

Koteles

1. a munkaltaté altal eloirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

2. munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

3. munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozé szabalyok, eléirdsok, utasitdsok és szokasok szerint végezni,

4. a munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld0 magatartast
tanusitani,

5. munkatarsaival egylittmiikddni.

6. A munkavallaldo a munkaltato elézetes hozzajarulasa nélkiil harmadik személytol

dijazast a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el,
vagy nem kothet ki. Dijazdsnak mindsiil minden olyan vagyoni értékii szolgaltatés,
amelyet harmadik személy a munkaltatét megilletd szolgaltatdson feliil a
munkavallalonak nyujt.

11. Pedagdgus altalanos kotelességei

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, 6vodaban a
gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése / iskoldban a

kerettantervben eldirt torzsanyag atadésa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii

tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

1.

neveld és oktatd munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg
minden tOle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit,
adottsagait, fejlddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség
szerint egylittmiikodjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést,
oktatdst segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanulo
felzark6zésat eldsegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
tanulokat,

elémozditsa a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

a szilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tédjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasarodl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulményait érintd lehetéségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi
eldirasok betartdsaval ¢€s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,
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8.

10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon,

az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves €s tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

a kerettantervben ¢és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat,

részt vegyen a szdmara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

folyamatosan iranyitsa,

a pedagbgiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse, kiilonds tekintettel a KRETA
rendszer naprakész vezetésére

pontosan ¢s aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogaddorakon,
az iskolai linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,
hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

teljesitse a pedagogus teljesitményértékeléshez kapcsolodo feladatait,

megOrizze a hivatali titkot,

hivatdsdhoz méltd6 magatartast tandsitson, betartsa a pedagogus etikai kodexben
foglaltakat;

a gyermek, tanuld érdekében egyiittmiikodjon munkatirsaival ¢és mas
intézményekkel

elvégezze mindazt a munkakoréhez tartozd feladatot, amivel a foigazgatd
megbizza.

ITI. Munkakozosség-vezetoi kotelezettségek

1.

o gk w

Munkak6zdsség-vezetoként elkésziti a munkakozdsség éves munkatervét, tervezi,

szervezi, iranyitja a munkakozosség tevékenységeit

Munkakozosségi értekezletet tart, koordinalja a belsé tuddsmegosztast, tanitas nélkiili

munkanapok felhasznéalasat

Sziikség esetén esetmegbeszéléseket szervez

Ellendrzi a munkatervben vallalt feladatok végrehajtasat
Ko6zremiikodo vezetdként részt vegyen a pedagogusok teljesitményértékelésében

Ko6zremiikodik a munkak6zosség tagjai altal vezetett dokumentumok ellendrzésében,

hataridore valo leadasaban

Szakmai kapcsolatot tart a foigazgatoval, féigazgato-helyettessel, intézményegység-

vezetokkel és a tobbi munkakozosség-vezetdvel
Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program
hataskorébe utal.

1V. Kotott-kotetlen munkaidovel kapcsolatos kotelezettségek
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Gyogypedagogiai intézményben tanité pedagégus munkaideje

1. A gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-
munkakort betoltd neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaideje a teljes munkaideje 6tven
szazaléka.

2. A teljes munkaidd otven szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa kertiil elrendelésre, amelybe bele
kell szamitani heti két-két ora idotartamban a pedagdgus altal ellatott osztalyfonoki /
kollégiumi, tanuldcsoport-vezetdi / munkakozosség vezetéssel dsszefiiggd feladatok /
heti egy oOra id6tartamban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
Onszervezddésének segitésével, illetve a gyakornok mentoralasaval Osszefiiggd
feladatok id6tartamat.

3. A kotott munkaidé fennmarado részében (heti 32 oraig) a pedagdgus a nevelés-oktatast
elékészitd, nevelés-oktatidssal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet,
tovabba eseti helyettesitést 1t el.

4. Kotott munkaideje heti 32 ora.

a. ebbdl neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje: heti 20 6ra
b. ebbdl neveléssel-oktatassal le nem kotott munkaideje: heti: 12 6ra
5. Szabad felhasznalasu (kotetlen) munkaideje: heti 8 ora

V. A fenntarto altal jovahagvott, az adott tanévre hatalyos tantargyfelosztas alapjan a
..../.... tanévben a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében az 1. melléklet
szerinti feladatokat latja el

V1. Tovabbképzési kotelezettség:

Otévenkénti pedagogus tovabbképzési kitelezettség

A pedagogus a pedagdgus-munkakor betoltésére jogositd oklevél megszerzését kovetd 6todik
év szeptember honap elsd munkanapjatél 6t éves ciklusokban vesz részt a pedagdgus-
tovabbképzésben.

A pedagdgus eldmeneteli rendszerben a ,,Gyakornok” fokozatba besorolt pedagogus a
gyakornoki ideje alatt két alkalommal gyakornoki tovabbképzést teljesit.

Megsziintethetd a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony alkalmatlansag jogcimén torténd
felmentéssel, ha tovabbképzésben 6nhibdjabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte
be sikeresen.

Elismerhet6 tovabbképzés

A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol az Nkt. felhatalmazasa alapjan kiadott
korményrendeletben meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe,
amelynek programjat az Oktatasi Hivatal jovahagyta €s a program alkalmazasara engedélyt
adott.
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VII. Pedagégus jogai

A pedagogust munkakorével 0sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

1.

12.

személyét mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltoésagat és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatdi tevékenységét értékeljék és
elismerjek,

a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza,

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket,

az Nkt. 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartdsaval sajat vilagnézete ¢és
értékrendje szerint végezze neveld, oktatdé munkajat, anélkiil, hogy annak
elfogadésara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot,

hozz4jusson a munkdajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informacidkhoz,

a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasdban, elfogadasaban és értékelésében, gyakorolja a
nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei ¢és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben,
tudomanyos kutatdmunkaban,

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionélis és
orszagos kozneveléssel foglalkozo testliletek munkdjdban,

az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjdhoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkozoket,

az allami szervek ¢és a helyi 6nkorményzatok éltal fenntartott konyvtarakat, muzeélis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagogusigazolvannyal latogassa, az
oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

VI1II1. Kapcsolattartas

Az intézmény SZMSZ-ében szabalyozott modon, a szolgélati Ut betartasaval tart
kapcsolatot.
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Zaradék:

A munkakori leirds az alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amely kinevezés
melléklete, annak elvalaszthatatlan része. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkako6réhez/
kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi
jogkor gyakorldja bizza meg.

A munkak®dri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a feladatkor bet6ltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

A munkakori leirds érvényessége: -tol......... S g
Kelt:

A munkakoéri leiras kiadoja:

foigazgato

Atvételi zaradék:

A munkakori leiras tartalmat megértettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Tudomasul veszem, hogy a munkakdri leirasban eldirtak betartasaért felelosséggel tartozom.
Joghatdlyosan nem hivatkozhatok arra, hogy a munkakori leirdsban, valamint a
munkakoromhoz tartozé feladata-, vezetdi beosztasa ellatashoz sziikséges hatalyos jogszabalyi
eléirasokat, valamint a Klebelsberg Kozpont és a Karcagi Tankeriileti Kozpont altal kiadott
szabalyzatokat, utasitasokat, eljarasi rendet nem ismerem.

Tudomadsul veszem tovabbd, hogy a kinevezés szerinti munkakdrbe tartozd — a vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott - feladatokat akkor is koteles vagyok ellatni, ha azt jelen
munkakori leirds nem tartalmazza.

Kelt:

koznevelési foglalkoztatott
Kapjak:
1.) Koznevelési foglalkoztatott
2.) Koznevelési foglalkoztatott személyi anyaga
3.) Irattar
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Mellékletek:

1. melléklet

osztaly/csoport

tantargy/egyéb foglalkozas
megnevezeése

heti 6raszam
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iktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS
pedagogus munkakorben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatott szamara

Munkaltaté megnevezése

Karcagi Tankeriileti Kozpont

Koznevelési intézmény neve

Kédas Gyorgy Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejleszto Iskola és Kollégium

Koznevelési
foglalkoztatott neve

jogviszonyban

Munkakor

kollégiumi nevel6tanar

Kinevezés kelte

Kinevezési jogkor gyakorloja

Karcagi Tankeriileti Kdzpont igazgatdja

FEOR szam

Végzettsége

Szakképzettsége:

Magasabb vezetdi/vezet6i
megbizatasa (opciondlis)

Egyéb megbizatasa

Munkavégzés helye

Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és Kollégium,
de az intézmény valamennyi feladatellatasi helyére
helyettesités céljabol kirendelhetd

Munkaid6, munkarend: Heti 40 6ra

Alapvet6 munkaltatoi jogok
tekintetében a munkaltatéi jogkor
gyakorlgja

tankeriileti igazgato

Egyéb munkaltatoi

gyakorloja

jogkorok

féigazgato

Kozvetlen felettese

intézményegység-vezetd

Helyettesitését ellatja’

akit az intézmény igazgatdja eseti vagy tartos
helyettesitésre kijelol

" Amennyiben nincs allando helyettes, abban az esetben az f6igazgato altal megbizott személy.
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A koznevelési foglalkoztatott altalanos kotelességei:

Koteles

1. a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkdéra képes allapotban megjelenni;

2. munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni;

3. munkdjat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel €s gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok €s szokasok szerint végezni;

4. a munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld0 magatartast
tanusitani;

5. munkatarsaival egyiittmikddni;

6. A koznevelési foglalkoztatott a munkaltato eldzetes hozzajaruldsa nélkiil harmadik

személytdl dijazast a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem
fogadhat el, vagy nem koéthet ki. Dijazasnak mindsiil minden olyan vagyoni értékii
szolgaltatas, amelyet harmadik személy a munkaltatét megilletd szolgaltatason feliil
a koznevelési foglalkoztatottnak nyujt.

Pedagoous altalanos kotelességei (minden pedagoégushoz valtozatlan
tartalommal be kell illeszteni)

A Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. toérvény alapjan a pedagogus alapvetd feladata
arabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, / iskoldban a kerettantervben eldirt torzsanyag
atadasa, elsajatitdsanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii tanuld esetén az egyéni fejlesztési
tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy

1.

neveld ¢és oktatdé munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg
minden téle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét;

a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmiikddjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd
mas szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanul6 felzark6zasat eldsegitse;
segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges
tanulokat;

eldmozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés
Magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatisara;

egymas szeretetére €s tiszteletére, a csaladdi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges €letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat;

a sziilét (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai
teljesitményérdl, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az
iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetdségekrol;

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- ¢€s balesetvédelmi
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eldirasok betartdsaval ¢és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval ¢és
elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltésagat €s
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt
adjon;

9. az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos mddszerekkel kozvetitse,
oktatomunkdjat éves ¢€s tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét;

10.a kerettantervben ¢és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan
értékelje a tanulok munkajat;

11. részt vegyen a szdmara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat;

12. tanitvanyai pélyaorientdcidjat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa;

13. a pedagdgiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse, kiilonds tekintettel a KRETA
rendszer naprakész vezetésére;

14. pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az
iskolai linnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;

15. hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket;

16. megorizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jut6 titkot;

17. hivatasahoz méltd6 magatartast tanusitson, betartsa a pedagdgus etikai kddexben
foglaltakat;

18.a gyermek, tanuld érdekében egylittmiikkddjon munkatarsaival és mas
intézményekkel;

19. elvégezze mindazt a munkakoréhez tartozé feladatot, amivel az intézmény-vezetd
megbizza.

1. Kotott-kotetlen munkaidovel kapcsolatos kotelezettsések

A pedagégus munkaideje kotott munkaiddre, ezen beliill neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidore és a kotott munkaidé fennmaradd részére, valamint szabad felhasznalasu
munkaiddre oszlik. A pedagdégus a kotott munkaidejét az igazgatod altal eldirt feladatok
ellatasaval koteles tolteni. Neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben az iskoldban
foglalkoztatott pedagdgus szamara tanorai és a tantargyfelosztisban tervezhetd egyéb
foglalkozas rendelhetd el. Az igazgatd hatarozza meg, hogy kotott munkaidében mely
feladatokat teljesithet a pedagdgus az intézményben és melyeket az intézményen kiviil.

A pedagogus szamara a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd terhére kell elrendelni heti egy
ora idétartamban a tanulok Onszervezddésének, illetve a gyakornok mentoralasaval kapcsolatos
feladatokat, heti két ora id6tartamban az osztalyfonoki, kollégiumi tanuldcsoport vezetdi
feladatokat, heti két 6ra idétartamban a munkakdzosség vezetéssel kapcsolatos, feladatokat.

kotott munkaideje: heti 32 6ra
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ebbdl neveléssel oktatassal lekotott munkaideje heti: 26 6ra
Szabad felhasznalasu ()kotetlen munkaideje: heti 6 6ra
A 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 28. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan beosztas szerint
részt vehet az alabbi feladatok ellatasaban:
Nevelési-oktatasi intézményben a pedagégus munkakdrben foglalkoztatott szamara a kotott
munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
1. foglalkozasok, tanitasi orak eldkészitése;
2. a gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, tanuldk teljesitményének
értékelése;
3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése;
4. heti egy orat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével Osszefliggd feladatok végrehajtasa;
5. heti egy o6rat meghaladoé részében a gyakornokok mentoralasaval 6sszefiiggd feladatok
végrehajtasa;
6. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerien gyermekek, tanulok — tanorai és
egy¢b foglalkozdsnak nem mindsiild — feliigyelete;
7. a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa;
8. eseti és tartds helyettesités;
9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység;
10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése;
11. a sziilokkel torténd kapcsolattartés, sziiloi értekezlet, fogadoorara torténd felkésziilés
¢s annak megtartasa;
12. az osztalyfénoki, kollégiumi tanuldécsoport-vezetdi munkaval Osszefiiggd
tevékenység heti két orat meghalado része;
15. a nevelQtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel;
17. az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés;
18. kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa;
21. kiilonbozd feladatellatasi helyeken torténd alkalmazéds esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,
22. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,
24. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel
rendelhetd el.

Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

1. végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskorébe
utal;

2. céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik  irdnyitasara, Ontevékenységiik,
Onkormanyzo képességiik fejlesztésére;

3. egylittmiikddve a kollégiumi csoport tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakuldsat;

4. a tanév elején a kollégiumi csoport szamara megtartja a tliz-, baleset- ¢és
munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal,
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10.

11.

12.
13.

tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében;
figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, a kollégiumi csoport
fegyelmi helyzetét;

felkésziti a kollégiumi csoportjat az iskola hagyomanyos rendezvényeire,
linnepségeire, szervezi osztalya szabadidds foglalkozasait;

kirdndulasokat, kozos kulturdlis programokat szervez a kollégiumi csoport tanuldi
szdmara, ezek tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tajékoztatja az foigazgatot
vagy/és helyettesét, valamint a sziiloket;

részt vesz a kollégiumi csoportot érint6 iskolai rendezvények elokészitod
munkalataiban ¢és a rendezvényeken;

karbantartasara;

javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében
is jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret);

fegyelmezo intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet;

a tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

Szervezd, dsszehangolo jellegii feladatok:

1.

segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magéat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyeb kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérol, kdrnyezetérdl;

kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikddését segitdé eszkozként
hasznalja (pl. iskolai alapitvany);

munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban;

koordinalja a sajatos nevelési igényti tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat;

gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara;

a gyermekekrdl gyljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és
javaslatat az osztalyban tanitdé pedagégusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik,
¢s a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak;

kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozdsségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulményait segité személyekkel (pl.
logopédus, pszicholdgus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval
stb.);

a hatranyos helyzetli €s halmozottan hatranyos helyzetii tanuldk segitése érdekében
egytittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nytjtasarol;

kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatérsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken;
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10. koordinalja és segiti az osztdlyban tanité pedagoégusok munkajat, €s latogatja
oraikat;

11. torekszik a csalad €s az iskola neveldmunkajanak 6sszehangoléasara, egyiittmikodik
a sziilokkel,

12. kozremiikddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban;

13. javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai,
szervezési stb. feladataira;

1. Tovabbképzési kotelezettség:

Otévenkénti pedagogus tovabbképzési kotelezettség

A pedagbgus a pedagdgus-munkakor betoltésére jogositd oklevél megszerzeését kovetd 6todik
¢v szeptember honap elsd munkanapjatdl ot éves ciklusokban vesz részt a pedagdgus-
tovabbképzésben.

A pedagdgus elomeneteli rendszerben a ,,Gyakornok” fokozatba besorolt pedagogus a
gyakornoki ideje alatt két alkalommal gyakornoki tovabbképzést teljesit.

Megsziintetheté a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony alkalmatlansag jogcimén torténd
felmentéssel, ha tovabbképzésben 6nhibajabol nem vett részt, vagy tanulmanyait nem fejezte
be sikeresen.

Elismerhet6 tovabbképzés

A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szempontjabol az Nkt. felhatalmazasa alapjan kiadott
kormanyrendeletben meghatarozottakon kiviil csak olyan tovabbképzés vehetd figyelembe,
amelynek programjat az Oktatasi Hivatal jovahagyta és a program alkalmazasara engedélyt
adott.

V. Pedagogus jogai (minden pedagogushoz valtozatlan tartalommal be Kkell

illeszteni)

A pedagdgust munkakorével sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

1. személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljek, emberi méltosagat €s
szemeélyiségi jogait tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenyseégét értekeljék és
elismerjék;

2. a pedagbgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés-oktatas
modszereit megvalassza;

3. a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével
megvalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket,
ruhazati és mas felszereléseket;

4. az Nkt. 3. § (3) bekezdésében foglaltak megtartdsaval sajat vilagnézete ¢és
értekrendje szerint végezze neveld, oktatd munkdjat, anélkiil, hogy annak
elfogadasara kényszeritené vagy késztetné a gyermeket, tanulot;
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10.

11.

Zaradék:

hozzajusson a munkajahoz sziikséges ismeretekhez, intézményi és fenntartoi
informaciokhoz;

a neveldtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogaddsaban ¢s értékelésében, gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat;

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitsa, részt vegyen a koznevelési rendszer miikodtetésével, ellendrzésével
kapcsolatos megyei ¢és orszagos feladatokban, pedagogiai kisérletekben,
tudoményos kutatomunkaban;

szakmai egyesliletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis és
orszagos kozneveléssel foglalkoz6 testiiletek munkéjaban;

az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkéjdhoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkozoket;

az allami szervek ¢€s a helyi onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kiallitd termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatarozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagogusigazolvannyal latogassa,

az oktatasi jogok biztosdhoz forduljon.

Kapcsolattartas

Az intézmény SZMSZ-ében szabalyozott mddon, a szolgalati ut betartasaval tart
kapcsolatot.

A munkakori leiras az alapvetd feladatokat és kotelezettségeket tartalmazza, amely kinevezés
melléklete, annak elvalaszthatatlan része. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkako6réhez/

kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatoi
jogkor gyakorldja bizza meg.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a feladatkor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

A munkakori leirds érvényessége:

Kelt:

A munkakori leiras kiadoja:

foigazgato

Atvételi zaradék:

A munkakori leirds tartalmat megértettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Tudomasul veszem, hogy a munkakdri leirasban eldirtak betartasaért feleldsséggel tartozom.
Joghatdlyosan nem hivatkozhatok arra, hogy a munkakdri leirdsban, valamint a
munkakoromhoz tartozé feladata-, beosztdsa ellatashoz sziikséges hatdlyos jogszabalyi
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eldirasokat, valamint a Klebelsberg Kozpont és a Karcagi Tankeriileti Kozpont altal kiadott
szabalyzatokat, utasitasokat, eljarasi rendet nem ismerem.

Tudomasul veszem tovabba, hogy a kinevezés szerinti munkakorbe tartoz6 — a vonatkozo
jogszabalyokban meghatarozott - feladatokat akkor is koteles vagyok ellatni, ha azt jelen
munkakori leirds nem tartalmazza.

Kelt:

Koznevelési foglalkoztatott

Kapjak:
1) Koznevelési foglalkoztatott
2) Koznevelési foglalkoztatott személyi anyaga
3) Intézmény
4) Irattar
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Melléklet:

1. A fenntarto altal jovahagvyott, hatalyos tantargyfelosztas alapjan a 2024/2025
tanévben a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében a kovetkezo
feladatokat latja el:

osztaly/csoport tantargy/egyéb  foglalkozas | heti draszam
megnevezése
Tanoran kiviili foglalkozas 26
egyéb megbizatasa: pl: munkakozosségvezetd -
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd oraszama: 26

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat — 2025.



Gyogypedagogiai asszisztens munkakori leirds minta

Ikt.sz.:
Feor szama:

Munkakori leiras
nevelo-oktato munkat kozvetleniil segito
munkakorben foglalkoztatott szamara

Munkaltaté megnevezése

Karcagi Tankertileti Kézpont

Koznevelési intézmény neve

Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagdgiai
Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejleszto Iskola és Kollégium

Koznevelési jogviszonyban
foglalkoztatott neve

Munkakor

gyogypedagogiai asszisztens

Kinevezés kelte

Kinevezési jogkor gyakorloja

Karcagi Tankeriileti Kézpont igazgatoja

FEOR szam

Végzettsége

Szakképzettsége:

Munkavégzés helye

Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagdgiai
Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és
Kollégium, de az intézmény valamennyi
feladatellatasi helyére helyettesités céljabol
kirendelhet6

Munkaid6, munkarend:

heti 40 ora

Munkakozi sziinet

Alapveté munkaltatoi jogok
tekintetében a munkaltatoi jogkor
gyakorloja

tankeriileti igazgato

Egyéb munkaltatdi jogkorok

foigazgatd

Kozvetlen felettese

intézményegység-vezetd

Helyettesitését ellatja®

Helyettesitését ellato személy
munkakorének megnevezése

8 Amennyiben nincs allando helyettes, abban az esetben az f6igazgato altal megbizott személy.
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A koznevelési foglalkoztatott altalanos kotelességei:

Koteles

a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatod
rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eléirdsok, utasitdsok és szokasok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelel6 magatartast tantsitani,

munkatarsaival egyiittmiikddni.

A koznevelési foglalkoztatott a munkaltatd elézetes hozzdjarulasa nélkiil harmadik

személyt6l dijazast a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem
fogadhat el, vagy nem koéthet ki. Dijazasnak mindsiil minden olyan vagyoni értékii
szolgéaltatds, amelyet harmadik személy a munkaltatot megilletd szolgaltatason feliil a
koznevelési foglalkoztatottnak nytjt.

A munkakér célja: A tanulokkal kapcsolatos gondozasi/ellatasi feladatok elvégzése.

A munkakort meghatarozo elsédleges jogszabalyok alapjan:

A pedagdgusok 1j €letpalydjarol sz616 2023. évi LI térvény 79. § (6) bekezdése alapjan
neveléssel-oktatassal lekotott heti munkaid6 egyenlétleniil is beoszthatd, azzal, hogy az
adott bérfizetési idoszakra esdé nevelési-oktatasi draszamnal tobb neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd teljesitése esetén a tobblettanitdsra vonatkozd szabalyokat kell
alkalmazni.
A pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Korm. rendelet) 9. §-aban
foglaltak alapjan:

o

beosztds szerint ellatja az Aaltalanos iskoldban 16 Oraig tarté délutani
foglalkozasok kozotti sziinetek, valamint az étkeztetések idOtartama alatt a
gyermekek feliigyeletét;

beosztas szerint, esetenként reggel 7 6ratol 8 oraig és/vagy 16 oratdl 18 oraig
ellatja a gyermekek feliigyeletét

A Korm. rendelet 24. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan beosztas szerint részt vehet
az alabbi feladatok ellatasaban:

@)
@)

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése;

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése;

a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezddésének segitésével
Osszefiiggd feladatok végrehajtasa;

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien tanuldk — tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete;

a tanulo- és a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa;

kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa;
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o kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazés esetében a kdznevelési
intézmény telephelyei k6zotti utazas;

A gyoégypedagdgiai asszisztens munkakor betoltojének feladatai:

Egyiittmiikodési feladatai: Tevékenysége soran egylittmikodik a nevel6testiilet tagjaival, a
nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd kollégaival, illetve az intézmény munkavéllaloival.

Fentieken Kiviil a mindenkor hatalyos jogszabalyokkal, munkaltat6éi és intézményi
szabalyzatokkal és utasitasokkal 6sszhangban elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel
az igazgat6 vagy tagintézmény-igazgaté megbizza.

Munkahoz valé ismeret megszerzése:

Szakteriiletén figyelemmel kiséri a szakmai szervezetek tevékenységét, sziikség szerint részt
vesz képzéseiken, tdjékozodik szervezett eseményeikrdl, gyijti és munkdjaban felhasznalja
szakmai dokumentumaikat, kiadvanyaikat.

A munkakor betoltéséhez sziikséges gyakorlat, készségek, képességek:
Fizikai és mentalis teherbir6 képesség, valamint j6 kommunikacids és egylittmiikddési készség
tanulokkal, sziilokkel, és a pedagodgusokkal.

Elvart kompetencia jellemzok- szintek, magatartas jellemzok:
Baratsagos, készséges, attitiid.
Tolerancia, tiirelem (tanulok, sziilok, kollégak).

Munkakori kotelezettség:

e Naprakészen vezeti a jelenléti ivet;

e Pontosan betartja a munkaidejét;

e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik;

e Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kézegészségligyi eldirasokat
betartani;

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

Felelés a munkavégzésére vonatkozd jogszabdlyok, igy elsésorban a Pedagdgusok 1j
¢letpalydjarol szo16 2023. évi LIL. tv. és annak végrehajtasarol sz616 401/2023 (VIIL30.) Korm.
rendeletben foglaltak, valamint a munkaltatoi és intézményi belsé szabalyzatok, a jelen
munkakori leirdsban leirtak betartdsaért, munkdjadnak tuddsa szerinti pontos, naprakész,
maradéktalan ellatasaért.

Anyagilag a hatalyos jogszabalyok szerint felelds a nem kortiltekintden végzett munkaveégzése
soran okozott karokért és hibakért.
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Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt:

foigazgatod koznevelési foglalkoztatott

1) Koznevelési foglalkoztatott

2) intézmény

3) intézmény irattira

4)  Koznevelési foglalkoztatott személyi anyaga-Irattar
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Iskolapszicholégus munkakori leirds minta

Ikt.sz.:
Feor szama:

Munkakori leiras
nevelo-oktato munkat kozvetleniil segito
munkakorben foglalkoztatott szamara

Munkaltaté megnevezése

Karcagi Tankertileti Kézpont

Koznevelési intézmény neve

Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagdgiai
Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és Kollégium

Koznevelési jogviszonyban
foglalkoztatott neve

Munkakor

Iskolapszicholégus

Kinevezés kelte

Kinevezési jogkor gyakorloja

Karcagi Tankeriileti Kézpont igazgatoja

FEOR szam

Végzettsége

Szakképzettsége:

Munkavégzés helye

Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagdgiai
Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és Kollégium

¢s a Karcagi Tankeriileti K6zpont megadott

koznevelési intézményei

Munkaid6, munkarend:

heti 40 ora

Munkakozi sziinet

Alapveté munkaltatoi jogok
tekintetében a munkaltatoi jogkor
gyakorloja

tankeriileti igazgato

Egyéb munkaltatoi jogkorok

féigazgato

Kozvetlen felettese

foigazgatd

Helyettesitését ellatja®

Helyettesitését ellato személy
munkakorének megnevezése

® Amennyiben nincs allandd helyettes, abban az esetben az f6igazgato altal megbizott személy.
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Az iskolapszicholégus koteles

a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a

munkajara vonatkozo szabalyok, el6irasok, utasitasok €s szokasok szerint végezni,
a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tandsitani,
munkatarsaival egylittmiikodni.

A koznevelési foglalkoztatott a munkaltatd elézetes hozzajarulasa nélkiil harmadik
személyt6l dijazdst a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem
fogadhat el, vagy nem kothet ki. Dijazasnak mindsiil minden olyan vagyoni értékii
szolgaltatds, amelyet harmadik személy a munkaltatot megilletd szolgaltatason feliil a

koznevelési foglalkoztatottnak nytjt.

Az iskolapszichologus munkavégzési helyei

Kadas Gyorgy EGYMI székhelyintézmény, Kisujszallas

Kadas Gyorgy EGYMI Karcagi Tagintézmény

Karcagi Kovacs Mihaly Altalanos Iskola

Hunyadi Matyas Magyar — Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalinos Iskola,
Torokszentmiklos

Mez6tari I1. Rakoczi Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola,

s minden olyan Karcagi Tankeriileti Kézpont fenntartasa ala tartozd kdznevelési

intézményben, ahol pszichologus segitségre van sziikség.

Munkaideje az alabbiak szerint oszlik meg:

Heti 22 6ra neveléssel-oktatassal lekotott draszam:

— a gyermekekkel, tanulokkal és sziilokkel valdo kozvetlen foglalkozas az
iskolaban a féigazgatoval, igazgatokkal egyeztetett munkabeosztas szerint,
— apedagogussal a tanulok ligyében folytatott konzultacio,

— atanuldk ligyében a sziildvel folytatott konzultacio.

Heti 10 6ra kotott munkaidd, amelyben

— felkésziil a pszicholdgiai foglalkozésokra,

— rendszeres (4 ora) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a
Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, ovoda- és iskolapszichologus
koordinatoraval,
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— sziikség szerint tovabbi eseti konzulticié a koordinatorral, iskolapszichologus
kollégakkal,

— szakmai konzultaciok a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel,

— esetenként kiilsé ismeretterjeszto eldadés tartasa.

Heti 8 ora szabad felhasznalasu (kotetlen) munkaido:
— a munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, ¢és ezek
1d6szakonkénti 6sszefoglalésa,
— pszichologusi szakvélemény készitése,
— szakmai ismeretek bdvitése, tovabbképzéseken vald részvétel (Orszagos ¢és helyi
Iskolapszichologiai Modszertani Bazis rendezvények).

A kontakt oran tali 10 6ra kotott munkaido eltdltésének helyérdl a féigazgato a pszichologussal
valé megallapodas keretében rendelkezik.

Az iskolapszicholégusi munkarol a féigazgatd, foigazgatd-helyettes altal meghatarozott
idépontban beszamolot készit oly médon, hogy az adatvédelmi térvény €s a Pszichologus Etikai
Kodex eléirasait maximalisan figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakorének megfeleld szakfeladatokat, melyekkel az igazgato esetenként
megbizza.

Szakmai feladatainak részletezése (az Nkt.; a 2023. évi LII. PGé. torvény és a 401/2023.
Korm.rend. és a 20/2012. EMMI rendelet szerint)

Munkajat a foigazgatoval (az intézményben kijelolt vezetd pl. féigazgato-helyettesekkel,
igazgatohelyetesekkel, tagintézmény-igazgatdval) valo rendszeres egyeztetésben, az iskolai €s
pszichologiai szempontok egyidejii figyelembe vételével végzi. Az alabbiakban felsorolt
iskolapszicholégusi feladatkorbdl az intézmény részérdl leginkabb igényelt és szakmailag
indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre all6 idoben.

1) Konzultacio
- az iskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo
konzultacio,
- egylittmiikddeés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és
modszertani kérdések kezelésében,
- esetmegbeszéld csoport tartdsa pedagdgusok szamara.

2) Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy
csoportos formaban, a nevelGtestiilet, a sziildk, és a tanulok szamara.

3) Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében ¢€s

elemzéseében

— osztalyba, tanulocsoportba vald beilleszkedés segitése,

— tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai
csoportértekeld eljaras, és helyzetgyakorlatok modszereivel,

— az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat
mérés, vagy szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, €s
képességfejlodési problémakkal kiizdé gyermekek szamara.

4) A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel az oktatasi
intézményben az egyén, a csoport, €s az intézményi szervezet szintjén
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

— a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozésok tartasa, és segitségnyujtas,

— elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, eldadasok tartdsa és szervezése
sziiloknek, és pedagdgusoknak, pl.: kommunikacio fejlesztése, stresszkezelés,
konfliktuskezelés, agressziokezelés, drogprevencio.

Krizistandcsadas:

— varatlan sulyos ¢élethelyzetekben: kortarshaldleset, sulyos iskolai kudarcélmény,
varatlan csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi
segitségnyu;jtast,

— konzultél az érintett pedagdgusokkal,

— tovabba terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a
pedagdgiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

Magatartasi, viselkedési, és tanuldsi problémak vizsgélata, javaslattétel a probléma
tovabbi kezelésére.

Elokészité diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz,
¢s pszichologiai vélemény készitése.

Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa €s gondozésa.

Preventiv szlirések: tanév eleji csoportos ¢és egyéni részképesség vizsgalatok
kiilonb6zé osztalyfokon. Elsdsorban a kezdd évfolyamok, ill. a pedagogiai
szakaszvaltasok kezdetén indokolt (elsé. 6tddik, kilencedik, esetenként hetedik
¢vfolyam).

Tanacsadas €s ismeretterjesztés sziillok szamara

» iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

» nevelési tandcsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,
csalad és iskola egylittmiikodésének segitése

elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eldadasok tartasa, €s szervezése pl.
sziiloforum, sziiloi értekezlet tartasa,

sziilécsoport,

tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

VV VY

Palyavalasztasi szlirés, palyaorientacios foglalkozas és tandcsadas kiilonbozo
osztalyfokokon.

Kapcsolattartas
» Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités
- aziskola vezetdjével, vezetdsegével
- pedagogusaival, szakmai munkakozdsségeivel,
- valamint a segitd szakemberekkel (fejlesztopedagdgus, gyermekvédelmi
felelds, logopédus, pedagdgiai asszisztens, orvos, védond, stb.).
» Intézményen kiviil:
- tankeriileti Pedagogiai Kabinet szakmai kozdsségeivel,
- a Pedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni
pszichoterapidra és pedagogiai fejlesztésre iranyitas,
- Gyermekjoléti Szolgélattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek
gondozasa kapcsan,
- Csaladsegitd Szolgalattal,

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat — 2025.



- tovabbi specidlis szakintézményekkel.
» Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozadsa kapcsan, altalanos tajékoztatds és
ismeretterjesztés.

13) Kautatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok ¢és meghatarozott
tarsadalmi-kulturalis hatter(i tanul6 rétegek munkamodjanak és munkakapcsolatainak
vizsgalata, orszdgos programok vagy helyi innovacidok nyomon kovetése és segitése.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szolo
torvények szellemében, az dnkéntesség elvének betartdsaval végzi. A Pszichologusok Etikai
Koédexének (www.mpt.hu) eldirasait munkaja soran betartja.

A munkakori leirds a 2011. évi CXC nemzeti kdznevelési torvény 72. § (4) bekezdése, a
20/2012. EMMI rendelet 131.§ (4); a 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
80.§ (5) bekezdése és a 401/2023. korm.rend. 86.§ (3) figyelembevételével késziilt.

Kelt:

féigazgatod koznevelési foglalkoztatott

5) Koznevelési foglalkoztatott

6) intézmény

7) intézmény irattira

8) Koznevelési foglalkoztatott személyi anyaga-Irattar

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat — 2025.


http://www.mpt.hu/

Ikt.sz.:
Feor szama:

Munkakori leiras
nevelo-oktatéo munkat kozvetleniil segito iskolatitkar
munkakorben foglalkoztatott szamara

Munkaltaté megnevezése

Karcagi Tankertileti Kézpont

Koznevelési intézmény neve

Kéadas Gyorgy Egységes Gyogypedagodgiai
Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és Kollégium

Koznevelési jogviszonyban
foglalkoztatott neve

Munkakor

iskolatitkar

Kinevezés kelte

Kinevezési jogkor gyakorldja

Karcagi Tankeriileti Kézpont igazgatoja

FEOR szam

Végzettsége

Szakképzettsége:

Munkavégzés helye

Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagdgiai
Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és
Kollégium, de az intézmény valamennyi
feladatellatasi helyére helyettesités céljabol
kirendelhetd

Munkaid6, munkarend:

heti 40 ora

Munkakozi sziinet

Alapveté munkaltatoi jogok
tekintetében a munkaltatoi jogkor
gyakorloja

tankertileti igazgato

Egyéb munkaltatdi jogkorok

foigazgatd

Kozvetlen felettese

féigazgato

Helyettesitését ellatja'®

Helyettesitését ellaté személy
munkakorének megnevezése

10 Amennyiben nincs dlland6 helyettes, abban az esetben az f6igazgato altal megbizott személy.
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A koznevelési foglalkoztatott altalanos kotelességei:

Koteles

a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkéara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eléirdsok, utasitdsok és szokasok szerint végezni,

a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanasitani,
munkatarsaival egyiittmiikodni.

A koznevelési foglalkoztatott a munkaltatd elézetes hozzdjarulasa nélkiil harmadik
személytdl dijazast a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem
fogadhat el, vagy nem kothet ki. Dijazasnak mindsiil minden olyan vagyoni értéki
szolgaltatas, amelyet harmadik személy a munkaltatot megilletd szolgaltatason feliil a
koznevelési foglalkoztatottnak nyujt.

A munkakér célja: iskolatitkari feladatok ellatasa

A munkakort meghatarozo elsodleges jogszabalyok:

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

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

A pedagdgusok 1j életpalyajardl szold 2023. évi LIL torvény

Az iskolatitkari feladatai:

— A fOigazgaté munkdjanak kozvetlen segitése

— Telefonhivasok kezelése

— Iratok, dokumentumok digitalizasasa, atlathatd rendszerezése

— Az iratok nyilvantartasba vétele, iktatdszammal torténé ellatasa, az érkeztetést
vagy a keletkezést kovetden az elektronikus iktatorendszerben

— azlgyirat irattari tételszdmmal torténd ellatasa és irattarban torténd dokumentalt
elhelyezése,

— A KIR-ben az alkalmazottakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

— Pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézeés.

— Didkigazolvanyokkal kapcsolatos ligyintézés

— Adatszolgaltatas a fenntart6 felé.

— Az iskolai levelezorendszer leveleinek kezelése, azok tovabbitasa az illetékeshez.

— Tanul6i nyilvantartasok vezetése: baleset nyilvantartas.

— Kozremiikddés a mindennapi mitkddéshez, rendezvények lebonyolitasdhoz
sziikséges dokumentumok eldallitasaban

— A vezet6hoz érkezd latogatok szivélyes fogadasa, a sziilok, pedagogusok, didkok
ligyintézésének segitése.

— Az iskola tigyvitelével kapcsolatos gépelési, fénymasolasi munkék elkészitése.
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A munkakor betoltéséhez sziikséges gyakorlat, készségek, képességek:
Fizikai és mentalis teherbird képesség, valamint j6 kommunikacios és egylittmiitkodési készség
tanulokkal, sziilokkel, és a pedagdgusokkal.

Elvart kompetencia jellemzok- szintek, magatartas jellemzok:
Baratsagos, készséges, attitid.
Tolerancia, tiirelem (tanuldk, sziilok, kollégak).

Munkakori kotelezettség:
e Naprakészen vezeti a jelenléti ivet;
e Pontosan betartja a munkaidejét;
e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetéjogi feleldsséggel
tartozik;
o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani;

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

Felelés a munkavégzésére vonatkozo jogszabdlyok, igy elsésorban a Pedagdgusok 1j
¢letpalydjarol sz616 2023. évi LIL. tv. és annak végrehajtasarol sz616 401/2023 (VIIL30.) Korm.
rendeletben foglaltak, valamint a munkaltatéi és intézményi belsé szabdlyzatok, a jelen
munkakori leirdsban leirtak betartdsaért, munkdjadnak tuddsa szerinti pontos, naprakész,
maradéktalan ellatasaért.

Anyagilag a hatalyos jogszabalyok szerint felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése
soran okozott karokért és hibakért.

Ezen munkakdri leirds az aliras napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.
A munkak®éri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt:

féigazgato koznevelési foglalkoztatott

9) Koznevelési foglalkoztatott

10) intézmény

11) intézmény irattira

12) Koznevelési foglalkoztatott személyi anyaga-Irattdar
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Ikt.sz.:
Feor szama:

Munkakori leiras
nevelo-oktatéo munkat kozvetleniil segito, rendszergazda
munkakorben foglalkoztatott szamara

Munkaltaté megnevezése

Karcagi Tankertileti Kézpont

Koznevelési intézmény neve

Kéadas Gyorgy Egységes Gyogypedagodgiai
Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és Kollégium

Koznevelési jogviszonyban
foglalkoztatott neve

Munkakor

rendszergazda

Kinevezés kelte

Kinevezési jogkor gyakorldja

Karcagi Tankeriileti Kézpont igazgatoja

FEOR szam

Végzettsége

Szakképzettsége:

Munkavégzés helye

Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagdgiai
Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és
Kollégium, de az intézmény valamennyi
feladatellatasi helyére helyettesités céljabol
kirendelhetd

Munkaid6, munkarend:

heti 40 ora

Munkakozi sziinet

Alapveté munkaltatoi jogok
tekintetében a munkaltatoi jogkor
gyakorloja

tankertileti igazgato

Egyéb munkaltatdi jogkorok

foigazgatd

Kozvetlen felettese

féigazgato

Helyettesitését ellatja'!

Helyettesitését ellaté személy
munkakorének megnevezése

11 Amennyiben nincs dlland6 helyettes, abban az esetben az f6igazgato altal megbizott személy.
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A koznevelési foglalkoztatott altalanos kotelességei:

Koteles

a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eléirdsok, utasitdsok és szokasok szerint végezni,

a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,
munkatarsaival egylittmiikodni.

A koznevelési foglalkoztatott a munkaltatd elézetes hozzdjarulasa nélkiil harmadik
személytdl dijazast a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem
fogadhat el, vagy nem kothet ki. Dijazdsnak mindsiil minden olyan vagyoni értékii
szolgéaltatas, amelyet harmadik személy a munkaltatot megilleto szolgaltatason feliil a

koznevelési foglalkoztatottnak nytjt.

A munkakér célja: rendszergazdai feladatok ellatasa

A munkakort meghatarozoé elsodleges jogszabalyok:

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL 31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol.

A pedagdgusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LIL torvény

A rendszergazda feladatai:

Az intézmény szadmitastechnikai eszkozparkjanak feliigyelete, mitkodoképességének

biztositasa, oktatasra kész allapotanak folyamatos fenntartasa.

Munkdjat az SZMSZ tartalma szerint, a gyogypedagdgusokkal egyiittmiikddve,

kéréseiket, igényeiket figyelembe véve végzi a féigazgatotol kapott megbizas alapjan.

Alapfeladatai:

Az informatika fejlédésének folyamatos nyomon kdvetése, a lehetdségekhez mérten
beépitve az intézmény nevelési-oktatasi rendszerébe, eldsegitve annak folyamatos

fejlodését. Kozremiikodik a gépek, periféridk, programok egyértelmii, pontos leltaranak

ey

alapjan folyamatosan ellendrzi az eszk6zok meglétét.

Feladatai a hardver eszkozok teriiletén:

Elvégzi az 10 laptopok, szamitogépek periféridk bedllitasat, belizemelését, majd

rendszeres ellendrzéssel torekszik a rendellenességek megeldzésére.
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A felmeriild hibakrél tajékoztatja az iskolavezetést, megjelolve az elharitas
legcélszeriibb modjat is.
Ha a javitas kiilsé szakember igénybevételét teszi sziikségessé — a javitas tankertileti

jovahagyatasat kovetéen —, gondoskodik annak elvégeztetésérol.

Tartja a kapcsolatot a tankeriileti kozpont informatikai referensével, a szallité cég, a
garancialis vagy azon tali javitast végzo szerviz szakembereivel, ellendrzi az elvégzett

munkat, a hibas teljesitést haladéktalanul jelzi az iskolavezetésnek.
Kapcsolatot tart az Internet-szolgaltatoval, a Sulinet rendszer tizemeltetdjével.

Rendkiviili esetben (rendszerdsszeomlas, halézat sériilése, sulyos
virusfert6zés)haladéktalanul elkezdi a hiba elharitésat, illetve gondoskodik az elharités
megkezdésérdl. (Ennek érdekében biztositott szdmara a rendszerhez vald hozzaférés

leheldsége a nap minden 6rajaban, illetve munkasziineti napokon is.)

Karokozés, rongalds esetén azonnal tajékoztatja a féigazgatot, és minden szakmai
felkésziiltségével segiti a rongdlok felderitését. A karokozdé megtaldldsa esetén

javaslatot tesz a kartérités nagysagara.

Negyedévente beszamol az iskolavezetésnek a szamitastechnikai terem, tantermi IKT
berendezések allagarol, allapotarol.

A szamitastechnikai eszkozoket igényld események (pl. pedagdgusmindsités,
tanfeliigyelet, szamitdégépes adatrogzité vizsga) idOpontjdban (az intézmény éves
munkaterve, illetve az iskolavezetés utasitdsa szerint) biztositja az eszkozok
rendelkezésre allasat, ¢és gondoskodik minden illetéktelen hozzaférést kizaro

feliigyeletiikrol.

Az iskolai internet-halézattal, honlappal kapcsolatos feladatok:

Megkiilonboztetett figyelmet fordit az iskolai halozat(ok) hatékony, biztonsagos

mukodésére, lizemeltetésére.

Megtervezi a haldzat optimalis struktirdjat, illetve a késdbbiekben az ujonnan felmeriilt
igényekhez igazitja.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, miikkodésérol.

Uzemelteti az iskola szoftvereit, {igyel azok legbiztonsagosabb beallitasaira.

A halbézati rendszerek belépési jelszavait lezart boritékban a féigazgatoval egyiitt
elhelyezi a pancélszekrényben. A boritékot csak rendkiviili esetben, a foigazgato
engedélyével lehet felbontani.

Segit az iskolai honlap gondozasaban, miikodtetésében.

Oktatas technikusi feladatai

Az éves munkatervben rogzitett intézményi eseményeken, tinnepélyeken biztositja €s

miikddteti a hangositést.

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat — 2025.



— Az intézmény pedagogiai folyamatdban hasznalt oktatastechnikai, informatikai,
multimédids, audiovizudlis eszkdzok naprakész, biztonsagos miikodtetése, szakszerii

kezelése.

— Gondoskodik az eszkozok folyamatos feliigyeletérdl, ellendrzésérdl, karbantartasarol,

meghibasodas esetén — az iskolavezetéssel torténd egyeztetést kovetden — javittatasarol.

— Tevékenysége soran megfeleld segitséget nyljt a pedagdégusoknak az eszkdzhasznalat

teriiletén.
— Kérés szerint elokésziti, beallitja a sziikséges technikat.

— Rendszeresen figyelemmel kiséri az anyag- és alkatrészellatast, gondoskodik
potlasukrol.

— Sziikség esetén elkésziti az iskolai fejlesztésti audiovizualis vagy szamitastechnikai
informéciohordozdkat, kérésre rogziti a médidban sugérzott — nevelés-oktatasban
felhasznalhat6 — filmeket, anyagokat.

— Sajat ellendrzési tevékenysége megkonnyitése, illetve az iskolai leltarozas segitése
érdekében elvégzi az oktatastechnikai eszk6zok, informacidhordozd anyagok
nyilvantartasaval, tarolasaval kapcsolatos feladatokat

— Sziikség szerint javaslatot tesz a selejtezésre, illetve a pedagdgusok bevondsaval az
elkovetkezd, sziikséges eszkozbeszerzésekre.

— Igény szerint tanicsot ad az eszkozok kezelésével kapcsolatban, Uj eszkdz esetén
bemutatot tart. Minden tdéle telhetét megtesz a helytelen eszkdzhasznalatbol fakado
karok megeldzéséért.

— Biztositja az eszkozok balesetmentes haszndlhatosagat, ismeri és megtartatja a
biztonsagtechnikai eldirdsokat és munkavédelmi szabalyokat.

— Tanév elején a féigazgatoval egyeztetve az audiovizualis eszkozoket a pedagdgusoknak
kiadja, biztositja a személy szerinti atadast, errdl alairassal ellatott nyilvantartast vezet.

— Tanév kozben az igazgatd ellenjegyzésével kiadja az egyéni hasznalatba keriild
eszkozoket, ligyel a hataridd szerinti visszavételre.

— Ha koznevelési foglalkoztatott munkaviszonya megsziinik, a kiadott eszkozoket
visszaveszi, szakszer(i tarolasukrél gondoskodik.

— Szigortian 6rkodik az eszkozok vagyonvédelmén. I1d6rdl-idére ellendrzi a kihelyezett
eszkozok allapotat, az esetleges hanyag kezelésr6l, rongalasrol bejelentést tesz az
iskolavezetésnek.

— Kornyezetét balesetveszély-mentes, rendezett allapotban tartja, a gépszobat

illetéktelenek eldl zarva tartja.
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A munkakor betoltéséhez sziikséges gyakorlat, készségek, képességek:

Fizikai és mentalis teherbird képesség, valamint j6 kommunikacios és egylittmiitkodési készség
tanulokkal, sziilokkel, és a pedagdgusokkal.

Elvart kompetencia jellemzok- szintek, magatartas jellemzok:
Baratsagos, készséges, attitid.
Tolerancia, tiirelem (tanulok, sziilok, kollégak).

Munkakori kotelezettség:

e Naprakészen vezeti a jelenléti ivet;

e Pontosan betartja a munkaidejét;

e A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetéjogi feleldsséggel
tartozik;

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani;

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

Felelés a munkavégzésére vonatkozo jogszabdlyok, igy elsésorban a Pedagdgusok 1j
¢letpalydjarol sz616 2023. évi LIL. tv. és annak végrehajtasarol sz616 401/2023 (VIIL.30.) Korm.
rendeletben foglaltak, valamint a munkaltatéi és intézményi belsé szabdlyzatok, a jelen
munkakori leirdsban leirtak betartdsaért, munkdjadnak tuddsa szerinti pontos, naprakész,
maradéktalan ellatasaért.

Anyagilag a hatalyos jogszabalyok szerint felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzése
soran okozott karokért és hibakért.

Ezen munkakdri leirds az aldiras napjan Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.
A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezOnek
ismerem el.

Kelt:

foigazgato koznevelési foglalkoztatott

13) Koznevelési foglalkoztatott

14) intézmény

15) intézmény irattira

16) Koznevelési foglalkoztatott személyi anyaga-Irattar
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EGYEB MUNKAKOROK

Munkakori leiras
Ugyviteli dolgozo
munkakorben foglalkoztatott szamara

Munkaltaté megnevezése

Karcagi Tankertileti Kézpont

Koznevelési intézmény neve

Kédas Gyorgy Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és Kollégium

Koznevelési jogviszonyban
foglalkoztatott neve

Munkakor

iigyviteli dolgozé

Kinevezés kelte

Kinevezési jogkor gyakorldja

Karcagi Tankeriileti K6zpont igazgatoja

FEOR szam

Végzettsége

Szakképzettsége:

Munkavégzés helye

Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagdgiai
Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és
Kollégium, de az intézmény valamennyi
feladatellatasi helyére helyettesités céljabol
kirendelhetd

Munkaid6, munkarend:

heti 40 ora

Munkakozi sziinet

Alapveté munkaltatoi jogok
tekintetében a munkaltatoi jogkor
gyakorloja

tankertileti igazgato

Egyéb munkaltatdi jogkorok

foigazgatd

Kozvetlen felettese

intézményegység-vezetd

Helyettesitését ellatja’?

Helyettesitését ellaté személy
munkakorének megnevezése

12 Amennyiben nincs dlland6 helyettes, abban az esetben az f6igazgato altal megbizott személy.
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Fo feladatai, tevékenységei

Koteles

— amunkaltaté altal el6irt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

— munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

— munkdjat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel €és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok €s szokasok szerint végezni,

— amunkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani,

— munkatérsaival egyiittmiikddni.

— A munkavallald6 a munkaltatd elézetes hozzajarulasa nélkiill harmadik személytol
dijazast a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy
nem kothet ki. Dijazdsnak mindsiil minden olyan vagyoni értékii szolgaltatds, amelyet
harmadik személy a munkaltatot megilletd szolgaltatdson feliill a koznevelési

foglalkoztatottnak nyujt.

A munkakér célja: iigyviteli feladatok ellatasa
A munkakort meghatarozoé elsodleges jogszabalyok:

2012. évi Ltorvény a munka torvénykonyvérdl
Az intézmény gazdasagi iigyintézdojeként az alabbi feladatokat latja el:

— Széamlék érkeztetése, szerelvényezese, kiadasi kotelezettségvallalas nyilvantartasba

vételi bizonylatdnak elkészitése
— Belfoldi kikiildetési nyomtatvanyok vezetése

— Munkabajaras nyomtatvanyok vezetése

—  All6 és fogyodeszkozok naprakész nyilvantartasa
—  Eves leltarozas elkészitése

— Selejtezés elokészitése, végrehajtasa

— Vegyi raktar vezetése és naprakész nyilvantartasa
— Sziikséges aruk beszerzése

— Iskolai étkeztetés nyilvantartasa, vezetése

— Iskolagyiildlcs, iskolatej nyilvantartasa, vezetése

A munkaiigyi feladatokkal megbizott iigyviteli dolgozo feladatai:

— Az intézmény koznevelési foglalkoztatottjai, dolgozdi személyi anyaganak bizalmas

kezelése, vezetése, folyamatos frissitése, elkiilonitett kezelése
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Havi bérjegyzékek nyomtatasa, diszkrét, bizalmas kezelése, Orzése, egyénenkénti

atadasa a munkavallaloknak

Gondoskodni koteles arrdl, hogy a munkatigyi irodaban csak az a dolgozo6 tartdzkodjon,

akinek a személyes ligyét intézi,
Felel6s azért, ha egy-egy dolgozé atveszi bérjegyzékét, rajta kiviil mas ne lehessen jelen

Munkaszerzédések, munkaszerzdédés modositasok, atsorolasok, megbizasi szerzédések
egyeztetése a fdigazgatoval és a Karcagi Tankeriileti Kozpont személyiigyi

referensével, azok elokészitése

Uj munkavallalok anyagénak Osszegylijtése, személyes munkaiigyi adatainak

egyeztetése

Munkatigyi tdjékoztatas az alkalmazottaknak a féigazgat6 utasitasa, kérése alapjan.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatban:

Munkdja soran kdteles megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni
a hivatalosnak mindsitett titkot.

Az adatok kezelése és tovabbitasa csak a fOigazgatd felhatalmazasa alapjan az
iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Koteles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsanak eldirasait.

Az iskolai bélyegzdket biztonsdgosan kezeli.

Torekednie kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben foly6 munka eredményes
legyen.

Munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozobival.

Felelos kornyezete tisztasagéaért, esztétikussagaért.

Jarandosagai

bérbesorolas szerinti fizetés, minden targyho 7. napjaig
utazasi koltségtérités az érvényes jogszabaly szerint

Tajékoztatas (@ Munka Torvénykonyve 46.§-a alapjan)

a) A munkaltato legkésObb a munkaviszony kezdetétdl szamitott hét napon beliil irdsban

tajékoztatja a munkavallalot

a) a munkaltatoi jogkor gyakorl6jarol,

b) a munkaviszony kezdetérdl, tartamarol,

c¢) a munkahelyrdl,

d) a munkakdrbe tartozo feladatokrol,
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€) a napi munkaidd tartamdrol, a hét azon napjair6l, amelyekre munkaidé oszthato be, a
beosztas szerinti napi munkaidd lehetséges kezdd és befejezd iddpontjarol, a rendkiviili
munkaid6 lehetséges tartamardl, a munkaltatd tevékenységének sajatos jellegérdl (90.

§)s

f) a munkabérrdl valo elszamolas modjardl, a munkabérfizetés gyakorisagarol, a kifizetés
napjarol,

g) az alapbéren tili munkabérrdl és egyéb juttatasrol,

h) a szabadsagnapok szdmarol, szamitasi modjarol és kiadasanak szabalyairdl,

1) a munkaviszony megsziintetésével 6sszefliggd szabalyokrol, kiilondsen a felmondasi 1d6
megallapitasanak szabalyairdl,

j) a munkaltatd képzési politikdjardl, a munkavallalo altal igénybe vehetd képzésre
fordithat6 1d6 tartamarol,

k) a hatosag megnevezésérdl, amely részére a munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos
kozterhet megfizeti, valamint

1) arrdl, hogy a munkaltato kollektiv szerzddés hatélya ala tartozik-e.

A munkaviszony megsziinését a 2012. évi 1. térvény a munka térvénykonyvérdl 63. §-a szerint
alkalmazzuk.

Intézményiinkben nincs érvényes Kollektiv Szerzédés, ezért Onre munkajogilag a MT, illetve
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egységes szerkezetbe foglalt rendeletei vonatkoznak,

Zaradék: Jogszabalyi valtozas vagy feladatmodosulas esetén a munkakdri leirdst modositani

kell.

A munkakori leirasban nem emlitett, de a munkakorhoz kapcsolodé minden olyan feladatot
koteles ellatni, amellyel az intézmény vezetdje megbizza.

A munkaltatonak jogaban all a munkakornek megfeleld, a szakmai alapdokumentumban
megjelolt telephelyeire beosztani.

Kelt:

munkavallalo foigazgato
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Ikt.sz.:

Munkakori leiras
Kisegito dolgozo
munkakorben foglalkoztatott szamara

Munkaltaté megnevezése

Karcagi Tankertileti Kézpont

Koznevelési intézmény neve

Kéadas Gyorgy Egységes Gyogypedagodgiai
Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és Kollégium

Koznevelési jogviszonyban
foglalkoztatott neve

Munkakor

kisegit6 dolgozo

Kinevezés kelte

Kinevezési jogkor gyakorldja

Karcagi Tankeriileti Kézpont igazgatoja

FEOR szam

Végzettsége

Szakképzettsége:

Munkavégzés helye

Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagdgiai
Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és
Kollégium, de az intézmény valamennyi
feladatellatasi helyére helyettesités céljabol
kirendelhetd

Munkaid6, munkarend:

heti 40 ora

Munkakozi sziinet

Alapveté munkaltatoi jogok
tekintetében a munkaltatoi jogkor
gyakorloja

tankertileti igazgato

Egyéb munkaltatdi jogkorok

foigazgatd

Kozvetlen felettese

intézményegység-vezetd

Helyettesitését ellatjal®

Helyettesitését ellaté személy
munkakorének megnevezése

13 Amennyiben nincs dlland6 helyettes, abban az esetben az f8igazgato6 altal megbizott személy.
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Fo feladatai, tevékenységei

Koteles a munkaidé kezdete eldtt 15 perccel a munkahelyén munkaképes allapotban
megjelenni.

A takaritond felelds a tisztasdg és rend fenntartdsaért a kijeldlt teriileteken. Feladatai kozé

tartozik a szemét Osszegylijtése, a padlok ¢€s feliiletek tisztitasa, a mosdok takaritasa, valamint

a butorok ¢€s berendezési targyak portalanitasa.

Konkrét feladatok:

az intézmény épiiletében a foldszinti, emeleti helyiségek, ebédld és a fejlesztd iskola
napi alapos takaritasa

szemét Osszegylijtése

padlok felmosasa, fertdtlenitése

feliiletek tisztitasa, fert6tlenitése

butorok és berendezési targyak portalanitasa

az intézmény udvaran 1évo €és az intézmény el6tti jarda napi tisztan tartdsa
havonta egy alkalommal koteles nagytakaritast végezni kijelolt munkateriiletén
a tanitasi sziinetek alatt nagytakaritas, ablaktisztitas végzése

ajtok, szekrények, milanyag ldbazatok sziikség szerinti, és legalabb heti egyszeri
lemosasa.

a WC-k naponta tobbszori takaritasa, fertétlenitése, a papirtorolk6zok biztositasa

Felelossége

A takaritond felelds a munkateriilet tisztasdganak és rendjének fenntartasaért, valamint
a takaritasi eszk6z6k megfeleld hasznalataért és karbantartasaért

Munkdja soran a higiéniai, az egészségiigyi, a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat,
a riasztd rendszer, a kulcsok kezelésével kapcsolatban a vagyonvédelmet koteles
betartani

Koteles a mérgezd vegyszereket (hypo, sosav, stb.) zart helyen tarolni és biztonsdgosan
hasznélni

Koteles a takaritoanyagok hasznalatdnal a gazdasdgossagot €s €sszerii takarékossagot
betartani

Jarandosagai

bérbesorolas szerinti fizetés, minden targyho 7. napjaig
utazasi koltségtérités az érvényes jogszabaly szerint

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat — 2025.



Tajékoztatas (a Munka Torvénykonyve 46.$-a alapjan)
a) A munkaltato legkésobb a munkaviszony kezdetét6l szamitott hét napon beliil irdsban
tajékoztatja a munkavallalot
a) a munkaltatoi jogkor gyakorlojarol,
b) a munkaviszony kezdetérdl, tartamarol,
¢) a munkahelyrdl,
d) a munkakdrbe tartozo feladatokrol,

) a napi munkaidd tartamardl, a hét azon napjairdl, amelyekre munkaidd oszthat6 be, a
beosztas szerinti napi munkaido lehetséges kezdo és befejez6 idopontjarol, a rendkiviili
munkaidd lehetséges tartamarol, a munkaltato tevékenységének sajatos jellegérdl (90.

§)s

f) a munkabérrdl valé elszamolds modjardl, a munkabérfizetés gyakorisagarol, a kifizetés
napjarol,

g) az alapbéren tuli munkabérrodl és egyéb juttatasrol,

h) a szabadsagnapok szdmarol, szamitasi modjarol és kiadasanak szabalyairdl,

1) a munkaviszony megsziintetésével 0sszefliggd szabalyokrodl, kiillondsen a felmondasi ido
megallapitasanak szabalyair6l,

j) a munkaltatd képzési politikdjarol, a munkavallald altal igénybe vehetd képzésre
fordithat6 1d6 tartamarol,

k) a hatésag megnevezésérdl, amely részére a munkaltatd a munkaviszonnyal kapcsolatos
kozterhet megfizeti, valamint

1) arrol, hogy a munkaltato kollektiv szerz8dés hatalya ala tartozik-e.

A munkaviszony megszi{inését a 2012. évi . torvény a munka térvénykonyvérdl 63. §-a szerint
alkalmazzuk.

Intézményiinkben nincs érvényes Kollektiv Szerzédés, ezért Onre munkajogilag a MT, illetve
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egységes szerkezetbe foglalt rendeletei vonatkoznak,

Zaradék: Jogszabalyi valtozas vagy feladatmodosulas esetén a munkakdri leirdst modositani
kell.

A munkakori leirasban nem emlitett, de a munkakorhoz kapcsolodé minden olyan feladatot
koteles ellatni, amellyel az intézmény vezetdje megbizza.

A munkaltatonak jogaban all a munkakdrnek megfeleld, a szakmai alapdokumentumban
megjelolt telephelyeire beosztani.

Kelt:

munkavallalo foigazgato
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Ikt.sz.:

Feor szama:

Munkakori leiras

Miiszaki dolgozo szamara

Munkaltaté megnevezése

Karcagi Tankeriileti Kézpont

Koznevelési intézmény neve

Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejleszto Iskola és Kollégium

Munkaviszonyban foglalkoztatott
neve

Munkakor

miszaki dolgoz6 — miiszaki tigyintézo -
gépjarmuvezetod

Munkaszerzodés kelte

Munkaszerzodési jogkor gyakorloja

Karcagi Tankeriileti K6zpont igazgatoja

FEOR szam

Végzettsége

Szakképzettsége:

Munkavégzés helye

Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagdgiai
Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és
Kollégium, de az intézmény valamennyi
feladatellatasi helyére helyettesités céljabol
kirendelhetd

Munkaido, munkarend:

heti 40 ora

Munkakozi sziinet

20 perc ebédsziinet a kozvetlen felettesével
egyeztetett idopontban

Alapveté munkaltatoi jogok
tekintetében a munkaltatoi jogkor
gyakorloja

tankeriileti igazgato

Egyéb munkaltatoi jogkorok

féigazgato

Kozvetlen felettese

intézményegység-vezetd

Helyettesitését ellatja'*

Helyettesitését ellato személy
munkakorének megnevezése

Koteles

— amunkaltaté altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

— munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd

rendelkezésére allni,

— munkdjat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a

munkdjara vonatkozé szabalyok, el6irdsok, utasitdsok és szokasok szerint végezni,

— amunkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

14 Amennyiben nincs dlland6 helyettes, abban az esetben az f6igazgato altal megbizott személy.
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— munkatérsaival egyiittmiikddni.

— A munkavallald6 a munkaltatd elézetes hozzajarulasa nélkiill harmadik személytol
dijazast a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy
nem kothet ki. Dijazasnak mindsiil minden olyan vagyoni értékii szolgaltatas, amelyet
harmadik személy a munkaltatot megilleté szolgaltatdson feliil a koznevelési
foglalkoztatottnak nyujt.

Felelos

— amuszaki dolgozo6 felelds a rendszeres karbantartasi feladatok elvégzéséért, a hibak és
meghibasodasok azonositasaért és javitasaért.

Feladatai

— koteles egyiittmikodni a tobbi miiszaki dolgozdval a munkakornyezet biztonsagos €s
hatékony fenntartasaért

— feladata az épiiletegyiittes berendezéseinek javitasa, feljitasa

— segit az iskolai rendezvények el6készitésében, a berendezésben és kipakolasban.

— felel a muiszaki iroda rendjéért,

— felel az intézmény épiiletei alaprajzédnak biztonsdgos helyen torténd Orzésérdl,
tarolasaért

— részt vesz a miuszaki, eszkozok, szerszamok, iskolai berendezések letarozasaban,
selejtezésében

— az intézmény hasznalataban 1évé mikrobusz gépjarmiiért és az okmanyainak a rendben
tartasaért (érvényességi hataridd, zoldkartya)

— Kaoteles a mikrobuszt ,,j0gazda” gondoskodaséaval naprakészen, rendben, tisztan tartani.

— Az intézmény iskoladn kiviili programja esetén mikrobusszal szallitja az adott program
helyszinére a pedagdgust, didkot

— segit az intézményi beszerzések lebonyolitdsdban

— koteles az utnyilvantartast naprakészen vezetni

— kapcsolatot tart, arajanlatokat kér a karbantartasi, feljitdsi munkafolyamatokhoz
sziikséges eszk6z0k beszerzéséhez

— kapcsolatot tart a tankertileti kdzpont miiszaki referensével

Munka és tiizvédelmi feladatok
Ellatja az intézmény munka- és tizvédelmi feleldsi feladatait, sziikség esetén gondoskodik

a munkavédelmi szaktevékenység megszervezésérol

Az intézmény dolgozdi részére munka-és tlizvédelmi oktatds megszervezése,

dokumentalasa.

Az oktatds idOpontjaban hidnyz6 dolgozok részére munka- és tlizvédelmi oktatas

megtartasa €s nyilvantartasa.
Részvétel a munka-és tlizvédelmi online képzéseken.

A munka-és tiizvédelmi terv 6rzése, a jogszabalyok figyelemmel kisérése, sziikség esetén

jelzéssel €l a szabalyzat modositasara
A tliz-és bombariadd megtartdsanak szervezése

A munkakoriilmények ellendrzése. Szabalysértés vagy veszély esetén intézkedés.
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Javaslat az egyéni véddeszkoz juttatasarol.

A munkabalesetek, az uti balesetek megfeleld nyilvantartasa.

Jarandosagai

- bérbesorolas szerinti fizetés, minden targyho 7. napjaig
- utazasi koltségtérités az érvényes jogszabaly szerint

Tajékoztatas (a Munka Torvenykonyve 46.§-a alapjan)

a) A munkaltatd legkés6bb a munkaviszony kezdetétdl szamitott hét napon beliil irdsban
tajékoztatja a munkavallalot

a) a munkaltatoi jogkor gyakorl6jarol,

b) a munkaviszony kezdetérdl, tartamarol,
c¢) a munkahelyrdl,

d) a munkakorbe tartozo feladatokrol,

) a napi munkaidd tartamardl, a hét azon napjairdl, amelyekre munkaidd oszthato be, a
beosztas szerinti napi munkaidd lehetséges kezdo és befejezd iddpontjarol, a rendkiviili
munkaidd lehetséges tartamarol, a munkaltatd tevékenységének sajatos jellegérdl (90.

§)s

f) a munkabérrdl valé elszamolds modjardl, a munkabérfizetés gyakorisagarol, a kifizetés
napjarol,

g) az alapbéren tali munkabérrol és egyéb juttatasrol,

h) a szabadsagnapok szdmarol, szamitasi modjarol és kiadasanak szabalyairdl,

1) a munkaviszony megsziintetésével osszefliggd szabalyokrol, kiilondsen a felmondasi id6
megallapitasanak szabalyairdl,

J) a munkaltatd képzési politikdjardl, a munkavallalo altal igénybe vehetd képzésre
fordithat6 1d6 tartamarol,

k) a hatosag megnevezésérol, amely részére a munkaltaté a munkaviszonnyal kapcsolatos
kozterhet megfizeti, valamint

1) arrdl, hogy a munkaltato kollektiv szerzodés hatalya ala tartozik-e.

A munkaviszony megszi{inését a 2012. évi I. torvény a munka térvénykonyvérdl 63. §-a szerint
alkalmazzuk.

Intézményiinkben nincs érvényes Kollektiv Szerzédés, ezért Onre munkajogilag a MT, illetve

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egységes szerkezetbe foglalt rendeletei vonatkoznak,

Zaradék: Jogszabalyi valtozas vagy feladatmodosulés esetén a munkakori leirast modositani
kell.
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A munkakori leirasban nem emlitett, de a munkakorhoz kapcsolodd minden olyan feladatot
koteles ellatni, amellyel az intézmény vezetdje megbizza.

A munkaltatonak jogaban all a munkakornek megfeleld, a szakmai alapdokumentumban
megjelolt telephelyeire beosztani.

Kelt:

munkavallalo foigazgato
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Ikt.sz.:
Feor szama:
Munkakori leiras
Miiszaki dolgozo szamara

Munkaltaté megnevezése Karcagi Tankeriileti Kozpont
Koznevelési intézmény neve Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejleszto Iskola és Kollégium

Munkaviszonyban foglalkoztatott

neve
Munkakor miiszaki dolgozo6 — karbantart6, fiitd
Munkaszerzodés kelte
Munkaszerzédési jogkor gyakorloja Karcagi Tankeriileti K6zpont igazgatoja
FEOR szam 9231
Végzettsége
Szakképzettsége: }
Munkavégzes helye Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagdgiai
Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és
Kollégium, de az intézmény valamennyi
feladatellatasi helyére helyettesités céljabol
kirendelhetd
Munkaid6, munkarend: heti 40 o6ra
Munkakézi sziinet 20 perc ebédsziinet a kozvetlen felettesével

egyeztetett iddpontban

Alapveté munkaltatéi jogok
tekintetében a munkaltatoi jogkor
gyakorloja

Egyéb munkaltatdi jogkorok

tankertileti igazgato

foigazgatd

Kozvetlen felettese intézményegység-vezets

Helyettesitését ellatja'®
Helyettesitését ellaté személy
munkakorének megnevezése

Fo feladatai, tevékenységei

Koteles a munkaidé kezdete elétt 15 perccel a munkahelyén munkaképes allapotban
megjelenni.

A miszaki dolgozo felelés a rendszeres karbantartdsi feladatok elvégzéséért, a hibdk és
meghibdsodasok azonositasaért és javitasaért

Koteles egylittmiikodni a tobbi miszaki dolgozdéval a munkakdrnyezet biztonsdgos és
hatékony fenntartasaért.

15 Amennyiben nincs dlland6 helyettes, abban az esetben az f6igazgato altal megbizott személy.
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Altalanos karbantartasi feladatok

1. Az intézmény épiileteinek, helyiségeinek rendszeres karbantartasa.

2. Az intézmény berendezéseinek javitasa, felujitasa (székek, padok, butorok, ajtok).

3. Rendszeres ellendrzi az intézmény teriiletén 1évo helységek elektromos berendezéseit
(lampatestek, kapcsolok, konnektorok, biztositékok). Hibaészlelés utan ezeket javitja,
cseréli, illetve jelzi a hibakat a kozvetlen felettese felé.

4. Koteles a rabizott technikai eszkozoket, kéziszerszamokat rendeltetésiiknek

megfeleléen hasznalni és karbantartani.

Részt vesz, segit az iskolai dekoraciok, rendezvények diszleteinek felhelyezésében.
Meghibasodéasok azonositasa, diagnosztizalasa €s javitasa.

Karbantartasi dokumentéci6 vezetése és frissitése.

Az iskola bels6 szabalyainak és eléirasainak betartasa.

O N o

Altalinos kazanfiit6i feladatok

1. akistelejesitményli kazanok miiszaki berendezéseinek megfelel6 allapotban tartasa

2. akazanok felkészitése az iizemeltetésre,

3. akazanoknak és segédberendezéseinek, a kazant kiszolgald rendszerek, illetve a kazan
altal ellatott technologiai berendezések hatékony, tlizembiztos, igény szerinti
miikddtetése

4. miiszakja sordn folyamatosan ellendrzi a kazan vizszintjét

5. Dbiztositja a kazan elektromos ellatasat.

Feladata udvarosként
1. Gondozza az épiiletegyiittest koriilvevo zoldteriiletet: rendszeresen nyirja a fiivet,
apolja a sovényt, metszi a fakat, gyomtalanitja az 4gyésokat.
2. Akevésbé csapadékos iddszakban gondoskodik a névényzet rendszeres locsolasarol
(az 1skolai sziinetek alatt 1s)
3. Részt vesz a ndvények eliiltetésében, illetve a tereprendezési munkéakban.

&

A fagy bedllta el6tt téliesiti a kerti csapokat.
5. A téli honapokban ellapatolja a havat a jardakrol, a bejarat el6tt és a parkolokban.
Sziikség esetén jégmentesiti a bejaratot és a jardakat.
Felelos
- A munkabalesetek megeldzésért és a munkakornyezet biztonsdganak megdrzéséeért.
- Arrelevans jogszabalyok és szabalyozasok betartasaért.

Jarandosagai
- bérbesorolas szerinti fizetés, minden targyho 7. napjaig
- utazasi koltségtérités az érvényes jogszabaly szerint

Tajékoztatas (a Munka Torvénykonyve 46.§-a alapjan)

a) A munkaltatd legkésdbb a munkaviszony kezdetétdl szamitott hét napon beliil irdsban
tajékoztatja a munkavallalot

a) a munkaltatoi jogkor gyakorlojarol,

b) a munkaviszony kezdetérdl, tartamarol,

¢) a munkahelyrdl,
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d) a munkakdrbe tartozo feladatokrol,

e) a napi munkaidd tartamaro6l, a hét azon napjairol, amelyekre munkaidd oszthaté be, a
beosztas szerinti napi munkaidd lehetséges kezdd és befejezé idépontjardl, a rendkiviili
munkaidd lehetséges tartamarol, a munkaltato tevékenységének sajatos jellegérdl (90. §),

f) a munkabérrdl vald elszamolds modjardl, a munkabérfizetés gyakorisagarol, a kifizetés
napjarol,

g) az alapbéren tuli munkabérrdl és egyéb juttatasrol,

h) a szabadsagnapok szdmarol, szamitasi modjarol és kiadasanak szabalyairdl,

i) a munkaviszony megsziintetésével Osszefliggd szabalyokrol, kiilondsen a felmondasi id6
megallapitasanak szabalyairdl,

j) a munkaltatd képzési politikdjardl, a munkavallalo altal igénybe vehetd képzésre fordithato
1d6 tartamarol,

k) a hatdsag megnevezésérdl, amely részére a munkaltatd a munkaviszonnyal kapcsolatos
kozterhet megfizeti, valamint

1) arrdl, hogy a munkaltato kollektiv szerzddés hatalya alé tartozik-e.

A munkaviszony megsziinését a 2012. évi 1. térvény a munka térvénykonyvérdl 63. §-a szerint
alkalmazzuk.

Intézményiinkben nincs érvényes Kollektiv Szerzédés, ezért Onre munkajogilag a MT, illetve
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat egységes szerkezetbe foglalt rendeletei vonatkoznak,

Zaradék: Jogszabalyi valtozas vagy feladatmodosulas esetén a munkakori leirast modositani

kell.

A munkakori leirdsban nem emlitett, de a munkakorh6z kapcsolddd minden olyan feladatot
koteles ellatni, amellyel az intézmény vezetdje megbizza.

A munkaltatonak jogaban all a munkakdrnek megfeleld, a szakmai alapdokumentumban
megjelolt telephelyeire beosztani.

Kelt:

munkavallalo foigazgato

1. Munkavallalo

2. intézmény

3. intézmény irattara

5. Munkavallalo személyi anyaga-Irattar
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Ikt.sz.:
Feor szama: 9231

Munkakori leiras
Kisegito dolgozo - Portas

Munkaltaté megnevezése

Karcagi Tankertileti Kézpont

Koznevelési intézmény neve

Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és Kollégium

Munkaviszonyban foglalkoztatott
neve

Munkakor

kisegitd dolgoz6 - portds

Munkaszerzodés kelte

Munkaszerzodési jogkor gyakorloja

Karcagi Tankeriileti K6zpont igazgatoja

FEOR szam

Végzettsége

Szakképzettsége:

Munkavégzés helye

Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagdgiai
Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és
Kollégium, de az intézmény valamennyi
feladatellatasi helyére helyettesités céljabol
kirendelhetd

Munkaido, munkarend:

heti 40 ora

Munkakozi sziinet

20 perc ebédsziinet a kozvetlen felettesével
egyeztetett idépontban

Alapveté munkaltatoi jogok
tekintetében a munkaltatoi jogkor
gyakorloja

tankeriileti igazgato

Egyéb munkaltatoi jogkorok

féigazgato

Kozvetlen felettese

intézményegység-vezetd

Helyettesitését ellatja'®

Helyettesitését ellato személy
munkakorének megnevezése

16 Amennyiben nincs dlland6 helyettes, abban az esetben az f8igazgat6 altal megbizott személy.
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A munkavallalé altalanos kotelességei:

Koteles

e amunkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

e munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

e munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel €s gondossaggal, a
munkdjara vonatkozd szabalyok, eléirdsok, utasitdsok és szokasok szerint végezni,

e amunkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanasitani,

e munkatarsaival egylittmiikodni.

e A munkavéllal6 a munkaltatdé elézetes hozzédjarulasa nélkiill harmadik személytdl
dijazast a munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el, vagy
nem kothet ki. Dijazdsnak mindsiil minden olyan vagyoni értékli szolgaltatas, amelyet
harmadik személy a munkaltatét megilletd szolgaltatason feliil a munkavallalonak

nyujt.

A munkakor célja: Az intézmény épiiletének, teriiletének Orzése, az illetéktelen behatolas,
lopas megakadalyozasa. Tiiz- és balesetvédelem betartatdsa.
Legfontosabb szabalyok a munkakort meghatarozé Munka torvénykonyve alapjan:

Az egy munkanapra beoszthatd napi munkaidé tartama: A munkavallalé beosztas szerinti napi
munkaideje — a részmunkaidét kivéve — négy oranal rovidebb nem lehet.

A hét azon napjai, amelyekre a munkaltatdé altal munkaidé oszthatdé be: A munkaltatd a
munkaiddt az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés kovetelményére, valamint a munka
jellegére figyelemmel osztja be. Altaldnos munkarend: a munkaltaté a munkaidét heti 6t napra,
hétfotdl péntekig osztja be.

A beosztas szerinti napi munkaidd lehetséges kezdd és befejezd idépontja: A napi munka
befejezése és a kovetkez6 munkanapi munkakezdés kozott legalabb tizenegy ora egybefiiggd
pihen6idét (a tovabbiakban: napi pihendidd) kell biztositani, a napi pihendidd
figyelembevételével.

A portas munkakor betoltéjének feladatai:
- napi feladatok
- idészakonkénti feladatok
- alkalmanként jelentkezo feladatok
- egyéb feladatok

Egyiittmiikodési feladatai: Tevékenysége soran egyiittmikodik az intézmény barmely mas
munkakdrben foglalkoztatottjaval, illetve az intézmény munkavallaloival.

Fentieken Kkiviil a mindenkor hatalyos jogszabalyokkal, munkaltat6éi és intézményi
szabalyzatokkal és utasitasokkal 6sszhangban elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel
az igazgato vagy tagintézmény-igazgato megbizza.
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Munkahoz valé ismeret megszerzése:

Szakteriiletén figyelemmel kiséri a szakmai szervezetek tevékenységét, sziikség szerint részt
vesz képzéseiken, tajékozdodik szervezett eseményeikrdl, gyljti és munkajaban felhasznalja
szakmai dokumentumaikat, kiadvanyaikat.

A munkakor betoltéséhez sziikséges gyakorlat, készségek, képességek:
Fizikai és mentalis teherbird képesség, valamint j6 kommunikacids és egylittmikddési készség
tanulokkal, sziilokkel, €s a pedagodgusokkal.
Elvart kompetencia jellemzok- szintek, magatartas jellemzok:
Baratsagos, készséges, attitlid.
Tolerancia, tiirelem (tanulok, sziilok, kollégak).
Munkakori kotelezettség:
e Naprakészen vezeti a jelenléti ivet;
e Pontosan betartja a munkaidejét;
e A hivatali és szolgdlati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik;
o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani;
e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;
Felel6s a munkavégzésére vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a munkaltatdi és intézményi belsd
szabalyzatok, a jelen munkakori leirdsban leirtak betartasaért, munkajanak tudésa szerinti
pontos, naprakész, maradéktalan ellatdsaért.
Anyagilag a hatalyos jogszabalyok szerint felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése
soran okozott karokért és hibakért.

Ezen munkakori leiras az aldirds napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.
A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt:

féigazgato munkavallal6

1. Munkavallalo

2. intézmeény

3. intézmény irattara

5. Munkavallalo személyi anyaga-Irattar
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}é’ % .:?? - Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
2 N = Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
e - O / Készségfejleszts Iskola és Kollégium
N bl 5310. Kistijszdllds, Bajcsy-Zs. u. 37.
a Telefon/fax: 59- 520 - 614
e-mail: iskola.kisujszallas@karcagitk.hu OM azonosité: 038 402

ikt.sz.: 14-33/2025

Tanévnyito értekezlet - 2025/26-0s tanév

Ideje: 2025. augusztus 29. 9:00 6ra

Helye: Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagodgiai Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos
Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola és Kollégium Karcagi Tagintézményének ebédloje.
(5300 Karcag, Kisujszallasi u. 45.)

Targy: Tanév rendje, intézményi munkaterv ismertetése, SzZMSz véltoztatasanak ismertetése,

véleményezése

Jelenlévok: Neveldtestiilet, Iskolaszék, Didkdnkorményzat, Sziildi szervezet, Intézményi

tanacs képviselgje.
Jegyzokonyvvezetd: Németh Beata

Jegyzokonyv hitelesit6k: Raczné Ari Erika, Posztds Kéaroly Norbert

Okrosné Sajtos Anett Erika - tagintézmény-igazgat6 - kdszonti a jelenlévoket. Megallapitja,
hogy a jelenléti ivek alapjan - a nevelGtestiilet hatarozatképes. Atadja a szot Tatar Janosné -
féigazgatonak.

Tatar Janosné - foigazgaté - koszonti a nevelGtestiilet és a jelenlévd szervezetek tagjait.

crer

ad részletes informaciot:

e Személyi feltételek, személyi valtozasok

e Nyari karbantartas a székhelyintézményben és a tagintézményben, majd ismerteti
e a2025/26-os tanév helyi rendjét

e atanitas nélkiili munkanapok

e atanév értekezleteit

e a2025/26-0s tanév Intézményi Munkatervét és az SZMSz-t
e gyakornokok — mentorok

e tovabbtanulok a 2025/26-o0s tanévben

e szakmai munkakozosségek

e aTER résztvevdi: értékelendd és értékeld személyek

e pedagbgus teljesitményértékelésének szempontjai

e TER és illetménymegallapités

e 2025/26 tanév bazisintézményi feladatai

e Bazisintézményi napok a 2025/26-os tanévben



e Pedagogusi mindsitések - 2025-6s, 2026-os eljaras
e Intézményi tanfeliigyeletek 2026-0s eljaras

e 2025/26-0s tanév létszamadatai

e Kiemelt feladatok a 2025/26-0s tanévre

e az SzMSz véleményezése, elfogadasa
Tatar Janosné — foigazgato - lezarja bemutatojat ¢s megkoszoni a figyelmet.

Okrosné Sajtos Anett Erika- tagintézmény-igazgatd megkérdazi, van-e, aki szeretné

kiegésziteni, vagy véleményezni szeretné a munkatervet?
Hozzaszolasok, észrevételek:

Janosi Edit a szovegértés-szovegalkotds mérésével kapcsolatban tett fel kérdést, amely arra

iranyult, hogy miért csak 6. osztalytol indul a mérés?

Tatar Janosné fOigazgaté elmondja, hogy a mérdanyagot a debreceni Barczi RGYMI-t6l
adaptaltuk, amely a tanuldsban akadalyozottak 6-7-8. évfolyamara késziilt. Valoszinli azért,

mert az 6tddik osztalyban tobb 11 tantargy 1ép be, s igy tartottdk ezt célszerlinek.

Az értekezlet folytatdsdban zenés/képes oOsszefoglalét tekintiink meg, mely anyagat Kiss

Zsuzsanna Erzsébet készitette a nyari Erzsébet taborrol.

Okrosné Sajtos Anett Erika- tagintézmény igazgatd — ezutan szavazasra bocsdjtja az idei
Munkaterv és az SzMSz elfogadéasat. A neveldtestiilet egyhangtian elfogadta a 2025/26-0s tanév
Munkatervét és az SZMSZ-t.

10 perc sziinet kdvetkezik.
Okrosné Sajtos Anett Erika — tagintézmény-igazgaté megkoszoni a figyelmet

Tatar Janosné — féigazgatd - megnyitja a 2025/2026-o0s tanévet. JO egészséget €s jO munkat

kivan mindenkinek!

Kmf

Jegyz6konyvvezetd:

Hitelesitok:



e-mail: iskola.kisujszallas@karcagitk.hu

Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszt6 Iskola és Kollégium

5310. Kistijszallds, Bajcsy-Zs. u. 37.
Telefon/fax: 59- 520 - 614

OM azonosito: 038 402

Jelenléti iv

2025. augusztus 29. 09:00 é6ra
2025/2026-0s tanév
Tanévnyito értekezlet
Kadas Gyorgy EGYMI Karcagi Tagintézmeénye
5300 Karcag, Kistjszallasi u. 45.

Sorszam Név Alairas
Didkonkormanyzatot _.
L | Ariné Szarka Szilvia segit® pedagtgus e Kerle by,
Intézményi Tanacs TR \ UU’\«
2. | Poszt6s Kéroly Norbert Ydvinsitie D A
ek \ :
5 o) 5 ’ Iskolszé ;,Z -if_. A uﬁzmuw
- | Zs6di Karolyné képviselSje

4. Zsoldos Imre Istvanné

Sziil6i Szervezet

képviseldje




e-mail: iskola kisujszallas@karcagitk.hu

Kadas Gyorgy Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,

Készségfejleszté Iskola és Kollégium
5310. Kisujszdllds, Bajcsy-Zs. u. 37.
Telefon/fax: 59- 520 - 614

OM azonosité: 038 402

Jelenléti iv

2025. augusztus 29. 09:00 6ra
2025/2026-0s tanév
Tanévnyito értekezlet
Kéadas Gyorgy EGYMI Karcagi Tagintézménye
5300 Karcag, Kisujszallasi u. 45.

Sorszam Név Alairas
L | Alajtnerné K8nig Henriett OC%,zcmm (7/4 Heee oo B
2| Ariné Szarka Szilvia slind Bonio i,
3. | Balla Orsolya Al Ok —
4 | Balla-Szerencsi Lili |
> | Ballané T6th Eva Paldud T Hin
6. | Bardi Beatrix borls Fealic
% Barta Maria
8. | Batki Brigitta Bl % Mu (/4
9 | Békési Fanni TR Seps
10. | Bir6 LaszI6né bDisd ,A,ruww\/
1l Nagyné Szildgyi Aniko
= Czupp llona Eszter ON'*/]{\@ ”%Uma, @r\@-{
13- | Dancza Erzsébet (\LW
141 Dobos Rébert Daniel \ W
15 | F4bignné Jémbor Eva Thhahtig Jimd—  pn
16. | Fehér Vikt6ria (ot e
17. | Fekete Gabor oy Q?hq
18- | Fekécs Lészl6 =]
19- | Ferencz Annamaria (“ereon k/K /
< Fiirjesné Barta Agnes r.:.]:;% L t/%j/&
21| Horvath Gabriella ’,‘Lokh;]étl,\ C«—%Le-f( .
22. | Horvathné Lasits Tiinde Ao e duee o(alffa Tade
23.

Igriczi Edit

AWWC&&/




P
24| yakab Sandor Nodot L
25- | Kiss Zsuzsanna Erzsébet %Z{ ’Zﬂ/\/\»w 4
26| Kocsmérné Verbéndcz Lidia
27- | Kovics Krisztina R e
2. | Kozdk Zsanett
29| Dr. Kuiné Nagy Borbila Do Vi tan Dakdly
0. Lajtos Akos LA O~ B
3. Liptdk-Vasas Luca L{A O— ¢ /C/c/hqn LA Ce
32| Markétné Molnér Borbila YA WY YYA
23, Muranyiné Szab6 Anna Misvelaiv) Ga@ds. .
4. Nagy Erzsébet ) o —A
29, Nagy Imréné NMag, Tortie!
2. Nagy Janka L):(g:xﬁ (’%%
37- | Nagy Krisztina U(,Léﬁ Ui Sehine
= Papp Aniko f_?oq'r e O
39- | Réczné Ari Erika m N &[,&u
i Romhényi Timea ot e
41| 5zab6 Zsuzsa (‘;{v é—\
42| sz¢ll Mirta R A
4. | §z8ke Andrea %’(@yd& Amo'{ﬂ"fﬁv
4. | 578ke Agnes Andrea S Mo \_)&O(I/Lb&s
45. | Tatar Jinosné :
46 | T6thné Nagy Agnes %ﬁ{ﬁm( T‘J a@r\l Pa C{TV‘ o
47| Toros Szilvia r=ts o
8. | T8késné Borok Anita Tacesue R ol Al
49- | Vargané Bozoki Ilona Vo e by £
50. | Vatai-Gazdik Agnes Ubhio St g
1| Vincze Erika
2. | Vincze-Kovics Krisztina Jles = B Pl
33| 7s6di Kérolyné Zndda Ko morpus
54. | Ari Aniké m Awko
55| Balazsné Kiss Ilona Yoddvou! Yo Worta
36| Csat6 11diké Tiinde Gt Mo\l b
37- | Csordas Eva Judit
28, Faragoné Fabian Hajnalka (M Fobagu. ;{?fu 2l b
59.

Herczegh Janos Istvanné

k&*""m"\"“ 9&**"5 /MMuwo‘




60.

Hoégye-So6s Titanilla

61.

-

Kiss Andrés )
62. | Kotalikné Szabé Hajnalka Glabtl Lals Weyuald,
o= Koszeginé Abonyi Helga )
64" | Lukacsiné Barabds Nikolett N
65| Monoki Séndorné he L (Y
66. | Nagy Anita Mew oy h o
af- Nagyné Foldesi Emilia UW{ o (oUM g 2
68. | Németh Beita MLL\
69- | Németh Gaborné
70- | O14h-T6th Edina 0G4 LT Eine
"1 | papp Adrienn Blanka “Poy, Ak wrc
o Pappné Sandor Ramoéna ?awuj S Dphroz—
73- | Raczné J6nis Magdolna . 5 L
G Siiveges-Kdszegi Bedta Su-vegan - VBRIV E URC TS =
75- | Siiveges Marianna h% A oum |
76 | Szab6 Edit Sdd A4S
77- | Szab6 Erika Jiobd nflo
8. | Szé1 Anita Krisztina S Gk krosta,
7. | Szilagyi Mihaly Kérolyné 6&,&3% i, Wl
80. | 570boszlai Erika y
81. | T6th Déra G, R |
82. Gyurkéné Kiss Aniko W Klarn HaoTo
8. | Magyar 11diké Zsuzsénna Mager Jldlhs  Drancuna
84| Miri Janos fars foars>
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