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BEVEZETES

A Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Moddszertani Intézmény belsé és kiilsé
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és mikodési szabdlyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

Az intézmény neve:
Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszts Iskola,
Kollégium

Roviditett néven:

Dr. Nagy Laszlo Egységes Gydgypedagdgiai Modszertani Intézmény

Az intézmény tipusa:

Egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai modszertani intézmény

Az intézmény pedagdgiai feladatai:

e Ovodai ellatas
O nappali rendszerd

o kiscsoporttdl a nagycsoportig vegyes csoportban

o sajatos nevelésiigényl gyermekek gyogypedagodgiai dvodai nevelése
(beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejl6dési
zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos)

e altaldnos iskolai nevelés-oktatas
o nappali rendszerd
o alsé tagozat, fels6 tagozat
o 1. évfolyamtél 8. évfolyamig
o sajatos nevelési igényl gyermekek, tanuldk gyogypedagdgiai nevelése-
oktatdsa (beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6k, értelmi

fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos -—
kozépsulyos értelmi fogyatékos)
o napkozi

e utazé gydgypedagdgusi, utazé konduktori halézat miikodtetése (egységes
gyogypedagdgiai mddszertani feladat)
o nappali rendszerd
o alsé tagozat, fels6 tagozat, kdzépiskolai tanuldk
o integralt oktatasban résztvevd sajatos nevelési igényl gyermekek,
tanuldk gydgypedagdgiai nevelése-oktatasa



szakiskolai nevelés—oktatas

@)
@)

o

nappali rendszer(

sajatos nevelési igényl gyermekek, tanuldk gyégypedagdgiai nevelése-
oktatdsa (mozgdsszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizd6k, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, értelmi
fogyatékos — kozépsulyos értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos —
hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)

Szakmak

= asztalosipari szerel6 3

= burkold 4 07320603
=  famegmunkald 14

= festd, mazold-tapétazo 4 073206 05
=  kerti munkas 22

= kémlves 4 0732 06 08
= |akastextil készit6 25

= parkgondozdé 27

= szakdcssegéd 31

=  szamitégép adatrogzit6é 32

=  szobafest6 33

= textiltermék Osszeallitd 34

készségfejlesztd iskolai nevelés—oktatds

O
O

nappali rendszer(

sajatos nevelési igényl gyermekek, tanuldk gyégypedagdgiai nevelése-
oktatdsa (halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, értelmi
fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos -—
kozépsulyos értelmi fogyatékos)

haztartastan — életvitel, irodatechnikai eszk6zok hasznalata, kert- és
parkapold, kisegité takaritd, konyhai kisegit6, textil - és fonalmentd
készségfejleszt6 kerettantervek.

Fejleszt6 nevelés-oktatas

kollégiumi ellatas

O
o

o

nappali rendszerd

sajatos nevelési igényl gyermekek, tanuldk gydgypedagdgiai nevelése-
oktatdsa (beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6k, értelmi

fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos -—
kozépsulyos értelmi fogyatékos)
externatus

iskolai tanmdhely
iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
iskolapszicholdgus



Az intézmény cime:

9730 Kdbszeg, Kiss Janos u. 31.
OM azonositd: 038562
Az intézmény feladatellatasi helyei:
Székhely: 9730 K6szeg, Kiss Janos u. 31.
Telephely: 9500 Celldomolk, Széchényi u. 16.

Telephely: 9600 Sarvar, Gyongyos u. 2. — 4.

Intézményi alapadatok:

Intézménylink az 1800-as évek végén, illetve a XX. szazad elején épilt
épliletegyittesben mikodik. Eleve iskola céljara épilt, igy funkciéjanak nagyrészt
megfelel§, ugyanakkor energetikai szempontbdl elavult helyiségekkel, termekkel

rendelkezik.

Intézménylink jogel6dje 1957-ben, tobb mint 12 hektdaros teriileten, a Hunyadi Matyas
katonai alredl iskola helyén nyitotta meg kapuit. Nagy LaszIo alapitd igazgatd egy

komplex gyogypedagdgiai intézményt hozott létre.

Intézménylink tobbcélu intézmény, amely harom szakmailag 6nalld iskolabdl, egy
kollégiumbdl, egy dvodabdl, valamint egy utazd gydgypedagdgusi feladatokat ellatd
intézményegységbdl all. Az intézményegységekben kizardlag csak sajatos nevelési

igényl (tovdbbiakban: SNI) gyermekek nevelése-oktatdsa folyik.

Intézményiink Cellddmélki Telephelyén az Altaldnos Iskolahoz csatolva SNI tanuldk
altalanos iskolai oktatasa folyik, ahol 2022. szeptember 15-én SNI gyermekek

ovodajaval bovilt.

Intézménylink meghatarozé szerepet jatszik Készeg, és Celldomolk varos és a térség
ovodainak és altalanos iskoldinak soraban. Szakmai konferencidkkal, informacids
napokkal, szakmai anyagokkal segitjiik az SNI gyermekek nevelését-oktatdsat

tdmogatd informaciok aramldasat.



A SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogilag szabdlyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek a Dr. Nagy Laszlo6 Egységes Gyodgypedagodgiai
Mddszertani Intézményben.

Az SZMSZ hatalya:

A SZMSZ személyi hatdlya: kiterjed az intézménnyel jogviszonyban 3allé személyekre,
valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, haszndljdk helyiségeit,
[étesitményeit.

A SZMSZ terlileti hatalya: Az SZMSZ elGirdsai érvényesek a Dr. Nagy Laszlé Egységes
Gyogypedagdgiai Mdodszertani Intézmény teriletén, valamint az intézmény altal kilsé
helyszinen szervezett rendezvényeken, a rendezvények ideje alatt.

A SZMSZ id6beli hatdlya: A hatalyba |épés napjatdl visszavonasig.



1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. A szervezeti egységek megnevezése

Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyodgypedagdgiai Mddszertani Intézmény Ovoda

Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézmény Altaldnos Iskola

Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézmény Altaldnos Iskola,
Celldémolki Telephely

Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyodgypedagdgiai Mddszertani Intézmény Beszédjavitd
Altaldnos Iskola

Dr. Nagy Laszlé6 Egységes Gyodgypedagogiai Moddszertani Intézmény Szakiskola,
Készségfejleszts Iskola

Dr. Nagy LdszI6 Egységes Gyogypedagodgiai Mddszertani Intézmény Kollégium

Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyodgypedagdgiai Mddszertani Intézmény Utazé
Gydgypedagdgusi, Utazd Konduktori Haldzat

Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyodgypedagdgiai Mddszertani Intézmény Fejleszté Nevelés-
Oktatas

Konyvtar
Iskolapszicholégus

Gazdasagi, Ugyviteli, Mszaki-technikai csoport



Dr. Nagy LaszIé EGYMI

Szervezeti és MUkodési Szabalyzata

Dr. Nagy Laszlo Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény,

Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium - szervezeti felépitése
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Dr. Nagy Laszlo EGYMI

Ovoda, Altalanos Iskola,
Beszédjavito Altalanos Iskola
intézményegység-vezets

Intézményi szUlGi Diakonkor- foigazgato | f5igazgat i iskolatitkar
Tanacs szervezetek manyzatok
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1.2 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.2.1 Az intézmény szervezeti egységei:

Az intézmény vezetdje

Az intézmény élén a fGigazgatd all. Tevékenységét a 2011. évi CXC. torvény (Nkt), a
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet, valamint a 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok Uj
életpdlyajardl és végrehajtdsi rendeletei szabalyozzak.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhdazott —
feladatokat.

A féigazgato helyettese

A fbigazgatd kozvetlen munkatdrsa, els6szamu helyettese. Munkajat a hatalyos
jogszabdlyok és az intézmény bels6é szabdlyzatai alapjan, a fGigazgatd Aaltal
meghatarozott feladatok szerint végzi.

Intézményegység-vezeték

Az intézményegységek élén intézményegység-vezeték allnak. A vezetd beosztds
ellatasaval megbizott intézményegység-vezetbk vezetbi tevékenységiiket a féigazgatd
irdnyitasa mellett, egymassal egyittm(ikodve latjak el.

Az intézményegységek vezetdi

e Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavité Altaldnos Iskola intézményegység-vezetd
e Szakiskola, Készségfejleszté Iskola intézményegység - vezet§ (egyben
f6igazgatd helyettes)

¢ Kollégium intézményegység-vezetd

e Utazé Gydgypedagdgusi, Utazé Konduktori Haldzat intézményegység-vezetd

Neveldtestiilet

A nevel6testiiletet az intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében
alkalmazott pedagdégusai és fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktaté munkat
kozvetleniil segit6 munkakorben alkalmazott dolgozdi alkotjak.
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Szakmai munkaké6zosségek:

Munkakozosségek miikddnek az intézményben. Ezek szama, felépitése tanévenként —
az aktualitasokat figyelembe véve — valtozhat.

A nevel6-oktato munkdt segité alkalmazottak:

e gyogypedagodgiai asszisztens
e pedagdgiai asszisztens

e iskolatitkar

e egészségligyi szakasszisztens

e dajka

A nevel6-oktatd munkat segit6 alkalmazottak tevékenységiliket munkakori leirdsuknak
megfelelen végzik.

Egyéb munkakédrok:
e gazdasagi dolgozo
e miszaki, technikai dolgozé
e (gyviteli dolgozé

e kisegit6 dolgozo

Didgkénkormdnyzatok

A didkonkormanyzatok az iskola és a kollégium didkjainak érdekvédelmi és
jogérvényesit6 szervezete. Minden intézményegységben diakdnkormanyzat
tevékenykedik. A didkénkormanyzatok demokratikusan valasztott, alulrél épitkezé
szervezetek, amelyeknek élén valasztott didkvezetdség All.

Sziil6i k6z6sség

Iskoldankban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény mikodését, munkajat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevs
joggal rendelkez6 sziilGi szervezet mikodik. Az osztalyszintl sziilGi kozosséggel az
osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szint(i szll6i szervezettel pedig az
intézményegység-vezetdk és a féigazgato.
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Intézményi Tandcs

A fGigazgatd félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény mikodésérél az
intézményi tanacsnak, amely az intézmény miikodésével kapcsolatos alldspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szamara.

Az iskoldban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziil6k, a nevelbtestilet és
K&szeg Varos Onkormanyzata azonos szamu képvisel8jébdl allé intézményi tanacsot
hozott létre.

Az intézményi tanacsba minden érdekelt fél egy-egy tagot delegalt.

Az intézményi tandcs tagjainak megvalasztdsa:

A szil6k képvisel6it a sziul6k javaslatainak Osszegy(jtése utan az osztalyok szilGi
értekezletein valasztott képvisel6kbdl mindsitett tobbséggel valasztjak meg.
A nevelGtestilet képviselGit a nevelGtestiilet nyilt vagy titkos szavazassal valasztja meg.

Az intézményi tandcs miikédése:
Az intézményi tanacs sajat mikddési rendje és munkaprogramja alapjan mukaodik.

Az intézményi tandcs jogkére:

Az intézményi tanacs a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

1.2.2 A bels6 kapcsolattartas rendje

A vezetdk és a szervezeti egységek k6zotti kapcsolattartas

Az egyiuttmikodés formai:

o értekezletek, megbeszélések (vezetGségi, nevelbtestiileti stb.)

e iskoldra, szakiskolai tovabbtanuldsra felkészités, beiskolazas elGsegitése

¢ habilitacid/rehabilitacios célu foglalkozasok megtartasaban kapcsolattartas az
intézményegységek kozott

e kolcsonos helyettesités az iskolak és a kollégium kozott

e |étesitmények (szamitastechnika terem, tornaszoba, sportpalyak, diszterem,
jatszéterek) kozos hasznalata meghatdrozott rend szerint

e kapcsolattartds az intézmény technikai szolgaltatdst végzd szervezeti
egységeivel a zavartalan mdkodés biztositasa érdekében

Az intézményben Intézményi Tanacs milkodik. A vezetés tevékenységiiket segiti,
tamogatasukat igényli és a vezetbvel egylttmikodik.

Az intézményi vezetSség

A féigazgatd javaslattevs, véleményezs, dontés elGkészité testilete. A pedagdgiai,
szakmai vezet@ség tagjai:

o fbigazgatd

o fGigazgatd-helyettes

e intézményegység-vezetbk

13



A pedagdgiai kérdésekben dontési jogositvanya a féigazgatdnak van. Az intézményben
vezetdségi, vezetbi értekezletek segitik a féigazgatéd munkajat.

A vezetdi értekezleten részt vesznek:

¢ minden hénap meghatarozott napjan —az éves munkaterv —szerint a pedagégiai
szakmai vezetGség tagjai

e ha a tervben szerepl6 napirend Ugy kivdnja: a gazdasdgi Uligyintéz6, az
egészségligyi szolgdltatast végz6 szervezet, gondnok, karbantartast végz6
egység megbizott vezetdje.

A vezetGi értekezletekre esetenként meghivottak: a munkakdzésség-vezetbk, a Szil6i
Szervezet, a didkdnkormanyzatok segitd tanarai.

Feladata:

e lehetGséget, eszkozt teremt a fGigazgatd demokratikus vezetésének allando és
rendszeres biztositasara

e af6igazgatd dontéshozatali munkdajanak el6készitése, segitése

e azinformacidaramlas biztositdsa az intézményegységek, szervezeti egységek jé
egylttmUkodése érdekében

e éves munkatervbél adddé idGszeri feladatok megbeszélése

e beszamolas az elmult hénap eseményeirdl

A vezetGségi, vezetdi értekezletek témai:

e A pedagdgiai, szakmai kérdések
Gazdalkodas
* Intézményi humanpolitikai témak

e Az egyesintézményegységek, szervezeti egységek feladatainak 6sszehangoldsa

e Az egyes intézményegységek, szervezeti egységek értekezleteinek el6készitése

e Az egyes intézményegységek, szervezeti egységek szakmai tevékenységének
elemzése, atfogd értékelése

e Feldyjitasi, fejlesztési, beruhdazasi programok

e A témadkban a vezetfségnek a jogszabalyban el8irt véleményezd, javaslattevd
jogkdre van.

A vezetdségi, vezetdi értekezletek rendje

A vezetGségi értekezletek lehetGleg minden hdnap elsé hetében keriilnek megtartasra
az éves munkatervben meghatdrozott napokon.

Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje

A zavartalan m(ikodéshez elengedhetetlenlil  sziikséges a  megfeleld
informaciédramlas. Az évodaban, iskolakban, kollégiumban folyé pedagdgiai munka
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O0sszehangoldsa érdekében a nevelGtestiletek munkatervben meghatarozott kozos
nevelGtestiileti értekezletet tartanak.

Az egyes intézményegységek kdzosségei kozotti kapcsolattartas formai:

e kolcsonos sokoldalu hospitalasi lehet&ség

e rendezvények, kiilénb6z6 k6z6s megmozduldsok, 6sszejovetelek latogatadsa

e személyes, napi kapcsolattartds a pedagdgusok és a nevel6-oktaté munkat
kozvetlenil segité munkatarsak kdzott

e koz06s tovabbképzési programok

e helyettesitések

Az 6vodai, iskolai, kollégiumi vezeték és az 6vodai, iskolai, kollégiumi kozésségek
kozotti kapcsolattartas rendje:

Az intézmény valamennyi intézményegységében biztositani kell a hatékony vezetés
feltételeit:
e helyzetértékelést, célok kitlizését, a tervezés megalapozottsagdt, az
informdcidk dramldsat, a vélemények 6sszevetését.

Ennek formai:
e napi munkakapcsolat
e hirdetések
e munkaértekezletek

A szakmai _munkakdzdsségek dontési, véleményezési és javaslattételi jogkoriik
gyakorlasdval kapcsolddnak be az intézmény vezetésébe.

e A munkakozosség a munkaprogramjanak meghatarozasakor figyelembe veszi
az 6voda, iskola, kollégium munkatervét és a nevel6testilet altal atruhazott
feladatok ellatasat.

e A munkak6z6sség vezetSje az azonos tantargyat, tantargy-csoportot oktaté,
illetve az azonos nevelési feladatot ellaté pedagogusok altal megvalasztott és
a f6igazgatd altal megbizott pedagdgus. A munkakdzosség vezetdi feladatok
ellatasanak id6tartamardl a valasztassal egyidejlleg a munkakozosség dont.

A vezetés és a SziilGi Szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben tanuld gyermekek szilei Szil6i Szervezetet alakithatnak. A SzilGi
Szervezettel vald egylttmikodés szervezése a f6igazgatd feladata.

o A fGigazgatd és a sziilGi szervezet megbizottja az egylttmdikodés tartalmat és
formajat évenként az intézményi munkaterv és az Szil6i Szervezet
munkaprogramjanak egyeztetésével dallapitjak meg. A féigazgatd, féigazgatod-
helyettes, az intézményegység-vezet6k, biztositjak a tdjékoztatds lehetEségét
az intézmény pedagdgiai munkajardl, a tanuldkkal 0Osszefliggd egyéb
kérdésekrdl.

e Ha a SzilGi Szervezet az intézmény muikodésével kapcsolatos valamely
kérdésben véleményt nyilvanitott, vagy a nevel6testiilet hataskorébe tartozo
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Ugyekben javaslatot tett, a nevelGtestiilet tajékoztatasardl, illetve a vélemény
és a javaslat elGterjesztésérél a fGigazgatd gondoskodik.

A Sziil6i Szervezet déntési jogkbrébe tartoznak az alabbiak:

e Sajat mlkodési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa.
e TisztségviselSinek megvalasztasa.

e A SzilGi Szervezet dont minden olyan kérdésben, amelyben a fGigazgatd a
nevelGtestilet vagy a fenntartd dontési jogat a SziilGi Szervezetre atruhazza.

A Sziiléi Szervezetet az intézmény tdjékoztatja a kévetkezd kérdésekben:

e A Szervezeti és M{kodési Szabdlyzat elfogadasakor vagy mddositasakor a
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.

e Hazirend elfogaddsakor.
e Azintézmény mikodését érinté 6sszes kérdésben.

Az intézmény biztositja a Sziil6i Szervezet mikodéséhez sziikséges feltételeket.

Diakénkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetGsége, pedagdgusai és a Diakonkormanyzatok kdzotti kapcesolat felel6se
elsésorban a didkokat segit6 tanarok. A Didkonkormanyzatok vezetGi jogosultak arra,
hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igénylé esetekben az iskolavezetés rendkivili
Osszehivdsat kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelGtestileti értekezletre a
diakdénkormanyzat képvisel6i meghivast kapnak.
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2. AZ INTEZMENY IRANYIiTASA

2.1 Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

Az intézmény vezetdje:

A fGigazgatd az intézmény vezetésével kapcsolatos felelGsségét, képviseleti és dontési
jogkorét a 2023. évi LIl. trv 75.§ (1) allapitja meg.

Hatdskére:

a f6igazgatd koordinalja a tobbcélu intézmény intézményegységeinek nevels-
oktaté munkajat, valamint az lgyintéz6i munkakorben, nevel6-oktaté munkat
segité munkakorben foglalkoztatottak és egyéb alkalmazottak tevékenységét.

a munkavallalékat illetéen korlatozott munkaltatéi hataskorrel rendelkezik.
felel6s az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért.

a munka-, humanpolitikai Ggyek, titkarsdg munkajanak irdnyitasa, ellenérzése, a
munkaerémozgads iranyitasa

feladata az intézményi vezetdségi liléseinek el6készitése, levezetése, a dontések
végrehajtasanak ellenérzése.

hataskorébe tartozik a gazdasagi csoport irdnyitasa, az intézményi konyvtar,
iskolapszicholégus, rendszergazda tevékenységének az irdnyitdsa, ellenGrzése,
munkavédelmi-, tlzvédelmi jogszabdlyok betartatdsa, tovabba ellatja az
intézményegység-vezet6i megbizas soran palyazati eljaras lefolytatasaval
Osszefligg6 feladatokat.

Dontési jogkore:

Az intézmény m(ikodésével kapcsolatosan dont minden olyan lgyben, amelyet a
jogszabdlyok és a Sarvari Tankerlleti K6zpont Szervezeti és MUkodési Szabdlyzata
hataskorébe utal.

Intézményegység-vezetGk

e Ovoda, Altaldnos Iskola, Beszédjavitd Altaldnos Iskola intézményegység-
vezetd

e Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola intézményegység- vezets
(féigazgato helyettes)

e Kollégium intézményegység-vezets

e Utazo Gyogypedagdgusi, Utazd Konduktori Halozat intézményegység-vezetd
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Feladatkorik:

e az intézményegység-vezet6k irdnyitjdk az intézményegységek nevel6-
oktaté munkajat

o szervezik és nyilvantartjak a tavollév6 pedagdgusok helyettesitését

e anevelGtestiletek, munkakozosségek dontési, véleményezési, javaslattevd
jogkorét figyelembe véve szakmai kérdésekben 6nalléan déntenek

* mint az intézmény vezetdségének tagjai, segitik az intézmény eredményes
mUkodését

e hataskorikbe tartozik az intézményegység napi zavartalan mikodésének
biztositasa, a pedagdgiai program megvaldsitasanak ellen6rzése

e szakmai terlileten dontés el6készité hataskorrel rendelkeznek

e esetenként megbizds alapjan az intézmény egészét érinté kérdésekben
onalléan donthetnek

o a fGigazgatoval tortén6 megadllapodas alapjan képviseleti jogokat
gyakorolnak

Dontési jogkoruk:

e munkaltatodi jogkorrel nem rendelkeznek

e javaslatot tesznek a vezetésiik alatt allé dolgozok jutalmazasara, fegyelmi
felel6sségre vonasara, Uj dolgozo felvételekor személy kivalasztasra

e egyetértési jogot gyakorolnak a dolgozdk hatarozatlan idejli kinevezésére

e dontés el6készit6 tevékenységlikkel segitik a f6igazgatd munkajat

2.2 A vezetGk benntartézkodas rendje

Az iskoldkban a nyitvatartasi idén bellil 7.00 - 16.00 o6raig beosztas szerint
benntartézkodik a fGigazgatd, és/vagy a fdligazgatd-helyettes, és/vagy az
intézményegység-vezetdk. A Kollégiumban hétf6tdl csitortokig 10.00 — 18.00 kozott
tartézkodik a kollégiumvezeté. A Celldomolki Telephelyen munkak6zosség-vezet6,
Ugyeletes megbizottként latja el a vezetdi feladatokat. Az iskolai, kollégiumi tervezett
program esetén, az intézményegység-vezet6k koziil a rendezvényért, programért
felel6s és/vagy a kijelolt felel6s pedagdgus a program zdarasaig tartdzkodik az
intézményben. A kollégium vezetSjének tavolléte esetén az ligyeletes nevelStanar
jogosult intézkedéseket tenni. Sziinid6ben — beosztas szerint — a pedagdgiai vezet6k
koziil egy-egy latja el az intézmény zavartalan mikodését biztositd vezetGi feladatokat.
Rendkivili esetben a f8igazgato, illetve akadalyoztatdsa esetén a megbizottja hivhatd
a szikséges intézkedés megtételére.

2.3 A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Sarvari Tankeriileti Kozpont féigazgatdja altal kiadott
utasitas szabalyozza.
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A Dr. Nagy Laszlo Egységes Gyogypedagdgiai Mdodszertani Intézményre és
intézményegységeire vonatkozd iratok kiadmanyozdsara és az intézmény
képviseletére a féigazgato jogosult.

e Dr. Nagy Laszlé6 EGYMI Ovoda mikddésével kapcsolatosan keletkezd iratok
kiadmdanyozasara és az iskola képviseletére az intézményegység-vezet6
jogosult.

e Dr. Nagy Laszl6 EGYMI Altaldnos Iskola, Beszédjavité Altaldnos Iskola
mukodésével kapcsolatosan keletkez6 iratok kiadmanyozasara és az iskola
képviseletére az intézményegység-vezetd jogosult.

e Dr. Nagy Laszl6 EGYMI Celldomolki Telephely mikodésével kapcsolatosan
keletkez6 iratok kiadmdanyozasara és az iskola képviseletére az
intézményegység-vezetl jogosult.

e Dr. Nagy Laszl6 EGYMI Szakiskola, Készségfejleszté Iskola muikddésével
kapcsolatosan keletkez6 iratok kiadmdanyozasara és az iskola képviseletére az
intézményegység-vezets jogosult.

e Dr. Nagy Laszlé6 EGYMI Kollégium m(ikodésével kapcsolatosan keletkezé iratok
kiadmdanyozasara és a kollégium képviseletére az intézményegység-vezetd
jogosult.

e Dr. Nagy Laszl6 EGYMI Utazé Gydgypedagdgusi, Utazéd Konduktori Haldzat
mikodésével kapcsolatosan keletkez6 iratok kiadmanyozdsdra és a
képviseletére az intézményegység-vezetd jogosult.

2.4 A féigazgato vagy féigazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A fGigazgatot akadalyoztatdasa esetén — a gazdalkodasi jogkorbe tartozd lgyek
kivételével — a f6igazgatd-helyettes helyettesiti.

A fGigazgatd helyettese a Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola intézményegység-
vezetdje.

A fGigazgatd, fbigazgatd-helyettes akadalyoztatdsa esetén az intézményegység-
vezetGk helyettesitési sorrendje:
e Ovoda, Altaldnos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola-vezetdje
e Utazd Gyodgypedagdgusi, Utazd Konduktori Haldzat iskola, intézményegység-
vezetGje
e Kollégium intézményegység-vezetGije

A fGigazgato-helyettes és az intézményegység-vezetbk a féigazgatd tartds tavolléte
esetén gyakoroljdk a kizardlagos jogkorként fenntartott hataskoroket is. Tartds
tavollétnek mindsil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Gazdalkodasi és pénzigyi kérdésekben a fligazgatd helyettesitését a megbizott
intézményegység-vezetd latja el.

Az intézményegység-vezetbket tavollétiikben az intézményegység-vezeté megbizdsa
alapjan egy munkakozosség-vezets helyettesiti.
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3. AZ INTEZMENY KOzZOSSEGEI
3.1 A pedagodgusok kdzosségei

3.1.1 A nevelétestiilet

Az intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony keretében
pedagdgus-munkakorben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevel6 és
oktatd munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.

A nevelGtestiilet gyakorolja a jogszabalyban elGirt dontési-, véleményez6-, javaslattevé
jogkorét. Az intézményi nevel6testilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili
értekezleteket tart.

A nevelGtestiilet rendes értekezletei:

e azintézmény nevelGtestiileteinek kdzos tanévnyitd és tanévzaro értekezletei
e éves munkaterv szerinti nevelési értekezletek (legalabb tanévenként kétszer)
e osztdlyozo értekezletek (félévkor, tanév végén)

Az értekezletek tématdl, aktualitastdl fuggben lehetnek:

e koOz6s intézményi nevelbtestileti
e ésazegyes intézményegységek testiileti értekezletei.

A koz0s intézményi nevelbtestiileti tanévnyitd értekezlet dont az éves munkaterv
Osszedllitasardl, a tanévvel kapcsolatos tartalmi kérdésekrél, a tanév rendjérdél.

A nevelGtestilet atruhazza az egyes intézményegységekre:

e sajat munkaterviik 6sszedllitasanak jogat

e azegyes munkatervek alapjan az intézményi munkaterv 6sszeallitdsanak jogat
a fGigazgatora

e a tanuldk fegyelmi ligyeivel, mulasztasaval, a tanuldk magasabb évfolyamba
lépésének megallapitasaval, osztalyozd, javitd vizsgdra vald bocsatdsaval
kapcsolatos ligyeket

e az atruhdzott feladatokrdl kozos intézményi nevelGtestileti értekezleten
torténik a beszamolas

Az intézményi nevelGtestiilet gyakorolja véleményezb jogkorét:

e atantargyfelosztas elfogadasa el6tt
e az egyes pedagogusok kiilon megbizdsainak elosztasakor, melynek elvei:
szakmai megfelelés, 6nkéntes vallalas, ardnyos terhelés
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A tanévzaré és tanévnyitd értekezlet értékeli a nevel6-oktaté munkat, az éves
munkatervek végrehajtasat.

Az intézményi nevel6testilet értekezleteit az intézmény munkatervében
meghatdrozott napirenddel és id6ponttal a figazgatd hivja dssze.

Rendkivili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a féigazgatd a napirend harom
nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkivili  nevel6testiileti  értekezlet  Gsszehivasanak  nevel6testileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok
megjelolése sziikséges.

A nevelGtestileti  értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések:

A nevelGtestlileti értekezletet a figazgatd késziti el6. A nevelGtestilet
targyalja, és dont azokban a kérdésekben, amelyet a hatdlyos jogszabalyok
hataskorébe utalnak.

e A munkak6zOsség-vezetS a nevelbtestiilet el6tt ismerteti a munkakdzosség —
témaval kapcsolatos — elGzetesen kialakitott véleményét. irasban tovabbitja a
féigazgatohoz a munkatervhez a munkakozdsség javaslatat, valamint a
munkakozdsség sajat miikodési terlletére vonatkozé értékelést az
intézményi atfogd éves elemzés elkészitéséhez.

* A nevel6testiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz az egyetértési
vagy Vvéleményezési jogot gyakorld Szll6i Szervezet képviselGjének
véleményét ki kell kérni.

e Az intézményi nevelGtestileti értekezlet levezet6 elndki feladatait a
f6igazgato altal felkért pedagdgiai vezetd latja el. A jegyz6konyv hitelesitésére
az értekezlet két nevelbtestiileti tagot valaszt.

e Ha a nevel6testiilet egyszerld szotobbséggel hozhaté dontésénél
szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot a f6igazgatd szavazata donti el.
A nevel6testilet dontéseit hatdrozati formaban kell megszévegezni.

e A nevel6testiileti értekezlet jegyz6konyvét iskolatitkar vezeti. A

jegyz6kodnyvet az értekezletet kovetd 5 munkanapot kovet6en kell elkésziteni.

A jegyzGkonyvet a jegyz6konyvvezets és két hitelesit6 irja ala.

Az egyes intézményegységek sajat munkaterviikben meghatarozott id6pontokban
munkaértekezleteket tartanak meghatarozott napirenddel.

3.1.2 A szakmai munkakozosségek

A szakmai munkakozosségek dontési, véleményezési és javaslattételi jogkoriik
gyakorlasaval kapcsolddnak be az intézmény vezetésébe.
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e A munkakozdsség a munkaprogramjanak meghatarozasakor figyelembe veszi
az iskola, kollégium munkatervét és a nevel6testilet altal atruhazott feladatok
ellatasat.

e A munkakozosség vezetGje az azonos tantdrgyat, tantargy-csoportot oktatd,
illetve az azonos nevelési feladatot ellatd pedagdgusok altal megvalasztott és a
fGigazgatd altal megbizott pedagdégus. A munkakdzosség vezetbi feladatok
elldtasanak id6tartamardl a vdlasztassal egyidejlleg a munkakdzosség dont.

e Munkakozosségek mikodnek az iskoldkban, kollégiumban. Ezek szdma,

felépitése tanévenként — az aktualitdsokat figyelembe véve — valtozhat.

Munkakozo6sségek szama, megnevezése, tagjai:

L, , Munkako6zosség v 2 .
Intézményegység R Munkak6z6sség megnevezése
szama
" Osszevonva a Celldémélki Telephel
Ovoda 0 . Phely
munkakozosségével
Altalanos Iskola 1 Also és fels6 tagozatos 6sszevont
munkakozdsség
Celldomolki Telephely 1 Alsé és fels6 tagozatos dsszevont
munkakozdsség
Beszédjavitd Altaldnos Alsé tagozatos
Iskola munkakdzdsség
4 Human munkakdzosség
Real munkakdzosség
Logopédiai munkakdzosség
Szakiskola, Osztalyfénodki munkak6zosség
o . 2
Keészségfejlesztd Iskola Szakmai targyakat oktaték munkak6zossége
Kollégium 1 Nevel6tanarok munkakdzossége

3.2 A tanuldk kozosségei

3.2.1 A Didkdonkormanyzat

A Didkénkormanyzatok az
szervezetei. Minden

iskola didkjainak érdekvédelmi

és jogérvényesitl

intézményegységben Didkonkormanyzat tevékenykedik. A
Didkonkormanyzatok demokratikusan valasztott, alulrdl épitkez6 szervezetek,
amelyeknek élén valasztott didkvezetGség all.

A Didkdonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi

intézmény mikodésével

és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Munkajukat elsésorban Didkonkormanyzatot segité tanar segiti, de minden tanar
tdmogatja miikodését.

A Diakdonkormdnyzatnak van egy — fGigazgatéi megbizas alapjan dolgozd — segit6
tanara, aki folyamatos kapcsolatot tart az illetékes intézményegység- vezetdvel.

Az iskoldkban, kollégiumban m(ikédé Diakdnkormdanyzatok nevelési-oktatasi
intézmény egészét érintd ligyek intézésére kdzos szervezetet hoznak létre.

Intézményben miikodoé Diakonkormanyzatok:

 Altaldnos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola Didkdnkormanyzata
e Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola Didkonkormanyzata
e Kollégium Diakdnkormanyzata

A Didkdnkormanyzat a nevel6testilet véleményének kikérésével dont
e sajat mikodésérdl,
e a Didkénkormanyzat milkodéséhez  biztositott anyagi = eszkdzok
felhasznalasardl,
e hataskorei gyakorlasardl,
e egy tanitas nélkili munkanap programjardl,

e az iskolai, kollégiumi Didkdnkormdanyzat tajékoztatdsi rendszerének
|étrehozasardl és miikodtetésérdl,

e A Didkdnkormdnyzat munkatervét a valaszté tanuldkozosség fogadja el, és a
nevelGtestiilet hagyja jova. Az munkaterv jévahagydsa csak akkor tagadhaté
meg, ha az jogszabalysértd vagy ellentétes az iskola SzMSz-ével, Hazirendjével.

Az munkaterv jovahagydsardl a nevel6testiletnek a jévahagyasra torténd
beterjesztést koveté harminc napon beliil nyilatkoznia kell. A munkatervet vagy annak
maddositasat jévahagyottnak kell tekinteni, ha a nevelGtestiilet harminc napon beliil
nem nyilatkozik.

Az iskolai, kollégiumi Diakdnkormanyzat véleményét ki kell kérni

e az iskolai SzMSz jogszabdlyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogaddsa
elott,

e a Hazirend elfogadasa el6tt,
e atanulék kozosségét érinté kérdések meghozatalanal,

e a tanuldk helyzetét elemzs, értékel6 beszamoldk elkészitéséhez,
elfogadasahoz,

¢ atanuléi palydzatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
e mikodési rendjének megallapitdsahoz, az iskolai sportkor
e az egyéb foglalkozas formdinak meghatarozasahoz

e a konyvtar, a sportlétesitmények m(ikodési rendjének kialakitasahoz.
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Azokban az lgyekben, amelyekben a Didkonkormanyzat véleményének kikérése
kotelez6, a Didkonkormanyzat képvisel6jét a targyaldasra meg kell hivni, és az
el6terjesztést, valamint a meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a
tdrgyalds hatarnapjat legaldbb tizen6t nappal megel6z6en meg kell kildeni a
Didkonkormanyzat részére.

A Diakdonkormanyzat feladatainak ellatasahoz téritésmentesen haszndlhatja az iskola,
a kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola, a kollégium
mikodését.

A didkkozgy(ilés 0Osszehivasat az iskolai, kollégiumi Didkonkormanyzat-vezetéje
kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatdrozottak szerint, tanévenként legalabb
egyszer.

A didkkozgydlés napirendi pontjait a kozgyllés megrendezése el6tt tizenot nappal
nyilvanossagra kell hozni.

3.3. A SziilGi Szervezet

Az intézményben tanuld gyermekek sziilei szil6i szervezetet alakithatnak. A SziilGi
Szervezettel vald egylttm(ikodés szervezése a fGigazgato feladata.

o A fGigazgatd és a SzilGi Szervezet megbizottja az egylttm(ikodés tartalmat és
formajat évenként az intézményi munkaterv és a Szll6i Szervezet
munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjdk meg. A fGigazgatd és helyettese,
valamint az intézményegység-vezet6k biztositjdk a tdjékoztatds lehetdségét az
intézmény pedagdgiai munkajardl, a tanuldkkal 6sszefligg6 egyéb kérdésekrdl.

e Ha a SzUl6i Szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatos valamely kérdésben
véleményt nyilvanitott, vagy a nevel6testiilet hataskorébe tartozd Ugyekben
javaslatot tett, a nevelGtestiilet tajékoztatdsardl, illetve a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérdl a figazgatd gondoskodik.

A Sz(il6i Szervezet dontési jogkdrébe tartoznak az aldbbiak:
e Sajat mikodési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa.
e Tisztségvisel6inek megvalasztasa.

e A Szil6i Szervezet doént minden olyan kérdésben, amelyben a f6igazgatd a
nevelGtestiilet vagy a fenntartd dontési jogat a SzUl6i Szervezetre atruhazza.

A Sz(ilGi Szervezetnek véleményezési joga van a kovetkez6 kérdésekben:

e A Szervezeti és MiUkodési Szabalyzat elfogaddsakor vagy modositasakor a
jogszabalyban meghatdarozott kérdésekben.

e Hazirend elfogadasakor.
e Az intézmény miikodését érint6 dsszes kérdésben.

Az intézmény biztositja a Szll6i Szervezet mikodéséhez sziikséges feltételeket.
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4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

4.1 A tanuldk intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Ovoda hétf6tsl — péntekig  07.00 — 18.00
Altaldnos Iskola: hétf6tsl — péntekig  07.00 — 18.00
Beszédjavité Altaldnos Iskola: hétf6tol- péntekig 07.00—-18.00
Szakiskola: hétf6tél — péntekig 07.00-18.00
Kollégium hétf6t6l — péntekig 12.00 - 08.00

Péntek 12.00-17.00

Vasdarnap 15.00 — 08.00

Az iskoldkat, munkasziineti napokon, tanitdsi szlinetekben zarva kell tartani.

sy s e 7

Projekt-oktatds, témahét szervezése, erdei iskola, tanulmanyi kirdndulas és iskolai
munkatervben szereplé rendezvények esetén egyéni munkarendet alkalmazunk,
ebben az esetben a szervez6 feladata meghatarozni a foglalkozasok és szlinetek idejét.

A tanitds az altalanos iskolakban reggel 8.00 6ratél 16.00 6raig tart, a szakiskoldban
reggel 7.15-t61 15.00-ig tart. Az altalanos iskoldban tartézkodé gyermekek felligyeletét
az iskola reggel 7.00-t6l a tanitas és egyéb foglalkozasok végéig, szul6i kérésre -
rendkivili esetben - 17.00 6raig tudja biztositani.

Celldémolki Telephelyen az Altaldnos Iskoldban 07.00 — 18.00 kdzétt, az Ovodaban
07.00 — 17.00 biztositott a felligyelet.

11111

és utani felligyeletét. Ez id6 alatt a tanuldk az erre kijel6lt helyen: a folyosén, az
udvaron tartézkodhatnak az ligyeletet vezet6§ pedagdgussal. Az iskola épliletében és a
hozzd tartozé teriileteken felligyelet nélkil tanuld nem tartézkodhat.

111111

esetben az intézmény elhagydsa csak a sziil6/gondvisel§ irasbeli kérésére torténhet. A
kollégiumban a kimenét a csoport nevel6tandra, vagy a kollégium vezetSje
engedélyezheti elGzetes sziil6i hozzajarulads meglétével.

4.1.1 Az 6vodai, iskolai, kollégiumi tanuléi munkarend

Az Ovodaba minden nap 08.30-ig érkezzen meg a szil6 a gyermekével, hogy ne zavarja
meg az 6vodai nevelést.

25



A tanuldknak a tanitas kezdete el6tt legaldbb 10 perccel az iskoldaban kell lennilik. Az
egyéb foglalkozasokra (szakkordkre, korrepetaldsokra) legfeljebb 10 perccel kordbban
érkezzenek a didkok.

Iskolan kivili foglalkozasok, rendezvények, tanulmanyi kirdnduldsok rendjéért az
osztalyfénok illetve az illetékes szaktanar a felelGs.

e Az 3ltaldnos iskolakban a tanuldk reggel 7.30-tél a folyosén gylilekeznek, a
tantermekbe 7.45-t6l lehet bemenni.

e Tanitdsi napokon a hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik
7.30 és 14.30 6ra kozott.

e Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére kilon tgyeleti
rend szerint tart nyitva. Az tgyeleti rendet a f6igazgatdé hatarozza meg, és azt
a szlinet megkezdése el6tt a sziil6k, a tanuldk, nevel6k és alkalmazottak
tudomasara hozza.

e A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak nevel6i felligyelettel
hasznalhatjak. Ez aldl felmentést csak az iskola f6igazgatdja adhat.

e Az iskola és a kollégium épiileteiben az iskolai és kollégiumi dolgozdékon,
valamint a tanuldkon kivil csak a hivatalos lgyet intéz6k tartézkodhatnak,
illetve azok, akik erre a f6igazgatdtél engedélyt kaptak.

e A Celldomolki Telephelyen az altalanos iskoldakban a tanuldk reggel 7.20-tdl a
folyosén gyllekezhetnek, a tantermekbe 7.35-t6l lehet bemenni.

A tanuldk igényei alapjan a féigazgatodval tortént el6zetes megbeszélés utan lehetdség
van arra, hogy az iskola létesitményeit, illetve eszkdzeit tandran kivul (példaul
sportlétesitmények, szamitdégépek) a tanulék — tanari felligyelet mellett — egyénileg
vagy csoportosan hasznaljak.

A Szakiskola tanmdhelyeit a gyakorlati foglalkozast kovetéen be kell zdarni.
Az intézményegységekben |évé szamitastechnika termeket a foglalkozasok utan zarva
kell tartani. Ugyelni kell a biztonsdgi el8irdsok és a terem rendjének betartdsara.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtél vald
eltérésre a f6igazgatd ad engedélyt.

4.1.2 Tanari felligyelet

A tanitds kezdete el6tt:

e Az Altalanos Iskolaban, a Beszédjavité Altalanos Iskoldban 7.30-t4l biztositunk
tanari felligyeletet.

e A Szakiskoldban a tanuldk a tanitas/gyakorlati szakoktatdas megkezdése el6tt
10 perccel biztositott a tanari felligyelet.

e Bejard tanuldk esetében az érkezésre, fogadasra vonatkozd, ettél eltérd
kéréseket tanév elején a szlil6k és az intézményegység-vezetbk egyeztetik.

e Testnevelési 6rakat mindharom iskola a fééplilet tornaszobaiban, ill. az erre a
célra kialakitott egyéb tornaszobakban, valamint a szabadtéri sportpalyakon
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tartja. A tanuldk fogadasardl és felligyeletikr6l a testnevel6 tanarok
gondoskodnak, ennek rendjét a tanév elején alakitjak ki.

11111

sy s e 1

biztositott az iskolakban. Az lgyeleti rendet a nevelGtestiiletek év elején
alakitjak ki, rogzitik.

4.1.3 Kollégium

A kollégium a tanévben, illetve a tanulék Osszefliggé szakmai gyakorlata idején
mikodik.

A kollégium 12.00-t6l, masnap reggel 08.00-ig biztositja a tanuldk felligyeletét, ill. a
tanuldék intézményben valé benntartézkodasanak rendje szerint 1asd: 23. 0. 4. 1. pont.

Reggeli id6szakban (tanitdsi id6 kezdetéig), esti idGszakban (vacsoratol-
takarodoig) tobbnyire gyermekfelligyelSk 1atjak el a gyermekek feligyeletét.

A kollégium napirendjét évenként fellilvizsgdlva hatarozza meg.

A napirend 0Osszedllitdsanal a 14.00 - 20.00 6rdig terjedd id6ben figyelembe
kell venni, hogy tanuldsra, Onkiszolgdlasra, pihenésre, szabad levegdén
tartézkodasra, mozgasra, jatékra a gyermekek életkordnak megfelelGen
jusson idé.

4.2 Alkalmazottak benntartézkodasi rendje

Az intézmény alkalmazottai a munkaidé-beosztasuknak és az éves programtervnek
megfelel6en tartézkodnak az intézményben a kététt munkaidd neveléssel-oktatassal
le nem kotott részével egyitt.

Utazé gydgypedagdgusoknak az integrald iskoldk kozotti kozlekedés és az egyéb koztes
id6 is @ munkaid6 szerves része.

4.3 A belépés

és benntartdézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatdsi intézménnyel

A szabdlyozas célja, hogy biztositsa:

Az intézmény zavartalan miikodését, a nevel6-oktatdé munka nyugodt
feltételeihez szikséges korulményeket a gyermekek/tanuldék védelmét az
intézményi vagyon megovasat.

Az Ovodaba, iskoldkba, kollégiumba belépSknek kotelességiik az
iskolatitkaroknal, fGigazgatonal, vagy intézményegység-vezetinél
bejelentkezni, koz6Ini neviiket, latogatasuk céljat, a keresett személy nevét.
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Az intézménybe szabad belépése van:
e orszaggyllési képvisel6knek
e fenntarto képviselGinek
e az orszagos szakért6i névjegyzékben szerepl6 szakért6knek
* azIntézményi Tandcs tagjainak
¢ a kormanyhivatal munkatarsainak

Egyetemi, f6iskolai, és egyéb allamilag elismert, akkreditalt oktatasban résztvevik
szakmai gyakorlatot folytathatnak az intézményben a fGigazgaté engedélyével. A
szakmai gyakorlat ideje alatt kotelesek betartani az intézmény dokumentumainak
el6irasait. Benntartdzkodasuk a gyakorlat idejére és az azzal 6sszefliggs adminisztracio
idejére engedélyezett.

Az intézmény terlletén onkéntes munkat végzGk is kotelesek betartani az intézmény
dokumentumainak el8irasait. Onkéntes munkat az a f6igazgatd és/vagy a helyettese
és az adott intézményegység-vezet6 engedélyezhet.

A sziilok, latogatok fogadasanak rendje

A szildk, gondvisel6k, illetve az altaluk kiadott érvényes meghatalmazassal
rendelkez6k részére biztositott:
¢ A nevelés-oktatds zavartalansaga érdekében azokba a helyiségekbe, azon
id6tartamban, amikor iskolai tanitds, tandéran kivili foglalkozds, kollégiumi
foglalkozas folyik, sziil6, hozzdtartozé nem léphet be, a tanitdst, foglalkozast
vezetd el6zetes engedélye nélkdil.

A tanév rendjében meghatarozottak szerint a pedagégusok fogadjak a szlilGket:
e szUlGi értekezleteken (tanévenként legaldbb 2 alkalommal munkanapokon)
o fogadddrakon (havonta 1 alkalommal — a tanév elején rogzitett és kdzzétett
id6pontban)

A tanulék hivatalos lgyeinek intézése munkanapokon az iskolatitkaroknal, és a
kollégiumban 7.30- 14.30 6ra kozo6tt torténik.

A tanitasi szlinetekben a tanuldk lgyeit az iskolatitkar, illetve a mindenkori ligyeletes
pedagédgiai vezet6 intézi 8.00-12.00 éra kozott, a tanitasi sziinetet megel6z6en
kifiiggesztett id6pontokban (altaldban szerdan).

4.4 Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A pedagdgusok kotelezettsége, hogy a kilonboz6 veszélyforrasokat rejté tantermek
(fizikai — kémiai szaktanterem), a szamitastechnika termek, technika tantermek,
tornaszobak hasznalatara, veszélyforrdsaira folyamatosan, aktudlisan oktassdk a
tanuldkat. Ezeket a termeket zarva kell tartani. Tanulék csak feln6tt jelenlétében
tartézkodhatnak a termekben. A meghibdsodott berendezési, felszerelési targyakat
azonnal javitasra kell jelenteni, hasznalatbdl kivonni.

Az o6vodan, iskolan, kollégiumon kivil szervezett rendezvényeknél, tanulmanyi
kirandulasoknal, taborozasoknal a kiséré pedagdégusok, kollégiumi nevel6tandrok,
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gyogy- és pedagodgiai asszisztensek felelGsek a védd, évo intézkedések betartasaért. A
program inditasa el6tt a tanuldkkal ismertetni kell a veszélyforrasokat, az egészségiik,
testi épséglik védelmére vonatkozd rendelkezéseket, a tilos és elvarhaté magatartasi
formdkat.
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5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola és a kollégium a tandrai foglalkozdsok mellett a tanuldok érdeklédése, igényei,
sziikségletei, valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembevételével tandran kivdili
egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfelel6 szamu jelentkez6 esetén a
fGigazgatd engedélyezi. A foglalkozasok helyét és id6tartamat a fGigazgatd és az
intézményegység-vezet6k  rogzitik, terembeosztdssal egylitt a  mindenkori
tantargyfelosztds lehet6ségeihez igazodva. A foglalkozasokat az E-kréta felliletén kell
vezetni.

A rendszeres tandrdn kivili foglakozasokat a féigazgatd legkésébb szeptember 15-ig
hirdeti meg a heti id6beosztassal és a foglalkozast tarté tanar nevével. A jelentkezési
hataridé szeptember 30. A jelentkezés az osztalyf6noknél vagy a foglakozast tartd
tandrnal lehetséges. A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a foglakozdsokon vald
részvétel kotelezé.

A tanuldk mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos
testnevelésérdkon tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglalkozdsok célja, hogy
lehet6séget biztositson a tanuldk szamara a kilonbozd sportdgak miivelésére és
versenyekre val6 felkésziilésre.

A szakkorok célja a tanulék mivészi érdekl6désének kielégitése, alkotd képességeinek
fejlesztése.

Id6szakos tanéran kivili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valé
felkészités céljabdl. A felkészitendd tanuldk kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az
iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan térténik.
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6. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAI

Az intézmény kapcsolatot tart fenn az aldbb felsorolt intézményekkel, hivatalokkal,
egyesiletekkel:

Sarvari Tankeriileti Kzpont — 9600 Sarvar, Batthyany u. 40.

Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Megyei SzakértGi Bizottsaga — 9700
Szombathely, Sugar u. 9.

Vas Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat KGszegi Tagintézménye — 9730 Készeg,
Sigray Jakab u. 3.

A szakszolgdlattal egylttm(ikodve biztositjuk a gydgytestnevelésre szoruld

tanuldink ellatasat.

Oktatasi Hivatal — 1055 Budapest, Szalay utca 10-14.

Zalaegerszegi Pedagdgiai Oktatasi K6zpont (POK) — 8900 Zalaegerszeg, Kinizsi u. 74.

Vas Varmegyei Gyermekvédelmi Kozpont és Altalanos Iskola — 9700 Szombathely,

Voérdésmarty u. 11.
Vas Varmegyei GYVK. Borostyanks Gyermekotthon- 9730. K&szeg, Kérhaz utca 5/a

Vas Varmegyei GYVK. Ernuszt Kelemen Gyermekotthona — 9721 Gencsapati, Bem

Jozsef utca 9.

Vas Varmegyei GYVK. Gélyafészek Gyermekotthona — 9721 Gencsapati, Alkotmany

utca 19.

Orszagos Gyermekvédelmi Szakszolgalat, Vas Varmegyei Teriileti Gyermekvédelmi
Szakszolgalat — 9700 Szombathely, Vérosmarty u. 11.

Gyermekjoléti szolgalatokkal:

A gyermekek lakdhelyének megfelel6en gyermekvédelmi feladatainak segitése
érdekében.

A tanuldk lakhelye szerinti illetékes Gyermekvédelmi, csaladsegité kézpontok
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A Vas Varmegyei Kormanyhivatal, Szombathelyi Jarasi Hivatal Jarasi
Népegészségiigyi Intézettel

Vas Vdrmegyei Kormdnyhivatal, Szombathelyi Jardsi Hivatal Hatosdgi Féosztaly
Népegészségiigyi Osztdaly — 9700 Szombathely, Sugar u. 9.

A fogyatékossagok tipusainak megfelel6 megyei és orszagos szakértGi és
rehabilitacios bizottsagokkal:

e Vas Vdrmegyei Pedagdgiai Szakszolgdlat Megyei Szakértdi Bizottsaga — 9700
Szombathely, Sugdr u. 9.

e Févdrosi Pedagdgiai Szakszolgdlat, Halldsvizsgdlo — 1147 Budapest, Cinkotai
u. 125-137.

e Févdrosi Pedagdgiai Szakszolgdlat, Beszédvizsgdlé — 1115 Budapest, Halmi u.
15.

* Févdrosi Pedagdgiai Szakszolgdlat, Mozgdsvizsgdlo — 1145 Budapest Mexikoi
ut 63-64.

Nemzeti Pedagogus Kar — 1085 Budapest Konyves Kalman krt. 40.

Sarvari Tankeriileti Kbzpont K6szeg jarasanak iskolai:
e Kdszegi Béri Balog Addm Altaldnos Iskola — K&szeg, Dedk Ferenc u. 6.

e Bersek Jozsef Altaldnos Iskola — K6szeg, Tancsics Mihdly utca 18.
és tagiskolaja: Horvatzsidany, Csepregi utca 4.
e Dr. Tolnay Sdandor Altaldnos Iskola — Gyéngydsfalu, Kossuth u. 41.
 Felsébiiki Nagy Pdl Altaldnos Iskola — Biik, E6tvos utca
e Dr. Csepregi Horvdth Jdnos Altaldnos Iskola — Csepreg, Nadasdy u. 10.

® Jurisich Miklos Gimndzium és Kollégium — K&szeg, Hunyadi u. 10.

e Budaker Gusztdv Zeneiskola — Alapfoku Miivészeti Iskola — KGszeg, Chernel u.
12.

A Sarvari Tankerileti Kozpont egyes iskoldival egyuttmlkodve utazé
gyogypedagdgusokkal biztositjuk az integraltan nevelhet6-oktathatd sajatos nevelési
igény(G  (SNI) tanuldk habilitacid/rehabilitaciés  drainak  megtartasat. Az
egyluttm(ikodést meghatarozott protokoll szerint végezziik.

Magyar Specidlis Olimpia Szovetség — 1146 Budapest, Istvdanmezei Ut 1-3.

Torténelmi egyhazakkal:
e Magyar Katolikus Egyhadz
e Magyarorszdgi Reformdtus Egyhdz
e Magyarorszdgi Evangélikus Egyhdz
e HIT Gyiilekezete
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EGYMI Orszagos Egyesiilet — 6200 Kiskéros, Hrdz Maria u. 2/1.

A megyei és orszagos tdrsintézményekkel, beszédjavito- és eltéré tantervii dltaldnos
iskolakkal, szakiskolakkal

Magyar Gyogypedagoégusok Egyesiilete — 1071 Budapest, Damjanich u. 41-43.

A varos kézépiskolajaval:
e Készegi Evangélikus Szakgimndzium, Szakkézépiskola és Kollégium — 9730
Ké&szeg, Arpad tér 1.

A varos ovodajaval:
e Készeg Mesevdros Ovoda és Bélcséde — 9730 KGszeg, Varkor 42.

Eotvos Lorand Tudomdnyegyetem Barczi Gusztav Gydgypedagogiai Tanarképzé
Féiskolai Karaval
e ELTE Bdrczi Gusztdv Gyogypedagogiai Tandrképzé Féiskolai Kar — 1097
Budapest, Ecseri u. 3.

Széchenyi Istvan Egyetem Apaczai Csere Janos Kar Gyogypedagdgiai Tanszékével
e Széchenyi Istvan Egyetem Apdczai Csere Janos Kar Gyogypedagdgiai Tanszék
— 9022 Gyér, Liszt Ferenc u. 42.

Szent Istvan Egyetem Kaposvari Egyetem Pedagogiai Kar Gyogypedagoégiai
Intézetével
e Szent Istvdan Egyetem Kaposvdri Egyetem Pedagdgiai Kar Gyogypedagogiai
Intézete — 7400 Kaposvar, Guba Sandor u. 40.

K6szeg varos miivel6dési intézményeivel
e Jurisics var Miivel6dési K6zpont és Vdrszinhdz — 9730 K6szeg, Rajnis u. 9.
o [rottké Naturpark — 9730 Készeg, FStér
e Készegi Vdrosi Muzeum és Kényvtdr — 9730 K6szeg, Varkor 35. — 37.
e Koészegi Szocidlis Gondozdsi Kézpont — 9730 K&szeg, Ddzsa Gyorgy u. 24.

A varos polgarmesteri hivatalaval:
e K&szeg Varos Polgarmesteri Hivatal - 9730 K&szeg, Jurisics tér 8.

A tanuldk lakhelye szerinti illetékes telepiilési 6nkormanyzatokkal

A volt Hunyadi Matyas Katonai Realiskola él6 novendékeivel:
e Hunyadi Mdtyds Bardti Kér — 2081 Piliscsaba, Arpad Vezér u. 24.

A szakképesitésért felel6s hatdsagokkal, féhatdésagokkal
e Szakképzési Innovdciés Tandcs, Innovativ Képzéstamogato Kézpont — 1033
Budapest, Sz6l6kert utca 9.
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Magyar Kereskedelmi és Iparkamara — 1054 Budapest Szabadsag tér 7.
Nemzeti Agrdrgazdasdgi Kamara — 1115 Budapest Barték Béla ut 105 —113.
Nemzeti Szakképzési és Felnttképzési Hivatal — 1089 Budapest Kalvaria tér 7.
Hermann Otto Intézet Nonprofit Kft. — 1223 Budapest Park utca 2.

Az oktatott szakmakat képvisel6 megyei kamarakkal

Nemzeti Agrdrgazdasdgi Kamara Vas Vdrmegyei Féigazgatésaga — 9700
Szombathely Szelestey utca 13.

Vas Varmegyei Kereskedelmi és Iparkamara — 9700 Szombathely Honvéd tér
2.

Kapcsolattartas a felsorolt intézményekkel:

A szakmai vizsgakkal kapcsolatos feladatok: vizsgabejelentések, vizsgak
lebonyolitasi rendje, vizsgdk utani jelentések, az alkalmazott on-line feliileten.
Az adategyeztetések e-mail, telefon.

Tovabbtanuldsi adatszolgaltatasok KIFIR

Vizsgatételek, tanulmanyi verseny tételeinek atvétele személyesen.
Vizsgabizottsagi egyeztetések telefonon, levelezés formajaban.

Szakmai anyagok, aktualis informaciok a szervezetek altal mikodtetett
honlapokon.

Szakmai konferencian valé részvétel személyesen.
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7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézmény egyik feladata, hogy a tanuldkkal ismertesse a Magyarorszag nemzeti és
allami Gnnepeit.

Az iskola hagyomdnyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megl6rzése, Oregbitése az intézmény minden tanuldjanak,
munkavallaléjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat, az Unnepélyekre, megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozd
id6pontokat, valamint a szervezési felel6soket az egyes intézményegységek
nevelGtestiiletei éves munkaterviikben hatdrozzak meg. Az intézmény egészére
vonatkozé Uinnepélyek, megemlékezések idejét, a rendezésért felel6s személy
megnevezését, a nevelbtestiilet a tanévnyitd értekezleten fogadja el.

A hagyomanyos linnepi és kulturalis rendezvények szinterei:
e intézmény
e 6voda, iskola, kollégium
e osztaly, kollégiumi csoport, dvodai csoport

A hagyomadnyos linnepi és kulturalis rendezvények a tanév rendjének megfelel6en
torténnek.

A nemzeti, allami Ginnep el6tti utolsé munkanapon az iskoldk iskolai linnepséget
szerveznek, melynek miisorszdmait a pedagoégusok kdzrem(ikodésével a tanuldk adjak.

Az intézmény hagyomanyos és kotelez6 rendezvényei:

e Tanévnyitd Unnepély (kdz0s intézményi Gnnepély)

e Magyar Didksport Napja

e Oktéber 6. - az Aradi Vértanuk Emléknapja, Magyarorszag hivatalos gyasznapja
(iskolanként osztdlykeretben)

e Oktéber 23. - Nemzeti Gnnep az 1956. évi forradalom és szabadsagharc
emlékére (k6zOs intézményi Gnnepély)

e Nyilt nap az iskoldkban (intézményegységek szervezésében)

e Pdlyaorientacids nap

e Mikuldsvaras (minden intézményegységben, a Szakiskola kivételével)

e Advent- Karacsony (intézményegységek szervezésében)

e Szalagavato (Szakiskolaban)

e Farsangi jelmezbal (minden intézményegységben)

e Hagyomadnyos jétékonysagi farsangi bal (k6zos intézményi rendezvény)
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e Februdr 25. A Kommunizmus Aldozatainak Emléknapja (iskolanként
osztalykeretben)

e Marcius 15. Nemzeti linnep az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc
emlékére (k6z0s intézményi Ginnepély)

e Aprilis 16. A Holokauszt Magyarorszagi Aldozatainak Emléknapja (iskolanként
osztalykeretben)

e Madarak, fak napja (intézményegységek szervezésében)

e Tanulmanyi kirandulds (intézményegységek szervezésében)

e DOK nap - Gyermeknap (didkénkormanyzatok szervezésében)

e JUnius 4.- A Nemzeti Osszetartozas Napja (k6z6s intézményi rendezvény)

e Dr. Nagy Laszlo Nap (k6zos intézményi rendezvény)

e Ballagas (iskolak kdz6s linnepélye)

e Tanévzard Gnnepély szervezése (kdz0s intézményi rendezvény)

Az iskolak nyitottsaguk, széleskorl kapcsolataik révén szdmos egyéb, kisebb-nagyobb
jelent6ségl rendezvénynek adnak otthont. Ezek kiilonb6z6 id6pontban keriilnek
megrendezésre a nevel§-oktatdé munkahoz kapcsolddva.

Névadd emlékének dpoldsa: Dr. Nagy Laszlo Nap

Tanév végén — utolsd tanitasi héten koszoruzas, megemlékezés, galamUisor

Cim adomadnyozasa: Dr. Nagy Laszl6-dij (diszoklevél)

Intézményegységenként kozOssége valasztasa alapjan, az intézményért végzett
kiemelked6 tevékenységéért kapja titkos szavazas alapjan a kivalasztott személy.
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8. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

777

8.1 Védad, 6vo elGirasok, amelyeket a tanuldknak az intézményben valé tartézkodas soran
meg kell tartaniuk

Az intézmény munkavédelmi, tlzvédelmi szabalyzata a hatdlyos rendeletek alapjan
részletesen targyalja a dolgozdkat, tanuldkat véds, 6vo elGirasokat.

Az intézmény feladata, hogy megszervezze a tanulé- és gyermekbalesetek
megel&zésével kapcsolatos teenddbket.

A balesetek megel6zésének feladatai kiterjednek az 6vodai, iskolai, kollégiumi
tartézkodas id6tartamdra és az 6vodan, iskolan, kollégiumon kivil szervezett
rendezvényekre.

A tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésének feladatai:

e A Hazirendben megfogalmazott védd, évoé elSirdsokat ismertetni kell minden
tanév elején a tanuldkkal és az osztaly- és csoportnapldkban dokumentalni
kell az E-kréta fellletén.

e Az O6voda, az iskoldk és a kollégium megfogalmaztdk a tanuldkkal,
gyermekekkel, a veliik valé foglalkozdsokkal egyitt jaré veszélyforrasokat, a
testi épségiik védelmére vonatkozd rendelkezéseket, a tilos és elvarhato
magatartasi formakat.

e Ezen elGirdsokat minden tanév elején, sziikség esetén tanév kodzben is
ismertetni kell. Az ismertetésnek a tanuldk életkorahoz, fejlettségéhez
alkalmazkodni kell. Az ismertetés tartalmat, id6pontjat, tényét az dvoddasok
és az irni, olvasni még nem tudé tanuldk kivételével ald kell iratni.

e A Szakiskola szakképzésében folyd gyakorlati képzés munkavédelmi
szabalyairdl a tanuldknak a munkavédelmi el6add a szakoktatdval tart év
elején oktatast, amelyet irasban rogziteni kell.

e A pedagodgusok kotelezettsége, hogy a kiilonboz6 veszélyforrasokat rejté
tantermek (fizikai — kémiai szaktanterem), a szdmitastechnika termek,
technika  tantermek, tornaszobdk haszndlatdra, veszélyforrasaira
folyamatosan, aktudlisan oktassdk a tanuldkat. Ezeket a termeket zarva kell
tartani. A tanuldk csak feln6tt jelenlétében tartézkodhatnak a termekben. A
meghibasodott berendezési, felszerelési targyakat azonnal javitasra kell
jelenteni, hasznalatbdl kivonni.

e Az intézményen kivil szervezett rendezvényeknél, tanulmanyi
kirandulasoknal, tdborozasokndl a kisér6 pedagdgusok, kollégiumi
nevel6tanarok, gyermekfelligyel6k, gydgy- és pedagdgiai asszisztensek
felel6sek a védé, 6vo intézkedések betartdasdért. A program inditdsa el6tt a
tanuldkkal ismertetni kell a veszélyforrasokat, az egészséglik, testi épségik
védelmére vonatkozd rendelkezéseket, a tilos és elvarhaté magatartasi
formakat.

Abban az esetben, ha az intézményben tanuldi baleset kovetkezik be, a szilikséges
egészségligyi ellatas utan az a feln6tt, aki észlelte a balesetet, jelenti a baleset tényét,
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korulményeit az illetékes vezetdnek, aki a baleset sulyossagatol fliggben intézkedik. Ha
szlikséges a munkavédelmi el6add a jogszabalyban el6irt nyilvantartast vagy
jegyz6konyvet vesz fel és az elGirtak szerint az illetékes helyekre tovabbitja.

A tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szdmdra minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tliz-, baleset-, és
munkavédelmi tdjékoztatét tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek
megfelel§ szinten — felhivja a figyelmiket a veszélyforrasok kikliszobolésére. A
tdjékoztatdé megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, valamint a didkoknak
aldirasukkal igazolni kell, hogy a tajékoztatast megkaptak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tandrainak, amelyek tanuldsa sordan technikai jellegli balesetveszély
lehetdsége all fenn. llyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés
és a tanmihelyekben végzett gyakorlati 6rak.

A tajékoztatason jelen nem lévé tanuldknak potldlag kell ismertetni az el8irdsokat.
Az iskola szamitdgépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kilon balesetvédelmi és munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltér6 korlilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet. (pl. osztalykirandulds, udvari munkavégzés stb.) A
tdjékoztatast a foglalkozast vezet6 pedagodgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusaink, nevel6-oktatd munkat
segit6 alkalmazottaink szamara kotelez6. Az a pedagdgus, aki nem jelenti az drdjan
tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyz6konyvezését, nyilvantartasat
és a kormanyhivatalnak torténé megkildését az iskolatitkar végzi.

A 8 napon tul gyégyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a kivalto és a kdzrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatdsért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium
Uzemeltetésében |év6 elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetGség,
jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz6konyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyz6konyvek kivételével — a kivizsgdlas befejezésekor, de legkés6bb a
targyhét kovetd honap nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a fenntartdnak.

Az elektronikus uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskoru gyermek, tanuld esetén a
szil6nek. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatdsi intézményében meg
kell Grizni.

Ha a sérilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgdlatot az adatszolgaltatas
hatdridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével — telefonon vagy e-mailen személyesen azonnal
bejelenti az intézmény fenntartdjanak.
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A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kdzépfokd munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanulé- és gyermekbaleset, amely:

e a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl
szamitott kilencven napon belll a sérilt orvosi szakvélemény szerint a
balesettel 6sszefliggésben életét vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékelGképesség) elvesztését vagy jelent6s mértékd
karosodasat,

e a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését,
egészségkarosoddsat,

e a gyermek, tanuld sulyos csonkuldsat (hivelykujj vagy kéz, l1ab két vagy tobb
ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

* a beszél6képesség elvesztését vagy feltlind eltorzuldsat, a tanuld bénuldsat,
vagy agyi karosodasat okozza.

Minden tanulé- és gyermekbalesetet kovet6en meg kell tenni a sziikséges intézkedést
a hasonlo esetek megel6zésére.

8.2 A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskola tanuldi évenkénti iskolaorvosi szlirésen vesznek részt.
A szlirések idejét az iskolai védéné Gitemezi.

8.3 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

A rendkivili esemény (tlz, arviz, foldrengés, bombariadd, egyéb veszélyes helyzet)
esetén haladéktalanul értesiteni kell a f6igazgatdt, tavollétében az 6t helyettesitd
felel6s vezet6t. A f6igazgatd azonnal értesiti az érintett intézményegységet, szervezeti
egységet, ahol a vezet§ iranyitasaval megkezdédik a kidolgozott rend szerint az éplilet
elhagydsa. A fGigazgato kozli a veszélyhelyzet idejére szolgdld tartézkodasi helyet is.

Egyidejlleg a f6igazgatd értesiti a Renddrséget, Tlizoltdsagot, Katasztrofavédelmet a
rendkivili eseményrél.

Minden tanévben az intézményi munkavédelmi-, tlizvédelmi el6add iranyitasaval
éplilet kilritési prébat tart valamennyi intézményegység, szervezeti egység,
hangsulyozottan az iskolak, kollégiumok.

Célja:
e a menekilési itvonal megismerése

e akilrités sorrendjének megismerése
e avészhelyzetben a fegyelmezett kivonulds gyakorlasa
e az allagmegodvas érdekében tett intézkedések megtételének gyakorlasa

e aveszély elmultaig sz6l6 tartézkodasi hely megismerése

39



Az épilet kilritése utan az adott vezetd koteles meggy6zGdni az épilet teljes
kitritésérdl. A veszély elmultdig a gyermekeket, feln6tteket biztos, nyugodt helyen kell
tartani.
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9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

TeljesitményértékelS Rendszer (TER)

Az ellendrzések korébe a 2024/25-6s tanévtél a 18/2024. (IV. 4.) BM rendeletet elGirdsa
szerint a pedagogusok értékelésének Uj rendszere kerilt bele. Az intézmény a
rendeletnek megfelel6en elkészitette az erre szolgdld Teljesitményértékel6 Rendszerét,
mely a jelen SZMSZ-nek a 13. melléklete.

A bels6é ellen6rzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai
tevékenység hatékonysaganak mérése, értékelése.
¢ A nevelS-oktatd munka belsé ellenGrzése kiterjed a tanitasi érakra, az évodai,
a kollégiumi és a tandran kivili foglalkozasokra.
e A bels6 ellen6rzés megszervezéséért és hatékony mikodéséért a fGigazgatod
felel6s.
e A f6igazgaté megbizasa alapjan a szakmai munkak6zosségek javaslatat
figyelembe véve az intézményegység-vezetSk készitik el a pedagdgiai munka
belsd ellenbrzésének lGitemtervét.

A nevel6-oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak:
e afGigazgatd
e az egyes intézményegységek vezetGi sajat intézményegységiikben
* amunkakozosség-vezetdk

A fGigazgatdé az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetlenll ellen6rzi az intézményegység-vezetbket. Ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas.

o Az intézményegység-vezetdk a tevékenységiiket a vezetGi
feladatmegosztasbdl kovetkez6en az dltaluk irdnyitott dvoddban, iskolaban,
kollégiumban végzik.

e A munkakozosség-vezetSk a szakmai munkakozosségek altal kidolgozott, a
nevelGtestiiletek altal jovahagyott mddszerekkel az éves programjukban
elfogadott pedagdgiai hatékonysdg vizsgdlatat végzik. Tapasztalataikrol
folyamatosan tajékoztatjak az illetékes intézményegység-vezeté6t.

A belsé ellen6rzés meghatarozott litemterv szerint folyik, de rendkiviili ellenérzést is
elrendelhet a fGigazgaté. Rendkivili ellenérzést  kérhetnek a  szakmai
munkakozosségek, az Intézményi Tandcs.

Az ellen6rzés maodszerei:
e tandrdk, habilitacid/rehabilitacios érak, dvodai, kollégiumi és tandran kivili
foglalkozasok latogatasa
e irasos dokumentumok vizsgdlata
e elektronikus dokumentumok vizsgalata
e tanuldi munkak vizsgalata
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e beszamoltatas szoban, irdsban

Az ellen6rzés tapasztalatait az ellen6rzott pedagdgussal egyénileg, sziikség esetén a
munkakozosség tagjaival meg kell beszélni. A tapasztalatok 6sszegzése lehet széban
vagy irdsban. Az altaldnosithaté tapasztalatokat - a feladatok egyideji
meghatarozasaval nevelbtestlleti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

Az intézményben dolgozé koznevelési foglalkoztatottak mobileszkdz hasznalata:

A 20/2012 (VIII.231) EMMI Rendelet 17.§-a szabalyozza a pedagdgusok

mobileszkdzhasznalatdt, mely szerint a pedagdgus a tandrai és egyéb

foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuldi felligyelet ellatasa soran a

birtokdban |évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacids eszkozt a

neveléssel-oktatassal 6sszefliggd célokra hasznalhatja.

e A korlatozastdl kizarélag hdrom esetben lehet eltérni:

e akoznevelésiintézmény pedagdgiai programjaban szerepl6, intézményen kiviil
szervezett programok alkalmaval,

e a pedagégus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetlenil
fenyeget6 és mas maédon el nem harithatd veszély elhdritasa érdekében,

e szabdlysértés vagy blincselekmény elkovetésének elharitasa vagy elkdvetése

miatt kell segitséget kérni vagy ha a pedagdgus vagy a gyermek, tanulé

egészséglgyi allapotara tekintettel ez sziikséges.
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10. A NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYBEN A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAST MEGELOZ0
EGYEZTETO ELJARAS, VALAMINT A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A nevelési-oktatdsi intézményben a tanuldval szemben lefolytatasra kertlé fegyelmi
eljarast megel6z8 egyeztetd eljards, valamint a tanuldval szemben lefolytatasra keriilé
fegyelmi eljaras és fegyelmi targyalds pedagdgiai célokat szolgal.

Egyeztetd eljdras

A fegyelmi eljarast egyeztets eljards (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) el6zheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozdsa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas |étrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenved§
fél, kiskoru sérelmet elszenvedé fél esetén a sziil, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziil6
egyetért.

A fegyelmi eljards meginditasarol sz6l16 értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskord, a sziilGje figyelmét fel kell
hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehet6ségére. A tanuld, kiskord tanuld
esetén a szll6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belil irdsban
jelentheti be, ha kéri az egyeztets eljards lefolytatdsat. A fegyelmi eljarast folytatni kell,
ha az egyeztet§ eljaras lefolytatasat nem kérik, tovdbba ha a bejelentés iskolaba,
kollégiumba torténé megérkezésétél szamitott tizendt napon beliil az egyeztet6 eljaras
nem vezetett eredményre.

Harmadszori kdtelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorléja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenved6 fél az egyeztetd
eljdrasban irdsban megdllapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél
kezdeményezésére az irdsbeli megdllapodds mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasdahoz sziikséges id6re, de legfeljebb harom hoénapra fel kell
flggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenved6
fél esetén a sz(il6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodéasban a felek kikotik, az
egyeztetl eljards megallapitasait és a megallapoddasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatdrozott kdrben nyilvdnossagra lehet hozni.

Az egyeztetG eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai
feltételek biztositasa (igy kilonosen megfelel6 terem rendelkezésre bocsatdsa,
egyeztetl felkérése, értesitd levél kiklildése) a nevelési-oktatdsi intézmény feladata.
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Az egyeztetG eljarast olyan nagykord személy vezetheti, akit mind a sérelmet
elszenved6 fél, mind a kotelességszeg6 tanuld elfogad.

Eltiltas

Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatdsatol fegyelmi blintetés nem szabhaté ki, ha
a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhatd, ha a
tanulé a nyari gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi bilintetéssel sujthatd
kotelességszeg6 magatartast.

Kizards

Ha az eltiltas a tanév folytatdsatdl, kizards az iskolabdl fegyelmi blintetést a birésag a
tanulé javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell dllapitani, ha ez nem
lehetséges, lehet6évé kell tenni, hogy a tanulé — valasztdsa szerint az iskoldban vagy a
flggetlen vizsgabizottsag el6tt — osztdlyozo vizsgat tegyen.

Ha a kizdrds az iskolabdl fegyelmi blintetést megallapitd hatarozat az iskola tizedik
évfolyamanak, a kozépiskola utolsé évfolyamanak vagy a szakiskola utolso szakképzési
évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanulé nem bocsathato
szakmai vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az id6pontig,
ameddig a kizaras fegyelmi biintetés hatdlya alatt all.

Fegyelmi hatdrozat
A tanuld — a megrovas és a szigorl megrovas kivételével — a fegyelmi hatdrozatban
foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatdlya nem
lehet hosszabb:

e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvondsa

fegyelmi blintetés esetén hat honapnal,

e athelyezés masik osztalyba, tanuldécsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott
iskoldban a tanév folytatdsatol és kizaras az iskolabdl fegyelmi biintetések
esetén tizenkét hénapnal.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kilonds méltanylast
érdemlé koriilményeire és az elkdvetett cselekmény sulydra tekintettel legfeljebb hat
hdnap id6tartamra felfliggesztheti.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld szil6je mindig részt vehet. A tanulét szilGje,
torvényes képviselGje képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditdsardl a tanuldt, a kiskoru tanuld sziilGjét, a gyakorlati
képzés soran elkovetett fegyelmi vétség esetén — ha a fegyelmi vétséggel érintett
gyakorlati képzés folytatdja nem az iskola — a gyakorlati képzés folytatdjat (a
tovabbiakban: gazddlkodd szervezet), tanuldszerz6dés esetén a teriletileg illetékes
gazdasadgi kamarat értesiteni kell a tanuld terhére roétt kotelességszegés
megjelolésével. Az értesitésben fel kell tintetni a fegyelmi targyalas id6pontjat és
helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
gazddlkoddszervezet vagy a teriiletileg illetékes gazdasagi kamara képviselGje
szabalyszer(i értesités ellenére, valamint a tanuld, a szul6 ismételt szabalyszerd
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meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly mdédon kell kikiildeni, hogy azt a
tanuld, a szul6 kilon-kiilon a targyalas el6tt legaldbb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljardst — a meginditasatdl szamitott harminc napon belil — egy targyaldson
be kell fejezni. Az eljaras sordn lehet&séget kell biztositani arra, hogy a tanulé, a sziilg,
tovabbd a gazdalkodd szervezetet érinté kérdésekben a gazdalkodd szervezet
képvisel6je az lUggyel kapcsolatban tajékozdédhasson, véleményt nyilvanithasson, és
bizonyitasi inditvannyal élhessen.

Fegyelmi targyalds

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kbvetéen
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé
bizonyitékokat.

A fegyelmi targyaldst a nevel6testiilet sajat tagjai kozill valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le.

A bizottsag az elndkét sajat tagjai kozll valasztja meg.

A targyalasrol és a bizonyitdsi eljarasrél jegyz6konyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tlntetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevék
nevét, az elhangzott nyilatkozatok f6bb megdllapitdsait. Szé szerint kell régziteni az
elhangzottakat, ha a targyalds vezetéje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanul, a
szUl6 keéri.

A fegyelmi jogkor gyakorléja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényadllast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre 4ll6 adatok nem elegend6k, hivatalbdl vagy
kérelemre bizonyitdsi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zdk a tanuld és a szild
nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle és a szakért6i vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbiraldasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy
a tanuldé mellett szél.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson széban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokoldsat. Ha az gy
bonyolultsaga vagy mas fontos ok szlikségessé teszi, a hatdrozat szébeli kihirdetését az
els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
e atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
e akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi blintetés kiszabasat,
e a kotelességszegés elkovetésétsl szamitott harom hénapndl hosszabb id6
telt el,
e akotelességszegés ténye nem bizonyithatd,
* nem bizonyithatd, hogy a kdtelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvet6 hét napon beliil irdsban meg kell kildeni
az Ggyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziilGjének, ha a gazdalkodo szervezet
képvisel6je az eljarasban részt vett, a gazddlkodd szervezetnek.
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Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatarozatot nem kell
irdasban megkiildeni, ha a fegyelmi blintetést a tanuld — kiskord tanulé esetén a szl is
— tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi
jogardl lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozd szerv
megjelolését, a hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
blintetést, a blintetés id6tartamat, a felfliggesztését és az eljarast meginditd kérelmi
jogra vald utalast.

A fegyelmi hatdrozat indokoldsa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a
ténydllas megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6
részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitds
okat.

A fegyelmi hatdrozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és
idejét, a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjel6lését. Ha els6
fokon a nevel6testiilet jar el, a hatarozatot a nevelGtestilet nevében az irja ala, aki a
tdrgyalast vezette, tovdbba a nevelGtestiilet egy kijeldlt, a targyaldson végig jelen [évé
tagja.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskoru tanulé esetén pedig a sziil6 is nydjthat be
fellebbezést. A fellebbezést hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon belil
kell az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz benydjtani.

A fegyelmi bilintetést megallapitd hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az els6foku
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétél szamitott nyolc napon belil
koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléjahoz.

A felterjesztéssel egyltt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi
jogkor gyakorléjanak az ligyre vonatkozd véleményével ellatva.

A fegyelmi lgy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a
tanuldnak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld
altal elkovetett kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatdrozat meghozataldban nem vehet részt az (1) bekezdésben
meghatdrozottakon tul az sem, aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozatalaban
részt vett, tovabba az, aki az igyben tanudvallomast tett vagy szakért6ként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanulé és
kiskoru tanuld esetén a sziil6 is bejelentheti. A nevel6testiilet tagja ellen bejelentett
kizarasi ok esetén az iskola vezetGje, a kollégium féigazgatdja, egyéb esetekben a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorléjanak munkaltatéja megallapitja az (1)—(2)
bekezdésben meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskoldnak, kollégiumnak a tanuld kart okozott, a f6igazgatd, a kollégium vezetdje
koteles a kdrokozdas korilményeit megvizsgdlni, az okozott kar nagysagat felmérni, és
lehet6ség szerint a karokozod és a felligyeletét ellatd személyét megallapitani.

Ha a vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola, illetve a kollégium tanuldja okozta,
a vizsgalat eredményérél a tanuldt, kiskoru tanulé esetén szil6jét haladéktalanul
tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlleg a szll6t fel kell szélitani az Nkt. 59. §
(1)-(2) bekezdésében meghatdrozottak szerint az okozott kar megtéritésére.
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11. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

Az elektronikus uton el8allitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitését az intézmény
vezetdje végzi el. Ennek mddja: a nyomtatvanyt a féigazgatd aldirdsaval és intézményi
korbélyegz6 lenyomatdval latja el.
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Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet
el6irasainak megfelel6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus
aldirast kizardlag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétlenl ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapli masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozd adatok mddositasa,

e azalkalmazott pedagdgusokra, draadé tandrokra vonatkozoé adatbejelentések,

e atanuldijogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus dton elGallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
pecsétjével és a fGigazgatd aldirasdval hitelesitett formdaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megklldott adatok irdsbeli tdroldsa, hitelesitése nem
szikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai
halézataban egy kiilon e célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappdhoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag a
fGigazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és a fGigazgatd-helyettes,
intézményegység-vezetdk) férhetnek hozza.

47



12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvdnosak, azt minden érintett (tanuld, szilg,
valamint az iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum
hozzaférhet6 az iskola honlapjan, a ,Dokumentumok” meniipont alatt, valamint a
K6znevelés Informacids Rendszerének elektronikus feliiletén.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és M(kodési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtaldlhaté az iskola titkarsagan és az iskola konyvtardban. Itt,
a konyvtar nyitva tartasa alatt, minden érdekl6dé helyben tanulmdnyozhatja a
dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl&dék felvildgositast kérhetnek az
iskola fGigazgatdjatdl és a fbigazgatd-helyettestSl, valamint az intézményegység-
vezet6ktdl el6zetesen egyeztetett idGpontban.
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13. PANASZKEZELESI SZABALYZAT

13.1. A panaszkezelési rend az intézményben

e Az intézmény tanuldit, szileiket/gondviselGiket, valamint az intézmény dolgozdit
panasztételi jog illeti meg.

e Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles illetve
jogosult intézkedésre.

e A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos korilményeket az intézményegység vezetd
kételes megvizsgdini.

e Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezet8jénél intézkedést kezdeményezni.

e A ,Panaszkezelési Szabdlyzat”-rél az iskolaba lépéskor a Hazirenddel egyiitt minden
tanulét, szileiket, és minden Uj dolgozot tajékoztatni kell.

13.1.1. A panaszkezelés lépcs6fokai

1. Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az osztadlyf6nokhoz,

nevel6tanarhoz, 6vodapedagdgushoz/dvodai gyogypedagdgushoz fordul,

2. Az osztalyf6nok, nevel6tanar, évodapedagdgus/évodai gydgypedagogus kezeli a
problémat, vagy az intézményegység-vezet6hoz fordul,

3. Az intézményegység-vezetd kezeli a problémat, vagy a féigazgatdéhoz fordul,

4. A panasztevd kdzvetlenil a féigazgatohoz fordul.

13.1.2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 felé a panasztev6k panaszaikat megtehetik:

e személyesen

e telefonon (06-94-360-185)

e irasban (9730 K&szeg Kiss Janos utca 31.)

e elektronikusan (gyogypedagogia@nagylaszlo-koszeg.edu.hu) a panaszhoz forduld
megnevezésével

e apartneri elégedettségi mérésre szolgalo kérdGiveken

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fliggben — az osztalyf6nok, nevelStandr,

ovodapedagogus/ovodai gyogypedagogus vagy az intézményegység-vezets, vagy az

intézmény vezet6jének hataskorébe tartozik.

13.1.3. Panaszkezelés tanulo esetében

e A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz, nevel6tanarahoz, vodapedagogus/dvodai
gyégypedagdgushoz fordul.
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Az osztalyfénok, nevel6tanar, dvodapedagogus/ovodai gyogypedagdgus aznap vagy
masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az
Ugyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfénok, nevel6tanar, dvodapedagogus/évodai
gyogypedagogus egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfénok, nevel6tanar, &évodapedagdgus/dvodai
gyogypedagogus nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az
intézményegység-vezetd felé.

Az intézményegység vezet6 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megdllapoddast a panaszos és az érintettek széban vagy irasban rogzitik és
elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 hénap id6tartam utan az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utdn is fennall, a panaszos képvisel6je jelenti a panaszt a fenntarté
felé.

Az intézmény vezet6je a fenntartd bevondsaval 15 munkanapon belll megvizsgélja a
panaszt, kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntarté egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazddja az intézményegység-vezets, aki a tanév végén ellenbrzi a
panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha szlikséges, elvégzi a korrekciét az
adott Iépésnél, és elkésziti a beszamoléjat az éves értékeléshez.

13.1.4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben torténd munkavégzés soran
esetlegesen felmeriilSé problémakat, vitakat a legkordbbi idépontban a legmegfelel6bb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felel6se
annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felel6s megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelGs tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felel§s 5 munkanapon bellll egyeztet a panaszossal.
Ezt kbvetben a felel6s és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tirelmi idé sziikséges, 1 hdnap id6tartam utdn
kozosen értékeli a panaszos és a felelGs a bevalast.

Ha a tirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg se a felelGs, se a féigazgato
kozremUkodésével, akkor a f6igazgatd a fenntartd felé jelez.

15 munkanapon belll az intézmény vezetGje a fenntartd képviselGjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

Ezutdn, a fenntartd képvisel6je, a féigazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tirelmi id6 szikséges, 1 hdénap idGtartam utan kdzosen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irdsban
rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaligyi birésaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozék hatdrozzak meg.
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e A folyamat gazdaja az intézmény vezetGje, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha szlikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott
[épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.
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13.1.5. Dokumentacios eldirasok

A panaszokrdl az intézményegység vezetd ,Panaszkezelési nyilvdntartds”-t kételes vezetni,
melynek a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1.

LN UkAWN

=
o

11.

A panasz tételének id6pontja

A panasztevd neve

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felel6s személy neve

A panasztevd tdjékoztatdsanak id6pontja

Ha a tajékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

.[rdsban tett panasz esetén a panasztevs nyilatkozata, hogy a tdjékoztatasban

foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6konyv indoklassal arrél, hogy nem
fogadja el.

Ha a panasztev6 a tdjékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv
utdirataként feljegyzés a tovabbi teend6(k)rél.
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13.1.6. Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap
Panasztétel id6pontja: Panasztevé neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgdlas maddja:

Panasz fogado - — -
beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelés neve: Panasztevd tdjékoztatasanak idépontja:

A Panaszkezelési Szabalyzatot a Dr. Nagy Laszl6 EGYMI tantestiilete elfogadta.
A szabalyzatot a SziilGi Szervezet és a Diakonkormanyzat véleményezte és elfogadta.

SziilGi Szervezet képviselGje Didakonkormanyzatot segité pedagdgus

Wimmer LaszIo
foigazgato
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14. ZARO RENDELKEZESEK

A koznevelési intézmény mikodésére, bels6é és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és mlikodési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-
t a fGigazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan
kdzzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jéva. (Nkt 25. § (1) A szervezeti és m(ikodési
szabalyzat fenntartéi jovahagydsa el6tt ki kell kérni az intézményi tandcs, a
didkdnkormanyzat és az iskolaszék véleményét.

Az SZMSZ modositasardl a fGigazgatd tdjékoztatja a szil6i munkakozosséget és a
nevelGtestiletet.

Az SZMSZ hatdlybalépése
A hatalybalépés napja 2024. szeptember 02.

A hatdlybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény el6z6, 223/2024 szamu
2024. mdrcius 20-ai keltezésli SZMSZ -e.

Az SZMSZ fellilvizsgalata

A SZMSZ felllvizsgalatdra sor kerll jogszabalyi el6iras alapjan, illetve
jogszabalyvaltozds esetén, vagy ha moddositasat kezdeményezi az intézmény
fenntartdja, nevel6testiilete, a didkdnkormdnyzat, az intézményi tandacs, a szulGi
szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast a fdéigazgatdhoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

PH.coau@u® = o ... e e
Wimmer Laszlo
fGigazgato
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Az intézményben m(ikodé egyeztetd férumok nyilatkozatai:

Didkdonkormanyzat

A Szervezeti és MU(kodési Szabdlyzatot az intézmény Didkdnkormanyzata 2024. év
szeptember hé 02. napjan tartott tGlésén megtargyalta. Aldirdssommal tanusitom, hogy
a diakonkormdnyzat véleményezési jogat jelen Szervezeti és MUkodési Szabalyzat
felllvizsgdlata soran, a jogszabalyban meghatdarozott (igyekben gyakorolta.

Gyobngyési Andrds Jozsef

Didkdnkormanyzat képvisel6je (didk)

Madté Arpdd

Didkénkormanyzatot segit6 (pedagdgus)
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Intézményi Tanacs

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot az Intézményi Tandcs 2024. év augusztus hé 30.
napjan tartott Glésén megtargyalta. Aldirdsommal tanudsitom, hogy az intézményi
tanacs véleményezési jogat jelen Szervezeti és MU(kodési Szabdlyzat fellilvizsgdlata
soran, a jogszabdlyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Fiizi Maria
Intézményi Tandcs elndke
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Sziloi Szervezet

A Szervezeti és M{kodési Szabalyzatot a Szil6i Szervezet 2024. év augusztus ho 30.
napjan tartott ilésén megismerte.

Dr. Csejteiné Pados Madria
SzUlGi Szervezet képviselGje
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NevelGtestiilet

A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2024. év
augusztus hoé 30. napjan tartott értekezletén megismerte.

' f

Seikera.. . hasddo.. LG 2kt N L. Syl
Szikora Ldszloné Boldizsarné Szayer Szilvia
hitelesit§ nevel6testiileti tag hitelesitd nevel6testiileti tag

Kelt: K6szeg, 2024. év augusztus hénap 30. nap

P. H.

Wimmer LaszIo
f6igazgatd
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Fenntartdi nyilatkozat

A nemzeti kbznevelésrél sz6ld 2011. évi CXC. torvény 83. § (2)/g bekezdése értelmében a fenntartd
hagyja jova a kdznevelési intézmény SZMSZ-ét.

A Sarvari Tankerileti Kozpont dontésre jogosult képvisel6jeként a nemzeti koznevelésrél sz6ld 2011.
évi CXC. 83.§ (2)/g bekezdése alapjan a Dr. Nagy Laszlé Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani
Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola,
Kollégium SZMSZ-ét jovahagyom.

Kelt: Sarvar,<tz.l.. 6V L MR 'hénap L. nap

’A\ b ‘\Jx" y
':i........17."...................
4 Rozman Laszlo

' 'tanke}'{ljleti igazgato

58



15. VONATKOZO JOGSZABALYOK:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél (tovabbiakban: Nkt.)
A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,
A 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. évi CXIl. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az

informacidszabadsagrdl,
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatdsrol,
229/2012.(VIII. 28) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelésrdl sz616 térvény végrehajtasardl,

43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési

szoftverek megfelelGségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairdl,

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és

alkalmazasardl,

5/2020. (1. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérél és

alkalmazasardl sz616 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet mddositasaral.

335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl,
Az oktatasi igazolvanyokrol szélé 362/2011. (XIl. 30.) Korm. rendelet.

A pedagoégus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben

résztvevdk juttatasairdl és kedvezményeir6l szol6 277/1997. (XIl. 22.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének

iranyelve és a Sajatos nevelési igény( tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl,

A pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérél szolé 15/2013. (ll. 26) EMMI

rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz6l6 44/2007.
(XI11. 29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségligyi ellatasrol szolé 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,
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A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgdalatardl és
véleményezésérdl sz6lé 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt)

a szakképzésrdl sz6l6 2019. évi LXXX. torvény

2023.évi LIl. torvény a pedagdgusok uj életpalydjardl

2023. évi LIl. torvény végrehajtasarol szolé 401/2023. (VI11.30.) szamu Korm. rendelet

egyes kozneveléssel Osszefligg6 kormanyrendeletek modositasarol szélé 403/2023.
(VI11.30.) sz. Korm. rendelet

18/2024. (IV. 4.) BM rendeletet

40/2024. (IX. 2.) BM rendelet

20/2012 EMMI rendelet 4. §
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MELLEKLETEK

- Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Mdodszertani Intézmény konyvtaranak mikodési

szabalyzata

- Konyvtari szabalyzat mellékletei

Az intézményi konyvtar gy(jtékori szabalyzata
A szolgaltatasok szabalyzata
A konyvtdros munkakori leirasa

Tankonyvtari szabalyzat

- Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyodgypedagdgiai Mobdszertani Intézmény - Utazd

Gyogypedagdgusi, Utazd Konduktori Halézat eljardsrendje, protokollja, és a mlkddéséhez

szlikséges nyomtatvanymintdk

A Dr. Nagy LdaszI6 Egységes Gyodgypedagdgiai Mdodszertani Intézmény Utazo
Gyodgypedagodgusi Halozata eljarasrendje

Szolgaltatast igényl6 Grlap — 6voda

Szolgaltatast igényld Grlap — iskola, kozépiskola

Kisérg, tajékoztato levél a szolgaltatasi (irlapokhoz

Egyéni fejlesztési terv minta

Tajékoztatd levél sziil6k részére a diagnosztikus mérésrél

Szul6k tajékoztato levele a gyermek/tanuld habilitacids-rehabilitacios
ellatasardl

Szil6i meghivd

Konzultacids Grlap minta

Félévi/Ev végi szoveges értékelés

Félévi/Ev végi beszamold

- Teljesitményértékel& Rendszer (TER)

- Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

- Adatkezelési szabdlyzat

- Munkakori leirdasok
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DR. NAGY LASZLO EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENY
KONYVTARANAK MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar miikodési szabdlyzatanak alapdokumentumai

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas
rendjérdl

20/2012.(VIl.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

A tankonyvpiac rendjérél sz6lé 2001. évi XXXVII torvény modositasarol

5/1998. (Il. 18.) MKM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl

A kulturdlis miniszter és a pénzligyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egyiittes rendelete a
konyvtari allomany ellenSrzésérél (leltdrozasrél) és az dllomanybdl torténd torlésrél szélo
szabalyzat kiadasarol

Nemzeti alaptanterv

Pedagdgiai Program

I. A kdnyvtarra vonatkozé adatok

A konyvtdr elnevezése: Dr. Nagy Laszlé Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézmény
konyvtara

1. Akonyvtar székhelye és pontos cime: 9730 Kd&szeg, Kiss Janos u. 31. Tel.: 06/94/360-
185/126-0s mellék

2. A konyvtar létesitésének id6pontja: 1965.

3. Akonyvtar bélyegzdje:

Kbzepére a konyvtdr tulajdonat képezé dokumentumok leltari szama kerdl.
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Il. A kényvtar fenntartasa és felligyelete

1. Azintézményi konyvtar a Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani
Intézmény szervezetében mikodik. Fenntartdsarol és fejlesztésérdl az intézményt
fenntartd Sarvari Tankerileti Kézpont — az intézmény koltségvetésében —

gondoskodik.

2. Az intézményi kdnyvtar munkajat szakmai tandacsadassal és mddszertani utmutatdssal
a ELTE Savaria Regiondlis Pedagdgiai Szolgaltaté és Kutaté Kézpont segiti, bevonva
ebbe a tevékenységbe szaktandcsaddkat és a konyvtarosok munkakdzosségének

vezetdjét.

3. Az intézményi konyvtar miikodését az intézmény féigazgatdja irdnyitja és ellendrzi.

lll. A kdnyvtar feladatai

Alapfeladata:

- gyljtemények folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa

- tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrél és szolgdltatasokrol

- tandrai foglalkozasok tartdsa

- aziskola nevelGi és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges
informdacidk, informacidhordozok (kdnyv, folydirat, audiovizudlis és egyéb
informdcidhordozdk) egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa

- koényvtari dokumentumok kolcsdnzése, beleértve a tartés tankonyvek,
segédkonyvek kolcsonzését is

- azintézményi konyvtar szakszer(ien fejlesztett és feltart gyljteményére épiilé
szolgaltatasival, felhasznalva a konyvtari rendszer nyujtotta lehet6ségeket, az
iskolai nevel6-oktaté munka szellemi bazisa.

- koOzponti szerepet t6lt be az iskola olvasas- és konyvtar-pedagdgiai

tevékenységben. Sajatos eszkozeivel megalapozza a tanuldk
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konyvtarhasznaldva nevelését, segiti a kivanatos olvasasi szokdsok
kifejlesztését.

- részt vesz az iskolai tankdnyvellatasban.

. Az intézményi konyvtar gyljtokore, allomanyanak alakitasa

(Részletezve az 1. sz. mellékletben.)

Az intézményi konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfelel6en folyamatosan,
tervszer(ien és aranyosan fejleszti allomanyat. Az allomanyalakitas soran figyelembe
veszi a f6igazgatd, a nevel§ kozosségek, a diakképviselet javaslatait és az iskola
konyvtari kornyezetének allomanyi adottsagait.

Az intézményi kdnyvtar dllomdanya vétel, ajandék és csere Utjan gyarapodik. Az
allomany (kényv, folydirat, audiovizudlis dokumentumok, CD-ROM-ok) gyarapitasara
szolgdld Osszeget az intézmény koltségvetésében kell elGirdnyozni.

A gy(ijtemény gyarapitasara fordithaté 6sszegek felhasznaldsaért a konyvtaros
felel6s. Hozzajarulasa nélkil az intézményi konyvtar szamara kdnyvet vagy mds
dokumentumot senki nem vasarolhat.

Az intézményi konyvtarnak tigynokoktél vasarolni nem szabad.

Az intézményi konyvtarba a gyljt6korébe nem tartozé anyagok még ajandékként
sem keriilhetnek.

A konyvtdrba érkez6 (a gytijt6korbe tartozo) tartés megdrzésre szant
dokumentumokat 10 napon beliil dllomanyba kell venni, az egyedi (cimleltar) és az
Osszesitett dllomany-nyilvantartast (csoportos leltar) szakszerlen és naprakészen kell
vezetni.

A kurrens periodikumokrdl ideiglenes allomany-nyilvantartdst (cardex) kell vezetni.
Az intézményi konyvtar dllomanyabdl folyamatosan ki kell gydjteni, és évente
legalabb egy alkalommal le kell selejtezni az elavult tartalmu, a foloslegessé valt és a
természetes elhaszndlddas kdvetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat.
Hasonlé rendszerességgel torolni kell az olvasdk altal elveszitett és téritett

dokumentumokat is.
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- Az dllomany nyilvantartasainak vezetésénél, a torléseknél és a leltarozasnal a
3/1975/VIIl.17./ KM-PM. Sz. egyittes rendelet és a hozza kiadott iranyelvek
(M(iv.K.1978.9.52.) elGirdsai szerint kell eljarni.

- A konyvtdri dllomany elhelyezése, tagolasa, letétek:

a) Akonyvtdr feln6tt és gyermek részlege egyarant az I. épllet 2. emeletén taldlhato. A
konyvek szabadpolcos rendszerben helyezkednek el. A folydiratok legfrissebb szamai
a folyodiratallvanyokon, a régebbiek zart szekrényben lapnak helyet. Meg6rzési

idejikrél az intézmény féigazgatdja dont.
b) A kodnyvtar dllomanyegységei:
- Konyvallomany
Kézikdnyvek
Kblcsonozhet6 allomany
- Folydiratok
- Audiovizudlis dokumentumok
c./ A konyvtarbdl kihelyezett letétek:
- FoGigazgatdiiroda

Az dllomany feltarasa:

Az intézményi konyvtar a meglévd Szirén-9 adatbazist hasznalja, hagyomanyos

cédulakatalégusunk emellett nincs.
Az intézményi konyvtar szolgaltatasai szabalyzata: (Részletezve a 2. sz. mellékletben.)
Az intézményi konyvtar els6dleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival az

iskoldban folyd oktaté-nevel6 munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtar mind a

pedagdégusoknak, mind a tanuldknak lehetévé teszi teljes dllomanya egyéni és csoportos
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helyben-hasznalatat. A csak helyben hasznalhaté dokumentumok (kézikonyvtar) kivételével

allomanyat kolcsonzi.

Tajékoztatd szolgdlata keretében eligazitast ad a haszndlatahoz sziikséges ismeretekrdl,
bibliografiai és ténybeli adatszolgdltatast nydjt. Segit a nevel6nek és a tanuldnak az iskolai
munkahoz kapcsolddé irodalom (informacid) kutatdsaban, esetenként témafigyelést, 6nallé

irodalomkutatast is végez.

Kozrem(ikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertet6 és konyvtarhaszndlatra épilé tanitasi

orak foglalkozasok rendszerének kialakitasaban, el6készitésében és megtartasaban.

Sajat szolgaltatasainak kiterjesztésével parhuzamosan kozvetiti mas konyvtarak és
informdcids kézpontok szolgaltatasait, tovabbitja a helyben ki nem elégithets igényeket.
Konyvtarkozi kélcsonzés keretében a sajat gyljteményében nem talalhaté dokumentumokat

mas konyvtaraktél atkéri, illetve a hozza érkez6 hasonld kéréseket kielégiti.

Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal 6sszefliggd nyilvantartasi feladatokat.

Gondoskodik az dllomany védelmérdl, rendjérél és gondozottsagarol.

A konyvtdros munkarendjét, feladatainak részletes megfogalmazasat a munkakori leiras

tartalmazza. (3. sz. melléklet)

A jogosult tanuldk szamara az ingyenes tankdnyveket kolcsdnzéssel biztositja, melynek

rendjét a Tankonyvtari szabdlyzat tartalmazza (4. sz melléklet)

V. A konyvtar gazdalkodasa

Az intézményi konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges feltételeket az intézmény
koltségvetésében biztositja. Az intézmény gazdasagi vezet6je gondoskodik a napi
mUikddéshez sziikséges eszkozokrdél és a szocidlis feltételekrél. Az intézményi kdnyvtar

mUikddéséhez szlikséges dokumentumok, informacidhordozdk, nyomtatvanyok beszerzése —
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az intézmény koltségvetésében biztositott 6sszegekbdl — a kdnyvtaros feladata, valamint
kotelessége figyelemmel kisérni az egyéb financialis forrasokat (alapitvany, palyazat).
Célszer( szerz6dést kotni a Konyvtarellatd Kézhasznu Tarsasaggal és figyelemmel kisérni a

kilonb6z6 gyarapitdsi tandcsaddkat, tajékoztatokat.

VI. Zaro6 rendelkezések

Az intézményi kdnyvtar az intézmény szerves része. Az intézményi konyvtar mikodési
szabdlyzata az intézmény mikodési szabalyzatanak is szerves része. A jelen szabdlyzatban
nem emlitett valamennyi kérdésben az intézmény m(ikodési szabalyzataban foglaltak szerint

kell eljarni.

Az intézményi konyvtar miikodési szabalyzatat felll kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha
jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok

kovetkeznek be.

Az intézményi konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan lép életbe.

VII. Az intézményi konyvtar miikédési szabdalyzatanak mellékletei:

1. sz. melléklet: Az intézményi konyvtar gylijt6kori szabdlyzata
2. sz. melléklet: A szolgaltatdsok szabalyzata
3. sz. melléklet: A konyvtaros munkakori leirdsa

4. sz. melléklet: Tankdnyvtari szabalyzat

K8szeg, 2024. 08. 30.

konyvtarostanar
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KONYVTARI SZABALYZAT MELLEKLETEI

Konyvtar 1.sz. melléklete

AZ INTEZMENYI KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA
1. Az intézményi konyvtar feladatrendszere és gylijtékore:

Konyvtarunk gydjtékorét az intézményink altal megfogalmazott és a nevelGtestiilet altal
elfogadott pedagdgiai program hatarozza meg. Allomanyalakitasi szempontjait, kereteit a
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat rogziti.

A dokumentumok kivalasztasa és kivonasa, pedagogiai felhasznalasa, illetve ennek
megtervezése, megszervezése a konyvtaros és a tantestiilet egylittmikodését feltételezi. Az
allomany tervszerl, meghatdrozott iranyu fejlesztésekor az iskoldink (lasd kés6bbiekben)
pedagdgiai programjai altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulnunk. Ez
adja a konyvtar alapfunkcidjat: iskoldink fokozatanak, illetve tipusdnak megfelelé oktatd-
nevel6munka folyamatos segitése. Az ebbdl adddd feladataink megvaldsitasat segité
informaciéhordozdk tartoznak az allomanyunk f6 gy(jt6korébe.

A konyvtdr masodlagos, kiegészit6é funkciéjabdl ered6 szikségletek kielégitését szolgdld
dokumentumok a mellék-gy(ljtékorbe tartoznak. Intézményi konyvtarunk a tananyagon
tulmutatd ismeretszerzési igények kielégitését, a kollégiumi, gyermekotthoni szabadidGs
tevékenységhez sziikséges dokumentumok kolcsonzését — sajat gyljteményén belll — csak
részlegesen tudja vallalni.

Az arra jogosult tanuldk szdmadra tartds tankonyvek kolcsdnzésével biztositja az ingyenes
tankonyvellatast, és ennek érdekében Tankényvtarat hoz létre és miikodtet.

2. Azintézményi konyvtar gyljtokorét meghatarozé tényezdk:
e A kerettanterv, a NAT, az alapvizsga, illetve a szakképesit6 vizsga kovetelményei.
e Az intézmény (alapité okirat alapjan):
Dr. Nagy LaszI6 Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézmény
Altaldnos Iskola, Beszédjavitod Altalanos Iskola
Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola
Kollégium
e Tipusa: Fogyatékos gyermekek nevelését-oktatdsat elldté alap- és kozépfoku

gyogypedagogiai intézmény
Tobbcélt intézmény — 6sszetett iskola

3. Az intézmény feladatai, nevelési-oktatasi céljai a helyi tantervek alapjan:
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Altaldnos Iskola

a./ feladat:
- enyhe fokban sériilt értelmi fogyatékos gyermekek iskolai életmddra el6készitése
- enyhe fokban sérilt értelmi fogyatékosok (tanuldsban akadalyozottak) &ltalanos
iskolai nevelése-oktatdsa 1-10 osztdlyig

b./ cél:

Képességfejlesztés, gyodgypedagdgiai  habilitacié-rehabilitacié.  Altaldnos  miiveltség
meglapozasa, alapfoku iskolai végzettség megszerzése. Alapmdlveltségi vizsgdra valé
felkésziilés, sikeres vizsga.

Beszédjavito Altaldnos Iskola

a./ feladat:
- beszédfogyatékos tanuldk dltalanos iskolai nevelése-oktatds, beszédterdpidja 1-8
osztalyig

b./ cél:

Beszédben és nyelvi fejlédésben akaddlyozott gyermekek intenziv logopédiai-pedagdgiai-
pszicholdgiai korrekcidja, rehabilitacidja. Felkésziilés az alapmliveltségi vizsgara. Alapozé
terapids foglalkozasokkal a gyermekek beszédhibainak kikliszobolése, taktilis észlelés
fejlesztése, vizudlis észlelés és memodria fejlesztése. Diszlexia, diszgrafia, diszkalkulia
prevencio.

Szakiskola

a./ feladat:
- eltér6 tantervd altaldnos iskolat végzett, hatranyos helyzetl tanuldk nevelése-
oktatasa 9.el6készitd -12. osztdlyig
- palyaorientacié

b./ cél:
A NAT, Szakképzési torvény bevezetése alapjan a szakmai képzésben vald eredményes
részvétel, részvallalds a tarsadalmi munkamegosztasban.

c./ oktatott szakmak:
- asztalosipari szerel6
- textiltermék 6sszeallité
- szakacssegéd
- szobafestd
- kémdves
- burkolé
- szobafest6-mazold és tapétazéd
- parkgondozé
- szamitogépes adatrogzité
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Készségfejleszto Iskola

A kozépsulyos értelmi fogyatékos tanuldk részére biztositja az életkezdéshez valé felkésziilést,
a munkdba 4llast lehet6vé tevd egyszer(i betanuldst igényl6 munkafolyamatok elsajatitasat,
tovabba a szakképzésben, szakiskolai képzésben részt venni nem tudé enyhe értelmi
fogyatékos tanuldk szdmadra nyujt a munkdba allashoz és az életkezdéshez sziikséges
ismereteket.

Kollégium

a./ feladat:
- afentiiskoldk tanuldinak kollégiumi ellatdsa

b./ cél:

Az iskoldk oktatd-nevel6 munkajanak segitése, meger@sitése. Az 0ndllé ismeretszerzés
mielSbbi kialakitdsa, a felzarkdztatds. Onallé életvitelre nevelés, tarsadalmi integraciéra valé
felkésziilés.

A felsorolt iskoldak a helyi tanterviikben, tantdrgyi programjaikban felsorolt céljaik
megvaldsitdsdhoz rendszeresen igénybe veszik a konyvtar szolgdltatdsait. Anyagok, hazi és
ajanlott olvasmanyok beszerzése a tantargyat tanité pedagdgussal egyeztetve torténik.

Az intézményi kényvtdr kérnyezete

Az intézmény vonzaskorzetében tobb iskolai (altalanos iskolai és gimnaziumi) konyvtar
mukodik. Az intézmény konyvtari allomanyan kivili igényeinek kielégitéséhez rendelkezésre
all még a Kbészegi Varosi Muzeum és Konyvtar, valamint elérhetd kozelségben taldlhato a
Berzsenyi Daniel Kdnyvtar és az ELTE SEK K&nyvtara is konyvtarkozi kdlcsénzés atjan.

A fenti pontok alapjan tehat kdnyvtarunk alap- és kiegészit6 feladatai:

- Alapfeladat: A helyi tantervekben meghatarozott feladatok, célok eléréséhez szlikséges
allomany kialakitasa, az oktatd-nevel6 munka ilyen irdnyu segitése.

- Kiegészité feladat: A tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények kielégitése
lehet6ségeinkhez mérten.

Fontos feladat még az intézmény Osszetettségébdl addddan: a gyermekotthonainkban,
kollégiumunkban elhelyezett gyermekek szabadidds tevékenységébdl adddd konyvtari

igények kielégitése, figyelembe véve az itt tanulé gyermekek tobbségénél jelentkezé
kedvez6tlen szociokulturalis hatteret.

4. Azintézményi konyvtar gylijt6kore formai szempontbdl:
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irasos, nyomtatott dokumentumok
- konyv (segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv)
- periodika

Kéziratok — iskolai érdekiiek

Audiovizudlis ismerethordozok
- hangzé dokumentumok
- hangos-képes dokumentumok

5. A gylijtés terjedelme, szintje és mélysége:

A gyljteményalakitds (gyarapitas-apasztds) altaldnos szempontja:
- a gyarapitasnak és az apasztasnak egyensulyban kell lennie.

5.1. Gyarapitds szempontja:

A gyarapitas formai szempontja:

- erds, lehetbleg konyvtari kotésben lévé konyvet vasarolunk, hiszen tdébbszori kdlcsénzésre
szanjuk azokat.

A gyarapitas tartalmi szempontja:

- a dokumentumok beszerzésénél — amennyire télink fligg - toreksziink arra, hogy id6tallo,
altaldnos érvényl dokumentumokat szerezziink be az éppen aktualis tudomanyokrdl, szakmai
ismeretekrdl.

5.2. Apasztas szempontjai:

5.2.1 Avult tartalmu dokumentumok esetében:

- selejtezhetiink teljes korlen, tehat kivonjuk a dokumentumot,

- megtartjuk, mérlegelve, hogy csak részlegesen avult tartalmilag

- megtartjuk, mert tartalmilag avult ugyan, de késébbi kutatdmunkahoz felhasznalhato.

5.2.2 Elhasznalédott dokumentum (rongalddott):
- selejtezlink, ha javithatatlan elhaszndlddasrél van szg,
- megtartjuk, barmennyire elhasznalddott, ha pétolhatatlan dokumentumrél van szé.

5.2.3 Elveszett dokumentum:
- mindig, minden esetben megtérittetjik a tanuldval, illetve a pedagdgussal.

Az iskolai konyvtarak erGsen valogatva gy(jtenek. Az allomanyalakitds soran arra kell
torekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolddé irodalom megfelel6 valogatdssal tartalmilag teljes,
az allomany fejlesztése folyamatos, tervszerd és aranyos legyen.

Mivel intézménylinkben szakmunkasképz6 is mukodik, konyvtarunk figyelembe veszi a
kozépszint( iskolafokozatot is, és ennek megfelelGen alakitja gydjtékorét.
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Allomanyrészek:

1. Szépirodalom

A gyljtés terjedelme és
szintje

A gy(ijtés mélysége

Példanyszam

A helyi tantervben
meghatdarozott antoldgidk

teljességgel

A helyi tantervben elGirt

teljességgel

osztalylétszamot figyelembe

személyiségfejl6dését,
olvasova nevelését
el6éremozditd irodalom

hazi-és ajanlott olvasmanyok véve
A tananyag altal | teljességgel 1
meghatarozott szerz6i

életm(ivek

Magyar és kalfoldi | teljességre torekvéen 2
népkoltészetet és

meseirodalmat reprezentald

antoldégiak

A tanuldk | er6s valogatassal 1

2. Ismeretterjesztd irodalom

A gyl(ijtés terjedelme és
szintje

A gy(jtés mélysége

Példanyszam

alap-és kozépszintld elméleti
és torténeti 6sszefoglaldi

Kis-k6zép-és nagyméretd | teljességgel 1
alap-és  kozépszintd  alt.

lexikonok és enciklopédiak

A tudomanyok a kultura kis- | teljességgel 1
kozép-és nagyméretd

alapszintl elméleti és

torténeti 6sszefoglaloi

A helyi tantervhez | teljességgel 1
kapcsolédo, tudomanyok

egészét vagy részteriletét

bemutato kis-kozép-és

nagyméretd alap-és

kozépszintl szakiranyu

segédkodnyvek

Tantdrgyak, szaktdrgyak | teljességgel 1
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Hazi-és ajanlott, munkaltatd | kiemelten teljességgel osztalylétszamot figyelembe
eszkozként hasznalt véve
ismeretkozl6 irodalom

A tananyagot kiegészit6 vagy | erds valogatassal 1
ahhoz kapcsolodd alap-és

kdzépszintl ismeretkozl6

irodalom

Ervényben 1évS tantervek, | teljességre torekvéen (tartds | osztalylétszamot figyelembe
tankonyvek, munkafiizetek, | tankényvként) véve
feladatlapok

A szakmai targyak alap- | teljességre torekvéen 1
kdzépszintl irodalma

A tovabbtanuldst segit6 | valogatva 1
palyavalasztasi utmutatok

Az adott tajegységre | valogatva 1
vonatkozoé helytorténeti,

honismereti kiadvanyok

Az iskola életével, | teljességgel 1
torténetével foglalkozo

dokumentumok, az iskola

dokumentumai, kiadvanyai

3. Kézikonyvtar

Az iskolai konyvtarak minden tipusaban gydjteni kell az altaldanos m(ivel6déshez, az egyes
miveltségi teriletekhez sziikséges alapdokumentumokat, segédkdnyveket, kézikdonyveket,
adattarakat, atlaszokat.

A fentiekben felsorolt ismeretkozl6 irodalom a kézikonyvtari allomanyt is tartalmazza.

4. Pedagdgiai gylijtemény

Gydjteni kell a pedagogia és hatartudomanyai alapveté segédkonyveit és a mindennapi
pedagdgiai gyakorlatot segité szakirodalmat, tantargymddszertani segédkonyveket,
folydiratokat, nem nyomtatott anyagokat és az iskolai élettel Gsszefliggd jogi, statisztikai,
helyismereti forrasokat.

4.1 Pedagégiai gyakorlatot segité szakirodalom és hatartudomanyai

Témakorok A gy(jtés mélysége példanyszam
Pedagdgiai lexikon Teljességre torekvéen 1
Egyetemes és magyar | valogatva 1

neveléstorténeti
osszefoglalasok,
dokumentumgydjtemények

A pedagédgia klasszikusainak | valogatva 1
m(ikodésére vonatkozd
irodalom
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modszertani kézikonyvek

A nevelés és oktatas | valogatva 1
elméletével foglalkozd

legfontosabb kézikdnyvek

A csalddi életre neveléssel | er6sen valogatva 1
foglalkozé munkak

Tantargyi program | Teljességre torekvéen 1
megvaldsulasat segité

4.2 A pedagodgia hatartudomdnyai kozil elsGsorban a pszicholdgiai irodalmat kell gy(jteni

Témakorok Gydjtés mélysége példanyszam
A pszicholdgia alapfogalmat, | teljességre torekvéen 1
fejl6dését targyald

enciklopédiak, szakszétarak

A pszicholdgia | valogatva 1
részterileteivel foglalkozd

alapvet6 mivek

Az alkalmazott Iélektanon | erésen vélogatva 1
belll: az olvasas, a nevelés

lélektanaval foglalkozd

legfontosabb munkak

A pszicholdgidban | valogatva 1
alkalmazott kutatasi,

vizsgalati modszerek

kézikdnyvei

4.3. a szocioldgia, szociografia, statisztika, jog irodalma, melyek szoros kapcsolatban van
nak a napi pedagdgiai gyakorlattal

Témakorok A gy(jtés mélysége Példanyszam
Szakszocioldgidk kozlil az | erdsen valogatva 1
intézmény tanuléi

korcsoportjanak

megfelel6en

Csalddjogi torvényrél szolo | teljességgel 1
rendeletek

Gyermek- és | valogatva 1
ifjusaggondozassal,

gyermek- és

ifjusagvédelemmel
kapcsolatos
tanulmanykotetek
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5. Konyvtari szakirodalom (kdnyvtaros segédkdnyvtara)

Témakorok A gy(jtés mélysége Példanyszam
Az iskolatipusnak | vdlogatva 1
megfelel6en a tdjékoztatd

munkahoz sziikséges

kdnyvek

Kényvtari, kiaddi | valogatva 1
katalégusok
A konyvtari  feldolgozé | teljességgel 1
munkahoz szlikséges
szabvanyok, szabdlyzatok
A konyvtariiggyel | tartalmi teljességgel 1
kapcsolatos alap- és

kozépszintl konyvtartani
osszefoglaldk, jogszabalyok
Az olvasas technikdjaval, az | tartalmi teljességgel 1
olvasasra neveléssel

kapcsolatos madszertani
kiadvanyok
Az iskolai konyvtarak | teljességgel 1
allomanyara vonatkozo
alapjegyzékek, tantargyi
bibliografiak
Az iskolai konyvtarakkal | teljességgel 1
kapcsolatos maddszertani
kiadvanyok

6. Hivatali segédkényvtar

- f6igazgatdiirodaban

7. Kéziratok
Az intézmény pedagdgiai programja, tantargyi programijai, iskolai rendezvények

forgatékonyvei

8. Iddszaki kiadvanyok

Periodikumokat az internetes hozzaférés elterjedése miatt mar keveset vasarolunk.

Kurrensen jaro folydirataink:
- Fejleszt6 Pedagodgia
- Gydgypedagdgiai Szemle

Tartdsan megGrizzik az alabbi folydiratokat:
- Gydgypedagdgiai Szemle
A tartdsan Grzott folydiratok megGrzési ideje: 5 év.
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9. Audiovizualis dokumentumok

9.1 Hangzé dokumentumok:

Intézményilink viszonylag nagyszamu hanglemezzel rendelkezik. Ezek lehallgatdsara jelenleg
nincs mad, felmeriil az esetleges digitalizadlas lehetdsége, de megfeleld eszkdzok hianyaban ez
most nem id&szerd.

9.2 Képes-hangzé dokumentumok:

Jelent6s mennyiségl DVD és CD-ROM gyljteménylink van. Ezekre nagy sziikség van mind a
szemléltetés, mind a tananyag szinesebbé tétele szempontjabdl. Tébb palydzaton is nyert az
intézmény, igy gyors az dllomany gyarapodasa, feldolgozdsa azonban még nem tértént meg a
Szirén-9 programba.

10. Tankonyvtar
Tartds tankdnyvnek olyan tankdnyv vdsarolhaté, amely tartalma és kivitele alapjan is alkalmas
arra, hogy tobb tanuld, tobb éven keresztil haszndlja. A tankényvek megrendelésében a

nevel6testiilet évente kozdsen dont.
A tankonyvtar miikodését a Tankonyvtari szabdlyzat ismerteti (4. melléklet)

K8szeg, 2024. 08. 30.

koényvtarostanar
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Konyvtar 2. sz. melléklete

AZ INTEZMENYI KONYVTAR SZOLGALTATASAI, A KONYVTAR HASZNALAT SZABALYAI

1. A kdnyvtar szolgéltatasai:

a konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos helyben-haszndlata

tdjékoztatds nydjtasa a dokumentumokrdl és a szolgdltatasokrol

kdnyvtdri rendezvények szervezése és lebonyolitasa

konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kdlcsonzését is

tdjékoztatds mas konyvtarak és pedagdgiai-szakmai szolgdltatast végz6 intézmények
kdényvtarainak dokumentumairdl és szolgaltatasairdl

mas konyvtar dokumentumainak és informdcidinak kozvetitése (konyvtarkozi

kolcsonzés)

2. Az intézményi konyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozdi

hasznal

hatjak. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

3. A konyvtar nyitva tartasi rendje:

Hétfs:
Kedd:
Szerda:
Csatort

Péntek:

10.00 - 12.00
10.00 - 13.00
ok: 12.00 - 16.00
10.00-12.00

4. Az intézményi konyvtarban lehet6ség van az allomdany egyéni és csoportos hasznalatara,

konyvtarhasznalatra épilil6 tandérdk és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara. A

konyvtarban tartandd drakra és csoportos foglalkozdsokra el6re meghatarozott lGtemterv

szerint keriil sor, amelyet a konyvtaros allit 6sszeg.
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5. A konyvtar a konyvet, a konyvtarhasznalatot, az olvasast népszer(isité rendezvényeket (iro-

olvasd talalkozd, rendhagyd 6rdk stb.) szervez.

6. Az intézményi konyvtar dokumentumai kdzul csak helyben hasznalhatok:
- olvasétermi, kézikonyvtari konyvek
- folyodiratok

- muzealis dokumentumok

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a nevel6k egy-egy tanitasi orara

kikolcsonozhetik.

7. Az intézményi konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatdhoz
sziikséges ismeretekrdl. Segiti a nevel6ket és a tanuldkat az iskolai munkahoz szlikséges
irodalom (informacidk) kutatasdban. Kérésre Osszegyljti meghatarozott téma irodalmat,

illetve esetenként ajanlo jelleggel is készit irodalomjegyzéket.

8. Kolcsonzés:

A konyvtarbdl konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.
Az olvasai és kolcsonzési nyilvantartasok:

A kolcsonzés teljes egészében, a tankonyveket is beleértve a Szirén 9. adatbazissal miikodik.
A tankonyvekrél papir alapu, a tanuld altal aldirt nyilvantartast is vezetek ideiglenes jelleggel,
csak az adott tanévben. (minden tanulé leadja év végén a tankonyveit, a tobb évben

hasznalatosakat is.)

9. Az intézményi kdnyvtar olvasdinak jogai és kotelezettségei

9.1. Az olvasé jogai:

- térités nélkil igénybe veheti a konyvtar dsszes szolgaltatasat
- kezdeményezheti a Szervezeti és M{kodési Szabalyzat mddositasat
- kolcsonzési hatarid6 lejartdval hosszabbitast kérhet (ha nem el6jegyzett

dokumentumrdl van szd)
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9.2. Az olvaso kotelezettségei:

- minden tanévben Ujra be kell iratkoznia

- adatainak valtozasat be kell jelentenie

- a konyvtdr szolgaltatdsinak igénybevételekor koteles vigyazni az dltala kolcsonzott
illetve hasznalt dokumentum épségére

- a dokumentum megrongaldsa soran (aldhlzogatas, belefirkalds, lapok kitépése) a
dokumentum arat meg kell téritenie vagy helyette ugyanazt a dokumentumot
felajanlania, amely mas kiaddsu lehet, de minden egyéb adatanak egyeznie kell az
eredetivel (3/1975.KM-PM. Sz. egyittes rendelet 20. és 21. §-a)

- ugyanez vonatkozik az elvesztett dokumentumra is

- a kihelyezett letétek felelGseinek be kell jelenteniiik, ha mas keril a helylikre, akinek
viszont felelnie kell a rdbizott letéti allomdanyra (Uj letétek kihelyezését nem tervezziik,
a fentiek a régebben kihelyezett dllomdnyra vonatkoznak)

- a kolcsonzési hataridé betartdsa minden olvasé szamara kotelez6 (a konyvtaros a

kdlcsonzési hataridé lejartara figyelmezteti az olvasait)

K&szeg, 2024. 08. 30.

konyvtarostanar
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Konyvtar 3. sz. melléklete

AZ ISKOLAI KONYVTAROS MUNKAKORI FELADATAI

1. A kényvtadr vezetésével, ligyvitelével 6sszefiigg6 feladatok:

Az intézmény fbigazgatdjaval és kozosségeivel kozosen a konyvtar muikodési
feltételeinek és tartalmi munkdjanak kozéptavu tervezése, a kdnyvtarpedagodgiai
feladatok ellatasa.

Félévi és tanév végi beszamolot készit. Alkalmanként a nevelGtestiiletet tajékoztatja a
tanuldk konyvtarhasznalatardl, olvasasi szokdsairdl. Tapasztalatait folyamatosan
megbeszéli az alrendszerek vezetBivel, osztalyfénokokkel, szaktanarokkal,
nevel6tanarokkal.

Szervezi a konyvtdr pedagdgiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.
Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari
célokra jévahagyott 0sszegek tervszer(i, gazdasagos felhasznaldsat.

Végzi a konyvtari tgyviteli dokumentumok kezelését.

Részt vesz a konyvtar ataddsaban, atvételében, az idészaki vagy soros leltarozasokon.
A nevelbtestileti és egyéb értekezleteken képviseli a konyvtarat.

Részt vesz az iskolai kdnyvtarosok munkakozosségének tevékenységében.

Részt vesz az iskolai konyvtarosok részére szervezett tovabbképzéseken,

értekezleteken. Szakmai ismereteit Onképzés Utjan is gyarapitja.

2. Allomdnyalakitds, nyilvdntartds, dllomdnyvédelem

Az dllomany folyamatos, tervszerl gyarapitdsat végzi. A megrendelésekrdl és a
beszerzési 6sszeg felhasznaldasardl nyilvantartast vezet.

Végzi a dokumentumok dallomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és az
Osszesitett allomany-nyilvantartast.

A helyi feldolgozast igényl6 dokumentumokat feldolgozza. (Szirén-21 adatbazis)
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Folyamatosan kigy(jti az allomanybdl az elhasznalédott, az elavult tartalmu és a
foloslegessé valt dokumentumokat, s legalabb évente egy alkalommal elvégzi azok
torlését.

Gondoskodik az allomany védelmérél, a raktari rend megtartasarol.

Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, rendszeres frissitését, gyarapitasat és

ellenBrzését.

3. Olvasodszolgadlat, tajékoztatds

Lehet6vé teszi az dllomdany egyéni és csoport helyben-hasznalatat, kdlcsonoz.
Segiti az olvasdkat a konyvtar haszndlatdban, tdjékoztatdst ad a konyvtari
szolgdltatasokrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatdst, irodalomkutatast, sziikség
szerint témafigyelést végez.
Kozvetiti mas konyvtarak pedagdgiai szakirodalmi és informacids szolgaltatasait, a
nagy adatbazisok haszndlatdt. A sajat gylijteményében nem taldlhato
dokumentumokat kényvtarkozi kdlcsonzés keretében szerzi meg olvasoi részére.
Konyvtarbemutatd o6rdkat tart és a konyvtar dokumentumainak felhasznaldsaval
segitséget nyujt a szaktargyi érak anyaganak elsajatitasdhoz.
Olvasaspedagodgiai program keretében fejleszti a tanuldk olvasasi szokdsait, ehhez
rendezvényeket is felhasznal.
Vezeti az olvasdi kolcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri az el6jegyzéseket,
felszélitja a kdlcsonzési hataridét be nem tartd olvasdkat.
Az iskolai konyvtdros-tanar munkaideje heti 40 éra (2011. évi CXC. torvény)
Ebbdl kdtetlen munkaid6: 8 éra
Kotott munkaidG: 32 éra, amelybél a kotelezd éra 20 éra
A 32 6rabol:
e 20 éra nyitva tartas, konyvtari érak a kotelez6 draszam terhére
e Maradék 12 ora felhasznalasa:
70%: 8 Ora zarva tartas melletti konyvtari munka
30%: 4 6ra munkahelyen kiviil végzett

konyvtari tevékenység.

Készeg, 2024. 08. 30.

konyvtarostanar
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Konyvtar 4. sz. melléklete

TANKONYVTARI SZABALYZAT

1. Azingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar ideiglenes nyilvantartasaba

vett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. A diakok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kélcsonozhetSk ki,
ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtdmogatas révén kapott tankdnyvet a tanulé nem haszndlja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kodlcsénzésben |évé dokumentumot vissza kell juttatni
az iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankényvtamogatds céljara juttatott 6sszegnek
legaldbb a huszonot szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott
ajanlott és kotelez6 olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és

tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar allomanyaba kerdl.

3. Akolcsonzés rendje
A tanuldk a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkdnyveket (atlasz,
feladatgyljtemény) szeptemberben a konyvtarbdl kélcsonzik. Alairdsukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a

tankonyvek hasznalatdra és visszaaddsara vonatkozdéan. Ennek szbvege:
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NYILATKOZAT

Az aldirdsommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Aziskolai konyvtarbdl a 20--/--.-as tanévre kaptam tartds tankdnyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet dtvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
aldirdsommal igazoltam.

e A tanév végéig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds
tankdnyveket

e A tankonyvek épségére, tisztasdgdra vigydazok. Amennyiben megrongdldédik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelsséggel tartozom, pétolnom kell mas

forrasbdl, végsé esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Aldirds osztaly

A didkok a tanév befejezése el6tt, legkés6bb junius 21-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankényveket a konyvtarban leadni.

A tanulg, illetve a kiskoru tanulé sziilGje koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazoé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskoldanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankényv stb.

rendeltetésszer( hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

4. Atankodnyvek nyilvantartdsa

Az iskolai konyvtar kilon adatbazisban, ,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatds biztositasdahoz sziikséges tankdnyveket.
Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

e anapkoziben és a tanuldszoban letét létrehozasa (szeptember)

e Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankonyvekrél (szeptember-oktdber)
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e Osszesitett listat készit a készleten |évé még hasznalhaté tankonyvekrdl (tanév végéig)

o listat készit a selejtezendé tankdnyvekrél (oktédber-november)

5. Kartérités

A tanulé a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovdbbiakban tankonyv) koteles meg6rizni és rendeltetésszer(ien
hasznalni. Ebbél fakaddan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig
haszndlhato allapotban legyen. Az elhaszndlédas mértéke ennek megfeleléen:

e azels6 év végére legfeljebb 25 %-o0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartés tankonyvet kdlcsondz, a
tanulg, illetve a kiskoru tanuld szil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdél, megrongdlasabdl
szarmazo kart az iskoldnak megtériteni.
Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités a féigazgato irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalddds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételdaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsénzéssel, a tankényv elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbirdlasa a f6igazgatd hataskore.

//////

olvasmanyok, feladatgyljtemények, szotarak) beszerzésére fordithatd.

K&szeg, 2024. 08. 30.

konyvtarostanar
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DR. NAGY LASZLO EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENY -
UTAZO GYOGYPEDAGOGUSI, UTAZO KONDUKTORI HALOZAT ELJIARASRENDJE,
PROTOKOLLIA, ES A MUKODESEHEZ SZUKSEGES NYOMTATVANYMINTAK

1. sz. melléklet: A Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény
Utazé Gydgypedagogusi Haldzata eljarasrendje

Bevezet6

A munkankra vonatkozé f6bb jogszabalyi elGirasokat a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti
koznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.) tartalmazza.

Az Nkt. 4.§ 25. pontja szerint sajdtos nevelési igényii gyermek, tanulo: az a kiilénleges
bdndsmadot igénylé gyermek, tanuld, aki a szakértbi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan
mozgdsszervi, érzékszervi (latdsi, halldsi), értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossdg
egylittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb
pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartdsszabdlyozdsi zavarral)
kiizd.

Az utazd gyogypedagdgusi haldzat feladata:

Nkt. 15/A. § (1) Az utazé gydgypedagdgusi, utazé konduktori hdlézat feladata a sajdtos
nevelési igényli gyermek, tanulo tébbi gyermekkel, tanuldval részben vagy egészben egyiitt,
azonos ovodai csoportban, iskolai osztdlyban térténd dvodai nevelését, tanuld iskolai nevelés-
oktatdsdt végz8 nevelési-oktatdsi intézmények szamdra a sajdtos nevelési igényl gyermek,
tanuld neveléséhez, oktatdsdhoz sziikséges specidlis szakképzettséggel rendelkezé szakember
biztositdsa, amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a 47. §-dban meghatdrozottak szerint
alkalmazandd gydgypedagogus, konduktor szakképzettségii szakemberrel nem rendelkezik.

A sajatos nevelési igényli gyermek, tanulo ellatasi jogosultsaga:

Nkt. 47.§ (1) A sajdtos nevelési igényli gyermeknek, tanuldnak joga, hogy kiilénleges
bdndsmod keretében dllapotdanak megfelelé pedagdgiai, gyogypedagdgiai, konduktiv
pedagogiai ellatdsban részesiiljon attol kezdédben, hogy igényjogosultsdgdt megdllapitottdk.
A kiilénleges bandsmddnak megfelel6 ellatdst a szakértdi bizottsdg szakértdi véleményében
foglaltak szerint kell biztositani.

Pedagogiai szakmai szolgaltatas

A Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény (a tovabbiakban Dr. Nagy
Laszl6 EGYMI) a sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk tobbi gyermekkel, tanuldval
egyltt torténd nevelésének-oktatasanak segitése céljabol pedagdgiai szakmai szolgaltatasi
feladatot Iat el: utazé gydgypedagdgusi hdldzatot miikodtet.

A feladatellatas foldrajzi (teriileti) megoszlasa:

2019/2020-as tanévtél - intézményatszervezést kovetben — két 0] telephely [étesiilt a székhely
intézmény mellett. Egyik a Sarvari Gardonyi Géza Altaldnos Iskoldban, a masik a Cellddmolki
Varosi Altalanos Iskolaban.
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A médositast kovetGen az utazd gyogypedagodgusi, utazé konduktori halézat keretében béviilt
az ellatasi terilet. Jelenleg a megye 3 kozigazgatasi jarasaban (Készeg, Sdrvar, Celld6mdlk)
segitik az utazd gydgypedagogusok és utazd konduktor a sajatos nevelési igényl (a
tovabbiakban: SNI) tanuldk egylttnevelését.

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
52616 20/2012. EMMI rendelet 138/A. § szerint:

»Az utazé gyogypedagdgusi, utazd konduktori hdlézat az egységes szakmai eljards
érdekében munkakézésséget miikédtet, amelynek tagjai az utazo gydgypedagogusi, utazo
konduktori hdlézat miikédési korzetében foglalkoztatott egyiittnevelést segito
pedagogusok.”

Ezért a 2019/2020. tanévt6l kezd6d6en indokoltnak éreztik, hogy a befogadd, tébbségi
intézmények egylttnevelést segit6 gydgypedagdgusai, illetve az utazé gyodgypedagdgusok,
utazdé konduktorok egy intézménykozi (tankerileti) szakmai munkakozosség tagjai legyenek a
Sarvari Tankerileti K6zpont ellatdsi teriiletén.

Az utazd gyogypedagoégusi szakmai szolgaltatas célja

A Sarvari Tankerileti K6zpont oktatasi intézményeiben a sajatos nevelési igényl gyermekek
és tanuldk egylttnevelésének segitése egyéni vagy kiscsoportos formaban az 6ket befogadd
intézményekben, a fogyatékossag tipusanak megfelel6 szakos gydgypedagdgus biztositdsaval,
az integracié hatékony és zokkenémentes megvaldsitasa érdekében.

Az utazo gyogypedagodgusi szakmai szolgaltatas feladatai

Az utazé gyogypedagdgus feladatai

A kozalkalmazottként foglalkoztatottak esetén munkakéri feladataikat munkakéri leirds
tartalmazza, az éraadokét a megbizdsi szerzédés. Kételesek attanulmdnyozni a Dr. Nagy
Ldaszlo EGYMI utazo gyogypedagdgusi hdlézatanak miikodésére vonatkozo jelen
eljdrasrendet.

Az integralt nevelést-oktatast végz6 pedagogusok részére tanacsadas, amelynek feladata az
egylttneveléshez szlikséges oktatdasi, pedagdgiai mdédszerek megismertetése és terjesztése:

= Pedagodgiai programok, helyi tantervek, hazirendek és mas dokumentumok SNI
szempontu elemzése, elkészitésének és alkalmazasanak segitése,

* |ntegracidt segitd pedagdgiai fejleszt6 tevékenység elemzése, értékelése, segitése,

= Az SNI gyermek/tanuld szamara szlikséges tankonyv kivalasztasanak és taneszkozok
készitésének segitése,

= Az egylittnevelés megvaldsitasahoz sziikséges pedagdgiai mddszerek, eszkdzok,
eljarasok megismertetése, terjesztése,

= Az SNI tanuldk egyittnevelésével kapcsolatos egyéni szakmai tanacsadas.

= Pedagdgusok onképzésének segitése az egylttnevelés témakorében (a mindGsitett jo
gyakorlatok ataddsa, konferenciak, el6addssorozatok, esetmegbeszélések szervezése,
lebonyolitasa, stb.)
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= Az integralé intézményekben dolgozé gyodgypedagégusok és az utazd
gyogypedagdgusok, konduktorok részt vesznek az intézménykozi (tankerileti)
munkak6zdsség munkajaban.

Az egylttnevelést megvaldsitd pedagdgusok és a sajatos nevelési igényl gyermeket nevel6
sziilok szamara pedagdgiai tajékoztatds, amelynek feladata a szakmai informaciok, adatok és
tanigyi dokumentumok (tantervek, tankonyvek, segédletek stb.) gyl(ijtése, OGrzése,
feldolgozasa és hasznalatba adasa, tdjékoztatds nydjtasa:
» Pedagodgiai szakkonyvtar és fejleszté eszk6zok kolcsonzése, a szakkonyvtar és
eszkoztar fejlesztése,
= Asajatos nevelésiigény(i gyermekek/tanuld egylittneveléséhez szlikséges tankonyvek,
segédkonyvek, pedagdgiai kiadvanyok bemutatasa, kdlcsonzése,
= Sajatos nevelési igényl gyermekek/tanuldk egylttnevelésével kapcsolatos pedagodgiai
szakmai tdjékoztatd anyagok, kiadvanyok készitése,
= SzUl6k részére igény és lehet8ség szerint konzultdcid, tandcsadas, megbeszélés,
fogadddra személyesen vagy online modon.

Az utaz6 gyogypedagogusi szakmai szolgaltatas protokoll részei

A tanév elG6készitése

Az egylttnevelésrdl és az utazo tanari szolgdltatasrol sz6l6 tajékoztatd levél és szolgaltatdst
igényld Urlap elkiildése minden év majusaban a kdzoktatdsi intézményeknek elektronikus
formaban. Az igényl6lap a Dr. Nagy LaszI6 EGYMI honlapjardl is letolthetd.

1. sz. melléklet: Szolgdltatast igénylé (rlap — évoda
2. sz. melléklet: Szolgdltatdst igénylé lrlap — iskola, kézépiskola

3. sz. melléklet: Kiséré, tdjékoztato levél a szolgdltatdsi lirlapokhoz
Hatarid6: majus 15.

Szolgaltatasi Grlapok visszaérkezése
Hatarid6: majus 31.

Beérkezett szolgaltatdsi (irlapok rendszerezése
Hatarid6: junius 7.

Az igénylGlapokat, mellékelve a gyermek, tanuld érvényes SzakértGi véleményét az Utazd
Gyogypedagdgusi Halozat vezetbjéhez az integrald intézmény a kovetkezé mdodon juttatja el:
- postai Uton vagy
- elektronikus formaban a kaiserneandrea@nagqgylaszlo-koszeq.edu.hu e-mail
cimre kuldve.
Az integrdld intézményeknek a fent emlitett mddon kell eljuttatniuk az Utazd
Gyogypedagdgusi Halozat vezetbjéhez a kontrollvizsgalati eredményeket is.
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A szaktanacsadds és pedagdgiai tajékoztatas tevékenységei a tanév el6készitése érdekében:
e Kapcsolatfelvétel a kovetkez6 tanévben integraciot megvaldsitd
pedagdgusokkal
e A szakért6i vélemények kozos értelmezése, gyermekek, tanuldk
portfolidinak tanulmanyozasa
o A kovetkez6 tanév elGkészitése — beszoktatas |épéseinek, lehetdségeinek
megbeszélése, tanév eleji egylittmikodési lehetbségek kialakitdsa

Feladatok a tanév folyaman

Amennyiben az intézmény a szolgdltatast igényl6 (rlap kitoltésével és visszakiildésével jelzi
igényét az utazd gydgypedagdgiai szolgaltatasra, augusztus utolsd hetében tdjékoztatjuk
elektronikus Uton egy visszajelz6 levélben az intézmények vezet6it és a tagintézmény-
vezetGket az utazd gydgypedagdgus személyérdl, draszamairdl, feladatairdl, részletesen a
szeptemberben varhaté tevékenységekrdl.

4. sz. melléklet: Tdjékoztatd levél az utazé gydgypedagdgus szeptemberi
tevékenységeirdl
Hatarid6: augusztus 31.

A beérkez6 kérelmek alapjan a sajatos nevelési igény( tanuldk ellatasa a tanév soran
folyamatos. Az Utazd Gyodgypedagogusi Haldzat kapacitdsanak flggvényében prioritast
élveznek a Sarvari Tankerileti Kézpont fenntartdsa ald tartozé intézmények.

Az Utazdé Gydgypedagdgusi Haldzat vezetSje — a tankerilet szakmai vezet6jével torténd
egyeztetést kovetéen - jeldli ki a szakért6i véleményben meghatdrozott szakiranyu
végzettséggel rendelkezd gydgypedagdgust, aki az adott integrald intézmény sajatos nevelési
igényd tanuldk részére — jogszabaly alapjan - meghatarozott érakeretben latja el a sajatos
nevelési igényl gyermekek, tanuldk habilitaciés fejlesztését. Az intézmények habilitacios
Orakeretét az 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mUikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarél 138. § hatarozza meg:

(2) Abban az esetben, ha a sajdtos nevelési igényli tanuld nevelés-oktatdsa a tébbi tanuldval
egyiitt torténik, az Nkt. 6. mellékletében a kételez6 egészségligyi és pedagdgiai célu
habilitdcids, rehabilitdciés tandrai foglalkozdsok megszervezésére meghatdrozott heti
idékeretet kilenc fére kell meghatdrozni és biztositani oly mddon, hogy az Nkt. 6. mellékletének
E oszlopdban meghatdrozottak szerint az azonos heti draszamban foglalkozdsra jogosult
tanulok szamdt elosztjgk kilenccel. Ha az osztds alapjdn az azonos heti idGtartamu
foglalkozdsra jogosult tanuldk szama a négy fét meghaladja, akkor az Nkt. 6. mellékletének E
oszlopdban meghatdrozott heti doraszamot, négy vagy kevesebb f6 esetén az Nkt. 6.
mellékletének E oszlopdban meghatdrozott heti oraszam étven szdzalékdt kell biztositani.

Az integrald intézmények SNI tanuldkra vonatkozd pontos adatszolgdltatdsa utan a
habilitacidos 6rakeret meghatdrozasa a mindenkori hatalyos jogszabdalyoknak megfelelGen
torténik. A meghatarozott érakeret alapjan a gydgypedagogus szakmai kompetencijja: az
egyes gyermekek, tanuldk beosztasa egyéni vagy csoportos foglalkozasra, ill. az éraszam
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elosztasa — kivéve, ha a szakértdi bizottsag szakvéleménye konkrét draszamot, ellatasi format
hataroz meg.

Abban az esetben, ha az Utazé Gyogypedagdgusi Haldzat vezet6jének mérlegelése alapjan a
kijelolt gydgypedagdgus, a szakért6i véleményben meghatdrozott szakirdnyu végzettséggel
nem rendelkezik, a gyermek, tanuld elldtasat szakirdnyd végzettségli gydgypedagogus
mentoralasaval végzi. A mentoralasi tevékenységrél (szuperviziérdl) legaldbb 3 havonta
feljegyzés késziil.

e Orarendek 6sszedllitasa
Hatarid4: szeptember 15.

A sikeres ellatds érdekében a tanév elsé 1-2 hetében az Utazé Gydgypedagdgusi Halozat
szervezési feladatokat 1at el, a konkrét fejleszté tevékenység az drarendek 6sszehangolasa
utan kezdédhet meg.

Az utazd gyégypedagogusok egyéni drarendjiket az integrdld intézmények vezetSinek,
pedagdgusainak segitségével allitjdk Ossze. A sajatos nevelési igényl tanuldk eredményes
fejlesztésének érdekében sziikséges a fejlesztS érak id6pontjanak olyan 6sszehangolasa, mely
a lehetGségekhez mérten maximalisan biztositja, hogy a gyermekek, fiatalok tulterheltsége ne
fokozddjon, ill. teljesitményre képes dllapotban vegyenek részt a habilitacids 6rdkon.

Bizonyos esetekben sziikséges, hogy a sajatos nevelési igény( tanuldk dérarendjébe ugy
fGigazgatdi engedélyeztetését. A tanitdsi orakat mindig ugy kell megvalasztani, hogy a
gyermekek, fiatalok tanulmanyi eredményét ne hatrdltassa, a fejleszt6 tevékenység
rendszeres tavollétet szil6vel vald egyeztetés alapjan, altala kitoltott kérvény benyujtasaval
az adott intézmény vezetGjével kell engedélyeztetni.

Nkt.55.8 (1) A fGigazgato a gyakorlati képzés kivételével a tanulot kérelmére - kiskoru tanulo
esetében a sziil6 kérelmére - felmentheti az iskolai kételezé tandrai foglalkozdsokon vald
részvétel aldl, ha a tanuld egyéni adottsdgai, sajdtos nevelési igénye, tovabbd sajdtos helyzete
ezt indokolttd teszi. A féigazgato a tanuldt kérelmére mentesitheti a készségtdrgyak tanuldsa
aldl, ha azt egyéni adottsdga vagy sajdatos helyzete indokolttd teszi. A féigazgatd az dltaldnos
iskoldban a tizenhat ora el6tt megszervezett eqyéb foglalkozds aldl a sziil6 kérelmére felmenti
a tanulot, ha mdsik kbznevelési intézménnyel is tanuldi jogviszonyban vagy vendégtanuldi
jogviszonyban dll, az ott szervezett tandrai és egyéb foglalkozdsokon térténd részvétel
érdekében, egyéb esetekben - kivéve, ha az intézmény e térvény rendelkezéseinek megfelel6en
egész napos iskolaként miikédik - felmentheti.

Az utazé gydégypedagogus Osszeallitott egyéni érarendjét elektronikus formdban eljuttatja az

Utazd Gyogypedagdgusi Haldzat vezet6jének. A tanév folyaman torténd érarendi valtozasokat
is azonnal el kell juttatni.
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A Dr. Nagy Laszldo EGYMI altal szervezett szakmai napok, programok, rendezvények az utazd
gyogypedagdgusokat is érinthetik, ezért az integralé intézményekben habilitacidés orak
maradhatnak el, melyrél az Utazé Gydgypedagdgusi Halézat vezetSje e-mailben hivatalos
értesitést kuld az érintett intézmények vezetbinek.

Az integrdlo intézményekbdl valé mas jellegli tavollétrél az utazd gydgypedagogus koteles
értesiteni az Utazé Gyégypedagdgusi Haldzat vezetbjét, aki gondoskodik arrél, hogy az érintett
integrdld intézmények is értesitést kapjanak.

Az utazd gydgypedagdgusok betegszabadsag/tappénz/képzés/hivatalos elfoglaltsag miatti
hidnyzdsa esetén a habilitacids drdkon a helyettesités vezet6i dontés, kapacitds fliggvénye.

o Fejlesztési tervek elkészitése
Hatarid6: oktéber 15.

Nkt.139. § (1) A nevelési-oktatdsi intézmény az egyiittnevelést segité pedagogus
kézremiikddésével a sajatos nevelési igényli gyermek, tanuld fejlesztéséhez egyéni fejlesztési
tervet készit, és évente legaldbb_két alkalommal régziti a fejlesztés eredményét. Az egyéni
fejlesztési terv tartalmdrdl és a fejlesztés eredményérél a sziilét tajékoztatni kell.

A fejlesztési terv a sajatos nevelési igényl gyermek, tanuld érvényes szakértsi véleménye, az
32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényld gyermekek dvodai nevelésének
irdnyelve és a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelvei, valamint a
pedagdgus sajat megfigyelései alapjan késziil.

A fejlesztési tervet az Utazé Gydgypedagdgusi Haldzat munkatarsai altal 6sszedllitott minta
alapjan kell elkésziteni. A tervezés legalabb harom hdnapos habilitaciods ciklust dleljen fel — de
a terv elkészithets féléves, éves id6szakra is — a tervezés tovabbi folyamata minden esetben
igazodjon a tanuld egyéni szikségleteihez. A fejlesztési terv formatumat a tanulé
sérilésspecifikumanak megfeleléen a gydgypedagdégus indokolt esetben az Utazé
Gyogypedagdgusi Halozat vezetbjének jévahagyasaval mddosithatja.

5. sz. melléklet: fejlesztési terv minta

A fejlesztési tervek ellenérzését az Utazd Gyogypedagdgusi Haldozat vezetbje végzi, akihez a
dokumentumot oktdber 15-ig elektronikus uUton el kell juttatni. A jévahagyott fejlesztési
terveket a kollégadk elektronikus (ton vagy papiralapon eljuttatjdk az integrdld
intézményeknek, ahol azokat minden intézmény a sajat eljarasrendjének megfeleléen tarolja.

A tandacsadas és pedagdgiai tajékoztatas tevékenységei a tanév soran
- Az alabbi tevékenységek felel6se a feladat ellatasara kijelolt gyégypedagdgus.
o  szakértSi vélemény tanulmdnyozdsa, konzultacid a sajatos nevelési igényl
gyermekek és tanuldk elldtdsdnak személyi és targyi feltételeirdl
Hatdarid6: folyamatos

e SzUl6k értesitése a diagnosztikus mérésekrél

6. sz. melléklet: Tajékoztato levél a sziil6k részére a diagnosztikus mérésrél
Hatdarid6: szeptember 5.
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SzUul6k tajékoztatdsa a diagnosztikus mérés eredményérdl, a habilitacids-
rehabilitacids ellatas formairdl, az egyéni fejlesztés lehetdségeirdl.

- széban

- firasban

7. sz. melléklet: Sziil6k részére tdjékoztato levél a gyermek/tanulo habilitdcios-
rehabilitdcios ellatdsarol
Hatarid4: szeptember 21.

Az intézmények pedagdgusainak tajékoztatdsa a diagnosztikus mérésekrdl, a
habilitacids-rehabilitacios ellatasrol
Hatarid6: szeptember 21.

A szil6k tdjékoztatdsa gyermekiik fejlédésérél el6re megbeszélt konzultacids
id6pontokban

sz melléklet: Sziil6i meghivo

sz. melléklet: Konzultdcids drlap

A meghivékat az integrald intézmények KRETA feliiletén elektronikus lizenetként
javasolt elkildeni.

Pedagdgiai programok, helyi tantervek, hazirendek és mas dokumentumok SNI
szempontu elemzése, elkészitésének és alkalmazdsanak segitése, az intézmények
és a fenntartd kérésnek megfelelGen,

Hatarid6: folyamatos

A sajatos nevelési igény(i gyermek/tanuld szamara sziikséges tankonyv
kivalasztdsanak és taneszk0zok készitésének segitése,
Hatarid6: folyamatos

Az egylttnevelés megvaldsitdsahoz sziikséges pedagdgiai modszerek, eszkdzok,
eljardsok megismertetése, terjesztése,
Hatarid6: folyamatos

A sajatos nevelési igényl gyermek egylittnevelésével kapcsolatos egyéni szakmai
tanacsadas,
Hatarid6: folyamatos

Sajatos nevelési igénylid gyermekek/tanuldék egylttnevelésével kapcsolatos
pedagdgiai szakmai tajékoztatdk, kiadvanyok készitése.

Hatarid6: folyamatos

El6adasok, el6adds sorozatok, esetmegbeszélések szervezése, megtartasa
Hatarid6: folyamatos
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Adminisztracios feladatok

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 139. §(2) A nevelési-oktatdsi intézmény a sajdtos
nevelési igényli gyermek, tanuld egészségiigyi és pedagdgiai célu habilitdcios és
rehabilitdcios foglalkozdsait, illetve a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel
kiizd6 gyermek, tanulo fejlesztését végzé intézmény a gyermek, tanuld fejleszté
pedagdgiai elldtdsdat kézpontilag kiadott egyéni fejlédési lapon vagy helyben szokdsos
modon dokumentdlja.

A helyben szokdsos mod” megfogalmazas alapjan a kovetkez6:

A kiliv A. TG 356, r. sz. nyomtatvany az integrald intézmény kotelez6en vezetendd
dokumentuma. Az integrdld intézmény nyitja meg és vezeti. Minden sajatos nevelési
igény( tanuldnak kilon kiliv vezetése sziikséges.

Egészségligyi és pedagdgiai célu habilitacio, rehabilitacid, iskolai fejleszt6 foglalkoztatas,
egyéni fejl6dési lap kilivéhez tartozd betétiv (A. Ti. 357. r. sz.) vezetése helyett a
fejleszt6/rehabilitacids és habilitacids orakat mind az integrald intézmény, mind a Dr.
Nagy Laszl6 EGYMI KRETA feliiletén kell vezetni. (Kivétel az 6vodak, ahol tovabbra is
megmarad a betétiv vezetése.) A tanitasi év végén az adott tanulé(k)ra vonatkozdan ki
kell nyomtatni. A nyomtatas az integrald intézményekben torténik. Minden példanyt
hivatalos zdradékkal ,Ezt a csoportnaplét a mai napon lezartam.” és az intézmény
hivatalos pecsétjével, a f6igazgatd aldirasaval kell lezarni, majd a kilivekben az erre
kijelolt helyen kell tarolni.

A félévet illetve az egész tanévet feldlel6 tanuléi értékeléseket, beszamoldkat az utazo
gyogypedagogus az Utazd Gyodgypedagodgusi Haldzat Vezetdje altal meghatdrozott
idépontig elektronikus formaban eljuttatja a haldézat vezetSjének, és az
intézményeknek. A dokumentumok szll6khoz vald eljuttatdsa és taroldsa az integralé
intézmények feladata.

° Félévi szbveges értékelés
Hatarid6: januar 20.

. A pedagdgiai szakmai szolgaltatasokrol szo6l6 félévi beszamold készitése.
Hataridg: félévi értekezlet (DR. Nagy Laszlé EGYMI)

. Ev végi szoveges értékelés készitése
10. sz. melléklet: Félévi/évvégi széveges értékelés szempontjai és vdzlata -
egylittnevelés
Hataridé:

o 6voda: majus 31.
o iskola: junius 7.

° A pedagégiai szakmai szolgaltatasokrol sz6l6 év végi beszdmold készitése.

Hatarid6: év végi értekezlet (DR. Nagy Laszlo EGYMI)
11. sz. melléklet: Félévi/évvégi beszamold szempontsorai
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° Pedagdgiai szakmai szolgaltatas protokolljdnak mddositdsa, az utazd tandri
tevékenység tovabbfejlesztése
Hatarid4: a kdvetkez6 tanév szeptember 1.
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2. sz. melléklet: Szolgaltatast igényld (rlap — évoda

Dr. Nagy Laszlo Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, &
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavito Altalanos Iskola, Szaklskola, ”
Készségfejleszto Iskola, Kollégium sepacs Dr. Nagy Lészi O

9730 Koszeg, Kiss Janos u. 31.
T 06/94/360-185
E-mail: gyogypedagogia@nagylaszlo-koszeg.edu.hu
Web: www.nagylaszlo-koszeg.edu.hu

Formanyomtatvany Utazo Gydgypedagogusi Szolgaltatas Igényléséhez

A szolgaltatdst igényl6 6voda neve, cime:

A sajatos nevelési igényli gyermek(ek) neve, BNO kddja és korcsoportja:

NEV BNO kéd Korcsoport

Datum:

alairas
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3. sz. melléklet: Szolgaltatast igényld Grlap —iskola, k6zépiskola

Dr. Nagy Laszlo Egységes Gyogypedagoglal Modszertani Intézmény,
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavito Altalanos Iskola, Szaklskola,
Készségfejleszté Iskola, Kollégium

9730 Készeg, Kiss Janos u. 31.
T 06/94/360-185
E-mail: gyogypedagogia@nagylaszlo-koszeg.edu.hu
Web: www.nagylaszlo-koszeg.edu.hu

Formanyomtatvany Utazo Gydgypedagogusi Szolgaltatas Igényléséhez

A szolgaltatdst igényl6 iskola neve, cime:

A sajatos nevelési igény( tanuld(k) neve, BNO kddja és korcsoportja:

7

NEV BNO kod Korcsoport

10.

11.

12.

Datum:

alairas
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4. sz. melléklet: Kisérg, tajékoztato levél a szolgaltatasi lirlapokhoz

Dr. Nagy Laszlo Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, &
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavito Altalanos Iskola, Szaklskola, ”

Dr. Nagy Laszio (¢

Készségfejleszté Iskola, Kollégium

9730 Készeg, Kiss Janos u. 31.
T 06/94/360-185
E-mail: gyogypedagogia@nagylaszlo-koszeg.edu.hu
Web: www.nagylaszlo-koszeg.edu.hu

Tisztelt FGigazgaté Asszony/Ur!

A 20../20... tanévben, az elmult tanévek gyakorlatanak megfeleléen a fenntarté
megbizdsdbol szeretnénk biztositani a sajdtos nevelési igényld tanuldk habilitacios-
rehabilitdcids célu ellatdsat. Ennek megszervezése érdekében kérjiik Onéket, hogy a csatolt
Szolgaltatast igényl6 Grlap kitoltésével sziveskedjenek jelezni az iskoldba jard sajatos nevelési
igény( tanulok szamat és sérilésének tipusat, annak érdekében, hogy a kovetkezd tanév
szeptemberéig meg tudjuk szervezni a sériilés specifikus ellatas biztositasat.

A habilitacié-rehabilitacid gyogypedagdgiai kompetencidba tartozik, az Nkt.
értelmében. A kovetkezd tanévt8l az ellatds biztositasdval, a fenntarté engedélyével
utazoétanart bizhatunk meg.

A sajatos nevelési igény( tanuldk kozil az Nkt. 4 § 23. pontjadban taldlhato leirasnak
megfelel6 tanuldk szamara biztositjuk az ellatast.

Kérjik, hogy a szolgdltatdst igényl6 Urlapot 20.... majus 31.-ig visszakiildeni sziveskedjenek!
KGszeg,

Koszonettel:

intézményegység-vezetd

96



5. sz. melléklet: Tajékoztato levél az utazo gyoégypedagdgus szeptemberi tevékenységeirdl

Dr. Nagy Laszlo Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, &
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavito Altalanos Iskola, Szaklskola, ”

Dr. Nagy Laszlo .

Készségfejleszto Iskola, Kollégium

9730 Koszeg, Kiss Janos u. 31.
T 06/94/360-185
E-mail: gyogypedagogia@nagylaszlo-koszeg.edu.hu
Web: www.nagylaszlo-koszeg.edu.hu

Tisztelt Féigazgat6 Ur/Asszony, Tagintézmény Vezet6 Ur/Asszony!

A Dr. Nagy Laszlo Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény kodszonettel fogadta
szolgdltatdst igényl6 Grlapjukat. Szeretnénk tajékoztatni Ont az utazé gydgypedagdgusi ellatds
megkezdésérdl, a tanév elsé heteinek folyamatardl.
Szeptember 1-2. hete:
kapcsolatfelvétel a befogadd intézmény vezetdjével és a befogadd osztalyok pedagdgusaival.
gyogypedagodgiai megfigyelések, képesség felmérések készitése a sajatos nevelési igényl
gyermekkel/tanuléval,
konzultacié a pedagdgusokkal.
Szeptember 3-4. hete:
lehet6ség szerint hospitalas a tandrakon, a sajatos nevelési igényl gyermekek megfigyelése,
az egyéni/kiscsoportos fejlesztés elkezdése,
egyéni fejlesztési terv irdsa a pedagdgusokkal, a fejleszt6 pedagdgussal, szikség szerint a
logopédussal, valamint a sztl6kkel.

A szeptemberi tevékenységek eredményeként kialakulé habilitacids-rehabilitacios
tevékenységekrél szeptember végén utazé gydgypedagdgus szdban tdjékoztatja Ont.

Felhivjuk figyelmét arra, hogy a sajatos nevelési igény( tanuldkkal torténd habilitacids-
rehabilitacios tevékenységek adminisztralasara vonatkozdéan a 20/2012. (VIll. 31.) EMMI
rendelet 139.§ (2) alapjan dokumentalja:

A kiliv A. Ti 356, r. sz. nyomtatvany az integrdlé intézmény kotelez6en vezetendd
dokumentuma. Az integralé intézmény nyitja meg és vezeti. Minden sajatos nevelési igényl
tanuldnak kilon kiliv vezetése sziikséges.

Egészségligyi és pedagogiai célu habilitacid, rehabilitacid, iskolai fejleszt6 foglalkoztatas,
egyéni fejlédési lap kilivéhez tartozd betétiv (A. Td. 357. r. sz.) vezetése helyett a
fejleszt6/rehabilitacids és habilitacids orakat mind az integrald intézmény, mind a Dr. Nagy
Laszl6 EGYMI KRETA feliiletén kell vezetni. A tanitdsi év végén az adott tanuld(k)ra
vonatkozdan ki kell nyomtatni, hitelesiteni és a kiilivbe elhelyezni.

Sajatos nevelési igényl gyermekek/tanuldk egyéni fejlesztése egyéni fejlesztési terv
alapjan torténik.

97



A sajatos nevelési igényli gyermek/tanuld habilitacids-rehabilitacios tevékenységének

.....

A fenti dokumentdcio elkészitése az utazo gyégypedagogusok és a befogadd pedagdgusok
kozos feladata. A dokumentacié meglrzéséért a befogadd intézmény a felelbs.

Célszer(i a szlikséges dokumentdcido rendszerezett tdrolasa érdekében a befogadd
pedagdgusnak és a gydgypedagdgusnak kozdsen tanuldi portfdlidt késziteni a sajatos nevelési
igényl gyermekek/tanuldk szamara.

K&szeg,

A sikeres egyuttmikoédésben bizva:

intézményegység-vezetd
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6. sz. melléklet: Egyéni fejlesztési terv minta

Név:
BNO kod:
Diagnézis:

Eletkor, osztalyfok:

Id&szak:
Készitette:

A fejlesztés teriiletei a szakértdi vélemény alapjan:

EGYENI FEJLESZTESI TERV

Személyes vélemény, benyomas, funkcidok, amire tdmaszkodni lehet:

Habilitacios - rehabilitacids 6raszam:

Fejlesztési teriilet:

A fejlesztés célja:

Az értékelés alapelvei:

Az értékelés alapelvei:

A fejlesztés

Fejlesztendd képesség:

helye, a fejleszto

Feladatok, tevékenységek:

személye:

Munka- 1dG:
forma:
Mod-szer:
Eszko6z:

A fejlesztés kdovetelménye:
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7. sz melléklet: Tajékoztatd levél sziilok részére a diagnosztikus mérésrdél

Dr. Nagy Laszlo Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, &
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavito Altalanos Iskola, Szaklskola, ~
Készségfejleszto Iskola, Kollégium sz Dr. Nagy Liszo @

9730 Készeg, Kiss Janos u. 31.
T 06/94/360-185
E-mail: gyogypedagogia@nagylaszlo-koszeg.edu.hu
Web: www.nagylaszlo-koszeg.edu.hu

Tisztelt Szulok!

GYEIMEKUK, oo ettt sttt seste st st e e e e ean integraltan nevelt
sajatos nevelési igényld gyermek. Az egylittneveléshez sziikséges egyéni fejlesztési terv
elkészitése és a megfelel6 tandrai és tandran kivili habilitacié, rehabilitacidé biztositasa
érdekében sziikséges képességeinek felmérése.

A mérést szeptember 1-2. hetében fogom elvégezni. Amennyiben ezzel kapcsolatban
kérdésik lenne, kérem, hivjanak az alabbi telefonszamon.

A mérés eredményeir6l és a fejlesztés lehetségeirdl tajékoztatni fogjuk Ondket.

Datum:

Udvozlettel:

gyogypedagogus
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8. sz. melléklet: Szul6k tajékoztato levele a gyermek/tanulé habilitacids-rehabilitaciés
ellatasardl

Dr. Nagy Laszlo Egységes Gyogypedagoglal Modszertani Intézmény, O
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavito Altalanos Iskola, Szaklskola, ~

Készségfejleszté Iskola, Kollégium Dr. Nagy Liszl6 (g

9730 Koészeg, Kiss Janos u. 31.
T 06/94/360-185
E-mail: gyogypedagogia@nagylaszlo-koszeg.edu.hu
Web: www.nagylaszlo-koszeg.edu.hu

Tisztelt Szulok!

GYErmekUK,  oeeeeeeeee et ovodaban/iskolaban integréltan
nevelt sajatos nevelési igényl tanuld/gyermek.

Az egylttneveléshez sziikséges egyéni fejlesztési terv elkészitése és a megfelel6
tandrai és tandran kiviili habilitacid, rehabilitacio biztositdsa érdekében sziikséges volt ............
képességeinek felmérése. A mérést szeptember 1-2. hetében végeztem el, erré6l mar
tajékoztattam Onoket. Amennyiben ezzel kapcsolatban kérdése lenne, szeretné megismerni a
mérés eredményeit, és a befogadd pedagdgussal kozosen tervezett egyéni fejlesztés
lehetséges maodjait, kérem, hivjon a lent talalhaté telefonszamon. A mérés eredményeir6l és
a fejlesztés lehet6ségeirdl az egyéni fejlesztési tervben, és lehetfség szerint személyesen is
tdjékoztatni fogom ont.

Gyermekik heti fejlesztési draszama.......,. id6pontja: .....coeevveveereeereennee.

A fejlesztés tartalma:

A habilitacids-rehabilitdcidos d6rdakon vald részvétel gyermeke szamara kotelez6 a
nemzeti kdznevelési torvény elbirdsa szerint, ezért gyermeke hidnyzasairdl az intézmény
vezetGjét tdjékoztatnom sziikséges.

Gyermekiik fejl6édésérdl folyamatosan tajékozédhatnak el6re megbeszélt konzultacids
idépontokban. Id6pontegyeztetésre lehetfség van e-mail-ben az aldbbi e-mail cimen:
.................................... S VABY @ vt et t€lEfONSZAMON,

Datum:

Koszonettel:

alairas
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9. sz. melléklet: Sziil6i meghivd

Dr. Nagy Laszlo Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, &
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavito Altalanos Iskola, Szaklskola, ~
Készségfejleszté Iskola, Kollégium s

9730 Készeg, Kiss Janos u. 31.

B 06/94/360-185 .
E-mail: gyogypedagogia@nagylaszlo-koszeg.edu.hu : " Kbszey y{
Web: www.nagylaszlo-koszeg.edu.hu S IR M ®
@
Tisztelt Szul6(k)!
Gyermeke/GyermekuUkK, .......ccccveereeveeeiecerineeie e e gyogypedagdgusaként konzultacios

lehet8séget biztositok Onnek/Ondknek.
A konzultacidval szeretnék lehetGséget kindlni, hogy a gyermeke/gyermekik fejlesztésével,
fejlédésével kapcsolatban felmeril6 kérdéseket megbeszéljik.

Ajanlott id6pontok:

A konzultacié helye:
Kérem, a megfelel6 id6pont aldhuzasaval jeldlni a részvételi szandékot, és alairva
kildje/kildjék vissza gyermekével/gyermekukkel! Amennyiben nem kivan/nak részt venni a

konzultacién, kérem az aldbbi mondat aldhuzasaval ezt is sziveskedjen/ek jelezni:

Nem kivanok részt venni.

Datum:

Egyuttmdakodését koszonve, ldvozlettel:

gyogypedagdgus
SzUl6 alairasa:
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10. sz. melléklet: Konzultacids Grlap minta

Dr. Nagy Laszlo Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, O

Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavito Altalanos Iskola, Szaklskola, ”

Készségfejleszto Iskola, Kollégium % ; Dr. Nagy lamo\.
9730 K0szeg, Kiss Janos u. 31.

T 06/94/360-185
E-mail: gyogypedagogia@nagylaszlo-koszeg.edu.hu
Web: www.nagylaszlo-koszeg.edu.hu

Konzultéciés Urlap

Gyogypedagdgus neve:

Intézmény:

Gyermek/Tanulé neve,
Korcsoportja, Osztalyfoka:

Konzultaciés partner/ek:

A megbeszélés idopontja, rovid leirasa:

Megallapodasok:

Ajanlott irodalmak, eszkdzok:

Probléma, kérés:

Megjegyzések:

Aldirasok:
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11. sz. melléklet: Félévi/Ev végi szoveges értékelés

Dr. Nagy Laszlo Egységes Gyogypedagoglal Modszertani Intézmény, O
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavito Altalanos Iskola, Szaklskola, ~
Készségfejleszto Iskola, Kollégium % ;

9730 Koészeg, Kiss Janos u. 31.
T 06/94/360-185
E-mail: gyogypedagogia@nagylaszlo-koszeg.edu.hu
Web: www.nagylaszlo-koszeg.edu.hu

Félévi/év végi szoveges értékelés
Tisztelt Sziil6!
Gyermek/tanuld neve:
Szil:
Iskola:

Osztaly:

A szoveges értékelés tartalma:

A gyermek/tanulé habilitaciéjanak, rehabilitacidjanak maédjai

Heti hany éraban tértént a habilitacid, rehabilitacid, ha elmaradt, miért maradt el?
Fejl6dés (fejlesztési terliletenként)

Sikerélmény

Akaddlyok, nehézségek, problémak a fejlesztés soran

A fejlesztés soran a tanulé egylittm(ikodése, motivacidja

A fejlesztés tovabbi szlikségességének, ill. elhagyasanak indoklasa

Javaslatok — szul6knek.

Datum:

gyogypedagogus
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12. sz. melléklet: Félévi/Ev végi beszamolé

Dr. Nagy Laszlo Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, O
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavito Altalanos Iskola, Szaklskola, ~
Készségfejleszto Iskola, Kollégium K4 Dr. Nagy mm\.

9730 Koészeg, Kiss Janos u. 31.
T 06/94/360-185
E-mail: gyogypedagogia@nagylaszlo-koszeg.edu.hu
Web: www.nagylaszlo-koszeg.edu.hu

A félévi/ év végi beszdmold javasolt szempontsorai:

Statisztikai adatok

Targyi, technikai feltételek megléte

Egylttm(ikodés, kapcsolattartas a pedagdgusokkal, a szll6kkel

Tanuldk részvétele, aktivitdsa, hidnyzasok szamszer(ien (igazolt, igazolatlan)
A szakmai munka értékelése, eredményessége

Online oktatds tapasztalatai

Tapasztalatok, észrevételek

Kérések, javaslatok stb.

Datum:
alairas
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13. sz. melléklet: Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény,
Ovoda, Altaldnos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola,
Kollégium Pedagdgusok Teljesitményértékelési Rendszere

Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani
Intézmény, Ovoda, Altaldnos Iskola, Beszédjavitd Altalanos
Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium

Dr. Nagy LaszI6

PEDAGOGUSOK TELJESITMENYERTEKELESI RENDSZERE
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Jogi hattér

- A pedagdgusok Uj életpalyajarol sz6l6 2023. évi LIl torvény 75. § (2) bekezdés k) pont; 98. §
(3) bekezdés; 160. § (7) bekezdés

- A pedagdgusok Uj életpalyajardl szolé 2023. évi LIl. torvény végrehajtasardl szolé 401/2023.
(V. 30.) Kormany rendelet 88/A. §; 95/D. §

- A pedagdgusok teljesitményértékelésérdl sz616 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

- 2023. évi LIl térvény 155. § (2)

- 182/2022. (V. 24.) Korm. rendelet 66. § (1) bekezdés 29.

Ertékelend6 foglalkoztatottak

A Dr. Nagy Laszlé6 Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos lIskola,
Beszédjavitd Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszt Iskola, Kollégiumban pedagdgusként
(legaldbb Pedagdgus |. kategéridba tartozd) vagy pedagdgus végzettséggel rendelkezd a neveld és
oktaté munkat kozvetlenil segit6 munkakérben hatarozott vagy hatarozatlan idejd akar nyugdijas
statuszu kdznevelési foglalkoztatott.

Kivétel

- Ha afoglalkoztatott az adott tanitasi évben nem éri el a 90 munkanapot,
- azértékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva,
- afoglalkoztatott 6raadd.

ErtékelSk

A teljesitményértékelés els6 szamu felel§se az intézmény mindenkori vezetbje, a f6igazgatd, aki az
értékelésbe bevonja a fGigazgatohelyettest, egyben a Szakiskola, Készségfejleszté Iskola
intézményegység-vezetdjét, és az intézményegység-vezetSket, (Ovoda, Altaldnos Iskola, Beszédjavitd
Altaldnos Iskola intézményegység-vezet6jét, Kollégium intézményegység-vezetSjét, Utazd
Gydgypedagogusi, Utazé Konduktori Halézat intézményegység-vezetSjét) valamint a
munkak6zosségvezetSket (Altalanos Iskola Munkakdzosség, Altaldnos Iskola Celldémélki Telephely
Munkakodzosség, Beszédjavitd Altalanos Iskola Alsé Tagozat Munkakodzosség, Beszédjavitd Altalanos
Iskola Logopédia Munkakozosség, Beszédjavité Altalanos Iskola Human Tagozat Munkakdzosség,
Beszédjavitd Altaldnos Iskola Redl Tagozat Munkakozosség, Szakiskola, Készségfejleszts Iskola
Osztalyfénoki Munkakozosség, Szakiskola, Készségfejleszt Iskola Szakmai Munkakdzosség, Kollégium
Munkak6zosség).
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A teljesitményértékelés munkafazisai

munkafazis felel6s idépont/
hatarido
Az adott tanévre vonatkozé teljesitményértékelés (tovabbiakban | igazgatd az adott tanév 1. vezetGi

TER) vezetGi értekezleten valé felvezetése.

értekezlete

Az intézmény TER felelésének (igazgatdhelyettes) beszamoldja a
torvényi valtozdsokkal kapcsolatban.

igazgatdhelyettes

az adott tanév 1. vezetGi
értekezlete

A kozépvezetSk, azaz munkakdzosségvezeték bevonadsa a TER- | igazgatd az adott tanév 1. bévitett
be, a feladatok tisztazasa, a TER munkakdzosség létrehozasa. vezetli értekezlete

Az érintett foglalkoztatottak értesitése a | intézményegység- minden tanévet megel6z6
teljesitményértékelésrol. vezet6k 1. nevel6testileti

értekezlete

Az intézmény feladatvallaldsanak meghatarozasa.

igazgatéhelyettes

legkés6bb az adott tanév
szeptember 30.

Az értékelendé foglalkoztatottak harom, személyre szabott
teljesitménycéljanak személyes meghatdrozdsa a kozvetlen
munkahelyi vezetdjével és az igazgatoval.

intézményegység-
vezetdk

legkésGbb az adott tanév
szeptember 30.

A TER konszenzussal torténd elfogadasa.

nevel6testilet

megadott hatdridbig

Az intézményi és az egyéni célok felvitele az adminisztraciés | pedagdgus megadott hataridbig

feltletre (Kréta)

Havi TER megbeszélés, sziikség szerint értékelés a TER | TER minden hénap utolsé

aktualitdsa szerint. munkakdzosség munkanapra esé
szerdajan

Evente 1 alkalommal, legkésébb februar utolsé napjaig | pedagdgus februar utolsé tanitasi

engedélyezett a teljesitménycél-valtoztatas. napja

Az adminisztracids feliileten valé pontozas, a TER zérasa. igazgato az adott tanitasi év junius
30.

A TER fellilvizsgalata, az Uj célok és teljesitések megtargyaldsa. | TER a TER zardsa és az Uj tanév

munkakozosség kezdetét megel6z6 1.

hétben.
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Az értékelendd személyre vonatkozd teljesitményértékelésének szempontjai és
az adhato pontszamok

Az intézmény pedagdgus munkakorben foglalkoztatott értékelendd személy

teljesitményértékelésének szempontjai és az adhatd pontszamok (kivéve a vezetdk)

A B C

1 Szempl)ont Szempont megnevezése Adhaté pontszam
sorszama

2 1 Pedagdgiai munka minGsége, eredményessége 28
3 2 Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12
4 3 Munkavégzés megbizhatdsaga, hatarid6k betartasa 8
5 4 Kommunikacio, egytttmiikodés 6
6 5 Tehetséggondozas, felzarkdztatds 8
7 6 Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartds 6
8 7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8
9 8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
10 Osszesen 100

Az intézmény nevelG és oktatd munkat kdzvetlenil segité munkakorben foglalkoztatott
értékelendé személy teljesitményértékelésének szempontjai és az adhatd pontszamok

A B C

1 SzemE)ont Szempont megnevezése Adhatd pontszdm
sorszama
5 1 Pedagégiai munka tdmogatasanak mindsége, 20
eredményessége

3 2 Feladatvallalds mennyiségi mutatoéi 12
4 3 Munkavégzés megbizhatdsaga, hatdrid6k betartasa 10
5 4 Kommunikacio, egylttmikodés 8
6 5 Szakmai felelGsségvallalas, elkotelezettség 10
7 6 Munkakérhoz kot6dé tdmogato, etikus magatartds 8
8 7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8
9 8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
10 Osszesen 100
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Az értékelés eredménye szerinti mindgsités

- 80 pont (azaz 80 % felett) kiemelkedd teljesitményszint
- 50 és 80 pont kozott (azaz 50 — és 80 % kozt) atlagos teljesitményszint
- 50 pont alatt (azaz 50 % alatt) fejlesztendd teljesitményszint

Jelen Teljesitményértékel6 rendszert a Dr. Nagy Ldszl6 Egységes Gydgypedagoégiai Mddszertani
Intézmény, Ovoda, Altaldnos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszts Iskola,

Kollégium nevel6testlilete a 2024. augusztus 30-i datummal jegyz6kdnyvezett nevel6testileti
értekezletén fogadta el.

K&szeg, 2024. augusztus 30.

féigazgatd

hitelesité hitelesité
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BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

I. Az intézmény bélyegzGi

1. Intézményi korbélyegz6 (érvényes: 2022. szeptember 15-t6l.)

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités a fGigazgatd
vagy a helyettesitésével megbizott fGigazgatd-helyettes, vagy intézményegység-vezet6k
alairdsaval érvényes.

Haszndlatara jogosultak:

o fGigazgato,

o fGigazgato-helyettes a fGigazgatd helyettesitése esetén,

e intézményegység-vezetbk a f6igazgatd helyettesitése esetén,
e intézményi iskolatitkar.

Orzési hely: fSigazgatdi titkarsdg. Az Srzéssel megbizott személy a mindenkori intézményi
iskolatitkar.

2. Intézmeényi fejbélyegzo (érvényes: 2022. szeptember 15-t6l.)

Dr. Naay Laszlo E W yogypedad
Modszertani Intezmen {3, Alté
Beszédjavito Altalanos Iskola, Szakiskola
(a bélyegz6 lenyomata)
Haszndlata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Haszndlatara jogosultak:
o f6igazgato,

o fGigazgato-helyettes a fGigazgatd helyettesitése esetén,

e intézményegység-vezetSk a f6igazgatd helyettesitése esetén,
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e Intézményi iskolatitkar.

Orzési hely: fSigazgatdi titkarsag. Az Srzéssel megbizott személy a mindenkori intézményi
iskolatitkar.

Ovoda korbélyegzé (érvényes: 2022. szeptember 15-t8l.)

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: az Ovoda hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
intézményegység-vezet6 vagy a helyettesitésével megbizott masik intézményegység-vezetd,
és a f6igazgato alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

o fSigazgatd, f6igazgatd-helyettes, Ovoda intézményegység-vezets,

e intézményegység-vezetdk az Ovoda intézményegység-vezets helyettesitése esetén,
e Ovoda 6vodatitkar.

Orzési hely: fSigazgatdi titkarsag. Az Srzéssel megbizott személy a mindenkori intézményi
iskolatitkar, egyben évodai titkdr, és a mindenkori Altaldnos Iskola, Beszédjavité Altalanos
Iskola iskolatitkar.

Ovoda fejbélyegzd (érvényes: 2022. szeptember 15-tél.)

(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az Ovoda valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabélyzat szerint.
Haszndlatara jogosultak:
o f8igazgatd, f6igazgatd-helyettes, Ovoda intézményegység-vezetd,
e intézményegység-vezetdk az Ovoda intézményegység-vezetd helyettesitése esetén,

e Ovoda dévodatitkar.
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Orzési hely: fSigazgatdi titkarsdg. Az Srzéssel megbizott személy a mindenkori intézményi
iskolatitkar, egyben évodai titkar, és a mindenkori Altaldnos Iskola, Beszédjavité Altalanos
Iskola iskolatitkar.

Altaldnos Iskola korbélyegzé (érvényes: 2022. szeptember 15-t6l.)

(a bélyegz6 lenyomata)

Haszndlata: az Altaldnos Iskola hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
intézményegység-vezetS vagy a helyettesitésével megbizott masik intézményegység-vezetd,
és a f6igazgato alairasaval érvényes.

Haszndlatara jogosultak:

o fGigazgato, f6igazgatd-helyettes, intézményegység-vezetd,

e intézményegység-vezetbk az Altalanos Iskola intézményegység-vezets helyettesitése esetén,
e Altalanos Iskola, Beszédjavitd Altaldnos Iskola iskolatitkar.

Orzési hely: Altalanos Iskola, Beszédjavitd Altaldnos Iskolai titkdrsag. Az Grzéssel megbizott
személy a mindenkori Altalanos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola iskolatitkar.

Altalanos Iskola fejbélyegzd (érvényes: 2022. szeptember 15-t6l.)

Dr. Nagy Lasz

Q
0o o

(a bélyegzé lenyomata)
Hasznalata: az Altalanos Iskola valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabélyzat szerint.
Haszndlatara jogosultak:
o fGigazgato, f6igazgatd-helyettes, intézményegység-vezetd,
e intézményegység-vezetdk az Altaldnos Iskola intézményegység-vezetd helyettesitése esetén,

e Altalanos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola iskolatitkar.
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Orzési hely: Altalanos Iskola, Beszédjavité Altaldnos Iskolai titkarsag. Az Grzéssel megbizott
személy a mindenkori Altaldnos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola iskolatitkar.

7. Beszédjavité Altalanos Iskola korbélyegzé (érvényes: 2022. szeptember 15-t4l.)

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: a Beszédjavitd Altaldnos Iskola hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A
hitelesités az intézményegység-vezet6 vagy a helyettesitésével megbizott madsik
intézményegység-vezetd, és a fGigazgatd alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
o fSigazgato, fSigazgaté-helyettes, Beszédjavité Altaldnos Iskola intézményegység-vezets,

e intézményegység-vezet6k a Beszédjavitd Altaldnos Iskola intézményegység-vezetd
helyettesitése esetén,

e Altalanos Iskola, Beszédjavitd Altaldnos Iskola iskolatitkar.

Orzési hely: Altalanos Iskola, Beszédjavitd Altaldnos Iskolai titkarsag. Az Srzéssel megbizott
személy a mindenkori Altalanos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola iskolatitkar.

8. Beszédjavit6 Altalanos Iskola fejbélyegz6 (érvényes: 2022. szeptember 15-t6l.)

Br. Nagy Laszlo Eqyséans Oyéaypedagogiai
Mddszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Beszédjavito Altaldnos Iskela, Szakiskola,
‘LJ 3760 Vails ‘-"' | _ L An um

9730 Kdszeq, Kiss Janos t

(a bélyegzé lenyomata)

Hasznélata: a Beszédjavité Altalanos Iskola valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat
szerint.

Haszndlatara jogosultak:
o fSigazgatd, f6igazgatd-helyettes, Beszédjavitd Altalanos Iskola intézményegység-vezets,

e intézményegység-vezet6k a Beszédjavité Altalanos Iskola intézményegység-vezetd
helyettesitése esetén,

e Altalanos Iskola, Beszédjavitd Altaldnos Iskola iskolatitkdr.
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9.

10.

Orzési hely: Altalanos Iskola, Beszédjavitd Altaldnos Iskolai titkarsag. Az Grzéssel megbizott
személy a mindenkori Altaldnos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola iskolatitkar.

Szakiskola, Készségfejleszto Iskola korbélyegz6 (érvényes: 2022. szeptember 15-t6l.)

% (a bélyegz8 lenyomata)

~~

Haszndlata: a Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A
hitelesités az intézményegység-vezet6 vagy a helyettesitésével megbizott madsik
intézményegység-vezetd, és a féigazgatd alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

o fQligazgatd, fligazgatd-helyettes, Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola intézményegység-
vezetd,

e intézményegység-vezet6k a Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola intézményegység-vezetd
helyettesitése esetén,

e Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola iskolatitkar.

Orzési hely: Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola titkarsag. Az Srzéssel megbizott személy a
mindenkori Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola iskolatitkar.

Szakiskola, Készségfejleszto Iskola fejbélyegzd (érvényes: 2022. szeptember 15-t6l.)

(a bélyegz6 lenyomata)

Haszndlata: a Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési
szabalyzat szerint.

Haszndlatara jogosultak:

o fGigazgatd, fGigazgatd-helyettes, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola intézményegység-
vezeto,
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11.

12.

e intézményegység-vezetbk a Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola intézményegység-vezetd
helyettesitése esetén,

e Szakiskola, Készségfejleszt§ Iskola iskolatitkar.

Orzési hely: Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola titkarsag. Az 6rzéssel megbizott személy a
mindenkori Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola iskolatitkar.

Kollégium korbélyegz6 (érvényes: 2022. szeptember 15-t6l.)

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: Kollégium hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
intézményegység-vezetS vagy a helyettesitésével megbizott masik intézményegység-vezetd,
és a fGigazgatd alairdsdval érvényes.

Haszndlatara jogosultak:

o fGigazgatd, fGigazgatd-helyettes, Kollégium intézményegység-vezetd,

e intézményegység-vezetbk a Kollégium intézményegység-vezet6 helyettesitése esetén,
e Kollégium kollégiumtitkar.

Orzési hely: Kollégium titkarsag. Az 6rzéssel megbizott személy a mindenkori Kollégium, Utazé
Gydgypedagodgiai, Utazd Konduktori Haldzat iskolatitkar.

Kollégium fejbélyegzé (érvényes: 2022. szeptember 15-t6l.)

(a bélyegz6 lenyomata)
Haszndlata: a Kollégium valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Haszndlatara jogosultak:
o fGigazgato, f6igazgatd-helyettes, Kollégium intézményegység-vezetd,

e intézményegység-vezetSk a Kollégium intézményegység-vezets helyettesitése esetén,
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o Kollégium kollégiumtitkar.

Orzési hely: Kollégium titkarsag. Az 6rzéssel megbizott személy a mindenkori Kollégium, Utazé
Gyodgypedagdgiai, Utazd Konduktori Haldzat titkar.

13. Altalanos Iskola Cellddmalki Telephely korbélyegzé (érvényes: 2022. szeptember 15-t4l.)

3»\ 53 1, V /”
& %
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Hasznalata: az Altaldnos Iskola Cellddmolki Telephelyének hivatalos dokumentumainak
hitelesitése. A hitelesités az intézményegység-vezetd vagy a helyettesitésével megbizott masik

intézményegység-vezetd, és a fGigazgatd, a Celldomolki Telephely munkakdzosségvezetbjének
aldirdsaval érvényes.

Haszndlatara jogosultak:

o fSigazgatd, f6igazgatd-helyettes, Altalanos Iskola intézményegység-vezetd,

e intézményegység-vezetbk az Altalanos Iskola intézményegység-vezets helyettesitése esetén,
e Celldomolki Telephely munkakozosségvezetdije,

e Altalanos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola iskolatitkar.

Orzési hely: Altaldnos Iskola Cellddmélki Telephely nevelStestileti iroda. Az Srzéssel megbizott
személy a mindenkori Altalanos Iskola Cellddmélki Telephely munkakézosségvezetd.

14. Altaldnos Iskola Cellddmolki Telephely fejbélyegzé (érvényes: 2022. szeptember 15-t41.)

Dr. Nagy L&32i6 EQységes Cyogypedagigai
Mécszertani Intszmény, Ovoca, Altaldnog (skold
Beszédjavito Aitalanos Iskola, Szakiskola,

Keszségfeileszté [skola, Kollégium
9730 Kdszeg, Kiss Janos u. 31. ) 5
Teiephely: 003 (a bélyegz6 lenyomata)

Haszndlata: az Altalanos Iskola Celldomolki Telephely vélaszlevelein és a boritékon, az
Iratkezelési szabalyzat szerint.

Haszndlatara jogosultak:
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15.

o f8igazgatd, f6igazgatd-helyettes, Altalanos Iskola intézményegység-vezetd,

e intézményegység-vezetbk az Altalanos Iskola intézményegység-vezets helyettesitése esetén,
o Celldomolki Telephely munkakozosségvezetdije,

e Altalanos Iskola, Beszédjavitd Altaldnos Iskola iskolatitkdr.

Orzési hely: Altalanos Iskola Cellddmolki Telephely nevelGtestiileti iroda. Az 8rzéssel megbizott
személy a mindenkori Altalanos Iskola Cellddmélki Telephely munkakézosségvezetd.

7 _sze

Gazdasagi ligyintézdi korbélyegz6 (érvényes: 2015. februar 15-t6l.)

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: az intézmény gazdasdgi Ugyintéz6i feladatokkal kapcsolatos hivatalos
dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités a f6igazgatd vagy a helyettesitésével megbizott
intézményegység-vezetdk alairasaval érvényes.

Haszndlatara jogosultak:

o fGigazgato, f6igazgatd-helyettes,
e intézményegység-vezetdk,

e gazdasagi ligyintézd.

Orzési hely: az intézmény gazdasagi ligyintéz&jének iroddja. Az Srzéssel megbizott személy a
mindenkori gazdasagi ligyintézé.

7 _sze

16. Gazdasagi ligyintézGi fejbélyegzé (érvényes: 2015. februar 15-t6l.)

D Mgy (R0 Eyenges Gy gy e gt
e

(a bélyegz6 lenyomata)

Haszndlata: az intézmény gazdasagi (igyintéz6i feladatokkal kapcsolatos hivatalos
dokumentumainak cimzése az Iratkezelési szabdlyzat szerint.

Haszndlatara jogosultak:
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17.

o fGigazgato, f6igazgatd-helyettes,
e intézményegység-vezetdk,
e gazdasagi Ugyintézd.

Orzési hely: az intézmény gazdasagi ligyintézéjének iroddja. Az 8rzéssel megbizott személy a
mindenkori gazdasagi ligyintézé.

Munkaiiggyel kapcsolatos kérbélyegzé (érvényes: 2015. februar 15-t6l.)

(a bélyegz6 lenyomata)

Hasznalata: az intézmény munkatigyi feladatokkal kapcsolatos hivatalos dokumentumainak
hitelesitése. A hitelesités a f6igazgatd vagy a helyettesitésével megbizott intézményegység-
vezet6k alairasaval érvényes.

Haszndlatara jogosultak:

o fGigazgato, f6igazgatd-helyettes,

e intézményegység-vezetdk,

e az intézmény mindenkori munkaiigyi feladatokkal megbizott kapcsolattarté titkarnd.

Orzési hely: az intézmény mindenkori munkaiigyi feladatokkal megbizott kapcsolattartd
titkdrné iroddja. Az Orzéssel megbizott személy az intézmény mindenkori munkalgyi
feladatokkal megbizott kapcsolattarté titkarnd.

18. Konyvtar korbélyegzd (érvényes: 2016. december 20-t4l.)

/

(a bélyegz6 lenyomata)

Haszndlata: az intézmény konyvtari bélyegzéje. A letarban Iév6 kdnyvek megjeldlésére szolgal.
Kbzepére a kdnyvtar tulajdonat képez6 dokumentumok leltari szama kerdl.

Haszndlatara jogosultak:

120



e intézményi konyvtaros.

Orzési hely: az intézmény konyvtaraban. Az &rzéssel megbizott személy az intézmény
mindenkori konyvtdrosa.

19. Teljesitést igazold és dij hitelezve bélyegzbk (érvényes: 2016. 12. 20-tdl, ill. 2019. 12. 20-t6l)

A beszerzés, vagy
szolgaltatas teljesitésének
jogossagat, szikségességeét és
dsszegszerdségét inazolom.

(a bélyegzdk lenyomatai)
Hasznalata: az intézmény gazdasagi ligyintézGje és postdzas esetén az iskolatitkar.
Haszndlatara jogosultak:
e gazdasdgi lgyintézd,
e intézményi iskolatitkar.

Orzési hely: a mindenkori gazdasagi ligyintézé irodaja, valamint az iskolatitkdr. Az &rzéssel
megbizott személy a mindenkori intézményi gazdasagi ligyintéz6 és az iskolatitkar.

Il. A bélyegz6k kezelésének szabalyai

A bélyegz6k készittetésérdl, illetve a selejtezésrél a féigazgatd dont.
A haszndlaton kivili bélyegzGket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani. Felel6s
az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegz6krdl az iskolatitkar nyilvantartdst vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

e A bélyegz6 lenyomatat.

e A bélyegz6 sorszamat (amennyiben van).

e Abélyegz6t dtvevd, haszndld és 6rz8 tag nevét, aldirasat.

o A bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartdsban szerepl6 bélyegz6k haszndlhatok.
A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalddas, megrongalddas, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhatd.

A bélyegz6 potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a pétlas utdn az eredeti bélyegz6 elGkerl, ugy azt selejtezni kell. A selejtezést az
iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegz6t fizikailag hasznalatra
alkalmatlanna kell tenni.
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A selejtezés okat, id6pontjat jegyzékonyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a
jelenlévé tanu ir ala. A jegyz6konyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.
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AZ INTEZMENY HIVATALOS FEJLECES LEVELPAPIRJAI AZ INTEZMENY
LOGOJAVAL

Intézményi, fGigazgatai

Dr. Nagy Laszlo Egységes Gyogypedagoglal Modszertani Intézmény,
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavito Altalanos Iskola, Szaklskola,

Készségfejleszto Iskola, Kollégium

9730 Készeg, Kiss Janos u. 31.

2 06/94/360-185
E-mail: gyogypedagogia@nagylaszlo-koszeg.edu.hu

Web: www.nagylaszlo-koszeg.edu.hu

féigazgato e-mail: wimmerlaszlo@nagylaszlo-koszeg.edu.hu
7 06/94/360-206

Ovodai
Dr. Nagy Laszlo Egységes Gyogypedagoglal Moédszertani Intézmény, .
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavito Altalanos Iskola, Szaklskola,

Készségfejleszto Iskola, Kollégium

9730 Koszeg, Kiss Janos u. 31.

2 06/94/360-185
E-mail: gyogypedagogia@nagylaszlo-koszeg.edu.hu

Web: www.nagylaszlo-koszeg.edu.hu

Ovoda 7 06/94/562-091

Altalanos Iskola, Beszédjavitd Altalanos Iskolai

Dr. Nagy Laszlo Egységes Gyogypedagoglal Modszertani Intézmény,
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola, Szakiskola, "

Készségfejlesztoé Iskola, Kollégium

9730 Készeg, Kiss Janos u. 31.

> 06/94/360-185
E-mail: gyogypedagogia@nagylaszlo-koszeg.edu.hu

Web: www.nagylaszlo-koszeg.edu.hu

Altalanos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola ‘2 06/94/562-091
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Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola

Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, .
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavito Altalanos Iskola, Szakiskola
Készségfejleszto Iskola, Kollégium

9730 Készeg, Kiss Janos u. 31.
> 06/94/360-185
E-mail: gyogypedagogia@nagylaszlo-koszeg.edu.hu
Web: www.nagylaszlo-koszeg.edu.hu

Szakiskola, Készséefeilesztd Iskola ‘B 06/94/562-097
e-mail: talaberistvan@nagylaszlo-koszeg.edu.hu

Kollégiumi

Dr. Nagy Laszlo Egységes Gyogypedagoglal Moédszertani Intézmény, .
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavito Altalanos Iskola, Szaklskola,
Készségfejleszto Iskola, Kollégium

9730 Készeg, Kiss Janos u. 31.
2 06/94/360-185
E-mail: gyogypedagogia@nagylaszlo-koszeg.edu.hu
Web: www.nagylaszlo-koszeg.edu.hu

Kollégium ‘& 06/94/562-095
e-mail: quttmann-petnehazikrisztina@nagylaszlo-koszeg.edu.hu

Utazod Gyogypedagodgusi, Utazd Konduktori Haldzati

Dr. Nagy Laszlo Egységes Gy()gypedag()giai Modszertani Intézmény,
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavito Altalanos Iskola, Szaklskola,
Készségfejleszto Iskola, Kollégium

9730 Készeg, Kiss Janos u. 31.
2 06/94/360-185
E-mail: gyogypedagogia@nagylaszlo-koszeg.edu.hu
Web: www.nagylaszlo-koszeg.edu.hu

Utaz6 Gybdgypedagdgusi, Utazd Konduktori Halozat B 06/94/562-091
e-mail: kaiserneandrea@nagylaszlo-koszeg.edu.hu
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Iskolapszicholdgusi

Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, .
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszto Iskola, Kollégium ’ s

9730 Készeg, Kiss Janos u. 31.
> 06/94/360-185
E-mail: gyogypedagogia@nagylaszlo-koszeg.edu.hu
Web: www.nagylaszlo-koszeg.edu.hu

Iskolapszichologus & 06/94/360-185 177-es mellék

Gazdasagi ligyintézgi

Dr. Nagy Laszlo Egységes Gyogypedagoglal Moédszertani Intézmény, .
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavito Altalanos Iskola, Szaklskola,
Készségfejleszté Iskola, Kollégium

9730 Koészeg, Kiss Janos u. 31.
> 06/94/360-185
E-mail: gyogypedagogia@nagylaszlo-koszeg.edu.hu
Web: www.nagylaszlo-koszeg.edu.hu

Gazdasagi iigyintéz6 T 06/94/562-083
e-mail: barathszilvia@nagylaszlo-koszeqg.edu.hu

Gondnoki

Dr. Nagy Laszlo Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, .
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavito Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszto Iskola, Kollégium :

9730 Készeg, Kiss Janos u. 31.
> 06/94/360-185
E-mail: gyogypedagogia@nagylaszlo-koszeg.edu.hu
Web: www.nagylaszlo-koszeg.edu.hu

Gondnok 4 06/94/562-099
e-mail: egymigondnoksag@gmail.com
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézménylinkben foly6 adatkezelésnek és adattovdbbitasnak mindenben meg kell felelnie
az informdciés onrendelkezési jogrél és az informdacidszabadsagrol szélé 2011. évi CXIl.
torvény, valamint a nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény el6irdsainak.

Az intézményben csak azon személyes és kilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok elGirasai lehet&séget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgydjtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl a f6igazgaté felmentést adhat, de ebben
az esetben az érintett dolgozdval vagy az érintett tanuld szilGjével kézolni kell, hogy az
adatszolgdltatas onkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetGje egy személyben felelGs.

Adatkezelési jogkorének gyakorldsaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az aldbbi
pontokban részletezett médon.

Az adatok felvételével, nyilvantartdsdval megbizott dolgozdk a munkakori leirdsukban
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:

Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjdk:

- fGigazgatéhelyettes,

- intézményegység-vezetdk,

- gazdasagi lgyintézd,

- ovodai titkar, iskolatitkar, kollégiumi titkar, utazé gyégypedagdgusi, utazd konduktori
halézat titkar.

A tanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjdk:

- fGigazgatéhelyettes,

- intézményegység-vezetdk,

- gazdasagi ligyintézé,

- ovodai titkar, iskolatitkar, kollégiumi titkar, utazé gyégypedagdgusi, utazéd konduktori
haldzat titkar,

- osztalyfénokok,

- kollégiumi csoportvezetd nevel6tanar,

- napkozis neveldk.
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Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozdok a koznevelési torvény altal engedélyezett
esetekben: az alkalmazottaknak a munkakori leirdsukban szereplS feladatokkal kapcsolatos
adatait tovabbithatja:

- f6igazgatd

- f6igazgatéhelyettes,

- intézményegység-vezetdk,

- gazdasagi lgyintézd,

- 6vodai titkar, iskolatitkar, kollégiumi titkdr, utazé gyégypedagdgusi, utazé konduktori
haldzat titkar,

- osztalyfénokok,

- kollégiumi csoportvezet6 nevelGtanar,

- napkozis nevel6k.

Az alkalmazottak adatait a birésagnak, renddrségnek, Ulgyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggl igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellenbrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgdlatnak a
fGigazgato tovabbithatja.

A tanuldk adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja
tovabbiakban a f6igazgatd:

- afenntarto,

- abirdsag,

- arendérség,

- azlgyészség,

- atelepilési onkormanyzat jegyzéje,

- akozigazgatasi szerv,

- az oktatasi hivatal,

- anemzetbiztonsagi szolgdlat,

- akozépiskola, altalanos iskola,

- az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézmény,

- a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény,

- atankoényvforgalmazo,

- apedagdgiai szakszolgalat intézményei,

- a tanulék fogyatékossag tipusanak megfelel6 megyei és orszagos szakért6i és
rehabilitacids bizottsagok,

- aKIR m{kodtetgje,

- aszul6 részére.

Az adatkezeléssel kapcsolatban, az ADATKEZELESI TAJEKOZTATO ad bdévebb tajékoztatést,
mely az intézmény honlapjan megtalalhaté.
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HELYI JELZORENDSZERI SZABALYZAT

Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Médszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos
Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola, Kollégium
jelz6rendszeri szabalyzata

Ez a szabdlyzat a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény 17. § (1)-(4) bekezdésében szabalyozott feladatok végrehajtasa érdekében késziilt és
érvényes az intézmény valamennyi dolgozdjara.

1. A gyermek csalddban torténé nevelkedésének elGsegitése, a gyermek
veszélyeztetésének megelGzése és veszélyeztetésének megsziintetése érdekében az
intézmény minden dolgozdja koteles jelen szabalyzat mellékletét képez6 és mindenki
szamara elérhet6 helyen taldlhatd ,Jelz6lap” kitoltésével irdsban, a gyermek
egészséges lelki, testi fejlédését veszélyeztet6 korilmény, tény, esemény észlelését
haladéktalanul, de legkésébb 3 munkanapon belil az intézmény vezetdjének,
akadalyoztatasa esetén helyettesének jelezni. A ,Jelz6lap” minden részének kitoltése
kotelezd, kiulonos tekintettek a datum és alairas részére.

2. Az intézmény vezet6je, akaddlyoztatdsa esetén helyettese az atvett ,Jelz6lap”
tartalmat megvizsgdlja, sziikség esetén a kitolt6vel az esemény részleteit tisztazza. A
LJelz6lap” atvételének tényét, az atvétel pontos datumanak, atvevé aldirasanak és az
intézmény bélyegzd lenyomatdanak feltiintetésével ,Atvettem” megjel6léssel az dtadd
szamara haladéktalanul visszaigazolja és az atvett ,Jelz6lap”-ot leiktatja.

3. Amennyiben az atvett ,Jelz6lap” alapjan az intézmény vezetSje megallapitja, hogy
veszélyeztet6 ok nem all fenn, a jelz6lapot ,Intézkedést nem igényel. Datum, aldiras”
megjegyzéssel latja el.

4. VeszélyeztetS ok fennalldsa esetén, amennyiben az intézmény vezetGje gy itéli meg,
hogy a veszélyeztet6 ok pedagodgiai eszkozokkel megsziintethetd, akkor az intézmény
kisérletet tesz a veszélyeztet6 ok pedagdgiai eszkdzokkel torténé megsziintetésére.
Ennek eredményességét az intézmény vezet6je rendszeresen figyelemmel kiséri,
dokumentdlja és azt a ,Jelz6lap” alszamaként iktatja. Amennyiben a veszélyeztetd ok
sikeresen megsziintetésre kerilt, akkor ennek megallapitasarol rovid feljegyzést készit,
a feljegyzést alszamként iktatja. Amennyiben a veszélyezteté ok megsziintetése a
pedagdgiai eszkozok alkalmazasaval nem volt lehetséges, ezért a veszélyeztet§ ok
tovabbra is fennall, akkor az intézményvezeté Uj ,Jelz6lapot” allit ki, iktatja majd
haladéktalanul, de legkés6bb 3 munkanapon belill tovabbitja a gyermekjéléti
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szolgaltatast nyuljtd szolgaltaténak: a tanuld lakéhelyének illetékessége szerinti
gyermekjoléti szolgdlatnak.

5. Veszélyeztet6 ok fennalldsa esetén, amennyiben eleve latszik, hogy pedagdgiai
eszkozokkel nem szlintethet6 meg a veszélyeztetést kivalté ok, akkor az
intézményvezet6 haladéktalanul, de legkésébb 3 munkanapon belil a ,Jelzélap”-ot
tovabbitja a gyermekjoléti szolgaltatdst nyujto szolgdltatonak.

6. Sulyos, vagy a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 11/A. §-ban meghatarozott, kiemelt
veszélyeztetd ok esetén, amikor a gyermek fizikai, szexualis és lelki bantalmazasanak,
sulyos elhanyagoldsanak jelei észlelhetéek, az intézményvezetd haladéktalanul, de
legkés6bb 3 munkanapon belil a ,Jelz6lap”-ot tovabbitja az intézmény székhelye
szerint illetékes gyermekjoléti szolgaltatast nydjtd szolgdltatonak, valamint életet,
testi épséget veszélyeztetd, azonnali intézkedést igénylé esetben a gydmhatdsagnak
és/vagy a rend@rségnek is.

7. Az intézmény vezetbje, akaddlyoztatdsa esetén helyettese a ,Jelz6lap” gyermekjoléti
szolgalat felé torténdé tovabbitasaval egyidGben, de legkésébb 3 munkanapon beldl
tdjékoztatja a , JelzGlapot” kitolts, észleld személyt a tovabbitas tényérdl. Amennyiben
a ,Jelz6lap” nem keriil tovdbbitasra, errél is tdjékoztatdst nyuijt.

8. Az intézmény vezet6je, a gyermekjoléti szolgdltatast nyuljté szolgdltatod
visszajelzésének megérkezését kovetben irasban tajékoztatast nyujt a jelz6lapot
kitolts, észleld személy szamara.

9. A ,Jelz6lap” nyomtatvany megfelel6 szamu biztositasardl, minden dolgozé szamara
elérhet6 helyen torténé tdrolasardl, tartalmanak és tdrolasi helyének
megismertetésérél az intézmény vezetdje koteles gondoskodni ugy, hogy a jelzés
megtétele ne (tkozhessen akadalyba. A , Jelz6lap” elérhet6ségének helye: Féigazgatdi
titkarsag.

A jelz6rendszeri szabalyzatot az iskola nevel6testiilete fogadja el, SZMSZ-anak mellékleteként
az iskola nyilvanossagra hozza, annak tartalmat minden dolgozdjaval megismerteti, a
szabdlyzat betartasaért az igazgato felel. A szabdlyzat tartalmardl a szil6i szervezetet és a
didkonkormanyzatot tajékoztatja.

A szabalyzat visszavonasig érvényes, a nevelGtestiilet egyetértésével médosithato.
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ESETJELZO LAP

féigazgato részére

A jelzést kuld6 neve:

elérhetGsége:

A jelzett személy/gyermek adatai:*

Neve: Anyja neve:
Sziiletési hely: Sziiletési id6:
Lakcim: TAJ

Szlil6, gondviseld, gyam neve, elérhetdsége:*

Osztalyfénok:

A gyermek osztalya/csoportja:

A jelzés oka, a probléma leirdsa (Kérem, irjon le minél tébb informaciot az esetrdl, hogy
jutott az eset a tudomadsdra, ki tudhat még réla stb.):

Tett-e valami intézkedést a jelzésen kivil?

*Az adatok hidnya miatt a jelzés leadhatd az igazgato részére.

(O] | ) eeeererre—————— AlRITAS: e,
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Az iskola tolti ki.

Erkezés Kelte: ..ommveeveeeeenennn,
Iktatdsi SZAmM: weevvveeeveeceeeeeeeee e,
A jelzést atvevd vezetl: .....ocovvveverceneeees

Megtett intézkedések:

Ha sziikség volt ra, akkor a megtett jelzések:

Gyermekjoéléti szolgaltatast nyujté

szolgaltatonak igen/nem datum:
Gyamhatdsagnak igen/nem datum:
Rendérségnek igen/nem datum:
Kelt: oo

gyermek és ifjuségvédelmi felelGs fGigazgato
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ESETJELZO ADATLAP

a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat részére

Az esetet jelz6 intézmény neve:

=Y I=) (o]0 KT 411 0 T- EUUTRTR U r eSO PTRRPRR

A jelzett személy/ gyermek(ek) NEVE: ...........coviiiiiiiiiiieeeeeee et

FAN 0NV T 4 =)V PP PPPRPPPPRE
Lakcime/tartOzkodasi NEIYE: .........oooeviieee e et e e et e e e e e e e eaeeeas
LAY I 2 10 - PP PP PPPRROPPPPPNt

Szul6/gondvisel6 neve, cime, telefonSzama: ........ccooocvii e
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alairas
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ESETJELZO LAP

bantalmazas, elhanyagolas estén

A Gyvt. 17. § (2a) bekezdése alapjan a gyermek(ek) bdntalmazdsdra vonatkozo jelzést vagy

kezdeményezést tevo intézmény, illetve személy adatait erre irdnyuld kiilén kérelem hidgnydban is zartan kell

kezelni.
Kérjiik, hogy a térvényi rendelkezés betartdsdat szem el6tt tartva a jelz6lapot ugy téltse ki, hogy a jelz6
személyre/intézményre utalé adatok, informdciok csak az elkiilénitett - zartan kezelendé — részen jelenjenek

meg. Ezen adatokba csak a gyermekvédelem szakemberei, illetve a hatosdag nyerhet betekintést.

A jelzett gyermek adatai:

Neve: Anyja neve:
Sziiletési helye: Sziletési id6:
Lakcime/tartozkodasi TAJ:
helye:

A sziil6, gondvisel6 neve, elérhetbsége (cime, telefonszama):

Neve: Telefonszama:

Lakcime/tartozkodasi

helye:

A jelzés oka, az érzékelt probléma leirasa:
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Zartan kezelendé adatok!
(kiilén lapon bekiildendd)

A jelzést kuldé iskola

A jelzést kuldé iskola igazgatdja

Elérhet6sége (telefon, e-mail)

Osztalyfénok neve

A gyermek osztalya/csoportja

Tett-e valamit a jelzést kildS a probléma megoldadsanak érdekében? (Kezdeményezett-e
hatdsagi intézkedést, ha igen, melyik hatdsagnal?)

Milyen megoldast lat sziikségesnek a gyermek(ek) szamara? Megitélése szerint sziikséges-
e azonnali intézkedés?

(O] | ) eeeererre—————— AlRITAS: e,
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MUNKAKORI LEIRASOK

kdznevelési foglalkoztatott

FGigazgato helyettes

intézményegység-vezetd

gyogypedagdgiai tandr
o munkakozosség-vezetd kiegészités
o osztalyfénoki teendbk kiegészités
o Didkoénkormanyzati segit6 tanar
o Konyvtaros kiegészités

utazo gydgypedagdgus

szaktanar

logopédus

konduktor

tanito

napkozis foglalkozast tartd pedagdgus

kollégiumi nevel&tanar

szakiskolai tandr

szakoktatd

iskolapszicholdgus

6vodapedagdgus

d6vodai gyogypedagogus

6vodai gyogypedagdgiai asszisztens

dajka

gyogypedagdgiai asszisztens

kollégiumi gydgypedagogiai asszisztens

apold, egészségligyi szakasszisztens

NOKS intézményi iskolatitkar

NOKS kollégiumi-, és utazé gyégypedagdgiai, utazé konduktori haldzati titkar

kdznevelési dolgozo

gazdasagi ligyintéz6

m{(iszaki vezetd, gépjarmivezetd
asztalos, karbantarté

gondnok

portas

takarito

udvari munkas

137. 0.
142. o.

148 o.
153.
154.
157.
158.
159.
164.
169.
174.
179.
184.
188.
193.
199.
203.
209.
214.
218.
224,
229.
234,
239.
243.
248.

245.
253.
261.
265.
271.
275.
280.

© 0 0000 O0QCPOOOOODODOOOOOCOOOO0

© 90 0000
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Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium

oy

Dr. Nagy LaszIo

K&szeg, Kiss Janos u. 31.

MUNKAKORI LEIRAS

Név

Beosztas féigazgatdhelyettes

l. A munkaltato neve, cime

Munkaltaté: Sarvari Tankerileti K6zpont, 9600 Sarvar Batthyany utca 40.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

e abérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetése ligyében a tankeriileti igazgato,

e egyéb esetben a Dr. Nagy Laszl6 EGYMI fGigazgatdja (2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok
Uj életpalydjarol)

Kozvetlen felettese: f6igazgatd
Il. A munkavallal6 neve, adatai

Név:
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcim:

Munkakore: f8igazgatdhelyettes, intézményegység-vezetd, gydgypedagdgus
Beosztasa: féigazgatohelyettes, intézményegység-vezetd, teljes allasu, hatarozatlan id6re
kinevezett koézalkalmazott

lll. Munkaideje

Munkaideje: 40 6ra
(heti kétott munkaidd: 32 éra)
Munkaidejének felhasznalasat elektronikusan a Kréta rendszerben vezeti.
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IV. A munkavégzés helye

Munkavégzésének helye:
Dr. Nagy LdaszI6 Egységes Gyogypedagodgiai Modszertani Intézmény, 9730 K&szeg, Kiss Janos
u. 31.

V. Ala- és folérendeltségi viszonya

Munkdja kozvetlen irdnyitdsat, ellenGrzését a fGigazgato latja el.
VI. Hataskore és feladatai

Mint féigazgatohelyettes:

A fGigazgato kozvetlen munkatdrsa, els6szamu helyettese. Munkajat a hatdlyos jogszabalyok
Nkt. és rendeletei, 2023. évi LIl.trv Mt., Gyvt. és az intézmény belsé szabalyzatai alapjan, a
fGigazgato altal meghatarozott feladatok szerint végzi. Az intézmény vezetdje gondoskodik a
munkajahoz sziikséges feltételek biztositasardl is.

Legfontosabb feladatai, felelGssége:

- afGigazgatd irdnyitasaval vezeti az Szakiskola, Készségfejleszts Iskola

- afGigazgatd nevében - a helyette kimend levelezésben is - az oktatd-neveld
munka teriiletére kiterjed6en aldirdsi joggal rendelkezik, szakmai teljesités
igazoldsara is jogosult.

- afdbigazgatdvel egylittmikodve el6késziti a nevel6testiileti dontéseket, tdmogatja
azok végrehajtasat.

- aPedagégiai Program, SZMSZ, Hazirend, intézményi munkaterv, hatalyos
rendelkezések, valamint a f6igazgatd utmutatasa alapjan tervezi, szervezi, irdnyitja,
ellenbrzési és értékeli a pedagdgusok munkajat.

- nyilvantartja a pedagégusok szabadsagat.

- elkésziti a tantargyfelosztast és a tanterembeosztast.

- tankonyvrendelést koordindlja.

- el6késziti, megszervezi, ellenérzi a tovabbtanulassal, beiskoldzassal kapcsolatos
teenddket.

- aPedagdgiai Program, valamint a nevelGtestiileti tagok javaslatai alapjan segiti a
szakmai munkakozdsségek éves programkindlatanak 6sszedllitasat.

- bels6 tovabbképzéseken el6addként, vitainditoként kézremikodik.

- afdbigazgatd kérésére szervezi, iranyitja, ellendrzi és elemzi a felméréseket, nevelési
szintméréseket.

- részt vesz, kozrem(ikodik a pedagdgusok, nevel6munkat segit6k munkajanak
értékelésében.

- tandcsaival segiti a pedagdgiai munkat, a palyakezd6k beilleszkedését és szakmai
munkajat, koordindlja a gyakornokok mentoralasat.
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- gondoskodik hagyomdanyok dpoldsardl, az innovacids torekvéseket koordinalja.

- szakmai, mdodszertani segitséget, 6sztonzést ad beosztottjai szamara a rendezvények
szervezéséhez, szinvonalas lebonyolitdsahoz.

- példat mutat és kozremUikodik az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a
szeretetteljes, védettséget nyujté tandr-didk, nevel6munkat segité — gyermek viszony
kialakitasaban.

- anevelGtestiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkornek, torekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

- af6igazgatdé utmutatdsa szerint a Munkatervvel 6sszhangban intézkedik az intézmény
mindennapi életérdl.

- Oszinte, naprakész tdjékoztatdssal segiti a fGigazgatot a vezetési eljardsaink minél
eredményesebb érvényesiilésében, a heti és havi rendszerességli vezetdsi
értekezleteken, megbeszéléseken Gszintén, segit6en tdjékoztatja munkatdrsait.

- minden rendkivili eseményrdl a f6igazgatot haladéktalanul tajékoztatja.

- rendszeresen figyelemmel kiséri a tanuldk mulasztasait, kezdeményezi a szlikséges
intézkedéseket.

- gondoskodik az dvodaban, iskoldakban el8irt elektronikus adminisztracid, tanugyi
nyilvantartasok pontos elvégeztetésérdl.

- aszemélyiségi jogokat érintd (tanari, sziil6i, gyermeki, munkatarsi) illetve titkosnak
mindgsitett informdcidkat meg6rzi, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint jar el.

- atanuldkkal kapcsolatos informacidkat, bizalmas szll6i kozléseket a pedagdgiailag
szlikséges mértékben tarja a nevelGtestiilet elé.

- segiti az GgyintézGket a leltar kezelésében.

- felel6s az oktatas-nevelés soran hasznalt miszaki eszkdzok rendeltetésszerd
hasznalatanak betartasaért/betartatasaért (fénymasolo, TV, szamitdgép, laptop,
audio eszk6z0k, projektor, stb.).

- javaslatot tesz a beszerzésekre, szakmai vasarlasokra, részt vesz a palyazati
tevékenységekben.

- javaslataival segiti a tanuldk jutalmazasara vonatkozé tervezést.

- segiti a tanuldk testkulturajanak fejlesztését, a lehetéségekhez mérten gondoskodik a
testedzés, sportolas feltételeirdl.

- koordinalja a gyégypedagdgus és nevel6munkat segité hallgatdk szakmai gyakorlatat.

- feltgyeli, koordinalja a gyermek és ifjusagvédelmi tevékenységet.

- sziikség esetén észrevételt tesz a mas munkaterileten dolgozék munkajardl is és
jelzéssel él a terlletért felel6s vezetének.

- segiti az intézmény targyi feltételeinek szinten tartdsat, illetve fejlesztését.

Személyzeti feladatok:

- kozremikodik a pedagogusok munkakori leirdsainak elkészitésében.
- tervezi, szervezi, ellen6rzi munkajukat.

- ellen6rzi a munkaid6vel 6sszefliggd dokumentumokat.

- nyilvantartja a pedagégusok szabadsagat.

- javaslatot tesz a humaneré6forrds tervezésére, alkalmazasra.
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javaslatot tesz a képzéseken valo részvételre.
javaslatot tesz a dolgozék erkdlcsi elismerésére.

Kapcsolatok:

rendszeres kapcsolatot tart:

a féigazgatoval, intézményegység-vezetbkkel,

a féigazgatoval egyeztetve a sarvari tankerilet munkatarsaival
a helyi tgyintéz&kkel

a pedagogusokkal és az 6 munkajukat segit6 dolgozdkkal

a szll6kkel

az SZMSZ-ben felsorolt intézményekkel

egylttmUkodik:

a szakmai, szulGi és tanuléi érdekképviseletekkel

Ellendrzés:

Ellen6rzéseit az SZMSZ, a munkaterv, az éves ellenérzési terv és a féigazgatd Utmutatasai
alapjan végzi.

az intézményi munkaterv részeként egy tanévre sz6l6 ellenérzési tervet készit

az ellen6rzési terv alapjan ellen6rzi a pedagégusok munkajat, tevékenységét,
tapasztalatairdl rendszeresen beszamol az intézmény vezetGjének

félévkor és évvégén irasbeli (és szobeli) értékel§ beszamoldt allit 6ssze megadott
szempontok szerint

tervezi, szervezi, ellendrzi a pedagdgusok onértékelését, értékelését, kozremdkodik a

o

pedagdgiai szakmai ellen6rzések lebonyolitasaban, a mingsitések megszervezésében.

A munkavallalé ezen kivil is kdteles ellatni a munkakoréhez kapcsolédé, de itt nem szereplé
eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeril vagy erre f6igazgatoi
utasitast kap.

VII. A dolgozé altalanos joga:

Igényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szlikséges
informacidkat.

Az elérendd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehet és
kezdeményezhet.

Részt vehet a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érinté
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithat.

Felszdlithatja az intézmény vezetdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozéit veszély fenyegeti.

VIII. A dolgozé altalanos kételezettségei:

Koteles betartani az intézményi Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, és az egyéb

777

kapcsolédo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok elGirasait.
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- Kotelesek az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

- Koteles a megdllapitott munkaid6t munkaban tolteni, végre kell hajtania az
intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait.

- Torekednie kell a beosztasaban - feladatai végrehajtdsa sordn - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.

- Munkaja soran harmonikus, korrekt egylttm(ikodésre kell térekednie az intézmény
mas dolgozdival.

— Koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindGsitett titkot.

- A titoktartasra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az intézmény vezetGjének
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

- A szabadsagrél a 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérél, valamint a 1992. évi
XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 torvények rendelkeznek.

IX. Jogosultsagok

Aldirdsi jog: E-Kréta, hivatalos levelezés, tanuldkkal kapcsolatos dokumentacidk, iskolai
tanligyi nyomtatvanyok, szil6i levelezések, beszamoldk, jelentések, munkatervek az
intézmény és a fenttarto felé.

Képviseleti jog: a fenttartd és a fGigazgatd megbizasa szerint képviseli az intézményt.
Helyettesités: A fGigazgatd tavollétében az SZMSZ-ben leirtak szerint helyettesiti a féigazgatot.
Az intézményegység-vezetSket fbigazgatdéi megbizds és az SZMSZ szerint egymast
helyettesitik.

Kils6 kapcsolatok: Az intézmény kapcsolati rendszerében felsorolt kilonféle tarsadalmi
szervezetekkel, oktatasi tarstarsintézményekkel, gyermekotthonokkal, sziil6kkel.

Bels6 kapcsolatok: az intézmény 6sszes alrendszerével.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

K&szeg, 2024. 03. 12.

f6igazgatd
Dr. Nagy Laszlé EGYMI

Alulirott kdznevelési alkalmazott kijelentem és alairdssommal igazolom, hogy a munkakdri
leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a
benne foglaltakat kotelez6nek elismerem, tudomdsul veszem, hogy az itt meghatarozott
feladatok végrehajtasdért anyagi és fegyelmi felelGsséggel tartozom és, hogy a munkakori
leirdsom a munkaszerz6désem részét képezi. A Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

K&szeg, 2024. 03. 12.

munkavallald

141



Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium

—

Dr. Nagy Laszlo

K&szeg, Kiss Janos u. 31.

MUNKAKORI LEIRAS

Név

Beosztas intézményegység-vezetd

l. A munkaltato neve, cime

Munkaltatd: Sarvari Tankerileti Kozpont, 9600 Sarvar Batthyany utca 40.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

e abérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetése ligyében a tankeriileti igazgato,

e egyéb esetben a Dr. Nagy Laszl6 EGYMI fGigazgatdja /(Nkt. 61.§ (6)./

Kozvetlen felettese: f6igazgatd

Il. A munkavallal6 neve, adatai

Név:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkakore: intézményegység-vezet6
Beosztasa: intézményegység-vezetd, teljes allasu, hatarozatlan idére kinevezett
kozalkalmazott

lll. Munkaideje

Munkaideje: 40 6ra

(heti kétott munkaidd: 32 éra)
Munkaidejének felhasznalasat elektronikusan a Kréta rendszerben vezeti.
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IV. A munkavégzés helye

Munkavégzésének helye:
Dr. Nagy LdaszI6 Egységes Gyogypedagodgiai Modszertani Intézmény, 9730 K&szeg, Kiss Janos

u. 31.

V. Al3- és folérendeltségi viszonya

Munkdja kozvetlen irdnyitdsat, ellenGrzését a fGigazgato latja el.

VI. Hataskore és feladatai

Mint intézményegység-vezetd kotelezettsége és feladata:

Munkajat a féigazgato irdnyitasa alapjan, szakmai 6nallésaggal végzi.

Felel6s az Altaldnos Iskola és a Beszédjavité Altaldnos Iskola pedagogiai
tevékenységéért, szakmai irdnyitasaért, a tanuldk optimalis fejlesztéséért a hatalyos
jogszabalyok alapjan.

Segiti a fGigazgatd, valamint az intézményegység-vezetbk tevékenységét.

Az intézmény, alapitd okirataban foglaltakat figyelemmel kiséri, indokolt esetben
észrevételt tesz a f6igazgatonél.

Kozrem(ikodik az intézmény Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatanak elkészitésében.
Részt vesz az SZMSZ rendszeres felllvizsgalatdban, kiegészitésében.

Kozremikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

Javaslatokat tesz a hazirend mddositdsara.

Javaslatokat fogalmaz meg az intézmény minéségpolitikajanak fébb iranyaira,
javaslatait tovabbitja a f6igazgatd felé.

Részt vesz a koOznevelési torvényben meghatdrozott adatok nyilvantartasdban,
kezelésében.

hozatalaban.

Szaktuddsaval tdmogatja a pedagdgiai program elkészitését.

Részt vesz a pedagdgiai program oOsszeallitasaban.

Rendszeres munkakapcsolatot tart az intézményegység-vezet6kkel, munkajukat,
amennyiben sziikséges koordinaljdk az egységes pedagdgiai elvek megvaldsulasa
érdekében.

Vezeti az iskolai nevelGtestiiletet, e munkajdban tamaszkodik a munkakdzosség-
vezetGkre.

Segiti, irdnyitja, koordinalja, ellen6rzi a munkakozosségek munkajat.

El6késziti a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé jogszabdlyban meghatdrozott
dontéseket, a dontések végrehajtasat megszervezi, ellendrzi.

A nevel6testilet véleményez§ jogkorének figyelembevételével minden év
szeptemberében a fenttartd Sarvari Tankerlleti Kozpont irdnymutatdsai és
hataridémegszabasai  alapjan  elkésziti a  pedagdégusok  megbizasait, a
tantargyfelosztast, 6rarendeket.
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Felel6s az iskolai munkat 6sszefoglald elemzések, értékelések, beszamoldk, munkaterv
elkészitéséért.
Elkésziti az Altalanos Iskola és a Beszédjavité Altalanos Iskola intézményegységek éves
munkatervét.
Kidolgozza, elGkésziti, a nevelGtestiilet dontése elé terjeszti a nevel§-oktatd
tevékenységet érint6  kutatasok, kisérletek inditdasat, majd megszervezi
végrehajtasukat, értékelésliket.
Gyakorolja az dltala vezetett intézményegységben a munkaszervezéssel kapcsolatos
egyes atruhdzott munkaltatédi jogokat, kilonds tekintettel a helyettesitések
megszervezésére, tulorak, 0Osszevondsok elrendelésére és a szabadsagok
engedélyezésére.
Tamogatja a munkakozosségek jogkorébe tartozd dontések elbkészitési feladatait,
részt vesz azok megszervezésében, valamint azok végrehajtdsdnak ellenGrzésében.
Kozvetiti a f6igazgatd altal meghatarozott feladatokat a munkakdzosség vezetdk és a
munkatarsak felé.
Tamogatja a f6igazgatd nevel§ és oktatd munkat irdnyito és ellen6rzé tevékenységét.
Meghatdrozza a dolgozdék munkarendjét, munkaidejének beosztdsat, ellendrzi ezek
betartasat.
Ellenérzi, értékeli az iskoldban dolgozék pedagodgiai, pedagdgiai asszisztensi,
gyogypedagdgiai asszisztensi munkajat.
Kozrem(ikodik a vezetett intézményegység dolgozdinak alkalmazdsaval, munkajuk
értékelésével,
jutalmazasukkal, esetleges felelGsségre vondsukkal kapcsolatos munkaltatéi
feladatokban.
Figyelemmel kiséri a kiirt palyazatokat, szervezi palyazatok elkészitését.
Szervezi az iskolai munkaértekezleteket, nevelési értekezleteket, biztositja
pedagdgusai részvételét.
Figyelemmel kiséri a szakkorok, hitoktatas, diakonkormanyzat munkajat.
Kapcsolatot tart a tanuldk sziileivel, a gyermekjoéléti szolgalattal, gyermekek lakdhelye
szerinti jegyz6vel.
Az Altaldnos Iskola és a Beszédjavité Altalanos Iskola munkajarél folyamatosan
tdjékoztatja az intézmény vezetdjét.
Feladata tajékozddni, nyomon kovetni a nevelés-oktatds zavartalan feltételeinek
biztositasat.
Adminisztrativan kezeli az intézményi elektronikus rendszerét.
Dontés-el6készitési feladatokat 1at el az intézmény mikodésével kapcsolatban minden
olyan lgyben, melyben a f6igazgatd dont, s dontés-el6készitésre utasitotta.
EgyluttmUkodik a(z)

o munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel,

o didkénkormanyzattal,

o szll6i szervezetekkel.
Kapcsolatot tart a tevékenységkorébe tartozé intézményekkel.
Munkakapcsolat kialakitasa a nevelési tanacsaddkkal és mas szakszolgélati és szakmai
szolgaltatasi intézményekkel, gydgypedagdgiai intézményekkel, orszagos szakérté
bizottsagokkal.
Kozrem(ikodik a tanuldk nevelésének, oktatasanak megszervezésében.
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Részt vesz a pedagdgiai programmal kapcsolatos tajékoztatdsi feladatok ellatdsaban.
Tamogatja a fGigazgatd és vezetGség azon tevékenységét, melynek soran
biztositja, illetve folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a tanulé a lelkiismereti,
vilagnézeti, politikai meggy6z6dése megvalldsara, illetve megtagadasara ne
kényszeriljon.

Kozrem(ikodik a nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezésében.

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozd és javito-potld vizsgak
szervezésében.

Segiti a tanuldbaleset megel6zésével kapcsolatos irdnyitdsi tevékenységet. Szilikség
esetén részt vesz a tanuldi balesetek kivizsgalasaban.

Kozrem(ikodik a tanulé felvételével, a tanuléi jogviszony megszlinésével, a tanuld
fejl6désével, tanulmanyi elémenetelével kapcsolatos, tovdbbd a mikodés rendjérdl
valo értesitési feladatok ellatasaban.

Gondoskodik az intézményi statisztika elkészitésérdl.

Gondoskodik a , Kiulonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti az intézményegységben dolgozo6 kdzalkalmazottak munkakari leirdsat.

Segit elkésziteni, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési
tervét, és gondoskodik annak megvaldsitasarol.

Figyelemmel kiséri a kozlonydkben megjelent és az iskoldra vonatkozd
rendelkezéseket, és errél nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szold tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tandran kivili foglalkozdsok megtartasat és az
elektronikus naplé vezetését.

Az iskolai adminisztracids rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Ellen6rzi a munkaid6 elszamolasokat.

Szervezi a gyodgytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos
tevékenységet.

Feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmerilt problémakrél és
intézkedéseirdl a f6igazgatdt folyamatosan tdjékoztatni koteles.

Ugyeleti feladatokat |3t el.

EgylttmUkodik a fenntartdval és az iskolatitkarral a leltarozas megszervezésében és
lebonyolitasaban.

A részfeladatok ellattatasdhoz sziikséges megbizasi szerz6dések el6készitése és
fGigazgatoi aldirasra vald felterjesztése. A szerzGdésekben foglaltak teljesitésének
ellen6rzése és igazoldsa. A kiils6 munkatarsak szakmai tevékenységének koordindlasa,
ellen6rzése.

Segiti a f6igazgatdt és az intézményegység-vezetd tarsakat abban, hogy az intézmény
szakmai feladatellatdasahoz és miikodéshez sziikséges targyi és személyi feltételek
koordinaltak legyenek az altala irdnyitott szervezeti egységben.

Javaslatot tesz az dltala vezetett intézményegység feladatainak ellatasahoz szilikséges
eszkdzok beszerzésére, valamint az esedékes javitdsi, karbantartasi feladatok
Utemezésére.

Kozvetlenil iranyitja az iskolatitkdr munkajat.
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- Munkaidején belll elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a f6igazgato, és/vagy a
munkaltatd esetenként megbizza.

Egyéni felel6sséggel tartozik:

- A munkakori feladataiban és kotelességeiben az intézményi lgyrendi
szabdlyozasokban és egyéb megbizdsokban foglaltakat teljes kor(i, maradéktalan
végrehajtdsaért.

A jogkorében hozott intézkedésekért.

A végzett munkdjanak min&ségéért, szakszerliségéért, gazdasagossagaért.

A szolgdltatott informaciok, adatok helyességéért.

Hatdsdgi el6irdsok betartasaért.

VII. A dolgozé altalanos joga:

- Igényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szlikséges
informacidkat.

- Az elérend6 célok megismerése és megvaldsitdsa érdekében javaslatot tehet és
kezdeményezhet.

- Részt vehet a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithat.

- Felszdlithatja az intézmény vezetdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozéit veszély fenyegeti.

VIII. A dolgozé altalanos kotelezettségei:

- Koteles betartani az intézményi Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat, és az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok el6irasait.

- Kotelesek az elGirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

- Koteles a megdllapitott munkaid6t munkaban tolteni, végre kell hajtania az
intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait.

- Torekednie kell a beosztdsdban - feladatai végrehajtdsa sordn - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.

- Munkadja soran harmonikus, korrekt egyluttm(ikodésre kell térekednie az intézmény
mas dolgozdival.

- Koteles megdbrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.

- A titoktartasra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az intézmény vezetGjének
felhatalmazdsa alapjan, az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott tovabbithatja az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

- A szabadsagrol a 2012. évi I. toérvény a munka torvénykonyvérdl, valamint a 1992. évi
XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogdllasardél szol6 torvények rendelkeznek.

IX. Jogosultsagok

Aldirdsi jog: E-Kréta, hivatalos levelezés, tanuldkkal kapcsolatos dokumentaciok, iskolai
tanligyi nyomtatvanyok, szil6i levelezések, beszamoldk, jelentések, munkatervek az
intézmény és a fenttarto felé.
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Képviseleti jog: a fenttartod és a fGigazgatd megbizasa szerint képviseli az intézményt.
Helyettesités: A fGigazgatd tavollétében az SZMSZ-ben leirtak szerint helyettesiti a féigazgatot.
Az intézményegység-vezetSket f6igazgatdéi megbizds és az SZMSZ szerint egymast
helyettesitik.

Kils6 kapcsolatok: Az intézmény kapcsolati rendszerében felsorolt kilonféle tarsadalmi
szervezetekkel, oktatasi tarstarsintézményekkel, gyermekotthonokkal, sziil6kkel.

Bels6 kapcsolatok: az intézmény 6sszes alrendszerével.

A munkakari leirds visszavonasig érvényes.

Készeg, 2024. 03. 12.

féigazgato
Dr. Nagy LaszI6 EGYMI

Alulirott kdznevelési alkalmazott kijelentem és alairdssommal igazolom, hogy a munkakori
leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a
benne foglaltakat kotelez6nek elismerem, tudomasul veszem, hogy az itt meghatarozott
feladatok végrehajtasdért anyagi és fegyelmi felelGsséggel tartozom és, hogy a munkakori
leirdsom a munkaszerz6désem részét képezi. A Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

K&szeg, 2024. 03. 12.

munkavallald
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Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium

S

Dr. Nagy Laszlo

K&szeg, Kiss Janos u. 31.

MUNKAKORI LEIRAS

Név

Beosztas gyogypedagogiai tanar

l. A munkaltato neve, cime

Munkaltatd: Sarvari Tankerileti Kozpont, 9600 Sarvar Batthyany utca 40.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

e abérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetése ligyében a tankeriileti igazgato,

e egyéb esetben a Dr. Nagy Laszl6 EGYMI fGigazgatdja /(Nkt. 61.§ (6)./

Koézvetlen felettese: Altalanos Iskola, Beszédjavitd Altalanos Iskola intézményegység-vezetd

Il. A munkavallalé neve, adatai

Név:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Il. Munkakore: gyégypedagdgus, osztalyfénok, munkakozosség vezets

Beosztasa: gyogypedagdgus, osztalyf6nok, munkakozosség vezetd, teljes allasu, hatarozatlan
id6re kinevezett koznevelési foglalkoztatott

A munkakor betoltésének feltétele: 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 2. melléklet

lll. Munkavégzés helye:
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Dr. Nagy Lészl6 Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény, Ovoda, Altaldnos Iskola,
Beszédjavitd Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium — 9730. Készeg,
Kiss Janos u. 31.

IV. Munkaideje

Munkaideje: heti 40 6ra (kotott munkaidd heti 32 éra)
Munkaidejének felhasznalasat Kréta rendszerben vezeti.

V. Al3- és folérendeltségi viszonya

Felettese:
Munkdja kozvetlen irdanyitdsat, ellen6rzését az intézményegység-vezetd latja el.

Beosztottja:
gyogypedagdgiai asszisztens

VI. Hataskore és feladatai
Mint gydgypedagogus kotelezettsége és feladata:

A tanuldk életkordhoz és a sajatos nevelési igénybél ered6 sajatossdgaihoz igazodd
madszerekkel irdnyitja a nevelési, tanulasi-tanitasi folyamatot, a NAT, a Sajatos nevelési
igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve /32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet/ és az
iskolai pedagdgiai program alapjan.

Az altala tanitott tantargyra éves tanmenetet készit, a kovetelményeket és a tanuldk
képességeit figyelembe véve.

Valtozatos tanitasi mddszereket alkalmaz a tanitasi folyamatban. A tanitasi folyamat
soran a NAT és Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelvében
meghatdrozott tanuléi kompetencidk fejlesztése fontos feladata.
Habilitacids/rehabilitaciés foglalkozdsokat tervez, ahol a képességfejlesztést allitja a
kdzéppontba.

A habilitacids/rehabilitacids foglalkozasok tervezése soran a foglalkozasok tartalmat, a
feldolgozas madjat és |épéseit a tanuldk képességszintjéhez, specidlis sziikségleteihez
igazitja.

A fejleszt6 tevékenységét egyéni fejlesztési terv alapjan végzi, ennek soran tdmaszkodik
a tanuldk meglévé képességeire, az ép funkcidkra.

A taneszkozoket az iskolatitkartdl egy tanévre atveszi, majd a tanév végén elszamol
azokkal.

Az dltala atvett eszk6zoket megdrzi, hiany esetén anyagi felelGsséggel tartozik.

Oréin gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintl, személyre szabott feladatokkal szolgdlja.

A lassubb tempdju tanuléknak kiilon felzarkoztatast szervez.

Az irdsbeli dolgozatokat legkés6bb két héten beldl kijavitja.
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Rendszeresen ellendrzi az irdsbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményét, lehet&ség
szerint megtartja az irdsbeli, és a szébeli szdmonkérés egyensulyat, objektiven, és
indoklassal értékel.
Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkdlcsi védelmiikrél. Személyisége, modora
hangneme, megnyilvanuldsai, munkafegyelme példa a tanuldk el6tt.
Felel6sséggel ellatja a beosztds szerinti o6rakozi felligyeletet, (gyeletet. Az
intézményegység-vezetd utasitasa szerint helyettesit.
Az innepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadid6s programok szervezésében
és megvaldsitasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és
beosztds alapjan fellgyel.
Szaktargyi és pedagdgiai szakértelmét dllandéan gyarapitja, az Uj tudomdnyos
eredményeket megismeri, a szakmddszertanban tdjékozédik. Aktivan részt vesz a nyilt
napokon.
Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozosség munkdjaban, részt véllal a Pedagdgiai
Program modositdsaban, a tovabbképzési ismereteirél beszamol.
Tanodraja el6tt 15 perccel koteles megjelenni. Tdvolmaraddsa esetén idében, el6re
értesiti az intézményegység-vezetst és gondoskodik, arrdl, hogy a tanmenet, a tankonyv,
a helyettesit6 pedagdgus rendelkezésére alljon.
Kozrem(ikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasban.
A szaktargyaban kimagasld teljesitményl tanuldkat felkésziti és kiséri 6ket tanulmanyi és
kulturalis versenyekre, vetélked6kre.
Részt vesz a szlilGi értekezleteken, havonta egy fogaddorat tart. A szlilGket tdjékoztatja
tantargyi kovetelményekrél, a tanuldk elémenetelérél, fejlédésérdl. Egylttmikodik a
szlil6kkel.
Betartja a munkafegyelmet, a kozalkalmazottakra, pedagdgusokra vonatkozd
jogszabdlyok és szabalyzatok elGirdsait.
A munkavégzés soran tudomasdra jutott barmely informaciot kilsé félnek csak
illetékessége korében kézolhet.

— Gondoskodik a gyermekek testi épségérél, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkil).

VII. A dolgozé altalanos kotelezettségei:

- Koteles betartani az intézményi Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok el6irasait.

- Kotelesek az elGirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

- Koteles a megallapitott munkaid6t munkdban toélteni, végre kell hajtania az
intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait.

- Torekednie kell a beosztasdban - feladatai végrehajtdsa soran - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.

- Munkaja soran harmonikus, korrekt egytttmdkodésre kell toérekednie az intézmény
mas dolgozdival.

- Koteles meg6rizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgdltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.
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- A titoktartasra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az intézmény vezet6jének
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott tovdbbithatja az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

— A szabadsdg mértékérdl, kiadasardl a 2023.évi LIl. torvény 90. - 91. § rendelkezik

VIII. A dolgozé altalanos joga:

- Igényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szikséges
informacidkat.

- Az elérendd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehet és
kezdeményezhet.

- Részt vehet a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithat.

- Felszdlithatja az intézmény vezetGit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozéit veszély fenyegeti.

IX. Jogosultsagok:

Alairasi jog: Kréta napld, személyével kapcsolatos hivatalos dokumentumok
Képviseleti jog: a féigazgatd megbizasa szerint

X. Helyettesités:

A kozvetlen fellettesének, az intézményegység-vezetd utasitdsdra az ideiglenesen (pl.:
betegség, gyermek-nevelés, szabadsagok idején stb. miatt) tdvollevé munkatarsa helyett vagy
betdltetlen statuszhoz tartozd feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakoére ellatasa
helyett, vagy eredeti munkakore ellatdsa mellett munkakérébe nem tartozé munka végzésére
kotelezhet6 az erre vonatkozd térvényi rendelkezéseknek megfeleléen.

XI. Kapcsolattartas:

Klls6 kapcsolatok: az intézmény kapcsolati rendszerében felsorolt tarsadalmi szervezetek,
szll6k, gyamok, gyermekotthonok.

Bels6é kapcsolatok: az intézmény alrendszerei, els6sorban a Beszédjavitd Iskolaval, a
Kollégiummal, és az Utazé gydgypedagdgiai halézattal

XIl. Titoktartasi kotelezettség:
2023. évi LIl. torvény 67.§ (1) bekezdés 16.

Xlll. A munkaértékelés:
Az SZMSZ 9. pontjaban megfogalmazott belsé ellendrzési rendnek megfelelGen.
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A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

K8szeg, 2024. 03. 12.

fGigazgato intézményegység-vezetd
Dr. Nagy Laszlé EGYMI Ovoda, Altalénos Iskola,

Beszédjavito Altalanos Iskola

Alulirott kdznevelési alkalmazott kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy a munkakori
leirds tartalmdat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a
benne foglaltakat kotelezének elismerem, tudomdsul veszem, hogy az itt meghatarozott
feladatok végrehajtasaért anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom és, hogy a munkakori
leirasom a munkaszerz6désem részét képezi. A Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

K8szeg, 2024. 03. 12.

munkavallald
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VI. Hataskore és feladatai

Mint szakmai munkako6zosség-vezeto feladata:

A munkak6zosség altal elfogadott mlkodési rendet érvényesitse, s az elhatarozott
munkaprogram végrehajtasat iranyitsa.

A tantdrgyi haziversenyek és rendezvények szervezésében vezets szerepet vallaljon.
Képviselje munkakdzosségét a tantargyfelosztds, az drarend, valamint a szertari,
konyvtari allomany fejlesztését célzé dontések el6készitésében.

A munkak6zOsség tagjaival elkészitse a tantargyak tanitasanak tdvlati koncepcidjat,
amelyben meghatdrozza a legfontosabb szaktargyi célokat, feladatokat, korvonalazza a
tartalmi, szervezeti, metodikai fejlesztés iranyat, s megfogalmazza a targyi
feltételrendszerrel kapcsolatos igényeket.

Segitse a tavollévé kollégdk szakszerd helyettesitését.

Az intézményvezetéssel egylttmikodve vizsgalja, elemezze a tantargy(ak) tanitasanak
eredményességét.

Munkakozosségi  foglalkozdsokat  szervezzen, irdnyitsa a  munkakozosségi
megbeszéléseket, s a levont kovetkeztetésekrél, megdllapitasokrél tajékoztassa
vezetdjét.

A munkakozdsség mindegyik tagjat minden tanévben legalabb egyszer a tanitdsi érajan
meglatogassa és kezdeményezze a munkakozosség tagjai kozotti  kdlcsonos
Oraldtogatasokat, tapasztalatcseréket.

Szervezze a kezd§, valamint az Ujonnan felvett pedagdgusok segitését.

Szakmai szempontbdl ellenérizze a munkakdz6sség tagjainak tanmeneteit.
Alkalmanként jelentést készitsen a tantdrgy(ak) oktatdasanak helyzetér6l és a
munkakdzdsség éves munkajarol.
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VI. Hataskore és feladatai

Mint osztalyfonok kotelezettsége és feladata:
Kovetelmények:

- Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézményi kilsé és belsé elvarasrendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok betartasaval végzi.

- Illetékességek (személyi tulajdonsagok): pedagdgiai elhivatottsag, j6 kapcsolatteremtd
képesség, tlirelem, kreativitds.

- Személyes felel6sséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, tanigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

- Megnyilvanulasaival mintat ad, viselkedésével értéket kozvetit, pozitiv szokdsokat
alakit ki.

- Bizalmasan kezeli a tanuldkkal kapcsolatos informacidkat.

- A hataskorét meghaladé problémdakat haladéktalanul jelzi az intézményegység-
vezetének.

Adminisztracios jellegi feladatok:

- A tanuldk személyi adatait ellenérzi a dokumentumokban, a KRETA rendszerben,
Osszesitéseket készit, statisztikai adatokat szolgaltat. Kitolti a torzslapot,
bizonyitvanyokat, értesit6ket, stb.

- Az E-Kréta kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi drabeirdsok (tananyag) hetente
torténd ellenbrzése és a hidnyok potoltatdsa, 2 hetet meghaladd elmaradas esetén
jelzés az intézményegység- vezetbnek.

- Az E-Kréta rendszerben az érdemjegyek beirdsanak és kitoltésének ellenbrzése.
Nyomon koveti a tanuldknak irt bejegyzéseket, azok kovetkezményeit, és ellenérzi a
beirt érdemjegyeket.

- A tanuldi hidnyzasok igazoldsa, 6sszesitése. A hazirend elGirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, maodjat, a tanuld késését.

- Az intézményegység-vezetlnek jelzi az osztdlyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi el6émenetelét. Sziikség esetén
elektronikus Gizenetben vagy levélben értesiti a szlil6ket.

- E-Krétan keresztil elektronikus Uzenetben, illetve e-mailben értesiti a szilGket a
tanuléval kapcsolatos problémardl. (SzulGi internet elérés hianydban egyéb uton, pl.
posta)

- Rendszeresen ellenérzi az E-Krétaba irt bejegyzések, érdemjegyek szulGi
tudomasulvételét.

- Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzet( és a halmozottan hatranyos tanuldkrél.

- Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kliszk6dé tanuldkat,
segitséget nyljt szdmukra.

- Ertékeli, mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait az osztdlyaban tanité pedagdgusok elé terjeszti. Vezeti a tanuldk
dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
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Sziil6kkel valé kapcsolattartas

- Torekszik a csalad és az iskola nevel6munkajanak 6sszehangoldsara, egyluttmikodik a
szul6kkel.

— A munkatervben meghatdrozott id6kozonként szil6i értekezletet, illetve havonta
fogaddorat tart.

- Tanév elején megismerteti a szlil6kkel az iskola Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét,
megbeszéli vellik a gyerekeket érint6 nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanuldk fejlesztésére vonatkozoan.

- A szUlGi értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményegység-vezeto6t.

- Kapcsolatot tart a szlil6i szervezetbe az osztaly részérdl delegalt tagokkal.

Tovabbi feladatok:

- Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program az
osztalyfénokok részére elGir, valamint amelyeket a Szervezeti és M{kodési Szabalyzat
a hataskorébe utal.

- Céltudatosan torekszik a tanulék személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozOsségi életiik irdnyitdsara, ontevékenységik, onkormanyzé
képességiik fejlesztésére.

- EgylttmU(kodve az osztaly tanuldival segiti a tanuldkdzosség kialakulasat.

- Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a szlikségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes elGirasaira.

- A tanév elején osztalya szdmdra megtartja a tlz-, baleset- és munkavédelmi
tdjékoztatdt, az oktatdsrél sz616 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

- A helyi tantervben meghatarozott érakeretben rendszeresen osztalyfénoki érat tart. Az
osztalyfénoki 6ra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valdosul meg.

- Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allé feladatokrdl, azok megolddasara
mozgosit, valamint kozrem(ikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

- Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi el6menetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

- Felkésziti osztdlyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, Unnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

- Kirdnduldsokat, k6z6s kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményegység-vezetGt
valamint a szll6ket.

- Részt vesz osztalydt érint6 iskolai rendezvények el6készit6 munkalataiban és a
rendezvényeken.

- Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara.

- Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében
is jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

- Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

- A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kivili szabadid8s
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja/fejleszti benniik a redlis 6nértékelés képességét.
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Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

Munkdja soran figyelembe veszi a didkdnkormanyzat programjat, felel6sséggel vesz
részt annak szervezésében, tervezésében, iranyitdsaban.

Tanév kezdetén ismerteti a tanuldkrdl gy(jtott tapasztalatokat, érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanito pedagogusokkal, ezeket k6zosen elemzik, hogy meghatdrozzak a tovdbbhaladasi
célokat, feladatokat.

Kapcsolatot tart a tanitvanyaival foglalkozé pedagdgusokkal, a tanulék tanulmanyait
segit6kkel, elsésorban: logopédus, gydgypedagdgus, pszicholdgus, gydgytestneveld
stb.

A hatranyos helyzetl és halmozottan hatranyos helyzet(l tanuldk segitése érdekében
egyuttmikodik a gyermekvédelmi feladatokban, gondoskodik szamukra szocialis és
tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalat munkatdrsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordindlja és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat, és sziikség esetén
megbeszélés alapjan latogatja draikat.

Az osztalyozo értekezletet megel6z6 munkanapon ellenérzi, hogy minden tanulénak le
van-e zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az
osztalyzatok atlagdatdl a tanulé karara.

Kozrem(ikodik a valaszthatd foglalkozasokra vald felvétel lebonyolitdsdban. Javaslatot
tesz az iskolai munkaterv osztadlyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira.

Szervezi és lebonyolitja az osztalydba jaré gyermekek kozépiskolai tovabbtanulasaval
kapcsolatos feladatokat.

Felettese megbizasa alapjan elvégez olyan eseti feladatokat, melyek a munkakéri

leirasban felsorolasra nem keriltek és kivételes intézkedésbdl vagy sziikségszerlen
adodnak.
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VI. Hataskore és feladatai
Diakonkormanyzati segitd tanar kotelezettsége és feladata

- Mint a didkonkormanyzat felnétt képvisel6je folyamatos kapcsolatot tart a
féigazgatovel.

- A didkdnkormanyzat tevékenységérdl félévenként irasban beszamol.

- Osszehivja és levezeti — a didktanacs elnékének megvalasztasaig — a didktandacs alakulé
Ulését, ismerteti a tagokkal a diakdonkormanyzat torvényes jogait és iskolai hataskorét.

- Szervezi, irdnyitja a didkdnkormdnyzati valasztdsokat, elGsegiti az iskolaban a
képviseleti és a kozvetlen demokracia érvényesiilését.

- Javaslatot tesz a tantestiiletnek a didkonkormanyzat hataskori meghatdrozasara, a
helyi hagyomanyok és munkarend leirdsara.

- A didktandcs igénye alapjan szakmai segitséget nyujt a kozO0s programok
megtervezéséhez, szervezéséhez, részt vesz az értékelésben.

- Gondoskodik a didkonkormanyzati munkaterv programjainak eredményes
lebonyolitasardl, részt vesz a didkforumok, az iskolagylilések szervezésében, a
didktandacs ulésein

- Személyesen vagy a kollégdk, a szlil6k bevonasaval biztositja a feln6tt felligyeletet a
rendezvényeken, felels az iskolai hazirend betartasaért.

- Képviseli a didkdnkormanyzatot a nevel6testiilet és a fenntartd el6tt, ill. minden olyan
esetben, amikor ezt a didkvezet6 nem teheti meg.

- Kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, és hatdsdgoknak az
alkalmazottjaival, képviselGivel, akiknek egylttmiikodése szikséges feladatainak
ellatasahoz.
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VI. Hataskore és feladatai

Mint kdonyvtaros tandr kotelezettségei, f6bb feladatai:

- A konyvtdr vezetése, ligyviteli feladatai

- Allomanyalakitas, nyilvantartas, dllomanyvédelem

- Olvasészolgalat, tdjékoztatas

- Aktiv kozrem(ikodés a tankdnyvrendelések folyamataban

Konyvtarban végzett munkaid6beosztasa az érvényes tantargyfelosztas szerint torténik.

Feladatait a Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gydgypedagogiai Mddszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium
Szervezeti és M(kodési Szabalyzataban erre vonatkozdan leirtak szerint végzi.

158



Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavité Altaldnos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium

K&szeg, Kiss Janos u. 31.

MUNKAKORI LEIRAS

Név

Beosztas utazé gyogypedagdgus

I. A munkaltaté neve, cime
Munkaltatd: Sarvari Tankerileti Kozpont, 9600 Sarvar Batthyany utca 40.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

e abérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetése ligyében a tankeriileti igazgato,

e egyéb esetben a Dr. Nagy Laszl6 EGYMI fGigazgatdja (2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok
Uj életpalydjarol)

Kozvetlen felettese: Altaldnos Iskola, Beszédjavité Altaldnos Iskola intézményegység-vezetd,
valamint az utazod gyégypedagodgusi, utazé konduktori halézat intézményegység-vezets

A munkavallalé neve, adatai
Név:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Il. Munkakore: utazé gyogypedagogus

Beosztdsa: gyogypedagdgiai tanar, teljes allasu, hatarozatlan id6re kinevezett koznevelési
foglalkoztatott

A munkakor betoltésének feltétele: 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 2. melléklet

Ill. Munkavégzés helye:
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Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény, Ovoda, Altalénos Iskola,
Beszédjavitd Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium — 9730 Készeg,
Kiss Janos u. 31. vagy 9500 Celldomalk, Széchenyi u. 16. valamint a tantargyfelosztas szerint
kijelolt integrald intézmény a Sarvari Tankerileti Kozpont teriletén.

IV. Munkaideje

Munkaideje: heti 40 6ra (kotott munkaidd heti 32 éra)
Munkaidejének felhasznalasat elektronikusan a Kréta rendszerben vezeti.

V. Ala- és folérendeltségi viszonya

Felettese:
Munkdja kozvetlen irdnyitdsat, ellen6rzését az intézményegység-vezetd latja el.
Beosztottja: -

VI. Hataskore és feladatai
Mint utazé gyégypedagogus kotelezettsége és feladata:

- Személyes példamutatdson alapulva megkoveteli a feln6ttek, valamint a tanuldk
egymassal szembeni tiszteletét is, a mdassag elfogadasat.

- Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

- A Sarvari Tankerileti Kozpont teriiletén segiti az integraltan nevelkedé sajatos nevelési
igényl tanuldkat/gyermekeket az ket befogadd intézményekben.

Az utazé gyogypedagégus tevékenységébe tartozo kézvetlen feladatok

- Egyuttmikodik a tobbségi oktatdsi intézményekkel.

- Segiti a tobbségi pedagdgusokat a befogadd kornyezet, befogadd kozdsség
kialakitasaban.

- Javaslatot tesz a fogyatékossag tipusahoz, a tanuld egyéni igényeihez sziikséges
kornyezet kialakitasara.

- Segitséget nyujt a tanuldshoz, mlvel6déshez sziikséges specialis segédeszkdzok
kivalasztasaban.

- Ertelmezi a tanuldi diagndzisokat, annak ismeretében egyéni fejlesztési tervet készit.

- Szlikség esetén tovabbi vizsgdlatokra tesz javaslatot.

- Prevencids tevékenységet végez.

- Kisiskolds koru gyermekeknél a képességeket és a készségeket sokoldalian fejleszti,
fels6 tagozatos tanuldk esetében a hatékony tanulds mddszereit megismerteti, azokat
alkalmazza. Figyelembe véve a tantervi kovetelményeket és az egyéni adottsagokat.

- A tanulék differencidlt fejlesztésével segiti felzarkéztatdsukat az iskolai
kovetelményekhez, figyelembe véve a szakért8i bizottsagok, az iskolavezetés és a
befogado kollégak véleményét.

- Azintegrdld pedagoégusok szamara szakmai mddszertani segitséget, tanacsadast nyuijt.
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- Evente nyilt, bemutaté foglalkozasokat szervez a befogadé pedagdgusok és a sziilGk
szamara.

- Alkalmanként szakmai jelleg(l talalkozokat, bemutatdkat szervez.

- Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzéseken gyarapitja.

- Egyuttmdkodik a szll8kkel, partnerekkel és mas szakemberekkel.

- Felel8s az altala hasznalt eszkdzokért.

- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek, kisérés

- A gyermek mentdlis egészségét dvja, felismeri a gyermekek egyéni problémait, segiti
6ket azok megolddsaban. Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, a balesetek
megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket felligyelt nélkil).

Felettese megbizasa alapjan elvégez olyan eseti feladatokat, melyek a munkakéri leirasban
felsoroldsra nem keriiltek és kivételes intézkedéshdl vagy sziikségszer(ien adédnak.

VII. A dolgozé altalanos kotelezettségei:

- Koteles betartani az intézményi Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolédo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok elGirasait.

- Kotelesek az eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

- Koteles a megdllapitott munkaid6t munkaban tolteni, végre kell hajtania az
intézményben megnevezett figgelmi felettesek utasitdsait.

- Torekednie kell a beosztdsdban - feladatai végrehajtdsa sordan - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.

- Munkadja soran harmonikus, korrekt egylttm(ikodésre kell toérekednie az intézmény
mas dolgozdival.

- Koteles megdbrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.

- A titoktartasra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az intézmény vezetGjének
felhatalmazdasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

- A szabadsagrdl a 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalydjardl rendelkezik
(90.-91.8)

VIII. A dolgozo altalanos joga:

- Igényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informaciokat.

- Az elérend6 célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehet és
kezdeményezhet.

- Részt vehet a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érinté
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithat.
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- Felszélithatja az intézmény vezetdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozdit veszély fenyegeti.

IX. Jogosultsagok:

Aldirasi jog: E-Kréta, hivatalos levelezés, tanuldkkal kapcsolatos dokumentdcidk, iskolai
tanlgyi nyomtatvanyok, szil6i levelezések, beszamoldk, jelentések, munkatervek az
intézmény felé.

Képviseleti jog: f6igazgatd megbizasa szerint képviseli az intézményt.

X. Helyettesités:

A kozvetlen fellettesének, az intézményegység-vezetS utasitdsdra az ideiglenesen (pl.:
betegség, gyermek-nevelés, szabadsagok idején stb. miatt) tavollevé munkatarsa helyett vagy
betodltetlen statuszhoz tartozd feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakore ellatasa
helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakorébe nem tartozé munka végzésére
kotelezhet6 az erre vonatkozé torvényi rendelkezéseknek megfeleléen.

XI. Kapcsolattartas:

Kilsé kapcsolatok: Az intézmény kapcsolati rendszerében felsorolt kilonféle tarsadalmi
szervezetekkel, oktatasi tarsintézményekkel, integrald intézményekkel, gyermekotthonokkal,
szil6kkel.

Bels6 kapcsolatok: az intézmény 6sszes alrendszerével

XIl. Titoktartasi kotelezettség:
2023. évi LIl. torvény 67. (1) 16.

XIll. A munkaértékelés:
- Az SZMSZ 9. pontjaban megfogalmazott belsé ellenérzési rendnek megfelel6en.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

K&szeg, 2024.03.12.

fGigazgatd intézményegység-vezetd
Dr. Nagy Laszl6 EGYMI Utazd Gyogypedagdgusi
Utazoé Konduktori Halézat

Alulirott kdznevelési alkalmazott kijelentem és alairdssommal igazolom, hogy a munkakdri
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a
benne foglaltakat kotelez6nek elismerem, tudomdsul veszem, hogy az itt meghatarozott
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feladatok végrehajtasaért anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom és, hogy a munkakori
leirasom a munkaszerz6désem részét képezi. A Munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

K6szeg, 2024. 03. 12.

munkavallald
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Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium

oy

Dr. Nagy Laszlo

K&szeg, Kiss Janos u. 31.

MUNKAKORI LEIRAS

Név

Beosztas szaktanar

l. A munkaltato neve, cime

Munkaltatd: Sarvari Tankerileti Kozpont, 9600 Sarvar Batthyany utca 40.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

e abérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetése ligyében a tankeriileti igazgato,

e egyéb esetben a Dr. Nagy Laszl6 EGYMI féigazgatdja (2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok
Uj életpalydjarol)

Koézvetlen felettese: Ovoda, Altaldnos Iskola, Beszédjavitd Altalanos Iskola intézményegység-
vezet6

A munkavallalé neve, adatai
Név:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Il. Munkakore: szaktanar

Beosztasa: szaktanar, osztalyfénok, munkakozosség vezetd teljes allasu, hatarozatlan idére
kinevezett kdznevelési foglalkoztatott

A munkakor betoltésének feltétele: 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 2. melléklet
Ill. Munkavégzés helye:
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Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény, Ovoda, Altalénos Iskola,
Beszédjavit Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium —
9730. K6szeg, Kiss J. u. 31.

IV. Munkaideje

Munkaideje: heti 40 6ra (kotott munkaidd heti 32 éra)
Munkaidejének felhasznalasat elektronikusan a Kréta rendszerben vezeti.

V. Al3- és folérendeltségi viszonya

Felettese:
Munkdja kozvetlen irdnyitdsat, ellen6rzését az intézményegység-vezetd latja el.

Beosztottja:
pedagdgiai asszisztens

VI. Hataskore és feladatai
Mint szaktanar kotelezettsége és feladata:

- A tanuldk életkordhoz és a sajatos nevelési igénybdl eredS sajatossdgaihoz igazodé
madszerekkel irdnyitja a nevelési, tanuldsi-tanitasi folyamatot, a NAT, a Sajatos nevelési
igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve, (32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet) és az
iskolai Pedagogiai Program alapjan.

- Fontos feladata a tanitasi folyamat soran a NAT és Sajatos nevelési igény( tanuldk
iskolai oktatasanak iranyelvében meghatdrozott tanuléi kompetencidk fejlesztése.

- Az altala tanitott tantargyra éves tanmenetet készit, figyelembe véve a
kovetelményeket és a tanuldk képességeit.

- Valtozatos tanitasi mdodszereket alkalmaz a tanitasi folyamatban.

- Tevékenységét a hataridéket betartva online napléban (KRETA rendszer) dokumentilja.

- A lassubb tempdju tanuldknak kilon felzarkdztatast szervez, melyek sordn a
foglalkozasok tartalmat, a feldolgozdas maddjat és l|épéseit a tanuldk felzarkdzasa
érdekében képességszintjlikh6z, specidlis szlikségleteikhez igazitja.

- Tanordin gondot fordit a tanuldk differencidlt foglalkoztatdsara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szint(, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

- Gondoskodik a tanuldk testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrél. Személyisége, modora
hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanuldk el6tt.

- Az innepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében
és megvaldsitasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és
beosztas alapjan fellgyel.

- Szaktargyi, pedagdgiai tuddsat folyamatosan gyarapitja, az U(j tudomanyos
eredményeket megismeri, a szakmddszertanaban tajékozédik. tovabbképzési
ismereteirél beszamol.
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- Aktivan részt vesz a nyilt napokon, a szakmai munkak&z6sség munkajaban, tovabba
részt vallal a pedagdgiai program maodositasaban.

- K6zrem(ikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasban.

- A szaktdrgyaban kimagaslé teljesitményl tanuldkat felkésziti és kiséri 6ket tanulmanyi
és kulturalis versenyekre, vetélkeddGkre.

- Részt vesz a szlilGi értekezleteken, havonta egy fogadddrat tart. A szlil6ket tajékoztatja
tantargyi kovetelményekrél, értékelési moddszereirél, a tanuldk el6menetelérdl,
fejl6désérdl. Hatékony egylttmiikodésre torekszik a szlil6kkel.

- Munkakezdés el6tt 15 perccel koteles megjelenni. Tdvolmaraddsa esetén idében, el6re
értesiti az intézményegység-vezetét és gondoskodik, arrdl, hogy a tanmenet, a
tankonyv, a helyettesité pedagdgus rendelkezésére alljon.

- Az intézményegység-vezets utasitdsa szerint helyettesit.

- FelelGsséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, lgyeletet.

- Rendszeresen ellenérzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményét, lehet&ség
szerint megtartja az irasbeli, és a szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven, és
indoklassal értékel.

- Az irdsbeli dolgozatokat legkés6bb két héten beldl kijavitja.

- Betartja a munkafegyelmet, a kozalkalmazottakra, pedagdgusokra vonatkozo
jogszabalyok és szabdlyzatok elGirdsait.

- Amennyiben taneszkdzoket kdlcsonoz, azokkal a tanév végén elszamol. Az 4ltala atvett
eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

- A munkavégzés soran tudomdsdra jutott barmely informaciét kilsé félnek csak
illetékessége korében kozolhet.

- Személyes példamutatason alapulva megkoveteli a feln6ttek, valamint a tanuldk
egymassal szembeni tiszteletét is, a mdassag elfogadasat.

- Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

- El6segiti a sajatos nevelési igény(i tanuldk iskolai szocializacidjat, beilleszkedését.
- Arra torekszik, minél jobban megismerje a tanuldkat, vellk a konfliktusok megel&zése
érdekében megfelel§ kapcsolatot teremtsen.

- A gyermek testi és mentdlis egészségét dvja, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti 6ket azok megoldasaban.

- Ellenérzi, és sziikség szerint tanitja a tanuld higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét.

- Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket felligyelt nélkl).

Felettese megbizasa alapjan elvégez olyan eseti feladatokat, melyek a munkakdri leirdasban
felsoroldsra nem kertiltek és kivételes intézkedéshbdl vagy sziikségszer(ien adddnak.

VII. A dolgozé altalanos kotelezettségei:

— Koteles betartani az intézményi Szervezeti és MU{kodési Szabdlyzat, és az egyéb
kapcsolédo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok elGirasait.

— Kotelesek az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

— Koteles a megdllapitott munkaid6t munkdban tolteni, végre kell hajtania az
intézményben megnevezett figgelmi felettesek utasitasait.
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— Torekednie kell a beosztasaban - feladatai végrehajtasa soran - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.

— Munkaja soran harmonikus, korrekt egylittmikodésre kell toérekednie az intézmény
mas dolgozoival.

— Koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindgsitett titkot.

— A titoktartdsra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az intézmény vezet6jének
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

— A szabadsag mértékérél, kiadasardl a 2023.évi LIl. torvény 90. - 91. § rendelkezik

VIII. A dolgozé altalanos joga:

— lIgényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szlkséges
informacidkat.

— Az elérendd célok megismerése és megvaldsitdsa érdekében javaslatot tehet és
kezdeményezhet.

— Részt vehet a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithat.

— Felszélithatja az intézmény vezetGit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozdit veszély fenyegeti.

IX. Jogosultsagok:

Al3dirasi jog: E-Kréta, személyével kapcsolatos hivatalos dokumentumok
Képviseleti jog: a f6igazgatd megbizdsa szerint

X. Helyettesités:

A kozvetlen fellettesének, az intézményegység-vezetd utasitdsdra az ideiglenesen (pl.:
betegség, gyermek-nevelés, szabadsagok idején stb. miatt) tdvollevé munkatarsa helyett vagy
betodltetlen statuszhoz tartozd feladatok ellatdsara a kinevezés szerinti munkakdre ellatasa
helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakorébe nem tartozé munka végzésére
kotelezhet6 az erre vonatkozd torvényi rendelkezéseknek megfelelGen.

XI. Kapcsolattartas:

Kils6 kapcsolatok: az intézmény kapcsolati rendszerében felsorolt tarsadalmi szervezetek,
szul6k, gyamok, gyermekotthonok.

Belsé kapcsolatok: az intézmény alrendszereivel, elsésorban az Altalanos Iskolaval,
Kollégiummal

XIl. Titoktartasi kotelezettség:
2023. évi LIl. torvény 67.§ (1) bekezdés 16.

Xlll. A munkaértékelés:
Az SZMSZ 9. pontjaban megfogalmazott belsé ellenérzési rendnek megfelelGen.
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A munkakari leirds visszavonasig érvényes.

K8szeg, 2024. 03. 12.

fGigazgato intézményegység-vezetd
Dr. Nagy Laszlé EGYMI Ovoda, Altalénos Iskola,

Beszédjavito Altalanos Iskola

Alulirott kdznevelési alkalmazott kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy a munkakori
leirds tartalmdat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a
benne foglaltakat kotelezének elismerem, tudomadasul veszem, hogy az itt meghatdrozott
feladatok végrehajtasaért anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom és, hogy a munkakori
leirasom a munkaszerz6désem részét képezi. A Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

K8szeg, 2024. 03. 12.

munkavallald
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Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium

oy

Dr. Nagy LaszIo

K&szeg, Kiss Janos u. 31.

MUNKAKORI LEIRAS

Név

Beosztas logopédus

l. A munkaltato neve, cime

Munkaltatd: Sarvari Tankerileti Kozpont, 9600 Sarvar Batthyany utca 40.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

e abérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetése ligyében a tankeriileti igazgato,

e egyéb esetben a Dr. Nagy Laszl6 EGYMI fGigazgatdja (2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok
Uj életpalydjarol)

Koézvetlen felettese: Ovoda, Altaldnos Iskola, Beszédjavitd Altalanos Iskola intézményegység-
vezet6

A munkavallalé neve, adatai
Név:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Il. Munkakére: logopédus

Beosztasa: logopédus, munkakozdsség vezetd, teljes allasu, hatarozatlan id6re kinevezett
koznevelési foglalkoztatott

A munkakor betoltésének feltétele: 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 2. melléklet
Ill. Munkavégzés helye:
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Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény, Ovoda, Altalénos Iskola,
Beszédjavité Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Kollégium —
9731. K6szeg, Kiss J. u. 31.

IV. Munkaideje

Munkaideje: heti 40 6ra (kotott munkaidd heti 32 éra)
Munkaidejének felhasznalasat elektronikusan a Kréta rendszerben vezeti.

V. Ala- és folérendeltségi viszonya

Felettese:
Munkdja kozvetlen irdnyitdsat, ellen6rzését az intézményegység-vezetd latja el.

Beosztottja:
pedagdgiai asszisztens

VI. Hataskore és feladatai
Mint logopédus kotelezettsége és feladata:

- A tanuldk életkordhoz és a sajatos nevelési igénybél ered6 sajatossagaihoz igazodd
maodszerekkel iranyitja a nevelési, tanuldsi-tanitdsi folyamatot, a NAT, a Sajatos
nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve (32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet)
és az iskolai pedagdgiai program alapjan.

- A terapids fejleszté tevékenységét egyéni fejlesztési terv alapjan végzi, ennek soran
tamaszkodik a tanuldk meglévé képességeire, ép funkcidira.

- Habilitacids/rehabilitacids/terapias foglalkozasokat tervez, ahol a képességfejlesztést
allitja a kozéppontba. Tervezése soran a foglalkozasok tartalmat, a feldolgozas médjat
és lépéseit a tanuldk képességszintjéhez, specialis sziikségleteihez igazitja.

- Moddszer specifikus végzettségének, valamint a szakért6i véleményekben
meghatdrozottak alapjan végzi az egyéni és csoportos terapiakat.

- Tanév elején és végén elvégzi a tanulmanyi el6rehaladds mértékét, minGségét mutatd
szlir6vizsgdalatokat.

- Egyuttmdkodik az intézmény pedagodgusaival, pszicholégusaval, sziikség esetén
tandcsaival segiti munkajukat.

- A tanérakra, foglalkozasokra rendszeresen felkésziil.

- Viltozatos tanitasi modszereket alkalmaz a tanitasi folyamatban Gondot fordit a
tanulék differencidlt foglalkoztatdsdra, egyéni fejlesztésiiket optimadlis szintd,
személyre szabott feladatokkal szolgalja.

- Szaktdrgyi, pedagodgiai tudasat folyamatosan gyarapitja, az Uj tudomdanyos
eredményeket megismeri, a szakmoddszertandaban tdjékozddik. tovabbképzési
ismereteirél beszamol.

- Tevékenységét a hatdrid6ket betartva online napléban (KRETA rendszer)
dokumentdlja.
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Esedékes feliilvizsgalat, illetve egyéb indokolt esetben logopédiai / gydgypedagdgiai
véleményt készit az érintett tanulorol.

Szlikség esetén a tanulot kiegészitd vizsgalatokra irdnyitja (audioldgiai, pszicholdgiai,
pszichiatriai, foniatriai, neuroldgiai stb.).

Evi min. két sziil6i értekezlet, illetve havi egy fogadddrat tart. A sziil6ket/gondviselSket
folyamatosan tajékoztatja a tanuldk fejlesztésérdl, haladasarol.

Tovabbi feladatai

Gondoskodik a tanuldk testi épségérdl, erkolcsi védelmikrél. Személyisége, modora
hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanuldk el6tt.

Szerepet vdllal linnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok
szervezésében és megvaldsitdsdban. Jelen van az intézményi programokon, és
beosztas alapjan fellgyel.

Aktivan részt vesz a nyilt napokon, a szakmai munkakozdssége munkajaban, tovabba
részt vallal a pedagdgiai program maddositasaban.

FGiskolai hallgatdk gyakorlatanak vezetésére felkérhetd.

Kozrem(ikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasban.

Munkakezdés el6tt 15 perccel kdteles megjelenni.

Tavolmaradasa esetén id6ben, el6re értesiti az intézményegység-vezet6t és
gondoskodik, arrdl, hogy az egyéni fejlesztési tervek a helyettesité pedagdgus
rendelkezésére alljanak.

Az intézményegység-vezet( utasitdsa szerint helyettesit, dsszevon.

Ellatja a beosztas szerinti 6rakozi felligyeletet, ligyeletet.

Betartja a munkafegyelmet, a kozalkalmazottakra, pedagégusokra vonatkozé
jogszabalyok és szabalyzatok elGirasait.

Amennyiben taneszk6zoket kolcséndz, azokkal a tanév végén elszamol. Az adltala atvett
eszkdzoket megbrzi, hidny esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

A munkavégzés sordn tudomadsara jutott barmely informaciot kilsé félnek csak
illetékessége korében kozoélhet.

Személyes példamutatdson alapulva megkoveteli a feln6ttek, valamint a tanuldk
egymassal szembeni tiszteletét is, a mdassag elfogadasat.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet t6lt be.
El6segiti a sajatos nevelési igény( tanuldk iskolai szocializaciéjat, beilleszkedését.
Arra torekszik, minél jobban megismerje a tanuldkat, vellk a konfliktusok megel&zése
érdekében megfelel§ kapcsolatot teremtsen.

A gyermek testi és mentalis egészségét dvja, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti 6ket azok megoldasaban.

Ellendrzi, és szlikség szerint tanitja a tanuld higiénés és dnkiszolgaldsi tevékenységét.
Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérdsl (nem hagyhat
gyermeket felligyelt nélkil).

Felettese megbizasa alapjan elvégez olyan eseti feladatokat, melyek a munkakari leirdsban
felsoroldsra nem kertltek és kivételes intézkedésbdl vagy sziikségszer(ien adddnak.

VII. A dolgozé altalanos kotelezettségei:
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— Koteles betartani az intézményi Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat, és az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok eldirasait.

— Kotelesek az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

— Koteles a megdllapitott munkaid6t munkaban tolteni, végre kell hajtania az
intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait.

— Torekednie kell a beosztasdban - feladatai végrehajtdsa sordn - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.

— Munkaja soran harmonikus, korrekt egylittmikodésre kell toérekednie az intézmény
mas dolgozdival.

— Koteles megérizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgdltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.

— A titoktartdsra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az intézmény vezet6jének
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

— A szabadsag mértékérdl, kiadasardl a 2023.évi LIl. torvény 90. - 91. § rendelkezik

VIII. A dolgozé altalanos joga:

— lIgényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szikséges
informacidkat.

— Az elérend6 célok megismerése és megvaldsitdsa érdekében javaslatot tehet és
kezdeményezhet.

— Részt vehet a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithat.

— Felszélithatja az intézmény vezetdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozdit veszély fenyegeti.

IX. Jogosultsagok:

Al3dirdsi jog: E-Kréta, személyével kapcsolatos hivatalos dokumentumok
Képviseleti jog: a féigazgatd megbizadsa szerint

X. Helyettesités:

A kozvetlen fellettesének, az intézményegység-vezetS utasitdsara az ideiglenesen (pl.:
betegség, gyermek-nevelés, szabadsagok idején stb. miatt) tavollevé munkatarsa helyett vagy
betodltetlen statuszhoz tartozd feladatok ellatdsara a kinevezés szerinti munkakoére ellatasa
helyett, vagy eredeti munkakore ellatdsa mellett munkakorébe nem tartozé munka végzésére
kotelezhet6 az erre vonatkozo torvényi rendelkezéseknek megfelelGen.

XI. Kapcsolattartas:

Kils6 kapcsolatok: az intézmény kapcsolati rendszerében felsorolt tarsadalmi szervezetek,
szul6k, gyamok, gyermekotthonok.

Belsé kapcsolatok: az intézmény alrendszereivel, elsésorban az Altaldnos Iskolaval,
Kollégiummal

172



XIl. Titoktartasi kotelezettség:
2023. évi LIl térvény 67.8 (1) bekezdés 16.

Xlll. A munkaértékelés:
Az SZMSZ 9. pontjaban megfogalmazott bels§ ellenérzési rendnek megfelelGen.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

K6szeg, 2024. 03. 12.

fGigazgato intézményegység-vezetd
Dr. Nagy Laszlé EGYMI Ovoda, Altalanos Iskola,

Beszédjavité Altalanos Iskola

Alulirott kdznevelési alkalmazott kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy a munkakori
leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a
benne foglaltakat kotelezének elismerem, tudomdsul veszem, hogy az itt meghatarozott
feladatok végrehajtasaért anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom és, hogy a munkakori
leirdsom a munkaszerz6désem részét képezi. A Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

K&szeg, 2024. 03. 12.

munkavallald
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Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium

oy

Dr. Nagy Laszlo

K&szeg, Kiss Janos u. 31.

MUNKAKORI LEIRAS

Név

Beosztas konduktor

l. A munkaltato neve, cime

Munkaltatd: Sarvari Tankerileti Kozpont, 9600 Sarvar Batthyany utca 40.

Munkaltatdi jogkor gyakorléja:

e abérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megszlintetése ligyében a tankeriileti igazgato,

e egyéb esetben a Dr. Nagy Laszl6 EGYMI fGigazgatdja (2023. évi LIl torvény a pedagogusok
Uj életpalydjarol)

Koézvetlen felettese: Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavit Altalanos Iskola intézményegység-
vezetd, valamint az utazé gyégypedagdgusi, utazd konduktori halézat intézményegység-
vezetd

A munkavallald neve, adatai

Név:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Il. Munkakore: konduktor

Beosztdsa: konduktor, teljes allasu, hatarozatlan idére kinevezett koznevelési foglalkoztatott

A munkakor betoltésének feltétele: 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 2. melléklet

174



lll. Munkavégzés helye:

Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gydgypedagdgiai Mdédszertani Intézmény, Ovoda, Altaldnos Iskola,
Beszédjavitd Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszts Iskola, Kollégium — 9730 Készeg,
Kiss Janos u. 31. valamint a tantargyfelosztas szerint kijelolt integrald intézmény a Sarvari
Tankerleti K6zpont teriletén.

IV. Munkaideje

Munkaideje: heti 40 6ra (k6tott munkaidd heti 32 éra)
Munkaidejének felhasznalasat elektronikusan a Kréta rendszerben vezeti.

V. Al3- és folérendeltségi viszonya

Felettese: Altalanos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola intézményegység-vezetd, valamint az
utazoé gyogypedagdégusi, utazé konduktori halozat intézményegység-vezet6

Beosztottja: -

VI. Hataskore és feladatai
Mint konduktor:

A munkakor célja

A konduktor a hatdlyos jogszabalyokban elGirtaknak, valamint az intézményi
alapdokumentumokban megfogalmazott feladatoknak és tevékenységeknek eleget tesz.
Kiemelt figyelmet fordit a halmozottan fogyatékos mozgaskorlatozott gyermekek mozgas-, és
kommunikacio-fejlesztésére, a szocializacidra, valamint a harmonikus személyiségfejlesztésre,
illetve az 6nalldsag lehet6 legmagasabb szintl megalapozasara.

A tanitdsi 6rakon és mas foglalkozasokon az elméletben és gyakorlatban megalapozott
ismeretek, készségek és képeségek birtokdban tervszerlien, a tobbi terileten dolgozé
munkatdarsakkal kozosen fejleszti a rdbizott gyermekeket. Cél, hogy az oktatds-nevelési,
egészségligyi és gondozasi feladatok ellatasa egységes, egész napos rendszerben biztositsa a
fejleszté hatast. A komplex szemléletl fejlesztmunka eredményeként a képzési id6szak
végére a gyermekek szintjiknek megfelel6 tovabbtanuldsra és tarsadalmi integraciora
valjanak képessé.

Mint konduktor kotelezettsége és feladata:

- Személyes példamutatdson alapulva megkdveteli a feln6ttek, valamint a tanuldk
egymassal szembeni tiszteletét is, a massag elfogadasat.
- Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

A konduktor tevékenységébe tartozé kozvetlen feladatok
- El6segiti a sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai szocializaciojat, beilleszkedését.
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- Arra torekszik, minél jobban megismerje a tanuldkat, velik a konfliktusok megel6zése
érdekében megfelel6 kapcsolatot teremtsen.

- Korszerl szakmai ismeretek birtokdban, az intézmény pedagdgiai programja alapjan,
magas szinvonalon végzi a pedagdgiai, habilitacids, rehabilitdcids munkat.

- Irdnyitja és értékeli a tanuldk munkajat.

- Tanévre sz6l6 tanmenetet koteles késziteni.

- Minden tanitdsi 6rdra, fejleszt6 foglalkozdsra az egész tanév sordn a tanmenetnek
megfelelGen, felkésziilve érkezik.

- Tevékenysége sordn tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az
erkolcsi normakat.

- Munkadja soran fizikai segitséget is nyujt a gyermekeknek.

- Tajékozott tanuldi mozgas- és egészségligyi allapotarol.

- Részt veszt az intézmény tanulmanyi, kulturalis és az iskolai élettel kapcsolatos
programjainak szervezésében, lebonyolitasdban.

- Felkésziti és kiséri a gyermekeket iskoldn bellli és azon kivili programokra, versenyekre.

- Iskolai Ginnepélyeken és egyéb, a munkatervben rogzitett intézményi rendezvényeken
jelen van.

- Tanitasisziinetek és/vagy tanitas nélklli munkanapok alatt, kiilonos beosztas szerint végzi
munkajat.

- Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos adminisztracids feladatokat.

- Naprakészen vezeti az elektronikus naplét, elkésziti a munkaid6-nyilvantartdsat.

- irasbeli pedagdgiai értékelést, szakvéleményt ir a tanuldkrdl nyolcadik osztaly
befejezésekor, athelyezés esetén, illetve ha indokolttd valik, orvosi vagy egyéb vizsgdlatok
alkalmaval.

- Kezdeményezi a fejlesztéshez szlikséges specialis eszk6zok beszerzését, és felligyeli azok
szakszer( hasznalatat.

- Betartja és betartatja a titokvédelemmel kapcsolatos torvényi elGirasokat.

- Féiskolai hallgaték gyakorlatanak vezetésére felkérhet6.

- A komplex fejlesztés érdekében a nevelési-, pedagdgiai technikakat és mddszereket
megosztja az intézmény tébbi munkatarsaval

- Rendszeresen tartja a kapcsolatot tanuldinak osztalyfénokeivel, mozgasnevelGivel, a
szakszolgalatot ellatd kollégakkal és az iskola pszicholdgusaval.

- Munkadja sordn egyuttm(ikodik a tanuldkkal és a sziil6kkel a gyermek személyiségének és
mozgdsallapotanak fejlesztésében, képességeinek és az onallésaganak
kibontakoztatdsaban.

Mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek, kisérés

- A gyermek mentdlis egészségét dvja, felismeri a gyermekek egyéni problémait, segiti
6ket azok megolddsaban. Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, a balesetek
megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket felligyelt nélkiil).

- Ellendrzi, és sziikség szerint tanitja a tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét.

Felettese megbizasa alapjan elvégez olyan eseti feladatokat, melyek a munkakéri leirdasban
felsorolasra nem keriiltek és kivételes intézkedésbdl vagy sziikségszerlien adddnak.
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VII. A dolgozé altalanos kételezettségei:

- Koteles betartani az intézményi Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok eldirasait.

- Kotelesek az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

- Koteles a megdllapitott munkaid6t munkaban tolteni, végre kell hajtania az
intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait.

- Torekednie kell a beosztasaban - feladatai végrehajtdsa sordan - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.

- Munkdja soran harmonikus, korrekt egylttm(ikodésre kell torekednie az intézmény
mas dolgozdival.

— Koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindgsitett titkot.

- A titoktartdsra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az intézmény vezetGjének
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

- A szabadsagrol a 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok uj életpalydjardl rendelkezik
(90.-91.§)

VIII. A dolgozé altalanos joga:

- Igényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szikséges
informacidkat.

- Az elérend6 célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehet és
kezdeményezhet.

- Részt vehet a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithat.

- Felszdlithatja az intézmény vezetdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozdit veszély fenyegeti.

IX. Jogosultsagok:

Aldirdsi jog: E-Kréta, hivatalos levelezés, tanuldkkal kapcsolatos dokumentacidk, iskolai
tanlgyi nyomtatvanyok, szil6i levelezések, beszamoldk, jelentések, munkatervek az
intézmény felé.

Képviseleti jog: figazgatd megbizasa szerint képviseli az intézményt.

X. Helyettesités:

A kozvetlen fellettesének, az intézményegység-vezetl6 utasitdsara az ideiglenesen (pl.:
betegség, gyermek-nevelés, szabadsagok idején stb. miatt) tavollevé munkatarsa helyett vagy
betodltetlen statuszhoz tartozd feladatok ellatdsara a kinevezés szerinti munkakoére ellatasa
helyett, vagy eredeti munkakodre ellatdsa mellett munkakorébe nem tartozé munka végzésére
kotelezhet6 az erre vonatkozo torvényi rendelkezéseknek megfelelGen.

XI. Kapcsolattartas:
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Kils6 kapcsolatok: Az intézmény kapcsolati rendszerében felsorolt kilonféle tarsadalmi
szervezetekkel, oktatasi tarsintézményekkel, gyermekotthonokkal, sztil6kkel.
Bels6 kapcsolatok: az intézmény 6sszes alrendszerével

XIl. Titoktartasi kotelezettség:
2023. évi LII. térvény 67. (1) 16.

Xlll. A munkaértékelés:
- Az SZMSZ 9. pontjaban megfogalmazott belsé ellenérzési rendnek megfelelGen.

A munkakari leirds visszavonasig érvényes.

Készeg, 2024.03.12.

fGigazgatd
Dr. Nagy LaszI6 EGYMI

Alulirott kdznevelési alkalmazott kijelentem és alairdssommal igazolom, hogy a munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a
benne foglaltakat kotelez6nek elismerem, tudomasul veszem, hogy az itt meghatdrozott
feladatok végrehajtasdért anyagi és fegyelmi felelGsséggel tartozom és, hogy a munkakori
leirdsom a munkaszerz6désem részét képezi. A Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

K&szeg, 2024. 03. 12.

munkavallald
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Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium

oy

Dr. Nagy Laszlo

K&szeg, Kiss Janos u. 31.

MUNKAKORI LEIRAS

Név

Beosztas tanito

l. A munkaltato neve, cime

Munkaltatd: Sarvari Tankerileti Kozpont, 9600 Sarvar Batthyany utca 40.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

e abérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetése ligyében a tankeriileti igazgato,

e egyéb esetben a Dr. Nagy Laszl6 EGYMI fGigazgatdja (2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok
Uj életpalydjarol)

Koézvetlen felettese: Ovoda, Altaldnos Iskola, Beszédjavitd Altalanos Iskola intézményegység-
vezet6

A munkavallalé neve, adatai
Név:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Il. Munkakore: tanito, osztalyfonok

Beosztdasa: tanito, osztalyfénok, teljes allasu, hatarozatlan id6re kinevezett koznevelési
foglalkoztatott

A munkakor betoltésének feltétele: 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 2. melléklet

Ill. Munkavégzés helye:
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Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény, Ovoda, Altalénos Iskola,
Beszédjavité Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Kollégium —
9732. K6szeg, Kiss J. u. 31.

IV. Munkaideje

Munkaideje: heti 40 6ra (kotott munkaidd heti 32 éra)
Munkaidejének felhasznalasat elektronikusan a Kréta rendszerben vezeti.

V. Al3- és folérendeltségi viszonya

Felettese:
Munkdja kozvetlen irdnyitdsat, ellen6rzését az intézményegység-vezetd latja el.

Beosztottja:
pedagdgiai asszisztens

VI. Hataskore és feladatai

Mint tanité kotelezettsége és feladata:

- A tanuldk életkordhoz és a sajatos nevelési igénybdl ered6 sajatossdgaihoz igazodd
madszerekkel irdnyitja a nevelési, tanulasi-tanitasi folyamatot, a NAT, a Sajatos nevelési
igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve, (32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet) és az
iskolai Pedagogiai Program alapjan.

- Fontos feladata a tanitasi folyamat soran a NAT és Sajatos nevelési igény( tanuldk
iskolai oktatasanak iranyelvében meghatdrozott tanuléi kompetencidk fejlesztése.

- Az altala tanitott tantdrgyra éves tanmenetet készit a tanév elején hataridére,
figyelembe véve a kdvetelményeket és a tanuldk képességeit.

- Valtozatos tanitasi modszereket alkalmaz a tanitasi folyamatban.

- Tevékenységét a hataridéket betartva online napléban (KRETA rendszer) dokumentalja.

- A lassubb tempdju tanuldknak kilon felzarkdztatast szervez, melyek soran a
foglalkozasok tartalmat, a feldolgozdas maddjat és l|épéseit a tanuldk felzarkdzasa
érdekében képességszintjikhez, specialis sziikségleteikhez igazitja.

- Tanérdin gondot fordit a tanuldk differencidlt foglalkoztatdsara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szint(, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

- Gondoskodik a tanuldk testi épségérél, erkolcsi védelmiikrél. Személyisége, modora
hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanuldk el6tt.

- Az Ginnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidGs programok szervezésében
és megvaldsitasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és
beosztas alapjan fellgyel.

- Szaktargyi, pedagdgiai tuddsat folyamatosan gyarapitja, az U tudomanyos
eredményeket megismeri, a szakmddszertandban tajékozédik. tovabbképzési
ismereteirél beszamol.
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- Aktivan részt vesz a nyilt napokon, a szakmai munkak&z6sség munkajaban, tovabba
részt vallal a pedagdgiai program maodositasaban.

- K6zrem(ikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasban.

- A szaktargyaban kimagaslé teljesitmény tanuldkat felkésziti és kiséri 6ket tanulmanyi
és kulturalis versenyekre, vetélkeddGkre.

- Részt vesz a sziilGi értekezleteken, havonta egy fogaddorat tart. A szlil6ket tajékoztatja
tantargyi kovetelményekrél, értékelési moddszereirél, a tanuldk el6menetelérdl,
fejl6désérdl. Hatékony egylttmiikodésre torekszik a szlil6kkel.

- Munkakezdés el6tt 15 perccel koteles megjelenni. Tavolmaraddasa esetén id6ben, el6re
értesiti az intézményegység-vezetét és gondoskodik, arrdl, hogy a tanmenet, a
tankonyv, a helyettesit6 pedagdgus rendelkezésére alljon.

- Az intézményegység-vezets utasitdsa szerint helyettesit.

- FelelGsséggel ellatja a beosztas szerinti drakozi felligyeletet, ligyeletet.

- Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményét, lehet6ség
szerint megtartja az irasbeli, és a szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven, és
indoklassal értékel.

- Az irdsbeli dolgozatokat legkés6bb két héten beliil kijavitja.

- Betartja a munkafegyelmet, a kozalkalmazottakra, pedagdgusokra vonatkozo
jogszabdlyok és szabdlyzatok elGirdsait.

- Amennyiben taneszkdzoket kdlcsonoz, azokkal a tanév végén elszamol. Az 4ltala atvett
eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

- A munkavégzés soran tudomdsdra jutott barmely informdciét kiilsé félnek csak
illetékessége korében kdzolhet.

- Személyes példamutatdson alapulva megkdveteli a feln6ttek, valamint a tanuldk
egymassal szembeni tiszteletét is, a massag elfogadasat.

- Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

- El6segiti a sajatos nevelési igény(i tanuldk iskolai szocializacidjat, beilleszkedését.

- Arra torekszik, minél jobban megismerje a tanuldkat, vellik a konfliktusok megel6zése
érdekében megfelel§ kapcsolatot teremtsen.

- A gyermek testi és mentdlis egészségét dvja, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti 6ket azok megoldasaban.

- Ellendrzi, és sziikség szerint tanitja a tanuld higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét.

- Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket felligyelt nélkdl).

Felettese megbizasa alapjan elvégez olyan eseti feladatokat, melyek a munkakéri leirdsban
felsorolasra nem keriiltek és kivételes intézkedésb 6l vagy sziikségszerlen adédnak.

VII. A dolgozé altalanos kételezettségei:

— Koteles betartani az intézményi Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat, és az egyéb
kapcsolédo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok elGirasait.

— Kotelesek az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

— Koteles a megallapitott munkaid6t munkaban tolteni, végre kell hajtania az
intézményben megnevezett figgelmi felettesek utasitasait.
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— Torekednie kell a beosztasaban - feladatai végrehajtasa soran - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.

— Munkaja soran harmonikus, korrekt egylittmikodésre kell toérekednie az intézmény
mas dolgozoival.

— Koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindgsitett titkot.

— A titoktartdsra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az intézmény vezet6jének
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

— A szabadsag mértékérél, kiadasardl a 2023.évi LIl. torvény 90. - 91. § rendelkezik

VIII. A dolgozé altalanos joga:

— lIgényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szikséges
informacidkat.

— Az elérendd célok megismerése és megvaldsitdsa érdekében javaslatot tehet és
kezdeményezhet.

— Részt vehet a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithat.

— Felszélithatja az intézmény vezetGit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozdit veszély fenyegeti.

IX. Jogosultsagok:

Alairasi jog: E-Kréta, személyével kapcsolatos hivatalos dokumentumok
Képviseleti jog: a f6igazgatd megbizdsa szerint

X. Helyettesités:

A kozvetlen fellettesének, az intézményegység-vezetd utasitdsdra az ideiglenesen (pl.:
betegség, gyermek-nevelés, szabadsagok idején stb. miatt) tdvollevé munkatarsa helyett vagy
betédltetlen statuszhoz tartozd feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakoére ellatasa
helyett, vagy eredeti munkakore elldtasa mellett munkakorébe nem tartozé munka végzésére
kotelezhet6 az erre vonatkozd torvényi rendelkezéseknek megfelelGen.

XI. Kapcsolattartas:

Klls6 kapcsolatok: az intézmény kapcsolati rendszerében felsorolt tarsadalmi szervezetek,
szul6k, gyamok, gyermekotthonok.

Bels§ kapcsolatok: az intézmény alrendszereivel, elsésorban az Altalanos Iskolaval,
Kollégiummal

XIl. Titoktartasi kotelezettség:
2023. évi LIl. torvény 67.§ (1) bekezdés 16.

Xlll. A munkaértékelés:
Az SZMSZ 9. pontjaban megfogalmazott belsé ellenrzési rendnek megfelelGen.
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A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

K8szeg, 2024. 03. 12.

fGigazgato intézményegység-vezetd
Dr. Nagy Laszlé EGYMI Ovoda, Altalénos Iskola,

Beszédjavito Altalanos Iskola

Alulirott kdznevelési alkalmazott kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy a munkakéri
leirds tartalmdat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a
benne foglaltakat kotelezének elismerem, tudomadasul veszem, hogy az itt meghatdrozott
feladatok végrehajtasaért anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom és, hogy a munkakori
leirasom a munkaszerz6désem részét képezi. A Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

K8szeg, 2024. 03. 12.

munkavallald
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Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium

S

Dr. Nagy Laszlo

K&szeg, Kiss Janos u. 31.

MUNKAKORI LEIRAS

Név

Beosztas napkozis tanar

I. A munkaltato neve, cime

Munkaltatd: Sarvari Tankerileti Kozpont, 9600 Sarvar Batthyany utca 40.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

e abérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetése ligyében a tankeriileti igazgato,

e egyéb esetben a Dr. Nagy Laszl6 EGYMI fGigazgatdja (2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok
Uj életpalydjarol)

Koézvetlen felettese: Ovoda, Altaldnos Iskola, Beszédjavitd Altalanos Iskola intézményegység-
vezet6

A munkavallalé neve, adatai
Név:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Il. Munkakore: napkozis foglalkozast tarté tanar

Beosztasa: napkdzis foglalkozast tartd tanar, teljes allasu, hatarozott idére kinevezett
koznevelési foglalkoztatott

A munkakor betoltésének feltétele: 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 2. melléklet
Ill. Munkavégzés helye:
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Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény, Ovoda, Altalénos Iskola,
Beszédjavit Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium —
9733. K6szeg, Kiss J. u. 31.

IV. Munkaideje

Munkaideje: heti 40 6ra (kotott munkaidd heti 32 éra)
Munkaidejének felhasznalasat elektronikusan a Kréta rendszerben vezeti.

V. Al3- és folérendeltségi viszonya

Felettese:
Munkdja kozvetlen irdnyitdsat, ellen6rzését az intézményegység-vezetd latja el.

Beosztottja:
pedagdgiai asszisztens

VI. Hataskore és feladatai
Mint napkozis foglalkozast tarto tanar kételezettsége és feladata:

Munkajat a Pedagodgiai Program és az éves iskolai munkaterv iranyelveinek és a
munkakozdsség specidlis céljainak megfeleléen végzi.

A sajatos nevelési igényl tanuldk délutani foglalkoztatasat az adott csoport, illetve a
tanuldk specidlis nevelési sziikségleteinek és életkori sajatossagaik figyelembe vételével
végzi.

Csoportja tagjainak sokoldali megismerésére torekszik, személyiségfejlesztésiik
érdekében a nevelési tényez6ket Osszehangolja, szervezi és fejleszti a rabizott
kozosséget.

A csoportjaval kapcsolatban 3allé gydgypedagdgusokkal, gydgypedagdgiai asszisztenssel
konstruktivan egylttm(kodik.

Figyelemmel kiséri a tanuldit érint6 nevelési-oktatdsi célkitlizések, kovetelmények
teljesitését.

Tanév elején a munkakdzosség-vezetd és az intézményegység-vezetd Utmutatasa alapjan
helyzetelemzést végez a tanuldk neveltségi allapotardl, képességszintjérdl.

A Pedagodgiai Program, az éves munkaterv figyelembevételével, a helyzetértékelés
tapasztalataira épitve éves munkatervet készit.

A délutdni foglalkozdsokra rendszeresen felkészil, id6ben gondoskodik a
foglalkozasokhoz  sziikséges anyag- és eszkozrendszerrdl, segédanyagokrdl,
feladatlapokrdl.

A foglalkozasokon figyelemmel kiséri az eltér6 fejlédési tempdban haladd tanuldkat,
szamukra differencialt feladatkijeldléssel biztositja a fejlesztést.

Iskolai, osztaly és szil6i értekezleteken, fogadddrakon vesz részt, a szil6kkel vald
kapcsolattartasa folyamatos.

Kozrem(ikédik a szabadid6s programok, iskolai versenyek, rendezvények
lebonyolitasaban.
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Csoportja étkeztetésében aktivan kozremikodik, tanitvanyait a kulturdlt étkezésre
szoktatja, a rendet és a fegyelmet betartatja.

Tantermek, egyéb helyiségek, valamint a folyosé és udvar dllagdra, tisztasagara, rendjére
ugyel.

A munkavégzés soran tudomasara jutott bdrmely informaciot kiilsé félnek csak
illetékessége korében kdzolhet.

Személyes példamutatdson alapulva megkoveteli a feln6ttek, valamint a tanuldk
egymassal szembeni tiszteletét is, a massag elfogadasat.

Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
El6segiti a sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai szocializaciojat, beilleszkedését.

Arra torekszik, minél jobban megismerje a tanuldkat, veliik a konfliktusok megel6zése
érdekében megfelel6 kapcsolatot teremtsen.

A gyermek testi és mentdlis egészségét dvja, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti 6ket azok megolddsaban.

Ellendrzi, és sziikség szerint tanitja a tanuld higiénés és onkiszolgdlasi tevékenységét.
Gondoskodik a gyermekek testi épségérél, a balesetek megel6zésérél (nem hagyhat
gyermeket fellgyelt nélkal).

Felettese megbizasa alapjan elvégez olyan eseti feladatokat, melyek a munkakéri leirdsban
felsoroldsra nem keriiltek és kivételes intézkedésbél vagy sziikségszerlien adddnak.

VII. A dolgozé altalanos kotelezettségei:

— Koteles betartani az intézményi Szervezeti és MU(ikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolédo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok elGirasait.

— Kotelesek az el8irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

— Koteles a megdllapitott munkaid6t munkaban tolteni, végre kell hajtania az
intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait.

— Torekednie kell a beosztasdban - feladatai végrehajtasa soran - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.

— Munkaja soran harmonikus, korrekt egylttmikodésre kell térekednie az intézmény
mas dolgozdival.

— Koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.

— A titoktartasra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az intézmény vezet6jének
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

— A szabadsag mértékérdl, kiadasardl a 2023.évi LIl. torvény 90. - 91. § rendelkezik

VIII. A dolgozé altalanos joga:
— lgényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szlikséges
informacidkat.

— Az elérend6 célok megismerése és megvaldsitdsa érdekében javaslatot tehet és
kezdeményezhet.
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— Részt vehet a munkdjuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érinté
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithat.

— Felszélithatja az intézmény vezetdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozéit veszély fenyegeti.

IX. Jogosultsagok:
Alairasi jog: E-Kréta, személyével kapcsolatos hivatalos dokumentumok
Képviseleti jog: a féigazgatd megbizadsa szerint

X. Helyettesités:

A kozvetlen fellettesének, az intézményegység-vezetd utasitdsdra az ideiglenesen (pl.:
betegség, gyermek-nevelés, szabadsagok idején stb. miatt) tavollevé munkatarsa helyett vagy
betoltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatdasara a kinevezés szerinti munkakore ellatasa
helyett, vagy eredeti munkakore ellatdasa mellett munkakorébe nem tartozé munka végzésére
kotelezhet6 az erre vonatkozé torvényi rendelkezéseknek megfeleléen.

XI. Kapcsolattartas:

Kilsé kapcsolatok: az intézmény kapcsolati rendszerében felsorolt tarsadalmi szervezetek,
szUl6k, gydmok, gyermekotthonok.

Bels6 kapcsolatok: az intézmény alrendszereivel, elsGsorban az Altalanos Iskoldval,
Kollégiummal

XIl. Titoktartasi kotelezettség:
2023. évi LIl torvény 67.§ (1) bekezdés 16.

Xlll. A munkaértékelés:
Az SZMSZ 9. pontjaban megfogalmazott belsé ellen6rzési rendnek megfelelGen.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

K&szeg, 2024. 03. 12.

fGigazgato intézményegység-vezetd
Dr. Nagy Laszlé EGYMI Ovoda, Altalanos Iskola,

Beszédjavito Altalanos Iskola

Alulirott kdznevelési alkalmazott kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy a munkakori
leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a
benne foglaltakat kotelezének elismerem, tudomasul veszem, hogy az itt meghatdrozott
feladatok végrehajtasaért anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom és, hogy a munkakari
leirdasom a munkaszerz6désem részét képezi. A Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Készeg, 2024. 03. 12.

munkavallald
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Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium

K&szeg, Kiss Janos u. 31.

Dr. Nagy Laszlo\

MUNKAKORI LEIRAS

Név
Beosztas kollégiumi nevelGtanar
I. A munkaltaté neve, cime
Munkaltatd: Sarvari Tankerileti Kozpont, 9600 Sarvar Batthyany utca 40.
Munkaltatdi jogkor gyakorldja
e abérgazddlkodast érinté dontések, a kinevezés és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetése ligyében a tankeriileti igazgato,
e egyéb esetben a Dr. Nagy Laszl6 EGYMI fGigazgatdja (2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok
Uj életpalydjarol)
Kozvetlen felettese: kollégium intézményegység-vezet6
A munkavallalé neve, adatai
Név:
Sziiletett:

Anyja neve:
Lakcim:

Il. Munkakore: kollégiumi nevelGtanar
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Beosztdsa: kollégiumi nevel6tanar, teljes allasu, hatarozatlan idére kinevezett koznevelési
foglalkoztatott

A munkakor betoltésének feltétele: 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 2. melléklet
lll. Munkavégzés helye:

Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gydgypedagdgiai Mdédszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Beszédjavitd Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium

9730 K&szeg, Kiss Janos u. 31.

IV. Munkaideje

Munkaideje: heti 40 6ra

4 hetes szolgalati beosztds szerint

Munkaidejének felhaszndlasat elektronikusan a Kréta rendszerben vezeti.

V. Ala- és folérendeltségi viszonya

Felettese:

Munkaja kozvetlen irdnyitasat, ellenérzését az intézményegység-vezetd latja el.

VI. Hataskore és feladatai

Mint nevelG6tanar kotelezettsége és feladata:

— nevel6 és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejl6désérdl, tehetségének kibontakoztatasardél, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatdt, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejl6désének itemét, szociokulturdlis helyzetét,

— a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylttmUkodjon gydgypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segit6
mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetl gyermek, tanuld felzarkozasat el6segitse,

— segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges
tanuldkat,

— elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejl6dését, a kozosségi egylttm(ikodés
magatartdsi szabalyainak elsajatitasat, és térekedjen azok betartatasara,

— egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecslilésére, egyluttm(ikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanuldkat,

— aszul6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai/ kollégiumi
teljesitményérél, magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az
iskola/kollégium dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetségekrdl,

— a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges er6feszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi elGirasok
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betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a szUl6
— és szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a tanuldk és a szll6k, valamint a munkatdrsak emberi méltésagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vdlaszt
adjon,

tanitvanyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életatra torténd felkészitését
folyamatosan iranyitsa,

a pedagodgiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és mukodési
szabdlyzataban elGirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadddrakon, az
intézményi Uinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

megérizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordan tudomasdra juté titkot,
hivatdsahoz méltd, az Etikai Kédex szerinti magatartast tanusitson,

a gyermek, tanulé érdekében mikoédjon egyltt munkatarsaival és mas
intézményekkel.

feladata a nevelési folyamat megtervezése, megszervezése, irdnyitdsa, ellenérzése,
értékelése; jartas a kiilonb6z6 pedagdgiai eljarasok, mdédszerek alkalmazdsaban,
egyéniségével, megjelenésével, felkésziiltségével, mlveltségével, életmddjaval
kdvetendd példaként szolgal a didkok szamara,

megfelel6 empatiaval rendelkezik, nevelGi eljardsaiban, pedagégiai
kommunikacidjaban a tanuldk irdnti tiszteletet, szeretetet, elkotelezettséget és
bizalmat helyezi el6térbe,

a diakok helyzetének, személyiségének megismerésére, megértésére torekedjen

a diakokkal 6szinte, bizalmon alapuld viszonyt alakitson ki

munkaja soran a konfliktusokat prébalja meg eredményes kezelni,

munkaja soran folyamatosan egylttm(ikodik a tanuldk k6zésségeivel, a nevelésiikben
részt vevl személyekkel, szervezetekkel.

A kollégiumi nevel6-oktatd munkdhoz az altala készitett tartalmas napirendnek
megfelel6 programok megvaldsitasat folyamatosan segiteni, gondoskodva a szabadidé
egészséges, hasznos, valtozatos elt6ltésérél.

A tanuldk tavollétét (tdvozasat - érkezését) figyelemmel kisérni és nyomon kovetni,
megfelel6 el6zetes irasbeli szU18i jelzésekkel egylitt

Az ebédeltetésnél a kulturalt magatartas szabdlyait betartatja, a tanulok étkezését
folyamatosan figyelemmel kisérni.

A hozzda beosztott gyermekfelligyel6 munkajat szervezni, segiteni és iranyitani.

Ellatja a csoport életével kapcsolatos adminisztracids, Ggyviteli teenddket.

Ellen6rzi a gyermekek személyi tisztasagat, oltozkodését, egészségi allapotat,
tapasztalataval, tanacsaival segit abban, hogy a beteg gyermek megfelel6 orvosi
ellatasban, kezelésben részesiiljon.

Sziikség esetén tulmunkara, helyettesitésre beoszthatd, dijazasuk az érvényben lévé
jogszabalyok szerint torténik

Munkajogi szabalyok szerint felel6s a csoportjahoz tartozd olyan felszerelésekért
(leltari targyak, egyéb egyéni felszerelés), amelyeket visszaszolgdltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel és elGirds szerlien vett fel.
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— A munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradas esetén annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon koteles jelenteni a kollégium vezet6jének, hogy
helyettesitésrél gondoskodhasson.

— Pénteken szolgdlat szerint Gigyeletet tart az utolsé tanuld tavozdasaig, majd ellenérzi az
éplletet.

Felettese megbizasa alapjan elvégez olyan eseti feladatokat, melyek a munkakori
leirasban felsorolasra nem keriiltek és kivételes intézkedésbdl vagy sziikségszeriien
addédnak.

VII. A dolgozé altalanos kotelezettségei:

- Koteles betartani az intézményi Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolédo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok elGirasait.

- Kotelesek az eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

- Koteles a megdllapitott munkaid6t munkaban tolteni, végre kell hajtania az
intézményben megnevezett figgelmi felettesek utasitdsait.

- Torekednie kell a beosztdsdban - feladatai végrehajtdsa soran - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.

- Munkdja soran harmonikus, korrekt egylttm(ikodésre kell toérekednie az intézmény
mas dolgozdival.

- Koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.

- A titoktartdsra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az intézmény vezet6jének
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

- A szabadsag mértékérdl, kiadasarol a 2023.évi LIl torvény 90.-91. § rendelkezik

VIII. A dolgozé altalanos joga:

- Igényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szikséges
informacidkat.

- Az elérendd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehet és
kezdeményezhet.

- Részt vehet a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érinté
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithat.

- Felszdlithatja az intézmény vezetdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozéit veszély fenyegeti.

IX. Jogosultsagok:

Al3dirdsi jog: E-Kréta, ligyeleti napléba vald beirds
Képviseleti jog: a f6igazgatd megbizdsa szerint

X. Helyettesités:
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A kozvetlen fellettesének, az intézményegység-vezet6 utasitdsara az ideiglenesen (pl.:
betegség, gyermek-nevelés, nagyszil6i szabadsagok idején stb. miatt) tavollevé munkatarsa
helyett vagy betoltetlen statuszhoz tartozd feladatok ellatasara a kinevezés szerinti
munkakore ellatasa helyett, vagy eredeti munkakore elldtdsa mellett munkakérébe nem
tartoz6 munka végzésére kotelezhet§ az erre vonatkozd torvényi rendelkezéseknek
megfelel&en.
XI. Kapcsolattartas:
Klls6 kapcsolatok: Szil6k, Csaldad és gyermekjoléti szolgdlat, és mindazokkal a szervekkel,
akikkel munkaja sordn a gyermekek érdekében kapcsolatba kerdil
Bels6 kapcsolatok: az intézmény alrendszerei, els6sorban iskolak
XIl. Titoktartasi kotelezettség:

2023. évi LIl térvény 67.§ (1) bekezdés 16.

XIIl. Munkaértékelés:

- Az SZMSZ 9. pontjaban megfogalmazott belsé ellenérzési rendnek megfelelGen.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Készeg, 2024. 03. 12.

féigazgatod intézményegység-vezetd
Dr. Nagy LaszI6 EGYMI Kollégium

Alulirott kéznevelési foglalkoztatott kijelentem és aldairasommal igazolom, hogy a munkakori
leirds tartalmat megismertem, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat kételez6nek elismerem, tudomasul veszem, hogy az itt meghatarozott feladatok
végrehajtasaért anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom és, hogy a munkakori leirdsom a
munkaszerz6désem részét képezi. A Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

K&szeg, 2024. 03. 12.

munkavallalé
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Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium

oy

Dr. Nagy Laszlo

K&szeg, Kiss Janos u. 31.

MUNKAKORI LEIRAS

Név

Beosztas szakiskolai tanar

I. A munkaltaté neve, cime
Munkaltatd: Sarvari Tankerileti Kozpont, 9600 Sarvar Batthyany utca 40.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

e Qa bérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a koézalkalmazotti jogviszony
megsziintetése ligyében a tankeriileti igazgato,

e egyéb esetben a Dr. Nagy Laszl6 EGYMI fGigazgatdja (2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok
Uj életpalydjarol)

Kozvetlen felettese: intézményegység-vezetd
A munkavallal6 neve, adatai

Név:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Il. Munkakore: szakiskolai tanar

Beosztdsa: Szakiskolai tanar, teljes allasu, hatarozatlan id6re kinevezett koznevelési
foglalkoztatott

A munkakor betoltésének feltétele:
2011.évi CXC. torvény és a 2023.évi LIl. torvény szerint

Ill. Munkavégzés helye:
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Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény, Ovoda, Altalénos Iskola,
Beszédjavitd Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium — 9730 Készeg,
Kiss Janos u. 31.

IV. Munkaideje

Munkaideje: heti 40 6ra (kotott munkaidd heti 32 éra)
Munkaidejének felhasznalasat elektronikusan a Kréta rendszerben vezeti.

V. Al3- és folérendeltségi viszonya

Felettese:
Munkdja kozvetlen irdnyitdsat, ellen6rzését az intézményegység-vezetd latja el.

VI. Hataskore és feladatai
Mint szakiskolai tanar kotelezettsége és feladata:

- Munkajat a szakiskola vezet6jének kdzvetlen iranyitasaval, az érvényes oktataslgyi
dokumentumok, a nevel6testiilet, a féigazgatd utasitasai alapjan végzi.

- A tanuldk életkorahoz és a sajatos nevelési igénybdl eredé sajatossagaihoz igazodd
madszerekkel iranyitja a nevelési, tanulasi-tanitasi folyamatot, a NAT, a Sajatos
nevelésiigény( tanuldk iskolai oktatdsanak iranyelve, (32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet)
és az iskolai Pedagégiai Program alapjan.

- Egész évre sz6ld tanmenetet készit, vagy hivatalosan kiadott tanmenetek helyi
adaptacidja szerint végzi a munkajat.

- Valtozatos tanitasi modszereket alkalmaz a tanitdsi folyamatban.

- Tevékenységét a hatdrid6ket betartva online naplédban (KRETA rendszer)
dokumentdlja.

- A lassubb tempdju tanuldknak kilon felzarkdztatast szervez, melyek soran a
foglalkozasok tartalmat, a feldolgozas maddjat és |épéseit a tanuldk felzarkdzasa
érdekében képességszintjikhez, specialis sziikségleteikhez igazitja.

- Tanérdin gondot fordit a tanuldk differencidlt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szint(, személyre szabott feladatokkal szolgdlja.

- Gondoskodik a tanuldk testi épségérdl, erkolcsi védelmiikrél. Személyisége, modora
hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanuldk el6tt.

— Koteles a tanuldkat egészséges életmddra nevelni, a tanteremben, szaktantermekben,
folyésokon, a hozzatartozé mellékhelyiségekben, az udvaron, a gyakorléhelyeken az
egészséges élet és munkakoérilményeket biztositani, amennyiben ez nem lehetséges
jelenti a szakiskola vezet6jének.

- Az Unnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok
szervezésében és megvaldsitdsaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi
programokon, és beosztas alapjan fellgyel.
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- Szaktargyi, pedagdgiai tudasat folyamatosan gyarapitja, az Uj tudomanyos
eredményeket megismeri, a szakmoddszertandban tajékozdodik. tovabbképzési
ismereteirél beszamol.

- Aktivan részt vesz a nyilt napokon, a szakmai munkakdzdsség munkajaban, tovabba
részt vallal a pedagdgiai program maoédositasaban.

- Kozrem(ikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasban.

- A szaktargydban kimagaslo teljesitmény( tanuldkat felkésziti és kiséri 6ket tanulmanyi
és kulturalis versenyekre, vetélkeddkre.

- Részt vesz a szUilGi értekezleteken, havonta egy fogadddrat tart. A szlilGket tdjékoztatja
tantargyi kovetelményekrdl, értékelési modszereir6l, a tanuldk el6menetelérdl,
fejl6désérdl. Hatékony egylittm(ikodésre torekszik a sztil6kkel.

- Munkakezdés elStt 15 perccel koteles megjelenni. Tavolmaradasa esetén id6ben,
el6re értesiti az intézményegység-vezet6t és gondoskodik, arrél, hogy a tanmenet, a
tankonyv, a helyettesit6 pedagdgus rendelkezésére alljon.

- Az intézményegység-vezet( utasitdsa szerint helyettesit.

- FelelGsséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet, lUgyeletet.

- Rendszeresen ellenérzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményét, lehetSség
szerint megtartja az irasbeli, és a szébeli szamonkérés egyensulyat, objektiven, és
indoklassal értékel.

- Az irdsbeli dolgozatokat legkés6bb két héten beldl kijavitja.

- A tanuldkat folyamatosan, de legaldbb havonta tdjékoztatja a tanulmdanyi
elémenetelrdl.

- Betartja a munkafegyelmet, a kozalkalmazottakra, pedagdgusokra vonatkozd
jogszabalyok és szabalyzatok elGirasait.

- Amennyiben taneszkdzoket kdlcséndz, azokkal a tanév végén elszamol. Az altala atvett
eszkdzoket meglrzi, hidny esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

- A munkavégzés soran tudomadsdra jutott barmely informaciét kilsé félnek csak
illetékessége korében kdzolhet.

- A tanuldkat folyamatosan, de legalabb havonta tdjékoztatja a tanulmanyi
elémenetelrdl.

- A tanitott szaktargy oktatdsi segédeszkdzeinek, szemléltetd eszkdzeinek beszerzésére
javaslatot tesz. A rabizott eszk6zoket szakszerlen hasznalja, tarolja és felel6s értik.

- Biztositja a jobb képességl, illetve tanulmdanyaikban elmaradé tanuldk szakszerd,
differencialt foglalkoztatdasat. Amennyiben ezt nem tudja megoldani, jelenti a
szakiskola vezet6jének.

- NevelGtestileti értekezleteken részt vesz. A tantestlilet tagjainak kérésére
tdjékoztatast ad a szaktargyi munkaral.

- Orakozi sziinetekben a tanév elején készitett beosztds szerint felligyeletet lat el.

- A tantdargy/ak/ tanitasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatokat elvégzi.

Tantargyfelosztasb6l kovetkez6en, amennyiben szakmai elméleti oktatast is végez,
munkakoéri feladata tovabba:

- Az adott szakmai elméleti vizsgakovetelményeinek megfelelé tanmenet elkészitése.

- A szakmai elméleti oktatasra valé felkésziilés.
- Az oktatdshoz, foglalkozashoz sziikséges eszk6zok el6készitése, feltételek biztositasa.
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Feladatlapok, munkafiizetek, irasbeli dolgozatok és egyéb tanuldi munkak ellenérzése,

javitasa.

- EgyUttm(kodés kialakitasa a szakmai gyakorlatvezetével az adott szakma
gyakorlatkozeli elméleti oktatasanak megteremtése érdekében.

- Rendszeres konzultacid az osztdlyban mas targyakat tanitd kollégakkal.

- A tantargyi koncentrdcié jegyében a szakmai elméleti oktatas hatékonyabba tétele.

- Tanulmanyi kirandulasok, Gzemlatogatasok szervezése.

- Javaslat a szakmai vizsga vizsgakévetelményeknek megfeleld, a helyi adottsagokhoz
igazodo elméleti tananyag Osszeallitasara.

- A szakmai elméleti vizsga vezetése, értékelése.

Gyakorlati oktatast folytatok esetében:

- A szakmai gyakorlati oktatds megkezdésekor elvégzi a tanuldk baleset és tlizvédelmi
oktatatast, amit a tanuldi alairassal dokumental.

- A tanml(ihelyekben, - tankertekben szervezi, irdnyitja, felligyeli és értékeli a gyakorlati
oktatason |évé tanuldk tevékenységét.

- A szakma gyakorlati vizsgakdvetelményeinek megfelel6en a gyakorlati képzési terv
elkészitése.

- Figyelemmel kiséri a gyakorlati oktatashoz sziikséges eszkdzrendszer Allagat,
intézkedik a helyben elvégezhet6 javitdsokrdl, a pétlas sziikségességét jelenti a
szakiskola vezet6jének.

- Felméri és jelenti ugyancsak a szakiskola vezet6jének a gyakorlati oktatashoz szlikséges
anyagféleségeket és mennyiségeket.

— Részt vesz azok beszerzésében.

- Vezeti a gyakorlati oktatasi csoportnaplét.

- Vezetteti a munkanaplét, ellenérzi pontossagat.

- Javaslatot tesz az 6sszefliggs nyari gyakorlat szervezésére, a csoportok kialakitasara.

- Feligyeli és irdnyitja az Osszefliigg6 nyari gyakorlati tevékenységet, értékeli és
gondoskodik a tanuldkat megilleté munkabér kifizetésérdl.

- Kapcsolatot tart az oktatasban résztvevé kollégakkal, elmélet — gyakorlat
0sszehangoldsa, adminisztracid, adminisztracié elvégzése.

- A gyakorlati oktatdason résztvev6k ruhazatanak ellenérzése, kilonos tekintettel az
egészséglgyi, valamint beleset- és munkavédelmi el8irasokra.

- Betartja és betartatja a tlizvédelmi el6irdsokat.

- Elkésziti vagy elGkészitteti a szakmai gyakorlati vizsga feladatat, anyagat a szakmai
kovetelmények alapjan.

- Részt vesz a kbzponti programok adaptaldsaban.

- Bonyolitja, értékeli a tanulmanyi versenyt, illetve a résztvevék teljesitményét, segiti
felkésziiléstiket orszagos versenyekre, ellatja kiséretiliket.

- Egész pedagdgiai tevékenysége soran biztositja a gyermeki, ifjusagi, fiatal felnétti jogok
maradéktalan érvényesitését.

Felettese megbizasa alapjan elvégez olyan eseti feladatokat, melyek a munkakori
leirasban felsorolasra nem keriiltek és kivételes intézkedésbdl vagy sziikségszerlen adddnak.
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VII. A dolgozé altalanos kételezettségei:

- Koteles betartani az intézményi Szervezeti és MUikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok eldirasait.

- Kbtelesek az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

- Koteles a megdllapitott munkaid6t munkaban tolteni, végre kell hajtania az
intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait.

- Torekednie kell a beosztasaban - feladatai végrehajtdsa sordan - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.

- Munkdja soran harmonikus, korrekt egylittm(ikodésre kell torekednie az intézmény
mas dolgozdival.

— Koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindgsitett titkot.

- A titoktartdsra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az intézmény vezetGjének
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

- A szabadsagrél a 2012. évi l. torvény a munka térvénykonyvérél, valamint a 1992. évi
XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogdllasardl sz616 torvények rendelkeznek.

VIII. A dolgozé altalanos joga:

- Igényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szikséges
informacidkat.

- Az elérend6 célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehet és
kezdeményezhet.

- Részt vehet a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érinté
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithat.

- Felszdlithatja az intézmény vezetdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozdit veszély fenyegeti.

IX. Jogosultsagok:

Alairasi jog: E-Kréta, személyével kapcsolatos hivatalos dokumentumok
Képviseleti jog: a f6igazgatd megbizdsa szerint

X. Helyettesités:

A kozvetlen fellettesének, az intézményegység-vezetl6 utasitdsara az ideiglenesen (pl.:
betegség, gyermek-nevelés, szabadsagok idején stb. miatt) tdvollevé munkatarsa helyett vagy
betodltetlen statuszhoz tartozd feladatok ellatdsara a kinevezés szerinti munkakoére ellatasa
helyett, vagy eredeti munkakodre ellatdsa mellett munkakorébe nem tartozé munka végzésére
kotelezhet6 az erre vonatkozd torvényi rendelkezéseknek megfelelGen.

XI. Kapcsolattartas:

Kils6 kapcsolatok: az intézmény kapcsolati rendszerében felsorolt tarsadalmi szervezetek,
szul6k, gyamok, gyermekotthonok.
Bels6 kapcsolatok: az intézmény alrendszerei, els6sorban az iskola, kollégium
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XIl. Titoktartasi kotelezettség:
2023. évi LIl térvény 67.8 (1) bekezdés 16.

Xlll. A munkaértékelés:
- Az SZMSZ 9. pontjaban megfogalmazott belsé ellenérzési rendnek megfelelGen.

A munkakari leirds visszavonasig érvényes.

Kdészeg, 2024. 03. 12.

fGigazgatd intézményegység-vezetd
Dr. Nagy LaszI6 EGYMI Szakiskola,
Készségfejleszt6 Iskola

Alulirott kdznevelési alkalmazott kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy a munkakori
leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a
benne foglaltakat kotelez6nek elismerem, tudomasul veszem, hogy az itt meghatdrozott
feladatok végrehajtasaért anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom és, hogy a munkakori
leirdasom a munkaszerz6désem részét képezi. A Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

K&szeg, 2024. 03. 12.

munkavallald
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Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium

oy

Dr. Nagy Laszlo

K&szeg, Kiss Janos u. 31.

MUNKAKORI LEIRAS

Név

Beosztas szakoktato

I. A munkaltaté neve, cime
Munkaltatd: Sarvari Tankerileti Kozpont, 9600 Sarvar Batthyany utca 40.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

e Qa bérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetése ligyében a tankeriileti igazgato,

e egyéb esetben a Dr. Nagy Laszl6 EGYMI fGigazgatdja (2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok
Uj életpalydjarol)

Kozvetlen felettese: intézményegység-vezetd
A munkavallalé neve, adatai

Név:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Il. Munkakore: szakoktatd

Beosztdsa: Szakoktatd , teljes allasu, hatarozatlan id6ére kinevezett koznevelési
foglalkoztatott

A munkakor betoltésének feltétele:
2011.évi CXC. torvény és a 2023.évi LIl. torvény szerint

Ill. Munkavégzés helye:
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Dr. Nagy Lészl6 Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Beszédjavitd Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium — 9730 KSszeg,
Kiss Janos u. 31.

IV. Munkaideje

Munkaideje: heti 40 6ra (kotott munkaidd heti 32 éra)
Munkaidejének felhasznalasat elektronikusan a Kréta rendszerben vezeti.

V. Al3- és folérendeltségi viszonya

Felettese:
Munkdja kozvetlen irdnyitdsat, ellen6rzését az intézményegység-vezetd latja el.

VI. Hataskore és feladatai
Mint szakoktaté kotelezettsége és feladata:

- A szakmai gyakorlati oktatas megkezdésekor elvégzi a tanuldk baleset és tlizvédelmi
oktatatast, amit a tanuldi alairassal dokumental.

- A tanmUhelyekben, - tankertekben szervezi, irdnyitja, fellgyeli és értékeli a gyakorlati
oktatason |évé tanuldk tevékenységét.

- A szakma gyakorlati vizsgakdvetelményeinek megfelel6en a gyakorlati képzési terv
elkészitése.

- Figyelemmel kiséri a gyakorlati oktatashoz sziikséges eszkdzrendszer allagat,
intézkedik a helyben elvégezhet6 javitdsokrdl, a poétlds sziikségességét jelenti a
szakiskola vezet6jének.

- Felméri és jelenti ugyancsak a szakiskola vezet6jének a gyakorlati oktatdshoz sziikséges
anyagféleségeket és mennyiségeket.

- Részt vesz azok beszerzésében.

- Vezeti a gyakorlati oktatasi csoportnaplét.

- Vezetteti a munkanaplét, ellenérzi pontossagat.

- Javaslatot tesz az 6sszefliggé nyari gyakorlat szervezésére, a csoportok kialakitasara.

- Fellgyeli és irdnyitja az Osszefligg6 nyari gyakorlati tevékenységet, értékeli és
gondoskodik a tanuldkat megilleté munkabér kifizetésérél.

- Kapcsolatot tart az oktatdsban résztvevé kollégdkkal, elmélet — gyakorlat
Osszehangoldsa, adminisztracidé, adminisztracié elvégzése.

- A gyakorlati oktatason résztvev6k ruhazatanak ellendrzése, kilonos tekintettel az
egészségigyi, valamint beleset- és munkavédelmi el6irasokra.

- Betartja és betartatja a tlizvédelmi elGirdsokat.

- Elkésziti vagy el6készitteti a szakmai gyakorlati vizsga feladatat, anyagat a szakmai
kovetelmények alapjan.

- Részt vesz a kdzponti programok adaptaldasaban.

- Bonyolitja, értékeli a tanulmanyi versenyt, illetve a résztvevék teljesitményét, segiti
felkésziiléstiket orszagos versenyekre, ellatja kiséretiiket.

- Egész pedagdgiai tevékenysége soran biztositja a gyermeki, ifjusagi, fiatal felné6tti jogok
maradéktalan érvényesitését.
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Tantargyfelosztasb6l kovetkez6en, amennyiben szakmai elméleti oktatast is végez,
munkakori feladata tovabba:

- Az adott szakmai elméleti vizsgakovetelményeinek megfelel6 tanmenet elkészitése.

- A szakmai elméleti oktatdsra vald felkészilés.

- Az oktatashoz, foglalkozashoz sziikséges eszkozok el6készitése, feltételek biztositasa.

- Feladatlapok, munkafiizetek, irasbeli dolgozatok és egyéb tanuldi munkak ellenérzése,
javitasa.

- Egyuttm(kodés kialakitdsa a szakmai gyakorlatvezet6ével az adott szakma
gyakorlatkozeli elméleti oktatasanak megteremtése érdekében.

- Rendszeres konzultacid az osztdlyban mas targyakat tanitod kollégakkal.

- A tantargyi koncentrdcié jegyében a szakmai elméleti oktatas hatékonyabba tétele.

- Tanulmanyi kirdndulasok, Gzemlatogatdsok szervezése.

- Javaslat a szakmai vizsga vizsgakovetelményeknek megfeleld, a helyi adottsagokhoz
igazodo elméleti tananyag Osszeallitdsara.

- A szakmai elméleti vizsga vezetése, értékelése.

Felettese megbizdsa alapjan elvégez olyan eseti feladatokat, melyek a munkakori
leirasban felsorolasra nem keriltek és kivételes intézkedésbdl vagy sziikségszer(ien
adodnak.

VII. A dolgozé altalanos kotelezettségei:

- Kbteles betartani az intézményi Szervezeti és MUkodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok el6irasait.

- Kotelesek az elGirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

- Koteles a megadllapitott munkaid6t munkaban tolteni, végre kell hajtania az
intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait.

- Torekednie kell a beosztdsdban - feladatai végrehajtdsa sordan - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.

- Munkdja soran harmonikus, korrekt egyluttm(ikodésre kell toérekednie az intézmény
mas dolgozdival.

- Koteles megdbrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.

- A titoktartasra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az intézmény vezetGjének
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

- A szabadsagrol a 2012. évi I. toérvény a munka torvénykonyvérdl, valamint a 1992. évi
XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 torvények rendelkeznek.

VIII. A dolgozo altalanos joga:

- Igényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szlikséges
informaciokat.
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- Az elérendd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehet és
kezdeményezhet.

- Részt vehet a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érinté
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithat.

- Felszélithatja az intézmény vezetdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozéit veszély fenyegeti.

IX. Jogosultsagok:

Alairasi jog: E-Kréta, személyével kapcsolatos hivatalos dokumentumok

Képviseleti jog: a féigazgatd megbizasa szerint

X. Helyettesités:

A kozvetlen fellettesének, az intézményegység-vezetl utasitdsara az ideiglenesen (pl.:
betegség, gyermek-nevelés, szabadsagok idején stb. miatt) tavollevé munkatarsa helyett vagy
betodltetlen statuszhoz tartozd feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakdre ellatasa
helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakorébe nem tartozé munka végzésére
kotelezhet6 az erre vonatkozé torvényi rendelkezéseknek megfeleléen.

XI. Kapcsolattartas:

Kilsé kapcsolatok: az intézmény kapcsolati rendszerében felsorolt tdrsadalmi szervezetek,
szUl6k, gydmok, gyermekotthonok.

Belsd kapcsolatok: az intézmény alrendszerei, els6sorban az iskola, kollégium

XIl. Titoktartasi kotelezettség:
2023. évi LIl. torvény 67.§ (1) bekezdés 16.

XIll. A munkaértékelés:
- Az SZMSZ 9. pontjaban megfogalmazott belsé ellenérzési rendnek megfelel6en.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

K&szeg, 2024. 03. 12.

fGigazgatd intézményegység-vezetd
Dr. Nagy LaszI6 EGYMI Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola

Alulirott kdznevelési alkalmazott kijelentem és alairdssommal igazolom, hogy a munkakori
leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a
benne foglaltakat kotelez6nek elismerem, tudomasul veszem, hogy az itt meghatdrozott
feladatok végrehajtasdért anyagi és fegyelmi felelGsséggel tartozom és, hogy a munkakori
leirdsom a munkaszerz6désem részét képezi. A Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

K&szeg, 2024. 03. 12.

munkavallalo
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Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium

K&szeg, Kiss Janos u. 31.

MUNKAKORI LEIRAS

Név

Beosztas iskolapszicholégus

I. A munkaltaté neve, cime
Munkaltatd: Sarvari Tankerileti Kozpont, 9600 Sarvar Batthyany utca 40.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

e abérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetése ligyében a tankeriileti igazgato,

e egyéb esetben a Dr. Nagy Laszl6 EGYMI fGigazgatdja (2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok
Uj életpalydjarol)

Kozvetlen felettese: fGigazgatd, nevelbtestiletileg az Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavitd
Altaldnos Iskola intézményegység-vezetdje

A munkavallalé neve, adatai
Név:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Il. Munkakore: iskolapszichologus

Beosztdsa: gyogypedagdgiai tanar, teljes allasu, hatarozatlan id6re kinevezett koznevelési
foglalkoztatott

A munkakor betoltésének feltétele: 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 2. melléklet

Ill. Munkavégzés helye:
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Dr. Nagy Lészl6 Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény, Ovoda, Altaldnos Iskola,
Beszédjavitd Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium — 9730 Készeg,
Kiss Janos u. 31. és 9500 Celldomolk, Széchenyi u. 16.

IV. Munkaideje

Munkaideje: heti 40 6ra (kotott munkaidd heti 32 éra)
Munkaidejének felhasznalasat elektronikusan a Kréta rendszerben vezeti.

V. Al3- és folérendeltségi viszonya

Felettese:
Munkdja kozvetlen irdnyitdsat, ellen6rzését az intézményegység-vezetd latja el.
Beosztottja: -

VI. Hataskore és feladatai

Munkaideje tejes allas esetén heti 40 6ra (részmunkaid6 esetén ardnyosan csokkennek az
id6keretek), mely az aldbbiak szerint oszlik meg:

- Heti 22 d6ra kotelez6 draszam: a gyermekekkel és sziil6kkel valé kozvetlen foglalkozas
az iskoldban a fGigazgatdval egyeztetett munkabeosztds szerint a pedagdgussal a
gyermekek Ggyében folytatott konzultacid, a gyermekek tigyében a sziilével folytatott
konzultacid.

- Heti 10 6ra kotott munkaidd, amelyben felkészil a pszicholdgiai foglalkozasokra,
rendszeres (4 Ora) egyéni, vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel (szikség
szerint tovabbi eseti konzultacid az iskolapszicholégus kollégakkal. szakmai
konzultacidk a kliensek érdekében intézményekkel és személyekkel, esetenként kiilsé
ismeretterjeszt6 el6adas tartasa.

- Heti 8 dra kotetlen munkaidé: a munkanapldban a foglalkozas befejezésekor
feljegyzések készitése, és ezek idGszakonkénti Osszefoglaldsa, pszicholdgusi
szakvélemény készitése, szakmai ismeretek bévitése, tovabbképzéseken valé részvétel
(Orszagos és helyi Iskolapszicholdgiai Mddszertani Bazis rendezvények).

A kontakt éran tali 10 o6ra kotott munkaidé eltoltésének helyérél a fGigazgatd a
pszicholdgussal valéd megallapodas keretében rendelkezik.

Az iskolapszicholdgusi munkardl a fGigazgatd altal meghatarozott id6pontban beszamoldt
készit oly mdédon, hogy az adatvédelmi torvény és a Pszicholégus Etikai Kodex elGirasait
maximalisan figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakorének megfelel szakfeladatokat, melyekkel a f6igazgatd esetenként
megbizza.

Szakmai feladatai

Munkajat a fGigazgatdval vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszicholdgiai
szempontok egyidejl figyelembe vételével végzi. Az aldbbiakban felsorolt iskolapszicholdgusi
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feladatkorbdl az iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a
rendelkezésre all6 id6ben.

1) Konzultacio

az iskola valamennyi pedagodgusaval torténd, esetkezeléshez kapcsoléddd konzultacid,
egylttmUkodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érint6 problémak és mddszertani kérdések
kezelésében, esetmegbeszél6 csoport tartdsa pedagdgusok szdmara.

2) Pszicholdgiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatdsi intézményben egyéni, vagy csoportos
formaban, a nevelGtestiilet, a szll6k, és a gyerekek szamara.

3) Pszicholdgiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében osztdlyba, tanuldcsoportba vald beilleszkedés segitése, tdrsas kapcsolatok,
kozosség fejlesztésének segitése, pl.: szociometriai csoportértékel6 eljards, és
helyzetgyakorlatok mddszereivel, az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a
szakvélemény (sajat mérés, vagy szakért6i vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, és
képességfejlédési problémakkal kiizdé gyermekek szdmara.

4) A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel az oktatasi
intézményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén a nevelési
intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozadsok tartdsa,
és segitségnyujtas, elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, el6adasok tartdsa és szervezése
szlil6knek, és pedagdégusoknak, pl.: kommunikacid fejlesztése, stresszkezelés,
konfliktuskezelés, agresszidkezelés, drogprevencio.

5) Krizistanacsadas: varatlan sulyos élethelyzetekben: kortdrshaldleset, sulyos iskolai
kudarcélmény,
varatlan csalddi krizishelyzet a pszichés segitséget nydijt, illetve megszervezi segitségnyujtast,
konzultal az érintett pedagdgusokkal, tovabba terdpias vagy mas kezelés sziikségessége
esetén tovabbiranyit a pedagédgiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd
intézményhez.

6) Magatartasi, viselkedési, és tanuldsi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésére.

7) El6készité diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértSi bizottsagok elé iranyitashoz, és
pszicholdgiai vélemény készitése.

8) Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

9) Preventiv sz(irések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok kiilonb6z6
osztalyfokon. ElsGsorban a kezd6 évfolyamok, ill. a pedagdgiai szakaszvaltasok kezdetén
indokolt (elsd. 6todik, kilencedik, esetenként hetedik évfolyam).

10) Tanacsadas és ismeretterjesztés szil6k szamara

- iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,
- nevelési tanacsadas szlil6k részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,
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- csalad és iskola egyuttmiikodésének segitése

- elméleti és gyakorlati ismeretek ataddsa: el6adasok tartdsa, és szervezése pl. sztl6férum,
szUilGi értekezlet tartasa,

- szll6csoport,

- tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

11) Palyavalasztasi szlrés, palyaorientacios foglalkozds és tanacsadds kilonbozd
osztalyfokokon.

12) Kapcsolattartds

Intézményen beliil:

- folyamatos kapcsolattartas és épités az iskola vezet8jével, vezet6ségével, pedagdgusaival,
szakmai munkakozosségeivel,

- valamint a segit6 szakemberekkel (fejleszt6pedagdgus, gyermekvédelmi felelbs, logopédus,
pedagdgiai asszisztens, orvos, védénd, stb.).

Intézményen kiviil:

- tankerileti Pedagdgiai Kabinet szakmai kdzosségeivel,

- a Pedagodgiai Szakszolgdlat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterdpidra és
pedagdgiai fejlesztésre iranyitds,

- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, ill. a védelembe vett gyermekek gondozdsa kapcsan,

- Csaladsegit6 Szolgalattal,

- tovabbi specidlis szakintézményekkel.

- Szll6kkel: gyermekik esetének gondozdsa kapcsan, altaldanos tdjékoztatds és
ismeretterjesztés.

13) Kutatas, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott
tarsadalmikulturdlis hatterd tanulé rétegek munkamddjanak és munkakapcsolatainak
vizsgalata, orszagos programok vagy helyi innovaciék nyomon kdvetése és segitése.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérél sz616
torvények szellemében, az dnkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszicholdgusok Etikai
Kodexének elbirdsait munkaja soran betartja.

Felettese megbizasa alapjan elvégez olyan eseti feladatokat, melyek a munkakori leirdsban
felsoroldsra nem kertiltek és kivételes intézkedésbél vagy sziikségszer(ien adddnak.

VII. A dolgozé altalanos kotelezettségei:

- Koteles betartani az intézményi Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolédo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok elGirasait.

- Kotelesek az elGirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

- Koteles a megallapitott munkaid6t munkdban tolteni, végre kell hajtania az
intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait.

- Torekednie kell a beosztdsdban - feladatai végrehajtdsa soran - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.

- Munkdja soran harmonikus, korrekt egylttm(ikodésre kell toérekednie az intézmény
mas dolgozoival.
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- Koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindGsitett titkot.

- A titoktartasra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az intézmény vezetGjének
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei ko6zott tovabbithatja az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

- A szabadsagrol a 2023. évi LIl. térvény a pedagdgusok Uj életpalydjardl rendelkezik
(90.-91.8)

VIII. A dolgozé altalanos joga:

- Igényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szlikséges
informaciokat.

- Az elérend6 célok megismerése és megvaldsitdsa érdekében javaslatot tehet és
kezdeményezhet.

- Részt vehet a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithat.

- Felszélithatja az intézmény vezetdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozéit veszély fenyegeti.

IX. Jogosultsagok:

Aldirdsi jog: E-Kréta, hivatalos levelezés, tanuldkkal kapcsolatos dokumentacidk, iskolai
tanlgyi nyomtatvanyok, szll6i levelezések, beszamoldk, jelentések, munkatervek az
intézmény felé.

Képviseleti jog: fGigazgatd megbizasa szerint képviseli az intézményt.

X. Helyettesités:

A kozvetlen fellettesének, az intézményegység-vezetd utasitdsdra az ideiglenesen (pl.:
betegség, gyermek-nevelés, szabadsagok idején stb. miatt) tdvollevé munkatarsa helyett vagy
betodltetlen statuszhoz tartozd feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakére ellatasa
helyett, vagy eredeti munkakore ellatdsa mellett munkakérébe nem tartozé munka végzésére
kotelezhet6 az erre vonatkozd torvényi rendelkezéseknek megfelelSen.

XI. Kapcsolattartas:

Kilsé kapcsolatok: Az intézmény kapcsolati rendszerében felsorolt kilénféle tarsadalmi
szervezetekkel, oktatasi tarsintézményekkel, integrald intézményekkel, gyermekotthonokkal,
szlil6kkel.

Bels6 kapcsolatok: az intézmény 6sszes alrendszerével

XIl. Titoktartasi kotelezettség:
2023. évi LIl. torvény 67. (1) 16.

Xlll. A munkaértékelés:
- Az SZMSZ 9. pontjaban megfogalmazott belsé ellen6rzési rendnek megfelelGen.
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A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

K8szeg, 2024.03.12.

fGigazgatd intézményegység-vezetd
Dr. Nagy Laszl6 EGYMI Ovoda, Altaldnos Iskola,

Beszédjavitd Altalanos Iskola

Alulirott kdznevelési alkalmazott kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy a munkakéri
leirds tartalmdat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a
benne foglaltakat kotelezének elismerem, tudomdasul veszem, hogy az itt meghatdrozott
feladatok végrehajtasaért anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom és, hogy a munkakori
leirasom a munkaszerz6désem részét képezi. A Munkakari leirds egy példanyat atvettem.

K8szeg, 2024. 03. 12.

munkavallald
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Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium

S

Dr. Nagy Laszlo

K&szeg, Kiss Janos u. 31.

MUNKAKORI LEIRAS

Név

Beosztas 6vodapedagdgus

I. A munkaltato neve, cime

Munkaltatd: Sarvari Tankerileti Kozpont, 9600 Sarvar Batthyany utca 40.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

e abérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetése ligyében a tankeriileti igazgato,

e egyéb esetben a Dr. Nagy Laszl6 EGYMI fGigazgatdja (2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok
Uj életpalydjarol)

Koézvetlen felettese: Ovoda, Altaldnos Iskola, Beszédjavitd Altalanos Iskola intézményegység-
vezet6

A munkavallalé neve, adatai
Név:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Il. Munkakoére: dvodapedagogus

Beosztasa: szaktanar, osztalyfénok, munkakozosség vezetd teljes allasu, hatarozatlan idére
kinevezett kdznevelési foglalkoztatott

A munkakor betoltésének feltétele: 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 2. melléklet
Ill. Munkavégzés helye:
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Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény, Ovoda, Altalénos Iskola,
Beszédjavitd Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium — Cellddmolki
Telephely, Ovoda, Cellddmdlk 9500 Széchényi u. 16.

IV. Munkaideje

Munkaideje: heti 40 6ra (kotott munkaidd heti 32 éra)
Munkaidejének felhasznalasat elektronikusan a Kréta rendszerben vezeti.

V. Al3- és folérendeltségi viszonya

Felettese:
Munkdja kozvetlen irdnyitdsat, ellen6rzését az intézményegység-vezetd latja el.

Beosztottja: 6vodai gyodgypedagdgiai asszisztens, dajka

VI. Hataskore és feladatai

Az 6vodapedagogus tevékenységébe tartozo feladatok

- Viselkedésében, magatartasdaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

- Kovetkezetes az egészséges életmdd fontossdgdnak tudatositasaban.

- Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelGen,
minden teriletre kiterjedéen.

- Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint az orszagos és helyi
nevelési program alapjan 6nalldan és felel6séggel végzi.

- A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

- Alkotd mddon egylittmikodik a nevel6munka fejlesztése, a nevel6testileti egység
kialakitasa érdekében.

- Feladata az egylittmUkodés valtozatos és célszerl formajanak kialakitasa.

- Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylttm(ikodés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikodjon egyitt a jo
munkahelyi [égkdr megteremtésében!

- Munkaidejét és kotelez6 draszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan az
intézmény vezet6je hatdrozza meg.

- Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejl6édéséért, nevelGtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlcsi
védelmérdl, személyiségének fejl6désérdl.

- Az ismereteket sokoldaltan és targyilagosan kozvetitse.

- A humanista pedagdgia elveivel ellentétes blintetési eljarasokat nem alkalmazhat
(példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra, vagy étel
elfogyasztdsara vald kényszerités).
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Minden gyogypedagdgusnak/évodapedagdgusnak hivatasabol ered6 kotelessége,
hogy fejlessze szakmai és daltaldnos miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.
Ennek érdekében haszndlja fel az onképzésben és a szervezett tovabbképzésben
biztositott lehet&ségeket.

Az érvényben |év6é alapdokumentum elGirdasai és ajanlasai szerint megfeleléen
felkészil a tervszer( nevel6munkara.

Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemlélteté eszkozoket,
segédanyagokat.

Ellatja a szakmai munkdval kapcsolatos tigyviteli teendéket.

A gyermekek képességeinek, készségeinek megfelel6en egyéni fejlesztési terveket
készit, amelyeket aztan félévente ellendriz.

A csoportszobdban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az évoda tdbbi helyiségével!

A kulsé vildg tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kilsé
helyszinekrdl, kiséretrdl.

A munkakdzosség munkajaban tevékenyen részt vesz.

Kapcsolatot tart a sziil6kkel, pedagodgiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csalddi nevelés egységének kialakitdsahoz.

A gyermekek és a szll6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
oOvoda szll6i értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen
fogaddorat és nyilt napot tart.

A szll6ket folyamatosan érdemben tdjékoztatja az dvodaban folyd nevel6munkardl, a
kisgyermek fejl6désérdl.

A szll6kkel valé el6zetes egyeztetés alapjan csaladlatogatdst végez.

Kozrem(ikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok elldtasaban, a gyermeke

fejl6dését veszélyeztets korilmények megel6zésében, feltarasaban,
megszlintetésében.

Tdmogatja a védbénd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja felligyelet nélkiil.
A gyermekek egészségligyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésérél, értelmi
képességeinek fejlédésérdl a szll6t érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egylittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasardl.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a k6zosségi
egylttmUkodés magatartasi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolddd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, elektronikus napld).

A gyerek képességprofiljdnak megfelel6en, egyéni fejlesztési tervet készit.

Alapvet6 feladata a rdbizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit,
tehetségét, fejl6dési Utemét, szociokulturdlis helyzetét. Biztositsa a gyermekek részére
az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas,
felzarkdztatas, a preventiv nevel6munka.

Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.
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- Az o6vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaraddsat jelezze vezet6jének, kollégajanak, hogy
helyettesitésérél id6ben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a vezeté
engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- A pedagdgiai munkaval, az évoda ligyvitelével és miikddésével kapcsolatos — kotelez6
6raszamon kivili — rendszeres, vagy esetenkénti teendb6ket a vezet§ uUtmutatdsa
szerint végzi.

- Ovja az évoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért leltari felel6séggel tartozik. A
munkaviszonydbdél ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel§sséggel tartozik.

- Az 6voda miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészséglgyi és csaladi korlilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.

- Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, maganigyeit
gyorsan, a nevel6munka zavarasa nélkdl intézze el.

Felettese megbizdsa alapjan elvégez olyan eseti feladatokat, melyek a munkakoéri leirdsban
felsorolasra nem kerultek és kivételes intézkedésbél vagy szlikségszerlen adddnak.

VII. A dolgozé altalanos kotelezettségei:

— Koteles betartani az intézményi Szervezeti és MU(ikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok el6irdsait.

— Kotelesek az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

— Koteles a megdllapitott munkaid6t munkdban toélteni, végre kell hajtania az
intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait.

— Torekednie kell a beosztasdban - feladatai végrehajtasa soran - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.

— Munkaja soran harmonikus, korrekt egylittmikodésre kell toérekednie az intézmény
mas dolgozdival.

— Koteles megérizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgdltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.

— A titoktartasra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az intézmény vezetGjének
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

— A szabadsag mértékérél, kiadasardl a 2023.évi LIl. torvény 90. - 91. § rendelkezik

VIII. A dolgozé altalanos joga:

— lgényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szilikséges
informacidkat.

— Az elérend6 célok megismerése és megvaldsitdsa érdekében javaslatot tehet és
kezdeményezhet.

— Részt vehet a munkdjuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érinté
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithat.
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— Felszdlithatja az intézmény vezetdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozdit veszély fenyegeti.

IX. Jogosultsagok:
Alairasi jog: E-Kréta, személyével kapcsolatos hivatalos dokumentumok
Képviseleti jog: a féigazgatd megbizadsa szerint

X. Helyettesités:

A kozvetlen fellettesének, az intézményegység-vezetd utasitdsdra az ideiglenesen (pl.:
betegség, gyermek-nevelés, szabadsagok idején stb. miatt) tavollevé munkatarsa helyett vagy
betoltetlen statuszhoz tartozoé feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakore ellatdsa
helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakdrébe nem tartozé munka végzésére
kotelezhet6 az erre vonatkozé torvényi rendelkezéseknek megfeleléen.

Xl. Kapcsolattartas:

Kils6 kapcsolatok: az intézmény kapcsolati rendszerében felsorolt tarsadalmi szervezetek,
szul6k, gyamok, gyermekotthonok.

Belsé kapcsolatok: az intézmény alrendszereivel, elsésorban az Altaldnos Iskolaval,
Kollégiummal

XIl. Titoktartasi kotelezettség:
2023. évi LIl torvény 67.§ (1) bekezdés 16.

Xlll. A munkaértékelés:
Az SZMSZ 9. pontjaban megfogalmazott belsé ellenérzési rendnek megfelelGen.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

K&szeg, 2024. 03. 12.

f6igazgato intézményegység-vezetd
Dr. Nagy Laszlé EGYMI Ovoda, Altalanos Iskola,

Beszédjavitd Altalanos Iskola

Alulirott kdznevelési alkalmazott kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy a munkakori
leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a
benne foglaltakat kotelez6nek elismerem, tudomdsul veszem, hogy az itt meghatarozott
feladatok végrehajtasaért anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom és, hogy a munkakori
leirdasom a munkaszerz6désem részét képezi. A Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

K&szeg, 2024. 03. 12.

munkavallald
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Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium

K&szeg, Kiss Janos u. 31.

MUNKAKORI LEIRAS

Név
Beosztas 6vodai gyégypedagogus
l. A munkaltato neve, cime
Munkaltatdé: Sarvari Tankerileti Kozpont, 9600 Sarvar Batthyany utca 40.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
e abérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetése ligyében a tankeriileti igazgato,

e egyéb esetben a Dr. Nagy Laszl6 EGYMI fGigazgatdja (2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok
Uj életpalydjarol)

Koézvetlen felettese: Ovoda, Altaldnos Iskola, Beszédjavitd Altalanos Iskola intézményegység-
vezet6

A munkavallalé neve, adatai
Név:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Il. Munkakore: dvodai gydgypedagogus

Beosztasa: szaktanar, osztalyfénok, munkakozosség vezetd teljes allasu, hatarozatlan id6re
kinevezett kdznevelési foglalkoztatott

A munkakor betoltésének feltétele: 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 2. melléklet

Ill. Munkavégzés helye:
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Dr. Nagy Lészl6 Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Beszédjavitd Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium — Celldomélki
Telephely, Ovoda, Cellddmdlk 9500 Széchényi u. 16.

IV. Munkaideje

Munkaideje: heti 40 6ra (kotott munkaidd heti 32 éra)
Munkaidejének felhasznalasat elektronikusan a Kréta rendszerben vezeti.

V. Al3- és folérendeltségi viszonya

Felettese:
Munkdja kozvetlen irdnyitdsat, ellen6rzését az intézményegység-vezetd latja el.

Beosztottja: 6vodai gydgypedagdgiai asszisztens, dajka

VI. Hataskore és feladatai

Ovodai gyégypedagégus tevékenységébe tartozé feladatok

- Viselkedésében, magatartdsdaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

- Kovetkezetes az egészséges életmdd fontossdganak tudatositasaban.

- Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelSen,
minden teriletre kiterjedéen.

- Feladatait a kozoktatasi torvényben meghatarozottak szerint az orszagos és helyi
nevelési program alapjan 6nalldan és felel6séggel végzi.

- A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

- Alkotd mddon egylittmikodik a nevel6munka fejlesztése, a nevelbtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

- Feladata az egylittmUkodés valtozatos és célszerl formajanak kialakitasa.

- Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittm(ikodés normait.

- Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyitt a jo
munkahelyi [égkdr megteremtésében!

- Munkaidejét és kotelez6 draszamat a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan az
intézmény vezet6je hatarozza meg.

- Felel6s a rabizott gyermekek szellemi és testi fejl6déséért, nevelGtevékenysége
keretében gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlcsi
védelmérdl, személyiségének fejl6désérdl.

- Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse.

- A humanista pedagodgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat
(példaul: testi fenyités, megfélemlités, csoporttdl vald eltavolitas, alvasra, vagy étel
elfogyasztasara valé kényszerités).

- Minden gyodgypedagdgusnak/évodapedagogusnak hivatasabdl ered6 kotelessége,
hogy fejlessze szakmai és altaldnos m(iveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat.
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Ennek érdekében haszndlja fel az dnképzésben és a szervezett tovabbképzésben
biztositott lehet&ségeket.

Az érvényben |év6 alapdokumentum elGirdasai és ajanldsai szerint megfeleléen
felkészul a tervszerl nevel6munkara.

Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemlélteté eszkozoket,
segédanyagokat.

Ellatja a szakmai munkdval kapcsolatos tigyviteli teendéket.

A gyermekek képességeinek, készségeinek megfelel6en egyéni fejlesztési terveket
készit, amelyeket aztan félévente ellendriz.

A csoportszobdban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az évoda tdbbi helyiségével!

A kulsé vildag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kilsé
helyszinekrdl, kiséretrdl.

A munkakozosség munkajaban tevékenyen részt vesz.

Kapcsolatot tart a sziil6kkel, pedagodgiai és egészségligyi felvildgositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csalddi nevelés egységének kialakitdsahoz.

A gyermekek és a szlil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
ovoda szllGi értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen
fogadddrat és nyilt napot tart.

A sziil6ket folyamatosan érdemben tajékoztatja az dvodaban folyd nevelémunkardl, a
kisgyermek fejl6désérdl.

A szll6kkel valé el6zetes egyeztetés alapjan csaladlatogatdst végez.

Kozrem(ikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok elldtdsaban, a gyermeke

fejl6dését veszélyeztetd korilmények megel&zésében, feltarasaban,
megszlintetésében.

Tdmogatja a védbénd, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

Felel6s a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja felligyelet nélkiil.
A gyermekek egészségligyi allapotardl, magatartasardl, viselkedésérél, értelmi
képességeinek fejlédésérdl a sziil6t érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egylittesen
gondoskodnak a kulturdlt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek
biztositasardl.

A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a k6zosségi
egylttmUkodés magatartdsi szabalyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolédé adminisztraciés feladatokat
(mulasztasi naplé, csoportnapld, elektronikus napld).

A gyerek képességprofiljanak megfelel6en, egyéni fejlesztési tervet készit.

Alapvet6 feladata a rdbizott gyermek egyéni differencidlt nevelése, a
gyermekkozosségek fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit,
tehetségét, fejl6dési Utemét, szociokulturdlis helyzetét. Biztositsa a gyermekek részére
az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas,
felzarkdztatas, a preventiv nevel6munka.

Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az o6voddban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaraddsat jelezze vezet6jének, kollégdjanak, hogy
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helyettesitésérGl id6ben gondoskodhassanak. Munkaid6é alatt csak a vezets
engedélyével hagyhatja el az dvodat.

- A pedagdgiai munkaval, az évoda ligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelez6
O6raszamon kivilli — rendszeres, vagy esetenkénti teendb6ket a vezet6 Utmutatdsa
szerint végzi.

- Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobdban elhelyezett
leltari targyakért és az dltala hasznalt eszkozokért leltari felel6séggel tartozik. A
munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

- Az o6voda mi(ikodésével, a nevel6testiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészséglgyi és csaladi korlilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles meg6rizni.

- Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben haszndljon telefont, magdanigyeit
gyorsan, a nevel6munka zavarasa nélkil intézze el.

Felettese megbizasa alapjan elvégez olyan eseti feladatokat, melyek a munkakdri leirdsban
felsoroldsra nem kertltek és kivételes intézkedésbdl vagy sziikségszer(ien adddnak.

VII. A dolgozé altalanos kotelezettségei:

— Koteles betartani az intézményi Szervezeti és MUkddési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok eldirasait.

— Kotelesek az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

— Koteles a megdllapitott munkaid6t munkaban tolteni, végre kell hajtania az
intézményben megnevezett figgelmi felettesek utasitasait.

— Torekednie kell a beosztasdban - feladatai végrehajtdsa sordn - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.

— Munkaja soran harmonikus, korrekt egylttmikodésre kell térekednie az intézmény
mas dolgozdival.

— Koteles megérizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgdltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.

— A titoktartasra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az intézmény vezet6jének
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

— A szabadsag mértékérdl, kiadasardl a 2023.évi LIl. torvény 90. - 91. § rendelkezik

VIII. A dolgozé altalanos joga:

— lgényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szlkséges
informacidkat.

— Az elérend6 célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehet és
kezdeményezhet.

— Részt vehet a munkdjuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érint6
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithat.

— Felszélithatja az intézmény vezetdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozéit veszély fenyegeti.

IX. Jogosultsagok:
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Alairasi jog: E-Kréta, személyével kapcsolatos hivatalos dokumentumok
Képviseleti jog: a féigazgatd megbizadsa szerint

X. Helyettesités:

A kozvetlen fellettesének, az intézményegység-vezetl utasitdsara az ideiglenesen (pl.:
betegség, gyermek-nevelés, szabadsagok idején stb. miatt) tavollevé munkatarsa helyett vagy
betodltetlen statuszhoz tartozd feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakére ellatasa
helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakorébe nem tartozé munka végzésére
kotelezhet az erre vonatkozé torvényi rendelkezéseknek megfeleléen.

XI. Kapcsolattartas:

Klls6 kapcsolatok: az intézmény kapcsolati rendszerében felsorolt tarsadalmi szervezetek,
szil6k, gyamok, gyermekotthonok.

Belsé kapcsolatok: az intézmény alrendszereivel, elsésorban az Altaldnos Iskolaval,
Kollégiummal

XIl. Titoktartasi kotelezettség:
2023. évi LIl. torvény 67.§ (1) bekezdés 16.

XIll. A munkaértékelés:
Az SZMSZ 9. pontjaban megfogalmazott belsé ellenérzési rendnek megfelelGen.

A munkakari leirds visszavonasig érvényes.

Készeg, 2024. 03. 12.

fGigazgato intézményegység-vezetd
Dr. Nagy Laszl6 EGYMI Ovoda, Altalanos Iskola,

Beszédjavito Altalanos Iskola

Alulirott kdznevelési alkalmazott kijelentem és alairdssommal igazolom, hogy a munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a
benne foglaltakat kotelez6nek elismerem, tudomasul veszem, hogy az itt meghatdrozott
feladatok végrehajtasdért anyagi és fegyelmi felelGsséggel tartozom és, hogy a munkakori
leirdsom a munkaszerz6désem részét képezi. A Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

K&szeg, 2024. 03. 12.

munkavallald
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Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium

S

Dr. Nagy Laszlo

K&szeg, Kiss Janos u. 31.

MUNKAKORI LEIRAS

Név
Beosztas 6vodai gyégypedagdgiai asszisztens
l. A munkaltato neve, cime
Munkaltatdé: Sarvari Tankerileti Kozpont, 9600 Sarvar Batthyany utca 40.
Munkaltatéi jogkor gyakorldja:
e abérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetése ligyében a tankeriileti igazgato,

e egyéb esetben a Dr. Nagy Laszl6 EGYMI fGigazgatdja (2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok
Uj életpalydjarol)

Koézvetlen felettese: Ovoda, Altaldnos Iskola, Beszédjavitd Altalanos Iskola intézményegység-
vezet6

A munkavallalé neve, adatai
Név:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Il. Munkakore: dvodai gydgypedagogiai asszisztens

Beosztasa: szaktanar, osztalyfénok, munkakozdsség vezetd teljes allasu, hatarozatlan id6re
kinevezett kdznevelési foglalkoztatott

A munkakor betoltésének feltétele: 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 2. melléklet

Ill. Munkavégzés helye:
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Dr. Nagy Lészl6 Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézmény, Ovoda, Altaldnos Iskola,
Beszédjavitd Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium — Celldomélki
Telephely, Ovoda, Cellddmdlk 9500 Széchényi u. 16.

IV. Munkaideje

Munkaideje: heti 40 6ra (kdtott munkaidd heti 40 éra)
Munkaidejének felhasznalasat elektronikusan a Kréta rendszerben vezeti.

V. Al3- és folérendeltségi viszonya

Felettese:
Munkdja kozvetlen irdnyitdsat és ellen6rzését a Celldomolki Telephely
munkakdzdsségvezetdije latja el.

Beosztottja: -

VI. Hataskore és feladatai

Ovodai gyégypedagogiai asszisztens tevékenységébe tartozé feladatok

- Viselkedésében, magatartasdaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

- Kovetkezetes az egészséges életmdd fontossdganak tudatositasaban.

- Az  6vodasokkal kapcsolatos informdcidit, tapasztalatait megosztja a
gyogypedagdgus/dvodapedagdgussal, indokolt esetben az intézményegység-
vezetdvel.

- Figyelembe veszi a személyiségjogok védelmérdl, valamint a titoktartdsi
kotelezettségrdl szol6 torvényi elSirdsokat.

- Pozitiv példat mutatva tartatja be a hazirendet, torekszik a nyugodt, baratsagos légkor
kialakitdsara, megtartdsara.

- Onképzéssel, szervezett tovabbképzéssel gyarapitja szakmai ismereteit.

- Apolja, és lehet8ség szerint tovabbfejleszti az intézmény, az évoda hagyomanyait.

- A csoportvezets gyogypedagdgus/évodapedagogus altal meghatarozott napirend
szerint segitik a gyermekek gondozasdban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk
ellatasaban.

- A gydgypedagogus/ovodapedagogus mellett a nevelési terveknek megfeleléen
tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

- Az étkezések kulturdlt lebonyolitadsdban aktivan koézrem(kodik, az ételeket a
gyogypedagdgus/dvodapedagdgussal egyltt kiosztja, az edényeket étkezések utan
leszedi, a mosogatdba viszi, és elmossa.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemdiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

- A terem szell6ztetésérdl folyamatosan gondoskodik.

- A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok el6készitésében kozremikodik,
a gyogypedagdgus/dvodapedagdgus Utmutatasait kovetve.

- A gyermekek érkezésekor és tdvozdsakor szlikség szerint segit az 6ltézkodésben.
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Turelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének
alakuldsat.

Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyldjtson mindségi szolgaltatast.
Az 6voddban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Alkotéi médon miikédjon egyitt a gyogypedagdgus/dvodapedagdgussal és a dajkaval.
Jaruljon hozza az dvoda jé munkahelyi légkdrének kialakitasahoz.

Az ovodai Unnepélyeken, hagyomdanyokban aktivan kdzrem(kddik, a szervezési
feladatokban az d6vodavezet6 és a gyodgypedagdgus/évodapedagdgus Utmutatdsai
szerint részt vesz.

Sétak, kiranduldsok alkalmaval a gydgypedagogus/ovodapedagdgusokat segitve kiséri
a gyermekcsoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti
veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetdnek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremkaodik.

A rabizott novények napi gondozasban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a szl érte nem jon.
Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaraddsat jelezze
vezet6jének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérél idében gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak a vezet6 engedélyével hagyhatja el az évodat.

Kollégdak hidnyzasa esetén az 6vodavezetd a szolgalatdat mddosithatja.

ElGsegiti a sajatos nevelési igény(i dvodasok szocializacidjat, beilleszkedését.

Arra torekszik, minél jobban megismerje az dvoddasokat, veliik megfelel6 kapcsolatot
teremtsen.

Kozrem(ikodik az dvodast fejleszt8, korrekcids tevékenységekben, egyénileg segit az
6voddasoknak az dvodai foglalkozasokon, és azon kivil is.

Kozrem(ikodik az egyéni foglalkozasokon.

Segiti, batoritja az dvodast az 4altalanos jellegli egyéni és csoportos feladatai
megoldasaban.

Kozvetlenl segiti a gyogypedagdgust/dvodapedagdgust a nevelési segédanyagok
készitésében, alkalmazdasaban.

Részt vesz az intézmény (els6sorban az dovodat) érintd események rendezésében,
levezetésében.

A gyermek testi és mentalis egészségét dvja, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti 6ket azok megoldasaban.

Ellenérzi, és segiti az 6vodasok higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét.

Felismeri az alapvet6 els6segélynyujtast igényl6, az orvosi segitséget igényl6
helyzeteket. Lazat mér, felligyeli a beteget, sériiltet. Jelzi az intézkedés sziikségességét
(gydgypedagdgust/dvodapedagdogus, véddnd, iskolaorvos, intézményegység-vezetd).
Tevékenyen részt vesz az évodasok oltozkodési, étkezési szokasainak kialakitasaban.
Szabadba kész(il6dés soran segit az 6ltozkddésben.

Ellen6rzi az dvodasok altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Kozrem(ikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, el6készitésében (terem
berendezése, eszk6zok, anyagok el6készitése stb.), lebonyolitdsdban.

Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

Ovja az évoda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett
leltari targyakért és az altala hasznalt eszkozokért leltari felelGséggel tartozik. A
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munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

Felettese megbizasa alapjan elvégez olyan eseti feladatokat, melyek a munkakéri leirdsban
felsoroldsra nem kerlltek és kivételes intézkedésbél vagy sziikségszerlen adédnak.

VII. A dolgozé altalanos kételezettségei:

— Koteles betartani az intézményi Szervezeti és MU(ikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok eldirasait.

— Kotelesek az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

— Koteles a megdllapitott munkaid6t munkaban tolteni, végre kell hajtania az
intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait.

— Torekednie kell a beosztasdban - feladatai végrehajtdsa sordn - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.

— Munkaja sordan harmonikus, korrekt egylittmikodésre kell térekednie az intézmény
mas dolgozdival.

— Koteles megérizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgdltatni a hivatalosnak
mindGsitett titkot.

— A titoktartasra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az intézmény vezet8jének
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

— A szabadsag mértékérdl, kiadasardl a 2023.évi LIl. térvény 90. - 91. § rendelkezik

VIII. A dolgozé altalanos joga:

— lgényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szlikséges
informacidkat.

— Az elérend6 célok megismerése és megvaldsitdsa érdekében javaslatot tehet és
kezdeményezhet.

— Részt vehet a munkdjuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érint6
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithat.

— Felszélithatja az intézmény vezetdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozdit veszély fenyegeti.

IX. Jogosultsagok:

Alairdsi jog: E-Kréta, személyével kapcsolatos hivatalos dokumentumok
Képviseleti jog: a f6igazgatd megbizasa szerint

X. Helyettesités:

A kozvetlen fellettesének, az intézményegység-vezet6 utasitdsara az ideiglenesen (pl.:
betegség, gyermek-nevelés, szabadsagok idején stb. miatt) tavollevé munkatarsa helyett vagy
betodltetlen statuszhoz tartozd feladatok ellatdsara a kinevezés szerinti munkakoére ellatasa
helyett, vagy eredeti munkakore elldtdsa mellett munkakorébe nem tartozé munka végzésére
kotelezhet6 az erre vonatkozd torvényi rendelkezéseknek megfelelSen.
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XI. Kapcsolattartas:

Kilsé kapcsolatok: az intézmény kapcsolati rendszerében felsorolt tarsadalmi szervezetek,
szil6k, gyamok, gyermekotthonok.

Belsé kapcsolatok: az intézmény alrendszereivel, elsésorban az Altalanos Iskolaval,
Kollégiummal

XIl. Titoktartasi kotelezettség:
2023. évi LII. térvény 67.§ (1) bekezdés 16.

Xlll. A munkaértékelés:
Az SZMSZ 9. pontjaban megfogalmazott belsé ellenérzési rendnek megfelelGen.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

K8szeg, 2024. 03. 12.

féigazgatod intézményegység-vezetd
Dr. Nagy Laszlé EGYMI Ovoda, Altalanos Iskola,

Beszédjavité Altalanos Iskola

Alulirott kdznevelési alkalmazott kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy a munkakéri
leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a
benne foglaltakat kotelez6nek elismerem, tudomasul veszem, hogy az itt meghatdrozott
feladatok végrehajtasaért anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom és, hogy a munkakori
leirdsom a munkaszerz6désem részét képezi. A Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

K&szeg, 2024. 03. 12.

munkavallald
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Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Mdodszertani Intézmény
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium

oy

Dr. Nagy LaszIo

K&szeg, Kiss Janos u. 31.

MUNKAKORI LEIRAS

Név

Beosztas dajka

l. A munkaltato neve, cime

Munkaltatdé: Sarvari Tankerileti Kozpont, 9600 Sarvar Batthyany utca 40.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

e abérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetése ligyében a tankeriileti igazgato,

e egyéb esetben a Dr. Nagy Laszl6 EGYMI fGigazgatdja (2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok
Uj életpalydjarol)

Koézvetlen felettese: Ovoda, Altaldnos Iskola, Beszédjavitd Altalanos Iskola intézményegység-
vezet6

A munkavallalé neve, adatai
Név:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Il. Munkakére: dajka

Beosztasa: szaktanar, osztalyfénok, munkakozosség vezetd teljes allasu, hatarozatlan idére
kinevezett kdznevelési foglalkoztatott

A munkakor betoltésének feltétele: 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 2. melléklet
Ill. Munkavégzés helye:
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Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény, Ovoda, Altalénos Iskola,
Beszédjavitd Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium — Cellddmolki
Telephely, Ovoda, Cellddmdlk 9500 Széchényi u. 16.

IV. Munkaideje

Munkaideje: heti 40 6ra (k6tott munkaidd heti 40 éra)
Munkaidejének felhasznalasat elektronikusan a Kréta rendszerben vezeti.

V. Al3- és folérendeltségi viszonya

Felettese:
Munkaja kdzvetlen irdnyitasat és ellenérzését a Celldomolki Telephely
munkakodzosségvezetdije latja el.

Beosztottja: -

VI. Hataskore és feladatai

Dajka tevékenységébe tartozo feladatok

- Viselkedésében, magatartasdaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

- Kovetkezetes az egészséges életmdd fontossdganak tudatositasaban.

- Az  6vodasokkal kapcsolatos informdcidit, tapasztalatait megosztja a
gyogypedagdgus/dvodapedagdgussal, indokolt esetben az intézményegység-
vezetdvel.

- Figyelembe veszi a személyiségjogok védelmérdl, valamint a titoktartdsi
kotelezettségrdl sz6lo6 torvényi elGirasokat.

- Pozitiv példat mutatva tartatja be a hazirendet, torekszik a nyugodt, baratsagos légkor
kialakitdsara, megtartasara.

- Onképzéssel, szervezett tovabbképzéssel gyarapitja szakmai ismereteit.

- Apolja, és lehet8ség szerint tovabbfejleszti az intézmény, az dvoda hagyomanyait.

- A csoportvezetd gyogypedagdgus/dvodapedagdgus altal meghatarozott napirend
szerint segitik a gyermekek gondozasdban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk
ellatasaban.

- A gydgypedagogus/dvodapedagogus mellett a nevelési terveknek megfelelGen
tevékenyen részt vesz a gyermekcsoportok életében.

- Az étkezések kulturdlt lebonyolitadsdban aktivan koézrem(ikodik, az ételeket a
gyogypedagdgus/dvodapedagdgussal egyltt kiosztja, az edényeket étkezések utan
leszedi, a mosogatdba viszi, és elmossa.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemdiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

- A terem szell6ztetésérdl folyamatosan gondoskodik.

- A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok el6készitésében kozremikodik,
a gyogypedagdgus/évodapedagdgus Utmutatasait kovetve.
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- A gyermekek érkezésekor és tavozasakor szlikség szerint segit az 6ltézkodésben.

- Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokdsrendjének
alakulasat.

- Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval nyudjtson mindségi szolgaltatast.

- Az 6voddban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Alkotéi mddon mikodjon egylutt a gyogypedagogus/ovodapedagdgussal és a
gyogypedagodgiai asszisztensekkel.

- Jaruljon hozzda az dvoda jé munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

- Az o6vodai Unnepélyeken, hagyomdnyokban aktivan kdzrem(kodik, a szervezési
feladatokban az dvodavezet6 és a gyogypedagdgus/évodapedagdgus Utmutatasai
szerint részt vesz.

- Sétak, kiranduldsok alkalmaval a gyégypedagogus/ovodapedagdgusokat segitve kiséri
a gyermekcsoportot, felliigyelve a biztonsagos kozlekedésre a baleseti
veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az vodavezetének.

- A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremdkodik.

- A rabizott névények napi gondozasban részt vesz.

- A napkozben megbetegedett gyermekeket felligyeli, apolja, amig a szl érte nem jon.

- Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

- Hetente, ill. sziikség esetén fertStlenitd takaritdst végez a termekben, 6lt6z6kben,
mosddkban.

- A portalanitast mindennap elvégzi.

- A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szlikséges fert6tlenitéseket igény szerint elvégzi.

- A tisztitészereket elkilonitve a gyermekektdl, az erre kijeldlt biztonsagos helyen
térolja.

— Az ablakokat, ajtékat, butorokat lemossa, tisztitja.

- Gondozza az 6voda udvarat, a homokozé és madaszdka kornyékét, felsépri, nyaron
locsolja a poros udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

- A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

- Az 6voda targyait és eszkozeit felel6séggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tlzvédelmi elGirdsokat mindenkor betartja. A munkaviszonydbdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelGsséggel
tartozik.

- Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaraddsat jelezze
vezetGjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérl idében gondoskodhassanak.
Munkaidé alatt csak a vezet6 engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

- Kollégak hidnyzasa esetén az évodavezetd a szolgdlatdt mddosithatja.

Felettese megbizasa alapjan elvégez olyan eseti feladatokat, melyek a munkakéri leirdsban
felsoroldsra nem kertltek és kivételes intézkedésbdl vagy sziikségszer(ien adddnak.

VII. A dolgozé altalanos kotelezettségei:
— Koteles betartani az intézményi Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat, és az egyéb

kapcsolédo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok elGirasait.
— Kotelesek az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.
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— Koteles a megdllapitott munkaid6t munkaban tolteni, végre kell hajtania az
intézményben megnevezett figgelmi felettesek utasitasait.

— Torekednie kell a beosztasdban - feladatai végrehajtasa soran - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.

— Munkaja sordn harmonikus, korrekt egylttmikodésre kell térekednie az intézmény
mas dolgozdival.

— Koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindGsitett titkot.

— A titoktartdsra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az intézmény vezet8jének
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

— A szabadsag mértékérél, kiadasardl a 2023.évi LIl. torvény 90. - 91. § rendelkezik

VIII. A dolgozé altalanos joga:

— lgényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szikséges
informacidkat.

— Az elérendd célok megismerése és megvaldsitdsa érdekében javaslatot tehet és
kezdeményezhet.

— Részt vehet a munkdjuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érint6
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithat.

— Felszélithatja az intézmény vezetGit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozéit veszély fenyegeti.

IX. Jogosultsagok:

Alairasi jog: E-Kréta, személyével kapcsolatos hivatalos dokumentumok
Képviseleti jog: a f6igazgatd megbizdsa szerint

X. Helyettesités:

A kozvetlen fellettesének, az intézményegység-vezetd utasitdsdra az ideiglenesen (pl.:
betegség, gyermek-nevelés, szabadsagok idején stb. miatt) tdvollevé munkatarsa helyett vagy
betédltetlen statuszhoz tartozd feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakoére ellatasa
helyett, vagy eredeti munkakdre ellatdsa mellett munkakorébe nem tartozé munka végzésére
kotelezhet6 az erre vonatkozd torvényi rendelkezéseknek megfelel6en.

XI. Kapcsolattartas:

Klls6 kapcsolatok: az intézmény kapcsolati rendszerében felsorolt tarsadalmi szervezetek,
szll6k, gyamok, gyermekotthonok.

Belsé kapcsolatok: az intézmény alrendszereivel, elsésorban az Altalanos Iskolaval,
Kollégiummal

XIl. Titoktartasi kotelezettség:
2023. évi LIl. torvény 67.§ (1) bekezdés 16.

XIIl. A munkaértékelés:
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Az SZMSZ 9. pontjaban megfogalmazott belsé ellenbrzési rendnek megfelelGen.
A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

K6szeg, 2024. 03. 12.

fGigazgato intézményegység-vezetd
Dr. Nagy Laszlé EGYMI Ovoda, Altalanos Iskola,

Beszédjavito Altalanos Iskola

Alulirott kdznevelési alkalmazott kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy a munkakori
leirds tartalmdat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a
benne foglaltakat kotelezének elismerem, tudomdasul veszem, hogy az itt meghatdrozott
feladatok végrehajtasaért anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom és, hogy a munkakori
leirasom a munkaszerz6désem részét képezi. A Munkakari leirds egy példanyat atvettem.

K8szeg, 2024. 03. 12.

munkavallald
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Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium

oy

Dr.Nagy Laszlo

K&szeg, Kiss Janos u. 31.

MUNKAKORI LEIRAS

Név

Beosztas gyogypedagogiai asszisztens

l. A munkaltato neve, cime

Munkaltatdé: Sarvari Tankerlleti K6zpont, 9600 Sarvar Batthyany utca 40.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

e abérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetése ligyében a tankeriileti igazgato,

e egyéb esetben a Dr. Nagy Laszl6 EGYMI f6igazgatdje (2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok
Uj életpalydjarol)

Koézvetlen felettese: Ovoda, Altaldnos Iskola, Beszédjavitd Altalanos Iskola intézményegység-
vezet6

A munkavallalé neve, adatai
Név:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Il. Munkakore: gyogypedagdgiai asszisztens

Beosztasa: gyogypedagodgiai asszisztens, teljes allasu, hatarozatlan idére kinevezett
koznevelési foglalkoztatott

A munkakor betoltésének feltétele: 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 2. melléklet
Ill. Munkavégzés helye:
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Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Beszédjavit Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium —
9734. K6szeg, Kiss J. u. 31.

IV. Munkaideje

Munkaideje: heti 40 6ra
Munkaidejének felhaszndlasat jelenléti iven vezeti.

V. Al3- és folérendeltségi viszonya

Felettese:
Munkdja kozvetlen irdnyitdsat, ellen6rzését az intézményegység-vezetd latja el.

Beosztottja:

VI. Hataskore és feladatai
Mint gydgypedagogiai asszisztens kotelezettsége és feladata:

- Személyes példamutatdson alapulva megkoveteli a feln6ttek, valamint a tanuldk
egymassal szembeni tiszteletét is, a mdssag elfogadasat.

- Viselkedésében, magatartasaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.

- Kovetkezetes az egészséges életmodd fontossaganak tudatositasaban.

- A tanuldkkal kapcsolatos informacidit, tapasztalatait megosztja az osztalyfénokkel,
indokolt esetben az intézményegység-vezetbvel.

- Figyelembe veszi a személyiségjogok védelmérél, valamint a titoktartasi
kotelezettségrdl szol6 torvényi elSirdsokat.

- Pozitiv példat mutatva tartatja be a hazirendet, térekszik a nyugodt, baratsagos légkor
kialakitasara, megtartdsara.

- Onképzéssel, szervezett tovabbképzéssel gyarapitja szakmai ismereteit.

- Apolja, és lehet8ség szerint tovabbfejleszti az iskola hagyomanyait.

Pedagdgiai asszisztens tevékenységébe tartozé kozvetlen feladatok

- ElGsegiti a sajatos nevelési igény(i tanuldk iskolai szocializacidjat, beilleszkedését.

- Arra torekszik, minél jobban megismerje a tanuldkat, velik a konfliktusok megel6zése
érdekében megfelel6 kapcsolatot teremtsen.

- Kozrem(ikodik a tanuldt fejleszt6, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a
tanuld(k)nak a tandrai és tandran kivili foglalkozasokon.

- Kozrem(ikodik a korrepetdlasban, egyéni foglalkozasokon.

- Segiti, batoritja a tanuldt altalanos jellegl egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.

- Kozvetlenil segiti a pedagdgust a tanitdsi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban.
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- Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érinté események rendezésében, levezetésében.

- Kozrem(ikodik a tandrak és a napkozis foglalkozdsok rendjének biztositasaban, a
tandrai foglalkozasokon az altaldnos jellegli oktatdsi és technikai eszk6zok
kezelésében.

Mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek, kisérés

- A gyermek testi és mentalis egészségét dvja, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti 6ket azok megolddasaban.

- Ellendrzi, és sziikség szerint tanitja a tanuld higiénés és dnkiszolgaldsi tevékenységét.

- Felismeri az alapvet6 elsGsegélynyujtast igényl6, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Lazat mér, felligyeli a beteget, sériiltet. Jelzi az intézkedés sziikségességét
(osztalyfénok, védéné, iskolaorvos, intézményegység-vezetd).

- Tevékenyen részt vesz a tanulé o6ltozkodési, étkezési szokasainak kialakitdasaban
(terités, ev6eszkozok hasznalata stb.).

- Szabadba készul6dés soran irdnyitja az id6jarasnak megfeleld 6ltozkodést.

- Ellenérzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

- Kozrem(ikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, el6készitésében (terem
berendezése, eszkdzok, anyagok el6készitése stb.), lebonyolitasaban, fellgyeli a
rabizott tanuldkat, vigyaz a tanuldk testi épségére.

- Fellgyeli, segiti a tanuldkat a szabadidGs tevékenységiikben, egyezteti a pedagdgussal
a tandrai foglalkozdsokhoz sziikséges teendbket, el6késziti a szlikséges eszkozoket.

- Szervezi, kiséri a tanuldkat az ebédl6be és felligyeli a csoportos étkezéseket.

- Igény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

- Szlikség szerint a megbeszéltek alapjan kiséri a gyermekeket az iskolai
szallitéeszkozokon. Azonnali jelzést ad (intézményegység-vezetS, iskolatitkar),
amennyiben a kisérés soran sulyos magatartasi problémat észlel.

- Szlikség szerint (érvényes tantdrgyfelosztds) kiséri a tanuldkat testnevelési és
rehabilitacids foglalkozasokra, illetve a tandra végeztével az osztalyukba.

- Gondoskodik a gyermekek testi épségérdl, a balesetek megel6zésérdl (nem hagyhat
gyermeket felligyelet nélkiil).

Felettese megbizasa alapjan elvégez olyan eseti feladatokat, melyek a munkakéri leirasban
felsoroldsra nem kertiltek és kivételes intézkedéshdl vagy sziikségszerlien adddnak.

VII. A dolgozé altalanos kotelezettségei:

— Koteles betartani az intézményi Szervezeti és MUikodési Szabdlyzat, és az egyéb
kapcsolédo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok elGirasait.

— Kotelesek az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

— Koteles a megdllapitott munkaid6t munkdban tolteni, végre kell hajtania az
intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait.

— Torekednie kell a beosztasdban - feladatai végrehajtasa soran - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.

— Munkaja soran harmonikus, korrekt egylittmikodésre kell toérekednie az intézmény
mas dolgozdival.
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— Koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindGsitett titkot.

— A titoktartasra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az intézmény vezet8jének
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

— A szabadsag mértékérdl, kiadasardl a 2023.évi LIl. torvény 90. - 91. § rendelkezik

VIII. A dolgozé altalanos joga:

— lgényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szikséges
informacidkat.

— Az elérend6 célok megismerése és megvaldsitdsa érdekében javaslatot tehet és
kezdeményezhet.

— Részt vehet a munkdjuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érint6
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithat.

— Felszdlithatja az intézmény vezetdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozéit veszély fenyegeti.

IX. Jogosultsagok:

Alairasi jog: E-Kréta, személyével kapcsolatos hivatalos dokumentumok
Képviseleti jog: a f6igazgatd megbizdsa szerint

X. Helyettesités:

A kozvetlen fellettesének, az intézményegység-vezetl6 utasitdsara az ideiglenesen (pl.:
betegség, gyermek-nevelés, szabadsagok idején stb. miatt) tdvollevé munkatarsa helyett vagy
betodltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatdsara a kinevezés szerinti munkakore ellatasa
helyett, vagy eredeti munkakore ellatdsa mellett munkakérébe nem tartozé munka végzésére
kotelezhet6 az erre vonatkozd torvényi rendelkezéseknek megfelelSen.

XI. Kapcsolattartas:

Klls6 kapcsolatok: az intézmény kapcsolati rendszerében felsorolt tarsadalmi szervezetek,
szll6k, gyamok, gyermekotthonok.

Belsé kapcsolatok: az intézmény alrendszereivel, elsésorban az Altalanos Iskolaval,
Kollégiummal

XIl. Titoktartasi kotelezettség:
2023. évi LIl. torvény 67.§ (1) bekezdés 16.

Xlll. A munkaértékelés:
Az SZMSZ 9. pontjaban megfogalmazott belsé ellenbrzési rendnek megfelelGen.
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A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

K8szeg, 2024. 03. 12.

fGigazgato intézményegység-vezetd
Dr. Nagy Laszlé EGYMI Ovoda, Altalénos Iskola,

Beszédjavito Altalanos Iskola

Alulirott kdznevelési alkalmazott kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy a munkakéri
leirds tartalmdat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a
benne foglaltakat kotelezének elismerem, tudomadasul veszem, hogy az itt meghatdrozott
feladatok végrehajtasaért anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom és, hogy a munkakori
leirasom a munkaszerz6désem részét képezi. A Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

K8szeg, 2024. 03. 12.

munkavallald
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Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium

K&szeg, Kiss Janos u. 31.

MUNKAKORI LEIRAS

Név

Beosztas kollégiumi gyogypedagogiai asszisztens

I. A munkaltaté neve, cime

Munkaltatd: Sarvari Tankerileti Kozpont, 9600 Sarvar Batthyany utca 40.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

e abérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetése ligyében a tankeriileti igazgato,

e egyéb esetben a Dr. Nagy Laszl6 EGYMI fGigazgatdja (2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok
Uj életpalydjarol)

Kozvetlen felettese: kollégiumvezet6

A munkavallalé neve, adatai

Név:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Il. Munkakore: kollégiumi gyégypedagdgiai asszisztens

Beosztdsa: szaktanar, osztalyfénok, munkakozosség vezetd teljes allasu, hatarozatlan idGre
kinevezett kdznevelési foglalkoztatott

A munkakor betoltésének feltétele: 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 2. melléklet

lll. Munkavégzés helye:
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Dr. Nagy Lészl6 Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Beszédjavito Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium — K&szeg 9730
Kiss Janos u. 31.

IV. Munkaideje

Munkaideje: 40 6ra
4 hetes szolgalati beosztds szerint
Munkaidejének felhasznalasat elektronikusan a Kréta rendszerben vezeti.

V. Al3- és folérendeltségi viszonya

Felettese:
Munkdja kozvetlen irdnyitdsat, ellen6rzését az intézményegység-vezetd latja el.

Beosztottja: -

VI. Hataskore és feladatai

- Ismernie kell a belsé szabdlyzatokat, a szabdlyzatok kozotti osszefliggéseket, az
intézmény képzési strukturajat, szervezeti felépitését és ebbdl addddan korrekt
informdacidadas

o iskolan beldl

o aszlléknek

o atanuldknak

o a fenntarténak és mas szervezeteknek (ANTSZ, rendérség, iskolaorvosi
szolgalat, Orszdgos Egészségbiztositasi Pénztar, kollégium, altaldnos iskolak,
gyermekotthon, Szakértéi Bizottsag, Gyermekjoléti Szolgalatok,
Onkormanyzatok, Kormanyhivatal, Sziil8i Szervezet stb.)

- Alapvet6 feladata a rabizott tanuldk nevelésének fejlesztése, testi és mentalis
egészségének oOvasa, azon tul, hogy megismeri a tanuldk személyiségének, sajatos
nevelési igény( statuszdnak és tanuldsi képességeinek részleteit. Tevékenységének
ellatasdval részese a nevelésnek, segitdje a szocializaciés folyamatoknak.

- A kollégiumi nevel6-oktatd munkahoz a — kollégiumi csoportvezetd nevelStanar altal
készitett tartalmas — napirendnek megfelel6 programok megvaldsitasat folyamatosan
segiti, gondoskodva a szabadid6 egészséges, hasznos, valtozatos eltoltésérdl.

- Ugyel a kérnyezet évasara és a kollégiumon kiviil tartézkodva kiilon figyelmet fordit a
tanuldk helyes magatartdsara.

- A tanuldk részére az egészségiik, testi épségik megbrzéséhez sziikséges ismereteket
atadni és ezek elsajatitasardl meggy6z6dni. Balesetveszélyben vagy esetleges
balesetnél a sziikséges intézkedéseket megtenni.

- A tanuld emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartani.

- A sziil6ket és a tanuldkat az Oket érint6 kollégiumi teend6krél folyamatosan
tdjékoztatni, a felmeril6 kérdéseikre valaszt adni.

- A tanuldk tavollétét (tdvozasat - érkezését) figyelemmel kisérni és nyomon koévetni,
megfelel6 el6zetes irasbeli szilbi jelzésekkel egyiitt.
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- A kijelolt kollégiumi termekben a felszereléseket, eszkdzoket rendeltetésszerlien
hasznalni.

— A napi/heti munkarendjének (délel6tt — délutan - éjszaka) megfelelGen a rabizott
gyermekcsoportok atvétele, fejlesztése, meglrzése a fenti szempontok figyelembe
vételével. Ejszaka nyugodt légkdrt teremteni a tanuldk pihenése érdekében.

- Részt venni a csoport szakmai — és csoportértekezletén.

- A nevel6tanar tavollétében irdnyitani a tanulast és egyéb foglalkozasokat, jelenlétében
segiteni azokat.

- A tanuldkat a munkatarsaitdl atveszi és az aktudlis feladatokrol tajékoztatast kér.

- Az ebédeltetésnél a kulturalt magatartas szabdlyait betartatja, a tanuldok étkezését
folyamatosan figyelemmel kisérni.

- 10 perccel a beosztasa el6tt a munkahelyén koteles megjelenni, a szolgalati id6t
kidolgozni.

- Kotelez6 az intézményi titoktartds, a dolgozdkra és ndvendékekre vonatkozé adatok,
megallapitasok tekintetében egyarant.

- A beosztds szerinti csoportot a személyét potlé felligyelet nélkil nem hagyhatja el.

- Szolgalatot elcserélni csak nagyon indokolt esetben, a kollégium intézményegység-
vezetd engedélyével lehet.

- A napi/heti munkarendjét és a helyettesitési rendet a kollégiumvezetés allapitja meg,
szolgdlati beosztasabdl ered6en folyamatos munkarend szerint dolgozik, osztott
munkaidében. A konkrét napi munkabeosztasnal/megosztasnal elsGsorban a
kollégiumi csoport érdekeit, a kollégium zavartalan mikodésének biztositasat kell
figyelembe venni.

- Szlikség esetén tulmunkara, helyettesitésre beoszthatd, dijazasuk az érvényben I[évé
jogszabalyok szerint torténik.

- A kollégista csoportot vezetd tanarral, mint kdzvetlen munkatarsaval szorosan napi
munkakapcsolatnak megfelel6en egyittm(ikodik, segiti annak munkajat.

- Munkajogi szabalyok szerint felel6s a csoportjdhoz tartozé olyan felszerelésekért
(leltari targyak, egyéb egyéni felszerelés), amelyeket visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel és elGirds szerlen vett fel.

- Alkalmanként lgyeleti feladatot I3t el. llyen esetben teljes felel§sséggel bir az adott
terlletekre vonatkozéan.

- A munkabdl valé rendkivili tdvolmaradas esetén annak okat lehetbleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon koteles jelenteni a kollégium intézményegység-
vezetGjének, hogy a helyettesitésérél gondoskodhasson.

Felettese megbizasa alapjan elvégez olyan eseti feladatokat, melyek a munkakdri leirdasban
felsoroldsra nem keriltek és kivételes intézkedésbél vagy sziikségszerlien adédnak.

VII. A dolgozé altalanos kotelezettségei:

— Koteles betartani az intézményi Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat, és az egyéb
kapcsolédo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok elGirasait.

— Kotelesek az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

— Koteles a megdllapitott munkaid6t munkdban tolteni, végre kell hajtania az
intézményben megnevezett figgelmi felettesek utasitasait.
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— Torekednie kell a beosztasaban - feladatai végrehajtasa soran - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.

— Munkaja soran harmonikus, korrekt egylittmikodésre kell toérekednie az intézmény
mas dolgozoival.

— Koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindgsitett titkot.

— A titoktartdsra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az intézmény vezet6jének
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

— A szabadsag mértékérél, kiadasardl a 2023.évi LIl. torvény 90. - 91. § rendelkezik

VIII. A dolgozé altalanos joga:

— lIgényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szikséges
informacidkat.

— Az elérendd célok megismerése és megvaldsitdsa érdekében javaslatot tehet és
kezdeményezhet.

— Részt vehet a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithat.

— Felszélithatja az intézmény vezetGit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozdit veszély fenyegeti.

IX. Jogosultsagok:

Alairasi jog: E-Kréta, személyével kapcsolatos hivatalos dokumentumok
Képviseleti jog: a f6igazgatd megbizdsa szerint

X. Helyettesités:

A kozvetlen fellettesének, az intézményegység-vezetd utasitdsdra az ideiglenesen (pl.:
betegség, gyermek-nevelés, szabadsagok idején stb. miatt) tdvollevé munkatarsa helyett vagy
betédltetlen statuszhoz tartozd feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakoére ellatasa
helyett, vagy eredeti munkakore elldtasa mellett munkakorébe nem tartozé munka végzésére
kotelezhet6 az erre vonatkozd torvényi rendelkezéseknek megfelelGen.

XI. Kapcsolattartas:

Klls6 kapcsolatok: az intézmény kapcsolati rendszerében felsorolt tarsadalmi szervezetek,
szul6k, gyamok, gyermekotthonok.

Belsé kapcsolatok: az intézmény alrendszereivel, elsésorban az Altalanos Iskolaval,
Kollégiummal

XIl. Titoktartasi kotelezettség:
2023. évi LIl. torvény 67.§ (1) bekezdés 16.

Xlll. A munkaértékelés:
Az SZMSZ 9. pontjaban megfogalmazott belsé ellenrzési rendnek megfelel6en.
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A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

K8szeg, 2024. 03. 12.

fGigazgato intézményegység-vezetd
Dr. Nagy LaszI6 EGYMI Kollégium

Alulirott kdznevelési alkalmazott kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy a munkakori
leirds tartalmdat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a
benne foglaltakat kotelezének elismerem, tudomdasul veszem, hogy az itt meghatdrozott
feladatok végrehajtasdért anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom és, hogy a munkakori
leirasom a munkaszerz6désem részét képezi. A Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

K8szeg, 2024. 03. 12.

munkavallald
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Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Mdodszertani Intézmény
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium

S

Dr. Nagy Laszlo

K&szeg, Kiss Janos u. 31.

MUNKAKORI LEIRAS

Név
Beosztas apold, egészségligyi szakasszisztens
I. A munkaltaté neve, cime
Munkaltatd: Sarvari Tankerileti Kozpont, 9600 Sarvar Batthyany utca 40.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja:
e abérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetése ligyében a tankeriileti igazgato,
e egyéb esetben a Dr. Nagy Laszl6 EGYMI fGigazgatdja (2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok
Uj életpalydjardl)
Kozvetlen felettese: f6igazgatd
A munkavallalé neve, adatai
Név:
Sziiletett:
Anyja neve:
Lakcim:

Il. Munkakore: apold, egészségiigyi szakasszisztens

Beosztdsa: egészségiigyi szakasszisztens, teljes allasu, hatarozatlan id6re kinevezett
koznevelési foglalkoztatott

A munkakor betoltésének feltétele: 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 2. melléklet

lll. Munkavégzés helye:
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Dr. Nagy Lészl6 Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Beszédjavitd Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium — 9730 Készeg,
Kiss Janos u. 31.

IV. Munkaideje

Munkaideje: heti 40 6ra (kdtott munkaidd heti 40 éra)
Hétf6t6l péntekig: 06.30 — 14.30 d6rdig
Munkaidejének felhasznalasardl jelenléti ivet koteles vezetni.

V. Al3- és folérendeltségi viszonya

Felettese:
Munkdja kozvetlen irdnyitdsat, ellen6rzését az iskolaorvos, és a f6igazgaté latja el.

Beosztottja: -
VI. Hataskore és feladatai
Munkakori feladatai

- Munkajat a mindenkori intézményi orvos iranyitasaval végzi.

- Gondoskodik réla, hogy az intézmény valamennyi tanuldja a kotelezé szliréseken részt
vegyen, és a szikséges kezelésiik megtorténjen.

- A rendeléseken részt vesz, segit a kezelésekben és a kotelez6 véddboltasok
megaddasaban.

- A tanuldkat felkésziti a vizsgalatokra, segit a vizsgalat elG6tt, alatt és utan.

- Kozrem(ikodik a beavatkozasok, vizsgalatok soran.

- Felismeri a tanuldk betegségre utalé allapotvaltozasara utald jeleket.

- Surg6sségi eseteket felismeri, megkezdi az ellatast, riaszt, segitséget hiv.

- MentShivast, betegszallitast intéz.

- Részt vesz a prevencids folyamatokban.

- A végzett orvosi/asszisztensi tevékenységet az egészségligyi dokumentacidban rogziti,
archivalja.

- Az elrendelt diagnosztikai vizsgalatokat dokumentalja.

- Az egyszerhasznalatos és fogydanyag igényt jelzi, potlasardl gondoskodik.

— Az intézményi rendel6ben, a betegszobaban [év6é mUszereket, eszkdzoket tisztan,
sterilen tartja, sterilizalasra el6késziti.

- A beteg tanuldkat apolja, gydgyszereli, gondozza az orvos utasitasainak megfelel6en a
szlileik megérkezéséig.

- Tdjékoztatja a szlUl6t a tanuld betegségérdl, esetleges sériilésérdl, és a kezelés
madjaral.

- A krénikus betegségben szenved§ tanuldkat fokozott figyelemmel kiséri,
gyogyszerszedésiket, allapotvaltozasukat ellenérzi.

- Sziikség esetén betegkiséretet biztosit.

- Az intézmény egészségligyi iratait kezeli, vezeti, az orvos utasitasa szerint.
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Fert6z6 betegségek el6forduldsa esetén a fert6tlenitd eljarasokat iranyitja és ellenérzi.
Szlir6vizsgalatok esetén az orvos utasitasai szerint segit.

Az allanddan szilikséges gyogyszerek, segédanyagok potlasanak biztositdsa, azonnali
feliratassal.

Az intézményi rendel6ben, a betegszobaban lévé vagyontargyak, felszereléseket
meglrzi, gondozza, a leltart és a nyilvantartdst pontosan vezeti, a selejtezéseket
id6ben lebonyolitja, a szlikségessé valt fogydeszkozoket igényli.

Az egészségligyi ellatas teljes mértékben a gyermekekre és nem az intézmény
dolgozdira vonatkozik. Kivételt képez az elsGsegélynyljtds és indokolt esetben
fajdalomcsillapitas.

Az iskolak és a kollégium minden dolgozdjaval j6 munkatdrsi kapcsolatot tart.
Fentieken kivill elldtja mindazokat a feladatokat, amelyekkel esetenként kozvetlen
felettese megbizza.

VII. A dolgozé altalanos kotelezettségei:

Koteles betartani az intézményi Szervezeti és MU(ikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok eldirasait.

Kotelesek az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

Koteles a megadllapitott munkaid6t munkaban tolteni, végre kell hajtania az
intézményben megnevezett figgelmi felettesek utasitasait.

Torekednie kell a beosztasaban - feladatai végrehajtdsa sordan - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.
Munkaja soran harmonikus, korrekt egylittm(ikodésre kell térekednie az intézmény
mas dolgozdival.

Koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.

A titoktartasra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az intézmény vezetGjének
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

A szabadsagrél a 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl rendelkezik
(90.-91.§)

VIII. A dolgozé altalanos joga:

Igényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szlikséges
informacidkat.

Az elérendd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehet és
kezdeményezhet.

Részt vehet a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érint6
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithat.

Felszdlithatja az intézmény vezetdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozdit veszély fenyegeti.

. Jogosultsagok:
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Aldirasi jog: E-Kréta, hivatalos levelezés, tanuldkkal kapcsolatos dokumentdciok, iskolai
tanlgyi nyomtatvanyok, szil6i levelezések, beszamoldk, jelentések, munkatervek az
intézmény felé.

Képviseleti jog: figazgatd megbizasa szerint képviseli az intézményt.

X. Helyettesités:

A kozvetlen fellettesének, az intézményegység-vezets utasitdsara az ideiglenesen (pl.:
betegség, gyermek-nevelés, szabadsagok idején stb. miatt) tavollevé munkatarsa helyett vagy
betdltetlen statuszhoz tartozd feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakére ellatasa
helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakorébe nem tartozé munka végzésére
kotelezhet6 az erre vonatkozé torvényi rendelkezéseknek megfeleléen.

XI. Kapcsolattartas:

Kilsé kapcsolatok: Az intézmény kapcsolati rendszerében felsorolt kilonféle tarsadalmi
szervezetekkel, oktatasi tarsintézményekkel, integrald intézményekkel, gyermekotthonokkal,
szul6kkel.

Belsd kapcsolatok: az intézmény 6sszes alrendszerével

XIl. Titoktartasi kotelezettség:
2023. évi LIl. torvény 67. (1) 16.

XIll. A munkaértékelés:
- Az SZMSZ 9. pontjaban megfogalmazott belsé ellenérzési rendnek megfelelGen.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

K&szeg, 2024. 03. 12.

fGigazgatd
Dr. Nagy LaszI6 EGYMI

Alulirott kdznevelési alkalmazott kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy a munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a
benne foglaltakat kotelez6nek elismerem, tudomasul veszem, hogy az itt meghatdrozott
feladatok végrehajtasdért anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom és, hogy a munkakori
leirdsom a munkaszerz6désem részét képezi. A Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

K&szeg, 2024. 03. 12.

munkavallald
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Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavité Altaldnos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium

S

Dr. Nagy Laszlo

K&szeg, Kiss Janos u. 31.

MUNKAKORI LEIRAS

név

beosztas neveld és oktaté munkat kozvetleniil segit6 iskolatitkar

I. A munkaltato neve, cime

Munkaltatd: Sarvari Tankerileti Kozpont, 9600 Sarvar Batthyany utca 40.

Munkaltatdi jogkor gyakorléja:

e abérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megszlintetése Ugyében a tankeriileti igazgato,

e egyéb esetben a Dr. Nagy Laszlé EGYMI fGigazgatdje (2023. évi LIl. toérvény a pedagdgusok
Uj életpalydjarol)

Koézvetlen felettese: Ovoda, Altaldnos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola intézményegység-
vezetdje

Il. A munkavallalé neve, adatai

Név:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkakore: nevel§ és oktatd munkat kdzvetlendl segit8 iskolatitkar

Beosztdsa: iskolatitkar teljes allasu, hatarozatlan id6re kinevezett kdznevelési foglalkoztatott
lll. A munkavégzés helye

Dr. Nagy Lészl6 Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény, Ovoda, Altaldnos Iskola,

Beszédjavitd Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium 9730 Kdszeg, Kiss
Janos u. 31.
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IV. Munkaideje

Munkaideje: 40 éra
Hétf6t6l csitortokig: 7.30 — 16.00 6rdig, pénteken 7.30 — 13.30 éraig
Munkaidejének felhasznalasardl jelenléti ivet koteles vezetni.

V. Al3- és folérendeltségi viszonya

Munkaja kdzvetlen irdnyitdsat, ellendrzését az Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavitd
Altaldnos Iskola intézményegyég-vezetdi latjak el.

VI. Hataskore és feladatai

Ellatja az intézmény iskolatitkari feladatait. Alapvet6 okmanyozasi (bizonyitvanyok, értesiték,
didk- és pedagdgus igazolvanyok, utazdsi utalvanyok, beirdsi napld vezetése stb.), irattarozasi,
tanlgyi nyomtatvany kezelési feladatai mellett a dolgozék munkaligyi, munkaegészségligyi
Ugyeit intézi. Az iratkezelést, irattarozdst, az iratok meglrzését, selejtezését szervezi,
bonyolitja. Az intézmény iskolainak felvételivel kapcsolatos adatfeldolgozas, a postdzds, a
kilonb6z6 kimutatasok elkészitése a hataskorébe tartozik. A fenntartdval, a tanuldkkal és a
szul6kkel is tartja a kapcsolatot.

Munkakori feladatai

. Munkajat az Ovoda, Altaldnos Iskola, Beszédjavité Altaldnos Iskola vezetSjének
kdzvetlen iranyitasaval végzi, a vezetSi feladatok ellatdasahoz megfelel6 operativ
hatteret biztosit.

- Munkakori feladatait a M(k&dési Szabalyzat megfelel6en targyalja.

- Tajékozottnak kell lennie a mindenkor érvényben lévé kdznevelési, kdzalkalmazotti
torvény és végrehajtasi rendeletinek vezetdi altal megkodvetelt mértékben.

- Ismernie kell a bels6é szabdlyzatokat, a szabdlyzatok kozotti osszefliggéseket, az
intézmény képzési strukturdjat, szervezeti felépitését és ebbél addddan korrekt
informacidadas

o iskolan beliil

o aszlléknek

o atanuléknak

o a fenntarténak és mas szervezeteknek (ANTSZ, rendérség, iskolaorvosi
szolgalat, Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar, kollégium, altalanos iskolak,
gyermekotthon, Szakértai Bizottsag, Gyermekjoléti Szolgdlatok,
Onkormanyzatok, Kormanyhivatal, Sziil6i Szervezet stb.)

- Betolti az iskolatitkari feladatkort, elladtja az ezzel kapcsolatos tevékenységeket.

- Az iskolai élettel Osszefliggé adminisztrativ teenddk, Ugyviteli feladatok ellatasa
(munkatervek, levelezések, feladatlapok, jellemzések, igazoldsok, jegyz6konyvek,
bizonyitvany madsodlatok stb. gépelése, madsolds, jelentkezési lapok kezelése,
kiértesitések, beirasi napld vezetése, statisztika stb.)

- Iskolatitkari feladatait napi, havi és id6szakos tevékenységgel végzi.

- Napi feladatként atveszi a napi postat és a megvdlaszolt leveleket legépeli, aldirasra
el6késziti.
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- Szlikség esetén gépeléssel, fénymasolassal segiti az osztalyvezetd pedagdgusok,
szakoktatdk tevékenységét pl: tételek, feladatlapok, forgatokdnyvek gépelése.

- Intézményegység-vezetdi utasitas alapjan napi aktudlis feladatokat végez.

- Heti feladatként elkésziti és nyilvantartja a hazautazék névsorat.

- Havi rendszereséggel a kialakitott szokasrend alapjan felveszi, kiosztja a fogydanyagot
és a tanuldk részére érkez6 egyéb kiildeményeket.

- Osszesiti a felmerdilt tulérakat, nyilvantartja a szabadsagokat, anya-, és apanapokat.

- Vezeti a tanuldk nyilvantartdsat, hidnyzdsat és létszamvaltozas esetén jelentést tesz.

- Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) hasznalatdban a rabizott feladatokat elvégzi.

- Elldtjia az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddd levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat.

- Tevékenységével jaruljon hozza, hogy az iskolai munkdhoz sziikséges targyi feltételek
biztositva legyenek.

- Bizalmasan kezeli a rabizott adatokat, valamint az intézmény vezetGivel folytatott
beszélgetések témait. Bizalmas informacidk kezelése a KIT-ben foglaltak szerint.

- Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés soran rendkiviil kériltekintéen jar el.

- Nem szolgaltathat ki indokolatlanul adatot.

- A hivatali titkot megérzi.

- A fentieken kivil ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel esetenként kdzvetlen
felettese megbizza.

IdSszakos feladatok

- Szeptemberben beirdsi napld, térzslap és névsor készitése, tanszerek, tankdnyvek,
taneszkozok kiosztdsa, kovetkez6 tanév nyomtatvanyainak megrendelése.

- Oktéber hénapban statisztika készitése.

- A kovetkezd6 hdénapokban tajékoztatdk kiildése a megyei iskoldk felé a szakiskolai
beiskolazasi lehet6ségekrdl.

- Félévi beszamoldk gépelése.

- Szakmai vizsgara jelentkezettek névsoranak elkészitése és elkiildése az illetékeseknek.

- Ertesités kiildése a felvételi vizsgdk id6pontjardl.

- Felvételi vizsga eredményeinek kozlése a kils6 iskolaval és a sziil6kkel, egyuttal a
beiratkozas id6pontjanak a megjel6lése a szlikséges tudnivaldkkal egyltt.

- Tankdnyvek megrendelése a kdvetkezd tanévre.

- Szakmai vizsgara jelentkezettek anyagdnak el6készitése, szakmai vizsgan vald
részvétel.

- Juniusban a beiratkozas lebonyolitasa, balesetbiztositasok megkotése.

— Evvégi beszamoldk gépelése.

- Tajékoztatdk elkildése a tanév rendjérdl.

- Fentieken kivil ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
megbizza.

FelelGssége:

- Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre.

- Felel6s a vonatkozé jogszabdlyok, elSirasok belsé utasitdsok és szabdlyzatok
betartdsaért, valamint kozvetlen felettese utasitdsainak a végrehajtasaért.
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- Felel6s mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével dsszefliggbéen rea biznak,
illet6leg kizardlagosan hasznal vagy kezel.

Felel6sségre vonhatd: Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy
hidnyos elvégzéséért.

Egyéb adminisztrativ feladatok:

- Nyugdijasok nyilvantartasanak vezetése.

- Kotelez6 orvosi alkalmassagi vizsgalat nyilvantartasa.

- Pedagdgusok kotelez6 tovabbképzésének nyilvantartasa.

- Sorosan lépdk nyilvantartasa.

- Jubileumi jutalom nyilvantartasa.

- Személyi valtozasok nyilvantartdsa.

- Ures alldsok nyilvéntartdasa.

- Belépd, kilépb alkalmazottak adatainak nyilvantartasa.

- Kapcsolattartas a gazdasdagi vezetével a be- és kilépd dolgozék miatt (bérlet, tliz- és
munkavédelmi oktatas, lakds stb.)

- Megbizasi szerz6dések, teljesitésigazolas.

- A fentieken kivil elldtja mindazokat a feladatokat, amelyekkel esetenként kdzvetlen
felettese megbizza.

VII. A dolgoz6 altalanos joga:

- Igényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szikséges
informacidkat.

- Az elérendd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehet és
kezdeményezhet.

- Részt vehet a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithat.

- Felszdlithatja az intézmény vezetdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozdit veszély fenyegeti.

VIII. A dolgozé altalanos kotelezettségei:

- Koteles betartani az intézményi Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakdri leirdsok el6irasait.

- Kotelesek az elGirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

- Koteles a megallapitott munkaidét munkaban tolteni, végre kell hajtania az
intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait.

- Torekednie kell a beosztdsdban - feladatai végrehajtdsa sordan - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.

- Munkaja soran harmonikus, korrekt egylttm(ikodésre kell toérekednie az intézmény
mas dolgozdival.

- Koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.
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- A titoktartdsra vonatkozé rendelkezések szerint, csak az intézmény vezet6jének
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

- A szabadsagrél a 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalydjardl rendelkezik
(90.-91.8)

IX. Jogosultsagok

Alairasi jog: -

Utalvdnyozasi jog: -

Képviseleti jog: -

Helyettesités: az intézményegységek iskolatitkarjait helyettesiti tavollétikben, illetve 6t
helyettesitik mas iskolatitkarok.

Kilsé kapcsolatok: munkajahoz kapcsolddé vallalatok, kereskedelmi haldzat, intézmények,
mas oktatasi intézmények.

Belsé kapcsolatok: az intézmény alrendszerei, els6sorban az iskolak és a kollégium.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

K8szeg, 2024. 03. 12.

fGigazgato intézményegység-vezetd
Dr. Nagy Laszl6 EGYMI Ovoda, Altalanos Iskola,

Beszédjavito Altalanos Iskola

Alulirott kdznevelési alkalmazott kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy a munkakori
leiras tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a
benne foglaltakat kotelez6nek elismerem, tudomasul veszem, hogy az itt meghatdrozott
feladatok végrehajtasaért anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom és, hogy a munkakori
leirdsom a munkaszerz6désem részét képezi. A Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

K&szeg, 2024. 03. 12.

munkavallalé
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Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium

-Q.
S

Dr. Nagy Laszlo

K&szeg, Kiss Janos u. 31.

MUNKAKORI LEIRAS

név
beosztas neveld és oktaté munkat kozvetleniil segit6 kollégiumi-, és utazé

gyogypedagogiai, utazé konduktori halézati titkar

l. A munkaltato neve, cime

Munkaltatdé: Sarvari Tankerileti Kozpont, 9600 Sarvar Batthyany utca 40.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

e abérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetése ligyében a tankeriileti igazgato,

e egyéb esetben a Dr. Nagy Laszl6 EGYMI f6igazgatdje (2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok
Uj életpalyajarol)

Kozvetlen felettese: kollégium intézményegység-vezetje és az Utazd Gyodgypedagodgiai,
Utazé Konduktori Haldzat intézményegység-vezetdije

Il. A munkavallal6 neve, adatai
Név:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkakore: nevel6-oktatd munkat kdzvetlenil segit6

Beosztasa: kollégiumititkar, Utazo Gyogypedagdgiai, Utazd Konduktori Haldzat titkara, teljes
allasu, hatarozatlan id6re kinevezett koznevelési foglalkoztatott

lll. A munkavégzés helye
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Dr. Nagy Lészl6 Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény, Ovoda, Altaldnos Iskola,
Beszédjavitd Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium 9730 Készeg, Kiss
Janos u. 31.

Kollégium, Utazé Gydgypedagdgiai, Utazd Konduktori Halézat intézményegysége

IV. Munkaideje

Munkaideje: 40 éra
Hétf6t6l csitortokig: 7.30 — 16.00 6rdig, pénteken 7.30 — 13.30 éraig
Munkaidejének felhasznalasardl jelenléti ivet kdteles vezetni.

V. Al3- és folérendeltségi viszonya

Munkdja kozvetlen irdnyitdsat, ellen6rzését a kollégiumi és az utazo gydgypedagdgusi, utazéd
konduktori haldzat intézményegyég-vezetdi latjak el.

VI. Hataskore és feladatai
Kollégiumi titkari feladatok:

- Munkajat a kollégium vezetés iranyitasaval végzi.

- Feladata els6sorban a kollégiumvezetés/utazé gyogypedagodgiai, utazdé konduktori
halézat segitése, az intézményegység-vezetbk vezetsi feladataik elldtdsahoz megfelels
operativ hattér alljon rendelkezésiikre.

- Tajékozottnak kell lennie a mindenkor érvényben |év6 kdznevelési, kdzalkalmazotti
torvény és végrehajtasi rendeletinek vezetdi altal megkdvetelt mértékben.

- Ismernie kell a bels6é szabdlyzatokat, a szabdlyzatok kozotti osszefliggéseket, az
intézmény képzési strukturdjat, szervezeti felépitését és ebbdl addddan korrekt
informacidadas

o iskolan beliil

o aszlléknek

o atanuldéknak

o a fenntarténak és mas szervezeteknek (ANTSZ, rendérség, iskolaorvosi
szolgalat, Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar, kollégium, altaldanos iskolak,
gyermekotthon, Szakértéi Bizottsag, Gyermekjoléti Szolgdlatok,
Onkormanyzatok, Kormanyhivatal, Sziil8i Szervezet stb.)

- Betolti az kollégiumtitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységeket.

- Folyamatosan tdmogatja a féigazgatd, a f6igazgatd-helyettes, az intézményegység-
vezetGk munkajat.

- A kollégiumi élettel 6sszefligg6 adminisztrativ teenddk, lgyviteli feladatok ellatdsa
(munkatervek, levelezések, feladatlapok, jellemzések, igazoldsok, jegyz6konyvek,
bizonyitvany madsodlatok stb. gépelése, masolads, jelentkezési lapok kezelése,
kiértesitések, beirasi napld vezetése, statisztika stb.)

- Kollégiumi ligyeletes csoport részére 6sszedllitja a |étszamot.

- Kollégista tanuldk adatainak kezelése, egyeztetése.

- Fogyd anyag, irodaszerek rendelése.

- Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) hasznalatdban a rabizott feladatokat elvégzi.
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- Elkésziti a kollégiumi statisztikat.

- Utazdsi utalvanyok ataddsa a tanuldk részére.

- Elldtja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolédd levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat.

- Aktivan részt vesz a selejtezés és leltarazas lebonyolitasaban.

- NEAK utazasi, tdmogatasipapirok kezelése.

- Tevékenységével hozzdjarul, hogy az kollégiumi munkahoz sziikséges targyi feltételek
biztositva legyenek.

- Bizalmasan kezeli a rabizott adatokat, valamint az intézmény vezetGivel folytatott
beszélgetések témait. Bizalmas informacidk kezelése a KIT-ben foglaltak szerint.

- Munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés soran rendkiviil koriiltekintéen jar el.

- Nem szolgaltathat ki indokolatlanul adatot.

- A hivatali titkot megérzi.

- A didkok lebetegedése esetén értesiti a szlil6ket.

- Jelenléti ivek nyomtatasa.

- Kollégiumi torzskdonyv vezetése.

- Uj tanuldk adatainak felvétele, rogzitése.

- Kapcsolattartds az NEAK-al.

Utazo Gydgypedagogiai, Utazé Konduktori Haldzat titkari feladatok:

Célja: Az intézményegység (igyvitelének, iratkezelésének és a tanigyi nyilvantartdsanak
vezetése, valamint az intézményegység-vezetd adminisztracids teendbinek segitése.

Feladata elsGsorban az utazd gydégypedagdgiai, utazd konduktori halézat segitése, az
intézményegység-vezetd vezetbi feladatai elldtasahoz megfelel§ operativ hattér biztositasa.

Feladatat az intézményegység-vezet§ kozvetlen iranyitdsa mellett és utasitasai szerint,
valamint az intézményi, és fels6bb iranyitd szervek rendelkezései alapjan végzi.

Feladatkore:
Az iskolatitkdr munka idejében ellatja az intézményegység adminisztrativ Ulgyvitelével
kapcsolatos feladatokat.

- Bonyolitja az intézményegység napi kimend és bejévd postai és elektronikus leveleit.

- Megbizasi szerz6dések tervezetének el6készitése.

- Uj 6raadé munkavallalé anyagénak dsszegy(jtése, személyes adatainak egyeztetése.

- Hivatalos levelezés folytatasa.

- A KIR-ben az alkalmazottakkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

- Adatszolgaltatds a fenntarto felé.

- Tanuldi nyilvantartasok naprakész vezetése, szakértGi vélemények rendszerezése.

- Az intézményegység Ugyvitelével kapcsolatos gépelési, fénymasolasi munkak
elkészitése.

- Gondoskodas az irodaszerek beszerzésérdl, rendben vald tarolasardl és kiadasardl.

- Az intézményegységhez érkez6k szivélyes fogadasa.

FelelGssége:
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- Kiterjed a hataskorébe utalt tevékenységekre.

- Felel6s a vonatkozé jogszabdlyok, elGirdasok belsé utasitdsok és szabdlyzatok
betartasaért, valamint kdzvetlen felettese utasitasainak a végrehajtasaért.

- Felel6s mindazokért az anyagokért, melyet munkakorével dsszefliggéen red biznak,
illet6leg kizardlagosan hasznal vagy kezel.

Felel6sségre vonhatd: Munkakori feladatainak hatdridére torténé elmulasztasaért, vagy
hidnyos elvégzéséért.

Egyéb adminisztrativ feladatok:

- Nyugdijasok nyilvantartasanak vezetése.

- Kotelez6 orvosi alkalmassagi vizsgalat nyilvantartasa.

- Pedagdgusok kotelez6 tovabbképzésének nyilvantartdsa.

- Sorosan lépdk nyilvantartdsa.

- Jubileumi jutalom nyilvantartdsa.

- Személyi valtozasok nyilvantartdsa.

- Ures allasok nyilvantartésa.

- Belépd, kilépb alkalmazottak adatainak nyilvantartasa.

- Kapcsolattartds a gazdasagi vezetGvel a be- és kilépd dolgozék miatt (bérlet, tiz- és
munkavédelmi oktatas, lakas stb.)

- Megbizasi szerz6dések, teljesitésigazolas.

- A fentieken kivil ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel esetenként kdzvetlen
felettese megbizza.

VII. A dolgozé altalanos joga:

- Igényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szlikséges
informacidkat.

- Az elérendd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehet és
kezdeményezhet.

- Részt vehet a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érinté
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithat.

- Felszdlithatja az intézmény vezetdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozdit veszély fenyegeti.

VIII. A dolgozé altalanos kotelezettségei:

- Koteles betartani az intézményi Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolédo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok elGirdsait.

- Kotelesek az elGirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

- Koteles a megallapitott munkaid6t munkdban tolteni, végre kell hajtania az
intézményben megnevezett figgelmi felettesek utasitasait.

- Torekednie kell a beosztdsdban - feladatai végrehajtdsa soran - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.
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- Munkaja soran harmonikus, korrekt egylittm(kodésre kell térekednie az intézmény
mas dolgozdival.

— Koteles megdGrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindgsitett titkot.

- A titoktartdsra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az intézmény vezetGjének
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

- A szabadsagrol a 2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok Uj életpalydjardl rendelkezik
(90.-91.8)

IX. Jogosultsagok

Alairasi jog: -

Utalvanyozasi jog: -

Képviseleti jog: -

Helyettesités: az intézményegységek iskolatitkarjait helyettesiti tavollétikben, illetve 6t
helyettesitik mas iskolatitkarok.

Kils6 kapcsolatok: munkdjahoz kapcsolodé vallalatok, kereskedelmi haldzat, intézmények,
mas oktatasi intézmények.

Bels6 kapcsolatok: az intézmény alrendszerei, els6sorban az iskoldk és a kollégium.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Készeg, 2024. 03. 12.

féigazgatd
Dr. Nagy Laszlé EGYMI

intézményegység-vezetd intézményegység-vezetd
Utazé Gydgypedagdgusi, Kollégium
Utazé Konduktori Halézat

Alulirott kdznevelési alkalmazott kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy a munkakori
leirds tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdan a
benne foglaltakat kotelezének elismerem, tudomasul veszem, hogy az itt meghatarozott
feladatok végrehajtasdért anyagi és fegyelmi felelGsséggel tartozom és, hogy a munkakori
leirdasom a munkaszerz6désem részét képezi. A Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

K&szeg, 2024. 03. 12.

munkavallald

252



Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Mdodszertani Intézmény
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium

oy

Dr. Nagy Laszlo

K&szeg, Kiss Janos u. 31.

MUNKAKORI LEIRAS

név

beosztas gazdasagi ligyintézé

I. A munkaltato neve, cime

Munkaltatd: Sarvari Tankerileti Kozpont, 9600 Sarvar Batthyany utca 40.

Munkaltatdi jogkor gyakorléja:

e abérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megszlintetése Ugyében a tankerileti igazgato,

e egyéb esetben a Dr. Nagy Laszl6 EGYMI fGigazgatdja (2023. évi LIl torvény a pedagogusok
Uj életpalydjarol)

Kozvetlen felettese: f6igazgatd
Il. A munkavallalé neve, adatai
Név:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkakore: gazdasagi Ugyviteli teend&k

Beosztasa: gazdasagi ligyintézd teljes allasu, hatarozatlan id6re kinevezett kdznevelési
dolgozd

lll. A munkavégzés helye

Dr. Nagy Lészl6 Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény, Ovoda, Altaldnos Iskola,
Beszédjavitd Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszté Iskola, Kollégium 9730 Kdszeg, Kiss
Janos u. 31.
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IV. Munkaideje

Munkaideje: 40 éra
Hétf6t6l csitortokig: 7.30 — 16.00 6rdig, pénteken 7.30 — 13.30 éraig
Munkaidejének felhasznalasardl jelenléti ivet koteles vezetni.

V. Ala- és folérendeltségi viszonya

Munkdja kozvetlen irdnyitdsat, ellenGrzését a fGigazgato latja el.
VI. Hataskore és feladatai

Munkakori feladatai

- Ismernie kell a belsé szabdlyzatokat, a szabalyzatok kozotti Osszefliggéseket, az
intézmény képzési strukturajat, szervezeti felépitését és ebbdl addddan korrekt
informacidadas

o iskolan beldl

o aszlléknek

o atanuldknak

o a fenntarténak és mas szervezeteknek (ANTSZ, rendérség, iskolaorvosi
szolgalat, Orszdgos Egészségbiztositasi Pénztar, kollégium, altaldnos iskolak,
Gyermekotthonok,  Szakért6i  Bizottsag, Gyermekjoléti  Szolgdlatok,
Onkormdnyzatok, Kormanyhivatal, Sziil6i Szervezet stb.)

- Szallitéi szerz6dések el6készitése, modositasa, nyilvantartasa, kezelése

— Vevéi szerz8dések el6készitése, mddositdsa, nyilvantartdsa, kezelése

- Kapcsolattartds lakokkal, bérlékkel, gondnokkal, tankerilet munkatarsaival

- Beszerzések kezdeményezése, engedélyeztetése

— Szamlak befogadasa, kontirozasa, leaddsa

- Analitikak vezetése (pl. kdzmdnyilvantartds, tovabb szamlazas stb.)

- Statisztikak, adatszolgdltatasok (pl. szallashely, stb.)

- Eszkoznyilvantartdssal kapcsolatos feladatok segitése a kijelolt iskolatitkarnak, a
feladat koordinaldsa

- Kalonféle hatdsagi ellenérzésekkel kapcsolatos feladatok

- Hatdsagi engedélyek, szabvanyossagok koordinaldsa, nyomon kdvetése

- Arajanlatkérések, dokumentalas, megrendelések

- Belfoldi kiklildetések elszamolasa

- Munkaba jarasi koltségtéritések koordindlasa, betanitasa a kijelolt iskolatitkarnak

- Megbizasi szerz6dések

- Biztositasi ligyintézés

- Selejtezéssel kapcsolatos feladatok koordindlasa, vezetése, segitése a kijelolt
iskolatitkarnak, gondnoknak

- Vagyonkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasok

VII. Az oktatasi intézményben dolgozé altalanos joga:
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- Igényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szikséges
informacidkat.

- Az elérendd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehet és
kezdeményezhet.

- Részt vehet a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithat.

- Felszélithatja az intézmény vezetdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozdit veszély fenyegeti.

VIII. Az oktato intézményben dolgoz6 altalanos kotelezettségei:

- Koteles betartani az intézményi Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolddod szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok el6irdsait.

- Kotelesek az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

- Koteles a megdllapitott munkaid6t munkaban tolteni, végre kell hajtania az
intézményben megnevezett figgelmi felettesek utasitasait.

- Torekednie kell a beosztasdban - feladatai végrehajtdsa sordan - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.

- Munkdja soran harmonikus, korrekt egylttm(ikodésre kell toérekednie az intézmény
mas dolgozdival.

— Koteles megdGrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindgsitett titkot.

- A titoktartdsra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az intézmény vezetGjének
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

- A szabadsagrol a 2012. évi I. térvény a munka torvénykonyvérdl, valamint a 1992. évi
XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarél szé16 torvények rendelkeznek.

VII. A dolgoz6 altalanos joga:

- Igényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szlkséges
informacidkat.

- Az elérendd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehet és
kezdeményezhet.

- Részt vehet a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithat.

- Felszdlithatja az intézmény vezetdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozéit veszély fenyegeti.

VIII. A dolgozé altalanos kotelezettségei:

- Koteles betartani az intézményi Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat, és az egyéb
kapcsolédo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok elGirasait.

- Kotelesek az elGirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

- Koteles a megallapitott munkaidét munkaban tolteni, végre kell hajtania az
intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait.
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- Torekednie kell a beosztasaban - feladatai végrehajtasa soran - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.

- Munkdja soran harmonikus, korrekt egylittm(ikodésre kell torekednie az intézmény
mas dolgozoival.

- Koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindgsitett titkot.

- A titoktartdsra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az intézmény vezetGjének
felhatalmazdsa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

- A szabadsagardl a Mt. szabalyai vonatkoznak

IX. Jogosultsagok

Alairasi jog: -

Utalvadnyozasi jog: -

Képviseleti jog: -

Helyettesités: -

Kils6 kapcsolatok: -

Belsd kapcsolatok: az intézmény alrendszerei, els6sorban az iskoldk és a kollégium.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

K8szeg, 2024. 03. 12.

fGigazgatd
Dr. Nagy LaszI6 EGYMI

Alulirott kdznevelési dolgozé kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy a munkakari leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat kételez6nek elismerem, tudomasul veszem, hogy az itt meghatarozott feladatok
végrehajtasaért anyagi és fegyelmi felelsséggel tartozom és, hogy a munkakéri leirdsom a
munkaszerz6désem részét képezi. A Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Készeg, 2024. 03. 12.

munkavallalé
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Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium

S

Dr. Nagy Laszlo

K&szeg, Kiss Janos u. 31.

MUNKAKORI LEIRAS

név

beosztas miiszaki vezetd, gépjarmiivezetd

I. A munkaltato neve, cime

Munkaltatd: Sarvari Tankerileti Kozpont, 9600 Sarvar Batthyany utca 40.

Munkaltatdi jogkor gyakorléja:

e abérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megszlintetése Ugyében a tankeriileti igazgato,

e egyéb esetben a Dr. Nagy Laszl6 EGYMI fGigazgatdja (2023. évi LIl torvény a pedagogusok
Uj életpalydjarol)

Kozvetlen felettese: f6igazgatd
Il. A munkavallalé neve, adatai
Név:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkakoére: miszaki dolgozdk iranyitasa, gépjarmivezetés

Beosztasa: miszaki vezetd, gépjarmlivezetd teljes allasu, hatarozatlan idére kinevezett
koéznevelési dolgozé

lll. A munkavégzés helye

Dr. Nagy Lészl6 Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény, Ovoda, Altaldnos Iskola,
Beszédjavitd Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium 9730 Kdszeg, Kiss
Janos u. 31.
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IV. Munkaideje

Munkaideje: 40 éra
Hétf6t6l cstitortokig: 06.00 — 14.00 oraig
Munkaidejének felhasznalasardl jelenléti ivet koteles vezetni.

V. Al3- és folérendeltségi viszonya

Munkdja kozvetlen irdnyitdsat, ellen6rzését a fGigazgato latja el.

VI. Hataskore és feladatai

Miiszaki vezetoként:

A mUszakon dolgozék munkajanak 6sszefogdsa.

Intézményi karbantartassal kapcsolatos koordinalas.

Napi rendszereséggel szemlét tart az intézmény teriletén.

Mdszakon jelenlétiiv elkészitése, vezetésének ellenGrzése. Szabadsagolds vezetése,
0sszehangolasa.

Tappénz jelentése.

Az intézmény alrendszereivel munkafeladatok 0Osszehangoldsa, szilikség szerint
segitség (Szakiskolatdl) kérése.

Munkavégzéshez sziikséges anyagigény jelentése, engedélyezés utdn beszerzése.
Munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi el6irasok betartatasa. Hidnyossag esetén
jelentenie kell.

Hetente ellendrzi az intézményegységekben vezetett hiba bejelentési naplét, a hibak
elharitdsahoz elinditja a szlikséges teend6ket.

Az intézmény dolgozdi altal jelzett meghibasodasokat ellendri, fellilvizsgdlja, lehetbség
szerint a kisebb javitasokat elvégezteti a miszakon dolgozé szakemberekkel.
Nagyobb miuszaki meghibasoddsok esetén bonyolitja a kilsé szakemberek
bevondsaval a javitdsokat.

Az intézmény tulajdonaban |év6, munkavégzése soran hasznalt eszkdzokért leltari
felel6sséggel tartozik, annak rendeltetésszerl hasznalatara kotelezett.

Az intézmény havi rendszerességgel megtartott kibGvitett vezet6i értekezletén, és
megbeszéléseken koteles részt venni, beszamolni az adott id&szakra vonatkozd
m{(iszaki dolgokrdl.

Gépjarmlivezetoként:

Az intézmény személygépjarmivének vezetése/tanuldk, intézményi alkalmazottak
szdllitasa f6igazgatdi engedély alapjan.

Tanitasi napokon a reggeli drakban a tanitdas megkezdése el6tt a kijelolt szombathelyi
tanuldk iskolaba szallitasa, majd a tanitas végeztével visszaszallitasa.

A telephelyrél vald kiinduldsa el6tt meggy6z6dik a gépjarmd Gzemképességérdl.
Felel6s a jarmU karbantartdsaért, tisztitasaért, megfelel6 lizemeltetéséért.
Gondoskodik a gépjarm( muszaki felllvizsgalatardl.

A telephelyre vald visszaérkezés utan a személygépkocsit Gzembiztosan allitja be a
garazsba.
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- Felel6s az izemanyag-elszamolas valodisagaért, kotelessége a fogyasztas ellenbrzése,
az optimalistdl eltér6 fogyasztas jelentése a felettesének.

- Az altala vezetett, intézményi gépjarm(iért, valamint a szallitott utasok személyi
biztonsagaért teljes korl felel6sséggel tartozik.

- A menetlevelet szakszer(ien vezeti, melyhez minden esetben kételes utaslistat irni.

- A gépjarm( Uzemeltetési Szabalyzatot megismeri, munkajat ennek alapjan végzi.

- Fegyelmi felel6sséggel tartozik az érvényben |évé KRESZ szabalyok betartasdért,
valamint az dltala vezetett gépjarmd allaganak megé6rzéséért.

- A miszaki meghibdsodasok észlelése esetén értesiti a f6igazgatdt, és a protokoll
szerint elvégeztei a szlikséges javitdsokat.

- Megbizas szerinti ligyintézés, hivatalsegédi feladatok, anyagbeszerzés.

- Megbizas szerint az intézményt képviseli.

- Fentieken kivil elldtja mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen felettese
esetenként megbizza.

VIII. Az oktato intézményben dolgoz6 altalanos kotelezettségei:

- Koteles betartani az intézményi Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolédo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok el6irdsait.

- Kotelesek az eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

- Koteles a megdllapitott munkaid6t munkaban tolteni, végre kell hajtania az
intézményben megnevezett figgelmi felettesek utasitasait.

- Torekednie kell a beosztdsaban - feladatai végrehajtdsa sordan - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.

- Munkadja soran harmonikus, korrekt egylttm(ikodésre kell toérekednie az intézmény
mas dolgozdival.

- Koteles megdbrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.

- A titoktartasra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az intézmény vezetGjének
felhatalmazdasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

- A szabadsagrol a 2012. évi |. torvény a munka térvénykonyvérdl, valamint a 1992. évi
XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 torvények rendelkeznek.

VII. A dolgozé altalanos joga:

- Igényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informacidkat.

- Az elérend6 célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehet és
kezdeményezhet.

- Részt vehet a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érinté
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithat.

- Felszdlithatja az intézmény vezetdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozéit veszély fenyegeti.
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VIII. A dolgozo altalanos kételezettségei:

IX

Koteles betartani az intézményi Szervezeti és MUkodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok eldirasait.

Kbtelesek az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

Koteles a megdllapitott munkaid6t munkaban tolteni, végre kell hajtania az
intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait.

Torekednie kell a beosztasaban - feladatai végrehajtdsa sordan - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.
Munkdja soran harmonikus, korrekt egylittm(ikodésre kell térekednie az intézmény
mas dolgozdival.

Koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindgsitett titkot.

A titoktartdsra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az intézmény vezetGjének
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

A szabadsdgdrdl a Mt. szabalyai vonatkoznak

. Jogosultsagok

Alairasi jog: -

Utalvdnyozasi jog: -

Képviseleti jog: -

Helyettesités: -

Kils6 kapcsolatok: -

Bels6 kapcsolatok: az intézmény alrendszerei, els6sorban az iskoldk és a kollégium.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

K&szeg, 2024. 03. 12.

f6igazgatd
Dr. Nagy Laszlé EGYMI

Alulirott kdznevelési dolgozd kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy a munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat kételez6nek elismerem, tudomdsul veszem, hogy az itt meghatarozott feladatok
végrehajtasaért anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom és, hogy a munkakori leirasom a
munkaszerz6désem részét képezi. A Munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Készeg, 2024. 03. 12.

munkavallald
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Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavité Altaldnos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium

oy

Dr. Nagy Laszlo

K&szeg, Kiss Janos u. 31.

MUNKAKORI LEIRAS

név
beosztas asztalos, karbantarto
I. A munkaltato neve, cime

Munkaltatd: Sarvari Tankerileti Kozpont, 9600 Sarvar Batthyany utca 40.

Munkaltatdi jogkor gyakorléja:

e abérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megszlintetése Ugyében a tankeriileti igazgato,

e egyéb esetben a Dr. Nagy Laszl6 EGYMI fGigazgatdja (2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok
Uj életpalydjarol)

Kozvetlen felettese: miszaki vezetd

Il. A munkavallalé neve, adatai

Név:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkakore: asztalos munkdk, karbantartds

Beosztasa: asztalos, karbantartd

lll. A munkavégzés helye

Dr. Nagy Lészl6 Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény, Ovoda, Altaldnos Iskola,

Beszédjavitd Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium 9730 K&szeg, Kiss
Janos u. 31.
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IV. Munkaideje

Munkaideje: 40 éra
Hétf6tél cstitortokig: 06.00 — 14.00 oraig
Munkaidejének felhasznalasardl jelenléti ivet koteles vezetni.

V. Al3- és folérendeltségi viszonya

Munkaja kdzvetlen iranyitasat, ellenérzését a mliszaki vezetd latja el.

\"

. Hataskore és feladatai

Munkajat a miszaki vezetd utasitasai szerint végzi.

Feladata az intézmény éplletasztalos, butorasztalos, liveges munkdinak folyamatos
végzése az intézmény egész teriletén.

Részt vesz az esetenkénti dekoracidés munkakban.

Az anyagokkal ésszerlen, takarékosan dolgozik.

Betartja a munkaidét, megfelel6 munkafegyelemmel dolgozik.

Felel6s a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizrendészeti szabalyok betartasaért.
Rendkivili események, feladatok alkalmaval munkaidén tul is felettesei utasitasai
szerint dolgozik.

Felel a haszndlatba adott szerszdmokért, gépekért, az anyagok szakszerd taroldsaért,
az asztalosmuihely rendjéért, tisztasagaért.

Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetGjének.

Rendszeresen ellendrzi a nyilaszardk allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.

A fentieken kivil ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettesei megbizzak.

VIII. Az oktatd intézményben dolgozé altalanos kételezettségei:

Koteles betartani az intézményi Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolédo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok elGirasait.

Kotelesek az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

Koteles a megdllapitott munkaid6t munkaban tolteni, végre kell hajtania az
intézményben megnevezett figgelmi felettesek utasitasait.

Torekednie kell a beosztdsaban - feladatai végrehajtdsa soran - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.
Munkadja soran harmonikus, korrekt egylttm(ikodésre kell toérekednie az intézmény
mas dolgozoival.

Koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgdltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.

A titoktartdsra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az intézmény vezet6jének
felhatalmazdsa alapjan, az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott tovabbithatja az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

A szabadsagrdl a 2012. évi I. térvény a munka torvénykonyvérdl, valamint a 1992. évi
XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogdllasardl szol6 torvények rendelkeznek.
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VII. A dolgoz¢ altalanos joga:

Igényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szlkséges
informacidkat.

Az elérend6 célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehet és
kezdeményezhet.

Részt vehet a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithat.

Felszélithatja az intézmény vezetdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozdit veszély fenyegeti.

VIII. A dolgozé altalanos kotelezettségei:

IX

Koteles betartani az intézményi Szervezeti és MUikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok el6irdsait.

Kotelesek az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

Koteles a megdllapitott munkaid6t munkaban tolteni, végre kell hajtania az
intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait.

Torekednie kell a beosztasaban - feladatai végrehajtdsa sordan - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.
Munkdja soran harmonikus, korrekt egylttm(ikodésre kell toérekednie az intézmény
mas dolgozdival.

Koteles megdGrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindgsitett titkot.

A titoktartdsra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az intézmény vezetGjének
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei k6zoOtt tovabbithatja az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

A szabadsdagardél a Mt. szabalyai vonatkoznak

. Jogosultsagok

Alairasi jog: -

Utalvanyozasi jog: -

Képviseleti jog: -

Helyettesités: -

Kils6 kapcsolatok: -

Bels6 kapcsolatok: az intézmény alrendszerei, els6sorban az iskolak és a kollégium.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Készeg, 2024. 03. 12.

fGigazgatd
Dr. Nagy Laszlo EGYMI

263



Alulirott kdznevelési dolgozo kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a munkakari leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat kotelez6nek elismerem, tudomdsul veszem, hogy az itt meghatarozott feladatok
végrehajtdsaért anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom és, hogy a munkakori leirdsom a
munkaszerz6désem részét képezi. A Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Készeg, 2024. 03. 12.

munkavallalé
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Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavité Altaldnos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium

oy

Dr. Nagy LaszIo

K&szeg, Kiss Janos u. 31.

MUNKAKORI LEIRAS

név
beosztas gondnok
I. A munkaltato neve, cime

Munkaltatd: Sarvari Tankerileti Kozpont, 9600 Sarvar Batthyany utca 40.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

e abérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megszlintetése Ugyében a tankeriileti igazgato,

e egyéb esetben a Dr. Nagy Laszl6 EGYMI fGigazgatdja (2023. évi LIl torvény a pedagogusok
Uj életpalyajarol)

Kozvetlen felettese: f6igazgatd

Il. A munkavallalé neve, adatai

Név:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkakére: gondnoki teend6k

Beosztasa: gondnok

lll. A munkavégzés helye

Dr. Nagy Lészl6 Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény, Ovoda, Altaldnos Iskola,

Beszédjavitd Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium 9730 K&szeg, Kiss
Janos u. 31.
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IV. Munkaideje

Munkaideje: 40 éra
Hétf6t6l cstitortokig: 06.30 — 14.30 oraig
Munkaidejének felhasznalasardl jelenléti ivet kdteles vezetni.

V. Al3- és folérendeltségi viszonya

Munkdja kozvetlen irdnyitdsat, ellenGrzését a fGigazgato latja el.
Fellgyeli és iranyitja a portasok és a takariténék, valamint az udvari munkas munkajat,
tovabba elldtja az intézmény energetikai referensi teendéket.

VI. Hataskore és feladatai

Munkakori feladatai

Porta:

Rendszeresen bejarja az intézmény terlletét, és gondoskodik arrél, hogy az ott
felmerild problémak (kiilonféle meghibasoddsok, amortizacidobdl fakadd, vagy egyéb,
mas allagmegGrzéssel kapcsolatos problémak stb.) miel6bb elharuljanak.

Az dltala, vagy a szervezésében nem megoldhatd, vagy nem a hatdskorébe tartozo,
megoldandd problémakrél kozvetlen felettesét tdjékoztatja, ill. jelentést tesz neki.

A tudomasara jutott meghibasodasokrdél, és azok javitasardl kiilon jegyzéket vezet,
"HIBAJELENTES” néven.

Hetente ellenérzi az intézményegységekben vezetett hiba bejelentési naplot, a hibak
elharitdsdhoz elinditja a sziikséges teendéket.

Energetikai referensként a téli flitési szezonban ellendrzi az intézmény tantermeinek
és egyéb helyiségeinek h6fokat.

Az intézmény éplleteiben Iévé héfokszabalyozéknal naponta figyeli és vezeti a
fogyasztast.

Hetente és havonta a mérGdra alldsok jelentése a Sarvari Tankerileti Kozpont felé a
megadott fellleten.

Figyeli és javaslatot tesz a minél hatékonyabb energiatakarékos Uzemeltetés
érdekében.

A portasok kozvetlen felettese a gondnok.

A gondnok napi szinten megbeszéli a portasokkal az aznapi eseményeket, felmerilé
problémakat, és a teenddket.

Elkésziti minden hdonap végéig a kovetkezG6 havi portaszolgalat beosztasat.

Elkésziti a portasok éves szabadsag Utemtervét, és az alapjan, ill. a portdsok igényei
alapjan kiirja a tervezett szabadnapokat.

Fellgyeli a portdsok munkajat.

A portai dolgozdk pdtlékos orait havonta, dolgozdnként 6sszesiti.

Havi leadasok:
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Minden hénap végéig:

Kovetkez6 havi portaszolgalat beosztasanak elkészitése, és leadasa a portasoknak.

Az Uj, kovetkezd havi, portai jelenléti iv leaddsa a portasoknak a portara.

A takariton6k tisztitészer és eszkozigényének Osszesitett leaddsa a gazdasagi
ugyintézének.

Kovetkez6 honap els6 munkanapjaig:

Rendszertelefonrdl leolvassa, és leporelld alapu szdmlan kinyomtatja az intézmény
bérleményeiben, és egyéb helyiségeiben hasznalt, kijel6lt telefonvonalak havi dijait. A
dijakat tdblazatba szedi, és az emlitett szamlaval egyltt a gazdasagi lgyintéz6nek
leadja.

Konyhai vizéradllasok leolvasasa, leaddsa.

A portdsok altal kitoltott jelenléti ivet Osszeveti a portabeosztdssal, amennyiben
eltérést Iat, Ugy azt az illetékessel megbeszéli és orvosolja.

Havi IFA elszamoldst készit a szallé6 vendégek utan, és azt leadja a gazdasagi
ugyintézének.

Féépliletben és a Tanéplletben a vészldmpdk miikddésének ellenbrzése
szemrevételezéssel.

A felmerilé hibak megjavitasardl intézkedik.

Az ellen6rzésekrdl havonta kimutatast készit, azokat tarolja, és bemutatja, ha kell.

Egyéb teenddk:

Sajat és beosztottjai aktudlis szabadsaganak kiirdsa.

A kiadhaté szobdk, agyak szamardl nyilvantartast vezet.

Az intézményben haszndlatos, biztonsagi adatlap-koteles anyagokrdl begyliijti vagy
let6lti a biztonsagi adatlapokat, és azokat fizikalisan, és/vagy digitalisan tarolja, masok
szamara hozzaférhetévé teszi.

Listan szdmon tartja az ANTSZ &ltal engedélyezett tisztitdszereket.

A vécépapir és a papir kéztorl6 meglévé, aktudlis készletét figyeli, és ha indokolt,
javaslatot tesz a szlikséges, rendelendd mennyiségekrél a gazdasagi ligyintézének.
Sziikség esetén értesiti a dolgozdkat, lakdkat, az intézmény teriiletén lév6é egyéb
bérl6ket, és vdllalkozdsokat a rdjuk tartozd, indokolt eseményekrél (pl.: gazsziinet,
aramsziinet, vizellatas, stb.)

A szall6 vendégekkel és azok szallasaval kapcsolatban minden gyakorlati dolgot
lebonyolit a portasok bevonasaval. (vendégkonyv kitoltés, ,kulcs atadas-atvétel”,
szallasra kisérés, készpénzes fizetés és szerz6dés elGkészités, stb.)

Biztositja a szlikséges kulcsokat a felmerild igényeknek megfelel6en, kulcstablazatot
és kulcsnyilvantartast vezet.

Eskivéi, bali, és egyéb rendezvények esetén, azok terembérléseivel kapcsolatos
feladatok el6készitése, lebonyolitasanak megszervezése.

Kilonboz6 statisztikdk elkészitésében segédkezik (a vendégéjszakak szamardl,
bérlések 0sszegérdl, éves IFA bevallas)

Részt vesz a tornaterembérl6k tornaterem-beosztasanak elkészitésében.
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Kapcsolattartas, és egyuttmiikodés:

- a ragcsaloirtd és bogarirtd szakemberrel,

— a tlizvédelmi el6adodval, szakemberrel,

- a munkavédelmi el6addval, szakemberrel,

- a tet6feddvel,

- az érintésvédelmi szakemberrel,

- a telefonszerelGvel,

- a lift-karbantartoéval,

- a vizvezeték szerelGvel,

- az intézményi mUiszakkal és egyéb mas, éppen aktudlis karbantarté szervvel,
- tovabba az intézményhez tartozo lakdkkal, dolgozdkkal,

- a szallé vendégekkel,

— a terem-, és tornaterem bérl6kkel stb.

- kilonosen a féigazgatdvel, a gazdasagi ligyintézbvel, a portasokkal és a takaritdnékkel,
- mindazokkal az szakemberekkel, akikkel munkaja soran kapcsolatba kerdl,
- a tisztitoszerek beszallitdjaval és/vagy beszerzGjével,

- az egészségugyi papir termékek beszallitéjaval és/vagy beszerzgjével,

A gondnok dolga az intézményben haszndlatos tisztitdszerek és eszkdzdk beszerzésével
kapcsolatban:

- A takaritonGk altal havonta igényelt tisztitdszereket és eszkozdket tablazat formdjaban
Osszesiteni, és a gazdasagi Gigyintéz6nek tovabbitani.

- A tételek bearazdsaban segitséget nyujt.

- A beérkez6 arut mennyiségileg és minGségileg (szemrevételezéssel), a szamla, vagy a
szallitélevél alapjan atveszi.

- Amennyiben mingségi, vagy mennyiségi eltérést tapasztal, dolgozik annak miel6bbi
megoldasan.

- A hibatlan atvételt kovetben a kisér6papirokat (szamlat, szdll. levelet) a gazdasagi
Ugyintéz6nek leadja.

VIII. Az oktato intézményben dolgoz6 altalanos kotelezettségei:

- Koteles betartani az intézményi Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolédo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok elGirasait.

- Kotelesek az elGirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

- Koteles a megallapitott munkaid6t munkaban tolteni, végre kell hajtania az
intézményben megnevezett figgelmi felettesek utasitasait.

- Torekednie kell a beosztdsdban - feladatai végrehajtdsa soran - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.

- Munkaja soran harmonikus, korrekt egylttm(ikodésre kell toérekednie az intézmény
mas dolgozoival.

- Koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak

7

mindsitett titkot.

268



A titoktartdsra vonatkozé rendelkezések szerint, csak az intézmény vezet6jének
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

A szabadsagrol a 2012. évi l. torvény a munka térvénykonyvérdl, valamint a 1992. évi
XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 torvények rendelkeznek.

VII. A dolgozé altalanos joga:

Igényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informacidkat.

Az elérend6 célok megismerése és megvaldsitdsa érdekében javaslatot tehet és
kezdeményezhet.

Részt vehet a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithat.

Felszdlithatja az intézmény vezetdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozéit veszély fenyegeti.

VIII. A dolgozé altalanos kotelezettségei:

IX

Koteles betartani az intézményi Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolédo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok elGirasait.

Kotelesek az eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

Koteles a megdllapitott munkaid6t munkaban tolteni, végre kell hajtania az
intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait.

Torekednie kell a beosztdsdban - feladatai végrehajtdsa sordan - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.
Munkadja soran harmonikus, korrekt egylttm(ikodésre kell toérekednie az intézmény
mas dolgozdival.

Koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.

A titoktartasra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az intézmény vezetGjének
felhatalmazdasa alapjan, az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott tovabbithatja az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

A szabadsdagardl a Mt. szabalyai vonatkoznak

. Jogosultsagok

Alairasi jog: -

Utalvanyozasi jog: -

Képviseleti jog: -

Helyettesités: -

Klls6 kapcsolatok: -

Bels6 kapcsolatok: az intézmény alrendszerei, elsésorban az iskolak és a kollégium.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.
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Készeg, 2024. 03. 12.

fGigazgatd
Dr. Nagy LaszI6 EGYMI

Alulirott kdznevelési dolgozo kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a munkakari leirds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelez6nek elismerem, tudomdsul veszem, hogy az itt meghatarozott feladatok
végrehajtasaért anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom és, hogy a munkakori leirasom a
munkaszerz6désem részét képezi. A Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Készeg, 2024. 03. 12.

munkavallald
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Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium

oy

Dr. Nagy LaszIo

K&szeg, Kiss Janos u. 31.

MUNKAKORI LEIRAS

név
beosztas portas
I. A munkaltato neve, cime

Munkaltatd: Sarvari Tankerileti Kozpont, 9600 Sarvar Batthyany utca 40.

Munkaltatdi jogkor gyakorléja:

e abérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megszlintetése Ugyében a tankeriileti igazgato,

e egyéb esetben a Dr. Nagy Laszl6 EGYMI fGigazgatdja (2023. évi LIl. torvény a pedagdgusok
Uj életpalydjarol)

Kozvetlen felettese: gondnok

Il. A munkavallalé neve, adatai

Név:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkakoére: portas

Beosztasa: portas

lll. A munkavégzés helye

Dr. Nagy Lészl6 Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény, Ovoda, Altaldnos Iskola,

Beszédjavitd Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium 9730 K&szeg, Kiss
Janos u. 31.
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IV. Munkaideje

Munkaideje: 40 éra
Portai szolgalat szerint
Munkaidejének felhasznalasardl jelenléti ivet kdteles vezetni.

V. Al3- és folérendeltségi viszonya

Munkdja kozvetlen irdnyitdsat, ellenGrzését a gondnok latja el.
VI. Hataskore és feladatai

Munkakori feladatai

- Kezeli a kulcsokat, a szolgdlata alatt kiadott és visszaadott kulcsokrdl nyilvantartast
vezet az erre a célra rendszeresitett kulcsnyilvantartd flzetben.

- Telefonkozpontos feladatokat 13t el.

- Gondoskodik a bejarati ajtok ill. kapuk lehet6ség szerinti és igény szerinti zarasarol.
(Il.sz. tanépllet bejarati ajtaja, lehet6ség és igény szerint: az l.sz. f6épilet D-i
csigalépcsGjének bejdrati ajtaja, zenede bejarati ajtaja, 16 lakasos épiilet bejarati
ajtaja, f6bejarati ajtok zarasa, déli és északi kapuk nyitdsa-zardsa.)

- Estiill. ha van, éjszakai szolgdlata ideje alatt, az égve felejtett villanyokat leoltani, folyd
vizcsapokat elzarni koteles.

- Feladata a sorompd kezelése (amennyiben az mikoddéképes), ill. a kilsé portai
nagykapu zardsa-nyitdsa, ha a felettese ezekre utasitast ad.

- Idegen gépkocsivezetbket eligazitja a parkolasi rendrdl, ill. Utbaigazitja 6ket, ha kell.

- Esti, ill. ha van, éjszakai szolgdlata ideje alatt ellenérzi az intézmény teriiletét, az
észlelteket az erre rendszeresitett eseménynapldéban rogziti.

- Szolgélati ideje alatt nappal, este, éjszaka (amennyiben végez éjszakai szolgalatot)
eseménynapldt kell vezetni, amit alairdsaval kell igazolni.

- Az intézménybe érkez6 idegenek részére felvilagositast kell adnia.

- A portdn csak az ott dolgozd személyek tartézkodhatnak.

- Rendezvények alkalmaval fokozott ellen6rzés sziikséges.

- Szallévendégeket a szallashelyre kell kisérni, a nyilvantarté flizetbe (vendégkdnyvbe)
bevezetni a vendégek nevét, egyéb adatait az azonositashoz, érkezésiik és tdvozasuk
id6pontjat, IFA-val kapcsolatos megjegyzéseket, kulcsok odaaddsat, visszaaddsat
lebonyolitani, szallasdijat a szabdlyok betartasaval beszedni.

- Koteles betartani a balesetvédelmi, munkavédelmi és tlizrendészeti szabdlyokat.

- Kivehet6 szabadnapjainak egy meghatarozott hanyadat kozvetlen felettese, az
intézmény gondnoka altal meghatdrozott itemben és mennyiségben kételes kivenni.

- Tovabba végzi mindazt, amivel kozvetlen felettese, illetve az intézmény vezetGje
esetenként megbizza.

VIII. Az oktatd intézményben dolgozo altalanos kételezettségei:

- Koteles betartani az intézményi Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat, és az egyéb
kapcsolédo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok elGirasait.
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- Kotelesek az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

- Koteles a megdllapitott munkaid6t munkaban tolteni, végre kell hajtania az
intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait.

- Torekednie kell a beosztasaban - feladatai végrehajtdsa sordn - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.

- Munkaja soran harmonikus, korrekt egylittm(ikodésre kell torekednie az intézmény
mas dolgozdival.

— Koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindGsitett titkot.

- A titoktartasra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az intézmény vezetGjének
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

- A szabadsagrél a 2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérél, valamint a 1992. évi
XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 torvények rendelkeznek.

VII. A dolgozé altalanos joga:

- Igényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szikséges
informacidkat.

- Az elérend6 célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehet és
kezdeményezhet.

- Részt vehet a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érint6
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithat.

- Felszélithatja az intézmény vezetdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozéit veszély fenyegeti.

VIII. A dolgozé altalanos kotelezettségei:

- Koteles betartani az intézményi Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolédo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok elGirasait.

- Kotelesek az eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

- Koteles a megdllapitott munkaid6t munkaban tolteni, végre kell hajtania az
intézményben megnevezett figgelmi felettesek utasitasait.

- Torekednie kell a beosztdsaban - feladatai végrehajtdsa soran - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.

- Munkadja soran harmonikus, korrekt egylttm(kodésre kell toérekednie az intézmény
mas dolgozdival.

- Koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.

- A titoktartdsra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az intézmény vezet6jének
felhatalmazdsa alapjan, az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott tovabbithatja az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

- A szabadsdagardél a Mt. szabalyai vonatkoznak

IX. Jogosultsagok
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Alairasi jog: -

Utalvdnyozasi jog: -

Képviseleti jog: -

Helyettesités: -

Kils6 kapcsolatok: -

Bels6 kapcsolatok: az intézmény alrendszerei, els6sorban az iskoldk és a kollégium.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

K6szeg, 2024. 03. 12.

féigazgato
Dr. Nagy LaszI6 EGYMI

Alulirott kd6znevelési dolgozé kijelentem és alairdssommal igazolom, hogy a munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat kotelez6nek elismerem, tudomdsul veszem, hogy az itt meghatdrozott feladatok
végrehajtasaért anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom és, hogy a munkakori leirasom a
munkaszerz6désem részét képezi. A Munkakari leirds egy példanyat atvettem.

K&szeg, 2024. 03. 12.

munkavallald
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Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium

oy

Dr. Nagy LaszIo

K&szeg, Kiss Janos u. 31.

MUNKAKORI LEIRAS

név
beosztas takarito
I. A munkaltato neve, cime

Munkaltatd: Sarvari Tankerileti Kozpont, 9600 Sarvar Batthyany utca 40.

Munkaltatdi jogkor gyakorléja:

e abérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megszlintetése Ugyében a tankeriileti igazgato,

e egyéb esetben a Dr. Nagy Laszl6 EGYMI fGigazgatdja (2023. évi LIl torvény a pedagogusok
Uj életpalydjarol)

Kozvetlen felettese: gondnok

Il. A munkavallalé neve, adatai

Név:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkakore: takaritd

Beosztasa: takarito

lll. A munkavégzés helye

Dr. Nagy Lészl6 Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény, Ovoda, Altaldnos Iskola,

Beszédjavitd Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium 9730 K&szeg, Kiss
Janos u. 31.
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IV. Munkaideje

Munkaideje: 40 éra
Takaritasi szolgalat szerint
Munkaidejének felhasznalasardl jelenléti ivet koteles vezetni.

V. Al3- és folérendeltségi viszonya

Munkdja kozvetlen irdnyitdsat, ellenGrzését a gondnok latja el.
VI. Hataskore és feladatai

Munkakori feladatai

Munkateriilete:

1. F6épllet/l.em.: Szakiskola: (tantermek, tantermi folyoso, irodak és azok elGtere, vécék,
zuhanyzoék)

2. F6épulet/ll.em.: Szakiskolai kollégiumban Iévé szakiskolai tantermek

3. Tanépllet: Tet6tér, engedélyezett haszndlat esetén, igény szerint

4. Tanéplilet/Alagsor: Tankonyha (a hozza tartozo helyiségekkel)

5. Tanmdhelyek: (vécékkel, mosddkkal, zuhanyzdkkal, folyosdkkal, el6terekkel egyiitt)
6. Kertészhaz: vécék, egyebek igény szerint.

Munkakori feladatai:

— A fentiekben felsorolt, a munkateriiletéhez tartozé helyiségek, (vécék, mosdok,
zuhanyzok, termek, folyosok, elGterek, ablakparkanyok, ablakok stb.) takaritasa,
folyamatos tisztantartdsa.

- FertGtlenités: igény szerint, illetve ahogyan az aktudlis helyzet megkivanja.

Feladatai:

Naponta végzend6 teenddbk:

- A helyiségek felsoprése, tisztitdszeres, nedves ruhaval térténé felmosasa.

— Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragasztd) lemosasa.

- Portorlés: polcokon, szekrényeken, (faliképeken).

- Tablak lemosasa.

- Ablakparkanyok portalanitasa.

- Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén suroldsa.

- Sziikség szerint 6ntozi a tanteremben és a folyoson |évé virdgokat

- Szeméttartok kiliritése, szemetek konténerbe vald gydjtése.

- Mellékhelyiségek, WC-k (feln6tt és gyerek WC-k egyardnt) takaritasa, fertGtlenitése.
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A bejarati |épcsdk, jardak soprése, [abtorlGk portalanitasa (cseréje).

Mindennem( olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épllet dllandd tisztan tartdsat.

A haszndlaton kivili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energidval.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése sordn keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi kozvetlen felettesének, vagy
az intézmény gondnokanak, szlikség esetén az intézmény vezetbjének.

Hetenként végzendd teendbk:

A padok, asztalok belsejének kimosasa.

P6khalézas minden helyiségben.

Szlikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat

Radiatorok portalanitasa.

Szlikség szerint porszivozza a sz6nyegeket, apolja a parkettat.

Alkalmanként végzend6 teenddk:

Rendezvények utdn takaritas, a tornatermek és a hozza tartozd helyiségek eredeti
rendjének visszaallitasa.

Id6szakonként végzendé teenddk:

Nydri szlinetben a nagytakaritas elvégzése. (Amennyiben felettese igényli, és van is ra
lehet6ség, az Gszi, téli és tavaszi szlinetekben is)

A fliggonyok igény és lehetGség szerinti mosatdsa (vagy mosdsa) nagytakaritas idején.
Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padldzat
felmosasa, apolasa,

a radiatorok lemosasa. A nyari szlinet alatt - szabadsagon kiviil — a viragok ont6zése.
nagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak.

A tanitdsi szlinetekre es6 rendezvényekre a szilikséges termek kitakaritasa.

A takaritason kivil felelGs:

a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

az intézmény vagyontargyainak védelméért.

a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitdi és tanuldi eszkozok
sértetlenségéért.

az elektromos arammal valo takarékossagaért.

a balesetmentes munkavégzésért.

Az iskolaéplilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen felettesének jelenteni. Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkdzoket az arra
kijelolt helyen, a munkavédelmi szabdlyoknak megfelel6en tarolja, ezekért teljes anyagi
felel6sséggel tartozik. Munkajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a
megfelel6 mennyiségl, min&ség tisztitoszert, fert6tlenitdszert, felmoso és portorlé rongyot,
seprlit, partvist, melyet a takarékossag figyelembe vételével hasznal fel. Munkaruha és egyéb
juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint kell részére biztositani.
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A munkakor maradéktalan elvégzéshez kapcsolédd jogszabalyi elGirdasok: Baleset-,
tlizvédelmi-, munkavédelmi szabdlyzat, ANTSZ elGirdsok, szakhatdsagi rendeletek, el&irasok,
stb.

Helyettesités:

Koteles elvégezni mindazon a munkakdérén kivil esé, végzettségének, szakképzettségének
megfelel6 eseti, szakfeladatokat, amellyel a fGigazgatd, illetve az daltala kijel6lt vezetd
megbizza.

VIII. Az oktaté intézményben dolgozé altalanos kételezettségei:

- Koteles betartani az intézményi Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolédo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok elGirdsait.

- Kotelesek az eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

- Koteles a megdllapitott munkaid6t munkaban tolteni, végre kell hajtania az
intézményben megnevezett figgelmi felettesek utasitasait.

- Torekednie kell a beosztdsdban - feladatai végrehajtdsa sordn - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.

- Munkaja soran harmonikus, korrekt egylttm(ikodésre kell térekednie az intézmény
mas dolgozdival.

— Koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.

- A titoktartdsra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az intézmény vezetGjének
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

- A szabadsagrol a 2012. évi I. térvény a munka torvénykonyvérdl, valamint a 1992. évi
XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 torvények rendelkeznek.

VII. A dolgozé altalanos joga:

- Igényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szlikséges
informacidkat.

- Az elérendd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehet és
kezdeményezhet.

- Részt vehet a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érinté
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithat.

- Felszdlithatja az intézmény vezetdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozéit veszély fenyegeti.

VIII. A dolgozé altalanos kételezettségei:

- Koteles betartani az intézményi Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolédo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok elGirasait.

- Kotelesek az elGirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

- Koteles a megallapitott munkaid6t munkdban tolteni, végre kell hajtania az
intézményben megnevezett figgelmi felettesek utasitasait.
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- Torekednie kell a beosztasaban - feladatai végrehajtasa soran - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.

- Munkdja soran harmonikus, korrekt egylttm(ikodésre kell torekednie az intézmény
mas dolgozoival.

- Koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindgsitett titkot.

- A titoktartdsra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az intézmény vezetGjének
felhatalmazdsa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

- A szabadsagardl a Mt. szabalyai vonatkoznak

IX. Jogosultsagok

Alairasi jog: -

Utalvadnyozasi jog: -

Képviseleti jog: -

Helyettesités: -

Kils6 kapcsolatok: -

Belsd kapcsolatok: az intézmény alrendszerei, elsGsorban az iskolak és a kollégium.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

K8szeg, 2024. 03. 12.

fGigazgatd
Dr. Nagy LaszI6 EGYMI

Alulirott kdznevelési dolgozé kijelentem és alairdsommal igazolom, hogy a munkakori leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat kételez6nek elismerem, tudomasul veszem, hogy az itt meghatarozott feladatok
végrehajtasaért anyagi és fegyelmi felel8sséggel tartozom és, hogy a munkakori leirasom a
munkaszerz6désem részét képezi. A Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Készeg, 2024. 03. 12.

munkavallalé
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Dr. Nagy Laszl6 Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény
Ovoda, Altalanos Iskola, Beszédjavité Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejlesztd Iskola, Kollégium

oy

Dr. Nagy Laszlo

K&szeg, Kiss Janos u. 31.

MUNKAKORI LEIRAS

név
beosztas udvari munkas
I. A munkaltato neve, cime

Munkaltatd: Sarvari Tankerileti Kozpont, 9600 Sarvar Batthyany utca 40.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

e abérgazdalkodast érint6 dontések, a kinevezés és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megszlintetése Ugyében a tankeriileti igazgato,

e egyéb esetben a Dr. Nagy Laszl6 EGYMI fGigazgatdja (2023. évi LIl torvény a pedagogusok
Uj életpalydjarol)

Kozvetlen felettese: gondnok és a m(iszaki vezet6

Il. A munkavallalé neve, adatai

Név:

Sziiletett:

Anyja neve:

Lakcim:

Munkakoére: udvari munkas

Beosztdsa: udvari munkas

lll. A munkavégzés helye

Dr. Nagy Lészl6 Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény, Ovoda, Altaldnos Iskola,

Beszédjavitd Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Kollégium 9730 K&szeg, Kiss
Janos u. 31.
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IV. Munkaideje

Munkaideje: 40 éra
Hétf6t6l péntekig: 06.00 — 14.00
Munkaidejének felhasznalasardl jelenléti ivet koteles vezetni.

V. Al3- és folérendeltségi viszonya

Munkaja kdzvetlen iranyitasat, ellenérzését a gondnok és a miszaki vezetd latjak el.
VI. Hataskore és feladatai

Munkakori feladatai

- Munkajat a miszaki vezetd és a gondnok utasitasa szerint végzi.

- Feladata az intézmény terlletén munkavégzés: bejaratok, utak, jarddk takaritasa-
konténerek kornyékén rendrakds-kisebb épilileteken ereszcsatorna és 0Osszefolydk
tisztitdsa-park gondozasi feladatok, metszés, flinyirds, hoeltakaritas.

- Az asztalosipari és villamossagi munkalatokban valé kézremikodés, segités.

- Feladata a rendelkezésére bocsatott intézményi gépek, szerszdmok karbantartasa és
uzemeltetése.

- Felel a hasznalatba adott gépekért, szerszamokért, eszkdzokért.

- Az anyagokkal takarékosan dolgozik.

- Betartja a munkaid6ét, megfelel6 munkafegyelemmel dolgozik.

- Felelés a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi szabalyok betartasaért.

- A fentieken kivil ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettesei esetenként
megbizzak.

VIII. Az oktato intézményben dolgozé altalanos kotelezettségei:

- Koteles betartani az intézményi Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolédo szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok elGirasait.

- Kotelesek az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

- Koteles a megallapitott munkaidét munkaban tolteni, végre kell hajtania az
intézményben megnevezett figgelmi felettesek utasitasait.

- Torekednie kell a beosztdsaban - feladatai végrehajtdsa soran - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.

- Munkaja soran harmonikus, korrekt egylttm(ikodésre kell toérekednie az intézmény
mas dolgozoival.

- Koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.

- A titoktartdsra vonatkozé rendelkezések szerint, csak az intézmény vezet6jének
felhatalmazdsa alapjan, az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott tovabbithatja az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

- A szabadsagrol a 2012. évi I. térvény a munka torvénykonyvérdl, valamint a 1992. évi
XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogdllasarél sz616 torvények rendelkeznek.
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VII. A dolgoz¢ altalanos joga:

Igényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szikséges
informacidkat.

Az elérend6 célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehet és
kezdeményezhet.

Részt vehet a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithat.

Felszélithatja az intézmény vezetdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozdit veszély fenyegeti.

VIII. A dolgozé altalanos kotelezettségei:

IX

Koteles betartani az intézményi Szervezeti és MUikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok eldirasait.

Kotelesek az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni.

Koteles a megdllapitott munkaid6t munkaban tolteni, végre kell hajtania az
intézményben megnevezett figgelmi felettesek utasitasait.

Torekednie kell a beosztasaban - feladatai végrehajtdsa sordn - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tennie az eredményes munka végzésére.
Munkdja soran harmonikus, korrekt egylttm(ikodésre kell toérekednie az intézmény
mas dolgozdival.

Koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgdltatni a hivatalosnak
mindgsitett titkot.

A titoktartdsra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az intézmény vezetGjének
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatja az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

A szabadsdagardl a Mt. szabalyai vonatkoznak

. Jogosultsagok

Alairasi jog: -

Utalvanyozasi jog: -

Képviseleti jog: -

Helyettesités: -

Kils6 kapcsolatok: -

Bels6 kapcsolatok: az intézmény alrendszerei, els6sorban az iskoldk és a kollégium.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Készeg, 2024. 03. 12.

fGigazgatd
Dr. Nagy Laszlo EGYMI
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Alulirott kdznevelési dolgozo kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy a munkakari leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelez6nek elismerem, tudomdsul veszem, hogy az itt meghatarozott feladatok
végrehajtdsaért anyagi és fegyelmi felel6sséggel tartozom és, hogy a munkakori leirdsom a
munkaszerz6désem részét képezi. A Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Készeg, 2024. 03. 12.

munkavallalé
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