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Iskola és Kollégium
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Budai Ezsaiés u. 2.
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Targy: jovahagyas

Tisztelt Féigazgaté Asszony!

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 25.§ (1)
bekezdése szerint a kdznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket a szervezeti és miiksdési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatirozza meg. Az SZMSZ-t az igazgaté a nevelGtestiilet bevondsaval késziti el és az
intézmény honlapjan kdzzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova.

Az Nkt. 83. § (2) bekezdés g) pontja a fenntartd kotelezettségeként hatirozza meg a
kdznevelési intézmény SZMSZ-ének jovahagyasat.

A fenti rendelkezésekbdl fakado kotelezettségnek eleget téve a Debreceni Bérczi Gusztiv
Egységes Gylgypedagégiai Modszertani Intézmény, Ovoda, Altaldnos Iskola,
Keészségfejlesztd Iskola és Kollégium; OM azonositdja: 038514, KLIK038514001/01123-
1/2024. iktat6szamu, a Debreceni Tankeriileti Kozponthoz benyujtott SZMSZ-ét jévahagyom.

Debrecen, 2024, augusztus 30.

Tisztelettel:

Székhely: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.
Telefon: 52/550-205
E-mail: debrecen@kk.gov.hu
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Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmeény,
Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejlesztd Iskola és Kollégium
OM azonosit6: 038514
4024 Debrecen, Budai Ezsaias u. 2.sz.
Email: barczi@barczi-debr.edu.hu Tel.: (52) 349-064

Legitimacios nyilatkozat

DEBRECENI BARCZI GUSZTAV EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANIINTEZMENY, GVODA,
ALTALANOS ISKOLA, KESZSEGFEJLESZTO ISKOLA ES KOLLEGIUM

nevelbtestiilete, sziildi munkakozossége, didkdnkormanyzata, megismerte a Szervezeti Es Miikodési Szabalyzatot,
annak tartalméval egyetértett.

Debrecen, 2024. augusztus. 29.
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AZ INTEZMENY ADATAI
Az intézmény székhelye szerinti varmegye neve: Hajdu-Bihar
varmegye Fenntarté tankeriileti kézpont megnevezése: Debreceni

Tankeriileti K6zpont OM azonositd: 038514

Debreceni Barczi Gusztiav Egységes Gyégypedagogiai Médszertani Intézmény, Ovoda, Altalinos Iskola,
Készségfejleszto Iskola és Kollégium szakmai

alapdokumentuma
A nemzeti kdznevelésrél sz616 201 1. évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel

a nevelési- oktatasi intézmények mlikodésérdl és a kbznevelési intézmények névhasznélatardl sz616 20/2012.

(VIIL 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az aldbbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani
Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejleszt6 Iskola és
Koliégium
1.2. Rovid neve: Debreceni Barczi Gusztav EGYMI és Kollégium
2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhely: 4024 Debrecen, Budai Ezsaids utca 2.
2.1.1. telephelye: 4024 Debrecen, Nagy Gal Istvan utca 4.
2.1.2. telephelye: 4032 Debrecen, Boszérményi ut 148.
3. Alapito és a fenntarto6 neve €s székhelye
3.1. Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitéi jogkor gyakorloja: emberi erdforrasok minisztere
3.3. Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntarté neve: Debreceni Tankeriileti Kézpont
3.5. Fenntarté székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.
4. Tipusa: egységes gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai médszertani
intézmény
5. OM azonosité: 038514

6. Koznevelési alapfeladatai
6.1. 4024 Debrecen, Budai Ezsaids utca 2.
6.1.1. 6vodai nevelés
6.1.1.1. nappali rendszert (felveheté maximalis gyermeklétszam: 18 f3)
6.1.1.2. sajatos nevelési igényii gyermekek, tanuldk gydgypedagdgiai nevelése-oktatasa (autizmus spektrumzavar,
értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos - kozépsilyos értelmi fogyatékos)
nappali rendszert (felvehetdé maximalis gyermeklétszam: 18 f6)

6.1.2. altalanos iskolai nevelés-oktatas
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6.1.2.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 250 5)
6.1.2.2. als6 tagozat, fels6 tagozat
6.1.2.3. sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gyogypedagdgiai nevelése-oktatasa (autizmus spektrumzavar,
értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos - kdzépstilyos értelmi fogyatékos)
nappali rendszerti (felvehetdé maximadlis tanuléi 1étszam: 250 £8)
6.1.2.4. A Komplex Alapprogram szerinti neveld és oktatd munka
6.1.3. készségfejlesztd iskolai nevelés-oktatas
6.1.3.1. nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuldi létszam: 100 £5)
6.1.3.2. sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok gyogypedagdgiai nevelése-oktatdsa (autizmus spektrumzavar,
értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos - kdzépsiilyos értelmi fogyatékos)
nappali rendszerii (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 100 £5)
6.1.4. fejleszté nevelés-oktatas
6.1.4.1. nappali rendszeri (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 24 {6)
6.1.5. kollégiumi ellatas
6.1.5.1. nappali rendszer(i (felvehetd maximalis tanuldi 1étszam: 65 £5)
6.1.5.2. sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulék gyégypedagdgiai nevelése-oktatasa (autizmus spektrumzavar,
értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos - k6zépsulyos értelmi fogyatékos)
nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuléi 1étszam: 65 5)
6.1.5.3. extermatus
6.1.6. utazd gydgypedagodgusi, utazé konduktori haldézat mikodtetése
6.1.7. egyéb foglalkozasok: napkézi, tanuldszoba
6.1.8. iskolai kényvtar: iskolai / kollégiumi kényvtar
6.1.9. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tomaterem, egyéb médon (az intézmény rendelkezik
tornaszobaval és gydgytorna szobaval is)
6.1.10. a testnevelésorak keretében megvalositott tiszasoktatds médja: egyiittmiiktdésben, megéllapodas alapjan
6.2. 4024 Debrecen, Nagy Gdl Istvan utca 4.
6.2.1. fejlesztd nevelés-oktatas
6.2.1.1. nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuléi 1étszam: 32 f6)

6.2.1.2. A Komplex Alapprogram szerinti neveld és oktaté munka

6.3. 4032 Debrecen, Biszérményi it 148.
6.3.1. fejleszté nevelés-oktatas
6.3.1.1. nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanul6i 1étszam: 55 £0)

6.3.1.2. A Komplex Alapprogram szerinti neveld és oktaté munka

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznilat joga
7.1. 4024 Debrecen, Budai Ezsaids utca 2.

7.1.1. Helyrajzi szama: 9958/2
7.1.2. Hasznos alapteriilete: 3632 nm
7.1.3. Intézmény jogkére: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkére: vagyonkezel6i jog
7.2. 4024 Debrecen, Nagy Gdl Istvin utca 4.
7.2.1. Helyrajzi széma: 9790
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7.2.2. Hasznos alapteriilete: 400 nm

7.2.3. Intézmény jogkdore: ingyenes hasznélati jog
7.2.4. Fenntartd jogkore: vagyonkezeldi jog

7.3. 4032 Debrecen, Boszérményi 1t 148.
7.3.1. Helyrajzi szama: 19543/1
7.3.2. Hasznos alapteriilete: 150 nm
7.3.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznilati jog
7.3.4. Fenntart6 jogkore: ingyenes hasznélati jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Intézmény dltal hasznalt pecsétek:

mintik
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Az intézmény 4ltalanos
jellemzo6i Az alapitas éve:
1908

Az intézmény neve: Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani

Intézmény Ovoda Altalanos Iskola, Készségfejlesztd Iskola és Kollégium

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

Az intézmény fenntart6ja: Debreceni Tankeriileti Kozpont, Debrecen Kélvin

tér 11. Az intézmény OM azonositdja: 038514

A feladatellatast szolgald vagyon:

Székhely 001 9958 hrsz-i Debrecen, Budai Ezsaias u. 2.
sz. Telephely 003 9790 hrsz-u Debrecen, Nagy Gal Istvan
u. 4. sz. Telephely 004 Debrecen 4032 Bdszérményi ut
148.5z.

Az ligyintézés helye: 4024 Debrecen, Budai Ezsaids u. 2. sz.

A SZMSZ célja, tartalma
A SZMSZ célja, hogy a térvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartadsok minél

hatékonyabban érvényesiiljenek a kéznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozékkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet éltal biztositott jogot,

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

Jogszabalyi hattér

- 2023. évi LIL torvényt a pedagdgusokj életpalyéjarol

-2011. évi CXC. toérvény a nemzeti koznevelésrol

- 2012. évi L. torvény a munka torvénykdnyverol

-2011. CXCV. toérvény az allamhaztartasrol

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

- 1993, évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

- 1990. évi XCIII. torvény az illetékekrol

- 2011. évi CXII. térvény az informéacios 6nrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

- 2007. évi CLIL toérvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

- A Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedag6gusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi
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LII térvény végrehajtasarol

- 229/2012. (VIIL 28.) Komn. rendelet a nemzeti kéznevelési torvény végrehajtasarol

- 277/1997. (XM. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

- 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol
-362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrdl

-370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd
ellendrzésérdl

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasr6l sz016 torvény végrehajtasarol

- 44/2007. (X1I. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem Agazati
feladatair6l

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

- 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

- 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassig orvosi
vizsgalatarol és véleményezésérdl

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

- 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati intézmények miiksdésérdl

- 48/2012. (XIL. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagdgiai-szakmai
szolgéltatasokat ellato intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban vald

kozremiikodés feltételeirdl

- 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérol és a kbznevelési foglalkoztatottak
Jjogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben térténd végrehajtasardl
-2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykonyvrol

- Az emberi eréforrasok minisztere 37/2013. (X. 4.) EMMI utasitasa a Klebelsberg Intézményfenntarté
Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szold 22/2013. (VIL. 5.) EMMI utasités

moddositasardl 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1ij életpalyajarol

Az SZMSZ hatdlya
A SZMSZ hatélya kiterjed a Debreceni Barczi Gusztdv EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI
MODSZERTANI INTEZMENY, OVODA Ovoda, Altaldnos Iskola, Készségfejlesztd Iskola és

Kollégium valamennyi dolgozojéra, az intézményhasznaldkra, koztiik a sziilokre is.

Megtartasaért az intézményben dolgozok fegyelmi felelosséggel tartoznak. Az SZMSZ az

alkalmazotti k6zGsség altal tortént elfogadas és az féigazgatd jovahagyésa utan 1ép hatalyba.
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A SZMSZ eloirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény

altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadisa, jovihagyasa, megtekintése

A 2023. évi LIL térvény rendelkezése a alapjan:

A koznevelési intézmény milkodésére, belsd és kiilsé kapcesolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti €s miikodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t a
féigazgatd a nevelGtestiilet bevondsaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az
SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.”

A Fenntart altal jovahagyott dokumentumot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklodok

munkaidében megtekinthetik az intézmény konyvtaraban, és az intézmény honlapjan.

fl2 A szervezeti és miikodési szabilyzat személyi és idobeli hatalya
A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, foigazgatdi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavéllalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényd. A
szervezeti és miikddési szabalyzat a fenntartéi jovahagyasanak idGpontjaval 1ép hatalyba, és
hatérozatlan idére szol.

Az intézmény tevékenységei

Az intézmény alaptevékenységei

e ¢voda (gyogypedagogia)

e alapfoki oktatas

o készségfejleszto iskola 9-12. évfolyamon

o fejlesztd nevelés, oktatas

e SNI tanuldk integralt nevelése-oktatasa

o kozoktatashoz kapcsolddo egyéb nevelés, napkdzi, tanuloszobai foglalkozas,
e kollégiumi ellatas

e enyhe értelmi fogyatékos autista tanulok nevelés-oktatasa

Befolyas gyakorlasa
A feladatellatast szolgéald vagyon:
- Székhely: 4024 Debrecen Budai Ezsaids u. 2. sz.

- Telephely: 4024 Debrecen Nagy Gal Istvan u. 4. sz. alatti telephely a
. ([ n
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Debreceni Onkorményzat tulajdonét képezik,  melyhez az intézmény
pedagdgiai, oktatasi célokra hasznélhattéritésmentesen
az Alapdokumentumban rogzitett feladatai alapjan.
- Telephely: 4032 Debrecen Bész6rményi it 148.sz.
A nagyobb értéki ingdsagok a fenntart6 és az intézmény tulajdonat képezik a vagyonleltirban

részletezettek szerint.
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I. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

e Az intézmény féigazgatidja
A koznevelési intézmény a Debreceni Tankeriileti Kdzpont fenntartdsaban 1évo, a szakmai
alapdokumentumban felsorolt, 6nallé jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység.
A kdznevelési intézményben a kdznevelési intézmény fdigazgatoja gyakorolja a munkaltatdi jogokat,
amelyek
— a kinevezéssel, a munkaszerzodés megkdotésével, a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a
munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy munkabér megéllapitasaval,
valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai megéllapitadsdval kapcsolatos
munkaltatéi jogok kivételével — a koznevelési intézményen beliil a szervezeti és miikddési
szabélyzatban meghatarozott modon atruhazhatdk.

- A neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak finanszirozott

létszaman beliil a betolt6tt munkakorok szadma kozott — kivéve a gydgypedagogiai

asszisztens munkakdr 1étszamat — a foigazgato

A féigazgaté felelossége
(1) A kéznevelési intézmény foigazgatoja
a) felel az intézmény szakszerl és torvényes miikédéséért, fenntarté éltal rendelkezésre bocsatott
eszkozok téle
elvarhat6 gondossaggal valo kezeléséért — 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezo intézmény kivételével
az intézmény gazdalkodasaért,
b) 6nall6 kosltségvetéssel nem rendelkezé intézmény foigazgatoja kivételével a 17. § alapjan
gyakorolja a munkaltat6i jogokat a kéznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
¢) dont az intézmény miiksdésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabdly, k6znevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabédly nem utal mas hatéskérébe,
d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e) képviseli az intézményt.
(2) A nevelési-oktatasi intézmény foigazgatdja felel
a) a pedagdgiai munkaért,
b) a nevelotestiilet vezetéséért,
¢) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozé6 dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk
szakszerti megszervezéséért €s ellenbrzéséért,
d) 8nallé koltségvetéssel rendelkez6 intézmény esetében a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan
a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

€) a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséert,

f) a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
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jelzorendszemek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddé feladatai koordinalasaért,
g) a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel
és adiakénkorméanyzatokkal,
sziil6i szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiik6désért,
i) a tanulé- és gyermekbaleset megel6zéséért,
j) a gyermekek, tanul6k rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és
1) a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.
A kdznevelési intézmény fOigazgatdja a pedagdgiai munkaért vald feleldssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktaté munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiils6 szakértével torténd értékelése céljabol.
A fenntarté egyetértésével atcsoportositast hajthat végre, azzal, hogy a fenntarté atcsoportositds
esetén is
jogosult az 4tlagbéralapu timogatasra az adott intézményben az e térvény felhatalmazasa alapjan

kiadott kormanyrendeletben meghatarozott feltételeknek megfeleld finanszirozott Gsszlétszam

erejéig

A féigazgaté gyakorolja az utasitasi €s ellenérzési, valamint a jogszabalyban és e Szabalyzatban
raruhézott munkaltatéi jogot a koznevelési intézmény koznevelési foglalkoztatottai felett.
Munkaltatéi joga kiterjed kiilondsen

a) a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakdéri leirdsanak kiadésara,

b) a munkaidé-beosztas (munkarend) megallapitasara,

c¢) a napi feladatok meghatérozasara,

d) a munkahelyen tortén6 benntartézkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil

torténd munkavégzés engedélyezésére,

e) a munkakdzi sziinet, a napi pihen6idd, a heti pihendnap, a heti pihen6id6 engedélyezésére,

f) a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet €s a készenlét elrendelésére,

g) a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére.

A koznevelési intézmény vezetdje — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek
betartdsdval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaré munkaltatdéi déntések meghozatalara,
kiiléndsen

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

¢) a foglalkoztatottak kitiintetésére,

d) a nyugdijaskoriiak tovabb foglalkoztatasara,

€) az 6raadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerz6dés megkotésére,
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koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazésira, kereset-kiegészitésének

megallapitasara,

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

A féigazgato kiiléndsen

a) a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag 6nalld
koznevelési intézményt, felelds a kéznevelési intézmény pedagdgiai és adminisztrativ feladatainak
ellatasaért,

b) dont minden olyan, a kéznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcesolatos iigyben,
amelyet jogszabdly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, és ami az intézmény jogi
személyiségébol fakado dontési korébe tartozik,

c) felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a kéznevelési intézmény miikodésével Gsszefliggésben
az intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanuldk és az alkalmazottak biztonsagaért,
illetve az intézményen kivilli programok zavartalansigaért, a tanuldk és az alkalmazottak
biztonsagaért, amennyiben az érintett program megrendezésére az egyetértésével keriil sor,

d) szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

e gondoskodik a kéznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program, szervezeti €s
miikédési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdl, jovahagyja a kdznevelési intézmény
pedagdgiai programjat, szitkség esetén gondoskodik a fenntart6 egyetértésének beszerzésérol,

f) elbkésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozé dontéseket és a koznevelési intézményben
foglalkoztatott kéznevelési foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaltatdi déntések iratait,

2 a tankeriileti kdzpont vezet6jénél kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasahoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil es6 — intézkedések megtételét,

h) az Nkt. 69. §-4ban meghatirozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést kezdeményez a
tankeriileti kozpont vezetdjénél, ha a kdznevelési intézmény rendeltetésszerit miikkodéséhez olyan
d6ntésre, intézkedésre van szilkség, amely nem tartozik a feladatkérébe,

D felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a kdznevelési
informécios rendszerben meghatérozottak szerint pontosan elkésziiljenek az adatszolgaltatasok,
illetve a fenntartéi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérdl készitett 4tfogd beszdmolo,

J) évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a Tankeriileti Kozpont
beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

k) a Tankertileti igazgat6 altal meghatarozott rendben adatot szolgéltat, és minden év junius 30-ig
irdsos beszamolo6t készit a Tankerdiileti igazgat részére a kéznevelési intézmény tevékenységérol,
véleményezi a tankeriileti kdzpont vezet6jének hataskorébe tartozd — a kdznevelési intézményt,
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illetve az intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt érinté — dontést, amelyre vonatkozoban
javaslattételi jogkdrrel rendelkezik,

m) teljesiti a tankeriileti kozpont vezetdje altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartdsban kotelezden szereplé adat a féigazgatdtdl akkor kérhetd, ha az az adat pontositasat,
illetve a hianyzé adat pétlasat célozza).

A kdznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl és részletes szabalyair6l a kéznevelési
intézmény szervezeti és milkddési szabédlyzata ¢és a koznevelési foglalkoztatott, illetve a
munkavéllalé munkakéri leirasa rendelkezik.

Gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilon6sen az intézmény altal a tanul6i jogviszonnyal, sziilokkel
vald kapcsolattartissal Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkdrébe tartozd nyilatkozatok
tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott kiadményozasi jogat a kéznevelési intézmény
koznevelési foglalkoztatottjara dtruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhatd.
A koznevelési intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata hatarozza meg a vezet6k kozotti
feladatmegosztast, valamint a kiadményozasi rendet.

A kdznevelési intézmény képviseletére a hataskdrébe tartozo iigyekben a foigazgatd jogosult.

A féigazgato kozvetien munkatarsai
A foigazgato feladatait kdzvetlen munkatarsai kézremiikodésével
latja el.
Intézményegységek, tagozatok vezetdi
e 4ltalanos iskolai tagozat értelmileg akadalyozott tanuldk szaméra, (féigazgatd-
helyettes 1.)
e Altalanos iskolai intézményegység tanulisban akadalyozott tanuldkat ellatd
tagozata (foigazgato-helyettes 2.)
o készségfejleszto iskolai intézményegység (értelmileg akadalyozott) tanulok részére
(készségfejlesztd iskolai intézményegység vezetd)
o fejlesztd — nevelés oktatas (készségfejlesztd iskolai intézményegység- vezetd)
o kollégiumi intézményegység (kollégiumi intézményegység-vezetd)
e utazb gyogypedagdgiai halézat (kollégiumi intézményegység-vezetd)

e ovodai intézményegység (féigazgatd-helyettes 2.)

A fbigazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint a fSigazgatd
kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az fdigazgaté kozvetlen munkatirsai az foigazgatonak

kozvetlen felelsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

Magasabb vezet6i megbizatas

A magasabb vezet6i, valamint a vezetdi megbizas jogszabalyban megjelolt, legfeljebb 5 évig terjedd
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hatarozott idére sz6l. Ennek értemében az intézményegység-vezetdi, foigazgatdhelyettesi
megbizatas hatarozott id6re (5 évre) adhato és tobb alkalommal is meghosszabbithat6. A megbizasra
és a pélyazati eljarasra a nevelési-oktatasi intézmények vezetdi szdmdra eloirt jogszabélyokat kell
alkalmazni.

e aszervezeti és szakmai tekintetben 6nallé intézményegységben vezeti megbizast az kaphat,
aki rendelkezik a feladatot ellaté ©nalld intézmény vezetdi megbizasihoz sziikséges
feltételekkel. A nyilvanos palyazatra vonatkozé rendelkezéseket ezen vezetdi megbizas
esetén is alkalmazni kell. A munkéltatdi jogokat a fenntart6 gyakorolja.

e a hatilyos jogszabélyok alapjin az figazgatOhelyettes megbizasi jogkorét a Tankeriileti
igazgaté gyakorolja, a megbizashoz nem kell elrendelni a nevelétestiilet véleményének
beszerzését.

e Az egységvezetok és a helyettesek iranyitjak, szervezik intézményegységiik, tagozatuk
szakmai munkajat, képviselik, vezetik az ott dolgozd kollegékat.

e Dontenek az egységiik, tagozatuk miikddésével kapcsolatos minden olyan kérdésben,
amelyekben dontési jogkoriiket eldzetes egyeztetési kotelezettség nem korlatozza.

e FEleget tesznek a gazdalkodasi és szakmai teriileteken a vezetdk részére eldirt ellendrzési

kételezettségeiknek.

Az intézmény vezetéjének akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitésirend
Az f6igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén alairasi jogkorrel a kovetkezd vezetOk birnak:

1. helyen EAI fbigazgato-helyettes (alairasi jogkorrel rendelkezik)

2. helyen TAI fdigazgato-helyettes (alairasi jogkorrel rendelkezik)

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

4. helyen Készségfejleszt$ iskolai intézményegység vezetd (nem rendelkezik alafrasi

jogkdrrel)

o A fbigazgaté-helyettesek hataskore a fdigazgatd helyettesitésekor - sajat munkakdri
leirasukban meghatarozott feladatok mellett - az azonnali intézkedést igényl6é dontések
meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtaséara terjed ki. A féigazgaté dontési és
egyéb jogait (pl.
felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az intézményegység-
vezetdkre, foigazgatd-helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiillet mas tagjaira. A
dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az intézményegység-vezetok,

Gigazgato-helyettesek felhatalmazasat.

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




Az altalanos iskolai f8igazgatohelyettesek, a kollégiumi intézményegység-vezetd, a készségfejleszts
iskolai intézményegység vezetd egymast helyettesitik. Egyiittes tvollét esetén az figazgatd jeloli
ki a helyettest.

Az intézményegység-vezetdk tartds tavolléte esetén (ha az meghaladja az egy hénapot) az féigazgaté
kiilon intézkedéssel gondoskodik a helyettesités ellatasardl.

Az egységvezettk és a fOigazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek a
féigazgato altal rajuk bizott feladatokért. A kollégiumi egységvezetd és a foigazgatdhelyettesek
tavollétiik vagy egyéb akadélyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik 4t egymas munk4jat, ennek
sordn — a fbigazgatéval egyeztetve - barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd

egységvezetOk, helyettesek hataskdrébe tartozik.

e A foigazgato dltal atadott feladat- és hataskorok

Az értelmileg akadalyozott (kézépsilyos értelmi fogyatékos) tanuldk szakmai vezetdje az 1-8.
¢violyam f8igazgatohelyettese (1). Feladata még a tanuléi balesetek nyilvantartdsa, jelentési
kotelezettsége. Szervezi, ellendrzi, nyilvantartja a pedagégusok ét- és tovabbképzéséhez kapesoléds
tevékenységet. Segiti a KRETA rendszer mitkodését, figyelemmel kiséri a KIR adatainak

aktualizalasat. FelelSs a sziili valasztménnyal val6 kapcsolattartasaért, miikodésiik segitéséért.

A tanulasban akadilyozott (enyhe értelmi fogyatékos) tanuldk alapfoku oktatdsinak szakmai
vezetbjeaz intézmény féigazgatohelyettes (2). Feleldse az intézményben folyé nevelésnek, mérések
szervezésének. Feladata tovdbba a konyvtarosi teendk, feladatok szakmai iranyitasa, kapcsolattartas
a szakért6i bizottsaggal, szakszolgilattal. Az 6vodai intézményegység szakmai munkéjéhoz

kapcsolodé feladatok szervezése, irdnyitasa.

Az intézményiinkhéz tartozo kollégiumi ellatasért, a szakmai tevékenység, gondozas ellen6rzéséért
a kollégiumi intézményegység-vezetd a felels. Feladata még a kollégiumi ellatisban részesiilék,
valamint a naponta bejéré tanulok uti koltségtéritményének leigazoldsa, az utazési igazolvanyok
szigori szamad4as nyilvéantartasa.

El6késziti, szervezi, iranyitja az utazé gyégypedagogiai szolgaltatast az integraltan nevelt és oktatott

sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulék megsegitésére.




Szervezi és irdnyitja a NOKS alkalmazottak munkajat. Felelds a tanulok oktatasdhoz kapcsolodd
délutdni (napkézis) és kollégiumi foglalkozasok szinvonalas megszervezéséért, a szakmai

tevékenység ellendrzéséért.

A készségfejlesztd iskolai intézményegység-vezetd szervezi és irdnyitja az értelmileg akadalyozottak
tagozatdnak 9-12. évfolyamat. Munkajéhoz tartozik a szakmai tantargyak elméleti és gyakorlati
megvalositisanak szinvonalas megszervezése. Elokésziti, szervezi és irdnyitja a pélyavalasztasi
tevékenységet, tanitvanyaink tovabbtanulasat a 8. évfolyam utan. Elkésziti, szervezi, iranyitja és
lebonyolitja a 9. évfolyamra térténd beiskoldzast, tanitvanyaink munkéba 4llasat. Megszervezi és
lebonyolitja 12. évfolyam végén a gyakorlati modulzar6 vizsgakat.

Tevékenységéhez tartozik a stlyosan- halmozottan sériilt gyerekek fejleszté iskolai nevelés,

oktatasanak biztositasa, egyéni fejlesztések megszervezése
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e Az intézményegységek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak fobbszabalyai

Az egységek a munkaterv készitésének idOszakaban elozetes egyeztetéseket végeznek. Eves
munkaterveikben rogzitik a konkrét munkakapcsolataikat, a kozos feladatokat, hataridoket és a
feleldsoket. A hiteles tajékoztatas érdekében az egyes egységekrol sz616 informéciokat csak az adott
egység vezetdje vagy a foigazgatd adhat. Az intézmény egészét érintd informacidkkal a foigazgatd
szolgalhat.

A foigazgato, foigazgatohelyettesek, intézményegységek vezetdi, a munkakozosség-vezetdk, DOK-

segitd pedagogus alkotjak az iskola kibdvitett vezetOségét.

A kapcsolattartas formai:
o alakuld értekezlet
e tanévnyitd és zard értekezlet
o félévi értekezlet
e szakmai értekezlet, konferencia
o nevelési értekezlet
o munkakdzosségi gylilés
e osztalyozo értekezlet (félév, tanév vége)
o rendkiviili értekezlet (szikkség esetén)
e munkacsoport megbeszélés
e vezetdi értekezlet (magasabb vezetok)
e kibdvitett vezet6i értekezlet (magasabb vezeték, munkakdzosség vezetok, munkacsoport
vezetok, DOK)
e korozvény elektronikus kérlevél formaban
e adott projekthez tartozé munkaértekezlet

e Komplex Alapprogram- belsé munkamegbeszélések

A kapcsolattartas rendje:
e alakuld értekezlet
e tanévnyitd értekezlet

¢ munkaértekezlet: sziikség esetén, adott feladatokhoz igazodva
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» osztilyozo értekezlet évente kettd: félévkor, tanév végén,
» nevelési értekezlet: az intézményi munkatervben tervezettek szerint
e tanév zaro értekezlet
Rendkivilli nevelési értekezletet kell Gsszehivni, ha a tantestiilet tagjainak legalbb egyharmada kéri,
illetve, ha az iskola f6igazgatoja vagy vezetésége indokoltnak tartja. A nevelBtestiilet dontéseit, ha errdl
magasabb jogszabaly nem rendelkezik, nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.
e Pedagégiai munka belsd ellenérzésének rendje
Az intézményben folydé pedagdgiai munka belsd ellenérzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése a féigazgaté feladata. Az intézményben az ellendrzés a fdigazgatd
kotelessége és feleléssége.

Belsé ellendrzési rendszer 4tfogja az iskolai neveld-oktaté munka egészét. Egyrészt biztositja, hogy
az ellenérzés soran felmeriild hibak feltirdsa idSben torténjen, mésrészt fokozza a munka
hatékonysagat. Az intézmény minden felel6s beosztasn dolgozdja ellendrzést végez a maga teriiletén.
Az ellenbrzésekhez, mérésekhez az ellendrzést végzdk tervet készitenek, iitemezik a pedagdgiai
program €s az éves munkatervek alapjan.

A bejelentett ellenérzések mellett alkalomszeriien, bejelentés nélkiil is sor keriilhetellendrzésre.
Altalénos kovetelmények:
Az iskola belsé ellenérzések sorin az alabbi kivetelményeket kell figyelembe venni:
e A KRETA feliilet naprakész vezetése
o fejlesztési tervek tanari programok, dokumentumok szakmaisaganak szinvonala
® belsd mérések eredményei tanuléi szinten
e vallalt t6bbletfaladatok elvégzése annak szakmai szinvonala, hatékonysaga
¢ munkaterv alapjan végzett feladatok
* aszakmai tovabbfejlddés érdekében tett Iépések: tovabbképzések tijabb végzettség
¢ apedagdgiai munka folyamatossaga
o ora/foglalkozas latogatas tapasztalatai
e tehetséggondozas

e szakma ¢€s intézmény iranti elkételezodés

Az ellendrzést végzik:

e az figazgatd

o az figazgatdhelyettesek




az intézményegységek vezetdi

a szakmai munkak&zosség-vezetok

Az ellendrzés teriiletei:

A tanuldk személyiségének fejlesztése

A tehetség, képesség kibontakozasanak segitése, fejlesztés és habilitdcié megvalésitasaa
felzarkoztatas,

A pedagdgiai folyamat tervezése

A pedagdgiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének értékelésének modszerei

A tanitasi-tanulasi folyamatban alkalmazott médszerek megfelelosége

Kommunikécié

Szakmai egylittmiik6dés

Taniigyi dokumentéciok szakmailag megalapozott, pontos, hataridore torténd elkészitéseés
vezetése

A munkakéri leirasban foglaltak teljesiilése

Az ellenérzés formai:

TER értékelés

tematikus ellendrzések

cél- és tajékozAdo tandrai latogatasok, délutani foglalkozéasok és kollégiumi tevékenység
ellendrzése

felmérések, eredményvizsgalatok, tanuldi produktumok

beszamoltatasok (osztalyfénokok, munkak6zdsség-vezetok, délutanos neveldk,
gyermekfeliigyeldk, valamint iskolai reszortfelel6sok)

taniigyi dokumentaciok ellenérzése (anyakonyvek, naplok, tanmenetek, foglalkozasi és
munkatervek, egyéni fejlesztési tervek)

helyszini ellenérzések

miiszaki dolgozok ellen6rzése: munkaid6 betartdsa, szakmaisag, baleset megeldzési szabalyok

betartasa, eszk6zok adekvat hasznilata, munkaid6 nyilvantartas vezetése

25

—
L —



. A MUKODESI RENDET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK
8. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény t6rvényes miikodését az alabbi - a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban 4116 -
alapdokumentumok hatirozzak meg:
e szakmai alapdokumentum
¢ apedagbgiai program
e aszervezeti és miik6dési szabalyzat
e ahazirend
e a 2020 Nat alapjan elkésziilt helyi tanterv
Az intézmény tervezhets és elszamoltathaté mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszdmolokkal),
e egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkszok hasznalatdnak rendje).
&i;é Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum a Debreceni Tankeriileti Kézpont mindenkori hatalyos SZMSZ-ének
mellékletét képezi. Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, meghatérozza az intézmény
Jjogszerli miikodését. A Fenntarté késziti el, illetve - sziikség esetén, a féigazgato kezdeményezésére,
javaslatdra - médositja.

5&2‘, A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagégiai programja képezi az intézményben folyé nevelé-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjénak megalkotasdhoz az intézmény szaméra a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalloésagot.

Az iskola pedagdgiai programja tartalmazza a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 6-8, 10-11§- ban
meghatarozott tartalmakat a kévetkez6 bontdsban:

- az iskola nevelési programja,

- az iskola helyi tanterve,

- a kollégiumi nevelés programja,
A pedagégiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és tobbletfinanszirozast igényld feladatok

meghatérozasa esetén a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja




megtekinthetd az intézmény kdnyvtaraban, tovabba olvashat6é az intézmény honlapjan. Az iskola
vezetdi munkaidSben, eldre egyeztetett idopontban tdjékoztatissal szolgalnak a pedagégiai

programmal kapcsolatban.

%-_‘;z;, Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével késziil. Tartalmazza a pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési célok, feladatok
megvalositidsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési tervét a
feleldsok és a hataridék megjeldlésével. A munkatervben keriil megjelolésre a tanitds nélkiili
munkanapok felhasznalasi modja, a nemzeti iinnepek, megemlékezések, sziiléi értekezletek idépontja.
Az intézmény éves munkatervét az foigazgatd iranyitdsa mellett a munkako6zdsségek, a nevelStestiilet
késziti e, elfogadasara a tanévnyit6 értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét
képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkorményzat véleményét. A
munkaterv egy példanya az iskola konyvtaraban a tantestiilet rendelkezésére all, valamint
felhasznalasra megtalalhat6 az intézmény honlapjan.

B.4.1. A tankényvellitds és tankényvforgalmazas rendje

Minden osztdlyfokon a tankényvek ingyenesek a gyermekek szdmara

Az iskola a tankonyvrendelését — kiil6n iitemterv nélkiil — jelen szabalyozas alapjan késziti el.

o A tankdnyvellatds orszdgos feladatait a tankGnyvek megrendelését, beszerzését, az iskolaknak val6

eljuttatdsanak megszervezését 2013-t61 a Konyvtarellatd Kiemelten Kozhaszni Nonprofit Kft latjael.

e A tankdnyvrendelést az intézményfenntarté kozponthoz tartozé iskola a kozpont egyidejii

tajékoztatdsaval a koznevelés informacios rendszerének és a Konyvtarellaté altal miikSdtetett

elektronikus informacids rendszerének alkalmazéasaval a Kényvtarellatonak kiildi meg.
o A Konyvtarellaté ,tankonyvellatasi szerzdést” kot az iskolaval, az iskola a tankdnyvellatas
targyaban szerz6déses viszonyban csak a Konyvtarellatoval allhat.

e Az iskolai tankonyvellatds megszervezését és lebonyolitasadt a Konyvtarellaté megbizasabol az

iskolanak kell ellatnia. Az iskolai tankdnyvellatas helyi rendjét az iskola foigazgatdja hatarozza meg, az

6 feladata megnevezni a tankdnyvfelelost, annak feladatait, az iskolai tankdnyvellatas sordn elvégzett

munka elismerésének elveit, dijazasanak mértékét és modjat.

e Az féigazgato megbizési szerzddést kot a feladatra és a dijazasra a felel6ssel.

e Az iskolai tankényvmegrendelés elkészitésének rendeletben nem szabélyozott kérdéseit az iskola




hazirendjében kell szabalyozni!

e A tankényvek kivalasztisdnak elveit a Pedagdgiai Program szabalyozza, azon beliil az alkalmazott
tankdnyvek kivalasztasa a szaktanar joga és felel6ssége.

e A tanulok tankoényvellatasat szolgdlé kozponti koltségvetési tAmogatas terhére a készségfejlesztd
specialis szakiskolai nevelés-oktatishoz és a fejlesztd iskolai oktatashoz a szakmai munkakozosség és
az iskolai sziildi szervezet egyetértésével a pedagdgiai programban foglaltak megvaldsitasat szolgald, a
tankonyvjegyzékben nem szerepld konyvek, munkafiizetek, feladatlapok, digitalis ismerethordozok is
beszerezhetOk tankonyv helyett, ha az iskolaban a neveld és oktaté munkéhoz részben vagy egészben

nem alkalmaznak tankdnyvet.

B.4.2, A tankonyvellitds litemezése

A tankOnyvellatas rendjét minden tanévben a KELLO teszi kdzzé.

B.4.3. A konyvtirra vonatkoz6 adatok
Név: Debreceni Bérczi Gusztav Egységes Gydgypedagbgiai Médszertani Intézmény, Ovoda,

Altalénos Iskola, Készségfejlesztd Iskola és Kollégium Konyvtara
Cim: 4024 Debrecen, Budai Ezsaiés u. 2.
Alapitas éve: 1953.
Elhelyezése: A IV-es szidmu iskolai épiilet alagsordban 2 egymasba nyild helyiség
2 2
alapteriilete: olvasdterem: 24 m iroda 14 m

Személyi feltételek: a konyvtdri munkat egy foallasi megfeleld szakképzettséggel rendelkezd

konyvtaros tandr latja el teljes munkaid6ben.

A konyvtar bélyegzje: Ovalis formaji tulajdonbélyegzé, felso és alsé ivén a felirat: Debreceni Barczi

Gusztav Egységes Gyo6gypedagdgiai Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalénos Iskola,
Készségfejlesztd Iskola és Kollégium kdnyvtara, a bélyegzd kdzepén egy hosszi vonal, ide keriil a
leltari szama a kGnyvnek
A konyvtarhasznalok kore:
- az iskola pedagdgusai
neveld-oktatd munkat segit6i

egyéb dolgozok




- az iskola tanulé6i

A Debreceni Bérczi Gusztav EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAT MODSZERTANI INTEZMENY,
OVODA Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejleszté Iskola és Kollégium kdnyvtira az iskola
milkodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz
szitkséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat, megbrzését, a konyvtari rendszer
szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznélati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény

konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordindlé szervezetiegyseg.

Kényvtarunk SZMSZ-¢ szabalyozza a kdnyvtar mitkodésének és igénybevételének szabélyait. Az
iskolai konyvtar allomanydba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A
tankdnyveket kiilon gyiijteményként kezeljiik, a kiilon gytlijtemény nyilvantartasinak és hasznélatanak
sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:
a) ahasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az alloméany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyide;jli foglalkoztatasara,
b) legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,
C) tanitdsi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas
biztositasa,
Az iskolai kényvtar gyiijteményét, szolgaltatdsait és milikodési rendjét az intézmény sziikségletének
megfeleléen kdnyvtaros — az iskola foigazgatdjanak irdnyitaséval — alakitja.

A beszerzésnél figyelembe kell venni a szakmai k6zosségek véleményét, javaslatat.

B:4.3.1. Iskolai kényvtarunk alap és kiegészitdfeladatai

- Segitse az iskolai nevel6-oktaté munkat, mozditsa el6 a tanulok olvasasra,
koényvtarhasznélatra valé nevelését, adjon lehetdséget a napkozis, tanulészobas, valamint a
kollégista tanuldk szabadidejének hasznos eltdltéséhez.

- Biztositsa az iskola tanuldi és neveld részére a sziikséges informécidhordozokat (konyv,
folybirat, elektronikus informéciéhordozdk)

- Segitse a pedagbgusok, a nevel$-oktaté munkat igénylok, valamint az intézmény modszertani
tevékenységét, szolgaltatasat igénybe vevd mds iskolaban dolgozd pedagégusok korszerti

szakirodalmi igényeinek kielégitését.




- Sajatos eszkizeivel, az értelmi fogyatékos tanuldk pszichés sajatossdgait, kiilonleges
gondozasi igényeit figyelembe véve, a tanuldk ,,olvasdva, kdnyvtarhasznalova nevelését.
- Végzi a tanulok — gylijtdkori leirdsban meghatarozott — irodalommal valé ellatasat.
Feladatok tovabba:

- gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltirisa, drzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,
- tajékoztatds nytjtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrol,
- az iskola pedagdgiai programja szerinti tanérai foglalkozasok tart4sa,
- kdnyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatédnak biztositasa,
- konyvtéari dokumentumok kolcsénzése,
- tartds tankonyvek, segédkonyvek kolesdnzése tanuldéink szamara

- szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositésa.

Az alapfeladatnak megfeleld szolgéltatasok:

Nyitvatartasi idében a konyvtar mind a pedagdgusok, mind a tanuldk rendelkezésére all.

A kdnyvtéros eligazitast ad a konyvtar hasznalatahoz és palyazatokhoz sziikséges irodalom
kutatdsaban.

A konyvtar dlloménya kolcsonozhetd. (Kivétel kézikonyvek, muzeslis értékii konyvek.)
Segiti az iskola helyi tantervében szerepl$ informatika miveltségteriileten megfogalmazott

tartalmak elsajatitasat, az évfolyamokra megfogalmazott kovetelmények teljesitését.

Konyviarunk kozremiikidik az iskolai tankonyvelldtds megszervezésében, lebonyolitdsdban.
Ennek végrehajtisara az iskolai konyvtaros-tandr a kovetkez6 feladatokat latja el:
* eldkésziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehaijtasat
* kozremiikodik a tankdnyv-rendelés eldkészitésében,
* koveti az ingyenes tankSnyvellatasban részesiild diakoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
* koveti a kiadott kényvek elhasznal6dasédnak mértékét,
* lehetdséget biztosit a tanulok szaméra a tanév kdzben jelentkezd, tankdnyv-
elhasznal6dasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hiany pétlasara.

Az iskolai kényvtar dllomanyéba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulék szaméara




beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartisba veszi, majd kikdlcsnzi a tanuléknak.

( B&vebben lasd a Konyvtari SZMSZ végén a Tankonyvtari szabalyzatban.)

8.4.3.2. A kényvtdr gyiijtokore

Konyvtarunk gytijtékorét az intézmény éaltal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal elfogadott

pedagoégiai program hatérozza meg.

A konyvtar dlloményalakitdsa

Gyarapitas

A koényvtar a tantervi kovetelményeket figyelembe véve tervszerlien, folyamatosan és
ardnyosan fejleszti llomanyat a gytijtékori szabalyzat alapjan. Az allomanyalakitas
sor4n figyelembe veszi az f6igazgato és a szakmai munkakozosségek javaslatait.

A konyvtar vétel, ajandék, palydzat Gtjan gyarapodik. Az dllomanygyarapitasra fordithatd
Osszeget az iskola koltségvetésében kell meghatarozni. Az iskola kényvtar gyiijtékoréhez
nem tartozé kiadvanyokat még ajandékként sem leltarozhat be.

A beszerzési keret felhasznalasaért a konyvtaros felelos. Hozzajarulasa nélkiil a konyvtar
szamara dokumentumot senki sem vasarolhat. Kényviigynokt6l vasarolni nem lehet. A
konyvtar kaphat ajandékot intézménytol, egyesiilettl, maganszemélyektdl.

Apasztas

Az allomanybol valé kivonast a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet

szabalyozza.
Az 4llomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt térolheto:
- tervszerl dllomanyapasztés
- természetes elhasznalodas
- hiany
Az iskolai kényvtarallomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult, f6loslegessé valt és elhaszndloédott dokumentumokat. Hasonld

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




A dokumentumok allomanyba vétele

1. Akonyvtirba érkezd — a gy(ijtdkorbe tartozé — tartés megdrzésre szant dokumentumokat
a leltarba vétellel egyiddben ellatjuk a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal
€s raktari jelzettel, cimleltar és csoportos leltarkdnyv szakszerii vezetésével.

2. A konyvtar minden dokumentumot folyamatosan nyilvantartasba vesz darabszdm és érték
szerint,

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

4. Minden tartés megdrzésre (3 évet meghaladé idétartamra) szént dokumentumot cim
leltarkbnyvben nyilvantartjuk. A nevelSi kézipéldanyokat (tankényvek, tantervek,
utmutatdk), valamint a gyorsan avulé tartalmu, egy ivnél kisebb terjedelmii, vagy gyorsan
rongalddé kiadvanyoknal brosiira nyilvantartast, a tartés tankonyvekrdl kiilon leltarkonyvet

kell vezetni.

Az dllomény ellenérzése
Az dllomény ellendrzését — akar rendkiviili, akar idészaki — az iskola féigazgatéjanak

irasban kell elrendelni.

Az idbszakos ellendrzést az iskola kdnyvtirosinak célszerli juniusban végezni. Az
alloményellendrzés ideje alatt a konyvtarban a kolcsénzés sziinetel, kényvet sem bevinni, sem
kihozni nem lehet. Az iddszaki allomanyellentrzés alatt az dsszes kényvet be kell gytijteni, az
allomanyellenérzésrl jegyzokonyvet kell késziteni. Ebben a felmeriild hianyok tételes
felsorolasan, értékén kiviil a konyvtar mitkodésére vonatkozd megjegyzéseket, az elvégzends
feladatokat is rogziteni. A jegyzO6kdnyvhoz féigazgatoéi zaradék csatolhatd.

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

torténik. Kényvtari dlloméany figyelembe vételével az intézményiinknél 3 évenként térténik.

Az dllomany jogi védelme
A konyvtaros tandr anyagilag és fegyelmileg felel a gyiijtemény tervszerii, folyamatos
gyarapitasaért a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. A leltari fegyelem megkoveteli a
nyilvéntartasok pontos, naprakész vezetését. A kdlcsénzd anyagilag felel a dokumentumok
rongélasaval vagy elvesztésével okozott karért.

A tanulék és a dolgozok tanulé- és munkaviszonyét csak az esetleges konyvtari tartozis




rendezése utdn lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetését intéz6
személyt terheli a felelosség.
A szaktandrok és a tanulok részére létesitett letéti allomanyt névre szdléan adjak at. A
dokumentumokért az atvev$ szaktanar anyagilag felelds.

A kdnyvtar biztonsdgi zarainak kulcsai a kdnyvtaros tandrnal és a portan lezart boritékban
talalhato.
A lezért, lepecsételt boritékot felbontani az intézmény fdigazgatdjanak, vagy helyetteseinek
engedélyével lehet. A konyvtéros tandr hosszantarté betegsége esetén a kényvtari munkat ellato
helyettes részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik. Felelosségének idejét rovid jegyzOkonyvben

régziteni kell.

Az dllomany fizikaivédelme

A kényvtarban nyilt langot haszndlni tilos, az erre vonatkozé tilalmi tablat el kell helyezni. Kézi tiizolt6
késziiléket kell elhelyezni a kényvtar bejaratandl. Tiiz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.
Szigordan tigyelni kell a kényvtar tisztasagara.

A dokumentumokat a lehet6ségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktél (fény, por).

A beteg, rovarok &ltal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiilGniteni,
megmentésiik féregtelenitéssel vagy fert6tlenitéssel torténhet.

A konyvtarbol vald tavozas el6tt a helyiségeket dramtalanitani kell!

A konyvtari dllomédny elhelyezése, tagoldsa, letétek

1. Az iskolai konyvtar allomanyénak nagy része szabadpolcon helyezkedik el:
szépirodalom, ismeretterjesztd irodalom kézikonyvek, folyoiratok
Zart szekrényben: az iskola torténetére vonatkoz6 irodalom
2. A konyvtari dllomany
rendje: szépirodalom:
betiirend szakirodalom:
szakrend
3. Szaktantermi letétek: - szakszolgalat
Az atvevo pedagogus felel az atvett konyvekért.




4. Alegfontosabb iskolai dokumentumokat a kdnyvtéarban megtekinthetik, nyitvatartasi

idében az érdekl6dd sziilok és a tanulok (hazirend, helyi tanterv).

A Kkonyvtiri dllomanyfeltirasa
Betiirendes, szamitgépes katalogus €pitése folyamatos.

'ARO RENDELKEZES
Az iskola milkodésére vonatkozo szabalyzat a konyvtari tevékenységre is érvényes.

A konyvtar miikodését meghatarozé szabalyzat a visszavonasig érvényes.
A szabdlyzat feliilvizsgalata évenként torténjen meg, és a sziikséges moédositasokat a kdnyvtaros a
jogszabélyokban bekovetkezett valtozasokat figyelembe véve folyamatosan — az fdigazgatd

jovéhagyasaval — elvégezni.

1. sz.
melléklet
KONYVTARHASZNALATISZABALYZAT

1. A kényvtir hasznaléikore

Elsésorban az  iskola pedagdgusai, az oktaté-neveld munkat segitd pedagdgiai

asszisztensek, technikai dolgozdk, valamint az iskola tanuléi.

2. A konyvtar szolgaltatasai

A kényvtar hasznalata mind a tanulék, mind pedig az iskolai dolgozék, pedagégusok
részére ingyenes.

Szolgaltatasai:

e kolcsénzés

e olvasétermi dokumentum-feltaras

e informéci6 szolgaltatas

o letétek telepitése




3. A konyvtirhasznilatmédjai
e helyben hasznalat
e  kolcstnzés

e csoportos hasznalat

4. A kinyvtarban elhelyezett szimitégépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitégépeket tanitvanyaink a konyvtér nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitdgépek hasznalata tilos. A tanuldk
feleldsséggel tartoznak a szamitégép hibdinak, esetleges hianyossigainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulé nem jelentette be, hogy a szamitégépet hibas, miikodésképtelen,
hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossig bekovetkeztét az 6 munkalkodéasa
kovetkezményének kell tekinteni. A koényvtarban elhelyezett tanuléi gépek adatforgalmat
ellenérizziik.

5. Beiratkozas, kolcsonzés médja, nyilvantartasa
A kolcsonzés vagy az olvasok nyilvantartdsa fiizetben torténik. Az olvasé aldirdsaval
igazolja a dokumentum atvételét. Ezzel egyben anyagi feleldsséget is vallal a kdlcsonzott

dokumentumért.

Kdlcsonzési hatarid6: 1 honap

6. Az elveszett dokumentumok megtéritésére vonatkozé szabalyok
Mivel kdlcsonzd anyagilag felel a dokumentumok rongélasaval vagy elvesztésével
okozott karért, igy az adott dokumentumot
- visszavasarolhatja a kényvtarnak vagy

- a mindenkori beszerzési arat megfizetheti

7. Nyitvatartasiidé
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Tanévenként kerill meghatérozasra a jogszabalyi elbirasok figyelembe vételével. A nyitvatartési
1d6 az intézmény portajan, a kdnyvtar ajtajan kifliggesztésre keriil.

Ovoda

A nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart. A gyerekek fogadasa
hétf6tol péntekig 7-18 oraig torténik. A gyermeket csak a gondviseld sziild, illetve az altala
iradsban

meghatalmazott nagykori személy viheti el. A gyermeket az intézménybe érkezéskor a kijelslt
gyliilekez8helyen feliigyelé dolgozénak vagy az 6vodaban kell 4tadni a csoportban dolgozé
munkatérsnak, aki dtveszi a gyermek feliigyeletét. Az 6vodaban a napirendet tigy kell
kialakitani,

hogy a sziilék - a hézirendben szabélyozottak szerint — gyermekiiket az dvodai tevékenység
zavarasa

nélkill az intézménybe behozhassak, illetve elvihessék. A nyéri zarva tartisré] legkésibb
februar 15-

ig, a nevelés nélkiili munkanapokrol legalabb 7 nappal megeldz6en tijékoztatni kell a sziiléket.
A

sziineteltetés idépontjaban a feliigyeletet a kijelolt dvoda latja el.

35 Az elektronikus és az elektronikus titon elallitott nyomtatvanyok kezelésirendje

Az oktatasi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet eldirisainak megfelelen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény vezetdje alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni, az féigazgaté alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni, és az irattdrban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapi masolatit:

¢ az intézménytrzsre vonatkoz6 adatok médositasa,
* azalkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
* atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében az ¢ célra 1étrehozott mappéban taroljuk. A mappéahoz vald
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizirélag az féigazgato altal

felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

f"gig, Az intézmény dokumentumainak nyilvinossigra hozasaval kapcsolatos rendelkezések

Intézményiinkben a kovetkezd taniigyi dokumentéaciok nyilvanosak, melyet az intézmény dolgozoi,
tanuldi és a sziilok megismerhetnek:
e Szakmai alapdokumentum
e Pedagdgiai Program
e  Munkaterv
e SZMSZ
e Hazirend
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézmény kényvtiraban, nyitvatartasi idében szabadon
megtekinthetok, illetve (az alapité okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos
alapitd okirat a www.kirhu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok tartalméardl -
munkaidSben - az féigazgaté vagy az féigazgato-helyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden

tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

IV. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

#.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikitknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idészakban, amikor tanitasi 6rak, tanuléink szamara szervezett iskolai délutani
foglalkozasok vannak. Ezért a foigazgato vagy helyettesei elore litemezett beosztds szerint

- hétf5td] péntekig 722 és 17% éra kozott az intézményben tartézkodik.




4.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

A 2023. évi LIL. térvény alapjin

(1) A teljes napi munkaidé nyolc 6ra (a tovabbiakban: altaldnos teljes napi munkaidé).

A teljes napi munkaid6 kotott és kotetlen munkaidére oszlik

A kotott munkaid6 heti 32 6ra.

Szabad felhasznéldsti munkaidé heti 8 6ra.

Pedag6gusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigycleti és helyettesitési rendet a féigazgatd vagy a
f6igazgatohelyettes 4llapitia meg a intézmény oérarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztisok Osszedllitdsanadl a intézmény feladatellatisinak, zavartalan mikodésének
biztositdsat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetSségének tagjai, valamint a
pedagbgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagégus kételes 15 perccel a tanitasi és foglalkozasi, 10 perccel az iigyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén, illetve a tanitis nélkiili munkanapok programjinak kezdete elétt annak helyén
megjelenni.

A pedagdgus a munkabél valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7°° 6rig kételes jelenteni a foigazgatonak vagy a féigazgatohelyettesének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetSje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzé pedagégus kételes
hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit a f8igazgat6helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén
a helyettesit6 tanar biztosithassa a tanulok szimara a tanmenet szerinti elérehaladést. A tappénzes
papirokat legkésébb a tappénz utols6 napjat kévetd munkanapon le kell adni a titkérsagon.

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

A pedagobgus a teriiletét iranyit6 figazgatohelyettestdl (intézményegység-vezetdtdl) kérhet engedélyt
tandra, foglalkozas elhagyésara, tanoréak, tantermek cseréjére, a tanmenett6l eltérd tartalmi tandra
(foglalkoz4s) megtartasara.

A pedagogusok szdméra - a kételez6 6raszamon feliili - a nevel$-oktaté munkéval sszefliggé rendszeres
vagy esetenkénti feladatokra pl.: helyettesités, a megbizast vagy kijelolést az féigazgatShelyettes adja.
A pedagégus kdtelessége, hogy a tanitasi 6rdkat, foglalkozésokat pontosan kezdje és fejezze be.
Tanitasi 6rakrol, foglalkozasokrol a tanul6kat nem engedheti, vagy kiildheti ki.

Tanitasi 6ran, egyéb foglalkozasokon mobiltelefont hasznalni tilos!

A pedagdgus a tanitasi 6ra, foglalkozasi id alatt a tantermet, foglalkozasi helyiséget csak indokolt
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esetben hagyhatja el. A tanuldk feliigyeltérél minden esetben gondoskodnia kell!

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasét rendszeresen értékelje, valamint szamukra a
szdmszeri osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégzendd feladataikrél. A Komplex Alapprogram keretében tartott DFHT-val timogatott 6rdkon,
,JKomplex érakon”, ,,Rahangolédasokon”, alprogrami foglalkozésokon, ,,Te 6radon” csak szébeli vagy irasbeli

szoveges értékelés, fejlesztd értékelés alkalmazhato.

A munkaltaté el6irhatja a munkahelyre bevitt dolgok megdrz&ben vald elhelyezését vagy a bevitel
bejelentését. A munkéba jardshoz vagy a munkavégzéshez nem szitkséges dolgok csak a munkaltaté
engedélyével vihetdk be. E szabalyok megsértése esetén a munkaltaté a bekovetkezett karért csak

szandékos karokozasa esetén felel.

Az intézményben a nevel6-oktaté munkat segitok munkarendjét a jogszabélyok betartasival az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az illetékes kollégiumi intézményegység-vezetd allapitja

meg. Munkakéri leirasukat a foigazgatd és a foigazgatdhelyettesek k6zdsen készitik el.

g} Az intézmény nyitva tartdsa, az iskoldban tartézkodas rendje, tanuléiiigyelet biztositisa

4.3.1. Nyitvatartasi rend

A fejlesztd iskola, az Aaltalanos iskola, a készségfejlesztd iskola, a szorgalmi id&ben

munkanapokon tart nyitva 7:00-t61 16:30-ig. Az itt tanulé gyermekek idOkerete a szakértdi

vélemény alapjan maximum heti 20 6ra lehet. Ugyeletet az integricié és trsadalmi
segitségnyujtas elémozditasa okan biztositunk kizarélag a munkavallal6 sziilok részére.

e A kollégium a tanitasi hetet megel6zé nap 14% 6r4j4tol a tanitdsi hét utolsé nap 15% 6rajaig
iizemel. A kollégiumbdl a tanuldk allapotuktd]l fiiggden sziildi felligyelettel vagy Onalldan
utazhatnak haza. A kollégistdknak az eltavozasrdl legkésdbb a tanitas kezdetéig vissza kell
érkeznitik.

e Az intézménybe naponta bejaré tanulék az iskola teriiletén szorgalmi iddben reggel 6*° 6rat6l

18% éraig tartézkodhatnak. Szdmukra gydgypedagogiai asszisztensi feliigyelettel 6:30-7:30

kozott feliigyeletet biztositunk.

e 7:30-tdl 7:45-ig mér az iigyeletes pedagogusok is bekapcsolddnak a feliigyeletbe.




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

gyogypedagégiai asszisztensek kdzremiikddésével.

Portatigyelet:

a porta nyitva tartasat az intézmény biztositja az intézmény munkarendjéhez igazodva,

az intézménybe val6 bejutst 21%- és reggel 5 kozott a kollégiumi éber tigyeletet ell4to
gyermekfeliigyeldk biztositjak,

7% — 7% 6ra kozétti iddszakban, a portai varakozéban és a varo elétti részen gyogypedagégiai
asszisztens tigyel az érkez6 tanuldkra,

tanitasi hetet megel6z6 napon a porta a kollégiumba érkezd tanulék miatt 14% - 6rat6l 20% 6raig

van nyitva,

Iskolai tigyelet

A pedagdgusok a tanév elején meghatérozott rendben tanitasi napokon 7°-t61 udvari és folyosoi
tigyeletet tartanak. A pedagogusok iigyeleti beosztasat a munkakozosség-vezetdk készitik el az
6rarend és az egyenletes terhelés figyelembe vételével.

Tanités nélkiili munkanapokon, a kollégiumban munkasziineti napokon és vasarnap 14:00-t6l

gyermekfeliigyelok és gyogypedagdgiai asszisztensek latjak el az tigyeletet.

Az ligyelet irdnti igényeket — rendkiviili esetet leszamitva — a sziildknek irdsban kell jelezni.

5.32 A tanév rendje

A tanév rendjét a mindenkori érvényben 1év6 kdzponti rendelkezések alapjan az iskolai munkaterv

tartalmazza.

A tanév helyi rendjét az osztalyfénoksk az elsé héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziiléi értekezleten

a sziilokkel.

Iskolai foglalkozasok rendje:

A tanitds 08.00 6rakor kezdddik, a tanitasi 6rdk 45 percesek A tanitdsi 6rak napi és heti
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closzt4sat a tantirgyfelosztds alapjan elkészitett Orarend, a csengetési rendet a hazirend
tartalmazza.

A hézirendet és az 6rarendet minden tanteremben l4thaté helyen ki kell fliggeszteni!

A tanitds befejezése utdn a tanulokat atveszik a délutianos csoportvezetd nevelék. A
csoportatvétel az osztilytermekben, vagy a szaktantermekben torténik.

Azok a bejaré tanulok, akik nem veszik igénybe a tanulast és iskolai felkészitést segitd
foglalkozast, a tanitas befejezése utan el kell, hogy hagyjék az intézmény teriiletét. Ett6l eltérni
csak kiilon engedéllyel lehet!

4.3.3. Az intézmény teriiletére valé belépés és a bent tartézkodas rendje

A szabilyozis célja: az intézmény zavartalan miikodésének, a pedagdgiai tevékenység nyugodt

feltételeihez sziikséges koriilmények biztositasa, tanuldk védelme, vagyonmegovas, az iskolavezetés

tajékozottsaginak biztositasa

Részletes szabalyozas

*

Az intézménybe és a telephelyeken csak a portai bejaratnal 16v6 kapunal lehet belépni. Azoknak
a személyeknek, akik nincsenek rendszeres, folyamatos kapcsolatban az iskolaval a portai
helyiségben be kell jelenteniiik a joveteliik céljat

Az iskoldhoz nem tartozé kiils6 igénybevevok a helyiségek atengedésérdl szolé megéllapodés
szerinti idében tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybevevdket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskolai munkavédelmi és
tiizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

A dolgozdk csalddtagjai — rendkiviili ok, halaszthatatlan tigy miatt — vezet6i engedéllyel
tartdzkodhatnak az érintett munkateriileten. Egyéb esetben, a portai varakozéban van lehetdség
a talalkozéasra.

A tantermekbe, foglakozasi helyekre, kollégiumba csak azok a sziilok kisérhetik fel
gyermekiiket, akiknél ezt életkoruk, ©nallé kozlekedésben, tdjékozédasban valo
akadalyozottsaguk ezt indokoltta teszik. Err6l az osztalyfonokok javaslatara az féigazgat6 dont.
Az 6nall6 kozlekedésre, tajékozédasra nem képes tanulokat sziileik legfeljebb az épiiletek
bejarataig kisérhetik.

A sziil8k kiilén engedély nélkiil a kovetkezd esetekben tartozkodhatnak az intézmény teriiletén:

- sziil6i értekezletek
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- iskolai, osztaly szintii rendezvények

¢ A déluténi foglalkozasokro6l (napkozi) 16% 6ra elétt csak az foigazgatoi engedéllyel vihetnek el
sziilok gyermeket az iskolabol. A gyermekek atvétele a délutani foglalkozas befejezésekor, 16%
Ora utén a porta el6tti fedett varakozoban térténhet.

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

* A sziillbk amennyiben tajékoztatist szeretnének kémi az osztalyfonoktél, pedagbgustdl, azt
eldzetes egyeztetés utan tanitdsi orén kiviil foglalkozasi id6n til vagy fogadééran kaphatjak

meg.

4.3.4. Létesitmények hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag cimerével kell
ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét, az Eur6pai Uni6 zaszlajat.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi, oktaté-neveld munkat segitd
alkalmazott feliigyeletével hasznalhatjak. A szaktantermek, kényvtar, tornaterem, stb. hasznalatidnak
rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanul6ink és a
pedagogusok szamara kételezo.

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kételessége, hogy az épiiletek 4llagat, berendezéseit megévia,
s mindennapi munkajiban a tanulékat is nevelje a rendeltetésszerii hasznalatra, anyag- és
energiatakarékossagra, baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi elbirasok betartdsara.

Az épiiletek 1épcsdhazanak, osztalytermeinek és haldtermeinek, azok dekoriciéjanak megévisa a
pedagogusok és a nevelé-oktaté munkat segitok (gyermekfeliigyeldk, pedagdgiai asszisztensek)
feladata.

Az iskola létesitményeiben és helyiségeiben a nevelS-oktaté munkéaval sszefliggh, azt eldsegitd
tevékenység folyhat. A kiilsé haszndlok csak ellenszolgaltatasért (bérleti dij, intézmény egyéb médon
torténd tamogatasa) — sziil6i valasztmany véleményének figyelembe vételével — vehetik igénybe az
iskola kiilonboz6 helyiségeit.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a kdrokozdénak — az érvényben 16v6 jogszabélyokat alkalmazva
— meg kell tériteni. A tanulok 4ltal okozott karokrol az osztalyfondk kételes az intézmény vezetdjét
és az érintett sziil6t értesiteni. A gondnok feladata a kar felmérése.

A kartérités részleteinek sziilovel, gondviselbvel torténd tisztazasa, az érvényes térvényi rendelkezések

figyelembe vételével, az illetékes intézményegység-vezetd vagy helyettesének feladata.
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Az audiovizualis eszkdzoket, oktatasi szemléltetbeszkdzoket, szerszamokat, sporteszkzoket, jatékokat
és egyéb az oktatashoz és fejlesztéshez kapcsol6do eszkozoket a pedagdgus nyilvantartdfiizetben
veszi 4t a szertarostol vagy az eszk6zok kezeldjétdl. Az atvevd az atvett eszkdzokért teljes anyagi
felel6sséget vallal.

Tilos az iskola teriiletérol, helyiségeib6l oktatdstechnikai és egyéb eszkozok kivitele, magancélu
hasznalata! Indokolt esetben az elvitelre az intézmény vezetdje engedélyt adhat.

A tanulok, és dolgozdk tanul6éi jogviszonyaval illetve munkaviszonyaval Osszefiiggd egyéni
felszereléséért az intézmény felelosséggel tartozik. Ebbél adddéan is a beérkezd tanuloi
jogviszonnyal, intézményi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal nem rendelkezé idegenek portai
bejegyzése és a bejarati kapu rendszeres zarasa elengedhetetlen.

A tanulé az épiiletet tanuldsi id6 alatt csak az iskola valamelyik vezetojének engedélyével hagyhatja el.

Ha a tanul4csoportok, a tanitasi id6 alatt vagy a tandran kiviili foglalkozasok (szakkdr, tomegsport...)
soran elhagyjdk az iskola teriiletét, azt az illetékes nevel6nek kotelessége bejelenteni az
iskolavezetésnek.

Az intézmény épiiletének helyiségeit a foglalkozasi tevékenységek befejezése utan be kell zami. Ez a
helyiségben utoljara tartozkodé munkavallaléo dolga. Kotelessége meggy6z6dni az elektromos
berendezések dramtalanitdsarol, a vizcsapnak elzarasarol, az ablakok becsukasérol.

A helyiségek kulcsait a portardl csak felnbttek vehetik at (az atvételt irasban kell rogziteni) és ok is
adjak le.

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

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

Az intézmény egyes szervezeti egységei — specialis tevékenységiikbol fakadéan — részletesebb
létesitményhasznalati rendet is megszabhatnak, melyet kotelességiik az oft dolgozdkkal tudatni
(kifliggeszteni).
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3!.3,5. Pedagogusok szimara biztositott informatikai eszkozok

A nemzeti kdznevelésrél sz616 térvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatérozni a pedagdgusok
részére biztositott informatikai eszkozoket.
A pedagogusok részére a kovetkezd informatikai eszkdzok keriilnek biztositasra:
e szamitogép: nevelbiben, konyvtarban elhelyezve
* t3bb pedagogus 4ltal kézos hasznalattal,
- szamitégépes programok
o aziskola kényvtaraban elhelyezve
o tdbb pedagodgus altal kozos hasznalattal,
o igény szerint személyre sz6léan kiadva
- elektronikus adathordozok

- tanari laptop- az intézmény kapacitasinak fliggvényében
31.35 Mindennapos testnevelés

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

A heti 5 tanorai foglalkozas mellett, a tanév elején késziilt beosztas alapjan, a tanéran kiviili foglalkozasok
keretében is biztositjuk a tanulék mindennapos testnevelését pedagdgiai programban részletezettek szerint.

A kotelez0 testnevelési ordkon felill szervezett Komplex Alalprogram Testmozgasalapli alprogrami

foglalkozasokkal is boviil az intézményben az egészséges életmddra, egészségre nevelés.

51.3.6. Tandran kiviili foglalkozdsok

Az iskola - a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségletei szerint, valamint
az intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tanéran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez bels
és kiils6 szakemberek kézremiikddésével.

Szintén tanéran kiviili foglalkozas keretében latjak el intézményiink gyégypedagogusai az integraltan
nevelt és oktatott SNI gyerekek/tanulok habilitacios, rehabilitacios foglalkozasait, melynek idSkerete

évente valtozo, és az intézmény idokeretének meghatirozasanal tGbbletigényként jelentkezik.




4.3.6.1 Az intézményiink dltal szervezett tanéran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi — az iskola 4ltal szervezett — egyéb (tanéran kiviili)
rendszeres foglalkozdsok milkddhetnek a tanuléi igények és a rendelkezésre 4llo iddkeret
fiiggvényében:

° Komplex Alapprogram — alprogrami foglalkozasok,

° Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”,

e iskolai felkészitést segitd tevékenység (napkdzi)

e kollégiumi foglalkozas

e szakkorok

e ¢énekkar

¢ LEGO robotika szakkér

o iskolai sportkdri foglalkozasok

e felzarkéztatd foglalkoztatasok

o tehetséggondozo foglalkozasok

o fejlesztofoglalkozasok

e terapias foglalkozasok

e OKO iskoléhoz kapcsolédé programok

e Lazar Ervin Program: célja a miivészet — szocialis helyzettd] és teriileti elhelyezkedéstol fiiggetlentil
— minden kdznevelésben tanuld didk szamara egyenld feltételek mellett hozzaférhetd legyen.

e Nemzeti Emlékpedagdgiai Program: a nemzeti emlékezet és az orokségiinkhoz vald kapesolodas 4ll,

célja a fiatalok magyarsagtudatanak, nemzeti identitdsanak erositése.

Komplex Alapprogram- Alprogrami foglalkozdsok:

Az alprogramok a déluténi, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtsltott foglalkozasaikat ddntden
nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram, specialitasanak figyelembevételével tdmaszkodik, €pit a
DFHT-stratégiara, annak elemeire, technikaira, médszereire, el6térbe helyezve a tudasban és szocializéltsdgban
heterogén tanuléi csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, mddszerek
alkalmazasara. A foglalkozdsokon a tanitasi-tanuldsi stratégia nemcsak a tudésépitésben, hanem a
személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik. Minden tanéran kiviil szervezett alprogram

hetente legaldbb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az alprogrami foglalkozasokat az erre
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pedagdgus-tovabbképzés keretében felkészitett pedagdgusok irdnyitjak. A foglalkozasok helyét és idétartamat az
iskolaépiilet-vezetSk és az altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tanéran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt.

A foglalkozasok az elektronikus napl6ban keriilnek dokumentalésra.

wle orad”;

Az alprogramok mellett a délutani id6szakban az érdeklddéshez és egyéni igényekhez igazitott, szintén délutin
szervezett foglalkozasok. A diakok altal szabadon valaszthato, a tanulé érdeklédéséhez és az iskola lehetdségeihez
igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetSora, jaték, egyéni differencialas, felzarkoztatas és tehetséggondozas is, akér

egyéni, akdr kiscsoportos, akér osztaly, korcsoport, érdek16dési kor szerint stb. szervezett foglalkozés.

A foglalkozasok helyét és idétartamat a fSigazgato és helyettesei rogzitik a tanéran kiviili 6rarendben,
terembeosztissal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.

A csoportok 1étszaménak az iskolai 1étszamnormakhoz kell igazodnia. Amennyiben a tanulék szidma
az iskola altal meghatarozott alsé 1étszamhatar (6 f3) ald esik, intézkedni kell a foglalkozasok
megsziintetésérdl. A tan6ran kiviili foglalkozasok szervezésénél a tanuléi igényeken kiviil figyelembe
kell venni a rendelkezésre 416 koltségvetési keretdsszeget.

A déluténi tevékenységek rendjét a napirend ¢és heti rend hatdrozza meg, melyet a hézirend rogzit. A
delutani foglalkozasok a tantermekben folynak, majd ennek befejezése utén a kollégista tanulok a
diakotthonba mennek fel a nevelé kiséretében. A délutani foglalkozasok id6tartama 60 perc.

A tanitdsi 6rdn kiviili foglalkozasokr6l vezetett naplét minden hénap végén az illetékes
intézményegység-vezetd-helyettesnek ellendrzésre le kell adni.

Az osztalynaplokat, foglalkozasi naplokat naponta, a foglalkozasok befejezését kvetden az 1. épiiletben

1év6 tanéri szobaban, a Nagy Gal Istvan utca telephelyen a csoportszobakban kell elhelyezni.

4.3.6.2. Kiils6 szakszolgilati ellatas rendje:
* Hajdu-Bihar Varmegyei Pedagégia Szakszolgélat gyogytestneveld biztositasaval latja el
intézménylinkben a gyogytestnevelést szakorvosi vélemény alapjan.

e Az ellatasra jogosult tanuldk sziileinek tajékoztatdsa.

—
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4.3.6.3. Utazé gyogypedagdgiai szolgaltatas

Az utaz6 gyodgypedagdgusaink az integraltan nevelt és oktatott sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok megsegitését végzik. Munkajukat intézményen kiviil 14tjdk el, foglalkozasaikat 8% &s 17%
kozott tartjak a tobbségi intézmények altal benyujtott igények alapjan. A kotelezd egészségiigyi €s
pedagdgiai céli habilitacids, rehabilitaciés foglalkozasokat egyéni fejlesztési terv elkészitésével
tervezik. Tevékenységiikr6l munkanaplét és az egyéni fejlodési lap betétivét vezetik. Az ellatas

formaja egyéni és maximum 9 fds kiscsoportos foglalkozas. A tanuldk fejlesztésérdl, fejlodésérol

részletes tajékoztatast adnak félévkor és tanév végén (sziil6-iskola).

A szolgaltatas igénylésének rendje:
e a beiratkozas utdni id6szakban egy igényfelmérést végziink elektronikus forméaban,
e augusztusban véglegesitésre keriilnek a konkrét igények foigazgatdi ellenjegyzéssel

papiralapon is.

A gyogypedagogus feladatai:

A gvermekkel valé foglalkozas: amelyet kételes az egyes képességteriiletek aktudlis dllapotanak és

szakért6i véleményben rogzitettek figyelembe vételével elvégezni

A t5bbségi intézményekkel és pedagdgusaival vald kapcsolattartas: szakmai, elméleti tudasaval,

gyakorlati munkajaval térekedjen az inkluziv pedagogiai szemlélet kialakulasénak elosegitésére

A sziildkkel vald kapesolattartas: a sziilok igény szerinti tajékoztatasaval tovabbi segitségnyujtas a

gyerekek, tanuldk otthoni megsegitésével kapcsolatos kérdésekben

Az utazé gyogypedagogusaink céljai kozé tartozik az, hogy az SNI tanuldval kapesolatos minden
tanorai feladat

elvégzésére alkalmassa tegye a tobbségi pedagdgust, aki ezeknek az 1j gyogypedagogiai




kompetencidknak a
felhasznélasaval képessé valik az inkluziv nevelés megvaldsitisara. Ezéaltal motivaltta valhat az SNI
tanuld
egyéni sajatossagait figyelembe vevs fejlesztésével kapcsolatos @ij ismeretek megszerzésére.
Kollégéink felkésziiltsége segiti az inkluziv nevelés megvaldsuldsat varosunkban.

Az utaz6 gydgypedagdgusi szolgaltatas részletes szabalyai kiilén protokollban keriiltek rogzitésre.

V. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE. SZAKMAIMUNKAKOZOSSEGET
i;, Az intézmény nevelétestiilete

A nevelGtestiilet - a kéznevelési torvény 70. § alapjén - a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak
kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanicskoz6é és hatarozathozé
szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakdrt betoltd
munkavaéllaléja, valamint a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité egyéb dolgozéja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelétestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési -
oktatdsi intézmény mikddésével kapcsolatos iigyekben a koznevelési térvényben és mds
jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd
jogkorrel rendelkezik, jogkorét neveldtestiileti értekezleten gyakorolja. A neveldtestiilet
hatérozatképes, ha a nevelétestiilet tagjainak legalabb &tven szdzaléka jelen van.

A tanuld tantérgyi értékelésérdl, érdemjegyeirdl, félévi és tanév végi osztalyzatairdl a tantargyat tanito
pedagbgus, magatartasa és szorgalma mindsitésérdl az osztalyban tanité pedagégusok, valamint a
csoportvezetd napkdzis neveld vagy nevelOtanar javaslata alapjan az osztalyfénsk dont. Az
osztalyfénok és a szaktandr dontését a nevelGtestillet a jogszabalyi eldirasok alkalmazasaval
megvaltoztathatja.

A nevelOtestiilet dontéseit és hatdrozatait - a jogszabalyban meghatérozzak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerli szOtobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatirozott személyi
iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az fSigazgatd
szavazata dont. A dontések és hatérozatok az intézmény iktatott iratanyagéba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban a fSigazgaté 4ltal kijelSlt napon tanévzard
értekezletre kerlil sor. Az értekezletet az foigazgato vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén -
az iskolavezetés altal kijeldlt idépontban - osztalyozd értekezletet tart a nevel6testiilet.

A nevel6testiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l - indokolt esetben
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— a féigazgatd adhat felmentést.
A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzOkdnyvet kell késziteni, melyet a jegyzokonyv-vezetd és egy, az

értekezleten végig jelen 1évO személy, a hitelesito ir ala.

5.2, Szakmai munkakézosségek létrehozasa

A kdznevelési térvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zOsség részt vesz az intézmény szakmai
munkéjdnak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében.

Szakmai munkakozosség akkor johet 1étre, ha legalabb 6t azonos tantargyat, tantdrgycsoportot tanito,
azonos nevelési feladatot ellatd fejlesztést végzé munkakorben alkalmazott kezdeményezi és az
intézmény vezetdje ezt jovahagyja.

A szakmai munkakdzosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot tesznek
munkakdzosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeliebb 6t éves
hatéarozott idétartamra az foigazgatod jogkore.

Az intézményben maximum tiz munkakdzdsség miikodhet. A munkakdzosségek tipusait, dsszetételét a

mindenkori aktualis allapotnak megfeleléen a szervezeti dbra szemlélteti.

Szakmai munkakozisségeink:

1. TAI alsé tagozatos munkak$zisség
TAI felsé tagozatos munkak6zdsseg
EAI 1-8. tagozatos munkakdz6sség
Komplex egészségneveld munkak6zosség
Fejlesztd iskolai munkak6zdsség
Készségfejlesztd iskolai munkakdzdsség
Utazé gyogypedagogusok munkakszossége
OKO iskolai munkak6zosség

Iskolai felkésziilést segit6/kollégiumi nevelok munkakdzossége

N-JNN- TP Y. NV S NV

10. Ovodai munkacsoport

A munkakézOsség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,

koordinalasa, eredményeik rdgzitése, az informacidaramlas biztositésa a vezetés és a pedagdgusok

——
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kozott.
A munkakdzOsség-vezetd Osszedllitia a munkakdzOsség munkatervét, legaldbb félévenkénti
gyakorisaggal beszdmol az intézmény vezetdjének a munkakézosség tevékenységérdl, irdsos

beszamoldt készit a tanév végi értékeld értekezlet eltt a munkakézosség munkajardl.

521 Munkakdézisségek feladatai

A munkak6zOsségek tagjai segitséget adnak egymasnak szakmai kérdésekben, a mddszertani kultira

elemeinek alkalmazaséban.

A gyorsabb informacié4ramlés biztositésa érdekében a munkakozosség- vezetSk rendszeresen

konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

Az intézményben miikdd6 munkakozosségek egymas kozott horizontalist tanulést valésitanak meg,
amellyel célunk, hogy a jol miik6dd szakmai miihelyek komoly szakmai, emberi timogatést
jelentsenek az egyén szamara.

Az EGYMI-ként betoltott szerepiinkbdl adodoan, arra toreksziink, hogy a munkakozosségi szakmai
miihelyek szervezése intézményen kiviil is megtorténjen, ami egyuttal az egymastél vald tanulds
hatékony mddja, lehet6séget biztositva ezzel, a t6bbségi intézményekben megvalosuld inkluziv,
befogadd pedagdgia megteremtéséhez.

A munkak0z0sség feladata a pélyakezdd pedagégusok, gyakornokok munkéjanak segitése is.
Javaslattételi jogositvanyuk van a gyakornok vezetdtaniranak megbizésara. A munkak6z6sség - az
foigazgaté megbizdsira - részt vesz az iskola pedagégusainak és gyakornokainak belsd
értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

- a munkakdzisség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjén részt vesz az intézményben foly6é szakmai
munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miikddtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban,

- javaslatot tesznek a pedagbgiai program (nevelési program, helyi tanterv, szakmai program)
mddositdsara, alternativ pedagégiak, programok adaptacitjara, j tanuldsszervezési médszerek
(kooperativ tanulas, projekt modszer), eljardsok és terapidk bevezetésére, alkalmazasara, tanéran
kiviili foglalkozasok szervezeti formainak valtoztatisara,

- gondozzik a teriiletiikhoz tartozo tantargyak, miiveltségtartalmak, terapias médszerek és eljarasok,
nevelési tevékenységek rendszerét, azok eredményességének belsé értékelését, ellendrzését (helyi
kompetenciamérések, bemeneti mérések, tantérgyi eredményességvizsgalatok, neveltségi szint
megitélése),

- kdzremiikédnek a tanari programok, habilitaciés, egyéni fejlesztési tervek, programok,
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véleményezésében, azok megvaldsitasanak ellendrzésében, melyeknél elsddleges szempontként
vesszikk figyelembe, hogy a gyermek meglévé képességein és lehetdségein alapulo, egész
személyiségére hatd tanulasi és tanitasi folyamat tervezésének dokumentécidja legyen,

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

- kdzremiikddnek a belsé intézményi dokumentumok megismertetésében, a pedagédgiai program
elbirasainak adott teriileten torténd egységes értelmezésében és végrehajtasaban,

- A munkakdzosségeken beliil a kollégdk segitik egyméast a Komplex Alapprogram modszereinek
alkalmazasaban, oratervek, foglalkozastervek elkészitésében, megvalositasidban Oralatogatdssal, szakmai
megbeszélésekkel.

- tAmogatjék, fejlesztik a munkatérsi kézosséget,

- szakirodalom, segédanyagok, szakmai folyéiratok, tankonyvek ajinlésa, figyelemfelhivas.

- Kapcsolatot tartanak az egyéb szakmai munkakozosségekkel, azok vezetdivel. Sziikség esetén
koz6s foglalkozasokat tartanak. A kapcsolattartas elsédleges szintere az iskolavezetdségi értekezlet,

valamint a napi munkakapcsolat
%242 Szakmai munkakozosségek érdekérvényesitése

Dont:

neveldtestiilet, alkalmazotti kéz8sség 4ltal atruhazott kérdésekben,

- munkak6zosség éves programjarol,

helyi tanulmanyi versenyek, vetélked6k inditasardl, megszervezésérol.
- szakteriiletén a tovabbképzési programokroél

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra

5.2.3. Kapcsolattartis és egyiittmikidés rendje

Az egyiittmiik6dd munkak6zsségek feladatai: kozos problémak feltirdsa, felvetése, témék javaslata
nevelotestiileti értekezletre, a munkaktzosségi munkatervek Osszehangoldsa, belsé tovabbképzés
szervezése, tartasa, nivés iskolai linnepélyek szervezésében és lebonyolitasaban val6 részvétel.

A munkakozosségi programok a pedagdgusok kotelezd oéraszaméhoz kapcsoldédd tevékenységeket

(tanorai foglalkozés, délutanos foglalkozas) nem érintheti. Ez aldl kivételt képeznek a bemutaté 6rak




és foglalkozasok.

Amennyiben a pedagbgus tobb munkakdzésségnek tagja, és esetenként szeretne egy-egy szakmai
tevékenységbe bekapcsolddni, ezt csak a kotelezd oraszamban munkaidé keretén tal teheti meg. Az
illetékes vezetd engedélyével munkarendjében is megteheti ezt, de akkor a kiesett munkaidét le kell
dolgoznia.

Olyan munkakéz6sségi foglalkozasok, amelyek a déleléttds és délutanos munkaid8-beosztasban érintett

dolgozdkat egyarant érintik csak 16 6ra utén szervezhetSk.

524 Szakmai munkaké6zsségek részvétele a pedagdgusok munkajanak megsegitésében
- Médszertani segédanyagok készitése.
- Munkak6z6sségek szakmai protokolljanak elkészitése.
- Szakmai, mddszertani, magatartasi problémak kezelésére konzultacié.
- Palyakezd6k mentoraldsa, gyakornoki kovetelmények teljesitési feltételeinek megismertetése.
- Mediatori feladatok szakmai indittatasu konfliktusok kezelésében.
- Tovabbképzési programok szervezése.
- Tantargyi, tanari programok terdpias fejlesztések , kézkincsé” tétele.
- Tanacsadas.
- Mddszertani anyagok készitése, elektronikus titon valé rogzitése.
- Adatbank (egyéni fejlesztési és 4tvezetési tervek, kompetenciamérésekhez, tantargyi
eredményességi mérésekhez, helyzetelemzéshez mérdlapok. .. ) 1étrehozasa.

= Mas munkateriiletré] vagy mas intézménybdl érkezék szakmai megsegitése.

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

6.1. Az iskolakzosség

Az iskolakdzdsség az intézmény tanul6inak, azok sziileinek, valamint az iskoldban foglalkoztatott

munkavéllaloknak az Gsszessége.

_6i._2_. A sziil6i valasztmany

Az iskolaban miik6dd sziildi szervezet, a sziili valasztméany dontési jogkdrébe tartoznak az alabbiak:
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- sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

- a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi valasztmany elnske,
tisztségviseloi),

- a sziil6i valasztmany tevékenységének szervezése,

- sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi timogatasok mértékének, felhasznalasi médjanak
megallapitasa.

A sziiléi valasztmany munkajat az iskola tevékenységével a kollégiumi intézményegység-vezetd
koordindlja. A sziildi valasztmany vezetOségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a sziildi
valasztmény véleményének a jogszabdly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény
vezetoje a felelos.

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

A sziil6i valasztmanynak véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:

- a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a jogszabalyban
meghatérozott kérdésekben,

- a hézirend elfogadasakor.

6.3. Didkonkorméanyzat

A didkdnkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.

Az intézmény didkonkorményzata — az iskola specialitdsa a tanulonépesség Osszetétele, értelmi
fogyatékossdga miatt — csak a didkénkormanyzatot segité tanar kozremiikodésével tudja gyakorolni
jogait.

A didkénkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikdésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat szervezeti
és miikddési szabalyzata szerint miikdik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat
sajat szervezeti szabélyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje
biztositja a szervezet sziméra.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatisi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el, és a
nevel6testiilet hagyja jova.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tanar timogatja és fogja ssze, akit ezzel a

feladattal - a didkkozOsség javaslatdra - az fbigazgaté biz meg hatarozott, legfoliebb &téves




id6tartamra.

A didkénkorményzat dont:
- sajat miikodésérol

- a miikédéshez biztositott anyagi eszk6z6k felhasznalasarol

hataskdreinek gyakorlasarél
- egy tanitas nélkiili munkanap programjardl.

A didkénkorményzat gazdalkodasaért a didkonkormanyzatot segitd tandr a felelds, a szakmai
koordinaci6ért a kollégiumi intézményegység-vezetd.

A diakdnkormanyzat tanév végén beszamol a nevelGtestiiletnek a végzett munkarél és az anyagi
eszkozok felhasznalasarol.

A didkdnkorményzat — a tanulokat érint6 kérdésekben — véleményt nyilvéanithat, javaslattal &lhet az
intézmény miikddésével és a tanuldkkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

A tanuldkat a didkdnkormanyzatot segit6 tanar képviseli a nevel6testiileti értekezleten, és az 6ket
érint$ témakban az foigazgatdtanacsi értekezleten.

Az iskola, kollégium tanuléinak tdjékoztat6 és tajekoz6dd foruma — a didkkozgyiilés, amelyet évente

legalabb egy két alkalommal Sssze kell hivni.

p.4. Osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jérd, kozos tanulécsoportot alkot6 tanulokbol all. Az iskolai kézosségek
legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja. Az osztalykozosség élén
pedagégus vezetSként az osztalyfondk all. Az osztalyfénskot ezzel a feladattal az intézmény vezetsje
bizza meg
Dadntési jogkorébe tartoznak:

- az osztaly tisztségviseljének megvilasztasa,

- kiildottek delegélasa az iskolai didkénkorményzatba,

- dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykdzosségek vezetdje: az osztalyfondk

Az osztalyfénokot az féigazgatd bizza meg, feladatait munkakéri leirdsa tartalmazza.




6.5. Iskolai kiilsé kapcsolatok rendszere, form4ja, médja
Az intézmény kiils6 kapcsolatanak rendszere a kévetkezd szempontok szerint csoportosithaté:
- szakmai jellegli intézménykapcsolatok: tSbbségi intézményekkel, szakmai szolgaltatoval,
gyermekjoléti szolgalatokkal, iskola-egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatdval
- érdekvédelmi, tarsadalmi szervezetekkel valo kapcsolattartas
- fenntartéval vald kapcsolattartés

- egyéb szakmai kapcsolat tarsintézményekkel

A kapcsolattartas forméai
- intézménylatogatas, tapasztalatcsere-szakmai mithelymunka
- tajékoztatas
- koz0s szakmai, sport és kulturalis rendezvények
- esetmegbeszélések
- konzultacié

- tovibbképzés, tanfolyam

A kapcsolattartasért felelos személyek
- foigazgatd
- egységvezetOk
- féigazgato-helyettesek
- szocidlpedagdgus —

- diakénkormanyzatot segit® neveld

661 Kapcsolattartas a szak- és szakmai szolgaltatokkal

Intézményiink a Hajdu-Bihar Varmegyei Pedagégiai Szakszolgalat Szakértéi Bizottsagaval folyamatos
szakmai kapcsolatot dpol:

-intézménykijel6lés

-szakért6i vizsgalat, feliilvizsgalat

Valamint tanul6ink tovabbtanuldsét segitve igénybe vessziik a palyaorientacids szolgaltatésait is.




6.6.2. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalatokkal

Intézmenytinkben magas ardnyban taldlhatok rossz szocidlis koriilmények kozott, veszélyeztetett
kornyezetben €16 tanuldk.

A gyermekvédelmi tevékenységeink kozott kiemelt figyelmet forditunk a megelézésre, a prevencidra.
Debrecenben és a tanul6ink lakéhelye szerinti illetékes gyermekjoléti szolgalatokkal val6 folyamatos
kapcsolattartisért a szocidlpedagogusunk a feleldsek. Az osztalyfénokok a tanuldkkal kapcsolatos
problémakrdl Oket tajékoztatjak.

A gyermekjoléti szolgalatokkal valé egyiittmiikddés kiemelked3en fontos a kovetkezd esetekben:

- tartds igazolatlan hidnyzas,
- veszélyeztetettségre utald jelek (shlyos csaladi konfliktus, csaladon beliili erészak, alkohol- és

kabitészer-fogyasztés gyanuja),

stlyos deviancia (csavargas, blincselekmény elkdvetése),

sulyos sziili deviancia,

- a tanuld antiszocialis viselkedése,

csalddgondozas,

- hatdsagi intézkedések k6zos kezdeményezése,
- védelembe vétel,

- csaladbdl valo kiemelés el6készitése,

- magéntanuldi statusz véleményezése.

§.6-.3, Kapcsolat az egészségligyi szolgaltatéval
A vérosban 1év6 iskola egészségiigyi ellatast biztosité intézmények:

- iskolaorvosi halozat

iskolafogészati ellatas
- vérosi gyermek-ideggondozd, gyermekpszichistria
- védondi haldzat

- gyermek-rehabilitacios kdzpont

A Debreceni Bérczi Gusztav Egységes Gydgypedagdgiai Médszertani Intézmény, Ovoda, Altaldnos Iskola és
Kollégium tanuléinak iskola orvosi ellatasat, sziirGvizsgalaton valé részvételét a Debreceni Alapellatisi és
Egészségfejlesztési Intézet biztositja.

Az Iskola-egészségiigyi szlirdkdzpontban egy orszagosan egyediilallé program indult Debrecen Megyei Jogi Varos

—
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Onkormanyzataval. Magyarorszagon az iskola-egészségiigyi ellatast rendeletek alapjan, szabalyozott keretek kozott
miikddik, melynek kapcsan az ltalanos- és kozépiskolas didkok kétévente, ugynevezett ,,indikator” években vesznek
részt kotelezd sziirdvizsgalatokon.
Szolgaltatasi formak:
- kotelez6 sziirdvizsgalatok, véddoltasok,
- tanacsadas, felvilagosito eldadasok, személyes konzultaciok,
- Dbetegellatas.
Az egészségiigyi szolgaltatasok koordinacidjaért a kollégiumvezeté kdzvetlen iranyitdsa mellett az
apolondk a feleldsek.
Szegregalt gyogypedagdgiai intézményként, tanuléink mindennapos, folyamatos egészségiigyi feliigyeletét 1 f6
iskolai egységhez és 1 f6 kollégiumi egységhez kapcsolédd apolond biztositja.
Az apolénd kodzremiikddik az intézmény oktaté-neveld munkdjédban, a tanulok és a dolgozok egészségiigyi
ellatasaban. Bekapcsolodik a kollégista gyermekek nevelésével, gondozésaval kapcsolatos teendSkbe.
Részt vesz a gyermekek mindazon kompetencidinak fejlesztésében, mely segiti szocializacidjukat,
beilleszkedésiiket a tarsadalomba, utat mutat a biztonsigos és egészséges életméd kialakitasdhoz, képességeikhez

mérten az 6nallé életvezetéshez.

A DAEFI biztositja az intézmény valamennyi dolgozdjanak elézetes, munkakori alkalmassagi vizsgilatat. A

munkavallalok idészakos, soron kiviili és zar6 vizsgalatat.

Utazé gyégypedagégiai halézat

Az ellatas célcsoportja

« A tankeriilet kdznevelési intézményeiben az egyiittnevelést segitd pedagdgusok részvételével
munkak6zdsség létrehozasa. A szakmai k6zosség tevékenységét, jogkoreit a
20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet 118.§(1)-(3) bekezdése szabalyozza.

» Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodas kortdl a tankotelezettség végéig, kiknek ellatasi

jogosultsagat a szakértdi és rehabilitacios bizottsag megallapitotta.

Az ellitas helyszine
¢ Debreceni Tankeriileti Kozpont fenntartdsaban all6 intézmények

Debrecen Megyei Jogu Véaros ovodai
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Az ellatis formaja

Utazé gy6gypedagdgus szakember biztositasa a szakért6i vélemény alapjan.

Az elldtas idGkerete

A szakértdi és rehabiliticiés bizottsag szakvéleményében javasolt idékeret alapjan a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével.

Az utazé gyégypedagogus feladata:

- a gyermekkel valo foglalkozas

* a gyermek megfigyelése

» a fogyatékossagabol eredd hatranyanak megel6zése, csokkentése, kompenzalasa,

a képességek kibontakoztatasa, térsadalmi beilleszkedésiik sériilés specifikus szemponti timogatisa
* specialis fejlesztd tevékenység a gyermekkel vald kézvetlen foglalkozasokon

« a gyermek képességeinek megfelel modszerek, terapidk, technikak alkalmazésa

* a gyermek terhelhetdségének figyelembevétele

» a fejletlen vagy sériilt funkciok korrigéalasa

* az €p vagy kevésbé sériilt funkcidk fejlesztése

* specialis segédeszk6zok elfogadtatisa és hasznalatuk megtanitasa

az egyéni sikereket eldsegité tulajdonsagok, funkciok fejlesztése

* a gyermek/tanulé haladdsanak figyelemmel kisérése

A sziil6kkel valé kapcsolattartas integralé intézményekben

* a gyermek megfigyelése a sziil6 kérésére

* javaslat tovabbi vizsgéalatokra

* tanacsadas

* segitségnyujtas a szakvélemény, diagnézis értelmezésében

* tjékoztatas a fejlesztés lehetdségeirdl

« rendszeres konzultici a gyermek fejlédésével kapcsolatosan

« javaslattétel az egyiittmi{ik6dési modokra

* javaslattétel a gyermek/ tanulé egyéni igényeihez sziikséges kdmyezet
kialakitasara

» megbesz€lés az otthon végzendd gyakorlatokkal kapcesolatosan
* segitségnynjtas a specialis eszk6z0k kivalasztasdban

» tajékoztatas a specialis eszkdzok beszerzési lehetdségeirdl

» sziildi értekezleteken, fogadddrakon vald részvétel




» a sziil6k felkészitése a sajatos nevelési igényli gyermekek fogadasara

- A fejlesztési feladatok dokumentélasa

» a sajatos nevelési igényill gyermek, tanulo fejlesztésének tervezése egyéni
fejlesztési terv alapjan

» végrehajtasaban kozremiikddo pedagdgus évente legalabb egy alkalommal

rogziti a fejlesztés eredményét
5.6,4. Erdekvédelmi, tarsadalmi szervezetekkel valé kapesolattartas

Intézményiinkben szakszervezet miikodik.
p.6.5. Fenntartoval val6 kapcsolattartas

A Debreceni Tankeriileti Kozpont intézményiink Fenntart6ja.
Szoros és segitd egyiittmiikddés keretein beliil torténik az intézmény iranyitasa, mikodésének
biztositasa, a szakmai munka megvalosulésanak segitése.

A fbigazgaté munkakdri leirdsanak megfeleléen végzi feladatat.

WII. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK
Sziil6i értekezletek
Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyféndk tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi
értckezletet tart. Ezen tiil a felmeriild probléméak megoldasa céljabdl az foigazgatd, az osztalyfonok
vagy a sziilsi valasztmény elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat &ssze. Osszevont sziil6i

értekezletet az foigazgatd hivhat Ossze.

Tanari fogadoérak

Az iskola valamennyi pedag6gusa heti rendszerességgel, meghatérozott id6pontban fogadooérat tart. A
fogad6ora idépontjardl a sziilét tajékoztatd fiizeten keresztiil értesitjiik.

Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadodran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke

pedagogusaval, akkor erre idopont-egyeztetés utdn keriilhet sor.

——
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A sziil6k irasbeli tijékoztatasa
Az intézmény vezetdi, az osztalyfénokok, szak- és nevelStanarok a tajékoztato fiizet vezetésével

tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek.

A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tuddsanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd
kovetkezd tanitasi 6rdn, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuléval. A tudis folyamatos
ertekelése céljabol havonta minden targybol legalabb egy osztalyzatot adunk. Témazar6 dolgozatok
megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelslt idépont eldtt tajékoztatni
kell. Egy napon maximalisan két (lehet8ség szerint csak egy) témazaré dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztilyzat adhat6. Tort osztélyzatot nem adunk. Az irasbeli szdmonkérések, dolgozatok
javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulét és gondvisel8jét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazod
intézkedésekrdl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl
tajékoztatast kapjon osztalyfonskétol, szaktandratol vagy a déntés hozéjatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksdg tudomasara
hozni.

Az f0igazgat6 és a nevelbtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart kapcsolatot a

didkokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

.2, A tanul6i hidnyzas igazolasa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabélyzatunkban a hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hidnyzisok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat
rogzitlink az aldbbiakban.

A tanul6 kételes a tanitasi 6rakrol és az iskola 4ltal szervezett rendezvényekrdl val6 tavolmaradasat a
hézirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonsk a tanév végéig koteles

megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kévetkezo esetekben:

- a sziild (nagykoru didk esetén a tanuld) elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben

—
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meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
- orvosi igazolassal igazolja tAvolmaradasét,

- a tanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
- bejaré tanuld érkezik késébb méltanyolhatd kozlekedési probléma miatt,
- rendkiviili esetben, ha a tanulé hibajan kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset, rendkiviili

id6jaras stb.).

A sziild a tanitdsi napr6l valé tadvolmaradést sziildi igazolassal tanévenként harom alkalommal
igazolhatja. A tanulo szdmadra el6zetes tavolmaradasi engedélyt a sziild (nagykoru tanulé esetében a
tanuld) az foigazgatotdl frasban kérhet. Az engedély megadasardl az foigazgatd az osztalyféndk
véleményezése alapjan dont. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi elomenetelét,

magatartasat, addigi mulasztisainak mennyiségét és azok okait.

A tanuldi késések kezelési rendje

Az iskolabdl rendszeresen késd tanuld sziileit az osztalyfénok értesiti, ismétlodés esetén behivja az
iskolaba. A magatartéasi jegy kialakitasinal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi 6rar6l vald késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanuld hidnyzasét a
pedagdgus a napléba bejegyzi. A mulasztott 6rédk igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk, a szocidlpedagbgussal egyiitt jar el, sziikség

esetén kezdeményezik a tankételezettség megszegésére vonatkozo6 szabalysértési eljarast.

53 Téjékoztatas, a sziild behivasa, értesitése
A sziildk tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VT11.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

eldirasai szerint torténik.

Tankételes tanuld esetében:

elsd igazolatlan ora utan: a sziild értesitése,

tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziilé iktatott postai levélben torténd értesitése,

a 10, igazolatlan 6ra utédn: a lakohely szerint illetékes gyermekjoléti szolgalat, Jarasi gyamhivatalok

értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni),

a 30. igazolatlan 6ra utdn: illetékes gyermekjoléti szolgalatot, Jardsi Korményhivatal Hatosagi




Osztalyét a sziild postai ton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
- az 50. igazolatlan 6ra utan: illetékes gyermekjoléti szolgélat, Jarasi gyamhivatalok értesitése Az
értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas

kévetkezményeire.

Nem tankdteles kiskort tanulé esetében:
- els6 igazolatlan 6ra utén: a sziilé értesitése,
- a 10. igazolatlan éra utén: a sziilé postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell
Orizni),
- a 20. igazolatlan éra utén: a sziilé postai iton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattdrban kell
Orizni), a 30. igazolatlan dra elérésekor: a tanul6i jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6zden legalabb két alkalommal postai tton is ki

kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil figyelmét az igazolatlan mulasztis kévetkezményeire.

j7 4. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljarasrészletes szabalyai
A nevelbtestiilet a fegyelmi eljarast és azt kovetd dontés meghozatalat atruhazza a fegyelmi tanicsban
miik6dé pedagdgusokra.

- A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez ama eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben
az esetben a kotelességszegésrol szol6 informacié megszerzését kdvetd 30. nap a fegyelmi eljaras
meginditasanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és
a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

- A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelbtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsig elndkének
megvéalasztésara, de arra vonatkozo6an javaslatot tehet.

A bizottsag tagjai lehetéleg:
- szocidlpedagdgus
- az érintett tanuld osztalyfdnoke és/vagy délutani neveldje
- illetékes intézményegység vezetbje vagy helyettese

- A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
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bizottsag tagjai, a jegyzO6kdnyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgal6 teremben.

- A fegyelmi targyalsrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a targyalast
k6vet6 harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény foigazgatdjanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és sziildjének.

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

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositaséra az iratokat egyetlen

iktatészammal kell ellatni.

5-411.3 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanisitott és a sérelmet elszenvedd kozoétti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabélyait az aldbbiak szerint hatdrozzuk meg:

- az intézmény vezetdje vagy helyettese a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zben személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol,

- a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziilét a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehet6ségérol, a tjékoztatasban meg kell jeldIni az egyeztet eljarasban
torténd megallapodas hataridejét,

- az egyeztets eljaras kezdeményezése az féigazgato kotelezettsége,

- a harmadik koételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a sziil6t nem kell
értesiteni,

- az egyeztetd eljaras iddpontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény fdigazgatdja tlizi ki, az
egyeztetd eljaras iddpontjardl és helyszinérél, az egyeztets eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl irasban értesiti az €rintett feleket,

- az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol biztosithatok

a zavartalan tirgyalas feltételei,

—
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- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasira irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetGjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanuld vagy sziilojének egyetértése sziikséges,

- a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja vissza,

- az egyeztetd személy az egyeztet$ eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett és a
sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az 4llaspontok
tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

- ha az egyeztetd eljards alkalmazdsaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szitkséges idére, de legfiljebb harom hénapra felfliggeszti,
az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd eljaras
- lehetdség szerint - 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon,

- az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezet pedagdgus irnak alé,

- az egyeztetd eljards idOszakdban annak folyamatir6l a sértett és a sérelmet okozéd tanuld
osztalykodzosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciét adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozdédasa,

- az egyeztetd eljards soran jegyzokdnyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkdnyvezéshez

egyik fél sem ragaszkodik.

VIII. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK., ISKOLATHAGYOMANYAPOLAS

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint feleldsket a nevelbtestiilet az

iskola éves munkatervében hatarozza meg.

E,.,L Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

- Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyit6t és a tanévzarét, valamint végzés didkjaink
bucstztatisat, a ballagést.
- A marcius 15-i torténelmi eseményekrdl a 7. évfolyam tanuldi misort készitenek szaktandraik

segitségével.




- A tanit4si 6rak keretében minden évben megemlékeziink az aradi vértanukrél, Holocaust és a

kommunizmus aldozatairdl, a trianoni békeszerz6dés évforduljarol.

ﬁé;& Versenyek és rendezvények

- Hagyomanyos és csaladi tinnepek: mikulés, karacsony, farsang, gyermeknap

- Iskolak kozotti sportvetélkeddk

- Osztalyok kozotti versenyek

- A leend6 tanitvanyaink sziileinek el6zetes tdjékoztatasa, az intézmény bemutatasa

- Nyilt nap

- A tanév utolsé hetében kulturalis, sport és egyéb rendezvényekkel , Barczi napok” megrendezése
- Sziil6i férum

- Sziil6i tréning

$8 Az iskola tanul6inak kotelezo iinnepi viselete, sportdltdzete

Unnepi viselet:
Lanyoknak: s6tét szoknya vagy nadrag, fehér bluz
Fituknak: sGtét nadrag, fehér ing

Sport6ltdzet:

Tornacipd, rovidnadrig, polo

iX. VEDO. OVO INTEZKEDESEK

9.1. Intézményi védo - 6vo intézkedések
Az intézmény vezetbinek, pedagobgusaink, alkalmazottainak feladataa tanul6i balesetek

megel6zésében, teenddk baleset esetén:

- Az intézmény székhelyének (Budai Ezsaids u. 2.) valamint a telephely (Nagy Gal Istvén u. 4..)
kapujat folyamatosan zarni kell. Ennek betartdsaért a portai szolgélatot ellaté alkalmazottak a
feleldsek. A Nagy Gal Istvan utcai telephelyen a délel6tti tanitasi rak soran az ligyeletes neveld, a
délutani foglalkozast vezeték, valamint a hivatalsegéd felelos a kapuzarasért.

- A délutani foglalkozasok befejezését kdvetben a csoporttal 1évé neveld koteles a gyermek

tart6zkodasi helye szerinti illetékes kollégiumi részlegbe a tanuldkat felkisérni, és személyesen




atadni a gyermekfeliigyeloknek, a hazajard gyerekeket a portara kisérni.

Az éjszakai gyermekfeliigyelok éber iigyelet formajaban folyamatosan kotelesek ellendrizni a
hal6termekben a gyermekek allapotat. Rendellenesség esetén megteszik a sziikséges intézkedéseket
¢s értesitik a kollégium vezet6jét.

A gybgyszereket a gyermekektdl jol elkiilonitett helyen (4polénéi szoba) zarhaté szekrényben kell
tartani. Az orvosi és apoldi szobaban gyermekek csak felnétt (orvos, védéng, 4polénd) jelenlétében
tarté6zkodhatnak.

A gyermekfeliigyel6i, 4polondi és az orvosi szobat folyamatosan zarni kell, ha ott felndttek nem
tartozkodnak.

Miihelytermekben, szamitdstechnikai teremben, tornateremben, konyvtarban, tantermekben,
halétermekben és egyéb foglalkozasi helyiségekben a tanuldk csak felnétt (pedagégus, nevels-
oktaté munkét segit6 alkalmazottak) jelenlétében tartézkodhatnak, a sportpalyat, kondicion4lé
parkot, jatszoteret csak felndtt feliigyelete mellett hasznalhatjdk. Minden tanév elején az
osztalyfénokdknek, szaktanaroknak a védd - ové intézkedések fontossagarol, a baleset megelézése
¢rdekében betartand6 szabalyokr6l tdjékoztatdst kell tartaniuk a tanuléknak és azt frasban
dokument4lni sziikséges.

A tanérék kozétti sziinetekben - a meghatdrozott beosztdsnak és teriileti elhelyezkedésnek
megfeleléen —iigyeletet kell ellatni. Az ligyeletesek a baleseti veszélyforrasok kozelében kotelesek
tartézkodni. Délutani szabadidés tevékenységek sordn csak feliigyelettel tartozkodhatnak a tanulék
az udvaron.

Az alsobb évfolyamos €s mozgassériilt tanulokat lehetdség szerint a tobbszintes épiiletek alsé
szintjén kell elhelyezni. Azokban a tantermekben, halétermekben, ahol sulyos beilleszkedési,
magatartési zavarokkal kiizdd tanulék vannak, az ablakon védéracsot kell elhelyezni.

Testnevelés orak kozotti sziinetekben az drara valé felkésziilés ideje alatt az 5ltozékben feliigyeletet
kell ellatni a tantrgyat tanito testneveldknek. A tornaterem bejarati ajtajat a tanitasi 6ra alatt zarva
kell tartani.

A székhelyintézményb6l a Nagy Gal Istvan utcai telephelyre valé (oda-vissza) kozlekedés csak
felnétt feliigyelete mellett torténhet.

Az intézményben 1év6 eszkodzok allapotat, balesetvédelmi szempontbdl is folyamatosan ellendrizni
kell. Ez az intézmény gondnokanak a kételessége. Amennyiben az intézmény dolgozbi észlelik a
veszélyforrast, kotelesek azonnal jelenteni a gondnoknak.

Az intézmény vezetdinek, gondnokdnak, munkavédelmi feleldsének az eldirdsok betartasat

folyamatosan és id6szakosan ellenérizni kell.




- Tanul6i baleset észlelése esetén az intézmény &polondjét azonnal értesiteni kell, annak
megérkezéséig a balesetet észlelé személy felkésziiltségének megfeleld ellatast biztositani koteles.
A Dbalesetekrfl az intézmény vezetdjét (vagy helyettesét) valamint a munkavédelmi felelost
tajékoztatni kell.

- A tanul6 és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sorén fel kell tami a kivalt6
¢és kozrehat6 személyi, targyi és szervezési okokat.

- A balesetekrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgélas
befejezésekor meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a sziilonek. A jegyz6konyv egy
példanyét az intézmény irattdraban kell 6rizni.

- Sidlyos balesetet azonnal be kell jelenteni az intézmény fenntartdjanak.
= A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagégusok szdmara kotelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az 6rajan, foglalkozésén, sziinetben tortént balesetet, mulasztast kdvet
el. A balesetek nyilvantartisat az foigazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi. Ennek
keretében kiilonbséget tesziink a baleset stilyossaga és gyogyulasi ideje kozott. A nyolc napon beliil
gyb6gyuld kis sériiléssel jard balesetet rendkiviili eseményként jelezziik az intézmény szakmai
referensének a nyolc napon tul gyogyuld sériiléseket a minisztérium iizemeltetésében lévo
elektronikus jegyzdkonyv vezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani.

- Onalldan tajékozédni, kézlekedni nem tudé tanulét a sziild vagy az altala irasban meghatalmazott
személy viheti el az iskolabol vagy a kollégiumbdl. Az 6nallé kdzlekedésre nem képes tanulét sziil6i
feliigyelet nélkiil csak akkor lehet elengedni az intézménybdl, ha a sziilé ezt irasbankérte.

- A tanuldk a tizdrait, uzsonnat a tantermekben vagy egyéb foglalkozasi helyiségeiben fogyasztjak
el. A tizorai zavartalan lebonyolitaséért, a gyermekek feliigyeletéért a masodik orat tarté neveld a
felels.

- A székhelyen a tornaterembe, miihelytermekbe, egyéb foglalkozasi helyiségekbe a 2. és 3. orat
kovetd sziinet jelzocsengetésekor lehet a tantermekbol, folyosordl a tanuldkat leengedni.

- A tanuldi agresszivitast, bantalmazast, megalaztatast, értékek eltulajdonitasat, az észlelést kovetden
szOban és irasban azonnal jelezni kell az illetékes vezetének.

- A tandrai foglalkozas befejezését kovetden a sziinetben a tantermeket, foglalkozasi helyiségeket el
kell hagynia a tanuloknak. Az iigyeletes pedagdgus utasitisinak megfelelden — az iddjarastol
fiiggben — a folyoson kell tartézkodni, vagy az udvarra kell lemenni. A tandrét tarté pedagégusnak
meg kell gy6zddnie arrdl, hogy elhagyta-e mindenki a helyiséget, majd annak ajtajat be kell zarnia.
Tanulé csak akkor maradhat a tantermekben, helyiségekben, ha teremben 1év6 pedagogus, nevel6-

oktaté munkat segit6 vallalja a feliigyeletét.
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- A délutani foglalkozast vezeté neveldk csak akkor hagyhatjdk el a napkozis, tanulészobai
foglalkozas helyét, ha a csoportjaban 1évé tanulok feliigyeletével a szomszédos tantermekben 16v6
neveldt megbizta.

- Az udvari és folyosoi tigyeleti tevékenységbe az épiiletben dolgozé gydgypedagégiai asszisztensi
munkakorben 1évonek is be kell kapcsolddnia.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szdméra minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi feleldsmegbizasa az
intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatod tényét és tartalmat dokumentélni kell. Az oktatison

val6 részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

H2. Eérésrend az iskolak tanuldi részére szervezett belfSidi és kitlfoldi utazéssaljéré

tanuloszallitashoz

Intézményiink tanuldi szadméra

Jogszabély hidnyédban a Klebelsberg Kozpont elndkének az irdnymutatisai a mértékaddak.

A tanuloszallitas megszervezése soran a kdvetkezd szempontokat kell szem eldtt tartani:

* a buszos utazds nem szervezhetd este 11 6ra és hajnali 4 6ra kozott (kivéve szinhazlatogatas, 1
napos kirandulés).

* Tébb napos, nagyobb tavolsigra vonatkozé utazasok esetében a soférdknek
szallast kell biztositani, lehetdleg ott, ahol a tanulok megszallnak

* az f8igazgaténak tdjékozodnia kell a széllitast végzd busz miiszaki 4llapotardl

* a szervezd tanaroknak tajékoztatniuk kell az foigazgatét az utazas részleteirsl

A busz megrendelése a MegrendelSlap tanulészallitisra c. nyomtatvanyon torténik, melyet a szervezd
tanar ir ald, mint megrendeld. A szallitist végz8 cég a megrendelés visszaigazolasaval egyidejlileg
nyilatkozik arrél (1. sz. melléklet - Nyilatkozat), hogy a szallitési szolgaltatas targyi és személyi
feltételei megfelelnek a hatalyos eléirdsoknak, illetve a gépjarmil megfeleld miiszaki allapotban van
¢s rendelkezik az érvényes okméanyokkal. Ezen nyilatkozat hisny4ban a megrendelés érvénytelen.

Az indulés elétt a szervezd tanar atadja az fbigazgaténak az utazésra sz6lo kitdltstt dokumentaciot
(Megrendeldlap,- Nyilatkozat,- Utaslista). — Az utaslista tartalmazza a kirdndulds célallomasat,
indulasi és érkezési helyét és idejét, a szallitast végzd cég nevét, elérhetdségeit, a tanulok illetve
sziilleik nevét és elérhetdségeit illetve a kisérd pedagdgusok nevét és elérhetéségét. Az féigazgaté az

intézmény iratkezelési szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen gondoskodik ezen dokumentumok




kezelésérol.
Utazasi irodaval torténd utazis esetén (pl. Hatartalanul) a MegrendelSlap és Nyilatkozat mellézhetd,
azonban az Utaslistahoz (2. sz. melléklet) az irodaval kétott szerz6dés csatolando.
Tomegkozlekedéssel térténd utazas esetén a Megrendellap és a Nyilatkozat mell6zhetd.
Ezen eljarasrendet a Tankeriileti Kzpont altal megkotott utazasi szerzédésekre (pl. Uiszasra szallitas)

nem kell alkalmazni.

9.3 A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elotti 10 méter sugar teriiletrészt és az iskola
parkol6jat is - a tanulok, a munkavallaldk és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki - az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint - egészségre artalmas szerek (alkohol,
drog, stb.) hat4sa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztisnak szdmit, a tévollétet
igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohanyzok védelmérdl szold 1999. évi XLII. toérvény 4.§ (8) szakaszdban meghatirozott, az
intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi

felelSse.

9.4 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Minden rendkiviili eseményt eljarasrend szerint azonnal sziikséges a fenntarténak jelezni.

9.4.1 Teend6k gyermek intézménybdl valo eltiinése (szokés, elkoborlas) esetén

5

A tanulok nevelését-oktatasat, gondozasat ellato felnSttek kitelesek meggy6z6dni agyermekesoportok atvételekor,
atadasakor, hogy a tényleges 1étszdm megegyezik-¢ a vart 1étszammal. A 1étszamtol valo eltérés okat azonnal
tisztazni kell. Amennyiben az eltérés oka nem tisztazhat6, a munkavallalé kételes haladéktalanul értesiteni
kozvetlen munkahelyi vezet6jét, vagy az ligyeletet ellato vezetot.

Az értesitett vezetd koteles:

9.4.1.1 haladéktalanul vizsgalatot inditani az eltiinés koriilményeinek felderitésére,
9.4.1.2 tajékoztatni az eltiint tanulo sziileit, tmeneti vagy tartés nevelésbe vett tanul6 esetén a gyermek
gyamjat, a lakasotthon vezetojét,

9.4.1.3 a felkutatasra iranyuld kéréssel megkeresni a rend6ri szerveket,
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9.4.1.4 a siirgls intézkedések megtételét kovetden azonnal értesiteni kell az , az intézmény vezetdje
(helyettese) koteles folyamatos kapcsolatot tartani az eltiint gyermek sziileivel és a rend6rséggel,

9.4.1.5 a tanulé eltiinésével kapcsolatos megtett intézkedésekrdl az intézmény vezetdje vagy a
helyettesitésével megbizott személy kételes irasban értesiteni az intézmény fenntartéjat,

9.4.1.6 az eltlinés koriilményeinek feltirasara és felelosség kérdésének megallapitasara a vezetd koteles
vizsgalatot inditani, majd a vizsgalat lezarasa utén a tajékoztatast, jelentést elkésziteni, a sziikséges
intézkedéseket megtenni.

9.4.2 Teendbk bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6") esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezé intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

Bombariadé esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

- az fOigazgatd beosztisi dolgozdja a bejelentés valosdgtartalmanak vizsgalata nélkiil kételes
elrendelni a bombariadot,

- a bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik,

- az iskola épiiletében tartézkodo6 tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld
rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet - ezzel ellentétes utasitas
hidnyaban — az udvar. A tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kételesek az osztalyokat
sorakoztatni, a rabizott tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd
helyen tart6zkodni,

- a bombariadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariadé tényét a rendbrségnek,

- a bombariadé leflijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kbzléssel torténik. A bombariadd 4ltal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezetGje potolni koteles a tanitas meghosszabbitésaval vagy pétldlagos
tanitasi nap elrendelésével.

- A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

9.4.3 Teendok tiiz, arviz, belviz, egyéb természeti katasztrofa esetén

Tiiz, arviz, belviz, egyéb természeti katasztrofa esetén a 9.3.2. pontban felsoroltak szerint kell eljarni.
A kilirités zavartalansagaért az osztalytermekben, foglalkozasi helyiségekben, kollégiumban 1év6

neveldk a feleldsek.

—
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Az intézményi tiz- és balesetvédelmi referens évi egy alkalommal (a tanév els6 honapjaban)

prébariadét bonyolit le, a kivonulési terv gyakorlsara, az altala megjelslt idépontban.

9.44934.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat modositasa és annak elfogadéasa fenntartdi prioritas.
Az intézmény a Debreceni Tankeriileti Kézpont szabalyzoi alapjan szerezi mitkodését.
Az intézmény eredményes és hatékony mitkodéséhez sziikséges tovébbi rendelkezéseket 6nallo

szabalyzatok tartalmazzak.

Kovacs Aniké Gyongyi
féigazgato

1. sz. melléklet- Informatika terem hasznalati rendje
2. sz. melléklet - Munkakdri leirasok tipusonként
3. sz. melléklet - Iratkezelési szabalyzat

Fiiggeléek
1. Komplex Alalprogram
2. TER intézményi szabélyzat
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INFORMATIKA TEREM RENDJE

A géptermekben didk csak feliigyel6 — tanér, rendszergazda — engedélyével, és annak feliigyelete
mellett tartézkodhat!
A geptermekben megkdvetelt viselkedési és egyéb rendszabalyok:
o A géptermekbe ételt, italt bevinni, ott fogyasztani tilos!
¢ Az informatikai termekben futkdrozni tilos!
e Semmivel nem zavarjuk masok munk4jat!
o Tragér kifejezések haszndlata keriilendd!
* Fegyelmezetten érkeziink az informatika terembe és fegyelmezetten tavozunk.
e A teremben talalhat berendezések fokozott odafigyelést igényelnek.
e Minden felmeriild problémardl tajékoztatni kell az informatika tanart! Nem 6nalléanoldjuk
meg azt!
o  Ovjuk a teremben talalhat6 berendezéseket.
 Didkjaink az informatika tanar, rendszergazda éltal megjeldlt idéig, illetve afeliigyelé
személy kérésére kotelesek elhagyni a géptermeket.
o Agresszidt sugdrzo, erotikus, barmilyen etnikai illetve vallasi meggydzédéstilletve
személyiségi jogot sértd tartalmakat nézni tilos!
e A szamitégépeken kizérdlag az azokra telepitett, és jelsz6 megadasa nélkiil elindithatd
operacios rendszerek hasznalhatk.
» A szamitogépekhez csak kiilén engedéllyel csatlakoztathat6 sajat hardver (kivétel
pendrive/cd/dvd, melyeket természetesen szabad haszn4lni)
e Az iskola nem vallal felel6sséget a teremben felejtett személyes targyakért!
Az itt fel nem sorolt esetekben a jogszabélyok és az altaldnos erkélcsi normak az irdnyadék. A
rendszergazdak €s informatika tandrok indokolt esetben, ideiglenesen a helyi szabalyozas tekintetében
masképp is rendelkezhetnek.
* A be nem tartasért a szankciok meghozatala minden esetben a feliigyeld joga és feleldssége.

O A kérokozé az okozott kart kételes megtériteni!
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2. sz. melléklet MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Gyogypedagogus, TAI tagozat, alsés, osztalyfénok

Munkaltaté:
Munkaltatd neve: Debreceni Tankertileti K6zpont
Székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.
Tankeriileti igazgato: Tiirk Laszlo
Szervezeti egység: Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagbgiai
Moédszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Készségfejlesztd Iskola és Kollégium
4024 Debrecen Budai Ezsaiés u. 2. sz.
Foéigazgato: Kovacs Anik6 Gyongyi
Kozvetlen felettes: Foéigazgato-helyettes
Munkavallalé:
Neve: Toérzsszama:

Sziiletési hely, id6:

Végzettség:
Munkakor: gyogypedagogus FEOR: FEOR:
osztalyfonok gyp-2441-00
oligofrén
2441-09
Munkaid§: heti 40 6ra

kotott munkaidé: 32 ora- intézményben téltendd:
neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidd: 20 6ra (max.24 6ra)
kotétt munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott része:
max.12 dra (a neveléssel-oktatassal kotott munkaido
fiiggvényében)

kétetlen munkaid6: 8 ora
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[ Szervezeti egység: | Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai
Médszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Készségfejleszto Iskola és Kollégium

4024 Debrecen Budai Ezsaids u. 2. sz.

Helyettesithet6: oligofrén pedagdgus
tanulasban akadalyozottak pedagdgisja szakos gydgypedagogus

értelmileg akadalyozottak pedag6gisja szakos gy6gypedagogus

Munkaviszonyt érinté jogszabalyok, szabalyok:

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok j életpaly4jarol

*  401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LIL torvény végrehajtisarol

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

¢ OH a 2020-s NAT-hoz illeszkedé tartalmi szabalyzok- a Sajatos nevelési igényti gyermekek
6vodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényii tanul6k iskolai oktatasanak iranyelve
kiadasarol

e 326/2013. (VII.30.) Korméanyrendelet ,, A pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
koznevelési foglalkoztatottak jogéallasardl szolé 1992. évi XXXIIIL torvény koznevelési
intézményekben t6rténd végrehajtasrol”

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

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

e SZMSZ

e Héazirend

e Pedagogiai program

Munkakér célja
* A gyGgypedagbgus a gyermekek egyéni képességeinek, allapotanak figyelembe vételével,
egyéni haladasi utak biztositdsaval, kiilonbozd terapias eljarasok alkalmazaséval neveli és
oktatja a SNI értelmi fogyatékos tanulékat, folyamatosan béviti targyi tudasukat.
e Fejleszti, illetve kompenzalja a sériilt vagy hianyzé funkcidékat.
* A személyiségfejlédés optimalis biztositasaval segiti a kiemelt figyelmet igényld (SNI, BTM,

hatrinyos és halmozottan hatrinyos helyzetii, lemorzsolodassal veszélyeztetett, tehetséges)
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tanul6k tarsadalomba valé beilleszkedését, képességeik kibontakoztatasat

Elvart ismeretek, kompetencidk:

A kozoktatasra, kozmiivelddésre és a gyogypedagdgia szakterilletére vonatkozd
jogszabalyok, utasitasok, rendeletek; a bels6 szabalyzati rendszer ismerete.

Nagyfoku jartassag a fejlesztésorientalt diagnosztikai eszk6zok, tanitdsi modszerek
alkalmazaséaban.

Szakteriileten szerzett ismeretek folyamatos frissitése, bovitése, fejlesztése.

Az IKT eszk6zdk hasznélata

0 A gybgypedagégus tandrnak rendelkeznie kell azokkal a tulajdonsdgokkal,
személyiségjegyekkel, amelyek a nevelés- oktatas- fejlesztés folyamatdban eredményessé
teszik pedagdgiai munkajat: kivalé kommunikacios készség, tiirelem, empatia, elditélet
mentesség, feleldsségtudat, megértés, tapintat, kreativitds a tanulasi tartalmak érthetové
tételéhez, problémamegoldé készség, alkotd gondolkodas, megosztott figyelem,
kapcsolatteremtési készég, gyermekszeretet, igényesség magira ¢és kdrnyezetére,

egyiittmiikodési készség, hatarozottsag, frusztraciotiirés, szellemi frissesség, stb

Feladatkor részletezése:

Alapvetd nevelési és oktatasi feladatok

Az értelmileg akadalyozott gyermekben 6vja és tovabbfejleszti a megismerés, a megértés €s a
tanulas iranti érdekl6dést €s a nyitottsagot.

A tanulok sajatos nevelési igényeihez, életkori sajatossdgaihoz alkalmazkod6 habilitacios,
rehabiliticids szemléletet képvisel, sériilés-specifikus moddszertani eljardsokat, fejlesztési
madszereket alkalmaz.

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

Fogékonny4 teszi a tanulét a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd atigabb
tarsadalom értékei irant.

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

Tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamatiban elemi ismereteket kozvetit,
alapveto képességeket és alapkészségeket fejleszt.

A tanuld kivancsisigara és érdeklodésére épitve, éallapotinak és képességeinek megfeleld
modszereket alkalmazva fejleszti és eldmozditja érzelemvilaganak gazdagodésat.

Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat.
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e TFejleszti a tanulok azon képességeit, melyek az dnkiszolgalasra az énallésag fokozaséra
iranyulnak.

® Olyan alapveté viselkedésformdkkal ismerteti meg a tanulokat, melyek segitik
szocializaci6jukat az iskola szabalyainak megismerését és alkalmazésat.

e Segiti a jobb képességii tanulok integracidjat a TAI tanul6k csoportjaiba.

o Tevékenysége soran iigyel arra, hogy a tanulok fejlesztése a test és a 1élek szempontjabol
harmonikusan térténjen,

s A gyermekek fogyatékossdganak jellegét és mértékét figyelembe véve megvalasztja a
pedagogiai feladatok ellatasi modjat.

» Olyan tanulési stratégidkat és fejlesztési eljarasokat valasztva oktat, melyek legjobban
igazodnak a tanuldk egyéni képességeihez.

* A tanitott tantargy tekintetében folyamatosan elvégzi a dokumentécids feladatokat: napl6
beiras, havi rendszerességgel érdemjegy beiras a napléba, ellendrzébe.

* A gyermek ¢életkori sajatossagainak figyelembe vételével valasztja meg nevelési stratégiit.

e  Tevékenysége soran tiszteletben tartja a nemzeti értékeket; ezaltal segiti a tanul6kat abban,
hogy minél jobban megdrizhessék, megismerhessék, megerdsithessék nemzeti gyskereiket,
kultardjukat, hagyoményaikat, ezek apolaséra neveli dket.

o Fejleszti a tanulékban azokat a képességeket, készségeket, melyek segitik Oket a
kornyezettudatos és egészséges életmad kialakitasaban.

e Kozremikodik a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok felzarkoztatasaban, a
veszélyhelyzet feltarasaban és lehetdségeihez képest a problémak megoldasaban.

e Elvégzi az 8sszes olyan, munkakorével sszefliggésbe hozhaté feladatot, mellyel vezetdi
megbizzik.

e Minden héten fogadd orat tart a kételezd munkaid6 tanitissal le nem kotott részének terhére.

e Napi 2 6ra, heti 4 6ra, éves szinten max. 30 nap id6kereten beliil 14t el helyettesitési feladatokat,
melyekre vezetdje felkéri. Ezek a helyettesitési feladatok nem esnek szitkségszeriien egybe a
meghatarozott kételez6 munkaidd beosztéssal.

o Ugyeleti ideje alatt a szamaéra kijelolt helyen éberen érkidik a gyermekek biztonsagara az iskola

Hazirendjének betartasara.

Nevelési feladatok

¢ Alapvetd feladata a rabizott tanuldk nevelése-oktatasa:

—
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- tevékenysége keretében gondoskodik a tanul6 testi épségének megdvasarol, erkdlesi védelmérdl,

személyiségének fejlodésérol,
az ismereteket a gyermek szamara is érthetd modszerek alkalmazasaval, eszkdzOk hasznalataval
kozvetiti, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, fejlodésének iitemét, Segiti a tanulé
képességeinek, tehetségének kibontakozasét.
Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkézasat tanuldtarsaihoz.
Felméri tanitvanyai képességeit (diagnosztizalds), neveld-oktatdé munkajaban ennek
megfelelden differencial fejlesztésiik soran.
A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez szilkséges ismereteket a
gyermekek képességeinek megfeleld szinten és mddszerek alkalmazasaval adja at.
Ha a tanul6 balesetet szenved vagy megbetegszik, a sziikkséges intézkedéseket megteszi:
értesiti az apolonot.
Minden olyan helyzetr6l, mely veszélyezteti a didkok testi épségét, egészségét értesiti
kozvetlen felettesét, az intézmény vezetdjét.
Ko6zremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban.
Kozremiiksdik a tanuldt veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, lehetoség szerinti
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsinak megelozésében.
A tanuléval — életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével —
elsajatittatja azon alapvetd viselkedési formakat, normékat és szabélyokat, mely segiti oket az
iskola életében valé eligazodasban, fejleszti szocializaltsagukat.
A sziil6ket és a tanuldkat az 6ket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja.
A sziil8 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Tevékenysége sordn a tanulok és a sziildk emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
A tanul6k részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket dtadja, azokban példat mutat.
Megfelels odafigyeléssel, kommunikéaciéval probalja megeldzni az iskolai konfliktushelyzetek

kialakulasat, a tanuldi rendbontasokat.

Oktatasi feladatok

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében €s
értékelésében, gyakorolja a nevelétestiilet tagjait megilletd jogokat.
Kotelezben részt vesz a tantestiilet értekezletein (alakuld-, tanévnyit6-, félévi-, tanévzaro-,

osztalyozo6-, nevelési- és munkaértekezlet).
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¢ Erdeklédésének megfelelden bekapcsolodik az intézmény szakmai kdzosségeinek munkéjaba.

o Felkérésre bemutatd tanitast/foglalkozast tart.

* A pedagégiai program alapjan az ismeretatadas, az oktatds mddszereit ugy valasztja meg, hogy
az alkalmazkodjon a gyermekek egyéni képességeihez, valamint a tanéra céljshoz, feladataihoz.

» A frontélis osztdlymunka helyett olyan eljarasokat alkalmaz, melyekben a gyermekek egyéni
képességei a legjobban kibontakoztathatéak (pld: kooperacios technika).

* A tantargyak tanitiséhoz sziikséges tankdnyvek segédletek beszerzésére javaslatot tesz,
megfeleld szdmu megrendeléséhez informaciot ad.

e  Osztalyaban tanitja a tantargyfelosztas szerinti tantargyakat.

e  Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik, melyet az osztaly képességeit
figyelembe véve készit el minden tanév szeptember végéig.

e Az elkésziilt tanmeneteket ellendrzésre bemutat a munkakozosség vezetdnek, fdigazgato-
helyettesnek, foigazgatonak.

e Azegyéni fejlesztések, habiliticios foglalkozasok megtartasahoz egyéni fejlesztési tervet készit
minden tanul6 vonatkozésaban a szakért6i vélemény a bemeneti mérések és sajat tapasztalatai
alapjan.

o A fejlesztési terveket félévkor és tanév végén bemutat a munkakozosség vezetdnek, foigazgato-
helyettesnek, féigazgatonak.

® Gondoskodik arrél, hogy taniigyi dokumentéci6i napra készek legyenek és az aktualis allapotot
tikrézzék.

e  Felkészit aktudlis tanulmanyi és egyéb versenyekre.

® Lehetdség szerint részt vesz palyazatok irasaban, megvaldsitisaban.

e Tapasztalatairol félévkor és év végén irdsban beszdmol a beszamolasi szempontsor figyelembe
vételével egy gyogypedagogustdl elvarhatd szakmai szinvonal betartasdval.

¢ A munkéjahoz sziikséges ismereteit folyamatosan bdviti, aktualizilja.

¢ A tantargyak tanitdsanak fejlesztésére javaslatokat tesz, tanulmanyozza a szakirodalmat.

e A szertarbdl, konyvtarbol kikdlesonzott eszkdzoket rendeltetésszertien hasznalja, azért
felel6sséget vallal, meghibasodésukat jelzi az illetékesnek.

o A szertarbdl, konyvtarbol kikolesonzott eszk6zoket minden tanév végén hidnytalanul leadja.

A tanul6k értékelésével kapcsolatos feladatok

e A PP-ban meghatarozottak szerint a gyermek éllapotatol fiiggden hasznélja a szobeli és az




irdsbeli szdmonkérés kiilonb6z6 formait.

Folyamatosan irdnyitja és értékeli a tanulok tevékenységét, elsdsorban a pozitiv visszacsatolas
modszerét hasznalva, ugyanakkor a reélis énkép kialakulasat elosegitve.

Havi rendszerességgel tdjékoztatja a sziiloket gyermekiik tanulmanyi elémenetelérol.
Folyamatosan ellen6rzi a taneszkozok meglétét, azok allapotat, a sziiloket tajékoztatja a
hidnyz6 eszk6z6k beszerzésérdl, potlasarol.

Rendszeresen javitja, ellenérzi a tanuldi fiizeteket, feladatlapokat.

Munkakezdéssel, tavolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatok

15 perccel tanitéasi, foglalkozasi beosztasanak kezdete elétt a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott annak helyén) megjelenik.
A pedagdgus a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okét lehetdleg €l6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7:45 6réig jelenti emailben az intézmény vezetdjének, hogy
kézvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen.
A munkéba 4llas idépontjat 1 nappal korabban emailben jelzi az intézmény vezetdjének.
A tappénzes papir leadasanak hatérideje a munkaba allas napja, de legkésébb a kévetkezod
munkanap.
A hidnyzé pedagbgus tanmeneteit, fejlesztési terveit olyan helyen tartja, hogy akadélyoztatasa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a terv szerinti elérehaladast.
Napi 2 6ra, heti 4 6ra, éves szinten max. 30 nap idSkereten beliil 14t el helyettesitési feladatokat,
melyekre vezetdje felkéri. Ezek a helyettesitési feladatok nem esnek sziikségszerlien egybe a
meghatarozott kételez6 munkaidd beosztéssal.

A kotelezé munkaidd feletti tilmunkat minden pedagogus a kotelez6 munkaidd tanitassal le
nem kotott részének terhére kiveheti. Ennek kapcsan felettesét iddben értesitsi ennek pontos
idopontjardl.
A pedagbégus az fOigazgatoje vagy kozvetlen helyettese, tagintézmény-vezetdje,
intézményegység-vezetdje altal- a torvényesség betartidsa mellett- szédmédra kijelolt

helyettesitési, szakkori és egyéb munkakdri feladatokat 14t el.

Osztalyfonoki feladatok

Felelds vezetdje osztalyanak.

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba jaré tanulok személyiségét, csaladi hatterét, s ezek
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alapjan segitse az egyes tanul6 személyiségének fejlodését.

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

Amennyiben osztélyaban az intézményiink kollégiumaban €16 gyermek tanul, akkor részt vesz
a kollégium &ltal rendezett programokon.

Rendszeresen figyelemmel kiséri tanitvinyai tanulminyi eredményeit, konzultal
neveldtarsaival a tanulok haladasarél.

Koordinalja és segiti az osztalyaban dolgozo nevelbk és gyégypedagogiai asszisztensek
munkajat.

Minden hénapban elvégzi az osztélydba jaré tanulék magatartdsanak és szorgalménak
értékelését, ehhez kikéri nevel6tarsai, valamint a didkok véleményét is._

Pontosan és a megadott idore elvégzi az osztalyfonski teend6kkel kapesolatos adminisztracids
feladatokat: naplo kit6ltése (haladdsi, mulasztasi részek folyamatos vezetése), anyakényv,
bizonyitvanyok, ellen6rz6 kitdltése, statisztikai adatok szolgéltatasa.

Az elsd tanitisi napon a tanulokkal megismerteti a Hizirendet, tiizvédelmi és balesetvédelmi
oktatést tart a tanulok fejlettségi szintjének megfelel forméban. Mindezt bejegyzi aNapléba.
Szuldi  értekezletet, fogadoorat tart, szilkség esetén csaladlatogatist végez a
szociélpedagdgussal kozosen.

Targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziilloknek gyermekiik fejlodésérél, viselkedésérdl.

Az osztilyban tanulokat ellatja az iskola életével, miilkdésével kapesolatos informacikkal.
Felkérésre szakmailag korrekt, igényes pedagogiai jellemzést készit.

Figyelemmel kiséri osztalyterme és a k6z6sen hasznalt helyiségek rendjét, biztonsagat,
tisztasagat.

Gondoskodik minden tanév megkezdése elétt az osztalyterem igényes, szakmaisagot titkroz6
kialakitasarol.

Feltarja az indokolatlan iskolai hidnyzasok okait, folyamatos kapcsolatot tart az intézmény
szocialpedagbguséval; a sziilokkel valé idOben torténd kapcsolat felvétellel segiti az
indokolatlan és igazolatlan hidnyzasok felhalmozodasat.

Az igazolatlan mulasztasok esetében a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 51.§ szerint jarel.
Gyermekbantalmazis vélelme vagy egyéb pedagégiai eszkozokkel meg nem sziintethetd

veszélyeztetd tényez8 megléte esetén értesiti az intézmény szocialpedagdgusat, aki megteszi a

—
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sziikséges 1épéseket.
Kiilénos figyelmet fordit a roml6 tanulmanyi eredményeket mutaté tanuldkra, a hatranyos,
halmozottan hatrényos helyzetli gyerekekre, a barmilyen okbdl veszélyeztetett tanuldkra, és

képviseli a gyermekek érdekeit.

Munkakezdéssel, tavolmaradéssal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatok

15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasanak kezdete elott a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenik.
A pedagégus a munkabdl valé rendkiviili tavolmaradésat, annak okat lehetSleg €l6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7:45 6raig jelenti emailben az intézmény vezetdjének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezet§je helyettesitésérol intézkedhessen.
A munkaba 4llas iddpontjat 1 nappal korabban emailben jelzi az intézmény vezetdjének.
A hidnyz6 pedag6gus tanmeneteit, fejlesztési terveit olyan helyen tartja, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szamara a terv szerinti elorehaladast.
Napi 2 6ra, heti 4 6ra, éves szinten max. 30 nap idokereten beliil 14t el helyettesitési feladatokat,
melyekre vezetbje felkéri. Ezek a helyettesitési feladatok nem esnek sziikségszertien egybe a
meghatarozott kotelezé6 munkaidd beosztassal.
A kételezd munkaidd feletti tilmunkéat minden pedagdgus a kotelezd munkaidd tanitassal le
nem kotott részének terhére kiveheti. Ennek kapcsan felettesét idoben értesitsi ennek pontos
id6pontjardl.
A pedagégus az fOigazgatdje vagy kozvetlen helyettese, tagintézmény-vezetje,
intézményegység-vezetdje 4ltal- a torvényesség betartdsa mellett- szamaéra kijelSlt

helyettesitési, szakkori és egyéb munkakdri feladatokat 14t el.

Egyiittmikédés a sziilokkel

Munk4ja soran egyiittmiikdik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsiban.

A sziildk kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld-oktaté munkdjat atanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Segiti a sziil6i munkak6zosség munkajat.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6z6désiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek

gyermekeik.
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 Igény esetén tandcsadassal segiti a sziiloket a gyermekek fejlesztésének ésszocializéci6janak
lehet6ségeirdl.
Az egyes jogok biztositisa
¢ Gondoskodik a tanulék kézoktatasi térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
® Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.
* Megtartja az egyenld bandsméd kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
Kételességek:
A legkdriiltekintdbben és mindenre kiterjedéen ellatni a gy6gypedagdgus és az osztalyfonoki
munkaval jar6 feladatokat.
Jogkor
* Mint a nevel6testiilet tagja, minden pedagogusokat megilleté jog biztositott.
* Amennyiben a helyettesitési vagy egyéb munkakorével dsszefliggd feladatok nem esnek egybe
a pedagdgus kotelez6 munkaidejével, akkor a tilmunkaval jéré 6rékat a legrévidebb idén beliil
ki kell adni a pedagogus részére, a kotelezd munkaid® tanitassal le nem kotott munkaidejének
terhére.
Feleldsség

Személyesen felelds

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

* A pedagégiai programkévetelményeinek megvalodsitasaért.

e A gyermekek érdekelsObbségéért, az egyenld banasmodért.

® Munkgja soran tudomaséra jutott informaciok bizalmas kezeléséért..

FelelGssége kiterjed

e Teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

* Munkakdri feladatainak hatarid6re tortén elmulasztasaért, vagy hisnyos elvégzéséért.

* A vezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehaijtasaért.

¢ A munkaidd pontos betartdsianak elmulasztisaért.

* A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak &s a gyermekek
jogainak megsértéséért.

* A rendelkezésére bocsitott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol  eltérd

hasznélatdért, elrontdséért, engedély nélkiili kiviteléért az intézmény teriiletérdl.
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o A leltari targyak leltari ivben szerepld helyének engedély nélkiili elmozgatésaért.
e A leltari ivben szerepld, személyes feleloséggel bir6 eszk6zok, targyak meglétéért,azok
allapotaért.

e A vagyonbiztonsig ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

Debrecen,

Munkaltat6i jogkor gyakorldja A fentieket tudoméasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

.

Munkavallald
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Gydgypedagogus - fejlesztd iskola

Munkéltato:
Munkéltaté neve: Debreceni Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11,
Tankeriileti igazgat6: Tiirk Laszlo
Szervezeti egység: Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagégiai
Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Készségfejleszt6 Iskola és Kollégium *
4024 Debrecen Budai Ezsaids u. 2. sz.
Feladat ellatasi hely:
Foigazgato: Kovics Aniké Gyongyi
Koézvetlen felettes: féigazgato6 helyettes
Munkavallalo:
Neve: Torzsszama:
Sziiletési hely, id6:
Végzettség:
Munkakér: gyogypedagogus FEOR: FEOR:
gyp-
2441-00
oligofrén
2441-09
Munkaidé: heti 40 6ra
kotott munkaidé: 32 6ra- intézményben tSltends:
neveléssel-oktatassal lektott munkaid: 20 éra (max.24 éra)
kot6tt munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kétott része:
max.12 ora (a neveléssel-oktatassal kotdtt munkaidd
fiiggvényében)
kétetlen munkaid6: 8 6ra
Helyettesithet6 oligofrén pedagdgus
értelmileg akadalyozottak pedagdgisja szakos gydgypedagdgus
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Munkaviszonyt érintd jogszabalyok, szabalyok:

2023. évi LIL térvény a pedagbgusok vj életpalyajarol
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok j életpalyajarél sz616 2023. évi LIL. torvény
végrehajtasarol
2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrol kiilonds tekintettel a 68-69.§
OH a 2020-s NAT-hoz illeszkeds tartalmi szabalyzok- a Sajatos nevelési igényti gyermekek
6vodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatdsénak irdnyelve
kiad4sarél

326/2013. (VIIL.30.) Korményrendelet ,, A pedagbgusok elémeneteli rendszerérdl és a
koznevelési foglalkoztatottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII tdrvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasrol”
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
Sulyos és halmozottan fogyatékos tanulok fejleszté iskolai oktatisa iranyelvében (22/2006.
(V.22.) OM rendelet)
346/2013. (IX.30.) Korm. rendelet a Pedagégus-tovabbképzésrol
SZMSZ
Hézirend

Pedagdgiai program

Munkakér célja

A rehabilitaciés pedagégiai program a tankdteles kort sajatos nevelési igényti stilyosan és halmozottan

sériilt gyermekeknek, fiataloknak (tanuldknak) nyujt fejlesztési lehetoséget fejlesztd iskolai oktatas

keretei k6zott.

A gyogypedagdgus a gyermekek egyéni képességeinek, allapotdnak figyelembe vételével,
egyéni halad4si utak biztositdsaval, kiilonbdz6 terapids eljarasok alkalmazasaval neveli és
fejleszti a stlyosan, halmozottan fogyatékos tanulokat.

Segitséget nyujt azon képességeik fejlesztésében, mely Onkiszolgalasukat, megismerd
funkcidik fejlddését, a tanulok dllapotanak megfeleléen alapsziikségleteik kielégitését, egyszerii

tarsas kapcsolatok kialakitasat és fenntartasat segiti.
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» Egyénre szabott teripids fejlesztd eljarasok alkalmazasaval fejleszti, illetve kompenzilja a

sériilt vagy hidnyz6 funkcidkat.
Elvart ismeretek, kompetenciak:

* Akozoktatasra, kézmiivelodésre és a gydgypedagdgia szakteriiletére vonatkozo jogszabalyok,
utasitasok, rendeletek; a belsé szabélyzati rendszer ismerete.

» Rendelkezik a korszerti altaldnos miiveltséggel, tArsadalmi érzékenységgel.

¢ Nagyfoki jartassag a fejlesztésorientélt diagnosztikai eszk6zok, tanitisi médszerek
alkalmazéséaban.

o Szakteriileten szerzett ismeretek folyamatos frissitése, bovitése, fejlesztése.

e Az IKT eszkdzok hasznalata.

e A pgybgypedagégus tanarnak rendelkeznie kell azokkal a tulajdonsigokkal,
szemeélyiségjegyekkel, amelyek a nevelés- oktatds- fejlesztés folyamatdban eredményessé
teszik pedagdgiai munkajat: kivalo kommunikdcids készség, tiirelem, empdtia, elbitélet
mentesség, feleldsségtudat, megértés, tapintat, kreativitds a tanuldsi tartalmak érthetévé
teteléhez, problémamegoldé készség, alkoté gondolkodds, megosztott figyelem,
kapcsolatteremtési  készég, gyermekszeretet, igényesség magédra és koémyezetére,
egyiittmiikddési készség, hatarozottsag, frusztréciotiirés, szellemi frissesség, stb.

Feladatkor részletezése:

Alapvet6. az intézmény minden pedagdgusa részére kotelezd feladatok

* A gyermekek fogyatékossdganak jellegét és mértékét figyelembe véve megvalasztja a
pedagogiai feladatok ellatasi modjat.

* A tanul6 kivancsisdgara és érdekl6désre épitve fejleszti a tanuloban a feleldsségtudatot, a
kitartas képességét és elémozditja érzelemvildganak gazdagodasat.

* Mintékat ad az ismeretszerzéshez, a feladat és problémamegoldéshoz, fejleszti a tanulési
technikakat.

» Téamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nynjt a tanulasi nehézségekkel
val6é megkiizdés folyamatéban.

¢ Tanmenetéken megfeleld haladési tempoban béviti az elemi miiveltséghez szitkséges
ismereteket.

- Segiti a tanul6k azon képességeinek, kompetencidinak kibontakoztatésat, fejlddését, melyek- a
tovabbtanuldsi lehetéségek figyelembe vételével- felkészitik tanul6inkat a kozépfoki
oktatasban valé helytallasra.

- Olyan tanulasi stratégidkat valasztva oktat, melyek legjobban igazodnak a tanulék egyéni




képességeihez.

e A tanitott tantargy tekintetében folyamatosan elvégzi a dokumentaciés feladatokat: naplé
beiras, havi rendszerességgel érdemjegy beirds a napléba, ellendrzdbe.

e A gyermek életkori sajatossagainak figyelembe vételével vélasztja meg nevelési stratégidit.

e Tevékenysége soran tiszteletben tartja a nemzeti értékeket; ezaltal segiti a tanulokat abban,
hogy minél jobban megdrizhessék, megismerhessék, megerdsithessék nemzeti gyokereiket,
kultdr4jukat, hagyoményaikat, ezek apolasara neveli 6ket.

e Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kdzOsségi felelosségérzetét.

o Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek segitik ket a
komyezettudatos ¢s egészséges életméd kialakitasaban.

e Pedagdgiai tevékenysége soran felhaszndlja a tanul6i kdzdsségnek a tanuld Snismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

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

e Kozremikddik a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk felzarkéztatdsaban, a
veszélyhelyzet feltarasaban és lehetdségeihez képest a problémak megoldasaban.

e Elvégzi az 8sszes olyan, munkakorével dsszefiiggésbe hozhat6 feladatot, mellyel vezetodi
megbizzak.

e Minden héten fogadd 6rat tart a kételezd munkaidd tanitassal le nem kotott részének terhére.

e Ugyeleti ideje alatt a szamara kijel®lt helyen éberen érkadik a gyermekek biztonségéra az

iskola Hazirendjének betartasara.

Feilesztési feladatok

o Alapvetd feladata a rabizott tanuldk fejlesztd nevelése a fejlesztdiskola keretei kdzott.

- tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megbvasardl, erkdlesi
védelmérol, személyiségének fejlodésérdl,

- az ismereteket a gyermek szamdra is érthetd modszerek alkalmazasaval, eszkozok
hasznalatival kozvetiti, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, fejlddésének iitemét,
sajatos nevelési igényét.

e A sulyosan-halmozottan fogyatékos mozgéaskorlatozott tanulok épen maradt funkcidira
alapozva a sériilt funkcidikat fejleszti egyéni lehetdségeik szerint a kidolgozottfejlesztési

program, egyéni fejlesztési tervek alapjén.
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Elemi szintii ismereteket sajatittat el sziikebb és tigabb kdrnyezetiik jelenségeirdl.

A kommunikacié egyénenként valtozd lehet6ségeit feltérképezi.

Igyekszik megtalalni azt az utat, mely segiti a tanuldk 6nkifejezését.

A szabadidds és jatéktevékenységeket aktivan eldsegiti.

Szoros kapcsolatot tart a sziildkkel, a Fogyatékosokat Ell4té Intézmény szakembereivela
tanuldk eredményes fejlesztése, a sziil6-gyerek kapcsolat segitése érdekében.

Felméri tanitvanyai képességeit (diagnosztizalas), nevelé munkajiban ennck megfelelden
differencial fejlesztésiik soran.

A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket a
gyermek egyéni adottsagainak megfeleld szinten prébalja atadni.

Ha a tanul6 balesetet szenved vagy megbetegszik, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Minden olyan helyzetr6l, mely veszélyezteti a didkok testi épségét, egészségét értesiti
kozvetlen felettesét, az intézmény vezetdjét.

Kozremikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban.

Kozremiikodik a tanul6t veszélyeztetd koriilmények feltarasiban, lehetdség szerinti
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében.

A tanuléval - életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével —
elsajatittatja a kozosségi egyiittmiikddés magatartasi szabalyait és trekszik azok betartatéséra.
A sziildket az 6ket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja, a fejlesztd iskolaval
kapcsolatos kérdéseikre szakmailag korrekt valaszt ad.

Tevékenysége soran a tanulok és a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.

Oktatasi feladatok

A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Munkajat tervszerlien végzi, a szakértdi vélemény ajanlasai szerint, j61 megtervezettfejlesztési
terv alapjén dolgozik, melyet a tanulé képességeit figyelembe véve készit el minden tanév
oktober végéig.

Heti tervet készit a rendszeresen ismétl3dé napi tevékenységekrol és a fejlesztési feladatokrol.
Az elkésziilt terveket ellendrzésre bemutatja a munkakdzdsség vezetdnek, foigazgato-
helyettesnek, foigazgatonak.

A fejlesztési terveket félévkor és tanév végén bemutatja a munkakozosség vezetdnek,

—

88

e



foigazgato-helyettesnek, féigazgatonak.

Gondoskodik arrdl, hogy taniigyi dokumentacioi napra készek legyenek és az aktuélis
allapotot tiikkrdzzék.

KotelezOen részt vesz a tantestiilet értekezletein (alakulo-, tanévnyité-, félévi-, tanévzaro-,
osztalyozo-, nevelési- és munkaértekezlet).

Erdeklédésének megfelelden bekapcsolédik az intézmény szakmai kozosségeinek munkéjaba.
Felkérésre bemutatd tanitast/ foglalkozast tart.

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

A fejlesztd nevelés sordn hasznalhatd eszkozok, segédletek beszerzésére javaslatot tesz,
megfelel szama megrendeléséhez informacidt ad.

Lehetdség szerint részt vesz palyazatok irasdban, megvaldsitasaban.

Tapasztalatair6l félévkor és év végén frasban beszdmol a beszadmolasi szempontsor figyelembe
vételével egy gyogypedagdgustol elvarhatd szakmai szinvonal betartésaval.

A munkajahoz sziikséges ismereteit folyamatosan boviti, aktualizalja.

A szertarb6l, kdnyvtarbdl kikslesonzott eszkdzoket rendeltetésszeriien hasznélja, azért
felelosséget vallal, meghibasodasukat jelzi az illetékesnek.

A szertarbdl, konyvtarbdl kikélesonzott eszkdzoket minden tanév végén hidnytalanul leadja.

A tanulok értékelésével kapcesolatos feladatok

A PP-ban meghatéirozottak szerint a gyermek allapotatdl fiiggden hasznalja a szébeli és az
irasbeli szamonkérés kiilonbozo formait.

Folyamatosan irdnyitja és értékeli a tanulok tevékenységét, elsdsorban a pozitiv visszacsatolas
médszerét hasznalva, ugyanakkor a realis énkép kialakulasat eldsegitve.

Havi rendszerességgel tajékoztatja a sziiloket gyermekiik tanulmanyi elémenetelérdl.
Folyamatosan ellendrzi a taneszk$zok meglétét, azok allapotat, a sziildket tijékoztatja a
hianyz6 eszk6z6k beszerzésérdl, potlasarol.

Rendszeresen javitja, ellendrzi a tanuloi fiizeteket, feladatlapokat.

Osztalvionoki feladatok

FelelGs vezetdje csoportjanak.

Feladata, hogy megismerje a csoportjaba jar6 tanulok személyiségét, csaladi hatterét, s ezek
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alapjéan segitse az egyes tanul6 személyiségének fejlodését.

o Csoportjaval a gyermekek egészségiigyi allapotanak figyelembe vételével részt vesz az iskolai
tinnepélyeken, programokon, rendezvényeken.

e Koordindlja és segiti a csoportjaban dolgozé neveldk és gydgypedagogiai asszisztensek
munk4jat.

¢ Pontosan és a megadott id6re elvégzi az osztalyfénski teendbkkel kapcsolatos adminisztracids
feladatokat.

e Sziiléi ¢értekezletet, fogadodrat tart, sziikség esetén csalddlitogatdst végez a
szocialpedagogussal kdzosen.

e Targyilagosan tajékoztatast nyijt a sziilloknek gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérol.

e Felkérésre szakmailag korrekt, igényes pedagégiai jellemzést készit.

* Figyelemmel kiséri csoportterme és a k6zGsen hasznalt helyiségek rendjét, biztonsagat,
tisztasagat.

* Azigazolatlan mulasztasok esetében a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 51.§ szerint jarel.

e Gyermekbéntalmazas vélelme vagy egyéb pedagédgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezé megléte esetén értesiti az intézmény szocidlpedagdgusat, aki megteszi a
sziikséges 1épéseket.

¢ Kiilonés figyelmet fordit a roml6 tanulményi eredményeket mutat6 tanuldkra, a héatranyos,
halmozottan hatranyos helyzetii gyerekekre, a barmilyen okbdl veszélyeztetett tanuldkra, és

képviseli a gyermekek érdekeit.

Munkakezdéssel, tdvolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatok

e 15 perccel tanitési, foglalkozéasi beosztasanak kezdete el6tt a munkahelyén (illetve a tanitds
nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenik.

¢ A pedagdgus a munkabdl valé rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetbleg eldz6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7:45 6raig jelenti emailben az intézmény vezetdjének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl intézkedhessen.

* A munkaba all4s id6pontjat 1 nappal korabban emailben jelzi az intézmény vezetGjének.

» A hidnyzé pedag6gus tanmeneteit, fejlesztési terveit olyan helyen tartja, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szamaéra a terv szerinti elérehaladést.

e Napi 2 6ra, heti 4 6ra, éves szinten max. 30 nap iddkereten beliil 14t el helyettesitési feladatokat,

melyekre vezetdje felkéri. Ezek a helyettesitési feladatok nem esnek sziikségszeriien egybe a
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meghatarozott kételezd munkaidd beosztassal.

e A kotelez6 munkaidd feletti tilmunkat minden pedagdgus a kotelezd6 munkaid6 tanitassal le
nem kotott részének terhére kiveheti. Ennek kapcsan felettesét idoben értesitsi ennek pontos
idépontjardl.

e A pedagogus az fOigazgatdje vagy kozvetlen helyetiese, tagintézmény-vezetdje,
intézményegység-vezetje altal- a tOrvényesség betartdsa mellett- szamara kijelSlt

helyettesitési, szakkori és egyéb munkakori feladatokat lat el.

Egyiittmikddés a sziilokkel
e Munkéja sordn egyiittm{ikédik a sziilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
e A sziilék kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld-oktatd munkajat a
tanulok6zosség kialakitasa, fejlesztése soran.
e Segiti a sziil6i munkak6zdsség munk4jat.
e Feladatellatisa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi ésvilagnézeti

meggy6z6désiiknek megfeleld oktatisban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
e Gondoskodik a tanulék kdzoktatasi térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e  Gondoskodik a sziildk jogainak biztositasarol.
e Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapesolatos ddntései,
intézkedései meghozatalakor.
Kotelességek:
A legkoriiltekintdbben és mindenre kiterjedSen ellatni a gydgypedagogus és az osztalyféndki
munkaval jar6 feladatokat.
Jogkér
e Mint a nevelGtestiilet tagja, minden pedagdgusokat megilletd jog biztositott.
e Amennyiben a helyettesitési vagy egyéb munkakdrével dsszefiiggd feladatok nem esnek egybe
a pedagogus kotelezd munkaidejével, akkor a tilmunkéval jaré orékat a legrovidebb id6n beliil
ki kell adni a pedagdgus részére, a kotelez6 munkaid6 tanitassal le nem kotott munkaidejének

terhére.
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Felelosség

Személvesen felelds

A feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és morélis épségéért.
A pedagogiai programkévetelményeinek megvaldsitasaért.
A gyermekek érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

r o rr

Munkdja sordn tudomaésara jutott informdciok bizalmaskezeléséért..

Felel6ssége kiterjed

Teljes munkakérére és tevékenységére.,

Felelbsségre vonhatd:

Debrecen,

Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
Munkakezdéssel, tavolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatainak elmulasztasaért.

A vezetdi utasitasok igényt6l eltéré végrehajtasaért.

£ orr

A munkaid6 pontos betartasanak elmulasztasaért.

A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

r oz

jogainak megsértéséért,

A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastél  eltérd

r rr

hasznalataért, elrontasaért, engedély nélkiili kiviteléért az intézmény teriiletérol.

A leltari targyak leltari ivben szerepld helyének engedély nélkiili elmozgatésaért.

A leltari ivben szerepld, személyes felel6sséggel bird eszkdzok, targyak meglétéért, azok
allapotaért.

L rr

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja

A fentieket tudomasul vettem, a munkakéri leirss egy példanyat atvettem.

2

Féigazgato-helyettes tagintézmény




vezetd

Munkaltatd:

Munk3ltaté neve: | Debreceni Tankeriileti K&zpont

Székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11,
Tankeriileti igazgato: Tiirk Laszl6
Munkavégzés helye: Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagdgiai

Moédszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Készségfejlesztd Iskola és Kollégium
4024 Debrecen Budai Ezsaiés u. 2. sz.

Fbigazgato: Kovacs Aniké Gyongyi
Munkavallalo:

Neve:

Végzettség:

Munkakér: foigazgatd helyettes FEOR: 2441-
intézményegység vezetd 09

Munkaido: heti 40 6ra
kotelezd draszama: heti 6 ora

Helyettesito: foigazgato-helyettes,
intézményegység-vezetd

e 2023. évi LIL térvény a pedagbgusok 1j életpalyéjardl

e  401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok 1ij életpalydjarél szolo 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol

o 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 5. § (1) bekezdés ac) pontja, valamint (2) bekezdése

e 1992, évi XXXIII. torvény a kdznevelési foglalkoztatottak jogallasardl 23. § (5)

e 5/2013.(V.31.) KLIKE utasitas 3.§ (3) a munkaltat6i jogkor gyakorlésanak atruh&zasardl

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e OH a 2020-s NAT-hoz illeszkedd tartalmi szabalyzok- a Sajatos nevelési igényli gyermekek

6vodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatdsanak iranyelve
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kiadasarél

e 326/2013. (VIIL30.) Korményrendelet ,, A pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a
kéznevelési foglalkoztatottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIIL térvény koéznevelési
intézményekben trténd végrehajtasrol”

e 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koéznevelési intézmények névhasznélatirdl

»  346/2013. (IX.30.) Korm. rendelet a Pedagégus-tovabbképzésrol

e SZMSZ

e Hazirend

e Pedagogiai program

Munkakoér célja
e Vezetdi megbizasabol adddodan:

Az féigazgatd-helyettes az foigazgaté kdzvetlen munkatarsa.

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak
intézményegységi szinten torténd koordinalasat, intézményegységi feladatok ellatasat végzi.
Gydgypedagbgusként végzett munk4jabol adoddan:

* A gy6gypedagdgus a gyermekek egyéni képességeinek, allapotinak figyelembe vételével,
egyéni haladasi utak biztositisaval, kiilonb6zd terapias eljarasok alkalmazisival neveli és
oktatja a SNI értelmi fogyatékos tanulokat, folyamatosan béviti targyi tudésukat.

» Fejleszti, illetve kompenzalja a sériilt vagy hianyz6 funkcidkat.

* A személyiségfejlodés optimélis biztositasaval segiti a kiemelt figyelmet igényld (SNI, BTM,
hitranyos €s halmozottan hétrinyos helyzetii, lemorzsolédassal veszélyeztetett, tehetséges)

tanulok tarsadalomba valo beilleszkedését, képességeik kibontakoztat4sat.

Elvart ismeretek, kompetencik:

Vezet6i munkakorébdl adoddan:

Ismeri a kozoktatdsra, kozmiivelddésre és a gydgypedagdgia szakteriiletére vonatkozd
Jogszabalyokat, utasitdsokat, rendeleteket a belsd szabalyzati rendszereket.

¢ Kovetkezetes és elkételezett céljai megvalositasaban.
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Osszefiiggésekben képes gondolkodni.

J6 fellépésii, magabiztos, személyisége hatirozottsagot és bizalmat sugéroz.

Szakmailag magasan képzett, ez altal hiteles beosztottjai korében.

Doéntéseiben hatarozott, gyors, rugalmas, objektiv.

Lojélis az intézményhez és a fenntartéhoz.

Beosztottjaival szemben igazsagos, demokratikus, baratsagos.

A rabizott feladatok megoldasban j61 motivalt, kreativ, eredményességre torekedo.

Kommunikécidja szakmailag korrekt, pontos, céltudatos, hatérozott, diplomatikus,

magabiztos.

A feladatok megoldasaban kezdeményez6.

Felismeri beosztottjai képességeit, kiemelkedé kompetencidit, motivacios szintjét (Maslow
motivacids piramis), ez altal a feladatok elosztasakor megtalalja a legmegfeleldbbszemélyt

annak elvégzésére.

Erzékeny a valtozasokra, felismeri a valtozasok sziikségszerliségét, a fejlodés érdekében
torekszik a legmegfeleldbb megoldas megtalalésara.

e Munkdjaban kitarto, stressz-tiird.

e Elfogadja az fOigazgaté dontéseit, azok végrehajtdsdban partner.

Gydgypedagdgusként végzett munkajabol adédodan:

e Nagyfoku jartassag a fejlesztésorientalt diagnosztikai eszkdzok, tanitasi modszerek
alkalmazasaban.

o  Szakteriileten szerzett ismeretek folyamatos frissitése, bOvitése, fejlesztése.

e Az IKT eszk6zok hasznélata.

s A gy6gypedagogus tandrnak rendelkeznie kell azokkal a tulajdonsagokkal,
személyiségjegyekkel, amelyek a nevelés- oktatas- fejlesztés folyamatabaneredményessé
teszik pedagdgiai munkajat: kivalé kommunikacios készség, tiirelem, empatia, el6itélet
mentesség, felelosségtudat, megértés, tapintat, kreativitas a tanulasi tartalmak érthetévé
tételéhez, problémamegoldd készség, alkoté gondolkodés, megosztott figyelem,
kapcsolatteremtési készég, gyermekszeretet, igényesség magéra és kdrnyezetére,
egyiittmiik6dési készség, hatirozottsag, frusztraciotiirés, szellemi frissesség, stb.

Feladatai

Vezetdi megbizasibol adédodan:

e Az fbigazgatot akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti.
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Ellenérzi az féigazgaté utasitésainak végrehajtsat.
Az f6igazgatd rendelkezései szerint intézkedik az iskola (intézmény) mindennapi életében
eldfordulé tigyekben.
Elvégzi a KIR-ben a szamara kiosztott feladatokat.
Iranyitja, segiti és ellen6rzi a R4 bizott tagozat pedagdgiai munkajat.
Elvégzi a tagozat miik6désébdl adédd adminisztracids feladatokat.
Figyelemmel kiséri az intézmény Alapit6 okiratiban foglaltakat, kiilénds tekintettel az
intézmény sajatossagaira, ha sziikséges modositast kezdeményez.
Ko6zremiikodik — az alapit6 okiratban foglaltak részletezéseként az SZMSZ rendszeres
feliilvizsgélataban, kiegészitésében.
Kozremiikddik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.
Gondoskodik a Hazirend nyilvanossagérol, és a jogviszonyban all6k részére torténd atadasrol.
Részt vesz az intézmény hosszi- és révidtava stratégiai programjanak elkészitésében.
Kozremiik6dik a tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitésében, kiilsndsen
az intézményegység vonatkozasaban.
Részt vesz a pedagdgiai program modositdsaban.
Kozremiikodik a nevelési év rendjének meghatérozasaban, elkésziti az intézményegység
munkaterveét.
Kozremiik6dik az intézményegység tantargyfelosztisinak elkészitésében.
A fenntarté 4ltal elfogadott tantargyfelosztds alapjdn elkésziti a teriiletéhez,
intézményegységéhez tartozé pedagdgusok, tanuldcsoportok 6érarendjét, illetve ennek
sziikséges valtozatait; ligyeleti rendet, terembeosztast, ebédeltetési rendet.
Feliigyeli az iinnepélyek megszervezését, lebonyolitasat.
Koézremiikddik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.
Nyilvantartja a tanulok személyi adatait, valamint a kozérdek(i adatokat, a kéznevelési
foglalkoztatottak intézményegységi szinten nyilvantartott adatait.
Biztositja az SZMSZ, a hazirend, valamint az 8sszes kdzérdekii adat nyilvanossagra hozatalat.
Reészt vesz a munkaviszonnyal, a foglalkoztatottak szocialis, j6léti, egészségiigyi és kulturélis
juttatasaival kapcsolatos déntésekben.
Feliigyeli és ellendrzi a hétévenkénti pedagdgus tovabbképzéseket.
Figyelemmel kiséri az esélyegyenl6ség érvényesiilését.

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

»  Vezeti az intézményegység nevelbtestiiletét.

e Az féigazgat6 utasitasara elokésziti a neveltestiilet jogkdrébe tartozé dontéseket, megszervezi
¢s ellendrzi azok végrehajtésat.

o [Iranyitja és folyamatosan ellenérzi az intézményegységben foly6 neveld és oktaté munkat:
iigyeleti rend feliigyelete, ora és foglalkozaslatogatasok, taniigyi dokumentaciok ellendrzése,
kételez6 munkaid6 tanitassal le nem kotott részének szakmai ellendérzése, helyettesitésirend.

¢ Ellatja az alkalmazotti kozosséggel kapcsolatos irdnyitési feladatokat.

o Segiti a szakmai munkakdzosség tevékenységét.

e Egyiittmiikbdik a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel, didkdnkormanyzattal, sziiléi
szervezettel.

e Részt vesz a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatban tett intézkedésekben.

e Gondoskodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezésérol.

e Kozremiikodik a tanul6 felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanulé fejlodésével,
tanulményi el6menetelével kapcsolatos, valamint a miikodés rendjérdl valé értesitési feladatok
elvégzésében.

¢ Intézményegységében tanul6 didkok tekintetében kapcsolatot tart a nevelési tanacsadéval,
pedagdgiai szakszolgalattal, szakért6i és rehabilitacios bizottsaggal.

¢ Gondoskodik a tanuldi nyilvantartasok pontos vezetésérol.

e A fenntart6 altal kért adatokat, statisztikakat begy{ijti, azok pontossagarol meggy6zodik.

e Hivatalos tdvollétét, szabadsagat koteles bejelenteni a féigazgatonak.

Az intézmény altalanos helyettesére atruhazott feladatok:

Felelds az éves munkaterv feladatainak végrehajtasaért. Ityen céllal végzi a bels6 ellendrzést: tanitasi
orakat latogat, figyelemmel kiséri a tudasszint felméréseket és a tanul6éi munkékat, ellendrzi az iskola
rendjét. - Ertékeli, véleményezi az intézményben foly6 pedagdgiai és oktaté munkaeredményességét.
- Elkésziti az iskola tanarainak, tanuldcsoportjainak érarendjét, illetve ennek sziikséges valtozatait,
iigyeleti rendet, terembeosztast, ebédeltetési rendet. - Felelds a gimnaziumban tanité pedagégusok
munkaidd keretének nyilvantartasaért. - Koordinalja és ellendrzi a human és a nyelvi

munkak6zdsségek munkajat. - Feliigyeli az iinnepélyek megszervezését, lebonyolitésat -

Tanulékkal kapesolatban:
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Beiskolazasi, felvételi tigyekkel kapcsolatos teenddk ellatasa.
A tanul6k osztalyba, csoportba sorolasa.

Osztalyozé vizsgak el6készitése, lebonyolitasa.

Tanuléi felmentések.

Tanulméanyi versenyek.

Fegyelmi tigyek.

Egyéb foglalkozasok szervezése.

Kirandulasok koordinélasa.

Tanuloi rendezvények.

Iskolai rendezvények, tinnepélyek lebonyolitasa.

Tovéabbtanulas, illetve a végzos tanuldk elhelyezése.

Pedagogusok munkdjdaval kapesolatban:

Ellendrzési terv alapjan a tanitasi 6rak latogatdsa, pedagégusok felkésziiltségének ellenérzése.
Az figazgato tjékoztatasa a szerzett tapasztalatokrol.

A tanéravédelem elvének érvényesitése.

Kezd6- és 1ij kollégik mentoralasa.

Iskolai iinnepélyek, megemlékezések, rendezvények elokészitése, szervezése, lebonyolitdsa.
A Hazirend szabdlyai betartasinak ellendrzése.

Hiényzo tanarok helyettesitésének beosztasa.

Tantargyfelosztas alapjan érarend készitése.

Az iskolai ligyelet megszervezése.

Szabadségos kartonok, munkavallaldi tavollétek folyamatos vezetése.

Féléves és éves beszamoldk, valamint szerzett tapasztalatai alapjan beszamol6 készitése.
Sajat teriiletének koordinalasa.

Teriiletéhez tartozé munkakozosségek koordinalasa.

A tanul6i és dolgozdi balesetekkel kapesolatos adminisztracios feladatok ellatasa.

SziilGkkel és egyéb partnerekkel kapcsolatban:

Kozvetlen kapcsolattartas a sziilok k6z6sségével.
Sziiloi értekezletek, nyilt napok koordinalasa.
Palyazati kiirdsok figyelemmel kisérése, a palyazatok koordinélasa.

Partnerkapcsolatok keresése, dpolasa.
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Az iskola miikédésével kapesolatban:

Debrecen,

Iskolai statisztikak elkészitése.

Aktiv kdzremiikddés az intézményi dokumentaciok feliilvizsgalataban, esetleges korrekcidjaban.
A Fenntart6 altal kért adatok, elvégzend6 feladatok id6ben, pontosan torténd megvaldsitasa.
Naplok, ellenérzok, heti tervek, havi tervek rendszeres — minden honap végén- ellendrzése.
Elkésziilt tanmenetek ellen6rzése szeptemberben.

Elkésziilt fejlesztési tervek ellendrzése oktoberben.

Térzslapok, bizonyitvanyok, fejlesztési tervek ellendrzése félévkor és tanév végen.

Az féigazgato tavolléte esetén annak helyettesitése az SZMSZ szerint.

Az f8igazgaté tavollétében postabontas, emailek nyomon kdvetése, azonnal megoldésra varo
feladatok elvégzése.

Tankényvrendeléskor a munkakzosség vezetdk altal ajanlott tankOnyvlista ellenbrzése.
Szertari eszk6z06k, konyvtari konyvek beszerzésének koordinalésa.

A szertar, kényvtar szemléltetd eszkozok, s altalaban az intézményi vagyon allagakezelésének

ellendrzése

Munkaéltatdi jogkor gyakorloja

A fentieket tudomadsul vettem, a munkakori leiras egy példanyét atvettem. Debrecen, .

Munkavallalo

——
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Munkaltato:

ISKOLAPSZICHOLOGUS

Munkaltaté neve: | Debreceni Tankeriileti Kézpont

Sz¢khelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11,

Tankeriileti igazgato:

Tiirk Laszlo

Szervezeti egység:

Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai

Moédszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,

Készségfejleszts Iskola €s Kollégium
4024 Debrecen Budai Ezsaias u. 2. sz.

Fdigazgato:

Kovéacs Aniké Gyongyi

Koézvetlen felettes:

féigazgato-helyettes

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési hely, ido6:

Végzettség:

Munkakor:

iskolapszicholégus

FEOR:

2628

Munkaidé;

heti 40 6ra

kotott munkaidd: 32 6ra- intézményben toltendd:

(a neveléssel-oktatassal ktott munkaidd fiiggvényében)

kétetlen munkaido: 8 6ra

neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd: 22 6ra (max.26 6ra)

k6tott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem k6tott része: max.10 éra

Szervezeti egység:

Kollégium

4024 Debrecen Budai Ezsaias u. 2. sz.

Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagégiai Médszertani

Intézmény, Ovoda, Altaldnos Iskola, Készségfejlesztd Iskola és

Feladat ellatasi helyek:
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Helyettesitheto: | oligofrén pedagdgus

| tanulésban akadélyozottak pedagogidja szakos gyogypedagogus
‘ értelmileg akadalyozottak pedagdgiaja szakos gyégypedagogus

Munkaviszonyt érint6 jogszabalyok, szabalyok:
e 2023. évi LIL t6rvény a pedagdgusok 1ij életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalydjarol sz6l6 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdoznevelésrdl 62.§;

e OH a 2020-s NAT-hoz illeszked6 tartalmi szabalyzok- a Sajatos nevelési igényli gyermekek
6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasénak iranyelve
kiadasarol

e 326/2013. (VIIL30.) Kormanyrendelet ,,A pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
koznevelési foglalkoztatottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII tdrvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasrol” 17.§; 36.§

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol é€s a
koznevelési intézmények névhasznalatardl 131-132.§

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

e SZMSZ

e Héazirend

e Pedagodgiai program

Munkakdr célja

Az iskolapszicholégus a tanulék mentalis Allapotit, illetve gyermekek és gyermekcsoportok
magatartasat vizsgdlja. A megszerzett ismereteket az egyéni, tirsadalmi, nevelési, foglalkozasi
beilleszkedés és fejlodés el6segitésére alkalmazza. Az iskolaban, a pedagogiai folyamatban megjelend
problémak, akaddlyok megértésében, okainak feltardsdban, és sziikség esetén a problémak
korrekci6jaban segit sajat eszkbzeivel. Preventiv eszk6zokkel csokkenti a lehetséges problémak szdmat.
Elvart ismeretek, kompetencidk

e A Kkozoktatasra, kdzmivelGdésre és az iskolapszichologia szakteriiletére vonatkozo
jogszabalyok, utasitasok, rendeletek; a bels6 szabalyzati rendszer ismerete.

o Nagyfoku jartassag a fejlesztésorientalt diagnosztikai eszkdzok, médszerek alkalmazésaban.

e Szakteriileten szerzett ismeretek folyamatos frissitése, bovitése, fejlesztése.

o Az IKT eszk6zok hasznalata.
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A pszicholégia sajatossiga abban rejlik, hogy ezen a teriileten az ember személyisége
munkaeszkdz. Minden mas szakmatol eltérGen itt nem csupan alkalmazni kell bizonyos
eszkozoket és modszereket, hanem az iskolapszichologus sajat személyiségén keresztiil fejti
ki ezeket. Eppen ezért a személyiségében, mint munkaeszkdzben kell lennie egy olyan
»Képességanyagnak”, ami lehet6vé teszi, hogy harmonikus, j6 kapcsoltba keriiljon a masik
emberrel: empétia, azaz jo beleéld-képesség, kongruencia, azaz hitelesség, a masik ember
feltétel nélkiili elfogadésanak képessége, j6 Onismeret, Snfegyelem, kreativits, masokon

segiteni akaras, masok feltétel nélkiili elfogadasa, hallgatni tudas, kitartas.

Feladatkor részletezése

Az iskolapszicholégus az iskoldban, a pedagdgiai folyamatban megjelend problémak,
akadalyok megértésében, okainak feltardsaban, és sziikség esetén a probléméak korrekcidjaban
segit sajat eszkozeivel.

Preventiv eszk6zokkel csokkenti a lehetséges problémak szdmat.

Segitséget nyujt a gyermeknek abban, hogy sajat magat és a problémat alaposabban megértse,
¢s tanacsot ad abban, hogy 6 maga mit tud tenni a probléma megoldéséért.

Segitséget ad a sziilének gyermeke pontosabb megértéséhez, és tanacsot ad abban, hogy hogyan
vehet részt a sziil6 a probléma megolddsaban.

Segitséget ad a pedagdgusnak a probléma alaposabb megértéséhez, Gtleteket, eszkozoket ad a
megoldashoz,

Az iskolapszicholégushoz fordulhat a pedagogus, a sziilé, és maga a tanulé is segitségért. A
pszichologus a problémafeltarast és segitségnyujtast konzulticiés (tanacsaddi) keretek kozt
végzi.

Az iskolapszichologus a nevelési-oktatasi intézményben a gyermekekkel, a tanulékkal
kozvetleniil, egyéni vagy csoportos foglalkozasok keretében kézremiikédik a gyermekek
beilleszkedését, tarsas kapcsolatait javité és iskolai teljesitményét noveld intézkedésekben,
kezeli a tanuléknak a nevelési-oktatisi intézménnyel Osszefliggd személykozi kapesolati
kommunikacids és esetlegesen fellépd teljesitményszorongasos tiineteit.

Megszervezi a krizistanacsadast a kovetkez6 varatlan salyos élethelyzetekben:

- kortarshalaleset,

- sulyos iskolai kudarcélmény,

- varatlan csaladi krizishelyzet,

- terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyitja a pedagdgiai

szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosité intézményhez.
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Megszervezi azokat a pszicholdgiai jellegii sziir6vizsgalatokat

képességvizsgalatok,

szociometriai vizsgalatok,
- tanulasi szokasok,

tanulasi motivacio

beilleszkedési, magatartési, tanulasi nehézségek megeldzése érdekében sziikségesek

javaslatot tesz a problémak kezelésére.

Szliréseket, vizsgalatokat, tréningeket, egyéni és csoportos tanicsadast szervezhet a gyermek,
a tanuld, a pedagdgus, tovabba a sziild megkeresésével, valamint az érintett gyermek, tanulé
személyiségének fejlesztésével sszhangban a sziilé szamara is.

Megszervezi a mentéalhigiénés preventiv feladatokat a nevelési-oktatési intézményben az egyén,
a tanuldcsoport, és az intézményi szervezet szintjén, megszervezi a nevelési-oktatasi
intézményben az egészségfejlesztéssel, a neveld-oktaté munka, a szexudlis nevelés segitésével,
a nevelési-oktatasi intézményben észlelt személykozi konfliktusok és az erdszakjelenségek
megoldaséaval kapcsolatos pszichologiai téméaji feladatokat.

El8készitd diagnosztikus vizsgalatokat végez a szakértdi bizottsagok feliilvizsgélatai elétt, és
pszichologiai véleményt készit.

Segiti a tehetséggondozast: tehetséges gyerekek azonositasa és gondozasa.

Segit a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk esetében a problémak gyokereinek, okainak
feltarasaban és megoldasaban.

Folyamatosan konzultal a gy6gypedagdgusokkal, sziilokkel az intézmény szakmai partnereivel.
Az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozés a szakvélemény (sajat mérés, vagy
szakértdi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacids, és képességfejlodési problémakkal
kiizd6 gyermekek szamara folyamatos segitséget nyjt.

A problémak feltdrdsakor a pszicholégus soha nem biinbakot, hanem mindig ok-okozati
dsszefliggéseket, és megoldasokat keres. Megprdbalja a felmeriild problémat a lehetd
legalaposabban, legtobb oldalérél megismemi.

A konzulticiés kereteken talmutatd problémak (pl: pszichidtriai, pszichoterapias,
gyogypedagogiai, csaladterapias, stb. indikaci6) esetén az iskolapszichologus a sziilét és a
didkot a megfeleld szakemberhez irdnyitja.

Az iskolapszicholégusnak titoktartasi kotelezettsége van: kizérdlag akkor beszélhet a feltart
problémdkrdl a pedagdgussal, ha ez a gyerek iskolai joléte szempontjabdl nélkiilézhetetlen és a

sziilé / didk erre kifejezetten felhatalmazza.
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Feladata a nevelGtestiilet tagjaként

Tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének meg6vésardl, erkdlesi
védelmérol, személyiségének fejlodésérdl,

Kozremiikddik a tanulét veszélyeztetd koriilmények feltdrdsaban, lehetéség szerinti
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megel6zésében.

A tanul6val — életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével —
elsajatittatja azon alapvetd viselkedési formakat, normékat és szabalyokat, mely segiti 6ket az
iskola életében vald eligazodasban, fejleszti szocializaltsagukat.

A szilldket és a tanuldkat az ket érintd kérdésekrdl rendszeresen téjékoztatja.

A sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt ad.

Tevékenysége sordn a tanuldk és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
Megfelel6 odafigyeléssel, kommunikécioval probalja megelézni az iskolai konfliktushelyzetek
kialakulasat, a tanuléi rendbontasokat.

Gyakorolja a nevelotestiilet tagjait megillets jogokat.

Katelezden részt vesz a tantestiilet értekezletein (alakuld-, tanévnyité-, félévi-, tanévzaré-,
osztalyozo-, nevelési- és munkaértekezlet).

Erdeklsdésének megfelelden bekapcsolddik az intézmény szakmai kézdsségeinek munkéjaba.
Gondoskodik arrél, hogy taniigyi dokumentécidi napra készek legyenek és az aktualis
allapotot titkr6zzék.

Lehetéség szerint részt vesz palyazatok frasaban, megvaldsitasaban.

Tapasztalatair6l félévkor és év végén irdsban beszamol a beszamolési szempontsor figyelembe
vételével.

A munkdjahoz szitkséges ismereteit folyamatosan bdviti, aktualizalja.

A szertarbol, konyvtarbol kikSlesonzott eszkdzoket rendeltetésszeriien hasznalja, azért
felelosséget vallal, meghibasodésukat jelzi az illetékesnek.

A szertarbol, konyvtarbol kikolesonzott eszkdzoket minden tanév végén hidnytalanul leadja.
Elvégzi az 6sszes olyan, munkakdrével dsszefliggésbe hozhaté feladatot, mellyel vezetdi
megbizzak.

Ugyeleti ideje alatt a szamara kijeldlt helyen éberen 6rkédik a gyermekek biztonsagara az

iskola Hazirendjének betartasara.

Munkakezdéssel, tAvolmaradéassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatok

15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasanak kezdete elétt a munkahelyén (illetve a tanitas
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nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenik.

e A pedagbégus a munkabél valé rendkiviili tdivolmaradasat, annak okat lehetSleg el6zd nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7:45 6raig jelenti emailben az intézmény vezet6jének, hogy
kézvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérodl intézkedhessen.

e A munkaba allas idépontjat 1 nappal korabban emailben jelzi az intézmény vezetSjének.

e A tappénzes papir leadasanak hatarideje a munkaba allas napja, de legkésdbb a kovetkezd

munkanap.

Jogkér
¢ Mint a neveldtestiilet tagja, minden pedagdgusokat megilletd jog biztositott.
e Amennyiben a helyettesitési vagy egyéb munkakorével dsszefliggd feladatok nem esnek egybe
a pedagogus kotelez6 munkaidejével, akkor a tilmunkéval jar6 ordkat a legrévidebb id6n beliil
ki kell adni a pedagogus részére, a kitelez6 munkaidd tanitdssal le nem kétott munkaidejének
terhére.

FelelOsség

Személvesen felel6s

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

e A gyermekek érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

e Munkdja soran tudomadsara jutott informéaciok bizalmaskezeléséért.
Felel6ssége kiterjed

o Teljes munkakdorére és tevékenységére.

Felelbsséere vonhatd:

r sz

e Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

e A vezet6i utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért.

¢ A munkaid6 pontos betartdsanak elmulasztasaért.

e A munkabdl val6 tavolmaradas id6ben torténd kozléséért, valamint a tappénzes papirok
késedelmes leadasaért.

e A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

£ Iz

jogainak megsériéséért.

A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
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hasznalatéért, elrontasaért, engedély nélkiili kiviteléért az intézmény teriiletérsl.

* A leltari targyak leltari ivben szerepld helyének engedély nélkiili elmozgatésaért.

e A leltdri ivben szerepld, személyes felel6sséggel bird eszkdzok, targyak meglétéért, azok
allapotaért.

® A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Debrecen,

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

A fentieket tudomasul vettem, a munkakdri leirds egy példanyat 4tvettem.

Debrecen,

Munkavallalé
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Munkaltato:

KONYVTAROSTANAR

Munkaltaté neve: | Debreceni Tankertileti Kdzpont

Székhelye: 4026 Debrecen, Kélvin tér 11.
Tankeriileti igazgato: Tiirk Lasz16
Munkavégzés helye: Debreceni Barczi Gusztav  Egységes Gyogypedagogiai

Moédszertani Intézmény, Ovoda Altalanos Iskola,
Készségfejlesztd Iskola és Kollégium
4024 Debrecen Budai Ezsaias u. 2. sz.

Foigazgato: Kovéics Aniké Gydngyi
Kozvetlen felettes: foigazgaté helyettes

Munkavallal6:
Neve: Torzsszama:
Végzettség:
Munkakdr: konyvtarostanar (tanito) FEOR: 2341
Munkaidé: heti 40 6ra:

kotstt munkaid: 32 éra- intézményben téltendd
neveléssel-oktatassal lek6tott munkaid6: 20 6ra (max.24 6ra)
kotstt munkaidb neveléssel-oktatassal le nem kététt része:
max.12 6éra (a neveléssel-oktatiassal kotott —munkaidod
fiiggvényében)

kotetlen munkaid6: 8 ora

Munkaid6 részletezése:

konyvtari nyitva tartds: 20 éra

dllomény gyarapitdsa, gondozésa, konyvtari kutatémunka,
kapcsolattartas: 8,5 éra

pedagdgus-munkakorrel  Osszefiiggd mas  tevékenység

ellatisa:3,5 6ra




Munkavégzés helye: Iskolai kényvtar

Helyettesit6: informatika-kényvtar szakos tanar

Munkaviszonyt érintd jogszabalyok, szabalyok:
e 2023.éviLIL térvény a pedagdgusok Gj életpalyajarél
e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1j életpalyajar6l sz616 2023. évi LIL torvény végrehajtasarél
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl 3. melléklet_
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl 62.§; 98.§; 127§
e 2/1993. (1. 30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kéznevelési foglalkoztatotti munkakorsk
betoltéséhez sziikséges képesitési és egyéb feltételekrdl Melléklet a 2/1993. (I 30.) MKM

rendelethez

e OH a 2020-s NAT-hoz illeszkedd tartalmi szabalyzok- a Sajatos nevelési igényii gyermekek
6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve
kiadaséro6l

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koéznevelési intézmények névhasznalatar6l

e 326/2013. (VIIL30.) Korményrendelet ,, A pedagdogusok eldmeneteli rendszerérél és a
kéznevelési foglalkoztatottak jogallasarél szolé 1992. évi XXXIIL toérvény kozoktatasi
intézményekben torténé végrehajtasrol”

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

o SZMSZ

e Hazirend

e Pedagogiai program

Munkakdr célja:

e Az intézményi kényvtér torvényes, szakszerd, felel6s és pontos milkédtetése,

e az iskolaban foly6 neveld —oktatdbmunka segitése,

e  apedagogiai programnak megfeleld korszerd kdnyvtari szolgaltatas nytijtasa.

e A személyiségfejlodés optimalis biztositasaval segiti a kiemelt figyelmet igénylé (SNI, BTM,
hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii, lemorzsolodéssal veszélyeztetett) tanuldink
tarsadalomba val6 beilleszkedését.

Elvart ismeretek, kompetenciak:

(
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o A kozoktatasra, k6zmiivelddésre és a szakteriiletre vonatkozo jogszabalyok, utasitasok,
rendeletek; a bels6 szabalyzati rendszer ismerete.

e Szakteriiletén szerzett ismereteinek folyamatos frissitése, bovitése, fejlesztése.s

o Az IKT eszkoézok hasznalataban nagyfoku jartassag

e A konyvtarostanamak rendelkeznie kell azokkal a tulajdonsigokkal, melyek segitik &t
alapfeladatainak végzésében, valamint a SNI tanulék nevelésében-oktatasaban: rendszerezd
képesség, precizitas, logikus gondolkodas, segitdkészség, elhivatottsdg, empatia, kivéalo
kommunikacids készség, elbitélet mentesség, felelosségtudat, megértés, tapintat, kreativitds a
tanulasi tartalmak érthetové tételéhez, problémamegoldd készség, alkoté gondolkodas,
megosztott figyelem, kapcsolatteremtési készég, gyermekszeretet, igényesség magéara €s
kornyezetére, egyiittmiikodési készség, hatdrozottsag, frusztraciotiirés, szellemi frissesség,

stb.

Alapvetd. az intézménv minden pedagdgusa részére kotelezd feladatok

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

e A tanul6 kivancsisagara és érdekl6désre épitve fejleszti a tanuldban a felelésségtudatot, a
kitartas képességét és elbmozditja érzelemvildganak gazdagodasat.

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

e Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulési nehézségekkel
valé megkiizdés folyamataban.

¢ Tanmenetéken megfelelé haladasi tempdban boviti az elemi miiveltséghez szilkséges
ismereteket.

- Segiti a tanulok azon képességeinek, kompetenciainak kibontakoztatasat, fejlodését, melyek- a
tovabbtanulasi lehetdségek figyelembe vételével- felkészitik tanuldinkat a kozépfoki
oktatdsban val6 helytallasra.

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

e A tanitott tantargy tekintetében folyamatosan elvégzi a dokumentéicids feladatokat: napld
beiras, havi rendszerességgel érdemjegy beirds a napldba, ellendrzdbe.

o A gyermek életkori sajatossagainak figyelembe vételével vélasztja meg nevelési stratégidit.

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

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek segitik 6ket a
kornyezettudatos és egészséges életmadd kialakitasdban.

Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanul6i kézdsségnek a tanuld Snismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készség ndvelésére gyakorolt hatdsat.

Munkéja sordn olyan pozitiv emberi értékeket kozvetit, melyek segitik a tanuldk
beilleszkedését a tarsadalomba, a munka vildgaba.

Kozremilkodik a lemorzsoléddssal veszélyeztetett tanuldék felzarkoztatasaban, a
veszélyhelyzet feltdrasaban és lehetoségeihez képest a problémak megoldéséban.

Elvégzi az sszes olyan, munkakérével dsszefiiggésbe hozhaté feladatot, mellyel vezetdi
megbizzak.

Minden héten fogadd orat tart a kitelezd munkaidé tanitassal le nem kotdtt részének terhére.
Ugyeleti ideje alatt a szaméra kijelslt helyen éberen érkédik a gyermekek biztonsagara az

iskola Hazirendjének betartaséra.

Kényvtarostanar feladatkor részletezése:

Tanitasi napokon a tanitdsi ordkhoz, csoportfoglalkozésokhoz igazodva a nyitva tartas
biztositasa.

A kényvtérallomany katalogizalasa.

Konyvtarhasznalati szabéalyzat Osszeallitdsa, annak kozzététele (kényvtdr ajtaja mellett
kifliggesztve).

Kényvtari dokumentumok kolcsonzésének biztositasa a pedagdgusok szamara {kényv, tartos
tankdnyv, szakkdnyv, folyoirat, audiovizualis dokumentumok (hang- és videokazettak, CD-
k, DVD-k)} kélcsonzése.

Tart6s tankdnyvek kolcsdnzésének biztositasa tanuldink szamara.

Konyveészeti anyag (bibliografia) 9sszeéllitasa kérésre, megadott témakhoz.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok konyvtari nyilvantartasba vétele, sziikség
esetén selejtezése.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél lelShely-nyilvéantartas vezetése.

A kikolesonzott dllomanyrdl pontos és részletes dokumentaci6 vezetése.

(
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Az ijonnan beszerzett knyvekrdl a tantestiilet tajékoztatasa.

A gylijteményiink folyamatos fejlesztése, rendszerezése, feltarasa, 6rzése, gondozisa és
rendelkezésre bocsatasa.

Intézménylink pedagogusai és didkjai szamaraOinformaciészolgaltatas a dokumentumokrol &
kbnyvtari szolgéltatasokrol.

Kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositdsa.
Konyvtarbemutat6 csoportoknak, eldzetes bejelentkezés alapjan.

Konyvtari foglalkozds szervezése csoportok szamdéra igény szerint, a téma eldzetes
megbeszélése alapjan.

Rendhagyd konyvtéri tanitasi 6rakhoz az iskolai oktatast segitd konyvtari dokumentumok,
szakmai segitség, elektronikus felszerelés (kivetitd, internethasznalat) terem biztositasa.

Az intézmény eseményeinek audiovizudlis megdrokitése: foté6 és vided készit€se, az
Ssszegyllijtott anyag kezelése, katalogizaldsa.

Intézményiink pedagdgusai szdméra, kizarolag a pedagdgiai munkat segitve, a lehetdségek
figyelembe vételével biztositja az informatikai szolgaltatasokat (szamit6gép hasznalat, internet
hozzaférés, fénymasolas, szkennerés).

Kiemelten figyelemmel kiséri a konyvtar nagy értékii eszkozeinek hasznalatat.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdlesi
normékat.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kdzosségi felelosségérzetét.

Munkakezdéssel, tdvolmaradéssal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatok

15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasanak kezdete eldtt a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenik.
A pedagdgus a munkéabdl valé rendkiviili tivolmaradésat, annak okét lehetéleg elézd nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7:45 draig jelenti emailben az intézmény vezetdjének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérol intézkedhessen.
A munkéba 4llas iddpontjat 1 nappal korabban emailben jelzi az intézmény vezetdjének.
A hianyz6 pedagbgus tanmeneteit, fejlesztési terveit olyan helyen tartja, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamdra a terv szerinti elérehaladast.
Napi 2 6ra, heti 4 6ra, éves szinten max. 30 nap id6kereten beliil 14t el helyettesitési feladatokat,

melyekre vezetdje felkéri. Ezek a helyettesitési feladatok nem esnek sziikségszerlien egybe a

meghatarozott kbtelezd munkaid6 beosztassal.
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A koételez6 munkaidd feletti tilmunkat minden pedagégus a kotelezé munkaidé tanitassal le
nem kotdtt részének terhére kiveheti. Ennek kapcsan felettesét iddben értesitsi ennek pontos
idSpontjarol.

A pedagégus az foigazgatéje vagy kozvetlen helyettese, tagintézmény-vezetdje,
intézményegység-vezetbje altal- a torvényesség betartisa mellett- szimara kijelolt

helyettesitési, szakkéri és egyéb munkakdri feladatokat 14t el.

Koételességek

A kOnyvtar nyitva tartdsanak pontos betartasa.

A konyvtar feliigyelete.

A konyvtari allomany naprakész kezelése.

A kényvtari rend betartatésa a latogatékkal.

Az allomény rendeltetésszerti hasznalatanak biztositdsa.

A leltér kezelése és a leltari hiany jelzése az foigazgato felé.

Leltarkonyv folyamatos vezetése.

Konyvtéri allomany allapotanak ellendrzése, sziikség esetén selejtezése.

Konyvtari leltarozas el6készitése, a leltirozasban vald kdzremiikodés.

A konyvtar nagy értékii eszkdzeinek megdvasa.

Minden tanév végén téjékoztatja az féigazgatot arrl, hogy ki szolgéltatta hiinyosan, sériilten
vissza a kikdlesonzott konyvet, dokumentumot, stb, a hidnyzé dokumentum beszerzési raval
egyiitt.

A konyvtari eszk6z0k oktatésra alkalmas allapotanak fenntartisa, probléma esetén jelzés a
rendszergazda felé.

A konyvtar atlathato rendjének folyamatos fenntartasa.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatokrél félévkor és a tanév végén
beszamold készitése.

Kdnyvtari orak, foglalkozasok, versenyekre valé felkészités tartdsa a munkakori leirasban
meghatdrozott éraszamban.

A pedagégusok munkéjinak segitése az olvas6va nevelés folyamatiban.

Kiemelten gondoskodik a tanuldk testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, a balesetek
megelozésérol.

Erdeklédésének megfeleléen bekapcsolodik a szakmai munkakozosségek munkajsba.
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e Részt vesz az intézmény gytilésein, értekezletein.

e Elvégzi azokat a feladatokat, melyek munkakorébdl adéddan az intézmény vezetése felkeri.

Egyiittmiikodés a sziildkkel
e Munkéja soran egyiittmiik6dik a sziilskkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.
o A sziilok kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld-oktaté munkajat atanulokozosseg
kialakitasa, fejlesztése sordn.
o Feladatellatisa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi ésvilagnézeti
meggydzddésiiknek megfeleld oktatisban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa
e Gondoskodik a tanulék kézoktatéasi térvényben foglalt jogainak biztositasarél.
e Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.
e Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapesolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
Jogkor
Mint a nevelétestiilet tagja, minden pedagdgusokat megilletd jog biztositott szamara.
Felelosség
Személyesen felelds
o A feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi €s moralis épségeért.
e A pedagégiai programkovetelményeinek megvalositasaért.
o A gyermekek érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.
e Munksja soran tudomdaséra jutott informaciok bizalmas kezeléséért.

Felel6ssége kiterjed

o Teljes munkakdrére és tevékenységére.,

Feleldsségre vonhatd:

s o

e Munkakéri feladatainak hatarid6re torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

e A vezet6i utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért.

e A munkaidb pontos betartasanak elmulasztasaért.

e A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

"

A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastdl eltérd

—
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hasznalataért, elrontasaért, engedély nélkiili kiviteléért az intézmény teriiletérol.

e A leltari targyak leltari ivben szerepld helyének engedély nélkiili elmozgatésaért.

e A leltari ivben szerepld, személyes felel6séggel bird eszk6zok, targyak meglétéért, azok
allapotaért.

e A vagyonbiztonség €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Debrecen,

Munkaltatéi jogkér gyakorloja

A munkakdri lefrasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelésséget
véllalok.
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Munkaltato:

TANAR, TANITO

Munkaltatd neve: | Debreceni Tankeriileti Kézpont

Székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

Munkaltatdi jogokat képviseli:

Poloskei Gaborné

Tankertilet:

Debreceni Tankeriilet

Tankeriileti igazgat6:

Tiirk Laszlé

Szervezeti egység:

Moédszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Készségfejlesztd Iskola és Kollégium

4024 Debrecen Budai Ezsaias u. 2. sz.

Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai

Foigazgato:

Kovacs Aniké Gydngyi

Kozvetlen felettes:

foigazgato-helyettes

Munkavallalo:
Neve: Toérzsszama:
Sziiletési hely, id6:
Végzettseg:
Munkakor: tanar FEOR: 2431
informatikatanar
Munkaidd: heti 40 ora

kotstt munkaidé: 32 6ra- intézményben toltendo:

fiiggvényében)

kétetlen munkaido: 8 éra

max.12 6ra (a neveléssel-oktatassal kotétt munkaidd

neveléssel-oktatassal lekstdtt munkaid6: 20 6ra (max.24 ora)

ko6tott munkaidod neveléssel-oktatassal le nem kotott része:
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Szervezeti egység: Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai
Moddszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Készségfejlesztd Iskola és Kollégium

4024 Debrecen Budai Ezsaids u. 2. sz.

Helyettesitheto: oligofrén pedagdgus
tanuldsban akadélyozottak pedagdgidja szakos gyogypedagogus
értelmileg akadélyozottak pedagdgidja szakos gydgypedagdgus

gyogypedagdgus

informatika szakos tanar

Munkaviszonyt érint6 jogszabalyok, szabalyok:

® 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajardl
®  401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok j életpaly4jarol sz6l6 2023. évi LIL torvény végrehajtisirél
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
e OH a 2020-s NAT-hoz illeszkedé tartalmi szabalyzok- a Sajatos nevelési igényli gyermekek
6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényi tanulok iskolai oktatasénak iranyelve
kiadasarol

. 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet ,, A pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
koznevelési foglalkoztatottak jogallasarél szold 1992. évi XXXIII. tdrvény kozoktatési
intézményekben torténd végrehajtasrol”

e 20/2012. (VII 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarsl

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

o SZMSZ

e Hazirend

e Pedagdgiai program

Munkakér célja
e Az intézmény tanira a gyermekek egyéni képességeinek, allapotanak figyelembe vételével,

egyéni haladasi utak biztositasaval, kiilonboz6 terapias eljarasok alkalmazasaval neveli és

(
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oktatja a SNI értelmi fogyatékos tanuldkat, folyamatosan boviti targyi tudasukat.

Fejleszti, illetve kompenzalja a sériilt vagy hidnyz6 funkcidkat.

A személyiségfejlodés optimalis biztositdsaval segiti a kiemelt figyelmet igénylé (SNI, BTM,
hatranyos és halmozottan hatrianyos helyzetii, lemorzsolodassal veszélyeztetett, tehetséges)
tanuldk tarsadalomba valo beilleszkedését, képességeik kibontakoztatasat.

Az informatika tantargy oktatasa az SNI gyermekek egyéni képességeinek figyelembe vételével

kivalasztott pedagdgiai mddszerek alkalmazéséval.

Elvart ismeretek, kompetencidk:

A kozoktatasra, kozmiivelddésre és a gydgypedagogia szakteriiletére vonatkoz6 jogszabalyok,
utasitasok, rendeletek; a belsé szabalyzati rendszer ismerete.

Rendelkezik a korszer(i altalanos miiveltséggel, tArsadalmi érzékenységgel.

Nagyfok jartassag a fejlesztésorientalt diagnosztikai eszk6zok, tanitasi médszerek
alkalmazéasaban.

Szakteriileten szerzett ismeretek folyamatos frissitése, bovitése, fejlesztése.

Az IKT eszkozok kiemelkedd szintii hasznalata.

Rendelkeznie kell azokkal a tulajdonsédgokkal, személyiségjegyekkel, amelyek a nevelés-
oktatas- fejlesztés folyamatdban eredményessé teszik pedagdgiai munkajat: kivalod
kommunikéciés készség, tiirelem, empatia, elbitélet mentesség, felelosségtudat, megértés,
tapintat, kreativitds a tanulasi tartalmak érthetdvé tételéhez, problémamegoldé készség, alkotod
gondolkodas, megosztott figyelem, kapcsolatteremtési készég, gyermekszeretet, igényesseg
magira és kornyezetére, egyiittmiikodési készség, hatarozottsag, frusztraciétiirés, szellemi

frissesség, stb.

Feladatkor részletezése:

Munkakérével dsszefiiged alapvet6 feladatok:

A gyermekek fogyatékossaganak jellegét s mértékét figyelembe véve megvélasztja a
pedagégiai feladatok ellatasi modjat.

A tanul6 kivancsisagara és érdekldésre épitve fejleszti a tanuldban a felelosségtudatot, a
kitartas képességét és elémozditja érzelemviladganak gazdagodasat.

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

Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyujt a tanulasi nehézségekkel
valé megkiizdés folyamataban.
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* Tanmeneteéken megfeleld haladasi tempéban béviti az elemi miiveltséghez sziikséges
ismereteket.

e Elkésziti és jol 1athat6 helyre fiiggeszti az informatika terem hasznalatanak szabalyzatt.

¢ Az informatika tanteremben 1év6 eszkdzoket feliigyeli, gondoskodik dllagmegévasukrol.

* A szamitogépekre kizardlag jogtiszta programokat telepit.

¢ Segiti a tanulok azon képességeinek, kompetenciainak kibontakoztatasat, fejlédését, melyek- a
tovébbtanulasi lehet6ségek figyelembe vételével- felkészitik tanuldinkat a kdzépfoku
oktatasban val¢ helytallasra.

e A tanitott tantargy tekintetében folyamatosan elvégzi a dokumentéciés feladatokat: napld
beiras, havi rendszerességgel érdemjegy beiras a napldba, ellendrzébe.

» A gyermek é€letkori sajatossagainak figyelembe vételével valasztja meg nevelési stratégiait.

e Tevékenysége soran tiszteletben tartja a nemzeti értékeket; ezaltal segiti a tanuldkat abban,
hogy minél jobban megérizhessék, megismerhessék, megerésithessék nemzeti gyokereiket,
kulttirdjukat, hagyomanyaikat, ezek apoldséra neveli dket.

o Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét.

e Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek segitik &ket a
komyezettudatos és egészséges életmdd kialakitasaban.

» Pedagogiai tevékenysége soran felhasznalja a tanuldi kdzésségnek a tanuldé Snismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

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

e Kozremlkddik a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulék felzarkOztatasdban, a
veszélyhelyzet feltarasaban és lehetdségeihez képest a problémak megoldasaban.

e Elvégzi az &sszes olyan, munkakorével Ssszefliggésbe hozhaté feladatot, mellyel vezetoi
megbizzak.

¢ Minden héten fogado orat tart a kotelezd munkaidd tanitassal le nem kotott részének terhére.

o Ugyeleti ideje alatt a szamara kijelolt helyen éberen 6rkadik a gyermekek biztonsagara az
iskola Hazirendjének betartaséra.

Nevelési feladatok

e Alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése-oktatasa:
- tevekenysége keretében gondoskodik a tanulé testi épségének megdvasardl, erkdlesi

védelmérol, személyiségének fejlddésérdl,

o
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az internet felels hasznalatara nevel
felhivja a figyelmet az internetezés veszélyeire,
az ismereteket a gyermek széméra is érthetdé modszerek alkalmazasaval, eszkozok
hasznalataval kdzvetiti, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, fejlodésének iitemét,
sajatos nevelési igényét.
Segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat.
Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzark6zasat tanul6tarsaihoz.
Felméri tanitvinyai képességeit (diagnosztizalds), nevel6-oktatd munkajaban ennek
megfelelden differencial fejlesztésiik soran.
Ha a tanul6 balesetet szenved vagy megbetegszik, a sziikséges intézkedéseket megteszi:
értesiti az apolonot.
Minden olyan helyzetr6l, mely veszélyezteti a didkok testi épségét, egészségét értesiti
kozvetlen felettesét, az intézmény vezetdjét.
A tanuldval — életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével —
elsajatittatja a kozdsségi egyiittmiikddés magatartasi szabalyait és torekszik azok betartatasara.
A sziildket és a tanuldkat az oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja.
A sziild és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Tevékenysége soran a tanulok és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
A tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket dtadja, azokban példat mutat.
Megfelel6 odafigyeléssel, kommunikaciéval probalja megel6zni az iskolai konfliktushelyzetek

kialakuléséat, a tanuldi rendbontasokat.

Oktatasi feladatok

A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében €s
értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Munk4jat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik, melyet az osztaly képességeit
figyelembe véve készit el minden tanév szeptember végéig.

Az elkésziilt tanmeneteket ellendrzésre bemutatja a munkak6zosség vezetdnek, foigazgato-
helyettesnek, féigazgatonak.

Gondoskodik arrél, hogy taniigyi dokumentéacidi napra készek legyenck és az aktualis
allapotot titkkrozzék.,

Kételezden részt vesz a tantestiilet értekezletein (alakuld-, tanévnyitd-, félévi-, tanévzard-,

osztalyozd-, nevelési- és munkaértekezlet).
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Erdekl6désének megfelelden bekapesolodik az intézmény szakmai k6zdsségeinek munkéjaba.
Felkérésre bemutato tanitast/ foglalkozast tart.

A pedagdgiai program alapjén az ismeretatadas, az oktatés modszereit igy valasztja meg, hogy
az alkalmazkodjon a gyermekek egyéni képességeihez, valamint a tandra céljdhoz, feladataihoz.
A frontalis osztilymunka helyett olyan eljarasokat alkalmaz, melyekben a gyermekek egyéni
képességei a legjobban kibontakoztathatéak (pld: kooperacids technika).

A tantargyak tanitdsdhoz sziikséges tankonyvek, segédletek beszerzésére javaslatot tesz,
megfelel6 szami megrendeléséhez informaciét ad.

Tanitja a tantargyfelosztas szerinti tantargyakat.

Felkészit aktualis tanulméanyi és egyéb versenyekre.

Lehetdség szerint részt vesz palyazatok irdsaban, megvalésitasaban.

Tapasztalatair¢l f€lévkor és év végén frasban beszamol a beszamolasi szempontsor figyelembe
vételével egy gyogypedagdgustdl elvarhatéd szakmai szinvonal betartasival.

A munkéjéhoz sziikséges ismereteit folyamatosan boviti, aktualizalja.

A tantargyak tanitasanak fejlesztésére javaslatokat tesz, tanulméanyozza a szakirodalmat.

A szertarbol, kdnyvtarbol kikSlesonzott eszkdzoket rendeltetésszerlien hasznélja, azért
felel6sséget vallal, meghibasodasukat jelzi az illetékesnek.

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

A tanulbk értékelésével kapcsolatos feladatok

A PP-ban meghatéarozottak szerint a gyermek éllapotatol fliggden hasznélja a szobeli és az
irasbeli szamonkérés kiilonbdzo forméit.

Folyamatosan irdnyitja és értékeli a tanulok tevékenységét, elsésorban a pozitiv visszacsatolas
modszerét hasznalva, ugyanakkor a redlis énkép kialakuldsat eldsegitve.

Havi rendszerességgel tijékoztatja a sziiloket gyermekiik tanulmanyi elémenetelérdl.
Folyamatosan ellenrzi a taneszk6zok meglétét, azok allapotat, a sziiloket tajékoztatja a
hidnyz6 eszk6z5k beszerzésérdl, potlasarol.

Rendszeresen javitja, ellendrzi a tanuloi fiizeteket, feladatlapokat.

Munkakezdéssel, tivolmaradéssal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatok

15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasanak kezdete elstt a munkahelyén (illetve a tanitas

nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenik.
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A pedagdgus a munkébdl val6 rendkiviili tavolmaradésat, annak okét lehetdleg €l6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7:45 6réig jelenti emailben az intézmény vezetSjének, hogy
kézvetlen munkahelyi vezetje helyettesitésérol intézkedhessen.

A munkéba 4llas idépontjat 1 nappal korabban emailben jelzi az intézmény vezetdjének.

A hianyzé pedag6gus tanmeneteit, fejlesztési terveit olyan helyen tartja, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a terv szerinti elérehaladast.

Napi 2 6ra, heti 4 6ra, éves szinten max. 30 nap iddkereten beliil 14t el helyettesitési feladatokat,
melyekre vezetSje felkéri. Ezek a helyettesitési feladatok nem esnek sziikségszertien egybe a
meghatarozott kdtelezé munkaid6 beosztassal.

A pedagégus az foigazgatéje vagy kozvetlen helyettese, tagintézmény-vezetdje,
intézményegység-vezetbje altal- a tOrvényesség betartdsa mellett- szdméra kijelolt

helyettesitési, szakkori és egyéb munkakdri feladatokat lat el.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkéja soran egyiittmiikédik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatiséban.

A sziilok kézosségével egyiittmilkodve végzi neveld-oktaté munkajat atanulok6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Segiti a sziildi munkak$zosség munkajat.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziiloének azt a jogat, hogy vallasi ésvilagnézeti

v

meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanuldk kézoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Kotelességek:

A legkoriiltekintébben és mindenre kiterjed6en ellatni a gyogypedagogus €s az osztalyfonoki

munkaval jar6 feladatokat.

Jogkor

Mint a neveldtestiilet tagja, minden pedagdgusokat megilletd jog biztositott.
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Amennyiben a helyettesitési vagy egyéb munkakorével dsszefiiggd feladatok nem esnek egybe
a pedagogus kotelezé munkaidejével, akkor a tilmunkaval jaré érékat a legrovidebb idén beliil
ki kell adni a pedagdgus részére, a kitelezd munkaidd tanitassal le nem kotott munkaidejének

terhére.

FelelGsség

Személyesen felelds

A feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért.
A pedag6giai programkdvetelményeinek megvalésitasaért.

A gyermekek érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.
Munkdja soran tudomdaséra jutott informacidk bizalmas kezeléséért.

Az informatika terem biztonsagaért, az abban 1év6 berendezésekért.

Felel6ssége kiterjed

Teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhatod:

Debrecen,

Munkakdéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

A vezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért.

A munkaidé pontos betartasanak elmulasztasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

A rendelkezésére bocsatott munkaeszk5zok, berendezési térgyak elbirastol eltérd
hasznélataért, elrontasaért, engedély nélkiili kiviteléért az intézmény teriiletérsl.

A leltari targyak leltari ivben szerepld helyének engedély nélkiili elmozgatasaért.

A leltari ivben szerepl6, személyes felel6sséggel bird eszkdzok, targyak meglétéért, azok
allapotaért.

Ty

A vagyonbiztonség és a higiénia veszélyeztetéséért.

Munkaltatéi jogkor

gyakorldja A fentieket tudomésul vettem, a munkakéri leirds egy példanyat atvettem.

s.

Munkavéllalé
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Gydgypedagogus, osztalyfonsk, munkakszosség vezetd
Munkaltato:

Munkaltat6 neve: | Debreceni Tankeriileti K6zpont

Székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.
Tankeriileti igazgato: Tiirk Lasz16
Szervezeti egység: Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai

Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Készségfejleszt6 Iskola és Kollégium
4024 Debrecen Budai Ezsaias u. 2. sz.

Féigazgato: Kovéacs Aniké Gydngyi

Kdzvetlen felettes:

Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési hely, ido: Debrecen, 1971.08.01.

Végzettség: féiskola

Munkakér: gyo6gypedagogus FEOR: 2441-00
osztalyfénok

Munkaid6: heti 40 6ra
ko6tott munkaidd: 32 éra- intézményben toltendo:
neveléssel-oktatassal lek6tott munkaid6: 20 6ra (max.24 ora)
kotott munkaidd neveléssel-oktatéssal le nem kétott része:
max.12 dra (a neveléssel-oktatassal kotdtt munkaidd
fiiggvényében)
kotetlen munkaido: 8 6ra

Szervezeti egység: Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai
Moédszertani Intézmény, Ovoda, Altalénos Iskola,
Készségfejlesztd Iskola és Kollégium
4024 Debrecen Budai Ezsaias u. 2. sz.
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Helyettesithetd: oligofrénpedagogus
tanulasban akadalyozottak pedagdgidja szakos gyogypedagdgus

értelmileg akadélyozottak pedagdgisja szakos gyogypedagdgus

Munkaviszonyt érintd jogszabalyok, szabalyok:
e 2023. évi LIL torvény a pedagbgusok 1ij életpalyajarsl
®  401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok &j életpaly4jarél sz616 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl
¢ OH a 2020-s NAT-hoz illeszkedd tartalmi szabalyzok- a Sajitos nevelési igényli gyermekek
6vodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatisanak iranyelve
kiadasarél
e 326/2013. (VIIL.30.) Korméanyrendelet ,, A pedagégusok eldmeneteli rendszerérél és a
kéznevelési foglalkoztatottak jogallasarél szolé 1992. évi XXXIIIL térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasrol”
e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
e 346/2013. (IX.30.) Korm. rendelet a Pedag6gus-tovabbképzésrél
s SZMSZ
e Hazirend

e Pedagogiai program

Munkakér célja

e A gydgypedagogus a gyermekek egyéni képességeinek, éallapoténak figyelembe vételével,
egyéni haladasi utak biztositdsdval, kiildnbozd terapias eljarisok alkalmazisaval neveli és
oktatja a SNI értelmi fogyatékos tanuldkat, folyamatosan boviti targyi tudasukat.

e Fejleszti, illetve kompenzélja a sériilt vagy hidnyz4 funkcidkat.

* A személyiségfejlddés optimalis biztositasaval segiti a kiemelt figyelmet igénylé (SNI, BTM,
hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzet(i, lemorzsolédassal veszélyeztetett, tehetséges)
tanulok tarsadalomba valé beilleszkedését, képességeik kibontakoztatasat.

Elvart ismeretek, kompetenciak:

* A kozoktatasra, kozmivelddésre és a gyodgypedagdgia szakteriiletére vonatkozo

Jjogszabélyok, utasitisok, rendeletek; a belso szabalyzati rendszer ismerete.

e Nagyfoku jartassag a fejlesztésorientalt diagnosztikai eszk6zdk, tanitasi modszerek
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alkalmazaséban.

szakteriileten szerzett ismeretek folyamatos frissitése, bovitése, fejlesztése.

Az IKT eszk$zok hasznalata.

A gyogypedagogus tandrmak rendelkeznie kell azokkal a tulajdonsagokkal,
személyiségjegyekkel, amelyek a nevelés- oktatis- fejlesztés folyamatdban eredményessé
teszik pedagdgiai munkéjat: kivalé kommunikéacios készség, tiirelem, empatia, eléitélet
mentesség, felelosségtudat, megértés, tapintat, kreativitds a tanuldsi tartalmak érthetévé
tételéhez, problémamegoldé készség, alkotdé gondolkodds, megosztott figyelem,

kapcsolatteremtési  készég, gyermekszeretet, igényesség magara ¢és kOmnyezetére,

egyiittmilkodési készség, hatarozottsag, frusztracidtilirés, szellemi frissesség, stb.

Feladatkor részletezése:

Alapvetd nevelési-oktatdsi feladatok

Az alapfoku nevelés-oktatas alsé szakaszaban az iskolaba 1ép6 kisgyermekben 6vja és
tovabbfejleszti a megismerés, a megértés €s a tanulds iranti érdeklédést és anyitottsagot.

A tanuldk sajitos nevelési igényeihez, életkori sajatossigaihoz alkalmazkodd habilitacids,
rehabilitacios szemléletet képvisel, sériilés-specifikus moédszertani eljarasokat, fejlesztési
modszereket alkalmaz.

Segiti kialakitani a gyermekben a jatéktevékenységet, majd atvezetni a jatékkdzpontd
tevékenységbdl az iskolai tanulds tevékenységeibe.

Fogékonny4 teszi a tanuldt a sajat kdrnyezete, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd atagabb
tarsadalom értékei irant.

Tevékenysége soran teret ad a gyermek jaték- és mozgas irdnti vagyanak, segiti természetes
fejloédését, éréseét.

Tevékenysége kozben a tanultak feldolgozasanak folyamataban elemi ismereteket kozvetit,
alapvet6 képességeket és alapkészségeket fejleszt.

A tanuld kivancsisagéra és érdeklodésére épitve, allapotanak és képességeinek megfeleld
mobdszereket alkalmazva fejleszti a tanuloban a feleldsségtudatot, a kitartas képességét és
elémozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.

Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat és problémamegoldishoz, megalapozza a tanulsi
szokasokat.

Timogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nydjt a tanulasi nehézségekkel
val6 megkiizdés folyamataban.

Segiti a jobb képességii tanuldk integracidjat a TAI tanulok csoportjaiba, ennek sorén aktivan
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egylittmikodik az adott osztidly neveldivel (heti egy-egy Ordban, elsdsorban a
készségtantargyak esetében).

Tevékenysége soran tigyel arra, hogy:

a tanulok fejlesztése a test és a lélek szempontjabol harmonikusan térténjen,

a tanulok szocializacios folyamatait eldsegitse,

megteremtse az elemi miiveltségi alapok feltételrendszerét,

a tanulasi stratégia a tanulokhoz legjobban igazoléddan keriiljén megvalasztasra.

A gyermekek fogyatékossagdnak jellegét és mértékét figyelembe véve megvalasztja a
pedagdgiai feladatok ellatasi modjat.

A tanul6 kivancsisagéara és érdeklddésre épitve fejleszti a tanuldban a feleldsségtudatot, a
kitartds képességét és elémozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.

Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat és problémamegoldashoz, fejleszti a tanulési
technikékat.

Tamogatja az egyéni képességek kibontakozésat, segitséget nynjt a tanulasi nehézségekkel
val6 megkiizdés folyamatdban.

Tanmenetéken megfelel6 haladasi tempéban béviti az elemi miiveltséghez sziikséges
ismereteket.

Olyan tanulési stratégidkat valasztva oktat, melyek legjobban igazodnak a tanulék egyéni
képességeihez.

A tanitott tantargy tekintetében folyamatosan elvégzi a dokumentacios feladatokat: napld
beirés, havi rendszerességgel érdemjegy beiras a napléba, ellendrzdbe.

A gyermek életkori sajatossagainak figyelembe vételével valasztja meg nevelési stratégiait.
Tevékenysége soran tiszteletben tartja a nemzeti értékeket; ezaltal segiti a tanulkat abban,
hogy minél jobban megérizhessék, megismerhessék, megerdsithessék nemzeti gyskereiket,
kultirajukat, hagyomanyaikat, ezek dpolaséra neveli Oket.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek segitik dket a
kdrnyezettudatos és egészséges életmod kialakitdsdban

Kozremiikodik a lemorzsoldédassal veszélyeztetett tanulék felzarkéztatdsdban, a
veszélyhelyzet feltardsaban és lehetdségeihez képest a problémak megoldéasiban.

Elvégzi az 6sszes olyan, munkaké&rével osszefliggésbe hozhaté feladatot, mellyel vezetoi

megbizzak.
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Minden héten fogadé 6rat tart a kdtelezé munkaidd tanitassal le nem kotott részének terhére.
Napi 2 6ra, heti 4 6ra, éves szinten max. 30 nap iddkereten beliil 14t el helyettesitési feladatokat,
melyekre vezetdje felkéri. Ezek a helyettesitési feladatok nem esnek sziikségszerlien egybe a
meghatarozott ktelez6 munkaid6 beosztassal.

Ugyeleti ideje alatt a szamara kijel5lt helyen éberen érkddik a gyermekek biztonségéra az iskola
Hazirendjének betartasara.

Legalabb 15 perccel a munkaideje megkezdése eldtt koteles a munkahelyén tartézkodni.

Nevelési feladatok

Alapvetd feladata a rabizott tanuldk nevelése-oktatésa:

o tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarol, erkolesi védelmérol,

személyiségének fejlédésérol,

e az ismereteket a gyermek szamara is érthetd modszerek alkalmazasaval, eszkdzok hasznalataval

kozvetiti, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, fejlodésének iitemét, sajatos nevelési

1gényét.

Segiti a tanulé képességeinek, tehetségének kibontakozasat.

Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzark6zasat tanul6tarsaihoz.

Felméri tanitvidnyai képességeit (diagnosztizdlas), nevel6-oktatdé munkajadban ennek
megfelelden differencial fejlesztésiik soran.

A tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja.
Ha a tanuld balesetet szenved vagy megbetegszik, a sziikséges intézkedéseket megteszi:
értesiti az polondt.

Minden olyan helyzetr6l, mely veszélyezteti a didkok testi épségét, egészségét értesiti
kozvetlen felettesét, az intézmény vezetdjét.

Kozremiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok elldtisaban.

Kozremiikddik a tanuldt veszélyeztetd koériilmények feltarasaban, lehetdség szerinti
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megel6zésében.

A tanuléval — életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével —
clsajatittatja a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait és térekszik azokbetartatasara.
A sziil6ket és a tanuldkat az ket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja.

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

Tevékenysége soran a tanuldk és a sziilok emberi méltosagat €s jogait tiszteletben tartja.
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A tanulék részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, azokban példat mutat.
Megfeleld odafigyeléssel, kommunikéciéval prébalja megeldzni az iskolaikonfliktushelyzetek

kialakulasat, a tanul6i rendbontasokat.

Oktatasi feladatok

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

Kotelezden részt vesz a tantestiilet értekezletein (alakulé-, tanévnyitd-, félévi-, tanévzard-,
osztalyoz6-, nevelési- és munkaértekezlet).

Erdekl8désének megfelelden bekapcsolédik az intézmény szakmai kozosségeinek munkajéba.
Felkérésre bemutato tanitast/foglalkozast tart.

A pedagogiai program alapjn az ismeretatadés, az oktatas médszereit ugy vélasztja meg, hogy
az alkalmazkodjon a gyermekek egyéni képességeihez, valamint a tanéra céljahoz, feladataihoz.

A frontélis osztilymunka helyett olyan eljarasokat alkalmaz, melyekben a gyermekek egyéni
képességei a legjobban kibontakoztathatdak (pld: kooperacios technika).

A tantirgyak tanitiséhoz sziikséges tankonyvek segédletek beszerzésére javaslatot tesz,
megfelel6 szdmi megrendeléséhez informaciét ad.

Osztélyaban tanitja a tantargyfelosztas szerinti tantérgyakat.

Munkajat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik, melyet az osztaly képességeit
figyelembe véve készit el minden tanév szeptember végéig.
Az elkészillt tanmeneteket ellen6rzésre bemutat a munkakozosség vezetének, foigazgatd-
helyettesnek, féigazgaténak.

Az egyéni fejlesztések, habilitacios foglalkozasok megtartasihoz egyéni fejlesztési tervet
készit minden tanulé vonatkozdsiban a szakértdi vélemény a bemeneti mérések és sajat
tapasztalatai alapjan.

A fejlesztési terveket félévkor és tanév végén bemutat a munkakszosség vezetének, foigazgato-
helyettesnek, féigazgatonak.

Gondoskodik arrél, hogy taniigyi dokumentaciéi napra készek legyenek és az aktualis allapotot
titkrozzék.

Felkészit aktualis tanulményi és egyéb versenyekre.
Lehetdség szerint részt vesz palyazatok irasaban, megvaldsitasaban.
Tapasztalatair6l félévkor és év végén irasban beszamol a beszamolési szempontsor figyelembe

vételével egy gyogypedagdgustdl elvarhat6 szakmai szinvonal betartésaval.

r——

128

e



A munkijahoz sziikséges ismereteit folyamatosan boviti, aktualizélja. -

A tantargyak tanitdsanak fejlesztésére javaslatokat tesz, tanulmanyozza a szakirodalmat.
A szertarbdl, kényvtarbol kikodlesonzott eszkzoket rendeltetésszertien hasznalja, azért
feleldsséget vallal, meghibasodasukat jelzi az illetékesnek.

A szertarbol, kdnyvtarbol kikdlesénzott eszkdzdket minden tanév végén hidnytalanul leadja.

A tanuldk értékelésével kapcsolatos feladatok

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

Folyamatosan iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét, elsdsorban a pozitiv visszacsatolas
modszerét hasznalva, ugyanakkor a redlis énkép kialakulasét el6segitve.

Havi rendszerességgel tijékoztatja a sziilbket gyermekiik tanulmanyi eldmenetelérdl.
Folyamatosan ellendrzi a taneszkdzok meglétét, azok allapotat, a sziiloket tajékoztatja a
hianyz6 eszk6zok beszerzésérol, potlasarol.

Rendszeresen javitja, ellendrzi a tanuléi fiizeteket, feladatlapokat.

Osztalyfénoki feladatok

Felel6s vezetOje osztalydnak.

Feladata, hogy megismerje az osztédlyéba jard tanulok személyiségét, csaladi hétterét, s ezek
alapjan segitse az egyes tanul6 személyiségének fejlodését.

Tevékenységével aktivan segiti az osztalyk6zosség kialakuldsat, illetve megerdsodését.
Osztalyaval részt vesz az iskolai iinnepélyeken, programokon, rendezvényeken, hazi
versenyeken.

Amennyiben osztalydban az intézményiink kollégiumaban €16 gyermek tanul, akkor részt vesz
a kollégium 4ltal rendezett programokon.

Rendszeresen figyelemmel kiséri tanitvinyai tanulméanyi eredményeit, konzultal
nevelbtarsaival a tanuldk haladasarol.

Koordinilja és segiti az osztalyaban dolgozé nevelok és gydgypedagogiai asszisztensek
munkéjat.

Minden hénapban elvégzi az osztilydba jaré tanulék magatartdsanak és szorgalménak
értékelését, ehhez kikéri nevelStarsai, valamint a diakok véleményét is._

Pontosan és a megadott idbre elvégzi az osztalyfondki teendbkkel kapesolatos adminisztracids

p—
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feladatokat: naplé kitoltése (haladasi, mulasztasi részek folyamatos vezetése), anyakonyv,
bizonyitvanyok, ellen6rz6 kitltése, statisztikai adatok szolgaltatasa.

Az els6 tanitasi napon a tanulokkal megismerteti a Hazirendet, tiizvédelmi és balesetvédelmi
oktatast tart a tanuldk fejlettségi szintjének megfeleld formaban. Mindezt bejegyzi aNapl6ba.
Szuloi  értekezletet, fogadoorat tart, szikség esetén csaladlatogatast végez a
szocidlpedagdgussal k6zbsen.

Targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziildknek gyermekiik fejlédésérdl, viselkedésérsl.

Az osztélyban tanulokat ellatja az iskola életével, miikdésével kapesolatos informacidkkal.
Felkérésre szakmailag korrekt, igényes pedagdgiai jellemzést készit.

Figyelemmel kiséri osztilyterme és a kozosen hasznalt helyiségek rendjét, biztonsigat,
tisztasagét.

Gondoskodik minden tanév megkezdése el6tt az osztalyterem igényes, szakmaisagot titkrdzd
kialakitasardl.

Feltarja az indokolatlan iskolai hidnyzdsok okait, folyamatos kapcsolatot tart az intézmény
szocidlpedagogusival; a sziilokkel valé iddben t6rténd kapcsolat felvétellel segiti az
indokolatlan és igazolatlan hianyzasok felhalmozédasat.

Az igazolatlan mulasztasok esetében a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 51.§ szerint jarel.
Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagdgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezé megléte esetén értesiti az intézmény szocidlpedagdgusat, aki megteszi a
sziikséges lépéseket.

Kiilonés figyelmet fordit a romlé tanulméanyi eredményeket mutaté tanuldkra, a hétranyos,
halmozottan hatrényos helyzetii gyerekekre, a barmilyen okbél veszélyeztetett tanulokra, és

képviseli a gyermekek érdekeit.

Munkakdz6sség-vezet6i feladatok és jogok

we s

A munkakozdsség vezetOjét az foigazgatd bizza meg a munkakdzdsség tagjainak egyetértésével. A

munkakdz0sség vezetd iranyitja a szakmai munkakozosség munkdjat, képviseli azt az intézmény

kibovitett vezetGségében.

A munkakozésség vezetd feladatai:

Iranyitja munkakozdsség tevékenységét és felelds azért.
Gyogypedagdgiai tevékenységével, szakmai mddszertani tudésanak rendszeres felfrissitésével

példat mutat munkakdzosségének tagjai, illetve az iskola neveldtestiilete szaméra.




Ertekezleteket hiv 6ssze, bemutat6 foglalkozasokat szervez.

Osszeallitja a pedagégiai program az iskola éves munkaterve és a munkakozosségi tagok
javaslatai alapjan a munkak6z0sség éves munkaprogramjat.

Ellenérzi a munkakdzosségi tagok munkajat: a tervezd, adminisztracios, nevelé-oktaté munkat
e latogatassal, a munkatervek elemzésével, tandcsadéssal.

Félévkor és tanév végén irasban beszamol a tantestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérol.
Részt vesz az osztalyozo és javitovizsgakon.

Kapcsolatot tart az intézmény vezetésével, munkak6zdsség-vezetd tarsaival.

Elvégzi az f6igazgaté altal raruhazott feladatokat.

Javaslatot tesz a felzarkéztaté és tehetséggondozd szakkorok és  foglalkozasok
megszervezésére, mikodtetésére.

Koordinilja az intézményi méréseket, azok eredményeit figyelembe véve éllitja ssze szakmai
programjat.

Az fdigazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzd
munk4t, tovabba éralatogatésokat végez, tapasztalatairdl beszdmol az intézmény vezetésének.
Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezet6sége eldtt és az iskolan
kiviil.

Megszervezi és ellen6rzi a tanulmanyi versenyekre valé felkészités folyamatat.

A munkak6zdsség munkatervi feladatainak hataridére valé szinvonalas elvégzéséért.

Az alkalmazottakrdl, didkokrdl kapott informacidkat bizalmasan kezeli.

A kibbvitett vezetdségi értekezleten hallott informaciokat idében és hidnytalanul eljuttatja

munkak6zGssége tagjaihoz.

A munkakézdsség-vezetd jogai:

Birélja és jovahagyésra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakézosségi tagok tantervhez
igazod6 tanmeneteit.

Ellendrzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, a tanmenetek szerinti
elbrehaladast és az eredményességet.
Hianyosség észrevétele esetén intézkedést kezdeményez.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi tagok
jutalmazasara, cimek odaitélésére.

Javaslatot tesz a tanitas soran hasznalt eszk6zok, tankonyvek, feladatlapok beszerzésére.
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Munkakezdéssel, tavolmaradéssal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatok

15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasanak kezdete eltt a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenik.
A pedagégus a munkébdl valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okt lehet6leg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7:45 éraig jelenti emailben az intézmény vezet6jének, hogy
kézvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen.
A munkdba allas idopontjat 1 nappal korabban emailben jelzi az intézmény vezetdjének.
A tappénzes papir leadasanak hatarideje a munkaba allas napja, de legkésébb a kovetkezd
munkanap.
A hidnyz6 pedagdgus tanmeneteit, fejlesztési terveit olyan helyen tartja, hogy akadalyoztatésa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmadra a terv szerinti elérehaladast.
Napi 2 6ra, heti 4 éra, éves szinten max. 30 nap id6kereten beliil 14t el helyettesitési feladatokat,
melyekre vezetdje felkéri. Ezek a helyettesitési feladatok nem esnek sziikségszeriien egybe a
meghatarozott ktelezd munkaid6 beosztassal.
A pedagégus az fOigazgatje vagy kozvetlen helyettese, tagintézmény-vezetdje,
intézményegység-vezetdje 4ltal- a torvényesség betartisa mellett- szdmara kijelolt

helyettesitési, szakkori és egyéb munkakori feladatokat 14t el.

Egyiittm{ik6dés a sziilékkel

Munkaja soran egyiittmiikddik a sziilékkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasdban.

A sziilok kozosségével egyiittmikddve végzi nevel-oktaté munkajat atanulokdzdsség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Segiti a sziil6i munkak6zdsség munkéjat.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi ésvilagnézeti

meggy6z6désiiknek megfeleld oktatasban €s nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

¢ Gondoskodik a tanulék kézoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
e  Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasardl.

e Megtartja az egyenlé banasmadd kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
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intézkedései meghozatalakor.

Kotelességek:

A legkériiltekintobben és mindenre kiterjedben ellatni a gyogypedagogus és az osztalyfonoki
munkaval jaré feladatokat.

Jogkdr

Mint a nevel&testiilet tagja, minden pedagogusokat megilletd jog biztositott.

Amennyiben a helyettesitési vagy egyéb munkakdrével Ssszefiiggd feladatok nem esnek egybe
a pedagdgus kotelezd munkaidejével, akkor a tilmunkéval jar6 6rakat a legrévidebb idon beliil
ki kell adni a pedagégus részére, a kotelezé munkaidd tanitassal le nem kotétt munkaidejének

terhére.

Felel6sség

Személyesen felelds

A feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épsegéért.
A pedagogiai programkdvetelményeinek megval6sitasaert.
A gyermekek érdekelsdbbségéért, az egyenld banasmodért.

Munkaja sordn tudomaséra jutott informéciok bizalmaskezeléséert.

Felel6ssége kiterjed

Teljes munkakdrére €s tevékenységére.,

Feleldsséere vonhato:

Munkakori feladatainak hatarid6re térténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

A vezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtéséért.

A munkaid6 pontos betartasanak elmulasztasaért.

Munkakezdéssel, tavolmaradéssal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatainak elmulasztasaért.
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséeért.

A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eloirdstdl eltérd
hasznalat4ért, elrontasaért, engedély nélkiili kiviteléért az intézmény teriiletérol.

A leltari targyak leltari ivben szerepld helyének engedély nélkiili elmozgatasaért.

A leltari ivben szerepld, személyes feleldsséggel bird eszk6zok, targyak meglétéért, azok
allapotaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Debrecen,

Munkaltatoi jogkor gyakorldja

A fentieket tudomésul vettem, a munkakdri leiras egy példanyét atvettem.

Munkavallalé

——
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UTAZO GYOGYPEDAGOGUS

Munkaltaté:

Munkaltaté neve: | Debreceni Tankeriileti K6zpont

Székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.
Tankeriileti igazgat6: Tiirk Lasz16
Szervezeti egység: Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai

Moddszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Készségfejleszto Iskola és Kollégium
4024 Debrecen Budai Ezsaiés u. 2. sz.

Foéigazgato: Kovéacs Aniké Gyongyi

Kozvetlen felettes: foigazgato-helyettes
Munkavéllal6:

Neve:

Sziiletési hely, 1d6:

Végzettség: gyogypedagogus
Munkakdr: utazd gydgypedagdgus FEOR: 2441-00
Munkaido: heti 40 6ra

kotott munkaid6: 32 6ra- intézményben toltendo:
neveléssel-oktatassal lekétott munkaid6: 20 6ra (max.24 6ra)
kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal le nem kotott része:
max.12 6ra (a neveléssel-oktatassal ktott munkaidd
fiiggvényében)

kétetlen munkaid: 8 ora

Szervezeti egység: Debreceni Bérczi Gusztiv Egységes Gydgypedagogiai
Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalénos Iskola,
Készségfejlesztd Iskola és Kollégium

4024 Debrecen Budai Ezsaiés u. 2. sz.
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Feladatellatas helye A tantargyfelosztés szerint kijel6lt intézmények: 6vodak, iskoldk |

a DebreceniTankeriilet teriiletén.

Helyettesitheto: oligofrénpedagdgus

tanuldsban akadélyozottak pedagdgidja szakos gyégypedagbgus

értelmileg akadalyozottak pedagdgidja szakos gyogypedagdgus

Munkaviszonyt €rintd jogszabalyok, szabalyok:

2023. évi LIL térvény a pedagbgusok 0j életpalyjarsl
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1ij életpaly4jérsl sz616 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol
OH a 2020-s NAT-hoz illeszkedé tartalmi szabalyzok- a Sajatos nevelési igényii gyermekek
Ovodai nevelésének iranyelve és a Sajétos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatdsanak iranyelve
kiadasarél
2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol (6.sz. melléklet)
5/2013.(V.31.) KLIKE utasitds munkaltat6i jogkdr gyakorlasénak atruhazasarl
229/2012. (VIII.28.)kormanyrendelet
326/2013. (VIIL.30.) Korményrendelet ,, A pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kéznevelési foglalkoztatottak jogallasarol szolé 1992. évi XXXIIL térvény koznevelSsi
intézményekben torténd végrehajtasrdl”
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarsl
346/2013. (IX.30.) Korm. rendelet a Pedag6gus-tovabbképzésrol
SZMSZ
Hézirend
Pedagogiai program

2/2005. (I11. 1.) OM rendelet

Munkakér célja:

A sajdtos nevelési igényli gyermekek, tanulok szamdra — a tanuldk 4llapotat, életkorat és szakértdi

véleményben foglaltakat figyelembe véve — egészségiigyi és pedagdgiai céli habiliticids és

rehabilitacids foglalkozdsokat tart. egyéni vagy kiscsoportos forméban a torvény eldirasainak

figyelembe vételével,

Elvart ismeretek, kompetencidk:
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o A kozoktatasra, kozmiivelodésre és a gyogypedagogia szakteriiletére vonatkozo
jogszabalyok, utasitasok, rendeletek; a belsd szabélyzati rendszer ismerete.

e Rendelkezik a korszerii altaldnos miiveltséggel, tarsadalmi érz¢kenységgel.

e Nagyfok jartassag a fejlesztésorientalt diagnosztikai eszkdzok, tanitasi modszerek
alkalmazaséban.

e Szakteriileten szerzett ismeretek folyamatos frissitése, bovitése, fejlesztése.

e Az IKT eszk6z0k hasznalata.

e A gybgypedagégus tandrnak rendelkeznie kell azokkal a tulajdonsigokkal,
személyiségjegyekkel, amelyek a nevelés- oktatas- fejlesztés folyamatdban eredményessé
teszik pedagdgiai munk4jat: kivald kommunikacios készség, tiirelem, empétia, elditélet
mentesség, feleldsségtudat, megértés, tapintat, kreativitds a tanuldsi tartalmak érthetévé
tételéhez, problémamegold6 készség, alkotd gondolkodés, megosztott figyelem,
kapcsolatteremtési  készég, gyermekszeretet, igényesség magira és kdrnyezetére,
egyiittmiikodési készség, hatdrozottsag, frusztriciotiirés, szellemi frissesség, stb.

Az utazé gyogypedagogus feladatai

e Sajatos nevelési igényli gyermek/tanul kdzvetlen fejlesztésével kapcsolatos feladatok:
habilitacids, rehabilitaciés tevékenység (terapias fejlesztd tevékenység a tanuléval valo
kozvetlen foglalkozasokon, egyéni fejlesztési terv alapjan a habilitaciot -rehabilitaciot
szolgalé orakeretben). A fejlesztési terv tartalmazza a fejlesztés o teriileteit, a felkészités
idejét, iitemezését, az egyes teriileteken beliili fejlesztés céljat, feladatat, médszerét és
eszkoztarat.

o A rehabilitacios foglOalkozdsok dokumentélaséra a Tii. 356. sz. €s Tt 357 sz. tanligy
igazgatasi nyomtatvanyt hasznalja.

o A tobbségi intézmények pedagdgusaival valo kapcsolattartas

- Szemlélet- és attitlidformalas segitése.

Javaslattétel a sériilés tipusdhoz, gyermek egyéni igényeihez igazod6 (tanulasi) kdrmyezet
kialakitasara.

Segitségnyujtas a gyermek sziikségleteihez igazodo egyéni tanmenet Osszeallitasaban.

Segitségnyujtas a tanulashoz sziikséges eszkozok kivalasztisaban.

Javaslattétel a gy6gypedagdgiai specifikus modszerek alkalmazasara.

Befogadas segitése az osztalykozosségben, csoportban; érzékenyités.

Konzultacids lehetdség biztositasa a team-szemléletii munka segitése érdekében.
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A sziilékkel valé kapcsolattarts

- Tajékozoédas — thjékoztatds — folyamatos kapcsolattartds (segitségnytijtds a diagnozis
értelmezésében, tdjékoztatas a fejlesztés lehetségeirdl, menetérdl, a specialis eszkozok
beszerzési lehetdségeird), a fejlodés, eldmenetel mértékérsl).

- Tanacsadas a tanulési, nevelési, életvezetési problémadkkal kapcsolatban, palyavalasztasnal.

- kapcsolatfelvétel (sziilovel, intézménnyel)

- agyermek /tanulé dokumentécidjdnak megismerése

- konzulticié sziildvel, pedagégusokkal — a fejlesztés kereteinek megbeszélése, kijelolése,
informéacidcsere
a gyermek / tanulé megismerése, allapotfelmérés (moédszerei: megfigyelés, egyéni
foglalkozas, felmér lapok )

- konzultacié sziilével, pedagdgusokkal — tajékoztatas

- fejlesztés (folyamatos ellen6rzés, értékelés, ennek fényében a célok, feladatok, modszerek
korrekcidja)

Dokumentécié folyamatos vezetése (év elején / félévkor / &v végén allapotleiras; év elején

/félévkor fejlesztési terv készitése; eseti alkalmakkor pedagogiai vélemény irasa)

Fejlesztési terv készitése (allapotleiras, fejlesztési cél(ok) kitiizése, feladatok, médszerek,

eszk6z6k hozzarendelése)

A szolgaltatdsi korbe tartozé intézmények és sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok

szaménak feltérképezése — minden tanév méjusadban a szolgiltatds igénylé firlapok

kikiildésével.

A beérkezd szakértdi javaslatok alapjan a habilitdcids-rehabilitaciés ellatds megszervezése,

oraszamok megallapitasa, gybgypedagdgus kijel6lése.

A habilitaciés-rehabilitacids ellatds biztositdsa.

Az intézmény tantérgyfelosztasdban meghatérozott draszémban latja el utazé gyégypedagdgusi

feladatait.

A meghatérozott nevelési-oktatasi intézményben azokat a sajitos nevelési igényii (SNI)

gyermekeket/tanulokat latja el, akiket a Szakérti Bizottsighatirozata alapjin integralt

nevelésben-oktatasban kell részesiteni.

A szakértéi hatdrozat meglétér6l minden esetben meggy6zddik, munkajat annak

tanulmanyozasaval kezdi.

Az adott intézményben rendelkezésére all6 id6t ugy osztja be, hogy annak részét képezze kelld
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rendszerességgel:

- a gyermekhez/tanuléhoz igazodo fejlesztémunka,

- gyermek/tanuld nevel6ivel valé konzultacio,

- agyermek/tanul6 sziileivel val6 konzultacio.

- A fejleszt6 és konzultacids tevékenységérdl pontos feljegyzéseket készit, fejleszténaplot
vezet, melyet az adott intézmény vezetdje leigazol alairasaval.

- Ezt havonta bemutatja intézményegység-vezetének vagy az foigazgato-

helyettesnek.

Az intézmény minden pedagdgusa részére kotelezé feladatok

e A gyermekek fogyatékossaganak jellegét és mértékét figyelembe véve megvalasztja a
pedagogiai feladatok ellatasi médjat.

e A tanuld kivancsisagara és érdeklbdésre épitve fejleszti a tanuloban a feleldsségtudatot, a
kitartas képességét és eldmozditja érzelemvildganak gazdagodasat.

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

e Téamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nytjt a tanulési nehézségekkel valo
megkiizdés folyamatiban.

e Tanmenetéken megfelelé haladasi tempOban boviti az elemi miiveltséghez szilkséges
ismereteket.

- Segiti a tanuldk azon képességeinek, kompetenciainak kibontakoztatasat, fejlédését, melyek- a
tovabbtanulasi lehetéségek figyelembe vételével- felkészitik tanuldinkat a kdzépfoku
oktatasban val6 helytallasra.

- Olyan tanulési stratégidkat valasztva oktat, melyek legjobban igazodnak a tanuldk egyéni
képességeihez.

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

o A gyermek életkori sajatossagainak figyelembe vételével vélasztja meg nevelési stratégidit.

e Tevékenysége soran tiszteletben tartja a nemzeti értékeket; ezéltal segiti a tanulokat abban,

hogy minél jobban megdrizhessék, megismerhessék, megerdsithessék nemzeti gyokereiket,
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kulturajukat, hagyomanyaikat, ezek apolasara neveli dket.

e Teveékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét.

» Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek segitik Sket a
kdrnyezettudatos és egészséges életmod kialakitasaban.

» Pedagégiai tevékenysége soran felhasznélja a tanul6i kdzosségnek a tanulé Snismeret
fejlesztésére, egyiittmiikdési készség névelésére gyakorolt hatasat.

e Munkdja sordn olyan pozitiv emberi értékeket kbzvetit, melyek segitik a tanulék
beilleszkedését a tarsadalomba, a munka vilagaba.

o Koézremikodik a lemorzsolédassal veszélyeztetett tanuldk felzarkéztatasidban, a
veszélyhelyzet feltarasaban és lehetdségeihez képest a problémak megoldasaban.

o Elvégzi az 6sszes olyan, munkakorével 5sszefiiggésbe hozhaté feladatot, mellyel vezetdi
megbizzak.

e Minden héten fogado 6rat tart a kitelez6 munkaidd tanitassal le nem kotdtt részének terhére.

o Ugyeleti ideje alatt a szamara kijelslt helyen éberen 6rkodik a gyermekek biztonsagéra az

iskola Hazirendjének betartaséra.

Nevelési feladatok
e Alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése-oktatésa:

- tevékenysége keretében gondoskodik a tanulf testi épségének megdvasardl, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl,

- az ismereteket a gyermek szdmara is érthetd moédszerek alkalmazasival, eszkozok
hasznalataval kozvetiti, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, fejlodésének iitemét,
sajatos nevelési igényét.

e Segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat.

e Segiti a hatrdnyos helyzetben 1év6 gyermek felzark6zasat tanulétarsaihoz.

* Minden olyan helyzetrdl, mely veszélyezteti a didkok testi épségét, egészségét értesiti
kozvetlen felettesét, az intézmény vezetbjét.

e Kozremiikddik a tanuldt veszélyeztetd koritlmények feltarasiban, lehetség szerinti
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsanak megeldzésében.

e A tanul6val — életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével —
elsajatittatja a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait és térekszik azok betartatiséra.

o A sziiloket €s a tanulokat az 6ket érintd kérdésekrl rendszeresen tajékoztatja.
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A sziil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Tevékenysége soran a tanuldk és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

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

Oktatasi feladatok

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilleto jogokat.

Munkajat tervszeriien végzi, tanmenet alapjan dolgozik, melyet az osztily képességeit
figyelembe véve készit el minden tanév szeptember végéig.

Az elkésziilt tanmeneteket ellendrzésre bemutatja a munkakoz6sség vezetdnek, foigazgato-
helyettesnek, féigazgatonak.

Az egyéni fejlesztések, habiliticios foglalkozasok megtartasahoz egyéni fejlesztési tervet készit
minden tanuld vonatkozisaban, a szakértdi vélemény a bemeneti mérések és sajat tapasztalatai
alapjan.

A fejlesztési terveket félévkor és tanév végén bemutat a munkakozosség vezetdnek, foigazgato-
helyettesnek, féigazgatonak.

Gondoskodik arrél, hogy taniigyi dokumentacioi napra készek legyenek és az aktudlis 4llapotot
tikrozzék.

Koételezden részt vesz a tantestiilet értekezletein (alakulo-, tanévnyitd-, félévi-, tanévzaro-,
osztalyozo-, nevelési- és munkaértekezlet).

Erdekl8désének megfelelden bekapcsolodik az intézmény szakmai kozosségeinek munkéjéba.
Felkérésre bemutato tanitast/ foglalkozast tart.

A pedagogiai program alapjan az ismeretatadas, az oktatis modszereit Gigy vélasztja meg, hogy
az alkalmazkodjon a gyermekek egyéni képességeihez, valamint a tandra céljahoz, feladataihoz.
A frontélis osztdlymunka helyett olyan eljarasokat alkalmaz, melyekben a gyermekek egyéni
képességei a legjobban kibontakoztathatéak (pld: kooperécios technika).

A tantargyak tanitdsdhoz sziikséges tankOnyvek, segédletek beszerzésére javaslatot tesz,
megfelelé szamt megrendeléséhez informaciot ad.

Osztalydban tanitja a tantargyfelosztas szerinti tantargyakat.

Felkészit aktualis tanulmanyi és egyéb versenyekre.

Lehet6ség szerint részt vesz palyazatok irasaban, megvaldsitasaban.

Tapasztalatair6l félévkor és év végén irasban beszamol a beszamolési szempontsor figyelembe
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vételével egy gydgypedagdgustdl elvarhatod szakmai szinvonal betartdsaval.

A munkéjahoz sziikséges ismereteit folyamatosan boviti, aktualizlja.

A tantargyak tanitdsdnak fejlesztésére javaslatokat tesz, tanulmanyozza a szakirodalmat.
A szertarbol, konyvtarbol kikdlesonzott eszkozoket rendeltetésszeriien hasznalja, azért
feleldsséget vallal, meghibasodasukat jelzi az illetékesnek.

A szertarbol, kényvtarbol kiklesonzott eszkzoket minden tanév végén hianytalanul leadja.

Munkakezdéssel, tdvolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatok

15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasanak kezdete el6tt a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjinak kezdete elétt annak helyén) megjelenik.
A pedagbgus a munkabol valé rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zd nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7:45 6raig jelenti emailben az intézmény vezetdjének, hogy
koézvetlen munkahelyi vezettje helyettesitésérél intézkedhessen.
A munkaba éllas idépontjat 1 nappal kordbban emailben jelzi az intézmény vezetdjének.
A hiényz6 pedagdgus tanmeneteit, fejlesztési terveit olyan helyen tartja, hogy akadalyoztatisa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a terv szerinti elérehaladast.
Napi 2 6ra, heti 4 éra, éves szinten max. 30 nap idSkereten beliil 14t el helyettesitési feladatokat,
melyekre vezetSje felkéri. Ezek a helyettesitési feladatok nem esnek sziikségszeriien egybe a
meghatarozott kotelezd munkaidé beosztassal.
A kotelez6 munkaidd feletti tilmunkat minden pedagdgus a kételezd munkaidd tanitassal le
nem kotdtt részének terhére kiveheti. Ennek kapcséan felettesét idében értesitsi ennek pontos
id6pontjarol.
A pedagbgus az fOigazgatdje vagy kozvetlen helyettese, tagintézmény-vezetdje,
intézményegység-vezetbje 4altal- a torvényesség betartdsa mellett- szémara kijelSlt

helyettesitési, szakkori és egyéb munkakori feladatokat 14t el.

Egyiittmik6dés a sziilokkel

Munkaja soran egyiittmiikodik a sziildkkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasiban.

A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi nevel$-oktaté munkajat a tanulokodzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Segiti a sziiléi munkakdzosség munkajat.

Feladatellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi ésvilignézeti
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meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanuldk kézoktatési torvényben foglalt jogainak biztositasardl.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.
Megtartja az egyenld banasmdd kovetelményét a tanulokkal kapesolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Kotelességek:

A legkoriiltekint6bben és mindenre kiterjedden ellatni a gydgypedagogus és az osztalyfondki

munkéval jaré feladatokat.

Jogkdr

Mint a nevel6testiilet tagja, minden pedagogusokat megilletd jog biztositott.

Amennyiben a helyettesitési vagy egyéb munkakorével dsszefiiggd feladatok nem esnek egybe
a pedagogus kételezé munkaidejével, akkor a tilmunkaval jar6 érakat a legrévidebb idon beliil
ki kell adni a pedagdgus részére, a kételezd munkaidd tanitassal le nem kotott munkaidejének
terhére.

Utaz6 gyogypedagogus a Debreceni Tankeriilet kdrzetében lat el utazéi feladatokat, ezért
utazasat helyi jaratd és tavolsagi kozlekedési eszkdzon az intézmény tdmogatja. Ennek éves

kiadasét a koltségvetésben megjeleniti.

Felelosség

Személvesen felelbs

A feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi €s moralis épségéért.
A pedagdgiai programkdvetelményeinek megvaldsitisaért.

A gyermekek érdekelsébbségéért, az egyenld banasmodeért.

A DOK torvényes miikodéséért.

Munkéja soran tudomasara jutott informaciok bizalmas kezeléséért..

Felelssége kiterjed

Teljes munkakérére és

tevékenységére. Felelsségre vonhatd:

Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
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Debrecen,

A vezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért.

A munkaidd pontos betartasdnak elmulasztisaért.

A bérlet/jegy id6ben torténd leadasdnak elmulasztasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzk, berendezési targyak eldirastol  eltérd
hasznélataért, elrontasaért, engedély nélkiili kiviteléért az intézmény teriiletérol.

A leltari targyak leltari ivben szerepld helyének engedély nélkiili elmozgatasaért.

A leltari ivben szerepl6, személyes feleldsséggel bird eszk6zok, targyak meglétéért, azok
allapotéaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Munkéltatoi jogkor gyakorldja

A fentieket tudomésul vettem, a munkakéri leiras egy példanyét atvettem.

Debrecen,

Munkavallalé

F
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DELUTANI FELKESZITEST SEGITO PEDAGOGUS

Munkaltato:

Munkaltaté neve: | Debreceni Tankeriileti K6zpont

Székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.
Tankeriileti igazgato: Tiirk Laszlo
Munkavégzés helye: Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagbgiai

Mobdszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Készségfejleszté Iskola és Kollégium
4024 Debrecen Budai Ezsaiss u. 2. sz.

Fdigazgato: Kovacs Anik6 Gyoéngyi
Koézvetlen felettes: intézményegység vezetd
Munkavallalo:
Neve: Torzsszama:

Sziiletési hely, 1do:

Végzettség: FEOR: 2499
Munkako6r délutani felkésziilést segitd pedagogus
Munkaid6 heti 40 6ra

kotétt munkaidd: 32 ora- intézményben toltendd:

neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd: 20 6ra (max.24 éra)

kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott része: max.12 6ra (a
neveléssel-oktatassal kétott munkaid6 fiiggvényében)

kotetlen munkaidd: 8 6ra

Szervezeti egység Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejlesztd Iskola és Kollégium
4024 Debrecen Budai Ezsaiés u. 2. sz.

Helyettesithetd tanito

tanar

gyogypedagbgus
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Munkaviszonyt érint6 jogszabalyok, szabalyok:
e 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1ij életpalyajarol
e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 0j életpalyajarél sz616 2023. évi LIL. térvény végrehajtasarél

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

e 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet ,, A pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a
koznevelési foglalkoztatottak jogéallasarél szélo 1992. évi XXXIIL térvény kéznevelési
intézményekben torténd végrehajtasrél”

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

e 346/2013. (IX.30.) Korm. rendelet a Pedag6gus-tovabbképzésrol

e SZMSZ

e Hazirend,

e Pedagégiai program

A munkakdr célja

A napkozis és tanulészobas csoportba tartozoé tanulok tanérék utan iskolaban toltott idejének célszeri,
hasznos, intenziv tanulds-modszertani, a tanulast hatékonyan segité foglalkozasokkal val6 kitSltése,
melyben a szabadidé hasznos eltSltése és az egészséges életvitelre valé nevelés is hangsiilyos szerepet
jatszik.
Elvért ismeretek, kompetencidk:
e rendszeres Onképzéssel, szervezett tovabbképzéssel megdjitott, korszerli szakmai
ismeretekkel rendelkezik,
o képes a nevelési folyamat megtervezésére, megszervezésére, iranyitasara, ellendrzésére,
értékelésére; jartas a kiilénbdzd pedagdgiai eljarasok, modszerek alkalmazésaban,
* egyéniségével, megjelenésével, felkésziiltségével, miiveltségével, életmbdjaval kovetendd
példaként szolgal a didkok szamara,
e megfelelé empatidval rendelkezik, neveldi eljarasaiban, pedagdgiai kommunikéaciéjaban a
tanulok iranti tiszteletet, szeretetet, elkotelezettséget és bizalmat helyezi elétérbe,
*  képes a didkok helyzetének, személyiségének megismerésére, megértésére,
e képes a didkokkal 6szinte, bizalmon alapul6 viszonyt kialakitani,

¢ képes a konfliktusok eredményes kezelésére,
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munkaja sordn folyamatosan egyiittmiikdik a tanuldk kozdsségeivel, a nevelésiikben részt
vevl személyekkel, szervezetekkel.

munkéjat a jogszabalyokban foglaltak szerint végzi, tevékenységét a tudas, az igazsagossag,
a rend, a szabadsag, a méltanyossag, a szolidaritas erkolcsi és szellemi értékei, az egyenld
banasmadd, valamint az egészséges életmddra €s a fenntarthat6 fejlédésre nevelés hatdrozzak
meg.

Rendelkezik azokkal a tulajdonsagokkal, személyiségjegyekkel, amelyek a nevelés-
fejlesztés folyamataban eredményessé teszik pedagdgiai munkgjat: kivald kommunikacids
készség, tiirelem, empatia, elditélet mentesség, felelosségtudat, megértés, tapintat, kreativitas
a tanulasi tartalmak érthetévé tételéhez, problémamegoldd készség, alkoté gondolkodas,
megosztott figyelem, kapcsolatteremtési készég, gyermekszeretet, igényesség magara és
kornyezetére, egyiittmikodési készség, hatarozottsag, frusztraciotirés, szellemi frissesség,
stb.

Alapvet6, az intézmény minden pedagdgusa részére kételezd feladatok

A gyermekek fogyatékossaganak jellegét és mértékét figyelembe véve megvalasztja a
pedagdgiai feladatok ellatdsi modjat.

A tanuld kivancsisagara és érdekl6désre épitve fejleszti a tanuloban a feleldsségtudatot, a
kitartas képességét és elémozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.

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

Tamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget ny\jt a tanulasi nehézségekkel
valé megkiizdés folyamatéban.

Nevelési programjaban megfeleld haladasi tempdban, az életkori sajatossdgokhoz igazodva
fejleszti a tanuloi kompetenciakat.

Olyan tanulési stratégidkat valasztva oktat, melyek legjobban igazodnak a tanul6k egyéni
képességeihez.

Tevékenysége soran tiszteletben tartja a nemzeti ért¢keket; ezéltal segiti a tanuldkat abban,
hogy minél jobban megorizhessék, megismerhessék, megerodsithessék nemzeti gydkereiket,
kultirdjukat, hagyomanyaikat, ezek apolasara neveli 6ket.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi feleldsségérzetét.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek segitik oket a
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komyezettudatos és egészséges életmadd kialakitasaban.

e Pedagogiai tevékenysége sordn felhasznalja a tanuléi kdz6sségnek a tanulé 6nismeret
fejlesztésére, egyiittmiikodési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

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

o Kozremiikodik a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok felzarkdztatasdban, a
veszélyhelyzet feltaraséban és lehetbségeihez képest a problémak megoldasaban.

e Elvégzi az 6sszes olyan, munkakérével dsszefiiggésbe hozhato feladatot, mellyel vezetdi
megbizzak.

e  Pénteki napokon fogadé orat tart a kitelezd munkaidd tanitassal le nem kotott részének
terhére.

o Ugyeleti ideje alatt a szdmara kijellt helyen éberen 6rkadik a gyermekek biztonsagéra az
iskola Hazirendjének betartaséra.

e Ugyeleti helyét, a ra bizott gyermekcsoportot nem hagyja el, nem hagyja feliigyelet nélkiil.

Alapvetd felelosségek és feladatok

o Neveld munkajat a foglalkozési tervben rogzitett médon tervezi, nagy gondot fordit a tanulék
valtozatos foglalkoztatasara.

o Kdvetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

® Legfontosabb feladata a tanuldk méasnapi felkésziilésének biztositasa, az Onalldé tanulas
feltételeinek megteremtése, modszereinek megtanitdsa és a sziikség szerinti segitségnyijtas.
Gondoskodik arrél, hogy a tanulék a heti rendben megjelélt tanulményi foglalkozasokon
tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg mindig
ellen6rzi a tanulasi idoben. A nehezebben haladé tanulokat a megadott iddkeretek kozott
korrepetalja vagy segitésiiket tanul6csoportok, tanulépéarok szervezésével biztositja.

® Kapcsolatot tart a t6bbi, tanulécsoportjaban tanité kollégaival, valamint az osztalyfénokokkel.

® A napkozis €s tanuldszobai munka fontos része a szabadid® fejlesztd hatasu tevékenységekkel
vald kitoltése.

® Az adott idokeret szabta lehetoségek szerint csoportja szaméra naponta egy alkalommal
kézmiives, kulturélis, sport- vagy jatékfoglalkozasokat szervez, biztositva ezek szinvonalét.

e Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idoben az ebédlbbe kiséri, ott gondoskodik a
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kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabdlyainak betartasar6l, a tanulok
fegyelmezett viselkedésérol.

Ebéd utan a tanulasi id6ig terjedd szabadidében biztositja a tanuldknak a foglalkozasokat, a
szabad levegdn valé mozgést, kikapcsolddast, ekdzben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt
indirekt médon iranyitja tevékenységiiket.

Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével — munkaideje alatt — biztositja az
ebédlo, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.
Gondoskodik a csoportja szdméra kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkdzok gondos
tarolasardl és allaguk megdrzésérol.
Aktivan részt vesz az alsos, illetve a az osztalyfondki munkak6zosség munkdjéban, allandd
Onképzéssel fejleszti tudasat.

Mint a nevelGtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, az iskolai
rendezvényeken.

Részt vesz a csoportjaba tartozé tanulok sziildi értekezletein, fogadodrain, az osztilyozo
érickezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldé férumokon, évfolyam-, illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

A tanulok munkéajénak Gsztonzésére motivalé értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy havi
értékelések eredményérol sziikség esetén tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket.

A csoportjaba tartozé tanulék magatartas és szorgalom osztalyzataira havonta javaslatot tesz az
osztalyfonsknek.

Egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellaté iskolai alkalmazottal.

Vezeti a tantargyfelosztasban szerepld iigyeleti és mas egyéb foglalkozasokat.

Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfonokkel délelétti iskolan kiviili programokra,
illetve osztalykirandulasra vagy erdei iskolaba.

Munkijanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb id6n beliil értesiti feletteseit,
és az aznapra tervezett foglalkozasi anyag &tadasaval hozzijarul helyettesitésének
szakszeriiségéhez.

Sziikség esetén — felettesének elbzetes jelzése alapjan — déleldtti szakorai helyettesitést lat el,
illetve mas foglalkozasokon helyettesit elrendelés alapjan, akér sajat csoportfoglalkozasaival

Osszevontan.

Munkaideje délutanra esik, a tanorak befejezésétdl 60 perces foglalkozasi idékerettel szamolva
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16 oraig felelds a tanuldk foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziineteiben is.
Szakmai munkak6zOsségében aktivan részt vesz a szervezett 6nképzésben, kihasznalja az

iskola 4ltal biztositott tovabbképzési lehet6ségeket.

® Munkakézosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitaséban.
¢ Mindennapi munkéjét az iskola 4ltalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatdban szervezi.
Nevelési feladatok

Alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése
tevékenysége keretében gondoskodik a tanulé testi épségének megdvasardl, erkélesi
védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl,
az ismereteket a gyermek szdméra is érthetd modszerek alkalmazéasaval, eszkdzok
hasznélataval kozvetiti, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, fejlddésének iitemét,
sajatos nevelési igényét.
Segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat.
Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat tanuldtarsaihoz.
A tanul6k részére az egészségiik, testi épségitk megdrzéséhez szitkséges ismereteket atadja.
Ha a tanul6 balesetet szenved vagy megbetegszik, a sziikséges intézkedéseket megteszi:
értesiti az apolénét.
Minden olyan helyzetrdl, mely veszélyezteti a didkok testi épségét, egészségét értesiti
kozvetlen felettesét, az intézmény vezetdjét.
Koézremiikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban.
Kdozremiikddik a tanulét veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, lehetdség szerinti
megsziintetésében, az ilyen koriilmények kialakuldsdnak megeldzésében.
A tanuldval — €letkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével —
elsajatittatja a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait és torekszik azokbetartatéséra.
A sziiléket és a tanuldkat az Sket érintd kérdésekrol rendszeresen tajékoztatja.
A sziil6 és a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
Tevékenysége sordn a tanulok és a sziilok emberi méltésagat és jogait tiszteletben tartja.
A tanul6k részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, azokban példat mutat.
Megfeleld odafigyeléssel, kommunikéciéval probalja megeldzni az iskolai konfliktushelyzetek

kialakulasat, a tanul6i rendbontasokat.
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A délutani felkésziilést segitd pedagdgus feladatkore

A neveldtanar szakkollégiumi, miveltség teriileti végzettségének megfeleléen oktatd
tevékenységgel is megbizhat6.
A délutani felkésziilést segité pedagbgus elsdsorban sajat tanuldcsoportjaért tartozik
feleldsséggel, de az intézmény valamennyi tanuléjanak testi és szellemi fejlodéséért isfelelos
Feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositdsa, az Onallé tanulas feltételeinek
megteremtése, a hatékony tanulasi technikdk megtanitdsa. A hazi feladatokat mennyiségileg
minden esetben, mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A szdbeli feladatokat a tanuloktol
kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja. Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és
problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi szokasokat. A délutani tanérak sordn torekszik
a valtozatos médszerek alkalmazaséra. (pl. egyéni munka, par- és csoportmunka, IKT eszk6zok
hasznélata... stb.)
Sziikség esetén biztositja a valamilyen okbdl lemarado tanuldk felzarkoztatasat, korrepetalasit,
illetve a kiilonleges képességekkel rendelkez6 tanuldk tehetséggondozasat.
A tanmenetek alapjin a tantervi kovetelmények ismeretében dolgozza ki oktaté-neveld
munkajanak fobb iranyelveit, kovetelményrendszerét.
Az iskolai felkészitd foglalkozasokra a sajét foglalkozasi terve alapjan késziil, az osztalyfonok
és a szaktanarok itmutatdsa alapjan.
Kapcsolatot tart csoportja osztalyféndkével, az osztilyban tanité szaktanarokkal, minden
lényeges informacidt tovabbit az érdekelteknek.

Az osztily szakmai munkajaért az osztalyfonok a felelds, ezért a nagyfokd szakmai
Onallésaggal, de az osztalyfonokkel kooperalva végzi pedagdgial munk4jat.
Onéllban, vagy az osztalyfondk kérése alapjan a tanult tantargyi témakorokhoz kapesolddoan
elkésziti a sziikséges szemléltetd eszkozoket.
Tevékenyen részt vesz az osztdly egyéni arculatinak megteremtésében évszakokhoz,
innepekhez, aktualis eseményekhez kapcsolédo dekoraciok készitésevel.
A gyermekek munkajanak dsztonzésére az osztalyfonokkel egytittmiikodve motivald értékelési
rendszert dolgoz ki. Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével biztositja az
ebédld, a csoportfoglalkozasokon hasznélt tanterem/intézményi helyiségek, az iskolaudvar és a
sportpalya rendjét, biztonsagat.
Ellatja a pedagdgiai munka adminisztrativ teendbit. Foglalkozasi tervet készit, vezeti a napkozi

otthonos munkanaplét, havonta elkésziti egyéni pedagégus munkaidé nyilvantartasat.

151

—
L—



Aktivan részt vesz az adott szakmai munkak6zosség munkajaban és tovabbképzéseken.

Napi neveld munkajahoz elengedhetetleniil sziikséges a rendszeres hospitalas.

Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbdl. A sziildi értekezleteken, a fogadd 6rakon az
osztalyfénokkel egyiittmiikddve ad tajékoztatast a sziildknek.

Hangsulyozottan térekszik jo kapcsolatot tartani a sziildkkel, bevonni Oket a ko&zds
neveldmunkdba. Kotelessége a sziilok feleldsségteljes, empatikus tdjékoztatisa, amely
elsésorban a délutani tanulméanyi munkara, magatartisra, felszereltségre, sziikség esetén a
gyermek altalanos egészségi dllapotara vonatkozik.

A helyettesitést a legjobb tudésa szerint felkésziilten koteles ellatni, mely beletartozik a heti 40
6ras munkaid6be.

Torekszik a tanulok kozotti szocidlis és kulturdlis hatranyok cs6kkentésére, befogadd, pozitiv
élményeket biztosit6 szocializiciés kérnyezet kialakitdsara

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére, megbecsiilésére,
egyiittmiikodésre, kornyezettudatossigra, egészséges életmbdra, hazaszeretetre neveli a
gyermekeket/tanulokat.

A gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése érdekében megtesz minden lehetséges
eréfeszitést (pl.: szabadlevegdn valo testedzés biztositasa, sport- és labdajatékok, felvilagosito
el6adasok, sziikség esetén szakemberek bevonasa.)

Gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkdzok gondos hasznalatardl, azok
épségének megbrzésérdl.

A szabadidé kulturdlt eltoltését agy szervezi, hogy az segitse a gyermekek/tanulok
beszédfejlodését.

Ko6z6s programokat szervez az iskola tobbi tanuldcsoportjaval. (pl.: jatéktanitis-tanulés,
sziiletésnap-névnap kdz6s megilinneplése, stb.)

Alkot6 médon részt vallal az intézmény hagyomdanyainak &poldsiban és a rendezvények
szervezésében, lebonyolitasédban. Segiti a didkénkormanyzat munkéjat. Figyelemmel kiséri a
varosi programokat, rendezvényeket, azokon tanuldcsoportjaval rendszeresen részt vesz.

Mint a nevelGtestiilet tagja koteles részt venni a nevelGtestiileti értekezleteken, iskolai
iinnepségeken, megemlékezéseken, az éves munkatervben meghatarozott rendezvényeken.
Koételes gondoskodni a mindenkor rabizott tanulok dsszes egészségiigyi segédeszk6zérdl, azok
miik6doképességérol meggy6zodni (hallokésziilék, implant, szemiiveg ... stb.)

Igyekszik kialakitani a tanulok kulturalt étkezési szokésait.
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Torekszik arra, hogy Oszinte, nyilt neveld-didk kapcsolatot teremtsen a rabizott gyermekekkel,

hogy a tanuldk egyéni problémaik megoldasdhoz is igényeljék a segitségét.

Munkakezdéssel, tdvolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatok

15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasanak kezdete elétt a munkahelyén (illetve a tanités
nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenik.
A pedagdgus a munkéabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7:45 6raig jelenti email-ben az intézmény vezetdjének, hogy
kézvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.
A munkaba allas idépontjat 1 nappal kordbban email-ben jelzi az intézmény vezet6jének.
A hidnyz6 pedagégus taniigyi dokumnetacidit olyan helyen tartja, hogy akadélyoztatisa esetén
a helyettesit tanar biztosithassa a tanulok szdmara a terv szerinti elérehaladast.
Napi 2 6ra, heti 4 6ra, éves szinten max. 30 nap idokereten beliil lat el helyettesitési feladatokat,
melyekre vezetGje felkéri. Ezek a helyettesitési feladatok nem esnek sziikségszertien egybe a
meghatarozott kotelez6 munkaid6 beosztassal.
A kotelezd munkaidé feletti tilmunkat minden pedagdgus a kotelez6 munkaid6 tanitassal le
nem kotott részének terhére kiveheti. Ennek kapcsan felettesét idében értesiti ennek pontos
idépontjarol.
A pedagbgus az fOigazgatdje vagy kozvetlen helyettese, tagintézmény-vezetdje,
intézményegység-vezetdje altal- a torvényesség Dbetartdsa mellett- szamaéra kijeldlt

helyettesitési, szakkori és egyéb munkakori feladatokat 14t el.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkaja soran egyiittmiikédik a sziilékkel a tanulok személyiségének

fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasdban.

A sziil6k kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktaté munkéjat atanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Segiti a sziil6i munkak6zosség munkajat.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi ésvilagnézeti

meggydzdésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
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Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a tanuldk kdzoktatasi térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziildk jogainak biztositisarol.
Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanulokkal kapesolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Kotelességek:A legkoriiltekintGbben és mindenre kiterjedden ellatnia feladatkorét.

Jogkdr

Mint a nevelétestiilet tagja, minden pedagégusokat megilletd jog biztositott.

Amennyiben a helyettesitési vagy egyéb munkakorével dsszefliggd feladatok nem esnek egybe
a pedagogus kotelez6 munkaidejével, akkor a tilmunkdaval jaré 6rakat a legrovidebb idén beliil
ki kell adni a pedagdgus részére, a kételezd munkaidd tanitassal le nem kotétt munkaidejének

terhére.

Felelosség

Személyesen felelds

A feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért.
A pedagdgiai programkdvetelményeinek megvaldsitasaért.
A gyermekek érdekelsobbségéért, az egyenld banasmodért.

Munkéja sordn tudoméséra jutott informaciok bizalmas kezeléséért.

Feleldssége kiterjed

Teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhaté:

Munkak®éri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
A vezetdi utasitasok igényt6! eltérd végrehajtasaért.
A munkaidd pontos betartasanak elmulasztasaért.
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.
A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdz6k, berendezési targyak elSirastdl eltérd
hasznélataért, elrontésaért, engedély nélkiili kiviteléért az intézmény teriiletérol.
A leltdri targyak leltari ivben szerepld helyének engedély nélkiili elmozgatasaért.
A leltéri ivben szereplo, személyes feleldséggel bird eszkdzok, tirgyak meglétéért,azok

allapotéért.
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e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Debrecen

Munkaltatoi jogkor gyakorloja
A fenticket tudomasul vettem, a munkakdri leirds egy példanyét atvettem.

Debrecen,,

Munkavalialé
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APOLONO

Munkaltaté:

Munkaltat6 neve: Debreceni Tankeriileti Kézpont

Székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

Tankeriileti igazgato6: Tiirk Lészlé

Munkavégzés helye: Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai
Médszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Készségfejlesztd Iskola és Kollégium

Foigazgato: Kovécs Aniké Gyodngyi

Kozvetlen felettes: kollégiumi intézményegység vezetd

Munkavallalé:
Neve:
Végzettség:
kozépfoka iskola
Munkakér: apolénd FEOR: 3412
Munkaidé: heti 40 6ra
napi 8 6ra az intézmény aktualis igényei szerint
Munkavégzés helye: Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai
Médszertani Intézmény, Ovoda, Altaldnos Iskola,
Készségfejlesztd Iskola és Kollégium
Helyettesitési elbiras: neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak.
Bérbesorolas

Munkaviszonyt érint6 szabalyok

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 4] életpaly4jarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok ij életpalyajarél szl6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarél

1993.évi LXXIX. torvény a kézoktatasrol
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e OH a 2020-s NAT-hoz illeszkedd tartalmi szabalyzOk- a Sajatos nevelési igényili gyermekek
ovodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatdsénak iranyelve

kiadasarol

2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet10§;: 108§-111§; 128§-131§;168§-169§; 2. melléklet;
5/2013. (V.31.) KLIKE utasitds a munkaltat6i jogkor gyakorlasanak atruh4zasarol

Alapité okirat

SZMSZ

Hézirend

Pedagodgiai program

A munkakdr célja

Az 4polénd kozremiikddik az intézmény oktato-neveld munkéjaban, a tanulok és a dolgozdk
egészségiigyi ellatdsdban. Bekapcsolédik a kollégista gyermekek nevelésével, gondozéasaval
kapcsolatos teenddkbe.

Részt vesz a gyermekek mindazon kompetencidinak fejlesztésében, mely segiti szocializaci6jukat,
beilleszkedésiiket a tarsadalomba, utat mutat a biztonsagos és egészséges ¢letmdd kialakitdsdhoz,
képességeikhez mérten az 6nallo életvezetéshez.

Olyan otthonos, csaladias és biztonsagos 1égkort biztosit szdmukra, mely pétolja a kollégiumi élet soran
a csalad hidnyat; valamint a héatrdnyos, halmozottan hatranyos gyermekek szdmdéra a szocidlis,

szocializacios hatranyok kompenzacidjat.

Elvart ismeretek, kompetenciak

e Szakmai felkésziiltség, gyermekkdzpontu szemlélet.

e A gyermekek személyiségének tiszteletben tartasa.

e A sajatos nevelési igényli gyermekekkel vald foglalkozas soran az egyéni banasmod
mobdszerének alkalmazasa.

e A gyermekek csalddjaival val6 korrekt, tapintatos kapcsolatra torekvés.

o Gyermekszeretet, lelkiismeretesség, segitokész magatartas, tolerancia, empatia, alapossag,
tirelem, érzelmi stabilitas, felelosség tudat, megbizhatésag, pozitiv életszemlélet

elengedhetetlen feltétele a kollégiumi élet biztonsagos szervezésének a sajatos nevelési igényl
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gyermekek nevelésének, gondozéasanak.

Kival6 kommunikacid, kapcsolattartasi és egyiittmitkodési készség a gyermekekkel, sziildkkel,
pedagdgusokkal.

Hatarozott, de onkritikus viselkedés

Rugalmassag az el6re nem tervezett feladatok elvégzésében.

J6 konfliktuskezel6 készség

Gyors helyzetfelismerés az esetleges vészhelyzetek elharitasdhoz.

JO szervezo készség a gondozasi feladatok elvégzéshez.

Szakmai feladatok

A tanulok beteg- és egészségligyi ellatdsa, az iskolaorvos utasitdsait figyelembe véve
Folyamatosan ellenérzi a tanuldk személyes apoltsagat, ruhdzatukat, felszerelésiiket, segiti dket
az onkiszolgalas elsajatitisaban.

Az élland6 gyogyszerezést igényld tanulok gydgyszereit az orvosi ajanlassal egyiitt atveszi a
gondvisel6t6l, azokat pontosan adagolja, gondoskodik azok idében térténd bevételérdl, jelzi a
gondviseldnek a pétlasuk sziikségességét

Jelzéssel €l a vezetés, gondviseld, osztalyfénok felé amennyiben a gyermek megtagadja a
gyogyszerek bevételét

A gybgyszereket szakszerlien tarolja, a felhasznalasrol folyamatos, pontos nyilvéantartaskészit,
jelzi az foigazgatonak a pétlas sziikségességét

Gondoskodik az évi gybgyszer és kotszer megvasarlasinak igénylésérdl azok

felhasznaldsanak nyilvéntartdsarol

A kezelt betegek 4llapotardl jelentést készit és azt a kollégiumi intézményegység-vezetének
bemutatja

Gondoskodik a beteg gyermekek megfeleld étkeztetésérél (sziikség esetén az
élelmezésszervezonek jelzi az orvos elbirasait). Meggydzédik arrdl, hogy a fekvébetegek
megfelelé mennyiségli és az elbirt mindségii ételt megkapjak.

Iskolai baleset, észlelt egészségiigyi problémak esetén a tanulét ellstja, silyosabb esetben
azonnal ment6t hiv, és a torténteket jelenti az iskolavezetésnek (fSigazgato, féigazgato-
helyettes). A tanul6 hozzatartozoit a sziilokkel tortént egyeztetés szerint értesiti.

A betegszobaba keriilé gyermekek ruhdit visszaadja a gyermekfeliigyelének.

A fekvd betegek napi tisztélkodasat feliigyelni, illetve segiti a gyerekeket abban.
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o Feliigyel a betegszobaban fekvo gyermekekre.

o Fert6zd beteg gyermek esetén gondoskodik a fertdtlenités elvégzésérol (értesiti a takaritd
személyzetet, elvégzi az apoldi szoba eszkdzeinek fertdtlenitését) és a fertdzés tényét jelenti
felettesének

e FElvégzi a kollégiumba érkezd/visszaérkezd gyermekek aktuilis egészségiigyi allapotanak
felmérését, probléma esetén irasban jelzéssel €l

e A sziinidére tavozd gyermekek sziileit tajékoztatja az esetleges egészségiigyi tennivalokrol.

e Vezeti az orvos és az intézmény vezetGje altal eldirt munkaegészségiigyi nyilvantartasokat.
(Hidnyossagokat jelzi az intézmény vezetdjének).

e Az intézmény dolgozoéit id6ben értesiti a munkaegészségiigyi tennivaloikrol

e A kollégiumban hazautazas el6tti napon éltalanos vizsgalatot végez, kiilonds tekintettel a
tanulok intézményben szerzett sériiléseire

e Elvégzi az osztalyok havonkénti tisztasagi ellendrzését, arrdl feljegyzést készit. Ha tetiivel,
rithvel, stb. valé fertdzddés nagyobb tomegben jelentkezik, az ellenorzést hetente tobb
alkalommal végzi

e  Gondoskodik a sportolok, tovabbtanuldk orvosi vizsgalatardl, elkésziti az ezzel kapcsolatos
nyilvantartasokat

e Iskolai sziiniddben gyermekfeliigyeletet is ellat, és aktivan bekapcsolodik a kollégium
rendbetételébe (karbantartds, leltarozas).

e FElrendelés alapjan, hétvégi illetve &jszakai ligyeletet koteles tartani, ha azt a betegek szdma €s
gondozasa megkdveteli. Az ligyeletet az intézmény vezetdje vagy a kollégiumvezetd rendelheti
el.

o A reggeli és az esti tevékenységek sordn besegit a gyermekfeliigyeloknek a gondozasi,
Onkiszolgalasi feladatok ellataséban.

e Intézményen kiviili programokra, tanulmanyi kiranduldsokra el6késziti a sziikséges felszerelést
(gyogyszer, kotszer, egészségiigyi torzslap, stb).

e Karbantartja az intézmény voroskeresztes ladait

o Eldadasok, felvilagosité foglalkozasok tartdsaval bekapcsolédik az iskola egészségfejlesztéssel

kapcsolatos pedagdgiai munkéjéba

Egyiittmiikodik az iskolaorvossal és a védéndvel.

F&bb felelosségei és tevékenységei
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Felel6s az intézmény SNI tanuldinak szakszerii egészségiigyi ellatasaért

A legkoériiltekintébben és mindenre kiterjedden végezni az intézmény tanuléinak

betegellatast illetve egészségiigyi ellatdsat

Felel6s a betegszoba €s orvosi szoba anyag- és eszkozkészletéért, azok karbantartasaért,

tisztasagaért

Felel6s a gydgyszerek pontos, id6ben torténd adagolasaért

Felelds az iskolai és kollégiumi tanuldkkal kapcsolatos egészségiigyi nyilvantartasok pontos,

szakszertll vezetéséért

Felel6s a dolgozok munka-alkalmassagi vizsgdlatahoz kapcsolédé teendSk id6ben torténd

megszervezéséért

Felelds az iskola és a kollégium hazirendjének betartasaért és betartatasaért.

Felelos munkakdrén beliil a sajatos nevelési igénybél fakadé feladatok elvégzésének

pontossagaért

Gyermek ¢s ifjiisigvédelmi teenddk ellatasa soran betartja a kévetkezd szabélyokat:

- Igyekszik megteremteni a kollégium biztonsigos, nyugodt, csalddias légkdrét

- Segiti az esti tisztdlkodas problémamentes lebonyolitasat

- Munkateriiletét csak indokolt esetben hagyja el.

- Amennyiben a kollégiumi csoportok a haléban vannak, munkateriiletét semmilyen
koriilmények kozott nem hagyija el.

- Akollégiumi szobdkba ételt bevitelét nem engedélyezi, és nem szorgalmazza

- Igyekszik betblteni a sziilok szerepét, igy szeretd, gondoskodé 1égkort teremt.

- Pedagégiai moédszertardban nem hasznal semmilyen erészakos médszert (szébeli és
fizikalis egyarant) fegyelmezésként.

- A fegyelmezést nem ruhazza at a kollégium idGsebb didkjaira, a fegyelem betartasaért
kizarélag 6 felel.

- Pontosan, a valés események részletes leirasaval vezeti az Egészségiigyi és az Ugyeleti
naplét.

- Kotelessége munkatérsaival megfeleloen egyiittmiikddni, kéznevelési foglalkoztatotthoz
mélté6 magatartast tanusitani. Amennyiben munkatarsairdl barmilyen informécidval
rendelkezik, mely a munkavégzést befolyasolja, azt irdsban jelenti a kollégium vezetdnek
€s az foigazgatonak is. Szobeli pletykat figyelmen kiviil hagyunk.

- Részt vesz az adaptiv magatartds fejlesztésében, a gyermekek szocializacidjanak

elésegitésében.
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- Empatikus, emberséges magatartasaval, biztonségos, csaladias 1égkdr megteremtésével
segiti a gondozésira bizott gyermekeket a csaladt6l vald tdvollét okozta nehézségek
lekiizdésében.

- Fogadja a kollégiumba érkezé gyerekeket.

- Kozremiikodik a gyermek testi épségének megdvasaban, erkolesi védelmében,
személyiségének fejlédésében.

- Veszély esetén azonnal intézkedik: a gyerekeket igyekszik minél gyorsabban biztonsdgba
helyezni, sziikség esetén értesiti a mentOket, tiizoltokat, rendérséget és feletteseit.

- Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

- Kozremiikddik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltarasaban és megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megelozésében.

- Tevékenysége soran a gyermekek és sziilok emberi méltosagat tiszteletben tartja.

- Torekszik a rabizott tanulok minél alaposabb megismerésére. Mddszereiben alkalmazza a
szoktatast, példamutatast, a meggydzést.

- Megkéveteli az illemtudé viselkedést, a tisztességet, az erkdlcsiséget, abban dnmaga is
példamutatéan viselkedik.

Védi a ra bizott személyi-, a magan- és a k6zosségi tulajdont.

Betartja és betartatja a munka-, balesetvédelmi-, tiizvédelmi szabélyokat, a hazirendet, a

napirendet.

Részt vesz (beosztasatdl fiiggben) a neveldtestiilet munkaértekezletein, kérésre munkajarol

beszamol.

Sziikség esetén besegit a nagytakaritasba: jatékok fertGtlenitd lemosédsa, rendezése, egyéb

eszkozok tisztitdsa, rendezése, szekrények, polcok rendbetétele, textilek mosasa, kisebb varrasa,

Adminisztracios feladatok

Jelenléti iv vezetésére kotelezett
Ambulans naplé vezetése
Gyodgyszerbeszerzés

Gydgyszerfelhasznalas
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e Munkaalkalmassaggal kapcsolatos adminisztrativ feladatok

Munkakezdéssel, tdvolmaradéssal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatok

e A munkaidd kezdete el6tt 15 perccel elfoglalja munkateriiletét, felkésziil a munkara.

¢ Munkaideje alatt nem hagyja el munkahelyét engedély nélkiil.

e A munkabdl valé rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az
adott munkanapon 7:45 6raig jelenti email-ben az intézmény vezetdjének, hogy kozvetlen
munkahelyi vezetéje helyettesitésérdl intézkedhessen.

* A munkéba éllas idSpontjat 1 nappal kordbban email-ben jelzi az intézmény vezet6jének.

e FEves szabadsaganak 2/3-ad részét a szorgalmi id6n kiviil kételes kivenni. A szorgalmi id6 alatti
tanitasi sziinetekben (8szi, téli, tavaszi) a tobbletmunkaért jaré szabadidét igénybe veheti a
kollektiv szerz6dés szerinti szabalyozassal. Ennek hidnydban a kollégium vezetdjének

utmutatésa szerint végzi feladatait.

Kapcsolattartas a sziilokkel:
A kollégiumnak jelentds csaladpotld funkcidja van, ezért a kollégiumi nevelés teriiletén
nélkiilozhetetlen a sziilok és a kollégium harmonikus egyiittmiikddése. A gyermek betegsége esetén a
vezetOvel valo egyeztetés utén tajékoztatja a sziilét. Az elfogyott gydgyszer pétlasara idében felhivija a
sziild figyelmét. Az ambulans lapokat kezeli, koveti a kontrollok idejét, erre a sziildket is figyelmezteti.
Jogkdor

e Minden kdznevelési foglalkoztatottat megillets
jog biztositott. Feleldsség

Személvesen felelds

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

e A pedagégiai program kévetelményeinek sajat munkakorébe tartozd  feladatok
megvalositasaért.

e A gyermekek érdekelsobbségéért, az egyenld banasmodért.

e Munkéja soran tudoméasara jutott informécidk bizalmaskezeléséért.

Felel6ssége kiterjed

e Teljes munkakérére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

e Munkakoéri feladatainak hataridSre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

(
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¢ A munkaidd pontos betartdsanak elmulasztasaért.

o A vezeti utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért.

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

o A rendelkezésére bocsatott munkaeszkOzOk, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért, engedély nélkiili kiviteléért az intézmény teriiletérol.

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

e A leltari ivben szerepld, személyes felel6sséggel bird eszkozok, targyak meglétéért, azok
allapotaért.

e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Debrecen,

Munkaltatdi jogkor gyakorldja

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

Munkavallald

163

==
LN—



Gyoégypedagdgiai asszisztens kollégium

Munk4ltaté:

Munkaltaté neve: Debreceni Tankeriileti K6zpont

Székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

Tankeriileti igazgato: Tiirk Laszld

Munkavégzés helye: Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagdgiai
Médszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Készségfejleszt6 Iskola és Kollégium

Féigazgato: Kovécs Anikd Gyongyi

Kézvetlen felettes: intézményegység-vezetd

Munkavallalé:

Neve:

Végzettség:
kozépfoki iskola

Munkakér: gyermek és ifjusagvédelmi feliigyelé | FEOR: 3412

Munkaid6: heti 40 6ra
napi 8 dra az intézmény aktualis igényei szerint

Munkavégzés helye: Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagdgiai
Moédszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Készségfejleszt6 Iskola és Kollégium

Helyettesitési el6iras: neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak.

Munkaviszonyt érintd szabalyok

2023. évi LIL. térvény a pedagbgusok 0j életpalysjarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok itj életpalydjardl sz6l6 2023. évi LIL torvény végrehajtisarol
OH a 2020-s NAT-hoz illeszkedd tartalmi szabalyzdok- a Sajatos nevelési igényti gyermekek dvodai

nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényii tanuldok iskolai oktatdsénak irdnyelve kiadasarol

(
{164

S



e 1993.¢évi LXXIX. térvény a kdzoktatasrol

o 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

e 20/2012. (VIL 31.) EMMI rendelet10§;: 108§-111§; 128§-131§;168§-169§; 2.
melléklet; 5/2013. (V.31.) KLIKE utasitas a munkaltat6i jogkdr gyakorlasdnak
atruhazasarol Alapit6 okirat

SZMSZ

Hazirend

Pedagdgiai program

A munkakor célja

A gyermek és ifjisagi feliigyeld a gyermekek életkoranak és sajatos nevelési igényeinek figyelembe
vételével végzi a didkotthonban a gyermekek nevelésével gondozasaval kapcsolatos teenddket.

Részt vesz a gyermekek mindazon kompetencidinak fejlesztésében, mely segiti szocializacidjukat,
beilleszkedésiiket a tarsadalomba, utat mutat a biztonsagos és egészséges €letmod kialakitdsahoz,
képességeikhez mérten az 6nalld életvezetéshez.

Olyan otthonos, csalddias és biztonsagos 1égkdrt biztosit szamukra, mely pétolja a kollégiumi €let soran
a csalad hidnyat; valamint a hatrdnyos, halmozottan hétrinyos gyermekek szdmara a szocidlis,

szocializacids hatranyok kompenzacidjat.

Elvart ismeretek, kompetenciak

e Szakmai felkésziiltség, gyermekkozponti szemlélet.

A gyermekek személyiségének tiszteletben tartasa.

e A sajitos nevelési igényli gyermekekkel valo foglalkozas soran az egyéni banasmod
modszerének alkalmazasa.

¢ A gyermekek csal4djaival vald korrekt, tapintatos kapcsolatra térekvés.

e Gyermekszeretet, lelkiismeretesség, segitokész magatartss, tolerancia, empatia, alapossag,
tiirelem, érzelmi stabilitds, feleldsség tudat, megbizhatésdg, pozitiv életszemlélet
elengedhetetlen feltétele a kollégiumi élet biztonsagos szervezésének a sajatos nevelési igényli
gyermekek nevelésének, gondozasanak.

¢ Kivalé kommunikicio, kapcsolattartasi és egyiittmiikodési készség a gyermekekkel, sziilokkel,

pedagogusokkal.
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Hatérozott, de onkritikus viselkedés

Rugalmasség az elére nem tervezett feladatok elvégzésében.

J6 konfliktuskezel6 készség

Gyors helyzetfelismerés az esetleges vészhelyzetek elharitasahoz.

J6 szervezd készség a gondozasi feladatok elvégzéshez.

Altalanos szakmai feladatok

Tevékenységével segiti a gydgypedagogusok, kollégiumi neveldk munkajat, egyiittmiiksdik a
tobbi gyermekfeliigyel6vel.

Felkésziiltségében, személyiségében alkalmas felel6sségteljes munkajanak ellatasara,
munkdjat gyermekk6zponti szemlélettel 1atja el.
Munkéja soran egyiittmikodik a sziildkkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasdban.

Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziildknek azt a jogat, hogy vallsi és vilagnézeti
meggy6z3désiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Gondoskodik a gyermekek kdznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziilok jogainak biztosit4sarol.

Megtartja az egyenl6 banasmod kovetelményeit a gyermekekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

A tudomésara jutott pedagdgiai informécidkat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben a
csoportvezetd neveldvel minden esetben elére egyeztetve tajékoztatja a sziilSket.

A gyermek sajatos nevelési igényét figyelembe véve megvalasztja a nevelés médszereit.

Fobb felelosségei és tevékenységei

A neveldtestiilet tagja, a gyogypedagogus és kollégiumi nevelStanar pedagégiai munkajanak
kozvetlen segitbje.

Az iskola Pedagogiai Programjaban megfogalmazottakkal 8sszhangban segiti a nevelé-oktaté
munkat.

Az iskola és a kollégium hazirendjét betartja és betartatja.

A gyermek- és ifjusagi feliigyeld a kollégium vezetdjének és neveldjének irdnyitisa mellett
végzi a gyermek életkoranak, allapotanak megfelels napi tevékenységeket.

Ko6zremiikodik a gyermekek nevelési tevékenységeinek elvégzésében.
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Végzi a gyermekek gondozasi tevékenységeit, kiilonds tekintettel az egészségiigyi

problémakbdl, sajatos nevelési igénybdl fakad6 egyéni gondozasi feladatokat.

A Kkollégiumban a kollégiumi napirend szerint végzi feladatait a nevelétanarral, illetve 6nalléan:

szabadidos foglalkozast vezet, étkeztet (vacsora), gondoskodik a gyerekek esti tisztlkodasarol,

ruhazatianak allapotat és tisztasigat ellenrzi, ellenérzi a villanyoltds végrehajtasat, a

fiirdészobak és mellékhelyiségek rendjét, az elektromos eszkozok kikapcsolasat, elrakasat.

Az éjszakas éberen ligyel a gyermekek nyugodt éjszakai pihenésére.

Betartja mind azt a szabalyt, mely sziikséges a gyermekek biztonsaganak, nyugodt pihenésének

megteremtéséhez:

- Vacsora utdn megszervezi a halo el6készitését az alvashoz, ébredést kdvetden annak rendbe
tételét.

- Fiirdés alatt feliigyeli a gyermekek biztonsagat a fiirdészobaban.

- Munkateriiletét (a ra bizott szintet) nem hagyja el.

- a20 6ras ,elcsendesedést” kovetden nyugodt koriilményeket teremt az alvashoz.

- A fektetés szabalyozasa: fiatalabb gyermekek 8:30-kor,

az idGsebbek pedig 9:30-kor

- Akollégiumi szobakba tilos ételt bevinni!

- Sziikség szerint éjjel kikiséri a gyermeket a mellékhelyiségbe.

- Szigortan szelektal a televizié és egyéb infokommunikacids eszkdz miisorai kozott és
kiz4rlag a tanulok értelmi képességeinek és koranak megfeleld misorok, filmek
megtekintését engedélyezi.

- A szabadfoglalkozasok alatt szemmel tartja azt, hogy a szamitégépek elétt iil6 gyermekek
milyen oldalakat 14togatnak.

- Igyekszik betélteni a sziilok szerepét, igy szeretd, gondoskodo légkort teremt.

- Pedagdgiai médszertaraban nem hasznal semmilyen erdszakos modszert (szébeli és
fizikalis egyarant) fegyelmezésként.

- A fegyelmezést nem ruhazza at a kollégium idésebb didkjaira, a fegyelem betartasaért
kizarolag 6 felel.

- Pontosan, a valés események részletes leirdsaval vezeti az Ugyeleti naplot.

- Amennyiben éjjel rendkiviili esemény térténik, azonnal jelez vezetdjének.

- Esetleges megbetegedés, rosszullét esetén redlisan mérlegelve mentSthiv.

- Amennyiben munkatarsair6l barmilyen informaciéval rendelkezik, mely a munkavégzést

befolyasolja, azt irdsban jelenti a kollégium vezetének és az foigazgatonak is. Szébeli

167

—
Sy



pletykét figyelmen kiviil hagyunk.

A kollégium kulcsait a biztonsidg megteremtése érdekében az ajté mellett 1évS kulcstarton
kotelezo tartania mindenkinek az esti zarast kvetden.(kapukulcs, bejarati ajt6 kulcsa)
Részt vesz a gyermek 6ndllo életvitelre valo felkészitésében.
Végzi a munkakdr ellatasaval kapcsolatos dokumentécids feladatokat.
A gyermekek egészségi allapotardl, valtozasairdl tajékoztatast ad az apolonének, sziildnek,
gyamnak.
Ellatja, és aktivan részt vesz a kollégiumi csoportba tartozé gyermekek egész napi
gondozasaban, a kdrnyezet, hald, neveldi szoba rendjének tisztasdginak megteremtésében.
Onkiszolgalasra és munkéra nevel a gyermekek életkorénak és fejlettségi szintjének
figyelembevételével.
Részt vesz az adaptiv magatartas fejlesztésében, a gyermekek szocializicidjanak
elosegitésében.
Részt vesz és aktivan kozremitkddik a kollégium szabadidds tevékenységeinek
lebonyolitdsaban, programok szervezésében.
Empatikus, emberséges magatartasaval, biztonsagos, csaladias 1égkdr megteremtésével segiti
a gondozasara bizott gyermekeket a csaladtol valo tavollét okozta nehézségek lekiizdésében.
Sziikség esetén éjszakai ligyelet lat el.

Fogadja a kollégiumba érkez6 gyerekeket,
A nevelé tavollétében biztositja a gyermekek feliigyeletét, praktikus és jatékos foglalkozasokat
tart a csoportvezetdvel vald eldzetes egyeztetés szerint.
Folyamatosan ellendrzi a tanulok személyes apoltsagét, runazatukat, felszerelésiiket, segiti Sket
az Onkiszolgélas elsajatitasdban. Gondoskodik a rendszeres tisztalkod4srol, ruhazatukon kisebb
javitdsokat elvégez.
Nevelési tapasztalatairol folyamatosan tdjékoztatja a neveldt, véleményével hozzajarul a
csoportszintii értékelések, a jutalmazasi, biintetési gyakorlat egységének megvaldsulésahoz.

Kozremikodik a gyermek testi épségének megdvasdban, erkdlcsi védelmében,

személyiségének fejlodésében.
Veszély esetén azonnal intézkedik: a gyerekeket igyekszik minél gyorsabban biztonségba
helyezni, sziikség esetén értesiti a mentoket, tlizoltokat, renddrséget és feletteseit.

Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges

intézkedéseket megteszi.
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Kozremiikodik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlédését
veszélyeztetd koriilmények feltirdsaban és megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében.
Tevékenysége soran a gyermekek és sziilok emberi méltdsagat tiszteletben tartja.
A gyermek életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével
elsajatittatja a k6zosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara.
A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket 4tadja, abban
példamutatéan viselkedik
Torekszik a rabizott tanulék minél alaposabb megismerésére. Mddszereiben alkalmazza a
szoktatast, példamutatést, a meggy6zést.

Megkdveteli az illemtudd viselkedést, a tisztességet, az erkoélcsiséget, abban 6nmaga is
példamutatoan viselkedik.
Védi a ra bizott személyi-, a magan- és a kdzGsségi tulajdont.

Betartja és betartatia a munka-, balesetvédelmi-, tiizvédelmi szabalyokat, a hazirendet, a
napirendet.
Részt vesz (beosztasatdl fligghen) a nevelbtestiilet munkaértekezletein, kérésre munkajarol
beszamol.

Sziikség esetén besegit a nagytakaritasba: jatékok fertdtlenitd lemosasa, rendezése, egyéb
eszkozok tisztitasa, rendezése, szekrények, polcok rendbetétele, textilek mosasa, kisebb varrésa,

Szorgalmi idében — sziikség szerint — az iskola barmely tanul6csoportjaba beoszthato.

Adminisztraciés feladatok

Jelenléti iv vezetésére kotelezett.
Csoportnapl6 vezetése.
Foglalkozasi terv elkészitése.
Ejszakai események feljegyzése.

~Betegfiizet” vezetése.

Munkakezdéssel, tavolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatok

A munkaidé kezdete el6tt 15 perccel elfoglalja munkateriiletét, felkésziil a munkara.
Munkaideje alatt nem hagyja el munkahelyét engedély nélkiil.
Ertesiti a kollégium vezetdjét, amennyiben csoportjaval vagy a ra bizott gyerekekkel el szeretné

hagyni az intézmény teriiletét.
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* A munkabdl valé rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésd

adott munkanapon 7:45 6raig jelenti emailben az intézmény vezetSjének, hogy kézvetlen

munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen.

¢ A munkéba 4llas idopontjat 1 nappal korabban emailben jelzi az intézmény vezet6jének.

o Eves szabadsagénak 2/3-ad részét a szorgalmi idén kiviil kételes kivenni. A szorgalmi ido6 alatti

tanitasi sziinetekben (8szi, téli, tavaszi) a tobbletmunkaért jaré szabadid6t igénybe veheti a

kollektiv szerz6dés szerinti szabalyozassal. Ennek hidnyaban a kollégium vezetdjének

utmutatasa szerint végzi feladatait.

Kapcsolattartas a sziilékkel:
A kollégiumnak jelentds csaladp6tlé funkcidja van, ezért a kollégiumi nevelés teriiletén
nélkiilozhetetlen a sziilék és a kollégium harmonikus egyiittmiiksdése.
Kételességek:
A legkoriiltekintobben €s mindenre kiterjedéen ellatni a kollégiumi csoport vezetésével jaré a
munkakoéri leirdsban megfogalmazott feladatokat.
Jogkér

e Minden koznevelési foglalkoztatottat megilletd jog biztositott.

Felel6sség

Személyesen felelds

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

e A pedagbgiai programkovetelményeinek sajait munkakorébe tartozé  feladatok

7 ory

megvalositasaért.
¢ A gyermekek érdekelsObbségéért, az egyenld bandsmaodért.
e  Munkija soran tudomésara jutott informéaciok bizalmas

kezeléséért. Feleldssége kiterjed

e Teljes munkakdrére és tevékenységére..

Feleldsséere vonhato:

e  Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
¢ A munkaid0 pontos betartasanak elmulasztéséért.

e A vezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért.
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A rendelkezésére bocsatott munkaeszkOzOk, berendezési targyak eldirastél eltérd
hasznélatéért, elrontasaért, engedély nélkiili kiviteléért az intézmény teriiletérol.

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

o A leltari ivben szerepld, személyes feleldséggel bird eszk6zok, targyak meglétéért,azok
allapotaért.

e A vagyonbiztonsig és a higiénia veszélyeztetéséért.

Debrecen,

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

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

Munkavallald
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GYOGYPEDAGOGIAI ASSZISZTENS

Munkaltaté:
Munkaltat6 neve: Debreceni Tankeriileti K6zpont
Székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.
Tankeriileti igazgato: Tiirk Laszl6
Munkavégzés helye: Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai
Moédszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Készségfejlesztd Iskola és Kollégium
4024 Debrecen Budai Ezsaias u. 2. sz.
Foéigazgato: Kovacs Anik6é Gyongyi
Kozvetlen felettes: intézményegység-vezetd
Munkavallalé:
Neve:
Végzettség: kézépfoki iskola
Munkakér: gyogypedagdbgiai asszisztens FEOR
3415
Munkaidé: heti 40 ora:
napi 8 éra az intézmény aktualis igénye szerint
Munkavégzés helye: Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagégiai
Médszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Készségfejlesztd Iskola és Kollégium
Feladat ellatasi hely Altalanos iskolai nevelés-oktatds, gyogypedagdgiai nevelés-
oktatas
Helyettesit6: =

Munkaviszonyt érint6 szabélyok
2023. évi LII. tdrvény a pedagégusok 6j életpalyajardl
401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok iij életpalyajarél sz616 2023. évi LIL térvény végrehajtasarél

—
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1993.évi LXXIX. torvény a kézoktatasrol

2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol 3. melléklet;

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet10§;: 108§-111§; 128§-131§;168§-169§; 2. melléklet;
5/2013. (V.31.) KLIKE utasitas a munkaltatéi jogkér gyakorlasanak atruhazaséarol
138/1992. Korm. rendelet

Alapito6 okirat

SZMSZ

Héazirend

Pedagdgiai program

A munkakdr célja: A sajatos nevelési igényli gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében a
gyogypedagbgus és a délutani csoportvezettk munkédjanak segitése. A sajatos nevelési igényl
gyermekek egyéni sziikségleteinek figyelembe vételével a gondozasi feladatok ellatdsa az egész napos
iskola keretein beliil.

Elvart ismeretek, kompetencidk

e Szakmai felkésziiltség, gyermekkdzponti szemlélet.

e A gyermekek személyiségének tiszteletben tartésa.

e A sajatos nevelési igényil gyermekekkel val6 foglalkozas soran az egyéni banasméd
modszerének alkalmazésa.

e A gyermekek csaladjaival valé korrekt, tapintatos kapcsolatra torekvés.

e Gyermekszeretet, lelkiismeretesség, segittkész magatartds, tolerancia, empétia, alapossag,
tiirelem, érzelmi stabilitas, feleldsség tudat, megbizhatdsag, pozitiv életszemlélet
elengedhetetlen feltétele a kollégiumi élet biztonsagos szervezésének a sajatos nevelésiigényl
gyermekek nevelésének, gondozasanak.

e Kivalé kommunikacio, kapcsolattartasi €s egyiittmiikodési készség a gyermekekkel,
sziilokkel, pedagogusokkal.

e Hatarozott, de 6nkritikus viselkedés

¢ Rugalmassag az el6re nem tervezett feladatok elvégzésében.

e J6 konfliktuskezeld készség

e Gyors helyzetfelismerés az esetleges vészhelyzetek elharitasdhoz.

e Jo szervezd készség a gondozasi feladatok elvégzéshez.
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Altalanos szakmai feladatok

Tevékenységével segiti a gydgypedagdgusok és a délutani csoportvezeték munkajat,
egyiittmiikddik a tobbi asszisztenssel, gyermekfeliigyeldvel.

Felkésziiltségében, személyiségében alkalmas feleldsségteljes munkajanak ellataséra,
munkajat gyermekkSzponti szemlélettel 14tja el.

Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

Feladaténak ellatdsa sorén tiszteletben tartja a sziildknek azt a jogét, hogy vallasi és
vildgnézeti meggydz6désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

Gondoskodik a gyermekek koznevelési térvényben foglalt jogainak biztositasarol.
Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményeit a gyermekekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

A tudoméséra jutott pedagdgiai informdaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben a
csoportvezetd neveldvel minden esetben elore egyeztetve tajékoztatja a sziildket.

A gyermek sajétos nevelési igényét figyelembe véve megvalasztja a nevelés modszereit.
A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatérsak emberi méltosagat és jogaitmaradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi véalaszt ad.

A munkakérének ellatisdhoz szitkséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetben 4ltalaban
elvarhat6 magatartast tantisit:

Tiszteletben tartja, hogy az osztdlyban és a déluténi csoportban folyé pedagégiai munkérél
kizar6lag a pedagbgus adhat felvilagositast.

Fébb feladatai:

A pedagégiai, gy6gypedagdgiai asszisztens a gyogypedagdogus kdzvetlen iranyitasaval segiti
az aktuélis beosztas szerinti osztaly, csoport munk4jét.

A neveldtestiilet tagja, a gyégypedagdgus és a délutani csoportvezeték pedagégiai
munkéjanak kozvetlen segitdje.

Az iskola Pedagégiai Programjaban megfogalmazottakkal 6sszhangban segiti a nevels-oktaté
munkaét.

Tanoréan a pedagdgus iranyitdsaval végzi a tanulok megsegitését, segiti az osztalyban folyé

munkat, a szervezett tevékenységek eldkészitését, levezetését.
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Igény esetén kiilon foglalkozasi helyen kétszemélyes foglalkozast végez apedagogus
irdnyitdsa mellett.

Az iskola, a feladat ellatasi hely hazirendjét betartja és betartatja.

Tanitasi id6ben ellatja az osztalyba, csoportba tartozé gyermekek gondozasat.

Részt vesz a gyermek Onallésodasanak, dnkiszolgélasanak fejlesztésében a gyermekek
életkoranak és fejlettségi szintjének figyelembevételével.

Végzi a munkakoér ellatasaval kapesolatos dokumentécids feladatokat.

Részt vesz és aktivan kézremiik6dik a szabadidds tevékenységeinek lebonyolitasaban,
programok szervezésében.

A neveld tavollétében biztositja a gyermekek feliigyeletét.

Kozremiik6dik a gyermek testi épségének megdvasaban, erkolesi védelmében,
személyiségének fejlodésében.

Veszély esetén azonnal intézkedik: a gyerekeket igyekszik minél gyorsabbanbiztonsagba
helyezni, sziikség esetén értesiti a mentdket, tiizoltokat, renddrséget és feletteseit.

Ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, asziikséges
intézkedéseket megteszi.

Ko6zremlikodik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését
veszélyeztet6 koriilmények feltarasaban és megsziintetésében, az ilyen kdriilmények
kialakulasanak megeldzésében.

Tevékenysége soran a gyermekek és sziilok emberi méltosagat tiszteletben tartja.

A gyermek életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével
elsajatittatja a kzosségi egyiittmiikdés magatartasi szabalyait, és torekszik azok
betartatéséra.

A gyermek életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével az
etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, abban példamutat6éan viselkedik

Torekszik a rabizott tanulék minél alaposabb megismerésére. Modszereiben alkalmazzaa
szoktatast, példamutatast, a meggy6zést.

A gyermek életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével
megkoveteli az illemtud6 viselkedést, a tisztességet, az erkolcsiséget, abban 6nmaga is
példamutatéan viselkedik.

Védi a ra bizott személyi-, a magan- és a kozosségi tulajdont.

Betartja és a gyermek életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének

—

175

e



figyelembevételével betartatja a munka-, balesetvédelmi-, tizvédelmi szabalyokat,a
hazirendet, a napirendet.

* Részt vesz (beosztasatol fliggben) a neveldtestiilet munkaértekezletein, kérésre munkajarsl
beszémol.

o Szilkség esetén besegit a nagytakaritdsba: jatékok fert6tlenitd lemosésa, rendezése, egyéb
eszk6zOk tisztitdsa, rendezése, szekrények, polcok rendbetétele.

®  Szorgalmi id6ben — sziikség szerint — az iskola barmely tanulécsoportjaba beoszthaté.

e Segiti a tanuldk feliigyeletét, 6rakon vagy 6rakézi sziinetekben, szabadids foglalkozasok
alatt, tanulményi sétan, iskolai rendezvényeken.

e Ellatja a gyermekek kiséretét tanérakra, ebédldbe, haléba,orvosi vizsgélatra.

e Szemléltetd, dekoracios eszkdzoket készit.

e FElbirja a fiizeteket.

e El6késziti a tandra, foglalkozas eszkodzeit, tanuldi felszereléseket.

e Gondoskodik a felszerelések hasznélhatdsagarol, az esetleges hianyt jelzia
gyogypedagdgusnak.

e Egészségiigyi végzettséggel rendelkezd gydgypedagdgiai asszisztens segiti az iskolaorvos ésa
védond munkajat.

e Segiti a gyerekek befogadasanak zokkendmentéssé tételét.

¢ Gondoskodik a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarél a gydgypedagbgusok
irdnymutatésa szerint.

» A gyégypedagbgussal kozésen fogadja a gyermekeket a tanitas megkezdése el6tt

o Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentéalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.

» Félévkor és tanév végén irdsban beszamol tevékenységérdl, eredményeirdl, elvégzett
munkéajardl.

Munkakezdéssel, tivolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatok
* A munkaid6 kezdete elétt 15 perccel elfoglalja munkateriiletét, felkésziil a munkara.
e Munkaideje alatt nem hagyja el munkahelyét engedély nélkiil.
* A munkabdl valé rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetSleg el6zd nap, de legkésébb az
adott munkanapon 7:45 6raig jelenti emailben az intézmény vezetdjének, hogy kozvetlen
munkahelyi vezetdje helyettesitésér6l intézkedhessen.

* A munkaba 4ll4s idépontjat 1 nappal kordbban emailben jelzi az intézmény vezetdjének.
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Eves szabadsagéanak 2/3-ad részét a szorgalmi idon kiviil koteles kivenni. A szorgalmi idé
alatti tanitasi sziinetekben (6szi, téli, tavaszi) a tébbletmunkaért jar6 szabadidét igénybe veheti
a kollektiv szerz8dés szerinti szabalyozassal. Ennek hidnyaban a kollégium vezetdjének

Utmutatasa szerint végzi feladatait.

Kotelességek: A legkoriiltekintdbben és mindenre kiterjeden ellatni a munkakori leirasban

megfogalmazott feladatokat.

Jogkor: Minden kéznevelési foglalkoztatottat megilletd jog biztositott.

Feleldsség

Személvesen felelds

A feliigyeletére bizott gyermekek testi, érzelmi és moralis pségéért.

A pedagdgiai programkoévetelményeinek sajat munkakoérébe tartozd feladatok
megvalositasaért.

A gyermekek érdekelsGbbségéért, az egyenld bandsmodért.

Munk3éja sordn tudomaséra jutott informéacidk bizalmaskezeléséért.

Felelossége kiterjed

Teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhatd:

Debrecen,

Munkakéri feladatainak hataridére tortén6 elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

A munkaid6 pontos betartasanak elmulasztaséért.

A vezet6i utasitasok igénytol eltéro végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak €s a gyermekek
jogainak megsértéséért.

A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zO0k, berendezési targyak eldirastdl eltérd
hasznalataért, elrontdsaért, engedély nélkiili kiviteléért az intézmény teriiletérol.

A leltari targyak leltari ivben szerepld helyének engedély nélkiili elmozgatasaért.

A leltéri ivben szerepld, személyes feleloséggel bird eszkozok, targyak meglétéért,azok
allapotaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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Munkaltatdi jogkor gyakorldja

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

Debrecen,

Munkavéllalé

)
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ISKOLATITKAR

Munkaéltat6:

Munkéltaté neve: | Debreceni Tankeriileti K&zpont

Székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.
Tankeriileti igazgato: [Tiirk Lészlo
Szervezeti egység: Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagdgiai

Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Készségfejlesztd Iskola és Kollégium
4024 Debrecen Budai Ezsaias u. 2. sz.

Foigazgaté: Kovacs Anikoé Gyongyi

Kozvetlen felettes: foigazgatod
Munkavallalé:

Neve:

Sziiletési hely, id6:

Végzettség: Szakkozépiskolai érettségi

Munkakdr: Iskolai ligyvitel szervezése €s FEOR: 4193
adminisztracids feladatok
végrehajtasa

Munkaido: heti 40 6ra

Szervezeti egység: Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai

Médszertani Intézmény, Ovoda, Altalénos Iskola,
Készségfejlesztd Iskola és Kollégium
4024 Debrecen Budai Ezsaias u. 2. sz.

Helyettesitheto:

Munkaviszonyt érintd jogszabalyok, szabalyok:

e 2023, évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol
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®  401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok @j életpalyajarol sz6l6 2023. évi LII. térvény végrehajtasardl

e OH a 2020-s NAT-hoz illeszked6 tartalmi szabalyzok- a Sajatos nevelési igényii gyermekek
évodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényti tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve
kiadasarol

o 2011, évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

s 2012. évil térvény — a Munka térvénykonyvérol

e 2013. évi CIIL térvény — egyes torvényeknek a tavolléti dij szdmitdsaval és a kozpénzek
szabalyozasaval 6sszefiiggd modositasarol

o 277/1997. Korményrendelet — a pedagdgus tovabbképzésrol, a pedagdgus szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

e 39/2010. Korméanyrendelet — a munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol

e 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 326/2013. Korményrendelet — a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a koznevelési
foglalkoztatottak jogéllasardl sz6lé 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

¢ KLIK utasitasok

o SZMSZ

e Hazirend

e Pedagégiai program

Feladatai:

- A tanul6k és iskolaval kapcsolatos nyilvantartsi, adatszolgaltatasi, jelentési kotelezettségek
pontos, naprakész vezetése (KIR, Taninform, érkezés, tavozas).

- Elokeésziti az iskolai beiratkozast, részt vesz annak lebonyolitdsiban.

- El6késziti és leadja a tanulok iratanyagat a személyi igazolvany kiadasahoz.

- Végzi a didkigazolvanyok igénylését, kitoltését, szamlazasat, nyilvantartasat.

- Atanuldk és sziilok részére kiadja a sziikséges iskolalatogatasi bizonyitvanyokat.

- Akiilonbdz6 taniigyi dokumentaciok jogszabéalynak megfeleld nyilvantartasa, taroldsa, kiadasa,
selejtezése

- Az fOigazgato-helyettesek rendelkezésére bocsdtja a sziikséges nyomtatvanyokat (napld,

tanmenet, felszolitas, feljelentés), gondoskodik azok megrendelésérdl, potlasarol.
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Elvégzi az utazasi utalvanyok érvényesitését.

Az intézmény Osszes szigorii szamaddsu nyomtatvanyét kezeli, kiadja felhasznéldsra, kiilon
nyilvantartast kételes réla vezetni.

Elkésziti és tovabbitja a véltozésjelentést napi szinten és minden honap 4-ig (gyljti a tAppénzes
papirokat).

Vezeti a tételes analitikus nyilvantartast: fizetési el6legrdl, palyazatokrél, palyazatokrol,
normativ tadmogatdsokrdl, pedagbgus 4t- és tovabbképzésekrdl, utazasi koltségtéritésekrol.
Gondoskodik azok tovabbitasardl.

Figyelemmel kéveti az intézmény koltségvetését, a szallitdi kifizetéseket, tartozésokat,
gondoskodik a sziikséges beszerzésekrol.

A vasarlasi, szallitoi szamlakat ellendrzi, felszereli és knyvelésre tovabbitja.

Kisértékii targyi eszkodz vasarlasakor a szamlat megfelelden hitelesiti, az atvevovel alairatja és
intézi azok bevételezését.

Végzi az irattari munkékat, az irattarat kezeli.

Naponként érkezési sorrendben iktatja az érkezd levelet, iratokat, vezeti az iktatokonyvet €s
tartozékait (név, targy, szammutato).

Gondoskodik a készpénz eldlegek felvételérdl, azok elszamolasardl.

Kezeli a postakonyvet, ellatja az eljardi tevékenységet.

Kapcsolatot tart az intézményi adatkezelést végzé munkatarsakkal, a szdmukra sziikséges
adatokat rogziti.

Az intézményben foglalkoztatott dolgozokrél a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyhoz
kapcsolédé nyilvantartasokat vezet (pl: koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartas,
pedago6gus igazolvany, OM nyilvantartd, szabadségos kartonok), valamint a személyi anyaghoz
kapcsolddd, torvényben elbirt dokumentacidkat (kinevezési okirat, atsorolasok, munkakéori
leirasok, munkaalkalmassigot igazolé dokumenticidk, erkdlcsi bizonyitvany, oklevelek,
szakképesitések masolatai) naprakész allapotban nyilvantartja.

Ko6znevelési foglalkoztatotti jogviszonyhoz, humanerdforras gazdalkodashoz kapcsolodo
intézkedéseket eldkésziti (kinevezések, modositasok, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziintetése, jubileumi jutalom, GYES, GYED, nyugdijazas), majd az féigazgatovel valé
egyeztetést kdvetden tovabbitja a tankeriilet felé. Az iires allashelyek palyaztatasi eljarasat,
jelentési kotelezettségét elokésziti.

Elvégzi az intézmény mindennapi életéhez kapcsolodo eljardi feladatokat. Utazasat helyi jarati

kozlekedési eszk6zon az intézmény bérlet megvasarlasaval tamogatja, ennck éves kiadasét a
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koltségvetésben megjeleniti.

- A leirtakon kiviil elvégzi mindazon feladatokat, amelyekkel az foigazgatd, az foigazgatod-
helyettesek és az intézményegység-vezetok megbizzak.

Koételessége:

- A sziilok, gondviselok folyamatos t4jékoztatasa.

- Munkaidbben kételes biztositani a telefonos elérhetdségét.

- A munka megkezdése el6tt 15 perccel a munkahelyén megjelenni.

- A munkabél valé tdvolmaradasat és annak okat legkésébb 7%-ig az ligyeletes vezet6nek
bejelenti, illetve jelzi tivolmaradasat a kézvetlen munkahelyi felettesének. A rendkiviili tavollét
(pl. betegség) megszlinését a munka felvételét megeldzd nap be kell jelentenie.

- A Jelenléti ivet naprakészen vezeti az intézményben val6 tartdézkodasarol.

Titoktartasi kotelezettség:

Munkavégzése soran a tanuldk, a sziillék és a dolgozdk személyiségi jogait érintd kérdésekben
jogszerlien jar el, az intézmény belsé életével kapcsolatos értesiiléseket, informéaciokat szolgalati

titokként kezeli.

Felel6sségi kor:

Munkavégzése soran kiteles a munkavédelmi, a tiiz- és baleset-megel6zési szabilyokat maradéktalanul
betartani. Munkéjéval, magatartsdval koteles az iskola oktatd-, neveld munkajat segiteni. A megfeleld
elOirasok betartasaval hasznalja az iskola pecsétjét.

A munkakori leirasban rogzitettek valtozasanak, médositasanak jogat az intézmény vezetdje fenntartja.

Debrecen,

foigazgato

Debrecen,

kodznevelési foglalkoztatott
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KOLLEGIUMI NEVELOTANAR

Munkaltat6 neve: Debreceni Tankeriileti Kozpont

Székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

Tankeriileti igazgato: Tiirk Laszlo

Munkavégzés helye: Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai

Moddszertani Intézmény, Ovoda, Altaldnos Iskola,
Készségfejlesztd Iskola és Kollégium

4024 Debrecen Budai Ezsaiés u. 2. sz.

Foigazgato: Kovécs Anik6 Gyongyi
Kozvetlen felettes: intézményegység-vezetd
Munkavallald:
Neve: Torzsszdma:

Sziiletési hely, id6:

Végzettség: FEOR: 2499
Munkakd6r kollégiumi nevelStandr/délutani felkésziilést segitd pedagdgus
Munkaid6 heti 40 6ra

kotott munkaidd: 32 éra- intézményben téltendd:

neveléssel-oktatassal lek6tott munkaid6: 20 ora (max.24 6ra)

kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem ko6tott része: max.12 ora (a
neveléssel-oktatassal kétott munkaid6 fiiggvényében)

kétetlen munkaid6: 8 6ra

Szervezeti egység Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény,
Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejlesztd Iskola és Kollégium
4024 Debrecen Budai Ezsaias u. 2. sz.

Helyettesithetd tanitd

I

tanar

zyogypedagogus

Munkaviszonyt érintd jogszabalyok, szabalyok:
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®  2023. évi LIL térvény a pedagbdgusok 1j életpalyajarsl

®  401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagigusok Gj életpalyajarél sz616 2023. évi LIL térvény végrehajtasardl

e OH a 2020-s NAT-hoz illeszkedd tartalmi szabalyzok- a Sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelésének irdnyelve és a Sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatasanak irdnyelve
kiadasarol

o 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol

e 326/2013. (VIIL30.) Kormanyrendelet ,, A pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
koznevelési foglalkoztatottak jogallasarél szolé 1992. évi XXXIIL. t6rvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasrol”

e 20/2012. (VHIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarsl

e 59/2013. (VIIL 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarol

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

e SZMSZ

e Hazirend,

» Pedagdgiai program

A kollégium lapfeladata, hogy biztositsa a megfelelé lakhatasi és tanuldsi feltételeket azon tanulék
szamdra, akiknek a lakdohelyén nincs lehetdség a tanulashoz, a szabad iskolavalasztashoz vald jog
érvényesitésére, a nemzetiségi oktatasra, illetve akiknek a csalddja nem tudja biztositani a tanulashoz
sziikséges koriilményeket.

A kollégium kiemelt tarsadalompolitikai szerepe és feladata, hogy fenntartsa a tarsadalmi mobilitést:
esélyeket teremtsen, biztositsa a hozzaférést a j6 mindségili tudishoz, segitse a szocialis, kulturalis
hétrényok lekiizdését, a tarsadalmi integracié folyamatat Fontos szerepe van az egész életen 4t tartd
tanulas megalapozaséaban, a tanulashoz sziikséges készségek és képességek, a Nat.-ban meghatarozott
kulcskompetencidk erdsitésében, a tehetség felismerésében és fejlesztésében, a tanuldk felzarkézasanak
segitésében. Tevékenysége sordan megteremti a feltételeket az iskolai tanulményok sikeres
folytatdsahoz, kiegésziti a csaladi és iskolai nevelést és oktatast, egyuttal szociélis ellatast, biztonsagot,
valamint érzelmi védettséget is nyudjt. Megfeleld pedagdgiai kdrmyezet biztositisaval eldsegiti a
tarsadalmi szerepek tanuldsat, a didkok Onszervez6dése soran kialakulo kézosségekben az egyiittélés,
az egylittmiikodés, az 6nkormanyzé képesség, a dontés és felelbsség, a konfliktuskezelés demokratikus
technikdinak megismerését, gyakorlasat; ezzel a kollégium hatékony tdmogatdst nyujt a sikeres
tarsadalmi beilleszkedéshez.

Ennek megfelelden a
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Munkakér célja: A kollégiumi nevelés célja legfoképp a tanuldk szocializacidjanak, kiegyensalyozott
és egészséges fejlodésének, tanulasanak, a sikeres életpalydra valo felkészitésének segitése,
személyiségének fejlesztése, kibontakoztatasa.
Mindezek megval6sulasa érdekében a kollégiumi nevel6tanar didkkdzponti, az egyén és a kozdsség
harméniajan alapuld kornyezetet és tevékenységrendszert alakit ki, melynek fobb alapelvei:
- az alapvetd emberi és szabadsagjogok, valamint a gyermekeket megilletd jogok érvényesitése;
- demokratikus, humanista, nemzeti és eurdpai nevelési elvek alkalmazasa;
- a tanulok és kozosségeik iranti felelosség, a bizalom, a szeretet, a segit6készség;
- szakmai és intellektudlis igényesség,
- alapvetd erkolcsi normék érvényesitése;
az egyéni €s életkori sajatossagok, valamint a sajatos nevelési igényt tanuldk sziikségleteinek
figyelembevétele
- épitkezés a tanulok aktivitasara, Ontevékenységére, onszervezodd képességére;
- a sziildkkel, a kollégiumhoz kapcsoldd6 iskolakkal, a tarsadalmi kornyezettel valo konstruktiv
egyiittmiikdés;
- a nemzeti hagyoményok meg6rzése, a nemzeti azonossagtudat fejlesztése;
- a nemzetiségi azonossagtudat tiszteletben tartésa, 4polasa.
Elvart ismeretek, kompetenciak:
e rendszeres Onképzéssel, szervezett tovabbképzéssel megujitott, korszerli szakmai
ismeretekkel rendelkezik,
e képes a nevelési folyamat megtervezésére, megszervezésére, iranyitasara, ellendrzésére,
értékelésére; jartas a kiilsnb6z6 pedagdgiai eljarasok, médszerek alkalmazaséaban,
e egyéniségével, megjelenésével, felkésziiltségével, miiveltségével, életmodjaval kovetendd
példaként szolgal a didkok szamara,
e megfelel6 empatiaval rendelkezik, neveldi eljarasaiban, pedagégiai kommunikacidjaban a
tanuldk iranti tiszteletet, szeretetet, elkdtelezettséget és bizalmat helyezi el6térbe,
e  képes a didkok helyzetének, személyiségének megismerésére, megértésére,
e képes a didkokkal dszinte, bizalmon alapul6 viszonyt kialakitani,
o képes a konfliktusok eredményes kezelésére,
¢ munkija soran folyamatosan egyiittmi{ikddik a tanuldk ko6zosségeivel, a nevelésiikben részt
vevo személyekkel, szervezetekkel.
e munkadjat a jogszabélyokban foglaltak szerint végzi, tevékenységét a tudés, az igazsdgossag,

a rend, a szabadsag, a méltdnyossag, a szolidaritas erkdlcsi €s szellemi értékei, az egyenld
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banasmod, valamint az egészséges életmddra és a fenntarthato fejldésre nevelés hatarozzak
meg.

Rendelkezik azokkal a tulajdonsigokkal, személyiségjegyekkel, amelyek a nevelés-
fejlesztés folyamataban eredményessé teszik pedagogiai munkajat: kivaldo kommunikacids
készség, tiirelem, empiétia, el6itélet mentesség, feleldsségtudat, megértés, tapintat, kreativitas
a tanuldsi tartalmak érthetdvé tételéhez, problémamegold6 készség, alkoté gondolkodas,
megosztott figyelem, kapcsolatteremtési készég, gyermekszeretet, igényesség magéra és
kornyezetére, egyiittmiikodési készség, hatarozottsag, frusztraciotiirés, szellemi frissesség,
stb.

Alapvetd, az intézmény minden pedagdgusa részére kitelezd feladatok

A gyermekek fogyatékossaganak jellegét és mértékét figyelembe véve megvalasztja a
pedagogiai feladatok ellatasi médjat.

A tanul6 kivancsisagara és érdekl6désre épitve fejleszti a tanuldban a feleldsségtudatot, a
kitartas képességét és elémozditja érzelemvilaganak gazdagodasat.

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

Téamogatja az egyéni képességek kibontakozasat, segitséget nyijt a tanulasi nehézségekkel
val6 megkiizdés folyamatéban.

Nevelési programjaban megfelel6 haladasi tempdban, az életkori sajatossagokhoz igazodva
fejleszti a tanuldi kompetencidkat.

Olyan tanulasi stratégiakat vélasztva oktat, melyek legjobban igazodnak a tanuldk egyéni
képességeihez.

Tevékenysége sorén tiszteletben tartja a nemzeti értékeket; ezaltal segiti a tanulokat abban,
hogy minél jobban megorizhessék, megismerhessék, megerdsithessék nemzeti gyokereiket,
kultarajukat, hagyomanyaikat, ezek apolaséra neveli dket.

Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek segitik 6ket a
kornyezettudatos és egészséges életmdd kialakitdsaban.

Pedagogiai tevékenysége soran felhasznélja a tanul6i k6zosségnek a tanulé 6nismeret
fejlesztésére, egyiittmilkodési készség nvelésére gyakorolt hatdsat.

Munkaéja sorén olyan pozitiv emberi értékeket kozvetit, melyek segitik a tanulék
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beilleszkedését a tarsadalomba, a munka vilagaba.

o Kozremiikddik a lemorzsolédassal veszélyeztetett tanulok felzarkodztatdsdban, a
veszélyhelyzet feltarasiban és lehet6ségeihez képest a problémak megoldasaban.

e Elvégzi az 8sszes olyan, munkakdorével dsszefiiggésbe hozhato feladatot, mellyel vezetdi
megbizzak.

e Pénteki napokon fogadé 6rat tart a ktelezd munkaidd tanitissal le nem kotott részének
terhére.

o Ugyeleti ideje alatt a szdmara kijelslt helyen éberen 6rkddik a gyermekek biztonsigara az
iskola Hézirendjének betartasara.

o Ugyeleti helyét, a r4 bizott gyermekcsoportot nem hagyja el, nem hagyja feliigyelet nélkiil.

Nevelési feladatok
e Alapvet6 feladata a rabizott tanuldk nevelése

- tevékenysége keretében gondoskodik a tanul6 testi épségének megdvasérol, erkdlesi
védelmérdl, személyiségének fejlédésérol,

- az ismereteket a gyermek szdmara is érthetd modszerek alkalmazasaval, eszkdzok
hasznélataval kozvetiti, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, fejlodésének iitemét,
sajatos nevelési igényét.

e Segiti a tanulé képességeinek, tehetségének kibontakozasat.

e Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat tanulétarsaihoz.

e A tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja.

e Ha a tanul6 balesetet szenved vagy megbetegszik, a sziikséges intézkedéseket megteszi:
értesiti az apolondt.

¢ Minden olyan helyzetrdl, mely veszélyezteti a didkok testi épségét, egészségét értesiti
kozvetlen felettesét, az intézmény vezetdjét.

o Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatédsaban.

e Kozremiikodik a tanuldt veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, lehetdség szerinti
megsziintetésében, az ilyen kériilmények kialakuldsdnak megel6zésében.

e A tanuléval — életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével —
elsajatittatja a kdzOsségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyait és torekszik azokbetartatiséra.

e A sziiloket és a tanuldkat az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja.

e A sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
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Tevékenysége soran a tanuldk és a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja.
A tanul6k részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, azokban példat mutat.
Megfelel6 odafigyeléssel, kommunikécidval probalja megel6zni az iskolaikonfliktushelyzetek

kialakulasat, a tanul6i rendbontasokat.

A délutani felkésziilést segitd pedagdgus feladatkore

A neveldtanar szakkollégiumi, miveltség teriileti végzettségének megfeleléen oktatd
tevékenységgel is megbizhatd.

A délutani felkésziilést segitd pedagdgus elsdsorban sajat tanuldcsoportjaért tartozik
feleldsséggel, de az intézmény valamennyi tanuldjanak testi és szellemi fejlodéséért isfelelds
Feladata a tanulok mésnapi felkésziilésének biztositdsa, az ©6nallé tanulds feltételeinek
megteremtése, a hatékony tanulasi technikdk megtanitisa. A hazi feladatokat mennyiségileg
minden esetben, mindségileg lehet6ség szerint ellendrzi. A szobeli feladatokat a tanuloktol
kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja. Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a feladat- és
problémamegold4shoz, megalapozza a tanulasi szokasokat. A délutani tanérak soran térekszik
a valtozatos modszerek alkalmazasara. (pl. egyéni munka, pér- és csoportmunka, IKT eszkozok
hasznélata... stb.)

Sziikség esetén biztositja a valamilyen okbdl lemaradé tanuldk felzarkoztatasat, korrepetalasat,
illetve a kiilonleges képességekkel rendelkezd tanulok tehetséggondozasat.

A tanmenetek alapjan a tantervi kévetelmények ismeretében dolgozza ki oktaté-neveld
munkdjénak fobb iranyelveit, kvetelményrendszerét.

Az iskolai felkészit6 foglalkozasokra a sajat foglalkozasi terve alapjan késziil, az osztalyfénsk
és a szaktandrok Gtmutatésa alapjan.

Kapcsolatot tart csoportja osztalyfondkével, az osztilyban tanité szaktandrokkal, minden
lényeges informéacidt tovabbit az érdekelteknek.

Az osztily szakmai munkajaért az osztalyfénok a felelés, ezért a nagyfoki szakmai

onallosaggal, de az osztalyfonokkel kooperalva végzi pedagdgiai munksjat.

Onalléan, vagy az osztalyféndk kérése alapjan a tanult tantargyi témakorskhoz kapesolédéan
elkésziti a sziikséges szemléltet6 eszkozoket.

Tevékenyen részt vesz az osztily egyéni arculatinak megteremtésében évszakokhoz,
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iinnepekhez, aktualis eseményekhez kapcsoléd6 dekoracidk készitésével.

A gyermekek munkéjanak dsztonzésére az osztalyfonokkel egyiittmiikodve motivald értékelési
rendszert dolgoz ki. Feleldsok valasztasaval és azok munkajinak ellendrzésével biztositja az
ebédld, a csoportfoglalkozasokon hasznalt tanterem/intézményi helyiségek, az iskolaudvar és a
sportpalya rendjét, biztonsagat.

Ellatja a pedagogiai munka adminisztrativ teenddit. Foglalkozasi tervet készit, vezeti a napkézi
otthonos munkanaplét, , havonta elkésziti egyéni pedagdgus munkaidd nyilvantartasat
Aktivan részt vesz az adott szakmai munkakozosség munkajaban €s tovabbképzéseken.

Napi neveld munkajahoz elengedhetetleniil sziikséges a rendszeres hospitalas.

Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbdl. A sziiloi értekezleteken, a fogad6 érakon az
osztalyfondkkel egyiittmiikédve ad tajékoztatast a sziildknek.

Hangsulyozottan térekszik jo kapcsolatot tartani a sziildkkel, bevonni dket a kozos
neveldmunkdba. Kotelessége a sziildk feleldsségteljes, empatikus tdjékoztatasa, amely
elsésorban a délutani tanulményi munkara, magatartasra, felszereltségre, sziikkség esetén a
gyermek altalanos egészségi allapotara vonatkozik.

A helyettesitést a legjobb tudésa szerint felkésziilten kételes ellatni, mely beletartozik a heti 40
o6ras munkaidobe.

Toérekszik a tanuldk kozétti szocialis és kulturdlis hatranyok cskkentésére, befogadod, pozitiv
élményeket biztositd szocializacids kornyezet kialakitédsara

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére, megbecsiilésére,
egyiittmiik6désre, kornyezettudatossagra, egészséges életmdédra, hazaszeretetre neveli a
gyermekeket/tanuldkat.

A gyermekek testi-lelki egészségének fejlesztése érdekében megtesz minden lehetséges
erofeszitést (pl.: szabadlevegdn valo testedzés biztositdsa, sport- és labdajatékok, felvilagositd
eldadasok, sziikség esetén szakemberek bevonasa.)

Gondoskodik a kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkzok gondos hasznalatarol, azok
épségének megdrzésérol.

A szabadidd kulturdlt eltSltését ugy szervezi, hogy az segitse a gyermekek/tanulok
beszédfejlodését.

Ko6zds programokat szervez az iskola tobbi tanuldcsoportjaval. (pl.: jatéktanitds-tanulas,
sziiletésnap-névnap k6z6s megiinneplése, stb.)

Alkoté moédon részt vallal az intézmény hagyomanyainak apolasaban és a rendezvények
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szervezésében, lebonyolitdsadban. Segiti a didkénkorményzat munkajat. Figyelemmel kiséri a
varosi programokat, rendezvényeket, azokon tanul6csoportjaval rendszeresen részt vesz.

e Mint a nevelGtestiillet tagja koteles részt venni a nevelbtestiileti értekezleteken, iskolai
iunnepségeken, megemlékezéseken, az éves munkatervben meghatarozott rendezvényeken.,

e Kdoteles gondoskodni a mindenkor rébizott tanulok Ssszes egészségiigyi segédeszkdzérdl, azok
miik6doképességérdl meggybzddni (hallokésziilék, implant, szemiiveg ... stb.)

o Igyekszik kialakitani a tanulok kulturalt étkezési szokésait.

o Torekszik arra, hogy 8szinte, nyilt nevel6-didk kapcsolatot teremtsen a rabizott gyermekekkel,

hogy a tanul6k egyéni problémaik megoldasahoz is igényeljék a segitségét.

A kollégiumi nevel6tanar feladatkore

e A kollégiumi nevel6tanar a nevelbtestiilet tagja.

¢ Munkabeosztisa alkalmazkodik az intézmény folyamatos munkarendjéhez. Ennek megfeleléen
tinnepeken, heti pihenénapokon, az intézményben tartdzkodé gyermekek/tanulok mellé sziikség
esetén beoszthato.

e Csoportjat 16:10-kor az egész napos iskola befejezését kivetden koteles atvenni és 19 oraig
annak folyamatos feliigyeletét biztositani, pedagdgiai programjat szakszerlien megvalositani.
Ezek:

- kotelezd kollégiumi foglalkozds: pedagbgus altal iranyitott foglalkozas, amelyet a kollégium
kételes megszervezni, és amelyen a tanul6 koteles részt venni;

- szabadon vdlaszthato foglalkozds: pedagbgus altal iranyitott foglalkozas, amelyet a
lehetséges kollégiumi kindlatb6él vélasztott tanuldi igény alapjan a kollégium koteles
megszervezni, és amelyen a tanulé valasztisa alapjan részt vehet

- szakkollégiumi foglalkozas: elsdsorban specidlis ismereteket ado, tudasgazdagits, a valamely
teriileten tehetséges tanuldkat intenziven tovabbfejlesztd egyéni és csoportos foglalkozas,
amely kozOsségi fejlesztést, a szabadidé hasznos eltdltését szolgalé csoportos tevékenységek
korét foglalja Ossze (szakkor, érdeklddési kor, onképzOkor, énekkar, program, mivészeti
csoport, tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, didknap); melyekbe a tanulé érdeklddési
korének és tehetségének megfelelden bekapcsolodhat.

- tematikus csoportfoglalkozds: a 2. melléklet szerinti keretterv €s a 3. mellékletben szerepld
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keret programterv alapjan tervezett foglalkozas, amelyet korosztdlyonként koteles
megszervezni, azon a tanulonak kotelessége részt vennie.

Els6sorban sajat tanuldcsoportjaért tartozik felelosséggel, de az intézmény valamennyi
tanuldjanak testi és szellemi fejlodéséért is felelds.

A nevelémunka tervszerii végzése érdekében kotelessége a kollégium munkatervének,
hazirendjének, napirendjének, a gyermek egyéni fejlesztési tervének ismerete, azok
maradéktalan megvaldsitasa.

Ellatja a pedagdgiai munka adminisztrativ teend6it. Foglalkozasi tervet készit, vezeti a napkozi
otthonos munkanaplét, a kollégiumi csoportnaplot, havonta elkésziti egyéni pedagégus
munkaid6 nyilvantartasat.

A kollégiumban este sziikség szerint napi jelentdt ir az ligyeleti napléba. A naplokat napra
készen vezeti.

Aktivan bekapcsolddik a kollégium esti gondozési feladataiba: vacsora, tisztalkodas, halok
el6készitése, szabad jaték feliigyelete, tanuldk maésnapi ruhdjanak elékészitése, televizios
miisorok k6zotti szelektalas.

Hangsulyozottan torekszik j6 kapcsolatot tartani a sziildkkel, bevonni Oket a kozos
neveldmunkaba.

Kételessége a sziilok felelsségteljes, empatikus tdjékoztatdsa, amely elsdsorban a kollégiumi
¢letre vonatkozik.

A helyettesitést a legjobb tudasa szerint felkésziilten koteles ellatni, mely beletartozik a heti 40
oras munkaidébe.

Torekszik a tanulok k6zotti szociélis és kulturalis hatranyok csokkentésére, befogadd, pozitiv
élményeket biztositd szocializacios kornyezet kialakitasara. Egymas szeretetére és tiszteletére,
a csaladi  élet értékeinek megismerésére, megbecsiilésére, egyiittmiikdésre,
kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket/tanulokat.
Ko6z6s programokat szervez az iskola tSbbi tanuldcsoportjaval. (pl.: jatéktanités-tanulds,
sziiletésnap-névnap koz0s megiinneplése, stb.) A lehet6ségekhez mérten kapcsolatot tart
tarsintézményeinkkel és mas iskolakkal.

Alkoté médon részt vallal az intézmény hagyomanyainak apolasdban ¢és a rendezvények
szervezésében, lebonyolitasdban. Segiti a didkénkormanyzat munkajat. Figyelemmel kiséri a
varosi programokat, rendezvényeket, azokon tanulécsoportjaval rendszeresen részt vesz.

Koételes gondoskodni a mindenkor rabizott tanulok dsszes egészségiigyi segédeszk6zérdl,

azok mitkod6képességérol meggydzodni (hallokésziilék, implant, szemiiveg ... stb.)
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Torekszik arra, hogy 6szinte, nyilt nevel-didk kapcsolatot teremtsen a rabizott gyermekekkel,
hogy a tanuldk egyéni problémaik megoldasahoz is igényeljék a segitségét.

Kiil6nds hangsillyal segiti a tanulok munkdéra nevelését az iskoldban és a kollégiumban.
Felelés az izléses, tiszta — a gyermekek életkordhoz igazodé — kollégiumi kornyezet
megteremtéséért.

Munkaidejében fel kell figyelnie a hirtelen megbetegedett gyermekekre. Betegség esetén
haladéktalanul intézkedik, értesiti az apolondt.

Kivételes esetben a gydgyszereket az orvos, vagy az dpoloné utasitasanak, elokészitésének
megfeleléen kiadja.

Barmely gyermek egészségiigyi, vagy mas, egyéni problémajat diszkréten, a szolgalati
titoktartds kotelezettségének megfelelen kezeli. Egészségiigyi felvilagositast sziildnek csak
ugy adhat, ha ezzel a kollégiumvezeté megbizta.

A tanitasi évre tervezett oktatasi és nevelési tevékenységének megval6sitisirol részletes
Jjelentést készit félévkor és tanév végén, melyet a megadott hataridére lead.

Munkaidejében kotelessége tudni a rabizott gyermekek 1étszamardl, tartdzkodasi helyérol.

Munkakezdéssel, tdvolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatok

15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasdnak kezdete eltt a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenik.
A pedag6gus a munkabdl valé rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7:45 6raig jelenti email-ben az intézmény vezet6jének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.
A munkéba &llas idSpontjat 1 nappal korabban email-ben jelzi az intézmény vezetdjének.
A hiédnyzé pedagdgus taniigyi dokumnetacidit olyan helyen tartja, hogy akadalyoztatdsa esetén
a helyettesitd tanar biztosithassa a tanul6k szamara a terv szerinti el6érehaladast.
Napi 2 6ra, heti 4 6ra, éves szinten max. 30 nap id6kereten beliil 14t el helyettesitési feladatokat,
melyekre vezetdje felkéri. Ezek a helyettesitési feladatok nem esnek sziikségszeriien egybe a
meghatarozott ktelezé munkaidd beosztéssal.
A kollégiumi nevel6tanarak 10 perc sziinet biztositott a délutani foglalkozasokat kévetéen a
kollégiumi programok megvalositasa el6tt 16 -16:10 koz6tt.
A kotelezd munkaido feletti tilmunkat minden pedagdgus a kotelez6 munkaid6 tanitassal le

nem kotdtt részének terhére kiveheti. Ennek kapcsan felettesét id6ben értesiti ennek pontos
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idépontjardl.
e A pedagogus az fbigazgatdje vagy kozvetlen helyettese, tagintézmény-vezetdje,
intézményegység-vezetje altal- a tOrvényesség betartdsa mellett- szdméra kijelolt

helyettesitési, szakkori és egyéb munkakori feladatokat lat el.

Egyiittmiik6dés a sziilokkel
e Munkaja soran egyiittm{ikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
e A sziilok kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld-oktatd munkajat atanulokozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.
e Segiti a sziil6i munkak$zosség munkajat.
e Feladatellatisa soran tiszteletben tartja a sziildnek azt a jogat, hogy vallasi ésvilagnézeti

meggy6zddésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa
e Gondoskodik a tanulok kozoktatési torvényben foglalt jogainak biztositasardl.
¢  Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasardl.
e Megtartja az egyenld banasmaéd kovetelményét a tanulokkal kapcesolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.
Kotelességek: A legkoriiltekintdbben és mindenre kiterjed6en ellatnia feladatkorét.
Jogkor
e Mint a nevel6testiilet tagja, minden pedagbgusokat megilletd jog biztositott.
e Amennyiben a helyettesitési vagy egyéb munkakorével sszefiiggo feladatok nem esnek egybe
a pedagdgus kételezd munkaidejével, akkor a tilmunkaval jar6 érakat a legrovidebb id6n beliil
ki kell adni a pedagdgus részére, a kotelezé munkaid6 tanitassal le nem kétott munkaidejének

terhére.

FelelOsség

Személvesen felelbs

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

e A pedagdgiai programkovetelményeinek megvaldsitasaért.
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e A gyermekek érdekelsGbbségéért, az egyenld banasmodért.
e Munkéja sordn tudomdéséra jutott informaciok bizalmas kezeléséért..

Felelbssége kiteried

e Teljes munkakdrére és tevékenységére..

Felel6sségre vonhaté:

r oz r

e  Munkakéri feladatainak hataridére tortén6 elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

e A vezetdi utasitdsok igénytd! eltérd végrehajtasaért.

e A munkaidd pontos betartdsanak elmulasztisaért.

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

wr

* A rendelkezésére bocsitott munkaeszk6zok, berendezési targyak elbirastdl  eltérd
hasznalatéért, elrontaséért, engedély nélkiili kiviteléért az intézmény teriiletérdl.

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

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

e A vagyonbiztonsig és a higiénia veszélyeztetéséért.

Debrecen,

Munkaéltatoi jogkér gyakorldja
A fentieket tudomasul vettem, a munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Debrecen,

Munkavallald

(
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PORTAS

Munkaltato:

Munkaltaté neve: | Debreceni Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 4026 Debrecen Kalvin tér 11. sz.
Munkaltato6i jogokat képviseli: | Tiirk Laszl6

Munkavégzés helye: Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Készségfejleszté Iskola és Kollégium

4024 Debrecen Budai Ezsaias u. 2. sz.

Féigazgato: Kovacs Aniké Gydngyi
Koézvetlen felettes: foigazgatd
Munkavallalo:
Neve:
Vegzettség:
Munkakdr: portas FEOR: 9231
Munkaidé: heti 40 6ra

az intézmény aktudlis igényei szerint

Munkavégzés helye: Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gydgypedagdgiai
Modszertani Intézmény, Ovoda, Altal4nos Iskola,

Készségfejlesztd Iskola és Kollégium

Helyettesitési el6iras: A felettes altal kirendelt személy

Munkaviszonyt érint6 szabalyok

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1ij életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok 1ij életpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény végrehajtisarél
e 2012.évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

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

——

1
195 J



nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiaddsarol

Alapité okirat
SZMSZ
Hézirend

Pedagogiai program

A munkakoér ellatdsdval kapcesolatos feladatai:

Munkakdri feladatai:

Az iskolaban foly6 munka zavartalan biztositisa, az épiiletek és a felszerelések megévasa.
Gondoskodik a hasznalatban 1évé ajtok zarasardl.

Kezeli és figyelemmel tartja a biztonsagi berendezéseket, hiba esetén azt jelzi kbzvetlen
felettesének.

Az el6irasoknak megfelelden kezeli a riaszto rendszerek élesitését, illetve hatastalanitasat.
Riasztés esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Felel az intézmény csengetési rendjének pontos betartaséért, a csengetésvezérld szamitdégép
idébeni inditasarol, beallitasardl, kiillondsen roviditett 6rak esetén.

Kozremiikodik az iskola rendjének, biztonsaganak fenntartasaban, a tanulok és a dolgozok
személyi tulajdona elleni cselekmények megakadalyozasaban, a vagyonvédelemben.
Szolgélati ideje alatt koteles az intézményhez méltdé mdédon, udvariasan, de sziikség esetén
hatérozottan viselkedni.

Koézremiikédik az iskola terilletén a tiiz-, baleset-, munkavédelmi elbirasok betartdsiaban.
Koteles munkaképes allapotban kipihenten munkakezdés el6tt minimum 15perccel
munkahelyén megjelenni. Valtétarsatol reggel a szolgélatot dtveszi, illetve este atadja, melynek
tényét a portanapléban alairdsukkal ellatva rogzitik.

A szolgalatideje alatt minden rendkiviili személyt kiteles a napléba bejegyezni.

A portan az ellenérzésre jogosultan kiviil idegen személy nem tartézkodhat. Kulturaltan
fogadja és utbaigazitja az intézménybe érkezdket. Meggy6z4dik arrdl, hogy az érkez6 valdban
az 4ltala megjelSlt vagy megnevezett személyt keresi-e csak ezt kovetéen engedi beaz

intézmény teriiletére.

g
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Az intézmény teriiletér6l vagyontargyat az féigazgato irdsos engedélyével lehet kivinni, amit a
portanapléba rogziteni sziikséges.

Kezeli a telefonk6zpontot, feljegyzi mikor kinek, milyen szdmot kellett meghivni.

A portérdl telefonalni — rendkiviili esemény kivételével —mindenkinek szigoruan tilos! Azintézmény

dolgozdinak cimét, telefonszdmat kiszolgaltatni szigorian tilos!

Feliigyeli, hogy a didkotthon tanuléik csak irasos engedéllyel hagyjak el az intézményt.
Tarolja és kezeli az intézmény kulcsait. Vezeti a kulcsok kiadasarol és visszavételérol e célra
felfektetett fizetet.

A tarsintézmények pancélkazettdban Orzott tartalék kulcsait csak rendkiviili esemény
alkalmaval nyithatja fel. A felnyitds tényét, okat jegyzO6konyvezni kell és gondoskodni kell,
hogy ujra lezart, lepecsételt boritékba keriiljenek vissza a kulcsok.

Munk4jat a munkakori leirason til az SzZMSz 3.sz., 12.5z., 19.5z. és a 24.sz. mellékletek alapjén
végzi, valamint a szabalyzati utasitdsokat maradéktalanul végrehajtja.

Tiiz esetén a portan 1év6 tlizvédelmi utasitas alapjan jar el. Bombariadokor azonnal értesiti az
iskola foigazgatojat, a renddrséget, gazdasagi vezetot, és a tagintézmények helyi vezetdit.
Rendezvények alkalméval a mindenkor kiilon utasitas szerint végzi munkéjat
A portaszolgalat helyiségét rendben, tisztan tarja.

Munkéjat, tevékenységét Aaltalanos viszonylatban —pl. kirivdé munkafegyelem sértés,
szabalytalan munkavégzés, nyilvanvalé vétség —az intézmény valamennyi vezetd beosztast
dolgozdja jogosult ellenérizni, illetve annak észlelésekor a sziikséges intézkedéseket megtenni,
vagy arra javaslatot tenni.

Munkakorének, beosztasanak megfeleld kartéritési/kartérittetési feleldsséggel tartozik.

Koteles a munka-, tiiz-, és balesetvédelmi jogszabalyokat, eldirdsokat betartani, illetve
betartatni.

Ellen6rzi, hogy a portan elhelyezett jelenléti iveket a dolgozdk a valosagnak megfelelden
toltik-e ki.

Felhivom figyelmét arra, hogy az 1999. XLIL Térvény értelmében az intézményben tilos a
dohanyzas.

A Kjt. 43-44. szakasza értelmében, amennyiben foallasa mellett barmilyen egyéb,
munkavégzésre iranyulé tevékenységet folytat, azt koteles bejelenteni, illetve arraengedélyt

kérni. Koteles a személyi adataiban bekdvetkez6 mindennemii véltozast (csaladi allapot,
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lakcim, iskolai végzettség, személyi igazolvany stb.) nyolc napon beliil bejelenteni.
e Esetenként a munkakdrével Osszefiiggd, de e munkakdri leirasban nem szereplé feladatokat is

koteles ellatni feletteseinek szébeli utasitasara.

Debrecen, 20.....................
(név)

Munkaltatoi jogk6r gyakorléja

Debrecen, 20........cccoreeerrnnee
(név)

Munkavallalo
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Munkaltaté: Debreceni Tankeriilet Kdzpont
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Munkaviszonyt érintd jogszabalyok, szabalyok:

e 2023, évi LIL térvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol

o 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok iij életpalyajarol sz616 2023. évi LIL. térvény

végrehajtasarol

o OH a 2020-s NAT-hoz illeszkedé tartalmi szabalyzok- a Sajatos nevelési igényl gyermekek

6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasinak

iranyelve kiadasarol

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

e 326/2013. (VIIL.30.) Konriényrendelet »A pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a koznevelési

foglalkoztatottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL térvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasrol” 17.§; 36.§

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

intézmények névhasznalatarol 131-132.§
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e 229/2012. (VIII1.28.) kormanyrendelet
2012. térvény a Munkatdrvény kényveérdl 136-145.§
e SZMSZ
e Hézirend
A munkakdr célja

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mikod6képességének biztositasa, az dlland6 oktatasi

allapot fenntartasa. Munkajat az iskola nevelési- oktatasi feladatainak alarendelve, a neveldkkel egyiittmi{ikodve

és igényeiket figyelembe véve végzi.

Feladatai

e Az iskola informatikai rendszer hasznalati szabalyzatinak el6készitése, kidolgozasA

e Figyelemmel kiséri a hardver és szoftverpiac fejlédését,

e Javaslatot tesz az anyagi lehetéségek ismeretében az Gj szdmitds technikai beszerzésekre, fejlesztésekre.

e Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez az
eléfordulé hibak felderitése érdekében.

e Kapcsolatot tart az internet szolgaltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer lizemeltetdjével

e Kiilénds figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halézat hatékony, biztonsagos iizemeltetésére, annak
karbantartdséra.

o Az esetlegesen felmeriild hibdk esetén, rovid hataridén beliil gondoskodik az elhdritdsrél, amennyiben
annak nincs anyagigénye.

e Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartaséra €s a rendszeres ellendrzésre.
Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozasira, a fert6zés
megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreéllitisara.

® Gondoskodik az eszkozok nyilvantartisi szdmardl, gyartdsi tipusardl, gyartasi, beszerzési évének,
garancidlis idejének pontos vezetésérdl, leltari szammal valé megjelslésérol.

e A tanév végén a kiadott JKT eszkodzoket raktarozasra visszaveszi és vagyonvédelmet biztositd
elhelyezésiikrél gondoskodik.

e  Részt vesz az intézmény leltarozasaban az IKT eszkdzok vonatkozasiban.

e Biztositja, elosegiti a kiadott eszk8zok balesetmentes kezelésének feltételeit.

e  Sziikség szerint a kezel6k részére a tapasztalatok alapjén, illetve 1j eszkdzok, gépek betizemelésénél
kezelési utmutatast, segitséget ad.

e Megszervezi a meghibasodott késziilékek dsszegylijtését, elvégzi a kisebb javitdsokat, intézi szervizbe
kiildésiiket, majd a javitott eszkoz6k visszavételét szamon tartja, 1jbol kiadja.

e Ellendrzi biztonsagos elhelyezésiiket az osztalyokban. Hanyag kezelésitkrdl észrevételeket tesz az

iskolavezetésnek.
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e  Sziikség esetén elkésziti az intézmény programjain a szamitégép hasznalatanak lehetbségét.

e  Részt vesz a rendezvények képanyaganak rogzitésében.

e  Segitséget nyijt a LEGO robot hasznélatahoz.

e A rendszergazda nem a pedagdgus informatikusa. Ennek tudatidban személyes kéréseiket kizarolag
vezetdi engedéllyel végezheti el.

e Kizarélag az intézmény szadmitogépeit tartja karban és nem a dolgozok személyes tulajdonban 1év6
gépeit,

o Kezeli az intézmény honlapjat, gondoskodik az informéciok aktualizalasairdl az féigazgaté itmutatisa
szerint.

e Kezeli az intézményi informéciéaramléshoz hasznalt belsé email rendszert.

e Segitséget nyujt a Kréta rendszer feltdltéséhez.

e  Meghatérozott iddnként biztonsigi adatmentést végez az iroda gépein.

e Minden olyan informatikdval kapcsolatos feladatot elvégez, melyre vezet&je felkéri.

Kotelességei
e  Kaoteles feladatait legjobb szakmai tudésa szerint ellatni.
Munkakezdéssel, tavolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatok

° 15 perccel munkaidejének kezdete el6tt a munkahelyén (illetve a tanitds nélklili munkanapok
programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenik.

e Munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okéat lehetbleg el6zé nap, de legkésdbb az adott
munkanapon 7:45 6raig jelenti email-ben az intézmény vezetdjének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen.

e A munkdba 4llas id6pontjat 1 nappal kordbban email-ben jelzi az intézmény vezetdjének.

e A munkijahoz kapcsolodé dokumentacioit, valamint az iskola tabletjeit elérheté helyen tartja.

Jogkor

e Minden kdznevelési foglalkoztatottat megilletd

jog biztositott. Felelsség

Személvesen felel6s

e Az intézmény SNI tanuldinak testi, érzelmi és moralis épségéért.
e  Munkakéri feladatainak pontos, szakszerii elvégzéséért.

e  Munkjja soran tudomésara jutott informaciok bizalmas kezeléséért.

Feleldsséee kiterjed

e Teljes munkakdrére €s tevékenységére.

Felel6sséore vonhato:

o  Munkakori feladatainak hataridére torténé elmulasztaséért, vagy hidnyos elvégzéséért.
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® A vezetdi utasitisok igénytdl eltéré végrehajtasaért.

e A munkaidé pontos betartdsinak elmulasztasaért.

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

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

o A leltéri tirgyak leltari ivben szerepl6 helyének engedély nélkiili elmozgatasaért.

e A leltéri ivben szerepld, személyes feleldsséggel bird eszkozok, targyak meglétéért, azok allapotaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Debrecen 2016.03.01.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja

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

Munkavallalé
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TAKARITO

Munkaltaté megnevezése:

Debreceni Tankertileti Kdzpont

Szervezeti egység megnevezése:

Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagdgiai
Moddszertani Intézmény, Ovoda, Altatanos Iskola, Speciélis
Szakiskola és Kollégium

4024 Debrecen Budai Ezsaids u. 2. sz.

Munkaltaté

Tiivk Laszié tankeriileti igazgato

Koznevelési foglalkoztatott neve:

Munkakdr megnevezése: takarit6

Besorolésa:

Kinevezés kelte: -

A munkakor betdltésének kezdete:

FEOR szam: 9112

Munkavégzés helye: ....... Munkaid8, munkarend:

Tovabbi munkavégzési helyek: a

Debreceni Tankeriileti Kézpont egyéb

a) teljes munkaid6 — részmunkaidd

b) hivatali munkavégzés — otthoni munkavégzés — hivatali és

telephelyei otthoni munkavégzés
A munkaltatdi Féigazgato
jogkdr gyakorldja:

Helyettesitését ellatja:

Tavolléte esetén a telephelyi csoportvezetd altal kijelolt
személy helyettesiti, 6 a telephelyi csoportvezet 4ltal kijelolt

személyt helyettesiti.

A munkakdr betoltéséhez eldirt iskolai végzettség:

Rendelkezik a munkakore betbltés¢hez sziikséges iskolai végzettséggel.
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Egyéb végzettség, képesités, feltétel:

Munkéja sordn koteles betartani a Debreceni Tankeriileti Kézpont szabalyzatait és utasitasait.

A munkakor ellatdsaval kapcsolatos f6 feladatai:

Koételes a munkaidé (miiszak) kezdete el6tt a munkahelyén munkara képes allapotban olyan
idoépontban megjelenni, hogy munkakori feladatait a munkaidd kezdetétol teljes koriien el tudja
latni (61t6zés, nyitds, miszak atadas, stb.)

Munkajat a Kézpont altal biztositott munkaruhaban, a sziikséges véd6ruha-¢és eszkdz hasznélataval
kételes ellatni.

Koételes a szamara kijel6lt zondkat (teriileteket) a Kozpont Takaritdsi Szabalyzata szerint a
telephelyi csoportvezetd kdzvetlen irdnyitasaval takaritani, a biztositott tisztitészerek és tisztité
eszk0zOk hasznalatival.

Koteles az atvett tisztitoszereket, eszk6zbket a céloknak megfelelden takarékosan és
rendeltetésszertien felhasznalni. A hasznalatukra vonatkozo biztonsagi, egészségligyi eldirasokat
betartani, a hasznalatukra vonatkozé oktatdson elhangzottak szerint.

A rea osztott takaritdsi zénédkat (teriileteket), munkaidejében koteles tobbszor ellendrizni és
amennyiben sziikséges tijra takaritani.

Koteles a szemetet levalogatni, elkiilonitetten kezelni a kommunélis és a szelektiv hulladékot.
Koteles tanitasi idoben (ligyeleti takaritas) az foigazgato utasitésait kovetni.

Kiemelt figyelmet kell forditani a gyerekek altal hasznalt mellékhelyiségekre.

Az épiiletben elhelyezett virdgok apolasat, gondozasat végzi.

Koteles a telephelyi csoportvezetd altal meghatarozott teriileteken és médon az id6szaki
nagytakaritdsokban részt venni.

Koételes a feldjitasok, karbantartdsokalkalméaval felmeriild helyredllitasi és takaritasi feladatokban
részt venni.

Amennyiben az intézményi riasztasi listaban szerepel, kitelezettsége riasztas esetén az intézmény
nyitasa, majd a helyszini bejarast kdvetéen annak Gjrazarasa.

A napi takaritas befejeztével koteles a takaritasi zondjahoz tartoz6 helyiségek nyildszardi zart
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allapotanak ellen6rzése, bezéarasa.

Az foigazgatd irAnyitasaval segit az iskolai rendezvények lebonyolitasédban.

Az fbigazgato, a telephelyi csoportvezetd, a hazgondnok utasitdsa alapjan - allandé vagy eseti (pl.:
ebédld takaritas) jelleggel - ellitja mindazokat a feladatokat, amely lényegében munkakdrébe
tartozé feladatok lehetnek.

Kotelezben részt vesz a hiarom havonta megtartott tisztitészerek hasznalatira emlékeztetd
oktatason.

Munkéjat a Takaritasi Szabalyzatban foglaltak szerint végzi.

A munkakoér ellatisaval kapcesolatos feleldssége, kitelezettsége:

a kapott utasitasok és hataridok figyelembe vételével munkateriiletén felelds a tankeriilet allando
és id6szakos célkitlizéseinek megvalositasaért, munkakori feladatainak ellatasaért,

munkajat a jogszabalyokban, szabalyzatokban, a vezetdi utasitasokban meghatarozottak szerint és
azokat betartva, jog- és szakszeriien koteles ellatni,

a munka- és tlizvédelmi szabalyok megismerése és betartasa,

részt venni a munkak&réhez kapcsolodo képzésben, tovabbképzésben,

feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi felel6sség terheli a munkavégzése
helyszinein a hozz4 kdzvetleniil vagy kdzvetve kapcsoldd6 eszkdzokért.

koteles a Debreceni Tankeriileti Kozpont titkat megorizni, ezen tilmenden nem kézolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, informaci6t, amely munkakdre bet6ltése soran jutott tudomésara, és amely

kozlése a Kézpontra vagy a vele jogviszonyban allé félre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

A munkavégzés, feladatellatas soran kételes kiilonosen az alabbi jogi normék szerint eljarni:

a munka torvénykonyveérdl sz616 2012. évi L. torvény,

a munkavédelemrdl sz616 1993. évi C. torvény,

a Debreceni Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata,
a Debreceni Tankeriileti Kézpont belsé irdnyitasi eszkdzei,

a szervezeti egység ligyrendje.

w7

A kdznevelési foglalkoztatott felelds a munkavégzés soran tudomasara jutott mindsitett adatok, valamint
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bizalmas informaciok megtartasaért és jogszerii kezeléséért. Feladatellatasa soran koteles a Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatban valamint bels6 utasitdsokban foglalt szolgalati utat betartani.

Debrecen,

Munk4ltatéi jogkor gyakorldja

Alulirott a jelen munkakéri leirdsban foglaltakat — mint alkalmazasi okiratom szerves részét — megértettem
¢és tudomésul veszem. A munkakoromet az itt régzitett eldirasok szerint gyakorlom, és tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltak betartasaért felelosséggel tartozom.

A munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomdsul vettem, azt magamra nézve
kotelezdnek ismerem el.

Debrecen,

munkavallalé
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ALTALANOS RENDELKEZES

A Debreceni Barczi Gusztav EGYMI adatkezelési és adatvédelmi rendszere a hatalyos

jogszabalyokon alapul, melynek alapelvei a kdvetkezok:

Az intézményben nyilvantartott &s kezelt személyes adatok dokumentdlasaért,
hozzaférhetdségéért, jogszerli tovabbitasaért, kérelemre torténd kiszolgaltatasiért az
foigazgatd felelos.

Az adatokat csak térvényesen szabad megszerezni, feldolgozni, felhasznalni.

Személyes adatot kezelni, csak meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelesség
teljesitése érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés
céljanak megvalésulasahoz elengedhetetlen.

Az adatoknak pontosaknak és iddszerlicknek kell lennitik.

Az adatok tarolasi modjanak olyannak kell lennie, amely az adatalany azonositasat csak
a tarolas céljahoz sziikséges ideig teszi lehetové.

Nem lehet gépi uton feldolgozni a jogi eredetre, a politikai véleményre, a valldsos vagy
mas meggy0zoddésre, valamint az egészségre, a szexudlis életre vonatkozd személyes
adatokat.

Megfelelé biztonsagi intézkedéseket kell tenni az automatizalt adatalloméany véletlen
vagy jogtalan megsemmisitése, vagy jogtalan hozzaférés megakadalyozasara.

Az adatalany szerezzen tudomast személyes adatainak allomdanyarél, annak céljairdl, az
adatkezel6 személyérol.

Az adatalany kapjon lehet6séget az adatok helyesbitésére.

Az adatalany jogorvoslattal élhessen adatvédelmi jogsérelme esetén.

A Debreceni Barczi Gusztav EGYMIf6igazgatdje gondoskodik az adatok biztonsagérol,
megteszi azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek a térvény érvényre

juttatasahoz sziikséges.
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2. A SZABALYZAT ALAPJAT KEPEZO JOGSZABALYOK
= 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

» 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szdld
torvény végrehajtasarol

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

" 100/1997. (VL. 13.) Korm. Rendelet az érettségi vizsga
vizsgaszabalyzatanak kiaddsarsl

. 202/2012. (VIL 27.) Korm. Rendelet a Klebelsberg Intézményfenntartd
Kozpontrdl

. 1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol

" 138/1992. (X. 8.) kormanyrendelet a Kjt. végrehajtisarsl

. 2012. évi L. torvény a munka térvénykényvérdl

. 2011. évi CXILI. térvény az informacids Snrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

3. A KOZALKALMAZOTTAKRA VONATKOZO ADATIKEZEILES

3.1, AZ ALKALIZOTTTIZNG WLLAITARIIQITTT ADATA

E torvény alapjan nyilvantartott adatok:

. név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag

. lakéhely, tartézkodasi hely, telefonszdm, azonositd szam

- munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozd adatok

. 1skolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

- munkaban  toltétt id6, kozalkalmazotti  jogviszonyba  beszamithat6

besorolassal kapcsolatos adatok,

. alkalmazott altal kapott kittintetések, dijak és mas elismerések, cimek

= munkakdr, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre

irdnyulo tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés

" munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld

tartozds és annak jogosultja
- szabadsag, kiadott szabadsag

. alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogeimei
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= az alkalmazott részére adott juttatisok és azok jogcimei
= az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei
. a tobbi adat az érintett hozz4jarulasaval

A felsorolt adatokat az foigazgatd, mint a munkaltatoi jog gyakorldja kezeli. Az adatok az
féigazgatd hozzajarulasaval tovabbithatok a fenntarténak, a kifizetShelynek, birdsagnak,
rendorségnek, ligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultnak, a nemzetbiztonsagi

szolgalatnak.

4. A KOZALKALMAZOTTI ADATKEZELESBEN KOZREMUKODOK FEILADNTIAL

. Az intézmény kézalkalmazottainak adatkezelését a gazdasagi 6sszekoté végzi.

" A magasabb vezet6 beosztast féigazgatod tekintetében a kdzalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatdi jogokat gyakorlé fenntart6 szerv latja el.

. A kozalkalmazotti alapnyilvéantartas adatkorébdl a munkabdl valé rendes szabadsag
miatti tdvollét idétartamanak nyilvantartasat az iskolatitkar vezeti.

» A kozalkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatasrél sz6lo adatkoréhez tartozd
nyilvantartast a gazdasdgi hivatal vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat
kovetden atad a személyi anyag részére.

. A gazdasagi 6sszekoto felelGsségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy:

» Az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és
megallapitds az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak.

> A személyi iratra csak olyan, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a koézalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irdsbeli rendelkezése,
birésag, vagy mas hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés.

» A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggé adat helyesbitését és torlését
egyeztesse az fOigazgatdval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld

adat a valésagnak mar nem felel meg.



Debreceni Béarczi Gusztav Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani Intézmény,
Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejleszto Iskola és Kollégium
OM azonosito: 038514
4024 Debrecen, Budai Ezsaiés u. 2.sz.
Email: barczi@barczi-debr.edu.hu Tel.: (52) 349-064

> Ha a koézalkalmazott nem altala szolgaltatott adatainak kijavitdsat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az foigazgatonél az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését.

» A kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésér6l az Onkéntes

adatszolgéltatds korébe tartozo adatok nyilvantartasat megelézben.

5. Az ATATHEZELES MO, STABALYW TOWABBITASHA

5.1. NYILVANTARTHATO ES KEZELHETO TANULOI ADATOK

A tanulék személyes adatai a kdzoktatasrél sz6l6 térvényben meghatarozott nyilvantartasok

vezetése céljabol, pedagdgiai célbdl, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol, iskola — egészségiigyi

célbdl a célnak megfeleld mértékben, célhoz kétotten kezelhetd.

A koézoktatasrol szol6 torvény 2. szami melléklete alapjan nyilvantartott adatok:

tanulé neve, sziiletési helye és ideje, allampolgéarsiga, lakéhelyének, tartozkoddasi
helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag
terliletén vald tartézkodds jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama;

sziil6 neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama;

felvételivel kapcsolatos adatok;

a tanuld magatartisinak, szorgalmanak  és tuddsdnak  értékelése  és
mindsitése, vizsgaadatok;

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok;

a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok;

beilleszkedési, tanulasi, = magatartasi nehézségekkel kiizdé6  tanuléd
rendellenességére vonatkozé adatok;

a tanulobalesetre vonatkozo adatok;

a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama;

a tanuld azonosité szama;

a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok.
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5.2. AZ ADATOK TOVABBITASA

A tanuléi adatok a kdzoktatasrdl sz616 térvényben meghatarozott célbdl tovabbithatdk az

intézménytol:

a fenntartd, birésag, rendOrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeibdl,

a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsdgnak,

a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

a tanulé iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

az egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek, tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek a tanuld veszélyeztetettségének feltarasa
céljabal,

a tankonyvforgalmazdkhoz, a kiilon térvényben meghatarozott korben és célbdl.

6. TMoKTARTASHHONELEZEITREGS

A pedagodgust és a nevel6 oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat titoktartasi
kételezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyr6l a hivatasdnak ellatasa soran szerzett tudomast. E
kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatdl, és annak megszilinése
utan, hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a sziilével torténd
kozlés tekintetében a tanulé masokkal térténd kozlés tekintetében a tanuld és a sziilo

kdzosen, mindkét esetben irasban felmentést adott,
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A tanul6 irasbeli hozzéjarulasanak hianydban sem minésiil a titoktartdsi kételezettség
megszegésének a tankoteles korh sziildjének tédjékoztatasa, ha az a konkrét tény, adat,
informéci6 4tadasa nélkiil és azt kdvetSen torténik, hogy a pedagdgus, illetve a neveld és
oktatéo munkét segit6 alkalmazott meggy6z6dott arrdl, hogy a tanulét ezzel nem hozza
hétranyos helyzetbe.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezletre, a nevelStestiilet
tagjainak egymaskazti, a tanuld érdekében végzett megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezetiség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési
térvény alapjan kezelhet6k és tovabbithatok.

A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a nevelStestiilet tilésén.
Az intézmény a tanulok személyes adatait csak pedagdgiai habiliticiés és rehabilitaciés
feladatok ellatdsa, gyermek- és ifjusdgvédelmi, iskola- egészségiigyi, a kozoktatasi
szabélysértési eljarasban a Dbiintethetdség és a feleldsségre vonas mértékének
megallapitdsa céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kitétten kezelheti.

A pedagbgus, illetve a neveld és oktaté munkat segitd kozalkalmazott az intézmény
8igazgat6jén keresztill — a gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz616 torvény
17.§-4ra is tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskorti tanulé — mas vagy sajat magatartdsa miatt —
stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz
az érintett, illetve az adattal kapcsolatban egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése
nem sziikséges.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megéllapitasaval és teljesitésével, dllampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbél, a kdznevelési
tdrvényben meghatdrozott nyilvantartisok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kststten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény vezetSje és a meghatalmazas keretei kozott az altala

megbizott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

10
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7.

Az adatkezelés és tovéabbitas intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.
Onkéntes adatszolgaltats esetén a tanulét, kiskor(i tanuld esetén a sziilét is
tajékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezd.
Kiskor( tanulénak az 6nkéntes adatszolgaltatasba tortén6 bevonasahoz be kell szerezni

a sziilé engedélyét.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai

felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

A KOZOKTATAS INFORMACIOS RENDSZERE

A kézoktatas informaciés rendszere — kdzponti nyilvantartas keretében — a nemzetgazdasagi

szintli tervezéshez szikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatdsi gyermek- és tanuldi

adatokat tartalmazza. A kozoktatas informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt

kérése, illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt egyidejli értesitése mellett a 18. és 20. §-

ban meghatarozott esetben adhaté ki. A kozoktatdsi informacids rendszer keretében folyd

adatkezelés jogszerliségéért az oktatdsi miniszter a felelds.

A kozoktatas informacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatarozottak szerint
— kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az
intézmények, amelyek kézremilikddnek a koznevelési torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasaban.

A kozoktatdsi Informaciés Kozpont annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak
pedagdgus-munkakorben, illetve neveld- és oktatomunkat kozvetleniil segitd
alkalmazotti munkakorben, pedagogiai eléaddo vagy pedagdgiai szakértd

munkakdrben, azonosité szamot ad ki.

A kozoktatas informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartdsat, akik
azonositd szdmmal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét,
sziiletési adatait, az azonosité szamot, a végzettségre ¢és szakképzettségre vonatkozo

adatokat, a munkahely cimét és tipusat, valamint OM-azonosit6jat.
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A nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapesolddé juttatisok jogszerli igénybevételének megallapitésa
céljabol tovabbithatd, a szolgiltatdst nydjtd vagy az igénybevétel jogossdgénak
ellendrzésére hivatott részére. Az informéciés rendszerben adatot az érintett
foglalkoztatasdnak megsziinésére vonatkozd bejelentéstSl szamitott &t évig lehet
kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintett ismét bejelentik a nyilvantartisba.
A Kozoktatasi Informéciés Kozpont annak, aki els6 alkalommal létesit tanuldi
jogviszonyt, azonosité szdmot ad ki.

A kozoktatds informécids rendszere tartalmazza a tanuléi nyilvantartast. A tanuléi
nyilvéntartas tartalmazza a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét azonosité szamat,
anyja nevét, lakéhelyét, tartozkodasi helyét, allampolgarsdgat, didkigazolvanyanak
szamat, valamint az érintett nevelési intézmény adatait.

A tanuléi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuli
jogviszonyhoz kapcsolodo juttatas jogszer(i igénybevételének megallapitisa céljabol
tovébbithaté a szolgéltatast ny0jtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre
hivatott részére. A tanul6i nyilvantartasban adatot a tanul6i jogviszony megsziinésére
vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt

az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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8. A PEDAGOGUSIGAZOLVANY

A munkaltato a pedagdgus-munkakdrben, a pedagdgiai el6ad6 és pedagdgiai szakértdi
munkakdrben, tovabba a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, a szabadidé-szervezd és
a pedagogiai feliigyeld munkakoérokben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagogusigazolvanyt ad ki.

A pedagdgusigazolvanyt a Kozoktatasi Informacios Iroda készitteti el és a munkaltatd
utjan kiilldi meg a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a kézoktatds informacids
rendszerében talalhat6 adatokat tartalmazhatja.

A pedagbgusigazolvany tartalmazza tovabbd az igazolviny szédmat, a jogosult
fényképét €s alairasat.

A pedagodgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni.

Az igényléshez szilkséges adatok a pedagogusigazolvany elkészitéséhez
tovabbithatok.

A pedagogusigazolvany elkészitéje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsz(inését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizarélagosan a
pedagdgusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacids

Irodaval t6rténd egyeztetését foglalja magaban.

9, A DIAKIGAZOLVANY

Az iskola a tanulé részére - kérelemre - didkigazolvanyt ad ki. A
didkigazolvanyt a Kdzoktatasi Informacios Iroda készitteti el, és az iskola utjan kiildi
meg a jogosult részére. A didkigazolvany tartalmazza a tanul6 nevét, sziiletési helyét
és idejét, lakcimét, tartdézkodasi helyét, allampolgarsdgit, a tanuldé alairdsat,
cselekvoképtelen tanuld esetén a sziil6 alairasat. A didkigazolvany tartalmazza tovabba

a tanul6 fényképét, azonosité szamat, az iskola nevét és cimét.
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= A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi - nem
személyes adatok - is feltiintethetok. A didkigazolvianyt a jogszabalyban
meghatarozottak szerint kell igényelni. Az elkészitéshez szikséges adatok a
didkigazolvany elkészit6jéhez tovabbithatok.

- A diakigazolvany elkészitje az adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének
megsziinését kévetd 6t évig. Az adatkezelés a Kozoktatisi Informacids Irodéaval
folytatott adategyeztetés mellett kizarolag a didkigazolvany elkészitését, az

adattarolast foglalja magéban.

10. A SZABALYZATT HATALYA

A Szabalyzat hatélya kiterjed az intézmény vezetGjére, vezetd beosztast beosztottaira, minden
kozalkalmazottjara, tovabba az intézmény tanuldira, e Szabdlyzat szerint kell ellatni a
kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak és adatainak
kezelését.

A tanuldk adatainak nyilvantartasat, tovabbitdsat, kezelését is e Szabdlyzat szerint kell végezni.
E Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a koézalkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyulo elézetes eljarasokra.

A tanuldkkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kézalkalmazotti jogviszony

fennallasatdl, annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

11. Zimd

A szabalyzat elfogadasit kovetéen lép hatilyba és a fentiekre vonatkozd jogszabilyok

modosulédsdig érvényes.

A szabalyzat kozzététele, a dokumentalas moddja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az

intézményben kialakult szokéasrend szerint torténik.

A szabélyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatisa az adatnyilvantartasban

¢és — kezelésben kozremlik6do intézményi alkalmazottakra kitelez6 érvény.
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Bevezetés

Jelen Szabélyzat a Debreceni Barczi Gusztav EGYMI(a tovabbiakban: intézmény) iratkezelését
szabalyozza.

Az Iratkezelési Szabdlyzat az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatdsi intézmény a
kozokiratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI.
térvény rendelkezései, a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirsl
sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet
elbirasai alapjan késziilt.

A jelen Szabdlyzatot az intézmény fOigazgatdja a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat
mellékleteként adja ki.

Az intézményben végzett ligyintézés, tovabba az iratkezelés szabalyait a fentiek figyelembe
vételével az alabbiak szerint hatarozom meg.

. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Debreceni Barczi Gusztiv EGYMIiigyviteli/iratkezelési szabéalyzata (a tovabbiakban:
Szabalyzat) hatalya az intézmény valamennyi szervezeti egységére kiterjed.

A szabilyzat hatalya

E Szabalyzat hatdlya a Debreceni Barczi Gusztav EGYMlirattari anyagéra terjed ki. Az
intézménybe beérkezdé és az intézményben keletkezett papir alapu és elektronikus iratok
kezelésének egységes kovetelményeit tartalmazza.

A mindsitett adatokat tartalmazd iratok kezelése a ,,Biztonsagi Szabalyzat a mindsitett adatok
védelmére” cimii kiilon szabélyzatban foglalt el6irasok szerint torténik.

A jelen iratkezelési szabalyzat rendelkezései az intézményben érvényesek. Betartasukért az
foigazgato felel.

Az egységes iratkezelést az intézmény foigazgatdja feliigyeli.
Ertelmezo6 rendelkezések

dtmeneti irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatdhelyhez kapcsoléddan kialakitott
olyan irattar, amelyben az irattari anyag meghatarozott idétartamti atmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattarba adas elotti 6rzése torténik;
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atadds: irat, {igyirat vagy irategylittes kezelési jogosultsigdnak dokumentalt
atruhazasa;csatolds. iratok, ligyiratok atmeneti jellegii 6sszekapesolésa;

elektronikus tdjékoztatds: olyan kiadmanynak nem mindsiild elektronikus dokumentum,
amely az iktatasi szdmrol, az eljaras meginditasdnak napjarol, az tigyintézési hataridérol, az

r_me r

figy ligyintéz5jérdl és az iigyintézo hivatali elérhetdségérdl értesiti az ligyfelet;

elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus dokumentum,
amely az elektronikus titon érkezett irat atvételérdl és az érkeztetés sorszamardl értesiti annak
kiildojét;

expedidlds: az irat kézbesitésének el6készitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak meghatdrozasa;

r_o_u .

iktatds: az irat iktatészammal t6rténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a keletkezést
kévetden;

iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszksz, amelyben az iratok
iktatasa torténik;

iktatészdm: olyan egyedi azonositd, amellyel a kdzfeladatot ellatd szerv latja el az iktatando
iratot;

Irat: minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés
szandékaval késziilt konyv jellegli kézirat kivételével —, amely valamely szerv mikddésével,
illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett

iratkolcsonzés: az irat visszahozatali kotelezettség melletti kiadasa az irattarbol;

Irattdri anyag: a szerv miikodése soran keletkezett vagy hozza érkezett és rendeltetésszeriien
az irattarba tartozo iratok Osszessége.

irattari tétel: az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfeleléen
kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési iddvel rendelkezd - irattari egység, amelybe tobb
egyedi ligy iratai tartozhatnak;

irattari tételszdm. az iratnak az irattari tervben meghatarozott targyi csoportba €s iratfajtaba
soroldsat, selejtezhet6ség szerinti csoportositasat meghatarozo kod,;

o4

irattdrba helyezés: az irattari tételszammal ellatott ligyirat irattarban torténé dokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak ataddsa az irattarnak az ligyintézés befejezését kovetod
iddre;

kezelési feljegyzések: az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ligykezeldnek
sz616 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok;

kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkéz tjan t6rténd
eljuttatasa a cimzetthez;

kozponti irattdr: a kozfeladatot ellatd szerv tobb szervezeti egysége irattdri anyaganak
selejtezés vagy levéltarba adas el6tti Srzésére szolgald irattar;

kiildemény. az irat vagy targy - kivéve a reklamanyag, sajtétermék, elektronikus szemét -,
amelyet kézbesités céljabol burkolatdn vagy a hozza tartozd listan cimzéssel lattak el;
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kiildemény bontdsa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitdsa, olvashatova
tétele;

levéltarba adds: a lejart irattari Orzési idejli, maradandd értékii iratok teljes és lezart
évfolyamainak 4tadasa az illetékes kozlevéltarnak;

mdsodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon
hitelesitettek;

mdsolat: az eredeti iratrdl széveg-azonos és alakhl forméban, utdlag késziilt egyszer(i (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitasanak
lehetoségét kizard modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attdl - mint kisérd irattdl - elvalaszthatd;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol;

selejtezés: a lejart megbrzési hataridejii iratok kiemelése az irattdri anyagbdl és
megsemmisitésre térténd elokészitése;

szerelés: ligyiratok végleges jellegii 9sszekapcesolasa;

szigndlds: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy tigyintéz6 személy kijelslése,
az elintézési hataridé és a feladat meghatarozasa;

tovabbitds: az lgyintézés sordn az irat eljuttatdsa az egyik ligyintézési ponttdl a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés
lehetdségének biztositasaval is;

kezddirat: az ligyben keletkezett els irat, az ligy indité irata;

tigykezeld: iratkezelési feladatokat végzd személy.
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Az iratkezelés szabadlyozasa

Az irattéri terv az iratkezelési szabalyzat kételezd mellékletét képezi, melyet évente feliil kell
vizsgalni, és az intézmény feladat- és hataskorében bekovetkezett valtozas vagy az 6rzési idd
megvaltozasa esetén modositani kell.

Az féigazgatd az intézmény szervezeti és miikdési szabalyzataban hatirozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal §sszefiiggd tevékenységekre
vonatkozé6 feladat- és hataskoroket, a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban érkezd
killdemény érkeztetésének rendjét, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az intézmény iratkezelési feladatait az féigazgatd (tartds tavolléte esetén az altala megbizott
személy) iranyitja.

Az intézmény vezetOje

¢ biztositja az iratkezelés targyi és személyi feltételeit, és évente ellendrizni az
iratkezelési szabalyzatban foglalt kovetelmények intézményen beliili betartasat

e kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, irattari terv modositasat a mindenkor hatalyos
jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével.

e az intézmény iratkezelését Uigy szervezi meg, hogy a szervhez érkezett, ott
keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat:

e azonosithatd, fellelési helye, Utja kovethetd, ellendrizhets és visszakereshet
legyen;

e tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
o kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmlien megallapithatd legyen;

e szakszerlikezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

® abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

e a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges
felhalmozbdasa megel6zhetd, a maradandd értékii iratok megorzése biztositott
legyen;

e az ligyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszer(i
miikddéséhez megfelelé tAmogatast biztositson.
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Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezets gondoskodik:

e az iratkezelési szabalyzat végrehajtisdnak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziitkség esetén kezdeményezi a szabalyzat
moddositisat;

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérél és
tovabbképzésérol,

e az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitdkonyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasardl;

e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossigra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és
sériilés ellen.

e

Az intézmény koteles gondoskodni az iratai megérzésérdl, valamint a tulajdondban 1évd
levéltari anyag megdvasarol.

Kéziratot elidegeniteni, megrongélni vagy egyéb médon hasznalhatatlannd tenni, tovabba — a
szabélyosan lefolytatott selejtezési eljarast kivéve —megsemmisiteni tilos.

Az irat védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

- Iratot munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az f8igazgaté engedélyével lehet,
tigyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

Tanulénak, sziilének és az altala meghatalmazott személynek a ri vonatkozd iratba valé
betekintés lehetdségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi
jogainak sérelme nélkiil lehetséges.

Az ligykezel6nél 1€vd iratba mas személy — nem intézményi dolgozdé — abban az esetben
tekinthet be, ha azt munkdjaval, tevékenységével Osszefiiggh feladatok ellatdsa szilkségessé
teszi.
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Il. FEJEZET

Az irattari terv

Az irattari tételek kialakitasa

Az ligyiratokat és a nem iktatassal nyilvantartott egyéb irat egyiitteseket - az intézmény
ligykdreit az azonos targy(l egyedi iigyekig lemend részletességgel felsorold jegyzék
segitségével - targyi alapon kell tételekbe sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor
(ligykor) irataibdl is kialakithatd, annak figyelembevételével, hogy:

a) egy irattari tételbe csak azonos értékii, levéltari megdrzést igényld vagy
meghatarozott idétartam eltelte utan selejtezhetd iratok sorolhatok be;

b) az egyes irattari tételek megfeleld alapul szolgalnak az éves ligyiratforgalmi és hat6sagi
statisztikai adatszolgaltatashoz;

¢) az intézmény hatékony miikédtetése egy adott funkciot illetéen az tigykorok milyen
mélységl attekintését igényli.

Kiilon irattari tételeket lehet kialakitani iratfajta alapjan

a) a jogszabédlyban vagy belsé utasitdsban eldirt, kiilonbozé célu és adattartalmu
nyilvantartasokbdl;

b) az a) pont szerinti nyilvantartasok alapirataibol, ha azokat kiilon irattari egységként kell
kezelni;

c) a valasztott testiiletek, bizottsagok, valamint az intézmény mikodése szempontjabol
meghatarozd jelent6ségli, rendszeresen megtartott értekezletek irataibol (ideértve az
elbterjesztéseket, a jegyzékonyveket vagy emlékeztetSket és a hatdrozatokat is), tovabba a
belsd utasitasokbol.

Az egyes irattari tételekhez kapcsolddéan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari
tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6
eltelte utan ki lehet selejtezni. A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt
is, hogy melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és
melyek azok, amelyek megorzésérdl az iratképz6

- hataridé megjelolése nélkiil - helyben kételes gondoskodni. A nem selejtezhetd €s levéltarba
adandé irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jel6lni az irattari
brzés id6tartamat. A személyes adatot tartalmazé iratok 6rzési €s selejtezési idejét a célhoz
kotott adatkezelés kovetelményére tekintettel kell meghatirozni. A nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak hatéridejét az Ltv. 12.

§-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.
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Az irattari terv szerkezete és rendszere

Az jrattéri terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval,

tovabba az intézmény ligykorei kozott meglévd tartalmi Osszefiiggések alapjan elvégzett
rendszerezéssel kell kialakitani.

Az irattari tervet altalanos és kiilonds részre kell osztani, és az irattari tételeket ennek
megfeleléen kell csoportositani. Az &ltalanos részbe az intézmény mikodtetésével
kapcsolatos, tobb szervezeti egységet is érinté irattari tételek, a kiilonos részbe pedig az
intézmény alapfeladataihoz kapcsolddé irattéri tételek tartoznak.

Az intézmény tigykorei kozott meglévd tartalmi dsszefliggések alapjan elvégzett rendszerezés
eredményeként az irattari tételeket kiilonbdz6 fécsoportokba, azon beliil pedig csoportokba és
alcsoportokba kell besorolni. Az irattari terv killonds részén beliil a f6csoportok szervezeti
egységenként is kialakithatok.

A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben elfoglalt
helyiiknek megfelelé azonositdval (irattari tételszammal) kell ellatni.

lll. FEJEZET

Az iratok kezelésének altalanos kivetelményei
Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskoérébe tartozo tigyek intézésének attekinthetésége érdekében
az azonos iigyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy irategységként, ligyiratként kell
kezelni. A toébb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek.

Az ugyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagaba tartozd egyéb mas iratokat - még
irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvintartasa és az iratforgalom dokumentilisa
A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.

Az iratot a jellemzd adatok rogzitésével az e célra rendszeresitett iktatékonyvben,
iktatészamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatokényvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.
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Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben gy kell dokumentalni, hogy
egyértelmilen bizonyithat6 legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta 4t az iratot.

Az iratok iktatasdval és az iratforgalom dokumentéldsaval biztositani kell, hogy az igyintézés
folyamata, €s az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan kévethetd és ellen6rizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithatd legyen.

V. FEJEZET

Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

A killdemény &tvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;

¢) az iratkezelést felligyel6 vezet6 vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkezé személy; A

kiildeményt atvevo kételes ellenérizni:

az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevd a papir alapu iratok esetében a kézbesitbéokmdnyon olvashaté aldirasaval és az
atvétel datuménak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,siirgds” jelzésl
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni, amit a kézbesitéokmanyon
kiviil az atvett kiildeményen is rogziteni kell.

Elektronikus ton, nem a kézponti rendszeren keresztiil érkezett killdemények esetében az
atvevd a feladonak - amennyiben azt kéri, és elektronikus valaszcimét megadja -
haladéktalanul elkiildi a kiilldemény atvételét igazold és az érkeztetés egyedi azonositéjat is
tartalmaz6 elektronikus visszaigazolast (atvételi nyugtat).

Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at a
kiilldeményt, Ggy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd elsé munkanap
kezdetén az illetékes iratkezelési egységnek az iratkezelési szabalyzat szerinti kezelése
céljabol atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alaph iratok esetében az atvételi
okmanyon jelslni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megéllapithatéan hidnyzé iratokrol vagy mellékletekrol a feladot értesiteni kell.

A gyors elintézést igénylo (,,azonnal”, ,,stirgds” jelzésii) kiilldeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, illetOleg azt a szigndlasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben a feladd
nem allapithaté meg, irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idé utan selejtezni kell.
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A kiildemény felbontasa

Az intézmény részére postan érkezd iratokat, tértivevénycket és mdas kiildeményeket az
iskolatitkar, tdvolléte esetén, a mindenkori megbizott, titkarsagi dolgozo veszi 4t. (A Debreceni
Barczi Gusztdv EGYMIkiildeményei 4ltalaban a Debrecen 1 posta — Pf.48.; korzeti postai
kézbesitd, illetve gyorsposta szolgalat Gtjan érkezik.)

A soron kiviili bontast igénylé kiildeményeket megérkezésekor, haladéktalanul at kell adni a
postabontast végzd vezetdnek.

Az intézményhez ,, Ajanlott” megkiilonboztetd jelzéssel érkezett killdeményeket jelzéssel kell
ellatni az iktatokonyvben.

A kiildemények kezelése

1. Akiildemények felbontasara az féigazgatd jogosult.

2. Szignalas utan a levelek az iskolatitkarhoz keriilnek vissza, aki az iktatokdnyvbe vezeti az
érkezett killdeményeket, érkezteté bélyegzbvel latja el a kiildeményt (kitdltve annak
rovatait) tovabbitja a megfelel§ illetékesnek, tigyintézbnek.

3. Az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, valamint az
Onkormanyzattdl/fenntartotdl érkezett megkereséseket soron kiviil az foigazgatohdz kell
tovabbitani.

4. A vezetdk részére érkezd kiildeményeket soron kiviil kell tovabbitani.
5. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

6. Az olyan kiilldeményekre, amelyeknek burkolata sériilt, vagy amelyekben a felbontas jelei
megéllapithatok, ra kell vezetni, hogy sériilten érkezett vagy felbontva érkezett és e
megjegyzést ald kell irni.

Felbontas  nélkil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi
kiildeményeket:

e anévre sz6l6 iratokat,
e a didkdnkormanyzat, az iskolaszék, a sziiléi szervezet, a munkahelyi
szakszervezet részére érkezett leveleket,
e tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezet6 fenntartotta
magénak.
A kiildemények cimzettje kételes gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasardl.
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Ha az iigy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak tadvbeszélon, elektronikus levélben vagy
a jelenléve érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhet6k. Tavbeszélon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét,
az elintézés hataridejét és az ligyintézd aldirasat.

A kiilldemények téves felbontdsakor a felbonté az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rdgziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valé eljuttatasarol.

A kiildemény felbontésakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és err6l tajékoztatni kell a kiildot
is.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt - kivéve a kozponti rendszeren érkezett
kiildeményeket - iktatas elétt megnyithatésag (olvashatosdg) szempontjabol ellendrizni kell.

Amennyiben a kiildemény az egységes kozigazgatasi informatikai kovetelmény- és
tudastarban kizzétett formatumokat kezeld programokkal nem nyithaté meg, ugy a kiildoét -
amennyiben elektronikus valaszcimét megadta - az érkezést6l szdmitott legkésdbb harom
munkanapon beliil elektronikus Gton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl és az
intézmény 4altal hasznalt formatumokrdl.

Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatéak meg az egységes
kézigazgatasi informatikai kovetelmény- és tudastarban kozzétett formatumokat kezeld
programokkal, iigy a kiild6t értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl és a hianypotlas
sziikségességérodl, lehetOségeirdl.

Ha a felbontds alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbont6 az dsszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a kiildemény egyéb
értékét koteles a kiildeményen vagy feljegyzés formajaban a kiildeményhez csatoltan
feltiintetni.

A pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott
dolgozdnak kell dtadni és az elismervényt a kiildeményhez kell csatolni.

Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkdteles kiilldeményhez
csatoltak és az illetéket illetékbélyeggel kell lerdni, az intézmény rendelkezhet annak a
kiildeményre t6rténd felragasztasardl és értéktelenitésérol.

Amennyiben a kiildemény beny(jtasanak idépontjdhoz jogkovetkezmény fizédik vagy
fliz6dhet, gondoskodni kell arrdl, hogy annak idépontja megallapithaté legyen.

o Papir alapu kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrol 4llapithaté meg az
iigy szempontjabdl valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel
birhat, a boritékot a kiildeményhez kell csatolni.

e Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet
megallapitani, a hidnyos adatmegadasra vonatkozd bizonyitékokat a
kiildeményhez kell csatolni.
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Iktatas

Az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.
Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokdnyvet kell hasznalni (pld. A.Tii 804.r.sz.

Patria Nyomda Zrt.).

Fontos tudnivalok az iktatokonyvrol

o Jogbiztosito okirat, a benne  taldlhatd  bejegyzések barmely
jogkovetkezménnyel jard ligyben bizonyitékként felhasznalhatok.

e Minden év elején Gjat kell nyitni.

e Bekoétottnek, eloszamozottnak és hitelesitettnek kell lennie

e Fedblapjan fel kell tiintetni az évszamot és az ,,iktatokényv” feliratot is
e Hitelesités az iktatokonyv feddlapjanak belsé oldalan t6rténik.
Tartalma:

Ezen iktatokonyv 1 — 100-ig oldalszémozott.

Haszndlatba véve a Debreceni Barczi Gusztav EGYMIrészére, 20..... janudr 02-dn.

Korbélyegzd
fBigazgato

e Az iktatokonyv kdzhiteli okmany. Hasznalatba vett iktatokonyvbdl lapokat
kitépni, olvashatatlanna tenni szigoruan tilos!

Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatokényvben nyilvantartott iratokra
vonatkozo adatokat, azok rendelkezésre allasa esetén:

a) iktatoszam,

b) iktatas id6pontja,

¢) beérkezés idépontja, mddja, érkeztetési azonositdja,

d) adathordozé tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordozo fajtaja,

e) expedialas id6pontja, mddja,

f) kiild6 adatai (név, cim),

g) cimzett adatai (név, cim),

h) hivatkozasi szdm (idegen szam),

i) mellékletek szama, tipusa (papir alap, elektronikus),

§) igyintéz6 megnevezése,

k) irat targya,

1) el6- €s utéiratok iktatdszama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatarideje, modja és elintézés idépontja,

0) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés.
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Az iktatészam kotelezben tartalmazza a fOszam-alszam/évszam/ - egy adategyiittesként
kezelend§ - adatokat, amelyben az évszam az aktudlis év négy szamjegye.
Amennyiben az ligyintézés szakmai kovetelménye szikségessé teszi, az iktatoszdm

tetsz8legesen bdvithetd a szervezeti egységre, iktatdhelyre vagy iktatokdnyvre utald, szamot,
betlit vagy ezek kombinacidjat tartalmaz6 azonositoval.

Az iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktatni, de soron kiviilinek kell tekinteni a taviratokat,
express kiildeményeket, iktatast igényld faxokat, tovabba a hataridds iratokat.

Egy iktatokdnyvon belill az iktatoszdmokat folyamatos, zart, emelkedd sorszamos
rendszerben kell kiadni és nyilvantartani.

Az iktatds az iktatobélyegzdnek az iratra nyomasabol, az annak lenyomatan felsorolt adatok
feltiintetésébdl €s az iigy 1ényeges adatainak az iktaté kdnyvbe vald bejegyzésébdl 4ll.

A beérkezett iratokon és az iktatokdnyvben fel kell tiintetni az érkezés datumat (év, ho,
nap), az iktatészamot, az irattri tételszamot, az irat mellékleteinek szdmat (10 darabig szam
szerint, azon feliil csomag), az ligyintézd nevét.

Az iktatobélyegzé lenyomatat lehetdleg az irat elsd oldalanak jobb fels6 részén kell elhelyezni
ugy, hogy az azon 1év{ sziveget, cimzést stb. ne takarja. Hanincs elegendd hely, vagy az irat tobb
darabbdl 4ll, borit6lapot lehet felhasznalni és az iktatobélyegzét a boritolapra kell nyomni.

Az irathoz az iktatast kvetden csatolni kell az irat elézményeit.

Az tUgyirat targyat - illetdleg annak megallapitdsira alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokényv ,,targy” rovataba be kell irni.

Az iktatokényvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utén le kell zarni.

Papir alapt iktatOkdnyv zarasa esetén az iktatdsra felhasznélt utolsé szdmot kovetd
aldhuzissal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kdvetGen alairassal, tovabba a
kozfeladatot ellatd szerv hivatalos bélyegzélenyomataval kell hitelesiteni. Ezt kévetden a
lezart iktatokdnyvben nem lehet iktatast végezni.

Az idébélyegzbvel ellatott, lezart iktatokdnyvet, tiizbiztos helyen kell tarolni.

Az ligykezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kévetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kivill kell iktatni a hatdridds iratokat, taviratokat, els6bbségi
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds™ jelzésli iratokat.
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Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
¢) meghivokat;
d) nem szigor szamaddasi bizonylatokat;
€) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
f) nyugtékat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szdmlakat;
@) munkatigyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
i) kézlonyosket, sajtotermékeket;
J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatas esetén a papir alapu iktatokdnyvben a bejegyzést athtizassal kell érvényteleniteni
oly médon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett -
kétségtelen legyen.

A tévesen kiadott iktatészdm nem hasznalhat6 fel ujra.

A papir alapt iktatékdnyvbe ceruzaval beirni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moédon olvashatatlanna
tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal agy kell
athuzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatéo maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel
kell igazolni.

Az e-mailen érkezé anyagokat nem kell iktatni, kivétel, ha egy ott érkezett anyaggal
kapcsolatosan az intézmény vezetdje masképp nem rendelkezik.

Az elkésziilt (kifele mend) iratok kézbesitését, elkiildését igazolni kell vagy az adott irat egy
példanyanak alairattatasdval, barmilyen postai feladast igazolé feladovevénnyel
(tértivevénnyel), kézbesitd konyvben (C.5230-29.r.sz.-Patria Nyomda) valé atvétellel.

Tktatoszam nélkiili iratok kezelése

Az iktatészam nélkili iratok egyik csoportjdba tartoznak azok, amelyek a napi levelezés
alkalmaval, (tartalmuk miatt) nem keriilnek iktatasra. Ezeket az év elteltével jegyzOkdnyv
nélkiil meg lehet semmisiteni.

Az iktatdszam nélkiili iratok masik csoportja a személyzeti dossziék, melyeket a munkatigyi
feladatokkal foglalkozo6 ligykezeld rendszerez, és zarhaté helyen tarol. Jellegiikbdl adéddan
csak 6 és az iskola féigazgatdje tekinthet bele, azokbdl harmadik személy részére adatot nem
szolgaltathat ki.

Az intézmény foigazgatdje (postabontd) és a névre sz0lo kiilldemények cimzettje az altaluk
felbontott iratot, (amennyiben az hivatalos elintézést igényel) felbontast kévetden
haladéktalanul vissza kell juttatni a titkarsagra.
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Szignalas
Az iigykezel§ az érkezett iratot kételes a jogosult szervezeti egység vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az tigyintézést végzd személyt (szignalés).

Az irat szignalasara jogosult meghatirozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon
utasitdsait (feladatok, hataridé, siirgbsségi fok stb.). Ezeket a szignalds idejének
megjeldlésével irdsban teszi meg.

Az ligyintézés egyéb sajatos szabalyai

Az intézmény vezetdje altal szignalt iratokat még a szignalas napjan at kell adni az tigyintézének
(tavolléte esetén a jelenléte napjan).

Az ligyintéz6 az tigyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figyelembevételével koteles
elintézni.

Expedialas

A kiildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgalat stb.).

A kiildeményeket kozonséges, ajanlott- expressz, ajanlott-tértivevényes és sajat kezchez
levélként és csomagban (illetve taviraton vagy telefaxon) lehet elkiildeni, tovéabbitani.

Az elkiildés modjara — ha az nem kdzonséges levélként torténik — az ligyintézo koteles utasitast
adni.

A boritékok és a feladashoz sziikséges egyéb okmanyok kitoltése a titkarsagi dolgozok feladata.

Expressz levélként, taviratként — indokolt esetben — csak soron kiviil postai kézbesitést igényld
kiildeményeket, illetve értesitéseket szabad tovabbitani. Ajanlott levélben csak fontos, nehezen
pétolhaté iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat, versenyek feladatlapjait, -stb.) szabad
kiildeni. Ha az irat atvételének idGpontjardl az intézménynek tudomast kell szereznie, az iratot
tértivevénnyel kell elkiildeni.

Gépirassal irt szoveget tartalmazo iratot nyomtatvanyként postan feladni nem szabad.
Irattarozas

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott
irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évéiol
kell szamftani.

Az irattarba addst és az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetden kell
végezni.
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Az atmeneti irattar

Atmeneti irattirba kell elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
irattari tételszammal ellatott ligyiratokat. Az intézmény atmeneti irattaraban az iratok 6rzési
ideje 1 év. A atmeneti irattarban 1€vo iratokbdl azokat, amelyeknek a selejtezési ideje 5 évnél
nem hosszabb, a kézponti irattarba torténd atadasuk el6tt le kell selejtezni.

Az irattirba helyezés alkalmaval az tigykezelé koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az Uigykezeld hidnyossdgot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintéz6nek, aki gondoskodik annak javitasardl. Ezt kévetden az iktatokonyv
megfeleld rovataba be kell vezetni az irattarba helyezés id6pontjat.

Az irattirba helyezést az iktatékonyv megfeleld rovatdban, a hdnap, nap
bejegyzésével fel kell tiintetni.

A atmeneti irattarban az egy tételszam ala tartozé iratokat dossziékban elkiilnitetten, az Irattari
terv tételszamai szerinti csoportositasban, ezen beliil a sor(iktatd)szamok, illetve alapszamok
ndvekvo sorrendjében kell elhelyezni és Orizni.

Az atmeneti irattarbdl az iratokat az iktatokdnyvvel egylitt kézponti irattarba kell helyezni. Az
iratokat tematikusan, a kiilonb6z6 selejtezési idok szerint elkiilonitve taroljuk.

A kozponti irattar

A kézponti irattari 6rzésre és kezelésre ugyanezek a szabalyok vonatkoznak.

A kdzponti irattarat olyan szaraz, tiszta, tiizt6l, kartevoktdl és erdszakos behatarolastol védett
helyen kell kialakitani, ahol az irattar rendeltetésszert hasznélata biztosithato.

Az 5 évnél hosszabb megdrzési idejli, illetve nem selejtezhetd iratokat - az 6rzési hatarido
elteltével — az atmeneti irattarbol a megfelel6 nyilvantarté kdnyvekkel egyiitt a kdzponti
irattarba kell elhelyezni.

Barmely iratrdl az iigyben nem érdekelt személy részére masolat vagy felvilagositas nem, vagy
csak illetékes vezetdi engedéllyel adhato.

A barmilyen okbdl hianyzo iratrél jegyzéket kell késziteni, és azt az atadasi jegyzokonyvhoz
kell csatolni. Ha a hidnyzé iratok kozott olyan is van, amelyet késobb levéltarba kell adni, akkor
ahianyjegyzék 1 példanyat az irathoz tartozo iktatokdnyvben a levéltari atadasig meg kell Orizni.

Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.
A hatarid6 nélkiili 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

A hataridé nélkiili 6rzés idével megjelolt irattari tételeket az intézmény jogutdd nélkiili
megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes (HBM-i) Levéltarnak.
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Selejtezés

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megelézden be kell jelenteni
az illetékes levéltarnak. Intézményiinkben az iratok selejtezését 6téves ciklusokban végezzik
el.

Az iigyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezeté altal kijelolt legalabb
3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Srzési
id6 leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alirt, és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyz6kdnyvet kell késziteni, melyet iktatas utan az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl az intézmény vezetbje az adatvédelmi és biztonsagi el6irasok
figyelembevételével gondoskodik.

A megOrzési hataridod lejaratanak szamitasakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes
irattari tervben megjelolt megérzési idot az Uigyirat lezarasat kovetd év elsO napjatdl kell
szamitani.

Levéltarba adas

A levéltar szamdara atadandoé tigyiratokat az ligyviteli segédletekkel egylitt terv szerint, dtadas-
atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti (doboz,
csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott
tigyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket €s a visszatartott iratokrol
készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is 4t kell adni.

Ha a levéltari atadasra kotelezett iratok atadds-atvételére azért nem keriil sor, mert a nem
selejtezhetd iratokra az intézménynek ligyviteli szempontbdl még rendszeresen sziiksége van,
vagy ha az illetékes kozlevéltar az iratok - atvételéhez sziikséges raktari férGhellyel nem
rendelkezik, az irattiri meg6rzési id6 feliilvizsgalata keretében az atadas-atvételi hataridé a
levéltarral egyeztetett id6tartammal meghosszabbitasra keriil. Ennek id6pontjat és a tovabbi

Orzési évek szamat dokumentaltan rogziteni kell.
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V. FEJEZET

A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznélt nyomtatvany lehet

¢ nyomdai Gton el6allitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
Osszefiizott papiralapi nyomtatvany,
e nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,
o eclektronikus Gton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatirozott rend
szerint hitelesitett papiralapt nyomtatvény.
Az iskola altal hasznalt nyomtatvany

a) a beirasi napld,

b) a bizonyitvany,

d) az érettségi bizonyitvany, az érettségi tanusitvany,

) atorzslap kiilive, belive,

h) atorzslap kiilive, belive érettségi vizsgahoz, az érettségi torzslap kivonata,
i) atdrzslap kiilive, belive szakmai vizsgahoz,

Jj) az értesitd (ellendrzd),

k) az osztalynaplé,

I} a csoportnapld,

m) az egyéb foglalkozasi napld,

n) ajegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgéhoz,

0) az osztalyozoéiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

p) az érettségi vizsga vizsgaszabalyzataban meghatirozott nyomtatvanyok,
q) az Orarend,

r) atantargyfelosztas,

v) az étkeztetési nyilvantartds,

w) akozosségi szolgalati jelentkezési lap,

x) atanuléi jogviszony igazol6 lapja,

A beirasi naplé

Az iskolaba felvett tanuldk iskolai nyilvantartasara beirasi naplét kell vezetni.
A beirasi naplét az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatélagosan kell vezetni.

A beirasi naplét az iskola vezetdje altal kijeldlt — nem pedagdgus-munkakérben foglalkoztatott
— alkalmazott vezeti.

A tanulét akkor lehet a beirasi naplobodl tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos nevelési
igényli tanuld nevelését, oktatasat is ellatja, a beirdsi napldban fel kell tiintetni a szakvéleményt
kiallité nevelési tanacsaddi feladatot, a szakértSi bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevét,
cimét, a szakvélemény szamat €s kiallitasanak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a
kovetkezd kotelez6 feliilvizsgalat idGpontjat.
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Az iskola meghatarozott adatok alapjan minden év junius 30-aig megkiildi az illetékes szakértoi
bizottsagi feladatot ellaté intézmény részére azon tanuldk nevét — a szakvéleményt kiallitd
intézmény és a szakvélemény szdmaval egylitt —, akiknek a feliilvizsgélata a kovetkezd
tanévben esedékes.

A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankotelezettségiiket kiilf61don
teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai ktelezd tanorai foglalkozasokon valé részvétel alol
felmentést kaptak. Ennek tényét a hatirozat szamdval szerepeltetni kell a beirdsi naplo
megjegyzEs rovataban.

A beirasi naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, a megnyités és
lezaras idépontjat, az féigazgaté aldirdsat, valamint papiralapii nyomtatvany esetén az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is.

A beirasi napl6 tartalmazza

a) atanulé

aa) naplobeli sorszamat,

ab) felvételének idGpontjat,

ac) nevét, oktatdsi azonosité szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hidnydban
tartézkodasi helyét,

ad) anyja sziiletéskori nevét,

ae) allampolgarsagat,

af) jogviszonya megszi(inésének idépontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a
nevét, ahova felvették vagy atvették,

ag) évfolyamismétlésére vonatkoz6 adatokat,

ah) sajatos nevelési igényére vonatkoz6 adatait,

b) az egyéb megjegyzéseket.

35



Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény,
Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejleszto Iskola és Kollégium
OM azonosit6: 038514
4024 Debrecen, Budai Ezsaids u. 2.5z.
Email: barczi@barczi-debr.edu.hu Tel.: (52) 349-064

Az év végi bizonyitvany

A tanulo altal elvégzett évfolyamokrol a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat, cimét és az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is.

A bizonyitvany tartalmazza

a) a sorszamat,

b) a bizonyitvany pétlap sorozatszamat,

¢) a tanulé nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja
sziiletéskori nevét,

d) atanuld torzslapjanak szamat,

e) atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

f) a tanul6 altal mulasztott 6rak szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,

g) atanulé szorgalméanak és magatartasanak értékelését,

h) atanulé altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését,

[) a szitkséges zaradékot,

J) anevelbtestiilet hatarozatat,

k) akiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzojének lenyomatat,

[) az f6igazgat és az osztalyfonok alairasat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a térzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat 4llithaté ki. A bizonyitvanymadsodlatért a Kkiilén jogszabélyban
meghatédrozottak szerint illetéket kell leréni.

Torzslap, péttorzslap hidnyaban az iskoldban meglévé nyilvantartisok alapjan kérelemre
pétbizonyitvany allithat6 ki. A pétbizonyitvany azt tandsitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot
mikor végezte el.

Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjel6lt személy az iskola tanuléja volt. Ilyen tartami
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanul6 frasban nyilatkozik arr6l, hogy a megjelslt
tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két
évfolyamtarsanak igazoldsat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhatd el, ha a jelzett idészakban az
iskoldban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.
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Az érettségi bizonyitvany tanusitvany, érettségi vizsgat tanusito torzslap, torzslapkivonat

Az érettségi bizonyitvany, tantisitvany és az érettségi vizsgat tanusitd torzslap, torzslapkivonat
tartalmat és kiallitasanak moédjat az érettségi vizsga vizsgaszabélyzatanak kiadasardl szold
jogszabaly hatarozza meg.

A torzslap

A torzslap két részbdl 4ll, a tanulokrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni torzslapokbdl és az egyéni
torzslapok Osszeflizését szolgalé boritobdl (torzslap kiiliv). Az iskola a tanuldkrdl — a
tanévkezdést kdvetd harminc napon beliill — egyéni torzslapot allit ki.

Az egyéni torzslap tartalmazza

a) atorzslap sorszamat,

b) a tanuld nevét, Allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét,
a jogszer( tartdzkodast megalapozé okirat szamat, oktatasi azonositd szamat, sziiletési
helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

¢) atanulé osztalynaploban szerepld sorszamat,

d) atanuld altal elvégzett évfolyamot,

e) atanulé magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

f) atanuld altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges minGsitését,

g) akoz6sségi szolgalat teljesitésével kapcesolatos adatokat,

h) az sszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

i) anevel6testiilet hatirozatat,

Jj) atanulmanyok alatti vizsgara vonatkozé adatokat,

k) a tanulét érint6 gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos

helyzet megallapitasaval kapcsolatos  és tanuléi  jogviszonyabol
kovetkezd

dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

Ha az iskola sajatos nevelési igény(i tanulé nevelés-oktatasat is ellatja, a torzslapon fel kell
tiintetni a szakvéleményt kidllitd szakért6i bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény szamat és
kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat id6pontjat.

Az egyéni torzslapokat az als6 tagozat, a felsé tagozat és a kozépfoku iskolai tanulméanyok
befejezését kovetden, a torzslap kiilivének teljes lezarasa utan szétvalaszthatatlanul dssze kell
flizni, ¢s ilyen mddon kell tarolni.
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A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a megnyitas
és lezérds helyét és idejét, az osztalyfonok és az féigazgatd aldirdsit és az intézmény
korbélyegzbjének lenyomatat.

A torzslap kiilive tartalmazza

a) az osztaly megnevezését,
b) az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynapléval és bizonyitvannyal valé
dsszeolvasasanak tényét igazold Gsszesités évenkénti hitelesitését,
¢) a hitelesitést végzd osztalyfénok és az Osszeolvasd tanarok, valamint az
féigazgatd aldirasat,
d) a torzslap kiilivének lezarisakor hatdlyos osztilynévsort (a tanulé sorszdma, neve,
torzslapszama feltiintetésével).

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre all6 iratok, adatok alapjan —
pottorzslapot kell kiallitani.

Az értesito (ellenérzo)

Az értesitd (ellendérzd) a tanulé magatartasarol, szorgalmardl, évkozi és félév végi tanulmanyi
eredményérdl sz0lo tajékoztatasra, a hidnyzasok igazolasdra, valamint az iskola és a sziild
kolcsonds tajékoztatasara szolgal.

Az értesitoben (ellenérzében) fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és-cimét.
Az értesitd (ellendrzd) tartalmazza

a) atanulo nevét, oktatasi azonositojat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hidnyaban
tartézkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hidnydban tartézkodasi helyét,
napkozbeni telefonszamat és apja, térvényes képvisel§je nevét, lakcimét, ennek hidnyiban
tartézkodasi helyét, napkdzbeni telefonszamat,

b) atanulé magatartasa, szorgalma értékelését,

¢) atanul altal tanult tantirgyak felsoroldsat és mindsitését,
d) a félévi osztalyzatokat,

e) amulasztasok igazolasat.

A tanulé félévi osztalyzatair6l az iskola az iskolai elektronikus naplé alkalmazédsa esetén is
koteles az értesitd (ellendrzo) utjan, az osztalyfénsk aldirasdval és az iskola kérbélyegzdjének
lenyomatéval ellatott irasbeli tdjékoztatast adni.
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Az osztalynaplé

A pedagogus a tanorai foglalkozasokrdl az 6rarendnek megfelelden osztalynapldt vezet.

Az osztalynaploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, a napld
megnyitasanak és lezarasanak idépontjat, a kiallitd osztalyfonok és az féigazgatd alairasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

A naplét az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni.
Az osztalynapld

a) haladasi és mulasztasi, valamint
b) értékeld

naplorészt tartalmaz.

A haladasi és mulasztasi naplorész
a) a tanitdsi napok sorszamat és idépontjat,
b) a megtartott tanitdsi ora tantargyanak nevét, az ora tanévi és napon beliili sorszamat,
¢) atanitdsi 6ra anyagat,
d) az érat megtart6 pedagdgus alairdsat,

e) igazolt €s igazolatlan 6rak szerinti csoportositasban a tanulok hianyzasanak
kimutatasat,

f) a hianyzasok havi, féléves és éves Osszesitését és az Osszesitést végz6 pedagdgus
alairasat

tartalmazza heti és napi bontasban.

Az értékeld naplorész

a) a tanul6 nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatasi azonosité szamat,
tarsadalombiztositasi azonosit6 jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja
vagy térvényes képviseldje nevét és elérhetdségét,

b) a tanuld naplébeli sorszamat, torzslapszamat,

¢) a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi
szoveges értékelését, osztalyzatait,

d) akozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat

tartalmazza.
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A csoportnaplé

Az osztdlykerettdl eltérd, csoportbontassal kialakitott tandrai foglalkozasokrol és azok
résztvevoirdl a pedagdgus csoportnaploét vezet.

A csoportnaploban fel kell tiintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a naplo
megnyitasanak ¢&s lezardsdnak id6pontjat, a kiallitd pedagdgus és az fdigazgaté alairdsat,
papiralapi nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzbjének lenyomatat is.

A csoportnaplo

a) a csoport megnevezését,

b) a csoportba tartozo tanuldk osztalyonkénti megoszlasat,

¢) a csoport tanuldinak névsorat,

d) atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hidnyzésait,
e) atanulé értékelését,

f) amegtartott foglalkozasok sorszamat, idépontjat és a tananyagot,

g) afoglalkozast tartd pedagdgus alairasat tartalmazza.

A foglalkozasi napl6

Az egyéb foglalkozasokrdl, igy kiilondsen a fakultacids foglalkozasrdl, a szakkorrdl, a
sportkorrdl a pedagdgus egyéb foglalkozasi naplét vezet.

Az egyéb foglalkozasi naploban fel kell tiintetni a kiallité iskola nevét, cimét, OM azonositojat,
anaplé megnyitasanak és lezarasanak iddpontjat, a kiallité pedagdgus és az foigazgaté alairasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az iskola kdrbélyegzdjének lenyomatat is.

Az egyéb foglalkozasi naplé

a) a csoport megnevezését, a foglalkozés helyét és idejét vagy idétartamat,

b) a csoportba tartozé tanuldk névsorit,

¢) atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,

d) a tanulé anyjanak sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy térvényes
képviselbje nevét és elérhetdségét,

e) amegtartott foglalkozasok sorszamat és idépontjat, a foglalkozas témajat,

f) afoglalkozast tartd pedagdgus alairasat tartalmazza.
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A jegyzékonyv

A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzokonyvet kell kiallitani.

A jegyzOkonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositojat €s
cimét.

A jegyzOkonyv

a) a tanulé nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét,
lakcimét, annak az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban all,

b) avizsgatargy megnevezése mellett

ba) az irasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,

bb) a szdbeli vizsga id6pontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd tanar
alairasat,

bc) avégleges osztalyzatot,

¢) ajegyzOkonyv kiallitasanak helyét és idejét,

d) az elndk, a jegyz6 és a vizsgabizottsdg tagjainak nevét és alairasat
tartalmazza.

e)

A tantargyfelosztas és az 6rarend

Aziskola a pedagdgiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.

A tantargyfelosztas

a) atanév évszamat,

b) aziskola nevét,

¢) apedagdgus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét €s az
altala tanitott tantargyakat,

d) az osztalyok, csoportok megjelolését és Oratervi 6rdik szamat,

e) a pedagogus altal ellatott 6ratervi 6rak szamat osztalyonként és tantargyanként,

f) a pedagdgus sszes Oratervi ordjdnak szamat,

g) pedagdgusonként a kotelezd Oraszamba  beszamithatdé  egyéb feladatok
draszamat,

h) pedagégusonként az 8sszes Oratervi Ora €s a kotelezd oraszdmba beszdmithatd egyéb
feladatok oraszamat,

i) pedagdgusonként az §sszes Oraszambdl a tartds helyettesitések szamat,

j) az egyes pedagdgusok kotelezd 6raszamat,

k) pedagégusonként a kitelezd oraszam feletti tobbletorak szamat,

/) az 6rakedvezményre jogositd jogcimeket,

m) az e)—k) pontok szerinti kiilon-kiiln dsszesitett 6raszdmot,

n) a fenntarté altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat
tartalmazza. '

A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a
fenntartonak.

A tantargyfelosztas alapjan készitett 5sszesitett iskolai érarend tartalmazza a tandrai €s az egyéb
foglalkozasok idGpontjat, osztalyonként és tanérdnként az adott tantirgy €s a tandr
megnevezésével.
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2011. évi CXC. sz. torvény 62.§ (1) bek. m) pontja alapjan a pedagdgus elvégzi a pedagogiai
programban €s az SzMSz-ben eldirt valamennyi adminisztrativ feladatot.

1)

2)

5)

8)

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

Az osztalyfondk vezeti az osztalynapldt, a térzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt, és vezeti
a tovabbtanulassal §sszefiiggd nyilvantartdst.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal vald egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola féigazgatdje éltal kijelslt két bsszeolvaso-pedagdgus felelds.
A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovabbtanulasra vonatkozd bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az
iskola altal alkalmazhaté zaradékokat az iratkezelési szabalyzat II. melléklete
tartalmazza.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzéssal kell érvényteleniteni,
olyan médon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A
javitast aldirassal, keltezéssel ¢és papiralapi nyomtatvany esetén az iskola
korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén a volt tanulé kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a
megvaltozott nevet a térzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrél —
beleértve az érettségi vizsgardl és a szakmai vizsgardl kiallitott bizonyitvanyt is —
bizonyitvanymasodlatot kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni,
vagy — ha tulajdonosa kéri — az

~ERVENYTELEN” felirattal vagy iratlyukasztéval tortén8 kilyukasztassal
érvénytelenitni kell, és vissza kell adni a tulajdonosanak.

Ha a bizonyitvany kiadasat kévetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be
a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara
dijmentes.

A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara
szolgalo, a torzslap tartalmaval megegyezo, a kiallitasdnak idépontjéban hitelesitett irat.

A bizonyitvainymasodlatnak — sz6veghtien — tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon
taldlhaté minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt
kiallité iskola vagy jogutddja, az iskola jogutdd nélkiili megsziinése esetén az végzi,
akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt: kiallité szerv). A
bizonyitvanymasodlaton zaradék formajaban fel kell tiintetni a masodlat kiad4sinak az
okét, tovabba a kiallité szerv nevét, cimét, a kiadds napjat, valamint el kell 14tni
iktatészammal, a kiallitd szerv vezet6jének (vagy megbizottjanak) aldirdsaval és
korbélyegzdjének lenyomataval.

Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a tGrzslapon fel kell tiintetni a kiadott méasodlat
iktat6szamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették
vagy érvénytelenné nyilvanitottdk. Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany,
szakképesitd bizonyitvany szerepel a hivatal vagy a szakképzésért felelds miniszter 4ltal
kijelolt szervezet altal vezetett kozponti nyilvantartasaban, az eredeti bizonyitvany
megsemmisitésérdl, érvénytelenné nyilvanitasardl és a masodlat kiadasardl a kdzponti

wer

nyilvantartds vezet6jét értesiteni kell.
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9)

A Dbizonyitvanyokr6l, és érettségi bizonyitvanyokrdl masodlatot engedélyezett,
sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiallitani.

A bizonyitvinynyomtatvanyok kezelése

1)

4)

1)

2)

Az iskola az ires bizonyitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen tgy elhelyezni,
hogy ahhoz csak az féigazgato vagy az altala megbizott személy férhessen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabbd a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola

a) az iires bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanisitvanyokrdl,

b) akiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tantsitvanyokrol,
¢) az elrontott €s megsemmisitett bizonyitvanyokrdl, tanisitvanyokrol
nyilvantartast vezet.

Az iskola az elveszett, megsemmisiilt iires bizonyitvanynyomtatvany, tanusitvany
érvénytelenségérdl szold kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelos
miniszter &ltal vezetett minisztérium hivatalos lapjdban, megjeldlve az adott
bizonyitvanynyomtatvany egyedi azonositisdhoz szilkséges adatokat és az
érvénytelenség idopontjat.

VI. FEJEZET

A kozosségi szolgalattal kapcsolatos rendelkezések

A kozosségi szolgalat soran a tanuld naplét koteles vezetni, amelyben régziti, hogy
mikor, hol, milyen idékeretben és milyen tevékenységet folytatott.

A kozosségi szolgalat dokumentalasanak kotelezo elemei:

a) atanulo kbz8sségi szolgalati jelentkezési lapot tolt ki, amely tartalmazza a kozosségi
szolgalatra vald jelentkezés tényét, a megvaldsitas tervezett helyét és idejét, valamint a
sziil6 egyetértd nyilatkozatat,

b) az osztalynapldban és a torzslapon az osztalyfénok — a tanulé altal vezetett naplo
alapjan - dokumentalja a k6z0sségi szolgalat teljesitését,

c¢) aziskola ak6z6sségi szolgalat teljesitésérol igazolast allit ki két példanyban, amelybdl
egy példany a tanuldnal, egy pedig az intézménynél marad,

d) az iskolan kiviili kiils6 szervezet és kozremiikdé mentor bevonasakor az iskola és a
felek egyiittmiikodésérd] megallapodast kot, amely tartalmazza a megallapodast alaird

felek adatain és vallalt kotelezettségein tal a foglalkoztatas idotartamat, a mentor nevét
¢s feladatkorét.

43



Debreceni Bérczi Gusztav Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény,
Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejleszt Iskola és Kollégium
OM azonositd: 038514
4024 Debrecen, Budai Ezsaiés u. 2.sz.
Email: barczi@barczi-debr.edu.hu Tel.: (52) 349-064

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal kapcsolatban minden esetben biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasét.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz sziikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetd
felhatalmazast ad.

VII. FEJEZET

Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

BELYEGZOK NYILVANTATASA

Az intézményen beliili szervezeti egységek csak a hivatalos szdvegll és formaja bélyegzdket
hasznalhatjak.

A bélyegz6k nyilvantartdsarol a gazdasagi iroda gondoskodik. A gazdasagi iroda
gondoskodik tovabba az elavult bélyegzék megsemmisitésérdl.

A bélyegzdk nyilvantartasat jelen Szabélyzat 111. sz. melléklete tartalmazza.

A bélyegz6 hasznal6ja felelos annak rendeltetésszerii hasznalataért, biztonsagos 6rzéséért.
A bélyegzét:

- Csak a hivatali munkaval kapcsolatban hasznélhatja,

- Hivatalos id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl vald tavozaskor el kell zarni,
- Masnak csak az ligykezel6nél vald elézetes 4tiras utan adhato

- A munkaviszony megsziinése esetén az ligykezel6nek kell visszaadni,

- Elvesztésérol vagy eltlinésér6l az foigazgatdt soron kiviil irasban kell tajékoztatni.

- A bélyegz6 eltlinésérdl, a bélyegzd felkutatasara illetve érvénytelenitése tigyében
lefolytatott eljarasrdl az foigazgatdt soron kiviil értesiteni kell.
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Iratkezelési szabilyzat 1.sz. melléklete — Irattari terv

Irattari )
tételszam Ugykor megnevezése Orzési ido (ev)
Vezetési, igazgatdsi és személyi iigyek
1 Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezheto
2. Iktatokionyvek, iratselejtezési jegyz6kionyvek nem selejtezheto
3. Szemelyzeti, ber- és munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10
5. Fenntartoi iranyitds 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birosagi, dllamigazgatasi iigyek 10
8. Belsé szabdlyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, 5
Statisztikak
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatdsi tigyek
12, Nevelési-oktatdsi kisérletek, vjitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezheté
14. Felvetel, atvetel 20
15. Tanuloi fegyelmi és karteéritési iigyek 5
16. Naplok 5
17. Didkénkormanyzat szervezése, mitkddése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat k]
19 SziilGi munkakozdsség, iskolaszék szervezése, mitkddése 5
20. Szaktandcsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és k)
ajanldasok
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyzékonyvek k]
23. Tantargyfelosztas 5
24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3
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25. Tanulok dolgozatai, témazdroi, vizsgadolgozatai 1

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1

27. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szolo dokumentum 5

Gazdasagi tigyek

27. Ingatlan-nyilvdantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, hatdrido
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedeélyek nélkiili

28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartds, selejtezés 10

30. Eves kiltségvetés, kiltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok 5

31. A tanmiihely tizemeltetése

32. A gyermekek, tanulok ellatdsa, juttatdsai, teritési dijak

33. Szakeértdi bizottsdg szakértdi véleménye 20
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Iratkezelési szabalyzat I1. sz. melléklete — Az intézmény altal

alkalmazott zaradékok

Zaradék Dokumentumo
k

1. Felvéve [atvéve, a(z)......c.oveunn. szamu hatarozattal Bn., N., TL., B.
athelyezve] a(z) (iskola cime)........ceceevveervernenne iskolaba.

2. A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan
tanulmanyait a(z) (bettivel) ................ évfolyamon folytatja. Bn., TL

3. Felvette a(z) (iskola cime)........cccoevneecerccnnen. iskola. Bn., TL., N.

4, Tanulményait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy Bn., TI.,, N.
osztalyozo vizsga letételével folytathatja.

5 . ..... tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas N., Tl., B.
szerint végzi.

6. Mentesitve......... tantargybol az értékelés és a mindsités N., Tl,, B.
alél

7. . tantargy.......... évfolyamainak kévetelményeit egy N., Tl., B.
tanévben teljesitette a kovetkezok szerint: ....

8. Egyes tantargyak tandrai latogatasa aldl az 20........ [
tanévben felmentve........cccceeeeeveirrreviierireececenrereereene miatt. N., T1., B.
Kiegésziilhet:
osztélyozo vizsgat koteles tenni

0. Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakértdi vélemeény alapjan) N., TL
magantanuloként folytatja.

10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .........ccocceeneeeen. tantargy N, TL, B.
tanulasa alol.
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.

11. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z)
o D" évfolyam tantargyaibdl osztalyozo vizsgat N., TL
kdoteles tenni.

12. A(z) évfolyamra megéllapitott tantervi kovetelményeket a
tanulmanyi idé6 megroviditésével teljesitette. N., TL, B.

13. A(Z) e tantargy orainak latogatasa al6l
felmentve..................... (4] AT -ig. N.
Kiegésziilhet:
Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

14. Mulaszt4sa miatt nem osztalyozhato, a nevelotestiilet hatdrozata N, TI.

értelmében osztalyozo vizsgat tehet.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.

A nevelétestiilet hatdrozata: a (betiivel) .............. évfolyamba
1éphet, vagy

A nevel6testiilet hatdrozata: iskolai tanulmanyait
befejezte, tanulmanyait.............cccovvvvevveenenenn. évfolyamon
folytathatja.

Atanuld az ......coceeeeernnnns ¢violyam kovetelményeit egy
tanitdsi évnél hosszabb ideig,.........ccccceereennenen. honap alatt
teljesitette.

A(Z) e, tantargybol javitovizsgat tehet.

A javitévizsgan ..................... tantargybol ........cocevvereeanen.
osztalyzatot kapott ........ccceeeeverennnenne, évfolyamba I¢phet.
A, évfolyam kovetelményeit nem teljesitette,
az évfolyamot meg kell ismételnie.

A javitovizsgan...........ccce.c..... tantargybol elégtelen
osztalyzatot kapott.

Evfolyamot ismételni kételes.

A(Z) coooerreereenneens tantargybol ................ -an osztalyozo
vizsgat tett.

Osztalyozd vizsgit tett.

A(Z) coeveiienenns tantargy aldl ...................... okbdl felmentve.
AZ) e, tandra alol ......................... okbdl felmentve.
Az osztalyozo (beszamoltatd, kiilonbozeti, javito-) vizsga
letételére......oouevrrnirnnnnaainane . -ig halasztast kapott.

Az osztélyozo (javito-) vizsgat engedéllyel a(z)

o — iskoléban fliggetlen vizsgabizottsag
el6tt tette le.

VX2 F O szakképesités évfolyaman folytatja
tanulmanyait.

Tanulmanyait..........coccoveeveeeveerencenrernernrcenreeens okbol
megszakitotta, a tanuldi jogviszonya
ORERr RSO ORI -ig sziinetel.

A tanulé jogviszonya

a) kimaradéssal,

/) S ora igazolatlan mulasztas miatt,

¢) egészségiigyi alkalmasség miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

) O iskoldba valé atvétel miatt
megsziint, a 1étszambdl torolve.

TR . 8. fegyelmez6 intézkedésben részesiilt.

N., TL, B.

N, TL, B,
TIL., B.

N., TL, B.

TI., B.

TL, B.
TL, B.
TL, B.
TL, B.

TL, B.

TIL., B.,N.

Bn, TL

Bn,, TL, B., N.
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30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.

42.

.............................. fegyelmi blintetésben részesiilt. A
buntetes VEEIehajtasa .......ccoveveeverscnninnernciinecnne o -ig
felflggesztve.

Tankételes tanul6 igazolatlan mulasztésa esetén
@) A tanulo ................... ora igazolatlan mulasztasa miatt a
sziil6t felszolitottam.

b) A tanuld ismételt..........coeeerreeerrennncnn. oOra igazolatlan
mulasztisa miatt a sziild ellen szabalysértési eljarast
kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és T1. dokumentumokra.

Tankoételezettsége megsziint.

A sz6t (szavakat) osztalyzato(ka)t

P -ra helyesbitettem.

A bizonyitvany.............. lapjat téves bejegyzés miatt
érvénytelenitettem.

Ezt a pottorzslapot a(z).......cocceeverecrvreciienecens kovetkeztében
elvesztett (megsemmisiilt) eredeti helyett..........ccooeuennen. adatai
(adatok) alapjan allitottam ki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt)
eredeti helyett........cceeveeiveeieeiinceecinceeecciees adatai (adatok)
alapjan éllitottam ki.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a............ szamu bizonyitvany
alapjan, téves bejegyzés miatt allitottam ki.

Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név

............................................................................................

....... A(Z) ceveerereresesieesee e eseeseessassesaeeenneenen. 1SKOlA

................................................. szak (szakmai, specialis
osztaly, két tanitasi nyelvi osztly, tagozat) .......c.cccueeuen.
évfolyamat a(z) ......ceeveeeecveencenncen. tanévben eredményesen
elvégezte.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzés¢hez, a
kiemelked6 tanulményi eredmények elismeréséhez, a felvételi
vizsga eredményeinek bejegyzéséhez................ vizsga
eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kdzott

nem szerepld, a tanuléval kapcsolatos kozlés dokumentalasdhoz

a zaradékokat megfeleléen alkalmazhatja, tovabba megfeleld
zéradékot alakithat ki.

Erettségi vizsgat tehet.

Gyakorlati képzésr6l mulasztasat.......c.coeereereeerrvecrenne. -t6l
- BN -ig pétolhatja.
Beirtam a.....cccoeveeeerveerniieeienceeccecnees iskola els6

osztalyaba.

Bn., TI.,

Bn.
TI., B.

Pot. TL

Pot. TL

Tl., B.

Pot. B.

N.



Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény,
Ovoda, Altalénos Iskola, Készségfejlesztd Iskola és Kollégium
OM azonositd: 038514
4024 Debrecen, Budai Ezsaiés u. 2.sz.
Email: barczi@barczi-debr.edu.hu Tel.: (52) 349-064

43.

45.
46.
47.
48.
Beirasi

naplo

Osztalynapl
6

Torzslap

Ezt a naplot .........ccccvveennnee tanitasi nappal (6raval) N.
lezartam.

Ezt az osztalyozé naplét ................ AZAZ vreerreerreeirennans (bettivel)
osztalyozott tanuloval lezartam.

Ezt az osztalyozo naplét ................ QZAZ vevvrerreerreanen (bettivel)
osztalyozott tanuloval lezartam. N.

Igazolom, hogy atanulé a ........ e tanévig .......cccueunue. 6ra B.
kozosségi szolgalatot teljesitett.

A tanulé teljesitette az érettségi bizonyitvany kiadasdhoz TL
szitkséges k6z0sségi szolgalatot

.....(nemzetiség megnevezése) kiegészitd nemzetiségi Tl., B.
tanulményait a nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

Bn.

N.

TL

Bizonyitvan B.

y
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A Debreceni Barczi Gusztav EGYMI Adatkezelési és Ugyviteli, iratkezelési szabalyzatinak
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Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat alkalmazasa

Az intézmény megnevezése:

Debreceni Barczi Gusztay EGYMI, Altalanos |
Ovoda, Iskola, Készségfejleszt6 Iskola és

Kollégium

Az intézmény székhelye:

4024 Debrecen, Budai Ezsaias u. 2. sz.

A szabalyzat tartalmaért felel6s személy:

Kovacs Aniké Gyongyi féigazgato

A szabalyzat hatalyba 1épésének datuma:

2024.09.02.

Ez a szabalyzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd

védelmére és a személyes adatok szabad aramlasira vonatkozo szabalyokat allapit meg. A

szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni a konkrét adatkezelési tevékenységek soran,

valamint az adatkezelést szabalyozo utasitasok és tajékoztatasok kiadasakor.

Adatvédelmi tisztvisel6 alkalmazasi (kijel6lési) kotelezettség kiterjed minden kozhatalmi

szervre vagy egyéb, kozfeladatot ellaté szervre (fiiggetlenill attél, hogy milyen adatokat

dolgoz fel), valamint egyéb olyan intézményekre, amelyek f6 tevékenysége az egyének

szisztematikus, nagymértékii megfigyelése, vagy amelyek a személyes adatok kiilonleges

kategoriait nagy szamban kezelik.

Az intézmény adatvédelmi tisztviselot nem alkalmaz

Adatvédelmi felel6s
Neve: =5 " Kovacs Aniké Gyéngyi
_B-eos;t.é-sa:_ féigazgatod
Elérhetdsége: 0652-531-690

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat - 2 / 29 oldal



Debreceni Barczi Gusztiv Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda
Altalinos Iskola, Készségfejleszts Iskola és Kollégium
DTK Szervezeti egységkod: HA0101
< 4024 Debrecen, Budai Ezsais u. 2.
7 52/349-064, Tel/fax: 52/531-690
E-mail cimiink: barczi@barczi-debr.edu.hu

A szabdilyzat hatalya
E szabalyzat visszavondsig érvényes, hatalya kiterjed az intézmény tisztségviseldire,
alkalmazottjaira.
Debrecen, 2024.09.02.

....................................................

az foigazgatod

Az adatkezelés alapjaul szolgilo jogszabalyok

> 2023. évi. LII térvény, Pedagdgusok 1j életpalyajarol

» Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR), a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ilyen
adatok szabad aramlésar6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon kiviil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet).

> 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrsl (41-44. §)

> 2011. évi CXII. torvény az informéciés onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol.

» A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6ld 1995.
évi LXVL térvény.

> A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kévetelményeirl sz616
335/2005. (X11. 29.) Korm. rendelet.

> 2001. évi CVIIL torvény az elektronikus kereskedelmi szolgaltatdsok, valamint az
informécids tarsadalommal Gsszefiiggd szolgaltatasok egyes kérdéseirsl.

» 2003. évi C. torvény az elektronikus hirkdzlésrsl

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat - 3 / 29 oldal



Debreceni Birczi Gusztiav Egységes Gyégypedagégiai Modszertani Intézmény, Ovoda
Altalinos Iskola, Készségfejlesztd Iskola és Kollégium
DTK Szervezeti egységkod: HA0101
4024 Debrecen, Budai Ezsaias u. 2.
52/349-064, Tel/fax: 52/531-690
E-mail cimiink: barczi@barczi-debr.edu.hu

A szabalyzat célja

E szabalyzat célja, hogy harmonizalja az adatkezelési tevékenységek tekintetében az
intézmény egyéb belsé szabélyzatainak eldirasait a természetes személyek alapvetd jogainak
és szabadsagainak védelme érdekében, valamint biztositsa a személyes adatok megfeleld

kezelését.

Az intézmény tevékenysége sorin teljes mértékben meg kivan felelni a személyes adatok
kezelésére vonatkozd jogszabalyi elbirasoknak, kiilondsen az Eurdpai Parlament és a Tanacs

(EU) 2016/679 rendeletében foglaltaknak.

A szabalyzat kiadasanak fontos célja tovabba, hogy megismerésével és betartdsaval az
intézmény alkalmazottai képesek legyenck a természetes személyek adatai kezelését

jogszeriien végezni.

Lényeges fogalmak, meghatarozasok

- a GDPR (General Data Protection Regulation) az Eurdpai Uni6 0j Adatvédelmi
Rendelete

- adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
Onalléan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az
uniés vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld
kijelslésére vonatkozd kiilonds szempontokat az uniés vagy a tagallami jog is

meghatarozhatja;

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat - 4 / 29 oldal



Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyégypedagogiai Médszertani Intézmény, Ovoda

Altaldnos Iskola, Készségfejlesztd Iskola és Kollégium
DTK Szervezeti egységkod: HA0101
[X 4024 Debrecen, Budai Ezsais u. 2.
52/349-064, Tel/fax: 52/531-690

E-mail cimiink: barczi@barczi-debr.edu.hu

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizilt vagy nem
automatizalt moédon végzett barmely miivelet vagy miiveletek &sszessége, igy a
gylijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatss,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetévé tétel Utjan, Gsszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas,

torlés, illetve megsemmisités;

adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség

vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezelé nevében személyes adatokat kezel;

személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (érintett)

vonatkoz6 barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett modon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturélis vagy szocidlis azonossdgdra vonatkozé egy

vagy t6bb tényez alapjan azonosithato;

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az ¢érintettel, az adatkezelGvel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy
adatfeldolgozé kézvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast
kaptak;

az érintett hozzajiruldsa: az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét, és megfeleld

tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerOsitést félreérthetetlentil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy

beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

az adatkezelés korldtozasa: a tarolt személyes adatok megjelSlése jovobeli kezelésiik

korlatozasa céljabol;
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- alnevesités: a személyes adatok olyan moédon torténd kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informacidk felhasznélasa nélkiil tobbé méar nem allapithat6
meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve
hogy az ilyen tovabbi informéci6t kiilon taroljak, és technikai és szervezési
intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithaté természetes

személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

- nyilvantartisi _rendszer: a személyes adatok barmely moédon — centralizilt,

decentralizalt vagy funkcionalis, vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt alloménya,

amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd;
- adatvédelmi_incidens: a biztonsig olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,

elvesztését, megvaltoztatisat, jogosulatlan kizlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan

hozzéaférést eredményezi;

Az adatkezelés iranyelvei

A személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamdira

atlathaté modon kell végezni.
A személyes adatok gytijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii célbol torténhet.

A személyes adatok kezelésének célja megfeleld és relevans legyen, és csak a sziikséges

mértékii lehet.

A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik. A pontatlan

személyes adatokat haladéktalanul t6réini kell.
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A személyes adatok taroldsanak olyan forméban kell torténnie, hogy az érintettek azonositasat
csak sziikséges ideig tegye lehetdvé. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd
tarolasara csak akkor keriilhet sor, ha a tarolas kozérdekii archivalas céljabdl, tudomanyos és
torténelmi kutatasi c€lbol vagy statisztikai c€lbdl torténik.

A személyes adatok kezelését oly moédon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy
szervezési intézkedések alkalmazasdval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsidga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

Az adatvédelem elveit minden azonositott vagy azonosithaté természetes személyre

vonatkoz6 informacié esetében alkalmazni kell.

Az intézmény adatkezelést végzé alkalmazottja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és
biintetdjogi feleldsséggel tartozik a személyes adatok jogszerii kezeléséért. Amennyiben az
alkalmazott tudomast szerez arrél, hogy az altala kezelt személyes adat hibas, hianyos, vagy
idészeriitlen, koteles azt helyesbiteni, vagy helyesbitését az adat rogzitéséért felelds

munkatarsnal kezdeményezni.

Személyes adatok kezelése

A munkéltatd a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozérol koéznevelési

foglalkoztatott és kéznevelési dolgozoi alapnyilvantartast kételes vezetni.

Nyilvanossigra hozhat6 adatok:
A koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozéi alapnyilvantartds adatai koziil
kozérdekl adatnak mindsiil

e A munkaltaté megnevezése

e A koznevelési foglalkoztatott neve, tovabba

e Dbesorolasara vonatkozo adat

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat - 7 / 29 oldal



Debreceni Barczi Gusztiv Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény, Ovoda
Altalinos Iskola, Készségfejleszto Iskola és Kollégium
DTK Szervezeti egységkod: HA0101
4024 Debrecen, Budai Ezsaiss u. 2.
52/349-064, Tel/fax: 52/531-690
E-mail cimiink: barczi@barczi-debr.edu.hu

Ezeket a koznevelési foglalkoztatott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra
lehet hozni, kdzérdekbdl nyilvanos adat.

Garancialis szabalyok:

Statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan moédon szolgéltathat adatot a
munkéltato.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasba torténd betekintés, illetdleg az alapnyilvantartasbol

7"

torténd adat atvétel a kdznevelési foglalkoztatotton kiviil a kdvetkez6k jogosultak:

a koznevelési foglalkoztatott felett munkaltatéi jogot gyakorl6 vezetd
e a humaénpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e

feladattal megbizott

munkatirsa feladatkdrén beliil,

a fenntarto,

e ar4vonatkozo jogszabaly alapjan a hatosag €s a bir6sag

r_ o

Az alapnyilvantartasbél torténé adatatvételre az eldbb felsorolt személyek (szervek) is csak a

rajuk vonatkozé jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol jogosultak.

A koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartas kilenc adatkére.

Adatkor Tartalma

¢ akoznevelési foglalkoztatott neve, leanykori neve, neme
o sziiletési helye, ideje

e anyjaneve

e TAJ széma

1. adatkor
e Addazonosito jele

¢ lakhelye (tartdzkodasi helye)
e csaladi allapota

e telefonszama
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fizetési szamlaszama
e-mail cime

tigyfélkapu elérhetosége

a koznevelési foglalkoztatott legmagasabb iskolai végzettsége (tobb
végzettség esetén valamennyi)

szakképzettségei

iskolarendszeren kiviili oktatas keretében szerzett szakképesitései
meghatirozott munkakdr betSltésére jogositd okiratok adatai
tudomanyos fokozata

az idegen nyelv ismeretére vonatkozé adatok

tovabbképzéseket igazolo tantisitvanyok

pedagdgus mindsités tandsitvanya

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya
kezdete, a beszamitdsnal figyelmen kiviil hagyandé tavollét jogcime,
id6tartama,

a korabbi munkahelyek ¢és a munkaviszony jellegli jogviszony
tipusanak, kezdo és befejez6 idopontjanak megnevezése,

szakmai gyakorlati idok a betSltétt munkakor vagy Oraadéi megbizas
megjeldlésével,

a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke
kiszamitidsanak alapjaul szolgalé id6tartamok,

jogviszonya hatdrozott idejének lejarta vagy hatarozatlan id6tartama,

2. adatkér
3. adatkor
4. adatkor

a kéznevelési foglalkoztatott allampolgarsaga
az erkdlcsi bizonyitvany szama, kelte
munkakore, FEOR-szidma,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jelenlegi besoroldsa,
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besorolasanak id6pontja, kovetkezd mindsitésénck esedékessége,
vezeti megbizasa,
probaidd adatai,
teljesitményértékelés id6pontja, eredménye,
torvényi keretek k6z6tt az illetmény-meghatarozasrél sz616 munkaltatéi
dontés,

jutalom, kitiintetés, céljuttatds, egyéb juttatisok id6pontja, Osszege, a
korabbi szabalyozas alapjan kifizetett, jubileumi jutalom jogcime,
teljes-, rész- vagy cstkkentett munkaidejének mértéke,

szabadsag mértéke, igénybevétele,
kinevezéstol eltérd foglalkoztatasra vonatkozé adatok,
kartéritési felelésségre vonatkoz6 adatok,

Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,
kotelezd alkalmassagi vizsgalatra vonatkozé adatok,
pélyazata, néletrajza,

érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez
sziikséges adatok,

oktatasi azonositd szama,
pedagdgusigazolvanyanak szama,

fegyelmi felelGsségre vonatkoz6 adatok,

5. adatkor

eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja
sziiletési csaladi és utoneve, lakohelye,

lakdscime, tartézkodasi helye, adéazonositd jele, tarsadalombiztositasi
azonosito jele,

egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,

csaladtamogatasi kedvezményei,

az allami készfizetd kezességvallalassal osszefliggd adatok, a

hitelszerzodést k6td pénzintézet neve, cime,
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az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel

lejartanak id6pontja,

a munkaltatéjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele

6. adatkor
e feladatellatasi helye
o koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonyanak, munkaviszonyanak
megsziinése, megsziintetése iddpontja, jogcime, a megsziinéssel,
megsziintetéssel dsszefliggésben jaro juttatasok, felmentési, lemondasi,
felmondasi idd, végkielégités adatai,
7. adatkdr o 4thelyezés esetén a fogadé munkaltat6 adatai,

a koznevelési foglalkoztatott és koznevelési dolgozéi jogviszony

megszinésének, valamint a végleges és a hatdrozott idejli athelyezés

idSpontja, modja, a végkielégités adatai.

Magasabb vezetd tekintetében a munkaltaté jog gyakorldja kezeli a felsorolt adatokat.

A gyermekek, tanulék adatai:

E térvény alapjan nvilvantartott adatok:

gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme

allampolgarsaga

allandé lakasanak és tartézkodasi helyének cime

TAJ szdma

nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime és

a tartézkodasra j

gyermek, tanuld

ogositd okirat megnevezése, szdma

OM azonositd

sziilé neve, torvényes képviseldje, csalddi potlékra jogosult allandé és ideiglenes

lakasanak cime,

telefonszama

a gyermek iskolai fejlodésével kapcsolatos adatok
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sajatos nevelési igényli gyermek fogyatékossagara vonatkozo6 adatok

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok

tanuldi- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok

tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (pl. egyéni tanuléi munkarenddel, fegyelmi,
kartéritési  iiggyel kapcsolatos, didkigazolviny sorszdma, tanuloi jogviszony
megsziinésének idépontja és oka...sth.)

t6bbi adat az érintett hozzajarulasaval, de kotelezo:

gyermek egészségi allapotara vonatkoz6 adatok,

specialis étrend,

érvényes ambulans lapok,

szakorvosi vélemények

gyogyszerszedés kollégiumi tanuld esetében,

Az adatok tovabbithaték:

fenntarté, a Kifizetd helynek, birésag, rendGrség, ligyészség, a kozneveléssel
Osszefliggh igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, nemzetbiztonsagi szolgélat
részére valamennyi adat

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok a Pedagdgiai Szakszolgédlat intézményeitdl a
nevelési- oktatasi intézménynek, illetve vissza

az iskolai fejlddéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek az iskolanak

a gyermek iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, és
vissza

a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, gyermek és ifjusdgvédelemmel
foglalkozo6 intézménynek, a gyermek veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése

céliabol
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e a nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiraldsdhoz és
igazoldsdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl

megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Adatkezelés az iskolaban

A pedagogust és a nevelé-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottakat titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informacidt illetden, amelyrdl a hivatisanak ellatdsa soran szerzett tudomast. E kotelezettség
fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatél, €s annak megsziinése utan, hataridd
nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha al6la a
sziilével torténd kozlés tekintetében a sziild irasban felmentést ad.

A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelStestiileti értekezletre, a neveldtestiilet
tagjainak egymads kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzorendszer tagjaival torténd, a tanuld
fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek e térvény alapjan
kezelhet6k és tovabbithatok. A titoktartasi kitelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek

a nevelotestiilet iilésén.

A kozoktatasi intézmények a gyermekek személyes adatait csak pedagdgiai célbdl, pedagdgiai
célu habilitacios és rehabilitaciés feladatok ellatisa céljabol, gyermek és ifjusagvédelmi
célbdl, iskola-egészségiigyi célbdl, az e torvényben meghatirozott nyilvéntartasok vezetése
céljabol, mar folyamatban 1évé biintetdeljarasban, szabélysértési eljarasban, a biintethetoség
és felelosségre vonds mértékének megallapitasa céljabol, a célnak megfelelé mértékben,
célhoz kototien kezelhetik. A pedagdgus, illetve a nevelé-oktaté munkat segité alkalmazott
az iskola vezetbje, a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrdl sz6l6 térvényre
tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha

megitélése szerint a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a

Adatvédelmi és adatkezelési szabélyzat - 13 / 29 oldal



Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagégiai Médszertani Intézmény, Ovoda
Altalanos Iskola, Készségfejleszt6 Iskola és Kollégium
DTK Szervezeti egységkdd: HA0101
4024 Debrecen, Budai Ezsaias u. 2.
52/349-064, Tel/fax: 52/531-690
E-mail cimiink: barczi@barczi-debr.edu.hu

helyzetben az adat tovabbitdshoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként

rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A kozoktatasi intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatéssal,
juttatisok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e
torvényben meghatirozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,

célhoz kététten kezelheti.

Adattovabbitisra az intézmény féigazgatdja és a meghatalmazas keretei kozott — az 4ltala

meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az intézményi adatkezelési és tovabbitasi rendjét ebben a szabalyzatban kell meghatérozni.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilt tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatasban
valé részvétel nem kotelez6. A kollégiumi felvételnek feltétele a szilkséges orvosi leletek
megléte.

A gyermek Onkéntes adatszolgaltatisban torténé bevonasdhoz be kell szerezni a sziild

engedélyét.

Az adatkezelés jogszeriisége

A személves adatok kezelése akkor jogszerii. ha az alabbiak valamelvike teljesiil:

e az érintett hozzajarulisit adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol

t6rténod kezeléséhez;
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o az adatkezelés olyan szerzodés teljesitéséhez szilkséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megeldzGen az Erintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;

¢ az adatkezelés az adatkezelore vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez szilkséges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagi
érdekeinek védelme miatt szitkséges;

o az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezelére ruhédzott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

¢ az adatkezelés az adatkezel$ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsObbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapveto jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik

sziikségessé, kiillondsen, ha az érintett gyermek.

A fentiek értelmében az adatkezelés jogszerlinek mindsiil, ha arra valamely szerz6dés vagy

szerz6déskotési szandék keretében van sziikség.

Ha az adatkezelésre az adatkezeldre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése keretében keriil
sor, vagy ha az kozérdekli feladat végrehajtasahoz, illetve kozhatalmi jogositvany
gyakorlasahoz sziikséges, az adatkezelésnek az unids jogban vagy valamely tagallam jogaban

foglalt jogalappal kell rendelkeznie.

Az adatkezelést jogszertinek kell tekinteni akkor, amikor az az érintett életének vagy mas fent
emlitett természetes személy érdekeinek védelmében torténik. Més természetes személy
1étfontossagt érdekeire hivatkozassal személyes adatkezelésre elvben csak akkor keriilhet sor,

ha a szdban forgd adatkezelés egyéb jogalapon nem végezheto.

A személyes adatkezelés néhany tipusa szolgalhat egyszerre fontos kozérdeket és az érintett
létfontossagh érdekeit is, példaul olyan esetben, amikor az adatkezelésre humanitrius

okokbdl, ideértve, ha arra a jarvanyok és terjedéseik nyomon kovetéséhez, vagy humanitarius
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vészhelyzetben, kiilondsen természeti vagy ember altal okozott katasztrofik esetében van

sziikség.

Az adatkezeld — ideértve azt az adatkezel6t is, akivel a személyes adatokat kozdlhetik — vagy
valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre. Az ilyen jogos
érdekrd] lehet sz6 példaul olyankor, amikor relevans és megfelelé kapcsolat all fenn az
érintett és az adatkezeld kozott, példaul olyan esetekben, amikor az érintett az adatkezels

ligyfele vagy annak alkalmazaséban all.

Személyes adatoknak sziikséges kezelése szintén az érintett adatkezelé jogos érdekének
mindsiil a csaldsok megeldzése céljabol. Személyes adatok kozvetlen iizletszerzési célu

kezelése szintén jogos érdeken alapuldnak tekinthetd.

A jogos érdek fennallasinak megéllapitisahoz mindenképpen koriiltekintéen meg kell
vizsgélni tobbek kozott azt, hogy az érintett a személyes adatok gytijtésének idopontjaban és
azzal 6sszefliggésben szamithat-e ésszerlien arra, hogy adatkezelésre az adott c€lbdl keriilhet
sor. Az érintett érdekei és alapvetd jogai elsGbbséget élvezhetnek az adatkezeld érdekével
szemben, ha a személyes adatokat olyan koriilmények kozott kezelik, amelyek kozepette az

érintettek nem szamitanak tovabbi adatkezelésre.

Az érintett adatkezelé jogos érdekének mindsiil a kdzhatalmi szervek, szdmitastechnikai
vészhelyzetekre reagald egység, halozatbiztonsagi incidenskezeld egységek, elektronikus
hirkozlési halozatok {izemeltetdi és szolgaltatisok nyijtéi, valamint biztonsdgtechnolégiai
szolgaltaték altal végrehajtott olyan mértékii személyes adatkezelés, amely a hilozati és

informatikai biztonsag garantalasahoz feltétleniil sziikséges €és aranyos.

A személyes adatoknak a gyiijtésiik eredeti céljatdl eltérd egyéb célbdl torténd kezelése csak
akkor megengedett, ha az adatkezelés Osszeegyeztetheté az adatkezelés eredeti céljaival,
amelyekre a személyes adatokat eredetileg gyiijtStték. Ebben az esetben nincs sziikség attol a

jogalaptdl eltérd, kiilon jogalapra, mint amely lehetdvé tette a személyes adatok gytijtését.
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A személyes adatok hatésdgok altali, hivatalosan elismert vallasi intézmények

alkotmanyjogban vagy nemzetkdzi kozjogban megéllapitott céljainak elérése érdekében

torténd kezelése kozérdeken alapulénak mindsiil.

Az érintett személy hozzajarulasa, feltételek

Amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezelonek képesnek kell
lennie annak igazoldsara, hogy az <érintett személyes adatainak kezeléséhez

hozzajarult.

Ha az érintett a hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely
mas iigyekre is vonatkozik, a hozzajarulas irdnti kérelmet ezektdl a mas ligyektol

egyértelmiien megkiilonbdztetheté moédon kell kdzdni.

Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavonasa nem érinti a hozzajaruldson alapuld, a visszavonds elotti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulds megadasa el6tt az érintettet errdl tdjékoztatni kell. A
hozzajarulas visszavondsat ugyanolyan egyszer(i médon kell lehetévé tenni, mint

annak megadasat.

Annak megallapitasa sordn, hogy a hozzijarulds onkéntes-e, a lehetd legnagyobb
mértékben figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett, hogy a szerzédés
teljesitésének — beleértve a szolgaltatdsok nyujtasat is — feltételéiil szabtdk-e az olyan
személyes adatok kezeléséhez vald hozzdjéruldst, amelyek nem sziikségesek a

szerzOdés teljesitéséhez.
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o Kbozvetleniil gyermekeknek kindlt, informdciés tarsadalommal  Osszefiiggd
szolgaltatdsok vonatkozasdban végzett személyes adatok kezelése akkor jogszerii, ha a
gyermek a 16. életévét betoltdtte. A 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a
gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerii, ha
a hozzajarulast a gyermek feletti sziildi feliigyeletet gyakorlo adta meg, illetve

engedélyezte.

A faji vagy etnikai szdrmazisra, politikai véleményre, valldsi vagy vilagnezeti
meggydzBdésre vagy szakintézményi tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok
és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis iranyultsigira vonatkozo
személyes adatok kezelése tilos, kivéve, ha az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett

személyes adatok egy vagy t6bb konkrét célbol torténd kezeléséhez.

A biintetdjogi feleldsség megallapitasara vonatkozé hatirozatokra és a biincselekményekre,
illetve a kapcsolédd biztonsagi intézkedésekre vonatkozé személyes adatok kezelésére

kizarélag abban az esetben keriilhet sor, ha az kézhatalmi szerv adatkezelésében torténik.

Azonositist nem igénylé adatkezelés

Ha azok a célok, amelyekb6l az adatkezel6 a személyes adatokat kezeli, nem vagy mar nem
teszik sziikségessé az érintettnek az adatkezel® altali azonositasat, az adatkezeld nem koteles

kiegészitd informacidkat megorizni.

Ha az adatkezelé bizonyitani tudja, hogy nincs abban a helyzetben, hogy azonositsa az

érintettet, errdl lehetdség szerint 6t megfelelé médon tajékoztatja.
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Az érintett személy téjékoztatésa, Jjogai

Az érintettre vonatkozé személyes adatok kezelésével Osszefiigg( tajékoztatist az adatgyiijtés
idépontj4ban kel az €rintett részére megadni, illetve ha a5 adatokat nem az érintettS], hanem
més forrdsbo] gytijtstték, az ligy kériilményeit figyelembe véve, ésszeri hataridén belii] kell

rendelkezésre bocsitani.

érintett Jjogosult kiilénssen arra, hogy személyes adatajt toroljék és a tovabbiakban ne

Az
kezeljék, ha a személyes adatok gyljtésére vagy mas médon valg kezelésére a7 adatkezelés
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Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen lizletszerzés érdekében torténik, az érintett szamara
biztositani kell a jogot arra, hogy barmikor dijmentesen tiltakozzon a ra vonatkozé személyes

adatok e célbdl torténd kezelése ellen.

A személyes adatok feliilvizsgalata

Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok tdrolédsa a sziikséges idGtartamra

korlatozodjon, az adatkezeld torlési vagy rendszeres feliilvizsgélati hatarid6ket 4llapit meg.

Az adatkezelo feladatai

Az adatkezel® a jogszerii adatkezelés érdekében megfeleld belsd adatvédelmi szabalyokat

alkalmaz. Ez a szabalyozas kiterjed az adatkezeld hataskorére és felelosségére.

Az adatkezelé kotelessége, hogy megfelelo és hatékony intézkedéseket hajtson végre,
valamint hogy képes legyen igazolni azt, hogy az adatkezelési tevékenységek a hatdlyos
jogszabalyoknak megfelelnek.

Ezt a szabalyozast az adatkezelés jellegének, hatékorének, koriilményeinek és céljainak,
valamint a természetes személyek jogait és szabadsdgait érinté kockazatnak a

figyelembevételével kell meghozni.
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Az adatkezelb az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozd valdsziniiségili és stlyossagl kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre. E szabalyzat

alapjan az egyéb bels6 szabalyzatokat feliilvizsgalja €s sziikség esetén naprakésszé teszi.
Az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé megfeleld nyilvantartast vezet a hataskore alapjan
végzett adatkezelési tevékenységekr6l. Minden adatkezelé és adatfeldolgozé koteles a

feliigyeleti hatosaggal egyiittm(ikodni és ezeket a nyilvantartdsokat kérésre hozzaférhetové

tenni az érintett adatkezelési miiveletek ellendrzése érdekében.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok

A tdjékoztatas kéréshez vald jog

Béarmely személy a megadott elérhet6ségeken keresztiil tajékoztatast kérhet arrdl, hogy az
intézmény milyen adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen forrasbol,
mennyi ideig kezeli. A kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil, a megadott
elérhetéségre tajékoztatast kell kiildeni.

A helvesbitéshez vald jog

Barmely személy a megadott elérhetoségeken keresztiil kérheti barmely adatdnak
modositasat. Errdl kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil intézkedni kell és a
megadott elérhetéségre tajékoztatast kell kiildeni.

A torléshez vald jog

Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti adatanak torlését. Kérelmére
ezt haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil meg kell tenni és a megadott elérhetdségre
tajékoztatast kell kiildeni.

A zarolashoz. korlatozashoz vald jog
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Bérmely személy a megadott elérhetéségeken keresztiil kérheti adaténak zarolasat. A zérolds
addig tart, amig a megjeldlt indok sziikségessé teszi az adatok tirolasat. A kérelemre ezt
haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil meg kell tenni és a megadott elérhetéségre
tajékoztatast kell kiildeni.

A tiltakozashoz valé jog

Béarmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil tiltakozhat az adatkezelés ellen.
A tiltakozast a kérelem benyjtasatél szamitott legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 15 napon
beliil meg kell vizsgalni, annak megalapozottsiga kérdésében dontést kell hozni és a
dontésrdl a megadott elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési Iehetdség

Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatésag
Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/c
Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat (kukac) naih.hu

URL https://maih.hu

koordinaték: E 47°30'56"; K 18°59'57"

Az ¢érintett a jogainak megsértése esetén az adatitvevd az adatkezeld ellen birésaghoz

fordulhat. A birésig az ligyben soron kiviil jér el. A pert az érintett - valasztasa szerint - a

lakShelye vagy tartézkodési helye szerint illetékes torvényszék el6t is megindithatja.

Az intézmény feladatai a megfelel6 adatvédelem érdekében
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- Az adatvédelmi tudatossig. Biztositani kell a szakmai felkésziiltséget a
Jogszabélyoknak valé megfeleléshez. Elengedhetetlen a munkatirsak szakmai
felkészitése és a szabalyzat megismerése.

- At kell tekinteni az adatkezelés céljat, szempontrendszerét, a személyes adatkezelés
koncepciojdt. Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzattal osszhangban kell
biztositani jogszerili adatkezelést és adatfeldolgozast.

- Az adatkezelésben érintett személy megfeleld tajékoztatisa. Figyelni kell arra, hogy -
ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, - kétség esetén az adatkezeldnek
kell bizonyitania, hogy az adatkezeléshez az érintett személy hozzajarult.

- Az (¢rintett személynek nytjtott tajékoztatas tomér, konnyen hozzaférhetd és konnyen
érthetd legyen, ezért azt viligos és kozérthetd nyelven kell megfogalmazni és
megjeleniteni.

- Az atlathaté adatkezelés kovetelménye, hogy az érintett személy tajékoztatast kapjon
az adatkezelés tényér6l és céljairdl. A tajékoztatast az adatkezelés megkezdése elétt
kell megadni és a tajékoztatashoz val jog az adatkezelés sordn annak megsziinéséig
megilleti az érintettet.

- Az adatkezelésben érintett személy f&bb jogai a kovetkezdk:

® ari vonatkozé személyes adatokhoz valé hozzaférés;

¢ aszemélyes adatok helyesbitése;

® aszemélyes adatok torlése;

e aszemélyes adatok kezelésének korlatozasa;

e a profilalkotas és az automatizalt adatkezelésen elleni tiltakozas;
¢ az adathordozhatdsaghoz val6 jog

- Az adatkezel indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésébb a kérelem beérkezésétdl
szamitott egy hoénapon beliil tdjékoztatja az érintettet. Szikség esetén, figyelembe
véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hataridd tovabbi két
honappal meghosszabbithaté. A tdjékoztatasi kotelezettség biztosithaté egy olyan
biztonsagos online rendszer iizemeltetésével, amelyen keresztiil az érintett konnyen és

gyorsan hozzaférhet a sziikséges informacidhoz.

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat - 23 / 29 oldal



Debreceni Barczi Gusztiv Egységes Gyégypedagogiai Médszertani Intézmény, Ovoda
Altalinos Iskola, Készségfejlesztd Iskola és Kollégium
DTK Szervezeti egységkod: HA0101
[ 4024 Debrecen, Budai Ezsais u. 2.
52/349-064, Tel/fax: 52/531-690

E-mail cimiink: barczi@barczi-debr.edu.hu

- At kell tekinteni az intézmény altal végzett adatkezeléseket, biztositani kell az
informaciés Snrendelkezési jog érvényesiilését. Az érintett személy kérésére adatait
késedelem nélkiil térSlni kell, amennyiben az érintett személy visszavonja az
adatkezelés alapjat képezd hozzajarulast.

- Az ¢érintett személy hozzijaruldsabol félreérthetetleniil ki kell deriilnie, hogy az
érintett beleegyezik az adatkezelésbe. Ha az adatkezelés az érintett hozzijaruldsan
alapul, kétség esetén az adatkezeldnek kell bizonyitania, hogy az adatkezelési
miivelethez az érintett hozzajarult.

- Gyermekek személyes adatkezelése esetén kiemelt figyelmet kell forditani az
adatkezelési szabalyok betartisdra. Kozvetleniil gyermekeknek kinalt, informicids
tarsadalommal Gsszefiiggd szolgaltatdsok vonatkozasidban végzett személyes adatok
kezelése akkor jogszeril, ha a gyermek a 16. életévét betsltotte. A 16. életévét be nem
t81tstt gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan
mértékben jogszerii, ha a hozzajarulast a gyermek feletti sziildi feliigyeletet gyakorlé
adta meg, illetve engedélyezte.

- A személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozdsa esetén bejelentési
kotelezettség keletkezik a feliigyeld hatésig felé. Az adatkezelének indokolatlan
késedelem nélkiil —ha lehetséges, legkésébb 72 éraval azutdn, hogy az adatvédelmi
incidens a tudomdséra jutott, — meg kell tenni a bejelentést a feliigyeleti hatoségnak,
kivéve akkor, ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetSen nem jar kockézattal a
természetes személy jogait tekintve.

- Bizonyos esetekben indokolt lehet az adatkezelének az adatkezelést megelézéen
adatvédelmi hatdsvizsgalatot lefolytatni. A hatdsvizsgélat sordn meg kell vizsgalni,
hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.
Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megéllapitja, hogy az adatkezelés valésziniisithetéen
magas kockazattal jir, a személyes adatok kezelését megelézéen az adatkezelének
konzultalnia kell a feliigyeleti hatésaggal.

- Abban az esetben, ha a f6 tevékenységek olyan adatkezelési miiveleteket foglalnak
magukban, amelyek jellegiiknél, hatokoriiknél vagy céljaiknil fogva az érintettek

rendszeres és szisztematikus, nagymértékii megfigyelését teszik sziikségessé,
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adatvédelmi tisztviseldt kell kinevezni. Az adatvédelmi tisztviseld kinevezése az

"w s

adatbiztonsag megerdsitését célozza.

Adatbiztonsag

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvdnossigra hozatal, térlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakadd
hozzaférhetetlenné vélas ellen.

A nyilvantartdsokban elektronikusan kezelt adatélloményok védelme érdekében megfeleld
technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartisokban tirolt adatok kozvetleniil ne

legyenek Osszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetSk.

Az adatbiztonsig megtervezésekor és alkalmazasakor tekintette! kell lenni a technika
mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldds koziil azt kell vélasztani,
amely a személyes adatok magasabb szintii védelmét biztositja, kivéve, ha az arinytalan

nehézséget jelentene az adatkezel6nek.

Adatvédelmi incidens

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tirolt vagy mas
médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megviltoztatdsit, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzéaférést

eredményezi.

Az adatvédelmi incidens megfelel6 és kelld ideji intézkedés hidnyaban fizikai, vagyoni vagy

nem vagyoni karokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kozott a személyes adataik
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feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlatozasét, a hitrdnyos megkiilonboztetést, a

személyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal valo visszaélést.

Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkiil, legkés6bb 72 oran beliil be kell
jelenteni az illetékes feliigyeleti hatosignal, kivéve, ha az elszamoltathatésag elvével
Osszhangban bizonyitani lehet, hogy az adatvédelmi incidens valdsziniileg nem jér kockazattal

a természetes személyek jogaira és szabadsdgaira nézve.

Az érintett személyt késedelem nélkiil tajékoztatni kell, ha az adatvédelmi incidens
valdsziniisithetden magas kockazattal jar a természetes személy jogaira és szabadsigara

nézve, annak érdekében, hogy megtehesse a sziikséges dvintézkedéseket.
Ugyviteli és nyilvantartas céhi adatkezelés

A kozoktatas informacids rendszere a KIR.

A kozoktatas informacios rendszere- kézponti nyilvantartas keretében fenntartéi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek adatokat tartalmaz. A kozoktatds informacids rendszeréb6l
személyes adat csak az érdekelt kérésére, illetve hozzajaruldsa esetén, illetve az érdekelt
egyidejl értesitése mellett adhato ki.

A kozoktatds informdacios rendszerébe kotelesek adatot szolgiltatni az intézmények az

eléirasoknak megfelelden.

Az intézmény a tevékenységéhez tartozd esetekben illetve ligyviteli és nyilvantartasi célbdl
személyes adatokat is kezelhet.

Az adatkezelés alapjaul az érintett személy megfeleld tdjékoztatdsin alapuld Onkéntes és
hatdrozott hozzdjarulas szolgal. A részletes tdjékoztatds — amely kiterjed az adatkezelés
céljara, jogalapjara és idGtartamara valamint az érintett személy jogaira - utan az érintettet
figyelmeztetni kell az adatkezelés onkéntes jellegére. Az adatkezeléshez valé hozzajarulast

irasban rogziteni kell.
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Az tigyviteli és nyilvantartasi célbél térténd adatkezelés az aldbbi célokat szolgilja

- az intézmény tagjainak és munkavillaléinak adatkezelése, amely jogszabalyi
kotelezettségen alapul,

- aintézménnyel megbizasi jogviszonyban all6 személyek adatkezelése kapcsolattartési,
elszdmolasi €s nyilvantartasi célbol;

- a intézménnyel iizleti kapcsolatban 4ll6 mas intézmények, intézmények és
vallalkozasok kapcsolattartéi adatai, amelyek természetes személyek elérhetoségi és

azonositdsi adatai is lehetnek;

A fentiek szerinti adatkezelés egyrészrol jogszabalyi kotelezettségen alapul, masrészrél pedig
az érintett szemé€ly kifejezetten hozzijarult adatai kezeléséhez (példdul munkaszerzédés
c€ljabol vagy weboldalon partnerként regisztralt, stb.)

A intézményhez irdsos forméaban eljuttatott — személyes adatokat is tartalmazé —
dokumentumok (példaul onéletrajz, dllaskeresési jelentkezés, egyéb beadvany, stb.) esetében
az €rintett személy hozzajarulasat vélelmezni kell. Az iigy lezérulta utdin — tovabbi
felhasznaldsra vonatkozé hozzdjérulds hidnyidban — az iratokat meg kell semmisiteni. A
megsemmisités tényét jegyz8kdnyvben kell rogziteni.

Az tigyviteli célu adatkezelés esetében a személyes adatok kizarélag az adott iigy irataiban és
a nyilvantartisokban szerepelnek. Ezen adatok kezelése a kezelés alapjaul szolgal6 irat
selejtezéséig tart.

Az tigyviteli és nyilvantartasi célbdl torténd adatkezelést - annak biztositisa érdekében. hogy

a_személyes adatok taroldsa a sziikséges idGtartamra korlitozddion. - évente feliil kell

vizsgilni. a pontatlan személves adatokat haladéktalanul t6rélni kell,

Az ligyviteli és nyilvantartasi célbél torténd adatkezelés esetében is biztositani kell a
jogszabalyoknak valé megfelelést.

KRETA iskolai alaprendszer
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A KRETA rendszernek legfontosabb alapmodulja az intézményi adminisztracios ill.
taniigyigazgatsi rendszer, amely a KRETA programban Adminisztrdciés rendszer néven
szerepel. Az Adminisztriciés rendszer tartalmazza mindazon adatokat, amelyeket egy
kéznevelési intézménynek tdrolnia kell nmagardl, alkalmazottairol, didkjairél valamint
taniigyi folyamatairél. A szoftvermodul segitségével lehet kezelni az intézmény térzsadatait,
a tanul6i és alkalmazotti adatokat, tovabba az oktatisszervezéshez sziikséges tartalmakat (pl.
tantargyak, termek, osztalyok, csoportok stb.) is. Az Adminisztraciés rendszerben kezelhet6k
a tantargyfelosztés (TTF), az Orarend, valamint a helyettesitések is, tovabba ebben a

modulban médosithatdk a tanév rendjének adatai is.

A KRETA nem csak egy szamitogépes programot jelent, hanem egy komplett hardver és
szoftver elemekbdl 4116 korszerli infrastruktarit is. A KRETA rendszer tartalmazza a
kiilonb6z6 funkciéjit a moduldris szoftverelemeket (pl. taniigyigazgatisi rendszer,
elektronikus napld, e-ellendérz8, mobil applikacidk), valamint a miikddtetéshez sziikséges
nagyteljesitmény(i hardver infrastruktarat, tovabbéa a monitoring és backup rendszereket és a

szoftver terméktamogatasanak eszkozeit (pl. e-learning, tudasbazis).

A KRETA Adminisztriciés rendszerébe az intézmény a szabalyoknak megfelelden koteles

adatokat szolgaltatni.

Egyéb célbol torténd adatkezelés

Amennyiben az intézmény olyan adatkezelést kivan végezni, amely ebben a szabalyzatban
nem szerepel, el8zetesen ezen belsd szabélyzatat kell megfeleléen kiegésziteni, illetve az 4j

adatkezelési célnak megfeleld rész-szabalyokat hozzakapcsolni.

A szabalyzathoz tartozo egyéb dokumentumok
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Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzathoz kell kapcsolni és azzal egyiitt kezelni azokat a
dokumentumokat és szabalyozésokat, amelyek példaul az adatkezeléshez hozz4jarul irasbeli

nyilatkozatot tartalmazzdk vagy példaul weboldalak esetén a kotelezd adatkezelési
tajékoztatot irjak le.
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1. AZ ELLENORZIESROL ALTALABAN

1.1. AZ ELLENORZES FOGALMA

Az ellendrzés olyan ténymegallapitd, értékelé tevékenység, amely a kovetelményekhez,
elbirdsokhoz, normékhoz viszonyitja a meglévd allapotokat, folyamatokat. A hatékony,
jo ellendrzés olyan segitd, preventiv fegyelmez6 jellegli tevékenység, amely feltarja a
célokat, a folyamatokat gatlé tényezOket, javaslatot tesz azok kikiiszobolésére, a

felelosség megallitasara.

A fentiek szerint tehat az ellenérzés négy elembdl tevodik dssze:

A feladatok végrehajtasara  irnyulo  kovetelmények, el6irasok,
Osszegylijtése

" Tények megallapitasa

= Az 6sszehasonlitas eredményének elemzése, értékelése

L Javaslattétel a beavatkozdasra, intézkedésre
1.2. AZELLENORZESSEL SZEMBEN TAMASZTOTT KOVETELMENYEK

. Az ellenbrzés legyen a vezetés szerves része.

. Az ellendrzés legyen torvényes €s jogszer.

=  Azellenbrzés a realitdsok figyelembevételével torténjen, legyen megalapozott.

* Az ellendrzés legyen segitd szandék(, ne tdrekedjen a mindendron vald
hibakeresésre.

* Az ellenérzés fontos kivetelménye, hogy fegyelmezd, visszatartd eszkodz is

legyen.
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2. AZ ELLENORZIESEK CSOPORTOSITASA

2.1. SZAKMAI TARTALOM SZERINT

*  Pedagdgiai ellenbrzés

= Komplex ellenérzés
2.2. TERJEDELEM SZERINT

= Atfogé ellenbrzést
= Témavizsgalatot
. Célellendrzést

" Utdellenbrzést

2.3. IDOPONT SZERINT

x Elézetes ellendrzés
. Egyidejti ellen6rzés

. Utolagos ellenérzés

2.4. GYAKORISAG SZERINT

. Egyszeri vizsgalat
. Id6szakos vizsgalat

. Folyamatos ellen6rzést

2.5. MODSZER SZERINT

. Okmanyokon alapuld (dokumentalis) ellenérzés
= Folyamatos adatszolgéltatison alapuld revizidt
- Helyszini ellen6rzést

n Beszamoltatast
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2.6. TEMAKOR SZERINT

» Munkafolyamatok, tevékenységek folyamatossagahoz
. Jogszabilyok, bels6 eldirasok megtartasara

. Szakmai munka mindségére

. A munka elvégzésére el6irt hataridok betartasara

» Egyéb

3. AZ ELLENORZIES ESZKOZEI

3.1. AZ ELLENORZOTT TERULETTEL SZEMBEN TAMASZTOTT
KOVETELMENYEK MEGISMERESENEK ESZKOZEI

= Jogszabalyok, rendelet, hatdrozatok
. Belsd szabalyzatok, utasitasok

*  Munkatervek

. Egyéb

3.2. AZ ELLENORZOTT TERULET TEVEKENYSEGENEK
MEGISMERESEHEZ FELHASZNALHATO ESZKOZOK

= nyilvantartasok €s okmanyok alapjan végzett ellendrzés
. folyamat és rendszerleirasok alapjan végzett ellendrzés

= szakmai dokumentumok alapjan végzett ellendrzés

3.3 AZ ELLENORZES KAPCSAN LESZURT MEGALLAPITASOKHOZ
HASZNALHATO ESZKOZOK

elemzés (analizis)

kovetkeztetés

szembeadllitas, megitélés
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4. ASZABALYOZASI RENDSZER MUK DESENEK LEPCSOT

a feladatok meghatarozasa

a feladatok  elvégzéséhez a  teljesitménymutatok eldirt
szintjének meghatarozasa

a teljesitett produktumok mérése

az elbirt és tényleges teljesitmények $sszehasonlitdsa

korrekcids intézkedések megtétele amennyiben sziikséges

Az ellendrzés a fentiekbdl a kdvetkez6 feladatokat végzi:

A belsd ellendrzés az ellendrzési rendszer egyik fontos eleme. Felfoghaté egy olyan

jelzérendszerként, mely elemez, értékel, javaslatot tesz a megelézésre, vagy az utdlagos

méri a tényleges teljesitményeket

Osszehasonlitja a tényleges teljesitményeket az el6irasokhoz

korrigalasra. A bels6 ellendrzés, olyan eszkdz, mely segitséget ad:

a dontések megalapozasaban

belsd tartalékok feltarasdban
szabdlyszerli miikodés biztositasaban

a belso rend és fegyelem megtartdsaban

a tulajdon védelmében

5. ABELSG ELLENGRZESI RENDSZER ELEMEI

5.1. VEZETOI ELLENORZES

A féigazgatonak ellendrzési tevékenysége jelzi a vezetdnek, hogy az dltala hozott dontések,
utasitdsok mennyiben témek el az eliranyzatt6l és milyen a végrehajtis szinvonala. Az

ellen6rzés kapcsan torténik a vezetd szaméra az Ggynevezett visszacsatolds, melynek

”_n

soran meggy6zOdhet dontéseinek helyességérdl és a végrehajtas modjarol.

A vezetdi ellendrzés kétféle mdédon valosulhat meg:

s )
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»  beépiil a vezetdi munka folyamatéba

" konkrét ellendrzési jelleget 6lt

5.2. A FOIGAZGATO ELLENORZESI KOTELEZETTSEGE

. az intézmény szakszer( s térvényes miikodésére

= a pedagbgusok és mas alkalmazottak  foglalkoztatdsara, élet
és munkakdoriilményeire

*  neveldi és oktatoi, pedagdgiai munka szinvonalara

. szocidlpedagogusi feladatokra

. a tanuld és oktatomunka  egészséges ¢s  biztonsagos

feltételeinek megteremtésére

. gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésére
. az intézmény vagyontargyainak hasznalatara
= lgyviteli feladatok ellatasdra

. a tervezési, beszamolasi feladatok teljesitésére

5.3. AZ ALTALANQS FOIGAZGATO-HELYETTES ELLENORZESI
KOTELEZETTSEGE

" a figazgato tavollétében, illetve annak atruhazasa alapjan minden olyan teriiletre,
amely a féigazgatd ellendrzési kotelezettségei korébe tartozik

. a kozvetlen iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek ellendrzése

= intézményi nyilvantartasok, statisztikék, osszegzések pontos vezetésére

. pedagdgusi ligyeletek ellatasara

*  tan6ran kiviili tevékenységekre (szakkor, konyvtar, tanfolyam stb.)

=  munkafegyclemre, intézményi tulajdont karosité eseményekre
5.4. FOIGAZGATO-HELYETTES ELLENORZESI KOTELEZETTSEGE

= szakmai, pedagdgiai tevékenységgel dsszefliggd feladatokra
" oktatisi dokumentumokban, hatirozatokban, jogi szabalyozasban foglalt
feladatokra

_ RN S i
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5.5

neveldi, oktatéi munkaval kapcsolatos hatarid6k megtartasara

az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmenteire

a tantargyak tanodrdira (észrevételeit a naploban rogziti)

a tanulok munkafiizeteire, szobeli feleletek és irasbeli feladatok szdmara,
tartalmara, szinvonaldra

a Didkonkormanyzatra

INTEZMENYEGY SEG-VEZETOK ELLENORZESI KOTELEZETTSEGE

SNI-s tanulok tigyeinek ellenérzése

HH-s, HHH-s helyzet(i tanulok jogosultsaganak ellenérzése
szocidlpedagogusi tevékenység koordinaldsa, ellendrzése

az iskolai szabadidds tevékenységek lebonyolitasanak

koordinalasa, ellen6rzése

iskolai tinnepségek, megemlékezések koordinalasa. ellendrzése
leltarozas, selejtezés szabalyszerliségének ellendrzése
az intézmény miikddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa, az ezzel

kapcsolatos munkafolyamatok feliigyelete

5.6. AMUNKAKOZOSSEG-VEZETO ELLENORZESI TEVEKENYSEGE

munkatervi feladatok hataridére valé teljesitésére

szaktargyi versenyek megszervezésére

iskolai szintli palyazatok és a tanulok részvételének megszervezésére
munkak6zosség tevékenységi korében tartozd szakkorok, tehetséggondozis,
tanfolyamok folyamatos, szinvonalas tevékenységére

szakmai szertarak fejlesztésére, eszkdzok,

osztalyozasra, értékelésre

KRETA e-naplé, munkatervi iratok vezetésére

a munkakozdsségben az egységes értékelési rendszer mitkddtetésére

- [« }— )
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5.7. AVEZETOI ELLENORZES MODSZEREI

5.7.1. FOLYAMATOS ADATSZOLGALTATAS

A folyamatos adatszolgéltatisbdl nyert informécidk segitségével a vezetd felméri a

sziikséges teenddket, intézkedésre utasitast ad és a végrehajtast révid idon beliil ellendrzi.

5.7.2. BESZAMOLTATAS

A beszamoltatas révén a figazgatd az alacsonyabb szintii, de még vezetdi munkakdrben
dolgoz6 beosztottjatol informaciot, tajékoztatast nyer a feladatok végrehajtasardl, az
esctleges beavatkozast igényld kérdésekrol.
Formaja lehet

" személyes beszamoltatas

4 irasbeli jelentés

- értekezlet, tanacskozas

= kozvetett iton, mas munkatarson vagy szervezeten keresztiil

A beszamoltatas jellege
= rendszeres
= iddszakos

= esetel

Alairasi jog

A fBigazgatd és tavolléte esetén a fOigazgatd-helyettesek az eléje keriild iratokat
formailag, tartalmilag ellen6rzi, szignalja, illetve aldirja. Az alairdsi jog nemcsak
ellendrzési funkciét tolt be, hanem képviseleti és engedélyezési jogokat is magaban

foglal.
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5.7.3. HELYSZiNI ELLENORZES

A vezetd személyes latogatasa az iskola teriiletén kozvetlen informacid szerzését teszi
lehetévé. Személyesen gy6z6dhet meg a dontések helyességérdl és a végrehajtas

mindségérol.

6. AMUNKAFOLYAMATBA EPIiTETT ELLENGRZES

A munkafolyamatba épitett ellenérzés lényege, hogy az 0j munkafizis az el6z6

munkafazis ellendrzésével kezdddik.

A munkafolyamatba épitett ellenérzés megszervezésekor figyelembe kell venni az
alabbiakat:
= az ellendrzésnek automatikusan be kell épiilnie a munkafolyamatba
*  ellendrzési pontokat kell beépiteni a munkafolyamatokba ott, ahol a hiba
keletkezése, halmozddasa ellendrzés révén megakadalyozhato
. gyors €s hatékony beavatkozéas érdekében meg kell hatirozni, hogy a feltart
hibik jelzése hova, kihez, milyen médon térténjen
*  kikell zarni az ellenérz6 és az ellendrzstt dolgozok sszeférhetetlenségét
. meg kell hatdrozni a dolgozdk egyéni, személyes  felelGsségét

is a munkavégzés szemsz5gébol

A munkafolyamatba épitett ellenérzésnek 2 tipus ismert

6.1. TEVEKENYSEGELLENORZES (FUNKCIONALIS ELLENORZES)

Az érdemi ligyintézOk altal végzett operativ ellen6rzésekben testesiil meg. Ezen
munkatdrsak  instrudlis munkdjuk sordn szinte naponta végzik ellendrzési
tevékenységiiket és ezzel segitik a fels6bb vezetés informacidellatottsagat, valamint a

konkrét ellen6rzési feladatok elvégzésében, a hibak feltarasaban is részt vesznek.




Debreceni Barczi Gusztdv Egységes Gyogypedagodgiai Modszertani Intézmény,
Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejleszté Iskola és Kollégium
OM azonositd: 038514
4024 Debrecen, Budai Ezsaiés u. 2.sz.
Email: barczi@barczi-debr.edu.hu Tel.: (52) 349-064

7. AZ ELLENORZIESI SZEMPONTOK AZ INTIEZMIENYBEN

7.1. AZ ISKOLA SZAKMAI TEVEKENYSEGEVEL OSSZEFUGGO
ELLENORZESI SZEMPONTOK

7.1.1. TANUIGYIGAZGATA SIFELADATOK

A pedagdgia jellegli feladatok ellendrzése soran célszeri ellendrizni:
- a tantargyfelosztast, munkabeosztést
= térvényben meghatarozott draszamok tervezését, lebontasat
. drakedvezmények figyelembevételét
. 6rarendkészitési szempontokat
=  tantargyi sorrendiséget
. szaktantermi beosztast

= szabadon véalaszthatd orak szervezését

Szabadidds programok, kirdndulasok ellenérzésekor célszerii vizsgalni
- éves munkatervben szerepelnek-e az adott szakmai jellegli kirandulasok

. a kirdnduldsok esetén a létszam, a feltigyelet megfelel6-e

Igazgatasi feladatok vizsgalata soran ellendrizni kell a tankotelezettségrol szolo

mindenkori jogszabalyok maradéktalan érvényestilését.

7.1.2. ISKOLAI SZERVEZESI FELADATOK ELLENORZIESE

A feladatokat az éves munkaterv alapjan kell ellatni. Vizsgdlni
kell:

. tanulmanyi versenyek el6készitését, lebonyolitasat

. helyettesitések, tilorak vezetését,

= a kontrolkdteles €s a magantanulok vizsgaztatasat




Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény,
Ovoda, Altalnos Iskola, Készségfejleszté Iskola és Kollégium
OM azonosité: 038514
4024 Debrecen, Budai Ezsaiés u. 2.5z
Email: barczi@barczi-debr.edu.hu Tel.: (52) 349-064

7.1.3. UNNEPSEGEK, RENDEZVENYEK SZERVEZESEVEL
KAPCSOLATOS FELADATOK ELLENORZIZSE

Ellen6rzés dokumentumai:
®»  azlinnepségek forgatdkdnyve
= a munkaértekezletek, tanévnyitd, félévi, tanévzard, rendkiviili értekezletek

Jjegyz6konyvei

Ellendrizhetd:
*  nevelési értekezletek megtartasa
*  vezetdségi értekezlet megtartasa
. szervezéshez sziikséges nyilvantartasok vezetése, feliigyeletek

megszervezése

7.1.4. ELEMZESI, ERTEKELESI FELADATOK

Az iskolai munka tervezhet3sége érdekében elemezni kell:
*  iskolai statisztikai adatokat
. tantargyfelosztast
*  munkabeosztast

*  palyavalasztassal kapcsolatos tapasztalatokat
7.1.5. ISKOLAN KiVUILI "GYVITELI TEENDGK ELLENGRZESE

Ellen6rzés soran 4t kell tekinteni a kiilsé kapcsolatokkal kapcsolatos nyilvantartési

rendszert (ligyiratok, levelezés, iktatas stb.).

7.1.6. NEVELES - OKTATASRA VONATKOZ¢$ DOKUMENUMOK ELLENGRZESE

. Az adminisztrécios tevékenység attekintésénél vizsgalni kell a KRETA e-naplé

pontos vezetését, egyéni fejlesztési tervek szakmaisagat

[ )
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A dokumentumok ellen6rzésénél vizsgalni kell:
. anyakdnyveket, tanulé-nyilvantartasokat, osztalyozo és

javitovizsga jegyzokonyveit,

*  tanmenetek  elkészitését,  jovahagyasat, ezek esetleges  korrekcidjat,

a naploval val6 egyeztetését

= bizonyitvanyok elhelyezését — melyet a tanév elején az osztalyféndkok

gyujtottek 6ssze

. tanuldi hidnyzédsok e-napldba tortént vezetését, az igazolasok lezarasét
. a tantermek, szaktantermek dekoralasat, felszerelését

. a munkakdz3sségek éves munkatervét, tandcskozasaik iddpontjat

. az oktéber 1-ei statisztikai adatok meglétét

. szocidlpedagbgiaval kapcsolatos anyagok nyilvantartasat

. iskolai alapdokumentumok tarolasat

7.1.7. SZEMELYIJELLEGU DOKUMENTUMOK ELLENGORZESE

Vizsgalni lehet:
" a dokumentumok elhelyezése szabalyszerti-e
. az intézmény személyi ellatottsaga megfeleld-e
7.2. AZ ISKOLA KESZLETGAZDALKODASANAK ELLENORZESE

Ellenérzési szempontok:

*=  készletek raktirozasa, tdrolasa hogyan torténik
. megfelelée a szakmai, szemléltet6  eszkGzOkkel —vald
intézményben

*  készletek nyilvantartasa, bizonylatolasa, leltdrozasa megfelel6-e

ellatottsag az
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8. ATANITASI FOLYAMAT ELEMZESE A TANORAN
Altalanos megfigyelési szempontok

. a tanora fobb jellemzdi: célja, szakmai tartalma, a tanari munka szakmai és
nevelési hatékonysaga

. az Oravezetés stilusa (tanar-diak kapcsolat)

. a tanulok fegyelme, cselekvé részvétele

- a korszerli eszk6zok, modszerek alkalmazasa

. a személyiség differencialt fejlesztése megvaldsult-e tandran

LN 4

= szerepel-e célkitlizés az ora elején?

. az Ora végén visszatértek-¢ a célkitlizésre?

. az el6készitést hogyan oldotta meg a tanar? (kozléssel, problémafelvetéssel,
ismeretek  feldolgozasaval, feldolgozds mddjaval, eszkozok, modszerek
felhasznalasaval)

. a logikai miiveletek rendje, a definici)k megfogalmazasa,
rogzitések alkalmazasa, gyakorisaga megtortént-e?

. szerepel-e az 0j anyag, illeszkedik-e a tanult anyag a korabban tanult
rendszerbe?

= lathaté-e a pedagdgus altal alkalmazott komplex pedagdgiai médszerek, eszkozok
valtozatossaga, korszerlisége?

*  1j ismeretek hasznossaga lathato-e?

o megismerési folyamat szinvonala megfeleléen keriilt-¢ a tanuldk elé?

rrrrr

Motivacié a tanitasi 6ran és ennek hatasa a tanuldi aktivitasban

-
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= tapasztalhaté-e a tanuldk részvétele az 6rai munkaban, a problémafelvetés
megfogalmazasaban, érzelmi kapcsolat kialakitasaban?

. tevékenységek megfigyelése, kisérlettel, nall6 feladattal jelenik-e meg?

. dicséret elhangzik-e, jelentkeznek a tanuldk &tletekkel?

. a tanulék  aktivizalasa hogyan  torténik?  (biztatassal,

felszdlitassal, segitségadassal, egyéb tevékenységekkel)

Tanar-didk viszony a tanitasi 6ran

= megfelel6-¢ a kapcsolatteremtés? (tanulok megszolitds, /néven szdlitja-e/ az
osztaly megszolitasa)

“ a tanari beszéd hangneme (kdzvetlen, merev, tartézkodd, ginyos, meleg,
kimért)

. beszéd dinamikaja (tempdja lassi, gyors, élénk, valtozo, egyenletes hangerd)

= pedagdégus mozgasa (helyhez kotétt, mozgékony, harmonikus, zavaro)

. fegyelem biztositott-e? (észrevételezés, figyelem, biintetés, dolgoztatas)

" a tanar-diak egyltittmiikodése az 6ra menetében megfelels-¢?

. az Ora hangulata (komoly, deriis, egyhangy, valtozatos, nyugodt, fesziilt,
oldott, merev)

=  apedagdgus vezetési stilusa az 6ran (automatikus, demokratikus)

rar o r

. az ismereteket megértették-e, azok szilardak-e, jartassdgok, készségek szintje
meddig jutott el?

. a tanuld beszédkészsége, gondolkodasi készsége nyomon kdvetheto-e?

. az ellenérzés modjai és mddszerei kozill melyik jelent meg szoban? (beszélgetés,
Osszefiiggd felelet, irasban, feladatmegoldas, gyakorlas, dolgozat)

. a tanuld feleletének megitélése (felmondta a bemagolt leckét, értelmesen elmondta
a tanultakat, a kérdésekre valaszolt, igényelt-e gondolkodast, a kérdésre kifejtette a
véleményét)

E az értékelés minGsége (elmarasztald, Osztonzd, kozombos, koriltekintd,
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objektiv, szubjektiv)

= az ¢értékelés tartalma a felelet tartalmara, formajara vagy mindkett6re
vonatkozik-e?

. a tanul6 szorgalmara kapott-e elismerést vagy elmarasztaldst?

= az értékelés jellege, terjedelme (1-2 mondat, 3-6 mondat, altalénossdgot tartalmaz-
e, egyénre szabott, osztdlyra vonatkoztathatd, csak pozitiv vonasokat tartalmaz,

csak negativ vonasokat tartalmaz, mindkett6t tartalmaz)
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. Panaszkezelési rend a gimnaziumban

Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviselbiket, valamint az iskola dolgozéit panasztételi
jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan iligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kételes, illetve
jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagit, okaval kapcsolatos koriilményeket az az féigazgatd,
akaddlyoztatdsa esetén az fGigazgato-helyettes koteles megvizsgalni. Az iskola
koézalkalmazottaival kapcsolatos panaszokat az foigazgat6 kételes kivizsgalni.

A panasz jogossiga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni kell.

A Panaszkezelési Szabalyzatr6l az iskoldba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden

tanulét, sziileiket, és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

A panaszkezelés lépcséfokai

az illetékes szaktanar kezeli a problémat

Az osztalyfonok kezeli a problémat

Az f8igazgato-helyetteshez kezeli a problémat

A panasztevd kozvetleniil az féigazgatoéhdz fordul.

Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

személyesen

telefonon (0652/535-372)

levélben (4025 Debrecen, Hatvan utca 44.)

elektronikusan: barczi@barczi-debr.edu.hu

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fliggéen — a pedagogus, az érintett

féigazgatd-helyettes, fdigazgatd hataskorébe tartozik.
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. Panaszkezelés tanuld esetében

A panaszos problémajaval az érintett pedagdgushoz vagy az osztalyfénskhoz fordul.
Az ¢érintett pedagdgus vagy az osztalyfonok aznap vagy a kévetkezd tanitasi napon
megvizsgalja a panasz jogossdgat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztizza az iigyet
a panaszossal.

Jogos panasz esetén az érintett pedagégus vagy az osztalyfonsk egyeztet az
érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Abban az esetben, ha a pedagdgus és/vagy az osztalyfonsk nem tudja megoldani a
problémat, kézvetiti a panaszt azonnal az f8igazgaté felé.

Az féigazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek széban vagy irasban rogzitik
és elfogadjak az abban foglaltakat, akkor az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldaséhoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 hénap id6tartam utén
az ¢rintettek k6z6sen értékelik, hogy mennyire vélt be a javasolt megoldas.

Ha a probléma ezek utén is fenndll, a fenntart6t is bevonjak a probléma megoldasanak
kidolgozasaba.

Az iskola féigazgatdja a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgilja a
panaszt, kdzos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képvisel§jével, amit irdsban is rogzitenek.

. Panaszkezelési eljirasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljirds célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés soran
esetlegesen felmeriilé problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfeleldbb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszit széban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelos tisztdzza az iigyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a

panaszossal.
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* Ezt kdvetben a felelés és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogziti és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 szitkséges, 1 hénap idétartam utan
kozosen értékeli a panaszos és a felelbs, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

* Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg, se a felels, se az féigazgatd
kozremilkodésével, akkor az féigazgatd a fenntarté felé jelez.

* 15 munkanapon beliil az iskola féigazgatdja a fenntarté képviseldjének bevonasaval
megvizsgélja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

* Ezutin, a fenntarté képviselbje, és az fOigazgatd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam
utan koézosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a
megoldast irasban rogzitik az érintettek.

* Ha a panaszos nem elégedett a problémaja megolddsdval munkaiigyi bir6saghoz

fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozok hatarozzék meg.

wr

6. Dokumentacids eléirasok

A panaszokrél nyilvantartast kételez6 vezetni, melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

* apanasz tételének idépontjat;

®= apanasztevO nevét;

= apanasz leirdsit (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, elegendd maga az irott
dokumentum);

= apanaszt az intézmény nevében fogadd személy nevét, beosztasit;

= a panasz kivizsgilasanak moédjat, eredményét; » az esetleg szikséges intézkedés
megnevezését, varhatd eredményét;

* azintézkedés végrehajtasaért felelds személy nevét;

* apanasztevl tajékoztatasanak iddpontjat

= ha atajékoztatas irasban tortént, annak dokumentumat;

* frdsban tett panasz esetén a panasztevo nyilatkozatat, hogy a téjékoztatasban

foglaltakat clfogadja,
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ha a panasztevO nem fogadja el a tijékoztatasban  foglaltakat, egy
jegyzdkonyvet, melyben ennek indokat adja;
ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv

utdirataként feljegyzést a tovabbi teend6(k)rol.
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Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat célja

Az Informatikai Biztonsdgi Szabélyzat, tovabbiakban IBSZ alapvetd célja, hogy az
informatikai rendszer alkalmazasa soran biztositsa az adatvédelem elveinek, az adatbiztonsag
kévetelményeinek érvényesiilését, s megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok

megviéltoztatisit és jogosulatlan nyilvanossigra hozatalst.
Az IBSZ célja tovabba:

* atitok-, vagyon- és tlizvédelemre vonatkozo védelmi intézkedések betartasa,

* aziizemeltetett informatikai rendszerek rendeltetésszerii hasznalata,

* az iizembiztonsagot szolgald karbantartds és fenntartas,

= az adatok informatikai feldolgozésa és azok tovabbi hasznositisa soran az illetéktelen
felhasznélasbél szarmaz6 hatranyos kovetkezmények megsziintetése, illetve minimalis
mértékre vald csokkentése,

* az adatdllomanyok tartalmi és formai épségének megdrzése,

* az alkalmazott programok és adatdllomanyok dokumentéciéinak nyilvantartasa,

= az adatdllomanyok biztonsagos mentése,

= az informatikai rendszerek zavartalan iizemeltetése,

= afeldolgozés folyamatit fenyegetd veszélyek megelézése, elharitasa,

= az adatvédelem és adatbiztonsag feltételeinek megteremtése.

A szabélyzatban meghatérozott védelemnek miikddnie kell a rendszerek fennalldsénak egész
idétartama alatt a megtervezésiiktél kezdve az iizembehelyezésen keresztiil az tizemeltetésig.
A jelen IBSZ az adatvédelem altaldnos érvényii elSirdsat tartalmazza, meghatirozza az

adatvédelem és adatbiztonsag feltételrendszerét.
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Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat hatalya
Személyi hatilya
Az IBSZ személyi hatélya kiterjed az intézmény minden alkalmazottjira
Targyi hatalya

= Kiterjed a védelmet élvezd elektronikus adatok teljes korére, felmeriilésiik és
feldolgozasi helyiiktdl, idejiiktd] és az adatok fizikai megjelenési forméjuktol
fliggetlentil,

= kiterjed a rendszer- és felhaszndl6i programokra,

= Kkiterjed az adatok felhasznalasara vonatkoz6 utasitasokra,

= kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznaldsara.

Az IBSZ biztonsagi fokozata

Az adatok kiilonb6z6 biztonsagi fokozatba tartozhatnak. (hozzaférés-korlatozas ald esd (pl.
egyes feladatok végrehajtisa érdekében bizalmas) és a nyilt adatok feldolgozasara, tarolasara

alkalmas adatok)
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A védelem targya
A védelmi intézkedések kiterjednek:

¢ az alkalmazott hardver eszkozokre és azok miikddési biztonsigara,
e az informatikai eszk6zOk  lizemeltetéséhez  szilkséges okméanyokra és
dokumentaciokra,

* az adatokra és adathordozokra, a megsemmisitésiikig, illetve a torlésre szant adatok

felhasznalasdig

A védelem eszkozei

A mindenkori technikai fejlettségnek megfeleld miiszaki, szervezeti, programozasi, jogi
intézkedések azok az eszkozok, amelyek a védelem targyanak kiilonbozé veszélyforrasokbol
szarmazé kért okoz6 hatdsokkal, szdndékokkal szembeni megévasat eldsegitik, illetve
biztositjak.

A védelem felelése

A védelem felelése az intézmény rendszergazdaja.

Minden intézményi dolgozd, aki intézményi/palyazati ton kapott laptopot haszndl és
birtokol, koteles a biztonsigi szabalyok betartdsara.(pld: jogtiszta programok hasznalata,
idegen adathordozd hasznalata)

A jelen szabilyzatban foglaltak szakszerli végrehajtasar6l az intézmény vezetjének kell

gondoskodnia.
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Adatvédelmi felel6sok feladatai

Rendszergazda feladatai:

o arendszergazda a sajat feladatkrébe tartozo rendszert feliigyeli

o felel6s az informatikai rendszerek iizembiztonsagéért, szerverek adatairdl biztonsagi
masolatok készitéséért és karbantartasaért

e gondoskodik a rendszer kritikus részeinek ujra indithat6sagardl, illetve az ujra
inditashoz sziikséges paraméterek reprodukalhatésagarol

o feladata a védelmi eszkdzok miiksdésének folyamatos ellendrzése

o felelds az informatikai rendszer hardver eszkozeinek karbantartasaért

¢ gondoskodik a folyamatos virusvédelemrdl

e avirusfertézés gyanija esetén gondoskodik a fert6zott rendszerek virusmentesitésérdl

o folyamatosan figyelemmel kiséri és vizsgalja a rendszer miikddésére €s biztonsaga
szempontjabol a lényeges paraméterek alakulasat

¢ cllen6rzi a rendszer adminisztracidjat

o akotelezb adatszolgaltatasrdl gondoskodik

¢ heti rendszerességgel menti az intézményi adatokat

Az informatikai vezeté jogai

Az elbirasok ellen vétdkkel szemben felel3sségre vonasi eljarast kezdeményezhet.

Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat alkalmazisinak moédja

Az IBSZ megismerését az érintett dolgozok részére a vezetd biztositja.

Az informatikai eszkozbazist veszélyeztetd helyzetek
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Az informdcidk elOéllitdsara, feldolgozasara, tdrolasara, tovabbitasara, megjelenitésére

alkalmas informatikai eszkozok fizikai kérosoddsit okozé veszélyforrasok ismerete azért

fontos, hogy felkésziilten megel6z6 intézkedésekkel a veszélyhelyzetek elharithatok legyenek.

Kornyezeti infrastruktira okozta artalmak

Elemi csapas:

foldrengés
arviz
tiz

villdmcsapas, stb.

Kornyezeti kar:

légszennyezettség

nagy teljesitményii elektromégneses térerd
elektrosztatikus feltsltédés

a levegd nedvességtartalménak felszkése vagy leesése

piszkolddés (pl. por)

Koéziizemi szolgaltatasba bekévetkezd zavarok:

fesziiltség-kimaradas
fesziiltségingadozas
elektromos zarlat

csOtoreés

Emberi tényezore visszavezethet6 veszélyek

Szandékos karokozas:
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illetéktelen hozzaférés (adat, eszkdz)
adatok- eszkozok eltulajdonitasa

rongalas (gép, adathordozo)

Nem szindékos, illetve gondatlan kirokozas:

figyelmetlenség (ellendrzés hianya)

szakmai hozza nem értés

a megvaltozott koriilmények figyelmen kiviil hagyasa
virusfert6zott adathordozé behozatala

biztonsagi kévetelmények és gyari elbirasok be nem tartésa
adathordozék megrongélasa (rossz tarolas, kezelés)

a karbantartasi miiveletek elmulasztasa

A szikkséges biztonsigi-, jelz és riaszté berendezések karbantartasanak elhanyagoldsa

veszélyezteti a feldolgozas folyamatat, alkalmat ad az adathoz vald véletlen vagy szandékos

illetéktelen hozzaféréshez, rongalashoz.

Az informatikai eszkézok kornyezetének védelme

Adathordozok

konnyen tisztithatd, j6l zarhaté szekrényben kell elhelyezni gy, hogy tarolas kézben
ne sériiljenek, karosodjanak

az adathordozdkat a gyors hozzaférés érdekében azonositoval kell ellatni, melyrdl
nyilvantartast kell vezetni

a hasznalni kivant adathordozét (CD, DVD) a tarolasra kijelolt helyrdl kell kivenni, és

oda kell vissza is helyezni

Az informatikai rendszer alkalmazasanal felhasznalhaté védelmi

eszkozok és modszerek

A szamitogépek és szerverek védelme
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Elemi csapas (vagy mds ok) esetén a szamitégépekben vagy szerverekben bekdvetkezett
részleges vagy teljes karosodaskor az alabbiakat kell siirgdsen elvégezni:

* menteni a még hasznalhat6 anyagot

¢ biztonsagi mentésekrol, hattértarakrél a megsériilt adatok visszaallitisa

* archivélt anyagok (ill. eszkozok) hasznalataval folytatni kell a feldolgozast

Hardver védelem
» A berendezések hibatlan és lizemszer(i miik6dését biztositani kell.
e A miikidési biztonsag megdvasat jelenti a sziikséges alkatrészek beszerzése.
¢ Az iizemeltetést, karbantartast és szervizelést az informatikusok végzik.
Az informatikai feldolgozas folyamatianak védelme

Az adatrogzités védelme

¢ adatbevitel hibatlan miszaki dllapotii berendezésen tSrténien

o tesztelt adathordozora lehet adatalloményt régziteni

o a bizonylatokat és magneses adathordozokat csak e célra kialakitott és
megfeleld tarol6 helyeken szabad tartani

o az adatrdgzitd szoftver védelme. Lehetdség szerint olyan szoftvereket kell
alkalmazni, amelyek rendelkeznek ellendrzd funkciokkal és biztositjdk a
rogzitett tételek visszakeresésének és javitisanak lehetdségét is

o hozzaférési lehetbsée

o a bejelentkezési azonositok hasznélatival kell szabélyozni, hogy ki milyen
szinten férhet hozza a kezelt adatokhoz. (alapelv: a tarolt adatokhoz csak az
illetékes személyek férjenek hozz4).

o az adatok bevitele soran alapelv: azonos allomany régzitését és ellendrzését

ugyanaz a személy nem végezheti.
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Adathordozok tarolasa

Az adathordozdk taroldsa zart szekrényben biztositott.

Selejtezés, sokszorositas, masolas

A sclejtezés a selejtezési szabalyzata alapjan kell lefolytatni.

Leltarozas

A szoftvereket és adathordozdkat a Leltarozasi Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kell

leltarozni.

Mentések, file-ok védelme

Az adatfeldolgozas utan biztositani kell az adatok mentését.

A munkédk soran létrehozott altalanos (pl. Word és Excel) dokumentumok mentése az azt
létrehoz6 munkatarsak (felhasznalok) feladata.

A felhasznalé szamitogépén 1év6 adatokrdl biztonsigi mentéseket a felhaszndlonak kell
készitenie. Az archivalasban az informatikus segitséget nyujt.

A szervereken tarolt adatokrél a mentést rendszeresen el kell végezni. A mentésért a

rendszergazda a felelds.

13. Ellenérzés
Az ellendrzésnek elé kell segiteni, hogy az informatikai rendszereknél el6fordulod

veszélyhelyzetek ne alakuljanak ki.
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