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l. Bevezetés

A nemzeti kbznevelésrél szol6 2011. évi CXC. térvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Komléi Egységes Gyogypedagoégiai Médszertani Intézmény,
Ovoda, Altalanos Iskola, Fejleszté Nevelést-Oktatast Végz6 Iskola,
Készségfejlesztd Iskola, Szakiskola és Kollégium
7300 Komlé, Tompa Mihaly utca 14.
és a
Komléi EGYMI Pécsvaradi Tagintézménye
7720 Pécsvarad, Kossuth L. u. 4.

belsé és kllsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen szervezeti és miikodési
szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatérozza meg.

1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célia, hogy a torvényben fogialt jogilag szabalyozott magatartasok minéi
hatékonyabban érvényesiilienek a kdznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem 4dlihat elientétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is sz(ikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. Jogszabalyi hattér

A SZMSZ szabélyozasi kdrét meghatarozé jogszabalyok:

a nemzeti k6znevelésré! sz6l6 2011. évi CXC. torvény

a nevelesi-oktatasi intézmények miikédésérél és a kéznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl sz6lé 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet

a modositott tankényvpiac rendjérél sz6l6 2012. évi CXXV. térvény

a tankonyvvé nyilvanitas, tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas
rendjérdl sz6l6 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet

az allamhéztartasrél sz6l6 toérvény végrehajtasarél sz6lé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

2/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz6l6 térvény végrehaijtasarol

A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérél és alkalmazasardl szolé az 5/2020.
(1.31.) Korm. rendelet

Tovabbi, az intézmény miikddését meghatarozoé fontosabb jogszabalyok:

az éllamhaztartasrol sz6l6 2011. CXCV. térvény

a gyermekek védelmerdl és a gyamugyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. térvény
2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol

a munkavedelemrdl sz6lé6 1993. évi XCIII. térvény

a kbzalkalmazottak jogallasarol szl 1992. évi XXXIII. térvény

a munka térvénykényveérol sz6lé 2012. évi |. térvény

a nemdohanyzék védelmérdl szol6 1999. évi XLII. térvény

az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

a pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagogus-szakvizsgarél, valamint a
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tovabbképzésben résztvevék juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII.
22.) Korm. rendelet

— az Orszagos Képzési Jegyzékrol és az Orszagos Képzési Jegyzék modositasénak
eljarasrendjérél szol6 150/2012. (VII. 6.) Korm. rendelet

- anemzeti kdznevelési torvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet

— a Sajatos nevelési igény(li gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos
nevelési igény( tanuldk iskolai oktatésanak irdnyelve kiadasardl szlé 32/2012. (X.
8.) EMMI rendelet

— aszakmai vizsgaztatas altalanos szabalyairdl és eljarasi rendjérél sz6l6 20/2007. (V.
21.) SZMM rendelet

— aszakmai vizsgadij és a vizsgaztatasi dijak kereteirél sz6l6 20/2008. (Xll. 17.) SZMM
rendelet

— apedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (1. 26.) EMMI
rendelet

— aziskola-egészségligyi ellatasrél sz6l6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

— az oktatasért felelés miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérél

3. A SZMSZ személyi és idSbeli hatalya

A SZMSZ hatélya kiteried az intézménnyel jogviszonyban &llé személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljék helyiségeit, létesitményeit. A
SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény terlletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény altal kilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és mlikédési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, munkakéri
leirdsok, utasitasok betartasa az intézmeény valamennyi munkavéllaléjara, tanuléjara nézve
kotelezd érvényl. A szervezeti és miikédési szabalyzat a jévahagyas utén I1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére sz6l.
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Il. Intézményi alapadatok

Az intézmény szakmai alapdokumentuma alapjan (2020. szeptember )

=9

. Az intézmény székhelye szerinti megye: Baranya megye

N

. Tankeriileti k6zpont megnevezése: Pécsi Tankeriileti Kozpont

(2]

. A kdéznevelési intézmény megnevezése
Hivatalos neve: Komléi Egyseges Gybégypedagégiai Modszertani Intézmény,
Ovoda, Altalanos Iskola, Fejleszté Nevelést-Oktatast Végzo
Iskola, Készségfejlesztd Iskola, Szakiskola és Kollégium
Rovid neve: Komléi EGYMI

4. Feladatellatasi helyek

Székhelye: 7300 Komlo, Tompa Mihaly utca 14.
Tagintézmény hivatalos neve: Koml6i EGYMI Pécsvaradi Tagintézménye
Tagintézmény cime: 7720 Pécsvarad, Kossuth Lajos utca 4.

5. Alapit6 és a fenntart6 neve és székhelye:

Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapité jogkodr gyakorléja: emberi eréforrasok minisztere
Alapitd székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarté neve: Pécsi Tanker(leti Kozpont
Fenntart6 székhelye: 7621 Pécs, Szinhaz tér 2.

6. Tipusa: egységes gyoégypedagogiai, konduktiv pedagégiai médszertani intézmény
7. OM azonosité: 038441

8. Kdznevelési és egyéb alapfeladata:

8.1. Székhelyintézmény: 038441 001 7300 Komlo, Tompa Mihaly utca 14.

6vodai nevelés
~ sajatos nevelési igényli gyermekek gyogypedagdgiai  nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés zavarral kiizdék, értelmi fogyatékos — enyhe
értelmi fogyatékos, kdzépsulyos érteimi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi
fogyatékos,latasi fogyatékos)

altalénos iskolai nevelés-oktatas alsé tagozat, felsé tagozat 1-8 évfolyamig

— nappali rendszer( iskolai oktatas

— alsé tagozat, felsé tagozat

- sajatos nevelési igényli  gyermekek gyogypedagdgiai  nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés zavarral kuzdék, értelmi fogyatékos — enyhe
eértelmi fogyatékos, kdzépstlyos értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi
fogyatékos, latasi fogyatékos)
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szakiskolai nevelés-oktatas
— nhappali rendszer( iskolai oktatas
- sajatos nevelési igény( tanulék gyégypedagogiai nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejlédés zavarral kiizdsk, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, latasi fogyatékos)

Szakképesitések felmend rendszerben a szakiskolai képzésben

2020.

Szakkepes!tes £y Sr Ak ieanant ' Szakkepzo’ <
megnevezése évfolyamok szama
Bolti el6készité 2020-2021-es tanévtél Kereskedelem 3
Elelmiszer-eladé 2020-2021-es tanévtél Kereskedelem 3
Falusi vendéglato 2020-2021-es tanévtdl Elelmiszeripar 3
Parkgondoz6 2020-2021-es tanévtsl | 1e20gazdasig és 3
erdészet
Szakacssegéd 2020-2021-es tanévtél Tunzr'nu§ ¢’as 3
vendéglatas
Szakképesités a 2013/2014. tanévtél kifuté rendszerben
Szakkepes!tes Szakk'e;resn'es Szakmacsoport ' Szakkepzol 1
megnevezése azonosité szama évfolyamok szama
Parkgondozé 2162202 Mezdgazdasag 3
Szakképesités a 2020-2021. tanévtél kifuté rendszerben
Szakképesités Szakképesités Szakképz6
. L Szakmacsoport i i
megnevezése azonosité szama évfolyamok szama
Kereskedelem-
Bolti el6készitd 3134106 marketing, lizleti 3
adminisztracié
Elelmiszer-, vegyiaru Keresl_(ede.I.e m
és gybgynévény elads 3134101 markc.atllng, szl.c-\’.tl 3
adminisztracio
Falusi vendéglaté 3181101 Mezégazdasag 3
Szakacssegéd 2181103 Vendéglatas-turisztika 3

keszségfejleszté iskolai nevelés-oktatés

- sajatos nevelési igényl, kézépsllyos értelmi fogyatékos tanuldk részére felmené
rendszerben 2+2 éves képzés

EGYMI feladatellatas

— utazé gydgypedagogiai haldézat mikodtetése

kollégiumi ellatas

— sajatos nevelési igény(i gyermekek, tanuldk kollégiumi nevelése-oktatasa
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iskolai tanmdhely

iskolai tanmlihely maximalis létszama: 16 &

iskolai kbnyvtar

iskola / kollégiumi kényvtar

8.2, Tagintézmény: 038441 002 7720 Pécsvarad, Kossuth Lajos utca 4.

ovodai nevelés

sajatos nevelési igény(i gyermekek gyégypedagodgiai  nevelése-oktatasa
(mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés zavarral kiizdék, értelmi fogyatékos — enyhe
értelmi fogyatékos, kozépsulyos értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi
fogyatékos, latasi fogyatékos)

éltalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszerl(i iskolai oktatas

also tagozat, felsé tagozat

sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk gyogypedagogiai nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés zavarral kiizdék, értelmi fogyatékos — enyhe
értelmi fogyatékos, kozépsulyos értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos ~ hallasi
fogyatékos, latasi fogyatékos)

szakiskolai nevelés-oktatas

nappali rendszer( iskolai oktatas

sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gyogypedagogiai nevelése-oktatasa
(mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés zavarral kiizdék, értelmi fogyatékos — enyhe
értelmi fogyatékos, kdzépstlyos értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi
fogyatékos, latasi fogyatékos)

Szakképesitések felmend rendszerben a szakiskolai képzésben

Szakképesités : Szakképz6
P Ev Szakmacsoport . "
megnevezése évfolyamok szama
Bolti elékészité 2020-2021-es tanévtél Kereskedelem 3
Famegmunkalé 2020-2021-es tanévtdl Fa és butoripar 3
Parkgondozé 2020-2021-es tanévtsl | 1eZ0gazdasdg és 3
erdészet
Szakképesités a 2013/2014. tanévtsl kifuté rendszerben
Szakképesités Szakképesités Szakképz6
. i e} Szakmacsoport 2 i
megnevezése azonositoé szama évfolyamok szama
Famegmunkalé 3154301 Faipar 3
Parkgondozé 2162202 Mezbgazdasag 3
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Szakképesités a 2020-2021. tanévtsl kifuté rendszerben

Szakképesités Szakképesités Szakképz6
¥ PR Szakmacsoport E "
megnevezése azonosité szama évfolyamok szama
Kereskedelem-
Bolti el6készité 3134106 marketing, (izleti 3
adminisztracio
Viragkoto 3121502 Mezégazdasag 3

készségfejleszté iskolai nevelés-oktatas

— sajatos nevelési igény(i, kdzépsilyos értelmi fogyatékos tanulok részére felmend
rendszerben 2+2 éves képzés

fejleszté nevelés-oktatas
— sajatos nevelési igényti, sulyos, halmozottan fogyatékos tanulék nevelés-oktatasa

kollégiumi ellatas

— sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok kollégiumi nevelése-oktatasa
iskolai tanmdihely

— iskolai tanmiihely maximalis létszama: 24 f&
iskolai kényvtar

- iskola / kollégiumi kdnyvtar

9. Intézményegységek maximalis létszama
Székhely: 163 6

- Ovodai létszam 13 6
—  Altaldnos iskola 80 f&
— Szakiskola 40 f6
- Készségfejleszté iskola 30f6
— Kollégiumi féréhely 66 f6

— Utazé gyogypedagdgiai halézat nem meghatarozott

Tagintézmény: 113 f6

~  Ovodai létszam 1316
— Attalanos iskola 3516
— Szakiskola 1516
- Készségfejleszté iskola 40 fé
- Fejlesztd nevelés-oktatas 10 6
— Kollégiumi féréhely 40 f6

10. Iskolatipusonként az évfolyamok szama

Ovodai csoportok szama 1 gyégypedagogiai csoport
Altalénos iskolai évfolyamok szama
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— Tanulasban akadalyozottak 1-8. évfolyam/osztaly

—  Ertelmileg akadalyozottak 1-8. évfolyam/csoport
Szakiskola 2 évfolyam: 9/E. 9.10. évfolyam
Készségfejlesztd iskola 2+2 gvfolyam: 9.10. 11.12. éviolyam

11. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés joga
7300 Komlé, Tompa Mihély utca 14.

— helyrajzi szam: 3105/8
— hasznos alaptertilet: 3335 nm
~ intézmény jogkére: ingyenes haszndlati jog
— fenntart6 jogkére vagyonkezeléi jog
7720 Pécsvérad, Kossuth Lajos utca 4.
— helyrajzi szam: 312
— hasznos alaptertilet: 3027 nm
— intézmény jogkére: ingyenes hasznalati jog
- fenntarté jogkére: vagyonkezeldi jog

12. Vallalkozasi tevékenység
— Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

13. Tovabbi intézményi azonositék

— alapitas idépontja: Szeékhelyintézmény: 1956.
Tagintézmény: 1966.

— OM azonosit6: 038441

— KSH azonosité: 15333416-8520-312-02

- adodszam: 156333416202

— bankszamlaszam: 10024003-00315500-00000000

14. Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i

Az intézmény nem 6nallban gazdalkodé intézmény. Fenntartdja és miikddtetsje a Pécsi
Tankertleti Kézpont.

Az intézmény gazdalkodasi feladatait szakmai kérdésekben és az ezzel Osszefliggésbe
hozhato Ugyekben a Pécsi Tankeriileti Kézpont latja el.

Az intézmény az éaltala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajaruldsa nélkil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézményvezeté a rabizott vagyon felhasznalasaré! beszamol a
fenntarténak, az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az intézményvezeté az
alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntarté hozzajarulésaval jogosult bérbe adni vagy egyéb
maodon hasznositani.

Az intézményi étkeztetés biztositasa

2013. januar 1. napjatdl az intézményben a kdznevelési feladatokhoz kapcsolédo étkeztetés
biztositasa a Komléi/Pécsvaradi Onkormanyzatok feladata.
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lll. Szervezeti felépités

1. A szervezeti egységek (intézményi kéz6sségek) megnevezése

1.1. Vezetdk, vezetSség

Az intézmény vezetdje: az intézményvezet
Az intézmény vezetéségének tagjai:

intézményvezet6
intézményvezeté-helyettes
tagintézmény-vezetd
intézményegység-vezetd

a szakmai munkakdézésségek vezetdoi.

Az intézmény vezetbinek munkajat (iranyito, tervezl, szervezé, ellenérzé, értékeld
tevékenységét) kozépvezeték  segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kézépvezetdk az intézmény vezet&ségének tagjai.

1.1.1. A vezeték kozotti feladatmegosztas

Az intézmény vezetdje

Felelés az intézmény szakszerli és torvényes mikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, gyakorolia a munkaltatéi jogokat, (a kinevezési, munkaviszony-
megsztntetési és fegyelmi jogkor kivételével) és dént az intézmény mlikédésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.
A munkavallalék foglalkoztatasara, élet- és munkakdoriiiményeire vonatkozé kérdések
tekinteteben jogkérét jogszabdlyban eldirt egyeztetési kételezettség megtartasaval
gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetéje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az
intézmény belsé ellendrzési rendszerének mulkddtetéséért, a gyermek- és
ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megeiézéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészséglgyi
vizsgalatanak megszervezéséért.

Felelés:

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagégiai programijat,

a pedagdgiai munkaért,

a nevelbtestilet vezetéséeért,

a neveldtestulet jogkérébe tartozo dontések elékészitéséén, végrehajtasuk szakszert
megszervezéséért és ellenbrzéséért,

a nemzeti és iskolai (innepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért,

a gyermek- és ifijisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
az intézményi tanaccsal, a diakénkormanyzatokkal, sziléi szervezetekkel vald
megfeleld egyuttmiikédésért,

a tanul6- és gyermekbaleset megelézéséért,

a pedagogus etika normdinak betartasaért és betartatasaért,

rendszeres kapcsolatot tart a tankeriilettel, teljesiti a kért adatszolgaltatast.
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1.1.2. Az intézmény hivatalos képviselete

A kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenkeént, vagy az lgyet meghatérozott kérében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavéllaléjara atruhézhatja.

1.1.3. Az intézményi bélyegz6k hasznalata
Az intézményi bélyegzék hasznalatara a kévetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

— az intézményvezet6, tagintézmény-vezets és az intézményvezetd-helyettes minden
Ugyben, a gazdasagi Ugyintézé és az iskolatitkar a munkakéri leirasokban szerepld
ugyekben,

— az osztalyféndk és a szakmai vizsga jegyzéje az év végi érdemjegyek térzskényvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesits iratba valé beirsakor.

1.1.4. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai
Az intézményvezetdi megbizas a 2011. évi CXC. térveny, 67.§ szerint térténik, feleldssége
ugyanezen torvény 69.§. 1-6. pontja szabalyozza.
Az intézményvezet6 feladatait kézvetlen munkatarsai kézremiiksdésével latja el.
Az intézményvezetdi kézvetien munkatarsai:
— intézményvezetb-helyettes,
— tagintézmény-vezeté,
— intézményegység-vezetd,
— iskolatitkar.

Az intézményvezeté kézvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirdsuk, valamint az
intézményvezetd koézvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezeté kodzvetlen
munkatarsai neki tartoznak kézvetlen felelésséggel és beszamolasi kételezettséggel.

Az intézményvezetb-helyettes, a tagintézmény-vezeté és az intézményegység-vezetd
feladat- és hataskére, valamint egyéni feleléssége mindazon teriletekre kiterjed, amelyet
munkakdéri leirésa tartalmaz. Személyileg felelnek a rajuk bizott feladatokeért.

Az iskolatitkar szakiranyu képesitéssel rendelkezik, hataskére és feleléssége kiterjed a
munkakoriik és munkakori leirasuk szerinti feladatokra. Tavolléte esetén helyettesitése az
ezzel megbizott gazdasagi Ugyintéz6 feladata. A helyettesitést ellaté munkavallald déntési
jogkdre — a sajat munkakéri leirasaban meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendé
munkakérrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényl6 déntések meghozataléra, az ilyen
jelleg(i feladatok végrehajtasara terjed ki.

1.1.4.1. IntézményvezetS-helyettes, tagintézmény-vezet6 feladatai

Altalanos feladatok

— az intézményvezetd akadéalyoztatisa esetén telies jogkdrrel helyettesitk az
intézmény vezetdjét, vezetik a székhelyet és a tagintézményt,

— iranyitjak a szakmai munkakézésségeket,

- iranyitjak a gyermekek/tanulok feivételével és adminisztraciéjaval kapcsolatos
tevékenységet,

— koordindljak az intézményhez tartozdé gyermekek szellemi, testi, egészséglgyi
helyzetével, fejlédésévei 6sszefiiggd intézmeényi tevékenységeket, kiléndsen a
gyermek- és ifjisagvédelmi teendéket, az egészséglgyi vizsgalatokat, tanulo- és
gyermekbalesetekkel kapcsolatos feladatokat,
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koordindljak a szakértéi és rehabilitacios vizsgalatokat és feliilvizsgalatokat a
gyogypedagogus kezdeményezésére,

gondoskodnak a beosztott kézalkalmazottak munkakéri Ieirasainak elkészitésérsl a
munkakdzdsség vezetbk bevonasaval,

eldkészitk az intézmény szakmai programjainak  (pedagégiai, nevelési,
gazdalkodasi), munkaterveinek, értékeléseinek, beszamoldinak tervezeteit, a
statisztikakat,

eldkeszitik az intézmény nevelbinek tovabbképzési és tovabbtanulasi tervét,
koordindljgk az intézmény eszkdzbeszerzési tervének Osszeadllitdsat, és
végrehajtasat, elszamolasat,

gondoskodnak a jelentési kételezettségek teljiesitésérél, az ezzel kapcsolatos
hataridék megtartasarél,

folyamatosan ellenérzik az intézmény dokumentumait, adminisztraciojat,
folyamatosan figyelik a palyazasi lehet6ségeket, részt vesznek a palyazatok
megirasaban, elékésziti a palyazatok pénzugyi elszamolasat, a palyazatok
lezarasahoz sziikséges szakmai beszamoldkat,

iranyitjak az iskolatitkarok tevékenységét,

szervezik a nemzeti innepeknek az intézményben térténé mélté meglinneplését,
kapcsolatot tartanak az intézményi egyéb kozésségekkel (szil6i és diak),

az oktatassal, neveléssel kapcsolatosan alairasi jogkérrel rendelkeznek, az
intézmény pecsétjét hasznaljak.

1.1.4.2, Vezetdi értekezletek
A vezet6i értekezleteket az intézményvezeté/tagintézmény-vezetd késziti eld és hivja
Ossze az éves tervezés, vagy a havi program szerint:

A

A pedagégiai és nevelési programok elfogadasaval, modositasaval, végrehaijtasaval
Osszefliggd kérdések megtéargyalasahoz,

a szervezeti és miikddési szabalyzat, hazirend megalkotasahoz, modositasahoz,

az éves munka- és ellendrzési terv elkészitéséhez,

féléves, éves beszamolok elékészitéséhez,

a szakmai munka atfogé értékeléséhez.

vezet6i értekezleten az intézmeényvezeté-helyettes,  tagintézmény-vezets,

intézményegység-vezeté és a munkakdzdsség-vezeték vesznek részt.

Az intézményvezetd a vezetdi értekezletre - a megjeldlt napirendi pont targyalasahoz
meghivhatja a szl6i kozésség, a diakbnkormanyzat, az intézményi tanacs
képviselbit, amennyiben e szervezeteknek az adott napirendi pont targyavali
kapcsolatban javasiattételi, véleményezési, egyetertési, vagy egyiitt déntési joga van.
A meghivott tanacskozasi joggal vesz részt az értekezleten.

Az intézményvezetd az intézményvezets-helyettestél, a tagintézmény vezetéjétél, az
intézményegység-vezetétdl a feladatkorikbe tartozéd tevékenységi korok helyzetérsl
irasbeli, vagy szébeli tajékoztatast kérhet. Ennek idészerliségét az intézményvezetd
hatarozza meg. Idejérél az érintett vezetét egy héttel elére tajékoztatni kell.

Az intézményvezett egy-egy nagyobb tevékenységi kor atfogd értékelésérsl az
érintettektdl (pl. gyermekvédelmi felelés, munkak&zsség-vezet) irasbeli beszamolét
kérhet. A feladat teljesitésének hatéridejét az ellendrzési tervben és a havi
programban Ggy kell megjeléini, hogy biztositott legyen a szikséges id6 a beszamold
elkészitéséhez.
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Tanacskozasi joggal részt vehet, vagy képviseltetheti magat a székhely és
tagintezmények szakmai értekezletein. Az értekezlet idopontjarél és helyérdl az
intézményvezeté-helyettes a meghivé egyidejt megkuldésével, vagy a havi
programban szabalyozottan, kellé idében kételes tajékoztatni az intézményvezetbt.
Az intézményvezetd a fenntarté dontéseirsl, az intézményt érintd kérdésekrdl,
értékelésekrél, elemzésekrdl haladéktalanul tajékoztatia az intézményvezets-
helyettest széban (vezetéi megbeszélésen), vagy a dontések, dokumentumok
megkiildésével.

A szakmai munkakozosségek vezetdi legkésébb az aktudlis havi munkakézosségi
értekezleten tajékoztatjiak a munkakdzosség tagjait az értekezleten elhangzottakrol
az idészer(i szakmai feladatok megtargyaldsa mellett.

1.1.4.3. A székhely és a tagintézmény, intézményegység kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetdje és a tagintézmény vezetbje hetente megbeszélést tart az idészerd
szakmai, miikodési, gazdalkodasi és mas aktuslis kérdések megbeszélése végett. A
megbeszéléseken részt vehetnek a munkakézosségek vezetéi.

Az intézményvezetd a fenntarté dontéseirsl, az intézményt érinté kérdésekrd|,
értékelésekrél, elemzésekrdl haladéktalanul tajékoztatjia a tagintézmény vezetsjét
(vezetbi megbeszélésen) a déntések, dokumentumok megkuildésével.

A székhely és a tagintézmény, intézményegység kotelesek egymast rendszeresen
tajékoztatni a munkajukkal 6sszefiiggd kézos feladatokrdl, az idészerii teenddkrdl,
szakmai tapasztalataikrol.

A székhely és tagintézmény, intézményegység vezetbje tanadcskozasi joggal
meghivhatja a masikat a tagintézményi értekezletre, amennyiben a targyalt napirendi
pont témaja kozés feladattal dsszefiiggé kérdést érint.

A székhely és a tagintézmény, intézményegység szakmai kérdések koézds
megtargyaldsara, a kézds feladatok meghatarozasa érdekében szakterlletenként,
vagy az egész nevelbtestliletet érintéen kézds értekezletet tarthatnak.

A tagintézmény, intézményegység, szakmai munkakdzdsségek vezetdi havi
rendszerességgel, széban, vagy irasos formaban kételesek beszamoini a hénapban
tortént eseményekréi, irasban jelzést adni a kévetkezd hénapra tervezett
programokrol, varhato kéltségekrél, feladatokrél. A havi program leadasi hatarideje a
honap utolsé tanitasi napja.

1.2. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébél leadott feladat- és hataskérék

Az intézményvezet6 a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskéreibd| atadja
az alabbiakat.

Intézményvezets-helyettes/ tagintézmény-vezets szamara

a tanulok felvételi Ggyeiben valé dontést,
egyéb, a tanuldkkal kapcsolatos ligyeket és dontést,

az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak
meghirdetésének jogat,

az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos déntés jogat,
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~ aterembérleti és mar bérleti szerzédések megkotését,
Intézményegység-vezeté szamara

~ atanulok felvételi Gigyeiben valé dontést,

— egyeb, a tanuldkkal kapcsolatos ligyeket és déntést,

— az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat.

—~ az utazé gyégypedagbgusok részére az intézményi auté hasznalatédnak rendjét.

1.3. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézmény vezetojét tavollétében helyettesiti: az intézményvezet6-helyettes.
Mindkettd vezeté tavolléte, hianyzasa esetén: munkakézdsség-vezetd

A tagintézményben a tagintézmény vezeté tavolléte, hidnyzasa esetén: a munkakézosség-
vezetd (tanulasban akadalyozottakat tanitok, értelmileg  akadalyozottakat tanitok
munkakdzossége).

1.4. A gyermekek, tanulék intézményben tartézkodasa alatti idében biztositott vezetdi
jelenlét szabalyozasa

A gyermekek, tanulok intézményben tartézkodasa alatti idében az iskolavezetés egy tagja az
iskola épliletében jelen van. Rendkiviili esetben - amikor az iskolavezetés minden tagja tavol
van- minden esetben az intézményvezeté irasban jeléli ki a helyettesités rendjét.

1.5 A nevelétestiilet

1.5.1. A nevel6testiilet feladatksrébe tartozé ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

A nevelétestilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és ddntéshozo
szerve. A nevelési-oktatasi intézmény nevelétestilete a nevelési és oktatasi kerdésekben, a
nevelési-oktatasi intézmény miikédésével kapcsolatos tgyekben, valamint e térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben déntési, egyebekben véleményezé és
javaslattevé jogkérrel rendelkezik.

1.5.2. A nevelétestiilet értekezletei
A tanév sorén a nevelétestilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

tanévnyit értekezlet, tanévzaro értekezlet,
félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
félévi értekezlet,

nevelétestileti értekezlet

|

Az iskolavezetéség a hatékony informéaciocsere érdekében havi rendszerességgel tart
nevelStestuleti értekezletet. Ennek rogzitett idGpontjarol minden évben a tanévnyit6
értekezleten szilletik ddntés. Komldn szerda, Pécsvaradon csutértdk az értekezletek,
megbeszélések napja.

Rendkivili nevelétestileti értekezletet kell Gsszehivni, ha a nevel6testillet tagjainak 30 %-a
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kéri, illetve ha az iskola intézményvezetdje vagy vezetbsége ezt indokoltnak tartja.

llyen esetekben az értekezlet idépontjat legalabb harom nappal elétte ki kell jelélni. Ettél
eltérni - az intézményvezeté megitélése alapjan - csak rendkiviili esetben lehet.

A nevelbtestileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 50 %-a jelen
van.

A nevelétestllet dontéseit - ha errél magasabb jogszabaly, ill. az SZMSZ masként nem
rendelkezik - nyilt szavazéssal, egyszerii szotébbséggel hozza.

A nevelbtestilet személyi kérdésekben - a nevelétestiilet legalabb 30%-anak kérésére -
titkos szavazassal is donthet. Minden olyan esetben, amikor a személyében érintett kéri,
titkos szavazast kell eirendelni.

A nevelbtestileti értekezletrél jegyz6kényvet vagy emlékeztetét kell vezetni. A nevelétestiilet
dontései és hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagéba keriiinek.

A nevelGtestiieti értekezletre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az aktualis
feladatok miatt csak a nevelétestilet egy része vesz részt egy-egy értekezleten.

llyen értekezlet lehet példaul az egy osztdlyban tanité neveldk vagy az osztalyfonokok
értekezlete.

A nevelGtestiilet dont:

— a pedagdgiai program elfogadasardl,

— az SZMSZ elfogadasarol,

- a hazirend elfogadasarol,

— anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasaral,

— a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolék
elfogadasardl,

— atovabbképzési program elfogadasardl,

— a nevelStestllet képviseletében eljaré pedagégus kivalasztasardl,

— a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa, a tanuldk
osztalyozdvizsgara bocsatasarsl,

- atanulék fegyeimi ligyeiben,

— az intezményvezetdi, tagintézmény-vezetdi intézményegység-vezetéi palyazathoz
készitett vezetési programmal &sszefiiggé szakmai vélemény tartalmaral,

— a jogszabalyban meghatarozott més tigyekben.

A nevelbtestilet véleményt nyilvéanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelétestilet véleményét a
kildn jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

A nevel6testilletre atruhézott feladatok:
~ Tantargyfelosztas el6tti véleményezés.
— A pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztaséval kapcsolatos véleményezés.
- Az intézmény koltségvetésében a szakmai céiokra rendelkezésre alld pénzeszkzok
felnasznalasanak véleményezése.
— A Pedagdgiai Program helyi tanterv részének kidolgozasa.
~ Javaslattétel jutalmazasra, elismerésre.
- Javaslattétel az éves munkatervhez.

Az azonos osztalyban tanitok kéz6sségére atruhazott feladatok:
— Atanuldk osztalyozé vizsgara bocsatasara javasiat (a nevelétestilet)
— Atanulék magatartasanak és szorgalmanak félévi és év végi mindsitése.
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Az osztalyfénok feladatai és hataskére:

— Az iskola pedagobgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlédés jegyeire.

— Segiti a tanuldk6zdsség kialakulasat.

— Segiti és koordindlja az osztalyban tanité pedagbégusok munkajat.

~ Kapcsolatot tart az osztaly szulGi munkakdzésségével. Figyelemmel kiséri a tanulok
tanuimanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

— Mingsiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, minésitési javaslatat a nevelétestiilet elé
terjeszti.

- Szlléi értekezletet tart.

— Elidtia az osztalyaval kapcsolatos tgyviteli teendéket: naplo vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

— Segiti és nyomon kéveti osztalya kételezé orvosi vizsgalatat.

— Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé gyermek- és ifjlisagvédelmi
feladatokra, kapcsolatot tart az iskola gyermek- és ifjlusagvédelmi felelésével.

— Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt all6 feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kézrem(ikédik a tanéran kivili tevékenységek szervezésében.

— Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére. Részt vesz a munkakézosség
munkajaban, segiti a k6zds feladatok megoldasat.

1.5.3. A nevelGtestiilet és az iskola kozdsségeinek kapcsolattartasa
A vezet6k és a nevelétestiilet

A nevelbtestilet kulénbozé kézGsségeinek kapcsolattartasa az intézményvezets,
tagintézmeny-vezet6, intézményegység-vezets segitségével a megbizott munkakdzosség-
vezetdk és a valasztott képviselék Gtjan valdsul meg.

A kapcsolattartas féorumai:
- iskolavezetGség Ulései,
— kilénb6z6 éntekezletek,
— megbeszélések.

Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg. Az intézményvezeté az
aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetétablan, valamint irasbeli tajékoztatokon
keresztill értesiti a neveléket.

A vezetdség tagjai kételesek:

— az iskolavezetéség Ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozé pedagdgusokat
az Ules dontéseirdl, hatarozatairdl,

- aziranyitasuk alé tartoz6 pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az iskolavezetéség fele,

~ a neveldk keérdéseiket, véleményiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg
vagy munkakdzdsség-vezetdjik, illetve valasztott képviselbik Gtjan koézélhetik az
iskola vezetéségével.

A nevel6k és a tanulék
A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az
intézményvezets:
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— aziskolai diakénkormanyzat vezetéségi tilésén,

— adiakkézgy(lésen évente legalabb 1 alkalommal,

— az aulaban elhelyezett hirdetétablan keresztill folyamatosan,
— az osztalyfénokok az osztalyfénoki 6rakon tajékoztatjak.

A tanulét és a tanulé szileit a tanulé fejlédésérél, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan széban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola bels® szabalyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — széban vagy irasban, kézvetlentl vagy valasztott képvisel&ik,
tisztségviseldk Utjan — az iskolavezetéshez, az osztalyfénékikhéz, a diakdnkormanyzathoz
fordulhatnak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldk utjan kozélhetik az iskola vezetésével, a nevelbkkel, a
nevelbtestilettel.

A neveldk és a sziilok

A szllGket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktuélis feladatokrél
az intézményvezeté:

— aszlléi munkakdzosségi, vagy vezetéségi ilésén,

— aziskolai szl6i értekezleten tanévenként,

— az aulaban elhelyezett hirdet tablan keresztiil,

— az osztalyfénokok: az osztalysziilsi értekezleten tajékoztatjak.

A szUlék szamdra a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alébbi
lehetéségek szolgalnak:

~ a csaladlatogatasok,

— aszul6i értekezletek,

~ a nevelbk fogadé 6rai,

- utazd gy6gypedagbgusok esetén konzultacids orak,

— megbeszélés szerint az adott tanévben a nyilt tanitasi napok,

— irasbeli tajékoztatok a tajékoztaté fiizetben.

A sziil6i értekezletek és a nevelék fogadéorainak idGpontjat az intézményi éves munkaterv
tartalmazza. A szll6k a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsé
szabalyzataiban biztositott — jogaiknak érvényesitése érdekében széban vagy irasban,
kézvetlenlll vagy valasztott képviselbik, tisztségvisel6k Utjan az intézmény vezetéséhez, az
adott (gyben érintett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola nevelihez, a
diakénkormanyzathoz fordulhatnak. A szuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat
szbéban vagy irasban egyénileg vagy valasztott kepviselbik, tisztségviselbik utjan kozolhetik
az iskolavezetéssel, nevelbtestulettel.

1.6. Az intézmény nem pedagégus dolgozoi

Az iskola dolgozéit a magasabb jogszabalyok eléirdsai alapjan megallapitott munkakérokre,
a fenntart6 altal engedélyezett Iétszamban az intézmény vezetdje alkalmazza a Pécsi
Tankerileti Kézpont jovahagyasaval.

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét az intézmény zavartalan
mikddése érdekében az intézményvezets allapitja meg. A torvényes munkaidd és pihensidd
figyelembevételével az intézmény vezetdje tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitdsara, megvéltoztatdsara, és a munkavallalék szabadsaganak kiadasara.
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Munkamegosztas szempontjabdl a nem pedagégus munkakérben dolgozok kotelezettségeit
a munkakori leirasok tartalmazzak.

Nevel6-oktatémunkat kézvetlendl segité alkalmazottak:
— iskolatitkar
- gybgypedagbgiai asszisztens
—~ gyermekfelligyel®
— dajka
— apolénd
Egyéb munkakér:
— gazdasagi Ugyintézé
— karbantarté/gépkocsivezetd
- takarité

1.7. Az iskola kdzGsségei, a vezetdk és a kdzbsségek kozotti kapcsolattartas formaja
és rendje

Az iskola koézbsségei (szervezeti egysegei), melyek miikodése Gtjian a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait, a kévetkezok:

1.7.1. Iskolak6zbsség
Az iskolakbztsséget az iskolaval jogviszonyban allé6 alkalmazottak, a tanulok és szlleik,
gondvisel6ik alkotjak.

1.7.2. Osztalyk6zdsségek

Az iskolai kdztsségek legalapvettbb szervezete, a nevelési-oktatasi folyamat alapveté
csoportja. Déntési jogkorébe tartoznak:

— azosztaly didkénkormanyzati (DOK) képviseléjének megvalasztasa,
— kiildéttek delegalésa az iskolai didkdnkormanyzatba,
- dOntés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozésségek vezetdje: az osztalyféndk. Az osztalyfénokst az intézmény vezetéje
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

1.7.3. Diakénkormanyzat miik6dése, valamint a kapcsolattartas formaja, rendje
A diakénkorményzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete.

— A digkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény miikédésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

— A didkénkormanyzat sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szerint mikédik.

— Jogait a hatélyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza.

- A mikodéséhez szilkséges feltételeket (helyiség, berendezések: falidjsag,
fénymasold, telefon hasznélata, stb.) az intézmény vezetSje biztositia a szervezet
szamara.

— A didkdénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi
intézmény miik6désével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkénkormanyzat szervezeti és miikédési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el, és
a nevelStestulet hagyja jova.
— A didkdnkorményzat élén, annak szervezeti é&s miikddési szabalyzataban
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meghatarozottak szerint valasztott diakdnkormanyzat vezeté 4ll.

— A diakdnkorményzat tevékenységét a diakdnkormanyzatot segité tanarok tdmogatjak
és fogjak ossze, akiket ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az intézmény
vezetdje biz meg hatarozott, legfeljebb 6t éves idétartamra.

— A didkdnkormanyzat minden tanévben az iskolai munkarendben meghatarozott
idoben didkkozgylilést tart, melynek &sszehivasat a diakénkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A diakkozgyiilés napirendi pontjait a kézgy(ilés megrendezése elétt
15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakénkormanyzat szervezeti és miikédési szabalyzatat az intézmény belsd miikédésének
szabalyai kozétt kell 6érizni. A diakénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola
berendezéseit — az intézményvezeté-helyetiessel valé egyezietés utdn — szabadon
hasznalhatja.

A diakdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:
- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
- azifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkézok felhasznalasakor,
~ ahazirend elfogadésa elétt.
Az diakénkormanyzat véleményt nyilvanithat:
— atanuldk kézosségét érinté kérdések meghozatalanal,
- atanulék helyzetét elemzé, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
-  atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
—  aziskolai sportkér miikédési rendjének megallapitasahoz,
—  azegyeéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
— akonyvtar miikddési rendjének kialakitasahoz.

A vélemények irasos vagy jegyzékényvi beszerzéséért az intézmény vezetbje a felelés. A
jogszabaly &ltal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatéroz meg
olyan Ugyeket, amelyekben a dontés elétt kdtelez6 kikérni a diakdnkormanyzat véleményét.

A diakdnkormanyzat mikédéséhez sziikséges feltételek
Az intézmény biztositja a didkénkormanyzat miikédéséhez szlikséges feltételeket.
Az intézmény a miikédés feltételeként biztositia a diakénkormanyzat mikoédéséhez
szlkséges helyiséget:
- tanterem, tornaterem, stb (a DOK rendezvényeinek megtartdséhoz),
— a helyiségek igénybevétele id6ben korlatozott - az iskola nyitvatartasi ideje.
Az intézmény biztositia a didkonkormanyzat miikodéséhez szilkséges berendezési
targyakat:
— fénymasold, telefon, szamitégép, a stidid berendezései.
— helyet ad a DOK plakatjainak az iskola teriiletén.
A nevelbtestllet segitséget ad, feliigyeletet biztosit a DOK altal szervezett programokon.

1.7.4. Sziil6i munkakozésségek miikodése, valamint a kapcsolattartas formaja, rendje
A székhely és tagintézményben m(ik6dd szulsi szervezet a szilBi munkakézosség.

A szildk jogaik érvényesitésére és kételességeik teljesitésére osztalyonként sz{li
kepviselbt valasztanak maguk kézal. A sz{l6i munkakdzdsség az osztalyokban vélasztott
szUlékbdl all. Tevékenységét a szul6i munkakdézosséget segitd pedagégusok tamogatjak és
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fogjak dssze.

A munkakbzosséget tanévenként az intézményvezetd kétszer hivja 6ssze, ahol tajékoztatast
ad az oktatasi-nevelési célokrdl és feladatokrdl. A férumon lehetéség adodik a szilék
véleményének és javaslatainak meghallgatasara. A szilGi munkakézésség vezetéje
kapcsolatot tart az intézményvezetével.

A szlléi munkak6zdsség véleményezési jogot gyakorol:
~ amulkédési szabalyzat sziiléket érinté rendelkezéseiben,
— aHazirend elfogadasaban,
— a szuloket anyagiakban érinté igyekben,
— aszlldk és az iskola kapcsolattartasanak kialakitasaban.

A szUi6i munkakozosség déntési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
— sajat szervezeti és miikédési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
— a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a szll6i munkakézésség
elndke, tisztségviseldi),
— aszuléi munkakozosség tevékenységének szervezése.

A szlilék tajékoztatasa

Az intézmény a tanul6krdl a tanév soréan rendszeres szbbeli, eseményekhez kétotten
irasbeli (Uzend fuzet) tajékoztatast ad. Az irasbeli tajekoztatas kiterjed: a tanuld
eldmenetelére, valamint az intézményi életre és az aktualis informaciokra.

A tanari értékelést mindkét esetben a tajekoztatd flizetbe a tanar alairdsaval egyiitt kell
bejegyezni.

A kapcsolattartds modjai: csaladlatogatas, szilsi értekezlet, fogadoora, nyilt napok,
intézményi programok. A sziildkkel térténd talalkozasok idOpontjat az éves munkaterv
tartalmazza.

A szilbk az iskolai Pedagégiai programrél, a Hazirendré! a szili értekezleteken, ilietve a
fogadéérakon érdekiédhetnek a pedagoguscktol, valamint az iskolai kényvtarban a
nyitvatartasi idé alatt helyben elolvashatjak.

A EGYMI hataskérébe tartozé tanulék szileinek az illetékes gyogypedagégus ad
tajékoztatast.

Az szil6i munkak6ézésség munkajat az iskola tevékenységével az intézményvezett
koordinélja. A szul6i munkakézésség vezetdségeével térténd folyamatos kapcsolattartésért, a
Szuléi Munkakozésség véleményének a jogszabaly altal el6irt esetekben térténd
beszerzéséért, az intézmény vezetsje a felelds.

1.7.5. Intézményi tanacs miikodése, valamint a kapcsolattartas forméja, rendje

Az intézményi tandcs a helyi kozésségek érdekeinek képviseletére a szilék, a
nevelStestilet, az intézmény székhelye szerinti teleptilési Gnkormanyzat képvisel6jébsl
alakult egyezteté forum, mely a nevelési-oktatasi intézmény miikédését érinté valamennyi
lenyeges  kérdésben  véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabdlyban
meghatarozottak szerint.

— aziskola intézményi tandccsal valé kapcsolattartasaért az intézményvezetd a felelds,

— az intézményi tanacsot az igyrendjében megnevezett tisztségviseldje, illetve tagja
képviseli az iskolaval térténé kapcsolattartas soran,

— az intézményvezetd félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak
az iskola miikdésérél,
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— az intézményi tanécs elndke szdmara az intézményvezet6 a tanév rendjérél szo6lé
miniszteri rendeletben meghatarozott hataridén beltil elkuldi a nevelétestilet félévi és
év végi értekezletérol készitett jegyzékényvet,

— az intézményi tanacs képvisel6jét meg kell hivni a szil6i munkakozdsség és a
diakonkormanyzat részére tartand6 téjékoztaté értekezletre. Az értekezleten az
intézményvezeté véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérél
sz0lo nevelbtestileti javaslatot, szél a tanév kiemelt feladatairdl, valamint a
tanulmanyi munka értékelésérél, a munkatervben régzitett feladatok teljesitésérsl,

— szikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetéség, valamint a
nevelbtestilet értekezleteire is meghivhato,

— az intézményi tanacs és az iskola vezetésége kozotti kapcsolattartas egyéb
szabalyait az éves iskolai munkaterv, az intézményi tanacs tigyrendje, valamint éves
munkaprogramja hatarozza meg,

Az intézményi tanacs dontési jogkérébe tartoznak az alabbiak:

— sajat mikédési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,
- tisztségviselbinek megvalasztasa.

Az intézményi tanacsnak egyetértési joga van:
— atankonyvellatas szervezésével kapcsolatos SZMSZ - szabalyok elfogadasakor.
Az intézményi tanacsnak véleményezési joga van a kévetkezé kérdésekben:

— az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény
mukddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,
— ki kell kérni az intézményi tanécs véleményét
a pedagégiai program,
az SZMSZ,
a hazirend elfogadasakor vagy moédositasakor,
az éves munkaterv elfogadasakor.

2. A vezet6k és a szervezeti egységek kézétti kapcsolattartas rendje, formaja
Az intézmény vezetéségének tagjai — munkakéri leirasukban rogzitve — vezetik az intézmény
szervezeti egységeiben foly6 oktaté- nevelé- adminisztrativ munkat.

Az éves munkatervben rogzitett és a havi programban részletezett feladatok végrehajtasarol
havi rendszerességgel megbeszélést tart. A folyamatos munkavégzés és az elére nem
tervezett (nem tervezhetd) feladatok megbeszélésére a vezetéség tagjai heti, napi
kapcsolatot tartanak.

Az iskola vezetdsége az aktudlis feladatokrél a tanariban, kollégiumi nevelétanariban
elhelyezett hirdetétablan, a havi programban, mas irasbeli tajékoztatokon keresztil értesiti a
pedagdgusokat.

2. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

2.1 A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen terileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok

tovabbkildhetdségének és irattarozdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetéje/tagintézmény-vezets irhat ala.
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Az intézményvezet6 akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intezményvezetd altal — aladirasaval és az intézmény bélyegzéjével ellatott irdsos
nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkezé gyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
— azintézmény adatai (név, cim, iranyitészam, OM azonosité, telefonszam, e-mail cim)
- azirat iktatoszdma
—~ az ugyintéz6 neve.

A kiadvany jobb fels6 részében a kévetkezdket kell feltiintetni:
— azirat targya,
— az esetleges hivatkozasi szam,
— a mellékletek szama.

A kiadvanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozé eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt,
a kiadvanyoz6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé nevét
»S.K." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Baloldalon ,A kiadvany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzé a zaradékot alairdsaval és bélyegzivel
hitelesiti.

2.2. A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az intézményvezeté jogosult, aki ezt a jogat
meghatarozott esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézményvezetd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzéjével
elldtott irdsos nyilatkozataban - az 4ltala kijelolt szemelyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtéteiét.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

- Jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
e tanuléi jogviszonnyal,
* az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkdétésével,

modositasaval és felbontasaval,

» munkaltatéi jogkdrrel 6sszefliggésben,

- azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott atjan
¢ hivatalos tigyekben,
* teleplilési 6nkorméanyzatokkal valé {igyintézés soran,
o allami szervek, hatésagok és birésag elétt,
¢ azintézményfenntarté elétt,

— anevelési-oktatasi intézményben miik6dé egyeztetd forumokkal, igy
¢ a nevelbtestilettel,
* aszakmai munkakozosségekkel,
e a szlléi szervezettel
¢ a diakdnkormanyzattal,
e az intézményi tanaccsal.
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— mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, kisebbségi
onkormanyzatokkal, civil szervezetekkel,

— azintézmény belsé és killsé partnereivel,

— megyei, helyi gazdasagi kamaraval,

— azintézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

— munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

3. A szakmai munkakézésségek, munkacsoportok kézétti egyiittmiikédés formai és
kapcsolattartasanak rendje, részvétel a pedagégusok munkajanak segitésében

Az intézményben a székhelyen és a tagintézményben az alabbi szakmai munkakézdsségek
mikodnek amennyiben megfeleinek a térvényben megfogalmazottaknak (Knt. 71.§):

Komlo:
— Tanulasban akadalyozottakat tanité pedagogusok munkak&zdssége
— Ertelmileg akadalyozottakat taniték munkakdzossége
- Kollégiumi munkacsoport

Pécsvarad:
- Tanuldsban akadalyozottakat tanitok munkak6zdssége
—  Ertelmileg akadalyozottakat tanitok munkakézéssége

A szakmai munkak&z6sségek, munkacsoportok fébb tevékenységi teriiletei:

— fontos feladatuk a helyi tanterv kidolgozasa, idészakonkénti felllvizsgalata, a
tankdnyvek és a tanitasi segédanyagok kivalasztasa,

— reszt vesznek a szakmai ellenérzési terv elkészitésében és megvaldsitasaban,

— részt vesznek a nevelési-oktatasi teriletiket érintéen az intézményi szakmai
tevékenység tervezésében,

— elemzik a nevelési terlletilk szakmai munkdjanak eredményességét, az intézményi
programokkal valé &sszhangjat, az intézményi oktato-neveld munka fejlesztésének
lehetdségeit,

- Javaslatot tesznek az oktaté-neveld munka feltételeinek javitasara,

— tapasztalatcserét, médszertani megbeszéléseket, belsé tovabbképzést, bemutatokat
tartanak a nevelék felkésziltségének fejlesztése érdekében,

- @ munkakézésség, kiléndsen a munkakozosség vezetd kételessége, hogy a
palyakezdé fiatalok szamara mentori szakmai segitséget nyljtson,

— az intézményi, intézményegységi ellenérzési programban meghatarozottak szerint
bekapcsolédnak a szakmai munka belsé ellendrzésébe,

- részt vesznek palydzatok  szakmai elékészitésében, elkészitésében,
végrehajtasaban, a palyazat dokumentalasaban, a zar6- és értékeld beszamolék
elkészitésében,

~ bemutatd érat szerveznek és latogatnak a programjukban feltiintetett pedagégiai,
moédszertani kérdések megvitatasara, tapasztalatok szerzésére,

— szakmai tanacsadassal segitik az intézményi vezeték és nevelék munkajat

A szakmai munkak6zosség vezetdjét — a munkakdzdsség tagjai véleményének kikérése utan

az intézményvezetd bizza meg. A megbizas 6t évre, a munkakézdsségi felallas valtozasaig
sz6l.
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A munkakézésség-vezeto f6bb feladatai:

— iranyitja a munkakézosség tevékenységét,

— véleményezi a szaktanarok tanmeneteit,

- elkésziti a munkakézésség éves munkatervét az intézmény pedagégiai programjaban
és éves munkatervében meghatarozott feladatok figyelembe vételével,

— Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, szakmai tovabbkeépzésekre, a munkakézésségi
tagok jutalmazasara, kitiintetésére,

— ertékeli a munkak&zosség tevékenységét és a munkaterv végrehajtasat, melyrél az
els6 félév, illetve a tanév zarasakor irdsbeli beszamolot készit.

A szakmai munkakozbsség maga hatarozza meg mikodési rendjét és munkaprogramjat.
Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik, melynek elkészitésekor figyelembe veszik az
intézmény, valamint az intézményegység pedagégiai, nevelési programjat és éves
munkatervét, az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat.

4. Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kzétti kapcsolattartas formai és
rendje

Didkjaink szamara a pedagégiai programunk heti 6t testnevelési rat tartaimaz. Az 6t 6rat
amennyiben lehetséges, délelétti drarendbe iktatjuk be. Amennyiben ez nem lehetséges,
akkor heti harom érat az érarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink, a tovabbi két
testnevelés o6rat pedig diakjaink szamaéra az alabbiak szerint biztositjuk:

— a diaksportkdrben sportolé tanulék szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6ras
kételez6 sportkéri foglalkozason valé részvétellel,

— a tanulok ltal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 6ra
foglalkozason térténd részvétellel,

— Uszasoktatason térténd részvétellel,

— kollégiumi tanul6 esetén a kollégiumban szervezett sport/mozgas foglalkozasokon,

— a kulsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportolé tanuldk szamara a
szakosztalyban térténé sportoldssal — a kéznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval,

a kotelezd testnevelési érakon felil szervezett gydgytorna/gyégytestnevelés foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — a Megyei Szakért6i Bizottsag és/vagy
szakorvosi véleménye szerint — a rendes testnevelési érakon is részt vehetnek.

5. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja és médja

Az intézmény els6dlegesen az alabbi kilsé szervekkel tart kapcsolatot:
— azintézmeényt fenntarté Pécsi Tankeriileti Kézponttal,
- az intézmény mlikédési tertletéhez tartozéd telepiilések dnkormanyzataival, kiiiénds
figyelemmel Komlé és Pécsvarad Onkormanyzataival,
— az intézmény tanuldinak kisebbségi Gsszetételét figyelembe véve a telepiilések
kisebbségi 6nkormanyzataivai,

— akozponti igazgatasi szervek térségi és helyi szerveivel (MAK, renddrség, tlizoltdsag
stb.),

— a gyermek- és ifjusagvédelem telepllési és térségi hatéségaival (telepiilési
jegyzbkkel, gyamhivatalokkal, csalddsegité és gyermekjéléti szolgalatokkal,) a
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Gyermekvédelmi Kézponttal,

- az intézményi egészségigyi ellatast biztosité egeszségligyi szolgaltatoval
(iskolaorvos, fogorvos, védéné, gyermekpszichiater, foglalkozas egészségiigyi orvos,
népegészségligyi intézetek, stb.),

— aBaranya Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Megyei Szakértsi Bizottsaggal,

— a Pécsi Pedagégiai Oktatasi Kézponttal (POK)

— az intézmény tevékenységi korét érintden — igy kilondsen az utazd szakember
hal6zat tevékenységével 6sszefliggéen — a tankeriiletben (Komlo, Pécs, Pécsvarad)
miikédd nevelési és oktatasi intézményekkel,

— aszuldkkel és szervezeteikkel,

— akoérnyéken lévé anyaotthonokkal és lakasotthonokkal,

— az egyhazi szervezetekkel,

— azintézményt tAmogaté civil szervezédésekkel, gazdalkods szervekkel.

A kapcsolattartds formaiban kiemelt cél, hogy azok szolgaljak az intézmény szakmai
munkajanak magas szintre emelését, az intézményben nevelt és oktatott gyermekek
specidlis helyzetét figyelembe vevd sokoldali fejlédését, a gyermekek egészségének
megolrzését, az bket veszélyeztetd tényezék kikiiszobolését, az intézmény biztonsagos
penzugyi és az eldirasoknak megfeleld létesitményi feltételeinek megteremtését.

A kapcsolattartas formai ezért kiléndsen:

- vezetdi egyeztetéseken val részvétel, tapasztalatcserék szervezése, az intézmény
tevékenységének bemutatasa,

~ szakmai tovabbképzéseken val6 részvétel,

— hatésagi eljarasokban valé egyittmiikodés,

- intézményi rendezvények latogatasa,

— kb&zbs Unnepségek, rendezvények szervezése.

Az egyiitmikdédési megéllapodasok elbkészitése és megkotése a fenntartdé engedélye
alapjan az intézményvezet$ feladata. Az el6készités soran ki kell kémi a nevelétestilet,
szilkség esetén a szakalkalmazotti kozdsség véleményét. A hataskoriknek és a
szabalyzatban irt rendelkezéseknek megfeleléen az egylttmiikodésbe be kell vonni az
intézményi szul6i és tanulbdi szervezeteket is.

6. A gyakoriati képzést folytatékkal és szervezékkel valéd kapcsolattartas formai és
rendje

Iskolank a gyakorlati képzést folytato kilsé munkahelyekkel rendszeres kapcsolatot tart.

— Vezetdi szinten évente 2 alkalommal, illetve a gyakorlati képzést befolyasolé fontos
valtozasok esetén t6bbszor is targyalnak személyesen, vagy telefonon.

— Az iskola intézményvezets-helyettes, valamint a kilsé gyakorlati munkahelyen
dolgozé szakoktaté folyamatos munkakapcsolatban van és megbeszélik az aktualis
problémakat.

— A tanulok osztalyfénokei és a kilsé munkahelyeken dolgozé szakoktatdé a
mulasztasok igazolasa céljabol, és az érdemjegyek atadasa celjabdl havi telefon,
vagy e-mail kapcsolatban alinak egymassal.
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IV. A mikédés rendje

1. A gyermekeknek, a tanuléknak, az alkalmazottaknak és a vezetdknek a nevelési-
oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény - figyelemmel a tébbcéll feladataira — hétfétél-péntekig folyamatos
munkarendben (zemel.

A székhely és tagintézmény mikoédési rendje:

1.1. Ovoda miikédési rendje:

az 6voda hétf6tél péntekig tarté étnapos munkarenddel mUikédik,

a nevelési év a targyév szeptember h6 1. napjatdl a kévetkezd év augusztus hé 31.
napjaig tart,

a nyari zarva tartds idépontjarél a szilék legkésébb az adott év februar 15-ig
értesitést kapnak az dvodaban elhelyezett faliGjsagon,

a nyitvatartasi id6, napi 9 éra, reggel 07 ératél, délutan 16 oraig,

a hivatalos ligyek intézése az iskolatitkar irodajaban torténik,

az Gvoda helyiségeit mas célra atengedni nem lehet,

az 6voda helyiségeit rendeltetésitknek megfeleléen kell hasznalni.

1.2. Altalanos iskola, szakiskola, készségfejlesztd iskola, fejleszté nevelés-oktatas
miikddési rendje:

heti 6t napos munkarendben lizemel,

nyitvatartasi (tanitasi) idé: 07.00 6ratél 16.00 oraig,

a tanulék az iskoldba Komlén 07.00 6ratdl, Pécsvéaradon 07.30 - 08.00 oraig
érkezhetnek,

a tanitas 08.00 orakor kezdédik,

az els6-6t6dik tanitasi 6rak 45 percesek, hatodik-hetedik-nyoicadik 6rak 40 percesek,
a szlnetek 10 percesek, kivéve a masodik-harmadik 6ra (20 perc) és az dtodik-
hatodik (5 perc) 6rak kdézotti szinetet, mindkét intézményben Dbiztositott az
ebedeltetési sziinet (20 perc),

a fejlesztd iskolaban csengetési rend nincs, a napirend hatarozza meg a levegdzést,
szabadban valé tartézkodast.

a tanulok felligyelete: az intézmény folyoséin és az udvaron 07.00/07.30 6ratdl 16.00
oraig tanari + gyégypedagogiai asszisztensi tigyelet mUkodik,

tanitasi 6ra alatt a tanul6 nem hagyhatja el a tantermet és az intézményt, kivéve
ktlonésen indokolt esetben (pld. egeészségugyi vizsgalat) a foglalkozast vezets
nevelé és az intézményvezets-helyettes engedelyével (err6l a tanuld feliigyeletét
ellatot - sziild, kollégium- értesiteni kell),

az intézménybdl valdé csoportos tavozas pedagégusi felligyelettel térténhet, amit a
vezetdknek jelezni kell. Orvosi vizsgalatokra az apoléné kiséri a tanulokat. A
csoporthoz tartozé tanulét az intézményben felugyelet nélkil nem lehet hagyni,

a naponta hazautazé tanuldkat a gyégypedagdgiai asszisztens a bejaratig, illetve
buszmegélléig kiséri (Pécsvarad),

az intézményben a hivatalos Ggyintézési idé: hétistsl péntekig 8-12 és 13-14 6ra
koz6tt lehetséges.
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1.3. Kollégium miikédési rendje:

— heti 5 napos folyamatos munkarendben iizemel,

— a kollégiumban elhelyezett gyermekek az intézményegységbe hétfén reggel 6.30
oratol erkezhetnek és pénteken délutdn 14-15 6ra kozott tavozhatnak (ebéd és
tanulas utan),

— a napi miikédési rend: a kollégium m(ikédési rendje szerint mikodik (l&sd kollégiumi
hazirend), a kollégiumban elhelyezettek folyamatos felligyeletét az intézményegység
ugyeleti rendjében meghatarozottak szerint a kollégiumi neveldk, éjszakas gondozék,
apolond és dajkak, gyermekfelligyelsk biztositjdk (iskolai oktatds utdn és a
foglalkozasokon tuli idében),

— a hivatalos Ugyfélfogadasi idé iskolatitkari és gazdasagi Ugyintézénél: hétféts|
péntekig 8-12 és 13-14 6ra kozoit.

1.4. EGYMI (utaz6 gyégypedagobgiai halézat) miikddési rendje (Komlo):
— folyamatosan mikédik az Altalanos iskolai tanév rendje szerint heti 6t napos
munkarendben, nyitva tartdsa megegyezik az intézmény nyitva tartasaval,
~ @ munkavegzéshez kapcsolod6 kételességeket, jogokat, a munkaidé beosztasat a
munkakéri leirasok tartalmazzak,
- a foglalkozasok, tanorak ideje igazodik az integralé intézményé rendjgéhez, és az
ellatandok egyéni sajatossagaihoz, igényeihez igazodik,
— atanitasi szlinetek igazodnak a székhelyintézményhez,
- a foglalkozasok kozdtti sziinet 5, 10, 15 perc, igazodva az integralé iskola
orarendjéhez, valamint az 6vodai foglalkozasokhoz,
— a foglalkozasokon a gyermekek heti rendszerben kialakitott érarend szerint vesznek
részt.
A székhely és tagintézményben a miikédési idén til csak a beosztasuk szerint munkat
vegzok tartézkodhatnak, keriiini kell a hozzatartozok és vendégek, foglalkozast vagy munkat
zavaro [atogatasat.

1.5. A vezeték munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje és helyettese koziil egyikliknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idészakban, amikor tanitasi 6rék, a tanulok szamara szervezett iskolai rendszer(i
délutani foglalkozasok vannak. Egyebekben munkajukat az iskola szilkségleteinek és
aktualis feladataiknak megfeleld id8ben és idétartamban latjak el.

1.6. A pedagdgusok munkaidejének szabalyozasa

A pedagégusok napi munkaidejiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elétt tartdsaval — hatarozzuk meg. Az értekezleteket, fogadé 6Orakat
altalaban szerdai/csiitortéki napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon 8 6ranal hosszabb
munkaidére is lehet szamitani. A pedagogusok telies munkaideje a kételezd 6rakbal,
valamint a nevelé, illetve oktaté munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatnak
megfelelé foglalkozassal sszefiiggd feladatok ellatasahoz szlkséges id6bdl all.

A pedagbgus munkakérben dolgozok munkaideje két részre oszlik:
— aneveléssel, oktatassal lekétstt munkaidd (20 6ra)
— a munkaidd tébbi részében ellatott feladatokra (12 6ra)
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A neveléssel, oktatassal lekstétt munkaidében ellatott feladatok az alabbiak:

- atanitasi érdk megtartasa,
— egyeb foglalkozasok megtartasa.

A pedagégusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidé beosztasat az oérarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az érarend készitésekor
elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az
intézményvezeté/tagintézmény-vezetd rangsorolja, lehetéség szerint figyelembe veszi.

A pedagbgus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem koétott
részében ellathaté feladatok:

- foglalkozasok, tanitasi 6rak eldkészitése,

— agyermekek, tanulék teljesitményének értékelése,

— az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos
eltéltésének megszervezése,

— @ tanulék nevelési-oktatasi intézményen belili 6nszervezédésének segitésével
Gsszefuggé feladatok végrehajtasa,

— eldre tervezett beosztés szerint vagy alkalomszer(ien gyermekek, tanuldk - tanérai és
egyéb foglalkozasnak nem minésulé - felugyelete,

— atanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehaijtasa,

— agyermek- és ifjusagvédelemmel ésszefiiggs feladatok végrehaijtasa,

— eseti helyettesités,

— a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddé Ugyviteli tevékenység,

— azintézmeényi dokumentumok készitése, vezetése,

— a szll6kkel torténd kapcsolattartas, csaladlatogatas, szulsi értekezlet, fogaddora
megtartasa,

— osztalyfénoki munkaval 8sszefiiggd tevékenység,

— pedagogusijeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

— anevelGtestllet, a szakmai munkakézésség munkajaban torténé részvétel,

— munkakozbsség vezetése,

— koérnyezeti neveléssel sszefliggé feladatok ellatasa,

— Iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

~ kulénb6zé feladat-ellatasi helyekre térténé alkalmazas esetében a kdéznevelési
intézmények kozétti utazas,

— a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladatok ellatasa,

— agyakornok felkészlilése a minésité vizsgara,

—- utazd gyogypedagbégus esetén az integralé intézmény pedagégusaival valé
konzultacio.

A pedagbgus a kotétt munkaidében (32 Ora) 26 6rét koteles az intézményben tartézkodni,
kivéve, ha utazdé szakemberként az intezményen kivil ellathaté feladatot Iat el. A kotott
munkaidébdl fennmaradt heti 6 orat kételes a pedagdgus otthoni munkavégzéssel
(felkésziilés, javitas, stb,) tolteni.

Indokolt esetben a pedagégus a vezetétsl vagy a helyettest6l kérhet engedélyt legalabb két
nappal el6bb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltéré tartalmq tanitasi
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ora (foglalkozds) megtartdsara. A tanitdsi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az
intézményvezet(ﬂ-helyettes/tagintézmény-vezeté, utazé6 gyogypedagégus esetén az
intézményegység-vezetd engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetéség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa elétt biztak meg, Ugy koteles a tanmenet szerint
elérehaladni, a szlikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

1.7. Iskoladrok intézményben val6 benntartézkodasanak rendje (Komlé)

A Baranya Megyei Rendér-fékapitanysag, (székhelye: 7622 Pécs, Vargha Damjan u. 1.)
masrészrél a Komléi Egységes Gyogypedagégiai Médszertani Intézmény, Ovoda,
Altalanos Iskola, Szakiskola és Kollégium (székhelye: 7300 koml6, Tompa M. u. 14. OM:
038441) a tovabbiakban Intézmény kozott létrej6tt egylttmiksdési megallapodas szerint a
Rendérségrél szolo 1994. évi XXXIV. térvény 10/B. §-a alapjan az iskolai erészak
megszintetése és megelbzése, valamint az Intézmény rendjének fenntartasa érdekében —
az intézmény teruletén tanitasi idében - 2020. szeptember 1-jét6l iskoladri haldzat mikddik.

Az iskoladri 6rhely szama: V.
Az iskolabr mozgasi korzete: az intézmény teriilete.

Felallitasi helye:
07.00-07.30 dra kozétt terjedé idészakban az intézmény bejarati ajtajanal és a feisé
aulaban. Az iskola épliletéhez tartozé bekeritett udvaron. Orakézi szlinetekben az
intézmény folyosdin és az intézményhez tartozé bekeritett udvaron, illetve az
intézményvezetd altal kijelélt helyiségekben.

Mozgasi korzete:
Az intézmény épliletének és az ahhoz tartozé bekeritett udvar telies teriilete.

Az intézmény vallalja:
- aziskoladr munkavégzésére, tartézkodasara alkalmas helyiséget (2. sz. betegszoba)
ad alapveté butorzattal, szocidlis helységek hasznalatanak lehetdségével.
- az iskolaér tevékenységéhez kapcsolodé adminisztracios feladatok hatékony ellatasa
érdekében az Intézmény az alabbi targyi eszkézoket adja:
o Laptop
o Masolasi lehetdség
- Az Intézmény az iskolaér rendelkezésére bocsajtja:
c a hatalyos hazirendet
o az érvenyes Orarendet — heti, tantermenkénti bontasban, a tanérak
befejezésének idépontjat.
o azintézmény tanuldinak névsorat
o egyeb olyan dokumentumokat, amelyek az iskolaér feladatainak ellatasahoz
sziikséges.
- Az intézmény vezettje tajékoztatja a renddrsegi kapcsolattartot a pedagégusok és a
szUl6k koézotti ~ tanitasi idében az Intézmény terlletén megtartasra kerils —
talalkozasok, idépontjardl, médjardl, helyszinétsl.
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Az Intézmény vezetbje, vagy az altala kijelolt személy tajékoztatia a renddrségi
kapcsolattartét, ha az iskolaér az Intézményben nem jelenik meg, tanitasi idé letelte
elétt tavozik, vagy a szolgalatellatasra alkalmatian allapotban jelenik meg.

A Rendér-fékapitanysag vallalja:

Biztositia az iskolabrnek az intézményben a napi tanitasi idé kezdetétdl annak
befejezéséig, az el6irt formaruhaban és rendszeresitett felszerelési eszkdzokkel
torténd jelenlétét,

Szilkség esetén gondoskodik az iskoladr helyettesitésérdl.

Az iskolaér munkaviszonyanak megsziinése esetén 5 munkanapon beltl gondoskodik az
iskoladr pétlasardl.

Az iskoladr feladatellatasa, ellendrzése, értékelése:

Az iskoladr részére egyedi utasitast kizardlag a Rendér-fékapitanysag adhat.

Az intézmény részérdl az intézményvezeté, mint kapcsolattarté szikség esetén
egyeztet az iskoladrrel.

Pedagbgus abban az esetben kérheti az iskolaér intézkedését, amennyiben olyan
eset torténik, amelyben azonnali beavatkozas szlikséges. Utdna az esetrél jelentést
tesz szdban az intézményvezetének, amennyiben az intézményvezetd6 nem
tartézkodik az éplletben az intézményvezets- helyettesnek.

Az Intézmény vezetje évente egy alkalommal irasban értékeli az iskola6r
feladatellatdsanak mindségét. Az értékelést megkuldi a Rendér-fékapitanysagnak.

Az Intézmény vezetéje jogosult az iskoladr személyére irasban javaslatot tenni.

Az Intézmény vezetbje - az indok megjeldlésével — irasban kezdeményezheti a
Rend&r-fékapitanynal az iskolaér személyének megvaltoztatasat.

Az iskoladr feladata:

A Baranya Megyei Rendér-fékapitanysag altal kiadott Orutasitas alapjan végzi munkajat

Az ellenérizendd teriileten tanitasi idében a kézrend, kézbiztonsdg fenntartisa,
blincselekmények megakadalyozasa, szabalysértések megelézése, megszakitasa.
Az adott intézmény pedagégusai, a nevelé-oktaté munkat kézvetleniil segité
alkalmazottak torvényben meghatérozott feladatainak zavartalan ellatasanak
biztositasa.

Az altala észlelt vagy tudomasara jutott és hivatalbol Gldézendd blincselekményrél,

valamint szabalysértésréi — ha az elkévetd ismert, annak megjeldiésével és
visszatartasa mellett — haladéktalanul tijékoztatnia az intézmény székhelye szerinti
rendérkapitanysagot.

Az iskoladr fokozott figyelmet fordit az elhagyott csomagokra, targyakra.

Az iskoladr az intézmény, illetve a tanulék vagy az intézmény biztonsagat sértd vagy
veszélyezteté személyt tevékenysége abbahagyasara felszélitia és igazoltatja,
sziikség esetén a renddr megérkezéséig visszatartja.

Kényszeritd eszkézt — a térvényes feltételek fennallasa esetén - kizardlag az
intézmény teriletén alkaimazhat.

Az iskoladr az énveszélyes allapotot, vagy a szemeélyeket, anyagi javakat kézvetlenl
fenyegeté veszélyhelyzet megszintetése érdekében megteszi a veszélyhelyzet
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elhdritisahoz, megsziintetéséhez haladéktalanul szlkséges intézkedéseket, ha
szlikséges az intézmény teriiletét lezarja, és megakadalyozza, hogy oda barki
belépjen, vagy onnan tavozzon.

- Az iskoladér munkakézi szinetet tart 12.00-12.30 koézoétt, 30 perc idétartamban.
Pihendideje/étkezési sziinete alatt a szamara kijelolt helyiségben tartézkodik, de
minden esetben biztositja elérhetéségét, hogy ezen id6szak alatt is elérheté legyen.

2. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idGkeretei

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulék érdeklédése, igényei, szikségletei,
valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat az intézményvezets és
helyettesei rogzitik a tanéradn kivilli 6rarendben a terembeosztassal egyitt. A
foglalkozasokrol éves tervet kell 6sszeallitani, naplét kell vezetni.

Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhet6, rendszeres nem tanérai foglalkozas,
amely lehet:

— szakkdr, érdeklédési kor,

— sportkdr, tdmegsport foglalkozas,

— egyéni vagy csoportos felzarkéztatd, fejleszts foglalkozas,

— egyéni vagy csoportos tehetségfejieszté foglalkozas,

— napkoézi,

— tanul6szoba,

— tanulast, iskolai felkészulést segité foglalkozas,

— palyavalasztast segité foglalkozas,

— felzarkoztaté, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket adé egyéni vagy
csoportos, kézésségi fejlesztést megvalésité csoportos, a szabadidé eltsltését
szolgalé csoportos, a tanulékkal valo térédést és gondoskodast biztositd egyéni, a
kollégiumi k6z6sségek miiksdésével Gsszefuggé csoportos kollégiumi foglalkozas,

— tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksdg, iskoldk kozétti verseny,
bajnoksag,

- az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett és a tanitasi 6rak keretében meg nem
valésithaté osztaly- vagy csoportfoglalkozas.

Az intézmény altal szervezett tanéran kiviili foglalkozasokra az intézmény éves tanéran kiviili
6rarendjének 6sszedllitasakor az intezményvezets-helyettesnél javaslatot tehetnek a
szakmai munkak6z6sségek és az intézményi didkdnkorményzat.

2.1. Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai

- Napkoézis, tanulészobai foglalkozas: a tanérakra valé felkésziilés, pihenés, jaték, a
szabadidé hasznos eltdltése érdekében.

~ Szakkérdk: a szaktargyi ismeretek elmélyitése, bbvitése érdekében szervezett és
mivészeti foglalkozasok.

~ Sportkér, tdmegsport: a tanuldk mozgasigényének kielégitése, a mozgas, a sport
megszerettetése végett. A tanulok mindennapi testedzésének lehetéségét biztositsa
és jarulion hozzd az egész intézményi tevékenységet atfogd teljes kérd
egészségnevelés megvaldsitasahoz.
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— Felzérkoztatas, korrepetalas: cél az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valé felzarkoztatés. A korrepetalast a félévi eredmények alapjan
az intézményvezet6 altal megbizott pedagégus tartja.

— Kollégiumi klubok hasonlé médon, mint az iskolai szakkérék.

2.2. Az egyéb foglalkozasok miikodési rendje

Az egyéb foglalkozasokra val6 jelentkezés moédjat az intézményvezetés hatarozza meg.

~ Az egyéb foglalkozasokon a tanul6é egyéni jelentkezés Utjan vehet részt.

- A jelentkezést kévetéen a foglalkozasokon valo részvétel kotelezé, a mulasztasokrol
igazolast kell hozni.

— Az egyéb foglalkozasok megtartasa elére meghatarozott tematika, foglalkozasi terv
alapjan torténik.

— Az egyéb foglalkozasokrél foglalkozasi naplot kételes vezetni a foglalkozast tarté ne-
velé.

- Az egyéb foglalkozasokat az intézményegységek tanul6i szamara a kdzos részvétel
lehetéségének figyelembevételével kell megszervezni.

2.3. Az egyéb foglalkozasok idGkerete

Az egyéb foglalkozasok idétartamat (6rakeretét) és helyszinét (tantermét) a tagintézmény-
vezetd és az intézményvezetd helyettesek rogzitik a tantargyfelosztas alapjan az egyéb
foglalkozasi rendben, a terembeosztassal egyditt.

3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Mindazon személyek, akik nem &linak jogviszonyban az intézménnyel, csak az
Ugyintézésben érintett intézményi dolgozo (iskolatitkar), vagy az intézményvezets-helyettes
engedeélyével tartézkodhatnak az intézmény épiiletében és annak udvaran.

— A szerdai latogatasi napokon (kollégiumok) a szul6i varéban/elétérben, j6 id6 esetén
pedig az udvaron tartézkodhatnak a latogatok, 14-15 ora kézétt (lehetéség szerint
felligyeletet kell biztositani).

- lIskolai sziinetekben az intézmény vezetbje altal meghatarozott rend szerint kell
ugyeletet tartani az intézményekben. Ennek iddpontjarél jol lathatd helyen elhelyezett
értesitd tablakkal kell a gyermekeket és a szildket tajékoztatni.

4. A felnéttoktatas formai

Az intézményben feinSttoktatés nem folyik, ezért annak formai nem kerlilnek szabalyozasra.

5. Az linnepélyek, megemiékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézményi megemlékezések, hagyomanyok szolgéljak a gyermekek, tanulok nemzeti
Ontudatanak, hazaszeretetének, az intézményhez tartozas tudatédnak elmélyitését, az
intézmény j6 hirnevének megérzését, dregbitését, az intézményi k6z6sség erésitését.

Az intézményi megemiékezésekkel, a hagyomanyok &polasdval kapcsolatos
rendezvényeket, eseményeket, a velik kapcsolatos teenddket, hataridéket, feleléstket az
intézményi éves munkatervben kell megtervezni.
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5.1. Unnepélyek

tanévnyité Ginnepély
szalagavatd
ballagas

tanévzaré Gnnepély

5.2. Megemlékezések

oktober 6. Aradi vértanik napja

oktéber 23.1956 forradalom

januar 21. Magyar kultira napja

februar 25. Kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja
marcius 15. az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc

aprilis 16. Holokauszt aldozatainak emléknapja

junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

aktudlis évfordulokrol torténé megemlékezés

kulénféle Vilagnapok

5.3. Rendezvények, intézményi hagyomanyok

Kazinczy verseny

Szavaléverseny

Népdaléneklési verseny

Mikulas Gnnep, Luca-nap

Karacsony (inneplése

Farsangi bal

Huasvéti meglinneplése

Konyvtari vetélkeds

Kulturalis programok: szinjatsz6 bemutaték, Esélynap

Tanulmanyi versenyek: Komplex tanuimanyi verseny, Koncz Dezsé verseny
Sportversenyek: Mikulds kupa, eréemeld verseny, sakkverseny, Esti kupa, Husos
kupa,

Id6sek napja

Anyak napja

Gyermeknap

Z5ld Napok: Sport / Egészségvédsé nap / Kirdndulas

Pedagdégusnap

Az intézményi megemlékezések, Unnepségek kilséségikben is fejezzék ki az esemény
jelentéségét.

Ezért:

a rendezvényeken az intézmény tanuldi és neveli/dolgozoi Unnepi ruhaban
kotelesek megjelenni. Tanuléknal és a részt vevd felnétt dolgozoknai az allami
Unnepélyeken (oktober 23, marcius 15.) az Ginnepi ruhazat: sétét szoknya, ill. nadréag,
fehér blaz, ill. ing.

a rendezvény alkalmaval az intézményvezet6-helyettes/tagintézmény-vezets
gondoskodik az intézmény kérnyezetének rendbetételérsél és belsd rendjének, az
esemenyhez mélté megteremtésérél, a helyiségek diszitésérsl.
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5.4. Lazar Ervin Program (LEP)

A Lazar Ervin Program (LEP), amely szocialis helyzettdl és lakohelytdl fiiggetientl minden,
az 1-8. évfolyamon tanul6 altalénos iskolai didk részére 2019/2020-as tanévtdl tanévenként
egyszeri alkalommal ingyenesen biztositia a szinhézi, tanc- és cirkuszi eléadasok,
komolyzenei hangversenyek, illetve az &shonos allatok bemutatdhelyei latogatasanak
élményét.

A kiir6 EMMI Kultiraért Felelés Allamtitkarsaga meghatarozta az egyes évfolyamok
eseteében a lehetséges programelemek korét:

1. évfolyam: Babel6adas bemutatasa oktatasi intézményekben
2. evfolyam: Eléado-miivészeti produkcié bemutatasa oktatasi intézményekben
3. évfolyam: Szinhazi eléadas bemutatasa sajat jatszéhelyén (a Pécsi Tankerileti
Kdzpont esetében a Pécsi Nemzeti Szinhazban)
4. évfolyam: Komolyzenei vagy népzenei koncert bemutatdsa oktatasi
intézményekben vagy koncerttermekben
5. évfolyam: Szinhazi eléadas bemutatasa sajat jatszéhelyén (a Pécsi Tankerileti
Koézpont esetében a Pécsi x Nemzeti Szinhazban)
6. évfolyam: Cirkuszmlivészeti eldadas bemutatasa sajat jatszéhelyén (minden
esetben a Févarosi Nagycirkuszban)
7. évfolyam: El6adé-miivészeti produkcié bemutatasa oktatasi intézményekben
8. évfolyam: Szinhazi eléadas bemutatasa Budapesten

A LEP programmal kapcsolatos feladatok szervezdje az intézményvezets.

6. A pedagogiai munka belsd ellenérzésének rendje

Az intézményi, intézményegységi belsé ellenérzési tevékenységet az éves munkaterv részét
kepezé ellendrzési terv alapjan kell végezni.

6.1. Az ellendrzések litemezésének, szervezésének fébb adatai:

— az ellendrzétt szakmai egység (intézményegység, osztaly, csoport, munkakdzésség
stb.), valamint szakmai tevékenységi kor (tantargy, miveltségi teriilet stb.)
megjeldlése,

— azellenbrzés idépontja,

- azellendrzés vezetdje és a kézrem(ikodok,

— azellenérzés soran alkaimazando6 ellenérzési médszerek,

— az ellendrzési jelentésnek az intézményvezetd részére térténd leadasi hatarideje,

— mindazok az informaciok, melyek megjeldiését az ellenbrzést elrendelé fontosnak
tart.

Az ellenérzési tervben meghatarozottakon tul tovabbi ellenérzést elrendeini csak indokolt
esetben és az intézményvezetd engedélye alapjan lehet.Ellenérzésre jogosultak:

— intézményvezetd,

— intézményvezet6-helyettes,
- tagintézmény-vezet6,

- intézményegység-vezetd

— munkakézdsség vezetdk.
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Az intézményvezetd megbizasa alapjan a kilén szakmai feladattal rendelkezd neveld (pl.
gyermek- és ifjlisagvédelmi felelds) e tevékenységi korében ellendrzésre jogosult.

Az ellendrzési tevékenység f6bb modszerei:

a szakmai tevékenység dokumentumainak (neveldi munkatervek, helyi tantervek,
tantargyi tantervek, foglalkozasi tervek, tantargyi tanmenetek, osztalynaplok, szakkéri
foglalkozasi tervek stb.) ellendrzése,

Ora- illetve foglalkozas latogatasa (az érintett neveldvel ismertetett program szerint)
tandran kiviili tevékenység latogatasa,

tenyfeltdré modszerek (felmérések, elbeszélgetések, kérdbives feimérés, tesztek,
beszamolok stb.),

létesitmények (osztalytermek, csoportszobak, szaktantermek, szertarak stb.)
szemléje,

az intézmenyi taneszk6zok helyzetének vizsgalata.

6.2. Az ellendrzési tevékenység eljarasi rendje:

Az ellendrzéssel megbizott elkésziti az éves ellendrzési tervben — vagy a kdlén
rendelkezésben — meghatarozottak alapjan a konkrét ellenérzési programot a havi
programban.

Az ellenérzést végzé az ellenérzést kdvetden a megallapitasairdl, tapasztalatairél és
a javasolt intézkedésekrél részletezd, egyben az ellendrzést $sszegzd jelentés-
tervezetet készit.

A jelentés-tervezetet az ellenérzést végzd ismerteti az ellenérzottel és megismeri
annak észrevételeit. Sziikség esetén modositast veégez a tervezethez képest.

Az ellenérzést végzé elkésziti a végleges jelentését, aminek szemelyiségi jogokat
nem sértd része a havi programban jelenik meg.

Az intézményvezeté (vagy az altala megbizott vezetd) ismerteti az ellenérzésrdl
készlilt jelentést az ellenérzéttel, annak kézvetien vezetdi, valamint az ellendrzést
vegzé jelenlétében és lehetéséget ad az ellendrzéttnek a jelentéssel kapcsolatos
észrevételei megtételére. Ennek figyelembe vételével a vezeté meghatarozza a
teendd intézkedéseket és azok hataridejét.

Az intézményben foly6 pedagégiai munka belsd ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az intézményvezet6 feladata. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és pedagdgusainak munkakéri
leirésa teremti meg.

A munkakéri leirasokat legalabb harom évente at kell tekinteni. A munkavallalék munkakori
leirasat az érintettel al4 kell iratni, az alairt példanyokat a személyi anyagban, egy példanyat
az SZMSZ mellékletében kell elhelyezni.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezé teriletek:

tanitasi 6rak ellendrzése (intézményvezets, intézményvezet6-helyettes, tagintézmény
vezetdje, intézményegység-vezets, munkakdzosség-vezeték),

az igazolt és igazolatlan tanuléi hianyzasok ellenérzése,

a tandran kivili tevékenységek és a nevelsi Ugyelet ellenérzése,

kollégiumban a gondozéssal kapcsolatos feladatok ellatasa,

pedagdgus adminisztracioval kapcsolatos feladatok ellenérzése,
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7. A tanuléval szemben lefolytatasra keriilG fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestilet, melynek nevében az
intézményvezets jar el.

A fegyelmi eljards meginditasarél a nevelétestilet a kételezettségszegésrdl valo
tudomasszerzéstél szamitott harom honapon belill dént. A hatarozatot irasba kell foglalni,
melyet a vezet6 ir ala, s a nevelbtestiilet két szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a nevelétestiilet déntését kéveten az intézmény vezetsje
a diakdnkormanyzat valasztmanyat, a szuléi szervezet vezetdjét a helyben szokasos maédon,
a sértett és a kételességszegé tanulét, illetve torvenyes képviseléjét az osztalyfénsk utjan
haladéktalanul értesiti, melyben felhivia a figyelmet az egyeztets eljaras lefolytatasanak
lehetéségére.

A sz(l6i szervezet és a diakénkormanyzat kézés kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziléi szervezet és a diakénkormanyzat kézésen miikddtesse a fegyelmi
eljaras lefolytatasat megeléz6 egyeztets eljarast.

7.1. Fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztet6 eljaras szabalyai

Fegyelmi egyezteté eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sértett, kiskord
sértett esetén a sz{ii6, valamint a kételességszegé, kiskoru kotelességszegb esetén a sziild
egyetért.

— A tanulé, kiskory tanulé esetén a szilé — az éresités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitdsi napon belil — irasban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras
lefolytatasat.

— A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyezteté eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba ha a bejelentés az intézménybe torténd megérkezésétsl szamitott tizenst
napon bellll az egyezteté eljaras nem vezetett eredményre.

— Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelbtestillet az egyeztetd eljaras
alkalmazasat megtagadhatja. A dontése elétt be kell szerezni a diakénkormanyzat,
szUl6i szervezet és az intézményi tanacs véleményét.

— Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezets események feldoigozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas
létrehozéasa a sérelem orvosiasa érdekében.

- Az egyeztet6 eljaras lefolytatasara a nevelétestiilet olyan pedagégust biz meg, akinek
szemeélyét mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanulé elfogadja.

— Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelés szemeély az intézményvezetével vald
konzultacié utan jeléli ki az eljaras helyszinéll szolgalé termet az iskolanak, valamint
az egyeztet6 eljaras idépontjat, melyrél az érintett feleket levélben értesiti.

- Az egyeztetd eljarasrél készitett jegyzékonyv vezetésére az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért felelés személy kéri fel az intézmeény valamely alkalmazottjat.

— Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat koveté tizenét napon bell le
kell folytatni.

— Ha a kételességszegé és a sértett az egyeztetesi eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kdzds kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasihoz
szikséges iddre, de legfelijebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felflggesztés
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ideje alatt a sértett, kiskorti sértett esetén a szuld nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotsit
irasbeli megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kételességszegé tanuld osztalykbzésségében meg
lehet vitatni, tovabba az irgsbeli megallapodasban meghatarozott kérben
nyilvanossagra lehet hozni.

7.2. A fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanulé a kételességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatdsa kotelezé, ha a tanuld maga, illetve a kiskoru tanuld
sziléje gyermeke ellen kéri.

Ha az eljaras alad vont tanuld vitatia a terhére rott kételezettségszegést vagy a
tényallas tisztdzasa végett arra szlkség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi bintetés megéliapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkdvetett cselekmény sulyat, kézbsségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi blintetést a nevelétestiilet egyszer( sz6tébbséggel hozza.

Az didkénkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba
kell foglalni, melyet az eljaras soran a diakénkormanyzatot segit6 pedagogus
ismertet.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az intézményvezet6 - a neveldtestilet
véleményének kikérését kévetben — olyan pedagégust biz meg, akitdl az tgy
targyilagos elbiralasaban valé részvétel elvarhaté.

A fegyelmi eljaréas meginditasardl - az indok megjelblésével - a tanulét és a kiskoru
tanulé szlléjét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagégus értesiti, s
gondoskodik arrél, hogy az eljaras soran a tanulé meghallgatasara sor keriiljon és
allaspontjat, védekezését elé tudja adni.

Kiskoru tanul6 esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyeimi eljarasban a tanulét és a szt meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagégus - az intézményvezetével valé
egyeztetést kévetben — kijeldli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét,
idépontjat, gondoskodik a technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek illetve az
eljarasi cselekmények mas résztvevéinek értesitésérél.

A fegyelmi targyalést a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevelétestilet altal egyszeri
sz6tobbséggel megbizott pedagogusckbdél ali6 bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras
meginditasatél szamitott vezetdi dontést kévetd harmine napon belll. A fegyeimi
targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai kézll egyszert sz6tébbséggel elnokot
valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast levezets bizottsag dénthet ugy,
hogy a nyilvanossagot a tanuls, illetve képviselbje kérésére korlatozhatja vagy
kizarhatja.

A fegyelmi hatéarozatot a fegyelmi targyaléson a fegyelmi targyalast lefolytato
bizottsag elndke széban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat
rendelkez részét és révid indokolasat. Ha az Ugy rendkiviili bonyolultsaga, vagy mas
fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését a fegyelmi targyalast
lefolytaté bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.
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A fegyelmi biintetés lehet:

1. megrovas,

2. szigori megrovas,

3. meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato,

4. athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, mely utébbi akkor
alkalmazhaté, ha az intézményvezeté megallapodott a masik (fogadé) iskola
igazgatdjaval,

S. eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatel, mely nem alkalmazhaté akkor, ha a
tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra keriiltek, viszont a tankételes tanulé
esetén csak akkor alkalmazhat6, ha a fegyelmi vétség rendkivili vagy ismétlédé
jellegli és igen sulyos,

6. kizaras az iskolabdl, mely a tankételes tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétléds jellegdi és igen stilyos.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
— atanulé nem kévetett el kételességszegést,
~ akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
— akotelességszegés elkdvetéséts| szamitott harom honapnal hosszabb idé telt el,
— akotelességszegés ténye nem bizonyithato,
— nem bizonyithaté, hogy a kotelességszegést a tanulé kdvette el.

A fegyelmi hatéarozatot a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag elndke a kihirdetést kovetd
hét napon belil irasban meg kell kiildeni az ugyben érintett feleknek, kiskory fél esetén a
szlilbjének. Megrovas és szigorli megrovas fegyelmi bintetés esetén a hatarozatot nem kell
irasban megkildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulé - kiskorl tanuld esetén a szuld is -
tudomasul vette, a hatdrozat megklildését nem kéri és az eljarast megindité kérelmezés
jogérdl lemondott.

Az elsGfokl hatérozat ellen a tanuld, kiskort tanulé esetén pedig a szll6 is nydjthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétd! szamitott tizenét napon bel{il kell az
intézményvezetéhoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétsi szamitott nyolc
napon belll az intézményvezeté a kérelmet az Ugy Osszes irataval egyiitt a fenntartéhoz
tovabbitja.

A fegyelmi blintetés végrehajtasa — kilénds meltanylast érdemlé kérilményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgalé cselekmeny sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat hénap
idétartamra felfliggeszthets.

A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy
a kotelességszegé tanuid

~ kozeli hozzatartozéja

— osztalyfénoke illetve osztalytanitéja, napkézis neveldje

— felsGs tanulé esetén volt osztalytanitsja

— afegyelmi vétség sértettje

~ akitdl az Ugy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhato el.

A fegyelmi eljarasra egyebekben a nemzeti kéznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény 58. §
alapjan a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérsl és a kéznevelési intézmények
névhasznalatarél szol6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az irdAnyadok.
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8. Az intézményi kdnyvtar miikédési rendje

Intézménylink SZMSZ-e szabalyozza a kényvtarak miikodésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai kényvtar allomanyiba csak a kényvtar gyUjtékérébe tartozo
dokumentum vehet? fel.

8.1. Iskolai kdnyvtarunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai

Intézményeink kényvtarainak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kévetkezok:

~ gyljteménylnk folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozdsa és
rendelkezésre bocsatasa,

— tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokral,

- aziskola pedagégiai programja szerinti tanérai foglalkozasok tartasa,

— konyvtéri dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,

— koényvtari dokumentumok kélcsénzése,

— tartos tankdnyvek, segédkonyvek kélcsdnzése tanuldink szémara,

— a konyvtéri dllomany pedagégiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagbgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

A kényvtarak kiegészité feladatai tovabba: a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb
foglalkozasok tartasa.

8.2. A kényvtar miikbdésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamaéra vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:
— azintézmény szaméra vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtéri nyilvantartasba kell
venni,
- akoényvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrol lel8hely-nyilvantartast kell vezetni,

8.3. A kényvtar szolgaltatasai a kévetkezdk:

— szepirodalmi kdnyvek, szakkényvek, szotarak kolcsdnzése

— tankényvek, tartés tankényvek, kilénbszé, a tanulmanyi munkat elésegité
segedeszkozok (pl.: térképek) kolcsdnzése

- lexikonok és killénb6zé alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata

— tajékoztaté a didkok szamara a konyvtar hasznalatard!

— konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa.

8.4. A konyvtar hasznaléinak kére, a beiratkozas modja:

Az iskolai kdnyvtarak szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaléja
igénybe veheti.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:
A konyvek, kilonféle dokumentumok olvasétermi hasznélata, kblcsénzése téritésmentes.

Az iskolai kényvtarak feladata:

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskérlen tartalmaznia kell azokat az informacidkat
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és informacidhordozékat, melyekre az oktaté nevel tevékenységhez szilkség van. Az
iskolai konyvtar szisztematikusan gydijti, feltarja, megérzi és rendelkezésre bocsatja
dokumentumait.

8.5. Az iskolai kényvtarak gyiijtGkére, az allomanybévités 6 szempontjai:

Gytijtokér: A dokumentumoknak kilénboézé szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszer( és folyamatos gyjtémunka alapja az iskolai kényvtar gyijtékori
szabalyzata.

Az allomanybévités f6 szempontjai:

~ A kiasszikus szerz6k kéteteibdl kotelezé6 és nem kételezd olvasmanyok kérének
gyarapitasa.

— Egyre tobb szakkdnyv beszerzését tesz szilkségessé a tanarok kérében
folyamatosan felmertld igények kielégitése.

— A konyvtari latogatok tébbsége a fiatalabb korosztalybol tevédik Ossze, ezért nagy
hangsulyt fektettink a mesekényvek, valamint ifidsagi konyvek &llomanyéanak
bévitésére.

Kényvtaraink gyjt6kérét meghatarozo tényezék:

— Konyvtaraink tipusa: iskoldink gyégypedagdgiai intézmény, ahol tanulasban és
értelmileg akadalyozott tanulék nevelése-oktatésa és képzése torténik.

— Konyvtaraink gylijtékére: eszkéze a pedagogiai program megvalésitasanak.
Kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagégiai program megvalésitasaban,
illetve éltaldnos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és a pedagogusok
felkésziilését tanéraikra.

A konyvtar gyiijtékori szempontjai:
Az iskolai kdnyvtarak olyan altalanos gy(ijtékeérd, korlatozottan nyilvanos szakkényvtarak,
amelyek megérzik, feltarjdk, szisztematikusan gytjtik és hasznalatra bocséatjak azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban folyé oktaté — nevelé munkat.
A tanulok részérél teljességre térekve, a pedagdgusok részérd! értékels valogatassal gydijt.
Fé gyiijtékor:
A torzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre val6 torekvés.
A tanulas, tanités soran eszkézként jelenik meg:

~ lirai, prézai, dramai antol6giak

— klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes koétetei

— egyes klasszikus és kortars szerzék teljes életm(ivei

- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

— életrajzok, torténelmi regények

— ifjuségi regények

— éltalanos lexikonok

— enciklopédiak

— azetika- és hit és erkdicstan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

- atananyaghoz kapcsolédé ésszefoglaldk, ismeretkdzld mivek

— amegyere és varosunkra vonatkozé helyismereti és helytdrténeti kiadvanyok

— a helyi tantervekhez kapcsolodd "kételezé" és ajanlott olvasmanyok

- anevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikbnyvek
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— akuldnféle tantargyak oktatasat segité médszertani kézikdnyvek, segédletek
- pszicholégiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana.

Mellék gyiijtékor:
— afd gyljtékért kiegészitd, erds valogatassal gyjtstt dokumentumok kore
— audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, (a kdnyvtarak allomanyaba tartozo,
korabban hasznélt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelittemezek,
valogatasra, selejtezésre szorulnak).

Tipolégia/dokumentumtipusok:
irasos, nyomtatott dokumentumok:

— konyv, segédkonyv, tankényv, tartos tankényv
Audiovizualis ismerethordozok:

— képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

— hangzé dokumentumok (magnékazetta, CD, bakelitlemez)

A gytjtemény tartalmi 6sszetétele, a gyiijtés témakére, szintje, mélysége:
A teliesseg igényével gy(jti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kézl:
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolédva:

— lirai, prézai és dramai antolégiak

— klasszikus és kortars szerzék mivei, gyljteményes kétetei

— klasszikus és kortars szerzék teljes életmuivei

— kbzép- és felsOszintli altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsolédéan a teljesség igénye nélkiil:
— a tananyaghoz kapcsolédé - a tudomanyokat részben vagy teliesen bemutato - alap-
es kézépszintl segédkényvek, térténeti dsszefoglaldk, ismeretkdzld miivek
— a szakiskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
— a helyi tantervekhez kapcsol6dé "kételezd" és ajaniott olvasmanyok
— az Ujonnan beléps etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
— aneveles, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikdnyvek
- akulénféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikdnyvek, segédietek.

Valogatva gy(jti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a penziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

— nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

— tematikus antolégiak

— életrajzok, térténelmi regények

— ifjusagi regények

— altalanos lexikonok

- enciklopédigk

— pszichologiai mlvek, gyermek és ifjtikor Iélektana

— audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k

Az iskolai konyvtarak folyamatosan szerzik be a kényveket, dokumentumokat, anyagokat. A
valogatott gydjtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitdsa pénzugyi, targyi és
egyeb feltételektdl fuggben. Minden palyazati lehetéséget felhasznal az allomany
gyarapitasa érdekében.
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8.6. A konyvtar hasznaléinak kore:

Az iskolai kbnyvtarakat az iskola tanul6i, pedagégusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi
hasznalhatjak. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozés: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsz(inésekor a kdnyvtari tagsag is megsz(inik.

A kényvtarhasznalat médjai:
— helyben hasznélat
— kolcsbnzés
- csoportos hasznalat.

Helyben hasznalat:

Az iskolai kdnyvtérak dokumentumai kézill csak helyben hasznalhatok:
— akézikdnyvtari allomanyrész
— akualén gyljtemények: kényvek (legtjabb példanyok).

A kdnyvtaros szakmai segitséget ad:
— azinformaciok kozétti eligazodasban
— az informacidk kezelésében.

Kélcsénzés:

— A kényvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval szabad kivinni.

— Dokumentumokat kdlcs6nozni csak a kdlesdnzési nyilvantartasban valé rogzitéssel
szabad.

— A koényvtarbdl egy alkalommal legfeliebb harom dokumentum kolcsénézhetd egy
hénap idétartamra. A kélcsénzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithaté Ujabb harom hétre. A tébb példanyos kételezd és ajanlott
olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa szlikség esetén négy hét
lehet.

— A pedagégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szlkséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz szitkséges ideig hasznalhatjék.

— Az elveszett vagy rongdlastél kényvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot
az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtarak szémara szikséges
mas mdvel pétolni.

— Tanév végeén a didkoknak minden kényvet vissza kell vinniik a kdnyvtarba (attél
fuggetlendl, hogy azt mikor vitték ki). Egyéb ismerethordozok kolcsénzésének
idStartama a mindenkori iehetéségek fiiggvényében valtozik.

A kényvtar nyitvatartasi ideje diakok szamara:
Az intézmények éves programjahoz igazodva, helyi igények szerint.

9. Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtaraink  kézremiikédnek az  iskolai tankényvellatdas  megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtdsdra az iskolai kényvtaros — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kdvetkez6 feladatokat latja el:
— El6keésziti az ingyenes tankényvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
elbkészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
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- koézrem(ikodik a tankényv-rendelés el6készitésében

— folyamatosan figyelemmel kéveti az ingyenes tankonyvelldtasra jogosult tanulék
szamanak valtozasat

— koveti a kiadott kényvek elhasznalodasanak mértékét

— az éves tankényvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalédott kotetek potlasat célzo
vagy Ujonnan kiadott tankényveket.

Jogszabalyi rendelkezések a tankoényvi ellatas rendjérol:
— a modositott tankdnyvpiac rendjérél szolé 2012. &vi CXXV. térvény
- 17/2014. (lI.12)) EMMI rendelete a tankdnyvvé nyilvanitas, tankényviamogatas,
valamint az iskolai tankényvellatas rendjérél

Az Oktatasi Hivatal teszi kdzzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
fellilvizsgal és frissit.

Az intézmény a koévetkez6 médon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatas

kotelezettségének:

A téritésmentes tankdnyveket a didkok az iskolai kényvtar nyilvantartasaba felvett

tankényveket kapjak meg hasznalatra.

— Ezeket a tankényveket a didkok a kényvtari kényvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak.

— A diakok altal atvett tankényvek arra az idétartamra kélcsdnézhetdk ki, ameddig a
tanul6 az adott targyat tanulja.

— Amennyiben a tankényvet a tanulé nem haszndlja folyamatosan, a tanév végén, junius
15-ig minden kélcsénzésben 16vé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
kényvtarakba.

— A megvasarolt kényv és tankdnyv az iskola tulajdonéba, az iskolai kényvtarak
allomanyaba kerdil.

A dokumentum-leiras szabalyai:

A leiras célja, hogy régzitse a kényvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetbséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrdsa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kényvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszer(sitett bibliografiai leiras adatai:

— f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerz8ségi kdzlés.
A besorolasi adatok biztositjak a katalégustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat régzitjik:

— afotetel besorolasi adata (személynév vagy testlletnév, vagy a mi cime)

~ c¢im szerinti melléktétel.

Az iskolai kényvtar katalégusa:
A konyvtari allomany szamitoégépes régzitése, a papiralapu leltarkonyv mellett, folyamatban
van. A régzités Microsoft Excel programmal torténik, melybél a szlirék alkalmazasaval
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rendezhetdk.
A tételek belsé elrendezése szerint:
— betlirendes leiré kataldégus (szerzé neve és a m(i cime alapjan)
- targyi katalogus.
Dokumentumtipusok szerint:
- kényv
- CD, DVD.

A kdnyvtaros kézvetlen felettese: az intézmény vezetéje
Az iskolai kdnyvtaros fébb tevékenységeinek Osszefoglalasa:

— felelésséggel tartozik az iskolai kényvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
szlikséges technikai eszk6z6k, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszer(i
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért

— kezeli a szakleltart

— folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gyljtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az intézmény vezetdje hatarozza meg

— munkakapcsolatot tart a munkakézésségek vezetéivel

— a nyitvatartasi idé szerint biztositja a kényvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igenybe vevd tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifuggesztésérél

— statisztikai adatokat szolgaltat a kényvtar miikodésérdl, a kényvbeszerzésekrd|

— gondoskodik az iskolai kényvtar megfeleld allapotardl, az eszkézok oktatisra alkalmas
allapotanak fenntartasarél és a szekrények, fidkok, polcok rendjérél

— elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankényveket, begylijti a kolcsénzéssel biztositott
normativ tankényveket

— elektronikus formaban kdzzéteszi az iskolai tankoényvellatas rendjét

— lebonyolita a kényvtar szamara vasarlandé kOnyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast

~ felelés az iskolai kényvtar mindenkori zarasaért.

10. Intézményi védd, 6vo elGirasok

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatnak, valamint a tlizvédeimi utasitisnak és a tlizriadé tervnek a
rendelkezéseit.

10.1. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek
megel6zésében és baleset esetén

Az intézmény valamennyi vezetéje és beosztott dolgozéja a maga munkateriletén
felelésséggel tartozik a tanulé- és gyermekbalesetek megelbzéséért.
Az  intézményvezetd/tagintézmény-vezets kialakitia a baleset-megel6zés személyi,
szervezeti feltételeit. Igy kilondsen: kijeldli a tanulé- és gyermekbalesetekkel foglalkozé
intézményi felelést, a munkakéri leirasokban meghatarozza az e tevékenységgel
kapcsolatos neveldi feladatokat, kialakitja a jelentési &s értesitési rendszert.
Az intézményvezeté-helyettes/tagintézmény-vezets gondoskodnak a kialakitott rendszer
mikodtetésérdl, ellendrzésérsl.
Feladatuk kiilondsen:

— atanuldk balesetvédelmi oktatasanak megszervezése,
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— kijeldlik és ismertetik azokat az eszkdzoket és gépeket, amelyek a tanulék altal nem,
vagy csak felligyelet mellett hasznalhatok,

— ellenérzik a munkahelyek munkavédelmi kévetelményeinek minimalis szintje meglétét.

- kezdeményezik a hianyossagok megsziintetését az intézmény vezetdjénél, aki irasban
jelzi a fenntarto felé,

— sajat hataskérben eljarva gondoskodnak a baleseti veszélyforrasok megsziintetésének
jelentésérél, az azonnali veszély elharitasarsi.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulék
biztonsaganak és testi épségének megovésaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formakat.

A pedagégusok feladatai a gyermekbalesetek megelézésében:

- A nevelbk a tanérai és a tanéran kivili foglalkozasokon, valamint (igyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal
betartatni.

— Az osztlyfénokcknek az osztalyféndki 6rakon ismertetniok kell a tanulékkal az
egészseégik és testi épségik védelmére vonatkozd elirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jaré6 veszélyforrasokat, valamint a kilénféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

— Az osztalyfénokoknek feltétlentl foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal a kévetkezé esetekben: a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki
oran.

Ennek soran ismertetni kell:

— aziskola kérnyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat,

— a hazirend balesetvédelmi eléirasait,

— rendkivili esemény (baleset, tlzriadd, bombariadd, természeti katasziréfa stb.)
bekévetkezésekor szilkséges teenddket, a menekilési Utvonalakat, a menekilés
rendjét,

- atanulok kitelességeit a balesetek megeiézésével kapcsolatban,

— iskolan kivili foglalkozasok (kiranduldsok, turak, taborozasok stb.) el6tt,

- tanev végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A tanuldk szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfénék, testnevelést, életvitelt oktatd
és szakoktat6, valamint a kollégiumi nevelétanar tlz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatét
tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségtiknek megfelels szinten — felhivja a figyeimiket
a veszélyforrasok kikliszobolésére. A tajékoztaté soran szdlni kell az iskola kozvetlen
kdrnyékének kozlekedési rendjérsl, annak veszelyeirdl is. A tajékoztaté megtoriéntét és
tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Az intézményvezetbitagintézmény-vezetd az egészséges és biztonsdgos munkavégzés
targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi ellenérzések tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény egyéb alkalmazottai a munkateruletiknek megfeleléen gondoskodnak a
baleseti forrasok felderitésérdl és a munkakérikbe tartozéan azok megszintetésérdl. Mas
esetekben jelentést tesznek a kdzvetlen munkahelyi vezetéknek a baleseti forrasokrol.
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Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulo, vagy a gyermek balesete esetén a foglalkozast kozvetlenil vezetd neveld
gondoskodik a balesetet szenvedett elsésegélyben részesitésérél, orvosi ellatasardl és a
koérdlmények szerint  azonnal jelenti az esetet az intézményvezeté-
helyettesének/tagintézmény-vezetének. Ezt kévetéen azonnal értesiti a tanuld, a gyermek
szulSjet, vagy a szlil6i felugyelettel megbizottat (az iskolatitkar bevonasaval).

Tovabbi feladatok:

Az intézményvezet6-helyettes/tagintézmény-vezeté a balesetet minden esetben

azonnal jelenti az intézmény vezetéjének.

— A gyermeket ellaté orvos szakvéleménye alapjan az intézményvezeté mindsiti a
baleset jellegét aszerint, hogy az a tanuld- és gyermekbalesetek jelentési
kotelezettségére vonatkozdan balesetnek minésiil-e.

- Az intézményvezett szikség esetén személyesen, vagy a helyettes
kdzrem(ikodésével ellenérzi a baleset kivizsgalasat és a megtett intézkedéseket.

— Az intézményvezeté-helyettes/tagintézmény-vezets évente értékeli az intézmény
baleseti helyzetét, a kivaltdé okokat, az okok megszintetése érdekében tett
intézkedéseket és err6l a tanévzard értekezlet beszamoldjanak elbkészitésekor
jelentést tesz az intézményvezetének.

— Az intézményvezeté gondoskodik arrél, hogy a balesetek megel6zése érdekében
szUkséges intézkedések lehetdség szerint azonnal megtorténjenek, vagy jellegikre
figyelemmel munkatervi feladatként végrehajtasra keriljenek.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok elirasai
alapjan

- Atanulébalesetet az el8irt nyomtatvanyon/KIR - rendszerben nyilvan kell tartani.

— A harom napon tdl gyogyul6 sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgélni és a balesetrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzékényvet kell felvenni. A
jegyzbkényv egy példanyat meg kell killdeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulénak (kiskoru tanul6 esetén a szillének). A jegyzbkényv egy példanyat az
intézmény 6rzi meg.

— A sllyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartéjanak. A sulyos
baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt keli bevonni.

—~ Az iskolédnak igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet és az iskolai
diakdnkormanyzat képviseléjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

— Az iskolai nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megelézésére vonatkozé részletes helyi
szabalyokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

10.2. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az intézmény a 26/1997.(1X.3.) NM rendeletben foglaltak figyelembe vételével biztositja a
tanulok iskola-egészségligyi ellatasat.
Az intézmenyben a tanulok egészségiigyi ellatasat iskolaorvos, intézményi-védéné,
fogorvos, a logopédussal, gyermekpszichiaterrel, gyogytornasszal (tovabbiakban:
egeszséglgyi ellatast végzok) egyuttmikadve végzi.
Ennek érdekében:

— Az intézmény, irasos kérésre telies kérii adatot szolgaltat az intézményben oktatott,
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kollégiumban elhelyezett gyermekekrdl, tanuldkrél az egészséglgyi ellatast
végzdknek.

— Az egészségigyi elldtast végzok szeptember 10-ig elkészitik az egészségiigyi
felligyelet és ellatas tanévre sz6l6 programjat, ami része az intézmény éves
munkaprogramjénak. Ennek koordinalt kialakitasa érdekében elvégzik a szikséges
elézetes egyeztetéseket az intézményvezetb-helyettessel. A program az
intézményvezetd jovahagyasaval az intézményi munkaterv részét képezi.

- Az egészséglgyi ellatast végzék a tanév végén a tanévzard értekezlet
beszamoléjahoz egyiittes tajékoztatast adnak az intézményi egészségiigyi feliigyelet
és ellatds helyzetérsl az intézményvezetének. Javaslatot tesznek a tovabbi
feladatokra.

- A tanuldk egészségiigyi ellatasan kiviili egyeb iskola-egészségiigyi feladatokat
(kbrnyezet-egészségiigy, élelmezés egészséglgy, balesetvédelem,
egészségnevelés, palyavalasztasi tanacsadas stb.) az iskolaorvos és a védénéd az
oktatasi intézmény vezetéjével, illetve a szakmai szervezetekkel egylittmdikddve
végzi.

Ennek koordinalt végrehajtasa érdekében:

— az intézmény az éves munkaterv tervezése soran ismerteti az iskolaorvossal és
védénédvel azokat a fenti egészségnevelés koérébe tartozé oktatas-nevelési szakmai
feladatokat, amelyek végrehajtasat az intézmény a tanév munkatervében tervezi,

— az iskolaorvos és védéné javaslatot és programterv ajanlast készit az intézmény
munkatervéhez a fent megjeldlt feladatokkal kapcsolatban,

— az intézmény gondoskodik a betegségek és balesetek megel6zését célzod
intézkedések végrehajtasardl, a csoportos prevencio feltételeinek megteremtésérél.

Az iskolaorvos és az intézményi védsnéd egészséglgyi kérdésekben — felkérésre —
szakertéként kézremiikédhet a nevelétestilet munkajaban.

Evente két alkalommal (szeptember-majus) felmérik a testnevelést tanitok a tanuldk fizikai
allapotat.

10.3 Gyermekek, tanul6k egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé
eljarasrend

A tanulék idejik nagy részét az iskolaban toltik, ezért kiilondésen fontos, hogy a tantermi
vilagitas, a tablavilagitas, a székek mingsége, a padok magassaga stb. megfelel6 legyen.

Ennek érdekében a kévetkezdket intézkedéseket hoztuk:

— minden tanteremben tablavilagitast szereltettiink fel,

— akozétkeztetés felé folyamatosan jelezziik, ha a gyermekeknek nem megfelel6 az
ételek minésége, mennyisége,

— télen valtocipé ajanlott,

— amellékhelyiségeket rendszeresen kifestjiik,

— azudvari jatékokat biztonsagi okokbdl rendszeresen ellenérizzik, 6vodai jatékokat és
a sporteszkdzoket rendszeresen fertétlenitjiuk

— folyamatosan hivunk mentalhigiénés eléadokat,

— minden évben egészségnapot rendeziink,

— azudvarra, kertbe névényeket (iltetink,

—~ télen, jegesedés esetén cstiszasmentesitést végziink.
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10.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

A rendkivili események megelézése érdekében az intézmény vezetbje és a vezetd
helyettese esetenként, az iskolatakarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor
kételes ellendrizni, hogy az éplletben rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan
jelenség nem tapasztalhaté-e.

Amennyiben ellenérzésik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Rendkiviili eseménynek szamit:

— bombarobbantassal fenyegetés (széban, irasban, rautalé magatartassal),

— robbanodszerkezet kézvetlen észlelése, vagy robbanészerkezet mas médon torténd

valoszinisitése (gyanus csomag, levél, szerkezet észlelése),

— tlzeset,

— féldrengés,

- arviz,

— terrorcselekmény,
és minden mas olyan esemény, amely az intézmenyben oktatott-nevelt gyermekek, tanulék,
nevelbik, vagy mas személyek életét, testi épséget, egészségét, az intézmény
létesitményeinek, eszk6zeinek &llagat sulyosan veszélyezteti.

Az intézmény benntartézkodé vezetsje dont a rendkivili esemennyel kapcsolatos intézményi
riadd (tovabbiakban: riado) esetleges elrendelésérdl.

— Terrorcselekmény, vagy az intézményben tartézkodék életét, személyes szabadsagat
barmilyen mas médon veszélyezteté esemény esetén a bent tartézkodé vezetd a
tamadok magatartdsat és utasitasait figyelembe véve dént a riadd, vagy maés
intézkedés elrendelésérdl.

- Halaszthatatlan esetben az intézményvezeté-helyettes/tagintézmény-vezets maga
dont a riad6 vagy mas intézkedés elrendelésérdl.

— Meghatarozza a gyermekek, neveldk, mas személyek biztonsaga érdekében teends
intézkedéseket.

- Azonnal jelenti az esetet az illetékes rendorhatésagnak, értesiti a tiizoltokat,
mentdket, katasztréfavédelmi és mindazon szerveket, amelyek kézremiikédése a
rendkivili esemény elhdritdsahoz, vagy kdvetkezményeinek megsziintetéséhez
szikséges.

— Ertesiti az esetrél az intézmeény fenntartéjat, illetve az intézmény szekhelye szerint
illetékes helyi 5nkormanyzatot.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak

Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utal6 jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelenté telefon tzenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkénnyebben elérheté vezetbjének. Az értesitett vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét.

A bombariadé elrendelése a tlizriadéhoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével/kolompoléssal torténik.

A riadé elrendelését kdvetéen teendé intézkedések:
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A benntartézkodé vezetd:

— iranyitja a gyermekek, felnéttek Iétesitménybsl térténs kimentését,

~ gondoskodik a nagyobb értéki eszkézok lehetséges mentésérél,

- a miszaki személyzet (gondnok, karbantartd) bevonasaval intézkedik a
veszeélyforrasok megsziintetésérél (gaz, villany kézponti elzarasarol),

- a helyzettdl fuggéen megteszi a szilkséges intézkedéseket a rendkivilli esemény
kévetkeztében varhatéan keletkezs, vagy mar megtortént személyi sérilésekkel,
karokkal kapcsolatban.

Az lgyeletes neveld:
— gondoskodik a kijel6lt menekiilési Utvonalak szabadda tételérdl, az ajtok kinyitasarol,
— szervezi az épilet szervezett elhagyasat.
Foglalkozasokat vezeté tanérok, nevelék, a gyermekekre, tanulokra feliigyelék:
— gondoskodnak a foglalkozasi, tanérai terv szerint altaluk feligyelt csoport, osztaly
epuletbdl valo szervezett kimenekitésérsl,
— lehetdség szerint gondoskodik a veszelyt okozé forrasok (villany, gaz, kisérleti
eszkozok, technikai eszkozok, veszélyes anyagok stb.) veszélyezteté helyzetének
megszintetésérdl (villany, gaz lekapcsolasa, technikai eszkdzok kikapcsolasa, stb.).

Az intézmény més alkalmazottai:
— amunkakériknek megfeleléen segitik a személyek kimenekitését a létesitménybél,
— gondoskodnak a rabizott technikai eszkézok kézil a nagyobb értéklek lehetséges
mentéserdl, a hatrahagyottak veszélyforras jellegének megsziintetésérdl.

A riadé megszlntetése, intézkedések az intézmény vezetéje részérol:

— a rendérhatosaggal, katasztrofavédelmi szervekkel tortént egyeztetés szerint, ezek
hozzajarulaséval elrendeli a riad6 megsziintetését,

— arendkiviili esemény kdvetkeztében besllott helyzet szerint intézkedik a kimenekitett
személyek intézménybe torténé rendezett visszairanyitasarél és a foglalkozasok
lehetséges folytatasarol, vagy azok elhalasztasardl,

— haladéktalanul jelentést tesz a tankerlleti igazgaténak a rendkivili eseményrél,

— gondoskodik az intézmény rendezett miikédésének helyreallitasardl.

A riadé6 szervezett végrehaijtasa érdekében intézményi riad6 tervet kell késziteni, amely:

- Tartalmazza a személyek kimenekitésének dtvonalait, biztonsagos, valamint az
id6jarasi viszonyokat is figyelembe vevé elhelyezésiik helyszineit, objektumait,
felugyeletilk megszervezésének médjat, ellatasukat, tovabba mindazon teendéket,
amelyek megtétele a riadé alatt és annak megsziintetése utan szlkséges.

— Mindkét intézményben a tanév elsé félévében legalabb egy alkalommal, a masodik
félévben ugyancsak egy alkalommal egész intézményi szinten gyakorolni és
értekelni kell a riad6 végrehajtasat.

Az iskola épiiletében tartézkodé tanuldk és munkavallalok az eplletet bombariad6 esetén a
tlzriadé tervnek megfelelé rendben azonnal kételesek elhagyni. A gytlekezésre kijelélt hely
Komlén a Tompa Mihaly utca, Pécsvaradon a Kossuth Lajos utca. A feliigyelé tanarok a
naluk lévé dokumentumokat mentve kételesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévd és
hianyz6 tanulékat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét ellatni, a
tanulécsoportokkal a gylilekezé helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riadé elrendelését kévetden haladéktalanul kételes
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bejelenteni a bombariadé tényét a renddrségnek. A rendérség megérkezéséig az épuletben
tartézkodni tilos!

Amennyiben a bombariadé a vizsgak id6tartama alatt térténik, az intézményvezetd
haladéktanul koteles az eseményt a fenntarténak és a Kormanyhivatalnak bejelenteni,
valamint gondoskodni a vizsga mielébbi folytatasanak megszervezésérol.

Ha a bombariadé bejelentése telefonon tértént, akkor az Uzenetet felvevé munkavallalé
torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzen minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariad¢ lefljasa folyamatos csengetéssel és szobeli kézléssel torténik. A bombariado
altal kiesett tanitasi idét az iskola vezetéje pétolni kételes a tanitds meghosszabbitasaval
vagy potidlagos tanitasi nap elrendelésével.

10.5. Intézményi Intézkedési Terv a COVID-19 Koronavirus miatt a 2020/201. tanévben
a jarvanyiigyi készenlét idején

Intézkedési terv a 2020/2021. tanévben a kdznevelési intézményekben a jarvanyiigyi
készenlét idején alkalmazando eljarasrendrél.

A koznevelésben tanulé gyermekek és a munkajukat végzé pedagogusok kozvetve tébb
millié allampolgarral vannak napi szint(i kapcsolatban. Ezért az esetiikben kiildnésen fontos
a koronavirus elleni védekezés minél hatékonyabb megszervezése.

A jarvanyligyi adatok nyomon kévetése alapjan lathaté, hogy Magyarorszag jelenleg
biztonsagos, ezért 2020. szeptember elsején a hagyomanyos nevelés-oktatas megkezdése
indokolt. A kdrnyezé orszagok besorolasa azonban lathatéan valtozik, a jarvany terjedése
nehezen kiszamithato, ezért a kéznevelési agazatnak fel kell késziilnie a védekezésre és a
megelSzesre, tovabba ki kell dolgoznia olyan eljarasrendet, amely megfeleid tampontot nyujt
ahhoz, hogy szlikség esetén célzott beavatkozasokkal beazonosithaték és fokozottabban
tamogathatok legyenek a veszélyeztetett intézmények. A fenti feladatok eredményes
végrehajtasa céljabdl, a Nemzeti Népegészségligyi Kdzponttal és az Operativ Torzzsel
egyuttmikodve, az aldbbi intézkedési tervben foglaltuk 6ssze a sziikséges intézkedéseket.
Jelen intézkedési terv (protokoll) modositasig vagy visszavonasig marad érvényben, a
modositasara a  jarvanylgyi helyzet alakulasatél fuggben, a tapasztalatok
figyelembevételével keriil sor. A médositasrdl az intézmények tajékoztatast kapnak.

A protokoll bevezetésérdl és alkalmazasardl az intézményvezetd kételes gondoskodni, a
fenntart6 feladata a megvaldsitast elienérizni.

1. FELKESZULES A NEVELES| EVRE, TANEVKEZDESRE

1.1 Minden koznevelési intézményben alapos, mindenre kiterjedd fertétlenité
takaritast kell elvégezni. Az intézmények vezetdi ellendrizzék a takaritasok végrehaijtasat.

1.2 A fertétlenité nagytakaritas elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségligyi Kdzpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat, melyet az 1. szami melléklet
tartalmaz.

1.3 A fert6tlenitd nagytakaritds és a rendszeres fertétlenitd takaritas elvégzéséhez
szllkséges tisztito- és fertétlenité szerek biztositasa a fenntarto feladata. Az Operativ Torzs a
tanévkezdéshez sziikséges mennyiséget rendelkezésre bocsatja.
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1.4 Az Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban: OH) honlapjan Tanévnyité 2020 cimen
aloldalt alakitunk ki, amelyen keresztiil az aktudlis szakagazati informaciok mellett a jarvany
elleni védekezésre vald 2 felkésziiléssel kapcsolatos és a kéznevelési intézményeket érinté
kiemelt hireket, tajékoztatokat, feladatokat is kbzzétessziik.

1.5 A hagyomanyosan az Emberi Eréforrasok Minisztériuma (a tovabbiakban: EMMI),
az OH és a Klebelsberg Kézpont egy(ittm(ikédésével megvalositott, személyes megjelenést
igényl6 tanévnyitd konferenciak helyett a kéznevelési intézmények vezetbi online
tajekoztatas keretében kapjak meg a tanévkezdéshez szlikséges informacibkat.

2. AZ INTEZMENYEK LATOGATASA, RENDEZVENYEK, KIRANDULASOK

2.1 A nevelési-oktatasi intézményeket kizarélag egészséges, tineteket nem mutatd
gyermek, tanulé latogathatia. Az oktatdsban é&s nevelésben, illetve az intézmények
mukodtetésében csak egészséges és tlinetmentes dolgozd vegyen részt. Kérjik, az
intézmények tajékoztassak a szillket arrél, hogy amennyiben gyermekiknél tiineteket
észlelnek, a NNK aktualis eljarasrendje alapjan gondoskodjanak orvosi vizsgalatrél. A szulé
koteles az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyanu vagy igazolt fertézés van.

2.2 Minden kéznevelési intézménynek meg kell tennie a szlkséges intézkedéseket
az intézményi csoportosulasok megelézésére a tanéy folyaman mind az intézmény teriiletén,
mind az intézmény éplilete elétt.

2.3 Az osztalytermekben lehetéség szerint gondoskodni kell a tanuldk lazébb
elhelyezésérél, adott esetben nagyobb termek vagy egyéb rendelkezésre all6 helyiségek
bevonasaval. A tanitasi 6rakon, foglalkozdsokon a maszk viselése lehetséges, de nem
kotelez6. A tanuldk szelldsebb elhelyezése céljabdl, amennyiben lehetséges, az oktatashoz-
neveléshez nem szilkséges targyakat, butorokat javasolt a tantermen kivl elhelyezni.

2.4 A kdzdsségi terekben egyszerre csak annyi gyermek, tanuld tartézkodhat, hogy
betarthat6 legyen a 1,5 méteres védétavolsag. Szlkség esetén a csoportok, osztalyok
szamara elkilonitett terilleteket lehet kijeldlni a kozosségi tereken beliil. Amennyiben a
védétavolsag nem tarthato be a kézdsségi tereken, gy az altalanos iskola felsd tagozataban
és a kdzépiskolékban az ott tartézkodas idején javasolt a szajat és orrot eltakaré maszk
viselése.

2.5 Az iskoldban a csengetési rendet ugy keli kialakitani, hogy az tdmogassa a
tanorak kézotti sziinetben a 2.4 pontban jelélt védelmi intézkedések betartasat, és elésegitse
a védbtavolsag megtartasat.

2.6 A tantermi oktatas soran az osztalyok keveredését — amennyiben ez lehetséges —
el kell keriilni. A szaktantermek, nyelvi bontétermek kivételével az osztalyok a tanitasi nap
soran haszndljak ugyanazt a tantermet. Amennyiben ez nem megoldhatd, az osztalyok
valtasa kézétt a tantermekben feltletfertétienitést kell vegezni.

2.7 A testnevelésérakat az idojaras fliggvényében javasolt szabad téren megtartani.
Az Orak soran mellzni kell a szoros testi kontaktust igénylé feladatokat. Amennyiben ez
megsem megoldhaté javasolt a sz4jat és orrot eltakaré maszk viselése.

2.8 A megfelelé védétavolsag betartasa kilénésen fontos a mosddkban, illetve az
oltézékben, ezért a tornadrak elétti &s utani oltozésnél tekintettel kell lenni arra, hogy
elkertlheté legyen az 6ltoz6kben térténé csoportosulds.

2.9 A gyakorlati foglalkozasok soran a 1,5 méteres védotavolsagot biztositani kell. A
gyakorlati képzéshez hasznalt eszkézéket — amennyiben azokat nem karositia — fellleti
fert6tlenitészerrel tisztitani kell a csoportok vaitasa kézétt.

2.10 Minden koznevelési intézménynek azt javasoljuk, hogy az els félévben
esedekes, nagy Iétszamu tanul6 vagy pedagégus egyidejl jelenlétével jard (pl.: tanévnyito
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Unnepség, bal, szalagavato, kulturslis program) rendezvény megszervezése soran tekintettel
kell lenni az alabbiakra:

- az Operativ Torzs altal meghatarozott létszamkorlat szigoru betartasa,

- az alapveté egészségvédelmi intézkedések, szabalyok betartasa (tavolsagtartas,

maszkviselés, kézfertétlenités, szelléztetés),

- zarttéri helyett szabadtéri rendezvény szervezése,

- @ rendezvény kisebb létszamu rendezvényekre bontisa és a résztvevik kérének

korlatozasa.

2.11 Az osztélykirandulasokkal és tanulmanyi kirandulasokkal kapcsolatban azok
belféldi megvalésitasa lehetséges, de megfontolandé. A kiilféldre tervezett kirandulasokat,
kerjik, belfoldi aticéllal tervezzék at.

2.12 Kérjiuk, a szulék személyes megjelenésével jard szilbi értekezleteket csak a
jarvanylgyi eléirasok betartasa mellett tartsak meg. Amennyiben Iehetséges, a szikséges
informéacidk e-mailben, a Koznevelési Regisztraciés és Tanulmanyi Alaprendszerben
(KRETA) vagy az alkalmazott egyeéb intézményi adminisztraciés rendszerben kiildétt
Uzenetekkel is eljuttathaték a sziilékhoz.

3. EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET KIALAKITASA

3.1 Az intézmények bejaratanal virusslé hatésu kezfertbtlenitét kell biztositani, annak
hasznalatara fel kell hivni a figyelmet. Az intézmeénybe érkezéskor, étkezések elétt és utén
minden belépé alaposan mosson kezet vagy fertétlenitse a kezét (a gyerekek, tanulok
esetében inkabb javasolt a szappanos kézmosas).

3.2 A szocidlis helységekben biztositani kell a szappanos kézmosasi lehetéséget,
melyet lehetéség szerint virusolé hatast kézfertétlenitési lehetéséggel kell kiegésziteni.
Kéztbriésre papirtérldk biztositasa szikséges, textil térolkézé haszndlata kifejezetten
kertilendé.

3.3 Kiemelt figyelmet kell forditani az alapvet6 higiénés szabalyok betartasa. Az
egyes tevékenységeket megelézéen és azokat kévetden szappanos keézmosassal vagy
alkoholos kézfertétlenitéssel kell biztositani a személyes tisztasagot.

34 A személyi higiéne alapvets szabalyairdl a gyermekek, tanuldk kapjanak
reszletes, az adott korosztalynak megfelelé szint(i tajékoztatast. A gyermekeknek tanitsak
meg az ugynevezett kdhogési -etikettet: papir zsebkend® hasznalata kéhogéskor,
tisszentéskor, majd a hasznalt zsebkendd szemetes kukaba dobasa és alapos kézmosas,
esetleg kézfertétlenités.

3.5 A kohogéssel, tisszentéssel a kilénbszd fellletekre kerlt virus inaktivalasa
érdekében fokozottan tgyelni kell az intézmeény tisztasagara, a napi tébbszéri fertétienits
takaritas (termekben, a folyosokon és a szocidlis helységekben) elvégzésére. A fertétlenits
takaritas soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a kézzel gyakran érintett feliiletek
(lyenek a padok, asztalok, székek, az ajto-, ablakkilincsek, korlatok, villany- és egyéb
kapcsolok, informatikai eszkozok (billentylizet, monitor, egér, egérpad, stb.), mosdok
csaptelepei, WC lehtzék, stb.) valamint a padlé és a moshato falfeliiletek viruséld hatasu
szerrel fertStlenitésére keriiljenek.

3.6 A takaritast, fertétlenitést ugy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, tanulék
egészségét ne veszélyeztesse. A takaritast vegzd dolgozok részére a felhasznalt szernek
megfelelé véddeszkéz biztositasa és azok viselése szlikséges.

3.7 Zart térben a korokozok koncentracidjanak csdkkentése érdekében kiemelt
figyelmet kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasy természetes
szelléztetésre, mely vonatkozik minden zart térre, igy a folyosokra, valamint a szocidlis
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helyiségekre is. A helyiségek ablakat idsjaras és kérnyezé forgalom fliggvényében lehetdség
szerint nyitva kell tartani.

3.8 Mesterséges szelléztetés esetén amennyiben nyithatéak az ablakok, javasolt a
minél gyakoribb, nyitott ablakokon keresztiili természetes szelléztetés egyidejl alkalmazasa.
Amennyiben az ablakok nem nyithatéak, gy egyéb Gton kell biztositani a folyamatos friss
levegdelldtast, és kerilni kell a hasznalt levegé visszakeverését a rendszerbe. A légtechnikai
eszkdz6k haszndlataval kapcsolatos NNK ajaniast a 2. szamu melléklet tartalmazza.

3.9 Az 6vodaban, iskoldban hasznélt jatékok, sporteszkézok, jatszotéri eszkozok
fellletét rendszeresen fertétleniteni kell.

4. ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK

4.1 Fokozottan kell Ugyelni az étkezés helyszinének tisztasdgara, a rendszeres
fertétienitésére. A feluletek tisztitasakor ugyelni kell a kérnyezet virusmentességének a
meglrzésére, a munkafolyamatok megfelels szétvalasztasaval, valamint gyakoribb
fertétlenitéssel.

4.2 Etkezés el6tt és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos
szappanos kézmosasara vagy kézfertétlenitésére.

4.3 Az étkezéseket ugy kell megszervezni, hogy az osztalyok, évodai csoportok
keveredése elkertilhetd legyen, sorban allas esetén a védotavolsag betarthat6 legyen.

4.4 Az étteremben az asztalokon elhelyezett, kdzds hasznalaty eszkdzok
tisztantartésara, fertétlenitésére fokozottan kell figyelni, atmenetileg célszerlibb kis, egyéni
igények biztositdsaval kivéltani haszndlatukat. Ha ez nem megoldhaté, az eszkdzéket
megfelelé szamban kell kihelyezni, azok mas asztalhoz atadasanak elkeriilése érdekében.

4.5 Ajanlott a biztonsagos hékezeléssel (legalabb 2 percen at tartd 72°C-os
maghdmérsékletet, vagy az étel minden pontjan legalabb 75°C-ot biztosit) készithetd ételek
étlapon tartdsa. Kiemelten fontos a zdldségek, gylimdlcsdk alapos folydvizes lemosésa. A
nyers, kelléen nem tisztithat6 alapanyagot tartalmazé ételek feltalaldsa kertilends.

4.6 Rendkiviil fontos a gyermekek altal hasznait edények, evleszkdzok, poharak,
talcak megfelelé hatasfoku fertétlenité mosogatasa, a tiszta evieszkdzok, poharak, tAnyérok,
talcak cseppfertézéstsl védett tarolasa, 6nkiszolgalé rendszerben térténd talalasnal az
evOeszkézOk, tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatasénak elkerilése, pl.:
evOeszkozok szalvétdk egyéni csomagolasaval. A kenyérkosarak tisztitasa, a bennik
elhelyezett kend6k cseréje minden hasznalatot kévetden indokolt. A textiliak gépi lton
torténd fertétienité mosasa ajanlott.

4.7 Az étkeztetést végz6 személyzet szamara viruséld hatasu, alkoholos
kézfertétlenitd szert kell biztositani, és annak rendszeres hasznalatara fokozott hangsulyt
kell fektetni. Az étterem Gzemeltetéjének feleléssége, hogy a dolgozok egészségi allapotat
fokozottan monitorozza és betegség gyantja esetén intézkedjen.

5. KULFOLDROL ERKEZO KOLLEGIUMI TANULOKRA VONATKOZO SZABALYOK

5.1 A kiilféldén tartézkod6, kollégiumban laké tanulék szaméra javasoljuk, hogy
legkésdbb augusztus 28-ig érkezzenek meg a kollégiumokba.

5.2 Amennyiben a tanulé sérga, illetve piros besorolasu orszagbdl érkezik, a
hataratlépéskor hazi karanténban tartozkodasra kételezik, ezért a kollégium biztositsa a
tanul6 elkiilonitett elhelyezését és ellatdsat. A tanulok tesztelését az NNK honlapjan
kézzétett, erre kijeldlt laboratériumokban Iehet elvégezni. Mivel a tanulé jogszabalyi
kdtelezettségének tesz eleget, ezért a tesztelés pénzlgyi és adminisztrativ terheit az allam
viseli.

54



Komléi EGYMI Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat 2020.

5.3 A kollégiumi tanuldék esetében a kollégiumnak biztositania kell a megfelelé
elkilénitést addig, amig a negativ teszteredmények rendelkezésre nem allnak.

5.4 A kulfoldrél érkezé tanuld Magyarorszagra valé belépése az aktudlis szabalyok
alapjan lehetséges: beléphet a magyar allampolgar, vagy a magyar allampolgarokkal egy
megitélés ala es6 kulfsldi allampolgar. A magyar allampolgérokkal egy megitélés alg esik,
vagyis az orszagba val6 belépés szempontjabdl magyar allampolgarként kell kezelni azt is,
aki magyar allampolgéar csaladtagja, vagy Magyarorszagon éllandé tartézkodasra jogosult,
valamint az 6 csaladtagjaik, tovabba aki az idegenrendészeti hatésag altal kiadott, 90 napot
meghaladé tartézkodésra jogosité engedéllyel rendelkezik. Szintén karantén nélkiil léphet az
orszagba a hatar 30 km-es savjabél ingazé tanulé.

6. KOLLEGIUMI ELHELYEZESRE VONATKOZO SZABALYOK

6.1 A kollégiumokba/diakotthonokba kizarélag egészséges, U] tipust koronavirus
megbetegedés tiineteket nem mutaté, magat egészségesnek érz6 személy koltézhet be. A
bekéltdzésénél a tiinetek esetleges meglétérdl ki kell kérdezni a bekoltézé tanulékat. Ennek
dokumentalasa és testhémérés sziikséges.

6.2 A kollégiumokban/didkotthonokban laké tanulék figyelmét fel kell hivni, hogy ha
barmilyen betegségre utald panaszuk van, azt azonnal jelezzék a nevelétanarnak. A tanuldk
egészségvédelméért a koliégiumi/didkotthon a felelés a szuld helyett, ezért a lakokat
naponta kikérdezik(széban) egészségi allapotukrdl és szlikség szerint, panaszok esetén
testhomérsékiet mérést végeznek rajtuk, amit eltérés esetén dokumentalnak. A koronavirus
megbetegedés tiineteit mutaté személyt azonnal el kell kiiloniteni.

6.3 A bekoltozési folyamatot ugy kell megszervezni térben és idében, hogy a
minimum 1,5 méteres védétavolsag folyamatosan betartasra kerdiljon.

6.4 Az elhelyezés soran térekedni kell arra, hogy az azonos tantermi érakat latogato
tanulok keriilienek egy-egy kollégiumi szobaban elhelyezésre.

6.5 A szobakban a létszamot a rendelkezésre alld féréhelyek kihasznalasara
torekedve, a megfelelé higiénés szabalyok betartdsa mellett kell meghatarozni. A
kollégiumban/diakotthonban, ha zart térben rendezvény van, vagy tobb személy egyittesen
tartézkodik és a 1,5 méteres védétavolsag nem tarthaté, a maszk hasznélata javasolt. A
kéz6s hasznalati helyiségekben, igy a konyhdban és az egészségigyi, furdsé- és
illemhelyiségekben is térben és idében lehet6ség szerint tartsék be a bentlakok a
tavolsagtartas szabalyait.

6.6 Kollégiumonként/diakotthononként a feréhelyek 5%-at Uresen kell tartani,
elkllonitési és hatésagi karantén helyszin céljabol. A pihenéterek, kézds hasznalatl
helyiségek (bel- és kiiltéren egyarant) berendezéseinek szamat szlkség szerint csdkkenteni
kell a zsufoltsag elkeriilése érdekében.

6.7 A kdz0s hasznalati helyiségeket fokozottan kell takaritani és ajanlott
rendszeresen fertStleniteni. A kézésségi helyeknél virucid hatasu kezfert6tlenitd késziléket
kell elhelyezni, melyet folyamatosan fel kell télteni.

6.8 A kollégiumi/diakotthoni karanténban elhelyezett tanulok ellatasat a jarvanyugyi
szabalyoknak megfeleléen kell megszervezni.

6.9 Fertézésgyanu esetére egy riasztasi protokoll kialakitasa szlkséges, melynek
segitségével az érintett elkllonitése a lehetd leggyorsabban megvalésul. Ezzel
parhuzamosan az NNK honlapjan elérheté altalanos eljarasrend alapjan szitkséges az
azonnali intézkedések megtétele.

7. ISKOLA EGESZSEGUGYI ELLATAS SZABALYAI
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7.1 Az iskolai szlirévizsgalatok és az iskola-egészségligyi ellatas soran az egyéb
egészséglgyi ellatasra vonatkozé szabalyokat sziikséges betartani. Ennek megfelelben,
amennyiben az egészséglgyi ellatds korlatozasanak elrendelésére nem keriil sor, a
szlirbvizsgélatokat, és egyéb feladatokat maradéktalanul el kell végezni.

7.2 A jarvanyugyi késziltség idészakaban az iskola-egészségigyi ellatas vedénsi
vonatkozésban az iskola-egészségiigyi ellatasrél szol6 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 3. sz.
melléklete, az egyeztetett munkaterv, az oktatasi intézményekre vonatkozé, valamint a
jarvanyugyi helyzetnek megfelels eljarasrend alapjan térténik, mely feltételezi a pedagdgus,
a védénd, az iskolaorvos és a tanuléd folyamatos egyuttm(ikodését.

7.3 A személyes talalkozast igénylé teenddk esetében — védéndi szlrévizsgalatok,
tisztasagi vizsgalatok, védéoltasok, védéndi fogadééra — a feladatok elvégzése a fenti
jarvanyugyi  6vintézkedések (személyi higiéné, a hasznalt eszkozok fertétlenitése,
szellbztetés, zstfoltsag kertilése, maszkhasznalat) figyelembe vételével térténik. A megfeleld
szervezéssel (iddbeli Utemezés, pontos idopont megadasaval) az eltérd osztalyokban
tanulok kozétti talalkozasok szamat csokkenteni kell.

7.4 Az egészségligyi ellatas soran be kell tartani az infekciokontroll szabalyokat (a
koronavirustol fliggetleniil is), kiildnds tekintettel az Uj koronavirus jarvannyal kapcsolatban
az NNK éltal kiadott, a jarvanyligyi és infekciékontroll szabalyokat tartalmazé Eljarasrendben
reszletezett utasitasokat. A szlirévizsgalatok helyszinén (iskolaorvosi rendel6/védénsi
szoba/sz(irvizsgalati helyiség, védénéi tanacsado) biztositani kell a szappanos kézmosas
és a kézfertbtlenités lehetéségét, gondoskodni kell a fertétlenitészeres takaritasrél és a
gyakori szell6ztetésrol.

7.5 Amennyiben az egészségiigyi ellatds soran a gyermeknél fertézés tunetei
észlelhetdk, jelen tajékoztatd ,Teenddk beteg személy esetén” pontja szerinti intézkedések
megtétele szikséges, mely egyidejlileg kiegészitendd a vizsgalatok felfiggesztésével, a
helyiség és az eszk6zék fertétlenitésével, és alapos szellztetéssel.

8. TANULOI HIANYZASOK KEZELESE

8.1 Annak a tanuldénak az iskolai hianyzasat, aki a virusfertézés szempontjabol
veszélyeztetett csoportba tartozik tartos betegsége  (példaul  sziv-érrendszeri
megbetegedések, cukorbetegség, légzészervi megbetegedések, rosszindulatli daganatos
megbetegedések, maj- és vesebetegségek) vagy példaul immunszupprimalt allapota miatt,
errél orvosi igazolassal rendelkezik, és azt bemutatja, esetleges hianyzasat igazolt
hianyzasnak kell tekinteni. Igazolt hianyzasnak tekintendé tovabba, ha a gyermek, a tanuld
hatdsagi karanténba keriil a részére eléirt karantén idészakara.

8.2 Ezen idészakban a tanulé az otthona elhagyasa nélkil, a pedagégusokkal
egyeztetett kapcsolattartasi és szamonkérési forma mellett részt vehet az oktatasban.

8.3 A gyermek, a tanulé tavolmaradéasaval kapcsolatos valamennyi szabaly a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
s20l6 20/2012. (VHI. 31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartasa
szerint sziikséges eljarni.

9. TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN

9.1 Amennyiben egy gyermeknél, pedagdgusnal, vagy egyéb dolgozénal fertézés
tunetei észlelheték, haladéktalanul el kell &t kUlniteni, egyuttal értesiteni kell az iskola-
egeszségigyi orvost, aki az érvényes eljarasrend szerint dént a tovabbi teenddkrél. Gyermek
esetén a szllé/gondviselé értesitésérs| is gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel kell hivni
arra, hogy feltétlenil keressék meg telefonon a gyermek haziorvosat/hazi gyermekorvosat.
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Azt kbvetden az orvos utasitisainak alapjan jarjanak el.

9.2 A beteg gyermek felligyeletét ellaté személynek keszty(i és maszk hasznalata
kotelezé.

9.3 Amennyiben felmeriill a COVID-19 fertézés gyanuja, fontos, hogy megfeleld
felkészlitséggel rendelkezé egészségligyi dolgozd keriiljon értesitésre. A haziorvos, hazi
gyermekorvos, illetve a kezeléorvos jogosult a COVID-19 fertzés gyanujara vonatkozdan
nyilatkozni. Amennyiben fennall a gyand, nekik kotelességiik az NNK altal kiadott aktualis
eljarasrendnek megfeleléen ellatni a beteggel kapcsolatos teendéket.

9.4 A gyermek az iskoladba — hasonléan mas megbetegedésekhez - kizarélag orvosi
igazolassal térhet vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat hataskérben nem
biralhatja felil.

9.5 Amennyiben krénikus betegséggel él6 gyermek az Gj koronavirus okozta
jarvanyugyi helyzet miatt specialis eljarast, védelmet igényel, errél a kezeldorvosnak kell
dontenie, mely alapjan a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.

10. INTEZKEDESEK FERTOZESSEL ERINTETT INTEZMENYEK ESETEBEN

10.1 Annak érdekében, hogy sziikség esetén minden iskola felkésziilt legyen a
munkarend atalakitasara, a nevelétestiletnek ki kell dolgoznia a sajat protokolljat és
bevezetésére fel kell késziilnie. Ehhez kévessék az intézmények az Oktatasi Hivatal
honlapjan kézzétételre kertlé modszertani ajanlast.

10.2 Az NNK - a terileti népegészségligyi hatésag, azaz a Megyei/Févarosi
Kormanyhivatal népegészségiigyi feladatkérben eljar6 jarasi/kerileti hivatala altal elvégzett
jarvanyugyi vizsgélat és kontaktkutatas eredménye alapjan - az EMMI Koznevelésért Felelds
Allamtitkérségét tajékoztatia azon kdznevelési intézmenyek, illetve feladat ellatasi helyek
alapadatairél, amelyekrdl bebizonyosodik, hogy az intézménnyel jogviszonyban all6 tanulo,
pedagbgus vagy egyéb személy tesztje koronavirus-pozitiv.

10.3 Az adatok alapjan az EMMI és az NNK kézdsen megvizsgélja, hogy sziikséges-
e elrendelni az intézményben més munkarendet. Az intézményben a tantermen kiviili,
digitalis munkarend bevezetésérél az Operativ Térzs dént. Az intézmény a jogszabalyok
alapjan arra jogosult szervtél haladéktalanul tajékoztatast kap a déntésrél. Az atallast okozo
allapot megsziinése utan az intézmény jelzést kap arra, hogy térien vissza a normal
munkarend szerinti oktatéds folytatasara. A tovabbi nepegészséglgyi dontéseket az NNK és
az erintett szervezetek hozzak meg é&s hajtjak végre.

10.4 A tantermen Kkiviili, digitdlis munkarendben a nevelés-oktatas, a tanulsi
folyamat ellenérzése és tamogatasa a pedagbgusok és a tanulék online vagy mas,
személyes talalkozast nem igénylé kapcsolataban — elsésorban digitalis eszkdzok
alkalmazasaval — térténik. A tanulék a tantermen kivili, digitalis munkarend elrendelését
kévetd naptol az iskolat oktatasi célbél nem latogathatjak.

10.5 Amennyiben egy nevelési-oktatasi intézményben atmenetileg elrendelésre kertil
a tantermen kivili, digitalis munkarend, a gyermekfellgyeletet az érintett intézményben meg
kell szervezni a sziilék tAmogatasa érdekében. Amennyiben az intézményben objektiv
okokbdl nem szervezheté meg a gyermekfelligyelet, arrél a tankerleti kézpont gondoskodik.

10.6 A gyermekfelligyelet soran a gyermekétkeztetési feladat ellatéjanak valtozatlanul
biztositania kell a gyermekétkeztetést.

11. KOMMUNIKACIO
11.1  Nyomatékosan kérjik az intézményeket, hogy hiteles forrasokbél
tajékozodjanak, és ennek fontossagara hiviak fel az iskola kézdsségéhez tartozok figyelmét.
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Az oktatassal kapcsolatos hireket a www.kormany.hu és a www.oktatas.hu felilletein kell
kovetni.

11.2 Az intézmények kérdéseinek megvalaszolasara tematikus e-mail-cimet hoztunk
létre (vedekezesakoznevelesben@emmi.gov.hu), amelyen a kérdéseket és bejelentéseket a
kéznevelési szakteriilet munkatarsai valaszoljak meg.

11.3 Az Uj koronavirus vonatkozasaban a rendeletben elirtak teljesitéséhez az NNK
altal kiadott és honlapjan kézzétett tajékoztatdk nydjtanak segitséget. kerillhetd el, akkor
ezeket allandé edzépartnerrel (parokban, kiscsoportokban) kell végezni.

l. szamu melléklet

A nevelési év/tanév kezdete elétti takaritassal kapcsolatos feladatok A tanitas
megkezdése elétti alapos mindenre kiterjedd fertétlenité takaritds soran a padlé és
felllettisztitson tUl a nagytakaritas lehetéség szerint terjedjen ki az alabbiakra:

- klimaberendezések tisztitasa, fertétlenitése:

- felesleges, hasznalaton kiviili targyak Osszegyljtése, elszillitasa;

- ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, padok, asztalok, egyéb butorok

vegyszeres tisztitasara;

- padId és jatszészényegek, egyéb textilia tisztitasara;

- jatékok, sporteszk6zék tisztitasara:

- radiatorok, csévek lemosasara;

- ablakok, Uvedfelliletek tisztitasara;

- szemetgylijtok tisztitasara, fertétlenitésére;

- kepek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhalék eltavolitasara;

- rovar- és ragcsaloirtasra;

- csaptelepek dvatos, lehetéség szerint froccsenésmentes megnyitasa, kb. 10 perces

folyatdsa azért, hogy a hosszt ideig nem hasznalt vizvezetékbdl a pangé viz

kifolyjon.
A nagytakaritast kévetéen annak intézményvezet6 altali visszaelienérzése indokolt.

2. szamu melléklet
Légtechnika rendszerek helyes hasznélata
Intézménylnkben légtechnikai berendezés nincs.

INTEZMENYI INTEZKEDESI TERV

Emberi Eréforrasok Minisztériuma aital kiadott intézkedési terv kiegészitése
az egyes intézményi feladat-ellatasi helyekre vonatkozé szabalyokkal.

Ovodai intézkedési terv

1. Az ovodat kizarélag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek latogathatja. A sz0l6
kételes az intézményt haladéktalanul értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus gyan,
vagy igazolt fertézés van.

2. Az 6vodas gyermeket egy felnétt kisérheti be az évoda 6ltézéjébe.

3. A szlldk érkezéskor és tavozaskor az édvoda udvar feldli bejaratat hasznalhatjak.
Erkezésiket csengével tudjak jelezni.
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7.
8.
9.

A gyermeket kiséré szamara a szajmaszk viselése és a kihelyezett kézfertétlenitsd
hasznalata kételezé.

A csoportszobaba lépés elétt a gyermekek minden alkalommal, szappannal kezet
mosnak.

Az ltbzések, étkezések és alvas soran igyekszlnk a leheté legnagyobb tavolsagot
tartani a gyermekek kézott.

Az 6vodai terek szelléztetése rendszeres, j6 id6 esetén folyamatos.
Textiltorolkozok helyett, papir kéztorisk lettek kihelyezve.

A gyerekek altal hasznalt jatékok szamanak csokkentésével, folyamatos cseréjével
és fertdtlenitésével prébaljuk minimalizalni az esetleges fertézés lehetéségét.

10. A kézzel rendszeresen érintett feliiletek (kilincs, asztalok, székek) naponta tébbszor

is fertétlenitésre kertilnek.

11. Ugyintézésre el6zetes idGpont egyeztetés utan a megbeszélt idépontban keriilhet sor.
12. A jarvannyal kapcsolatos tajékoztatas az intézmény honlapjan valamint a csoport

kozos elektronikus feliiletén folyamatos.

Altalanos iskola — szakiskola Tanulasban akadalyozottak

1.

2.
3.

Az intézményi honlapon a jarvannyal kapcsolatos tajékoztats, amelyet az
osztalyfénokok is megjelenitenek a csoportjuk kézés elektronikus felliletén.
Tajekoztatés a bejarati ajtokon a gondviseldk részére.
Amennyiben a sziilé/gondviselé beteg gyereket kiild az iskolaba és/vagy az
intézmény nem tudja a sz{ilét értesiteni, a csaladsegité szolgalattal veszi fel a
kapcsolatot.
Sziil6k épuletben tartézkodasanak szabalyai:
Szulék az épuletben nem tartézkodhatnak, oda nem jéhetnek be.
Kivétel:
- mozgassérilt tanulé kiséréje
- akut probléma esetén
Ugyintézés céljabol elézetes telefonon térténs egyeztetés és bejelentkezés utan a
kijelolt idpontban lehet az épuletbe bejénni orrot és sz&jat takard maszkban.
Maszkviselés szabalyai:
A tanuléknal minden esetben legyen maszk.
A tantermekben a maszk viselése ajanlott, az osztalytermekben az adott pedagogus
kompetenciaja ennek az eldéntése, azonban a folyamatos szeliéztetést minden
esetben biztositani kell.
A padokat hagyomanyos padsorokban helyezziik el, nem csoportban, kertiljik a
szoros kontaktust igényl6 paros és csoportmunkat, jatékokat.
A kozOsségi terekben a maszk viselése javasolt.
A folyamatos szelléztetés biztositasa a folyosdkon, az aulaban, bejarati ajtok nyitva
tartasa.
Reggeli gyllekezé
- 6.45- 7 braig a vidéki tanulok a kollégium szilsi vardjaban tartézkodhatnak.
- 7.00 - 7.30-ig az iskolai bejarati aulaban tartézkodhatnak az érkezé tanulok,
ahol gyégypedag6giai asszisztens felligyel.
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11

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

Jo id6 esetén:

- 7.30 - 7.55-ig az intézmény alsé és felsd udvaran a vezetblgyeletes és az

ugyeletes pedagdgusok felligyeletével. (+ kijelolt pedagégiai asszisztens)
Rossz id6 esetén:

- 7.30 - 7.45-ig az megbeszélt iskolarészen (szakiskolas folyoso, felsé
zsibongo, felsé aula, alsé zsibongd) a vezetbugyeletes és az ligyeletes
pedagégusok felligyeletével.

- 7.45-6l a tantermekben a szakos pedagégusok felligyelnek a gyerekekre.
Napkézben mindkét esetben a tanuldk felligyeletét az tigyeletes
pedagogusok, pedagdgusok és az asszisztensek latjak el a folyoson/udvaron
és a tantermekben.

A tanulok j6 id6 esetén az osztalytermen kiviil csak az udvaron
tartézkodhatnak.
A testnevelés 61t6z6 ill. terem feligyeletét a testneveld szakosok, testnevelést
tanité gyogypedagégusok latjak el. (+ kijelolt pedagégiai asszisztens)
A csengetési rend valtozatlan marad.
A folyoséi zsufoltsag elkertlése érdekében engedélyezett, hogy a gyerekek a
tantermekben tartézkodjanak sziinetekben is pedagégusi feligyelettel.
A kézmosasi lehetéséggel rendelkezé termekbe papirtérdlk6zé elhelyezése.

. Oltéz6k hasznalata:

Alséban a gyerekek 1-3. evfolyamig, valamint az autista csoport az osztalyteremben
6ltozkodik.

A 4. évfolyamtdl az 6ltézékben és a testneveld tanarok altal egyeztetett helyen
Oltézkédnek a tanuldk.

Mosdok hasznalata:

A felsé szinten maximum 3 gyerek, az alsé szinten maximum 2 gyerek hasznalhatja
egy idében.

A mosdok felligyeletére kiemelt figyelmet és tanuléi Gigyelstet is biztositunk.

A gyerekek altal hasznalt egyéb eszkézok folyamatos fertétlenitésérél az
intézményvezetés altal kijelolt személynek kell gondoskodnia.

Ballagas, szalagavato kiilén forgatokdnyv alapjan. Egyéb kézés rendezvényt nem
tartunk.

Kirandulasokat, tanulmanyi kiranduladsokat, - sétakat a jarvanyligyi helyzetnek
megfeleléen, osztaly szinten szerveziink.

A szul6k folyamatos tajékoztatasa &ltalanosan zart online csoportban torténik.

Az elsé hetekben, napokban a pedagogusok folyamatos tajékoztatjak a tanulékat,
gondviselSket a szabalyokrol.

A szabalyok betartasa érdekében figyelemfelhivo tablak elhelyezése az éplletekben,
faliGjsagokon.

Tantermek rendije:

Az 6ra alatti folyamatos szelléztetésért a pedagégus a felelds.

Folyoséi ablakok id6jarasnak megfeleld, folyamatos nyitva tartasa. A mosdék
szell6ztetését orak alatt, a takariték biztositjak.

Ebédelési rend kidolgozasa.

Teend6k beteg személy esetén: az intézkedés az intézményvezeté altal
meghatarozott protokoll szerint térténik.
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Autista és értelmileg akadalyozott csoportok

1.

10.

Reggeli érkezés:

- 6.45-7 6rdig a vidéki tanulok a kollégium szUl6i varojaban tartézkodhatnak.

- 7.00 - 7.30-ig az iskolai bejarati aulaban tartézkodhatnak az érkezé tanulék, ahol
gyogypedagdgiai asszisztens felligyel.

- 7.30-t6l 7.55-ig j6 id6 esetén az intézmény alsé udvaran az ugyeletes
pedagogusok és a pedagdgiai asszisztensek + az 1. orat tarté pedagégus
felligyeletével.

- 7.30-t6l 7.55-ig rossz id6 esetén a tanteremben tartozkodnak az 1. érat tartd
pedagégus felligyeletével.

Napkézben a tanuldk j6 idé esetén csak az udvaron tartézkodhatnak az iigyeletes

nevelok és asszisztensek felligyeletével. Egyéni allapottél filggéen az asszisztenssel

a teremben is maradhat tanuld. Rossz idé esetén a sajat tanteremben tartézkodnak a

megel6z6 orat tarté pedagégus felligyeletével.

A szUlk folyamatos tajékoztatasa altalanosan zart online csoportban térténik. A

jarvannyal kapcsolatos tajékoztaté az intézményi honlapon kerdil megjelenitésre, ezt

az osztalyfénokok is megjelenitik a csoportjuk kézos elektronikus feliiletén.

Amennyiben a sziilé/gondviseld beteg gyereket kild az iskoldba és/vagy az

intézmény nem tudja a sz{lét értesiteni, a csaladsegité szolgalattal veszi fel a

kapcsolatot.

Szilék épuletben tartozkodésanak szabalyai:

- Sziulék az épiletben nem tartézkodhatnak, oda nem jbhetnek be. Kivétel a
mozgasserlt tanuld kisérsje. (Az alsé udvar feldl jonnek be az épuletbe.)

- Ugyintézés céljabol elézetes telefonon tértend egyeztetés és bejelentkezés utan a
kijelélt idépontban lehet az épiiletbe bejonni.

- Az ebédbefizetés online formaban vagy az intézmény altal elére megadott
idSintervallumban térténik

A maszkviselés szabalyai:

- Atanuléknal minden esetben legyen maszk.

- A tantermekben a maszk viselése ajanlott, az osztalytermekben az adott
pedagbgus kompetencidja ennek az elddntése, azonban a folyamatos
szell6ztetést minden esetben biztositani kell.

- A padokat a leheté legtavolabb helyezzilk egymastol, kerlljuk a szoros kontaktust
igényld paros és csoportmunkat, jatékokat

- A kOzbsségi terekben a maszk viselése kételezs.

A tanitasi 6rak idStartamat rugalmasan kezeljiok a tanuldk témérilésének

megakadalyozésa érdekében (étkezések, mosdohasznalat, stb.)

Az 6ra alatti folyamatos szelléztetésért a pedagoégus a felelés.

Olt6zék hasznalata: Alséban a gyerekek 1-3. évfolyamig, valamint az autista csoport

az osztalyteremben 6ltézkodik. A 4. évfolyamtdl az éltézokben és a testnevels

tanarok altal egyeztetett helyen 6ltézkddnek a tanulék.

Mosdok hasznalata: Egyszerre maximum két tanulé lehet egy idében a mosdéban.

Az ora aiatt csak a legsziikségesebb esetben haszndljagk a tanulék a mosdoét.

(fertbtlenités, szelléztetés) Ahol szilkseéges, az asszisztensek kisérik a tanulokat a

mosddba.
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11.A csoportban minden tanulé a sajat eszkbzével dolgozik. Az eszkézok a tanulok
k6z6tt nem cserélhetdk, nem megoszthaték. A gyerekek altal hasznalt egyéb
eszk6zok folyamatos fertétlenitését az eszkozt hasznalé pedagogus végzi.

12. Kiranduldsokat, sétakat a jarvanyugyi helyzetnek megfeleléen, osztily szinten
szerveziink.

13. Minden tanulé rendelkezzen egy sajat kb. 0,5 literes kulaccsal, flakonnal a folyamatos
folyadékpétias lehetéve tétele érdekében.

Kollégium

1. Fertétlenité eszkozoket helyeztiink ki, biztositottuk a napi tébbszéri szappanos
kézmosas lehetéségét

2. Az apoléné a kollégiumba valé beérkezéskor testhémeérsékletet mer, érdekiédik a

beérkezd egészségiigyi allapotarsl

Beteg tanulé nem jéhet a kollégiumba

4. A szil6 nem jbhet be a kollégium terlletére, a bejaratnal adja at a diakot a

gondozéndnek

A heti szl6i latogatasok, egyéni kimendre tavozasok felfliggesztésre kertiltek

6. Az els6 tanéraban megbeszélésre kertiltek a baleset és tlizvédelem mellett a virus
elleni védekezés elleni szabalyok a nevelétanarok vezetésevel, kiemelve a kéhégés
és tusszentés fertézés veszélyének elkerillését

7. A ftakaritas, fertdtlenités és szelldztetés naponta tobbszér (padok, szekrények,
kilincsek)

8. Aftanuldkat kettesével, egymastol nagy tavolsagra helyeztiik el a halészobaban

9. A szobakba zdmében az egy iskolai osztalyban tanulok keriiltek elhelyezésre

10.Ures szoba maradt elkiilénitve az esetleges megbetegedé személy ideiglenes
elhelyezésére

11. A térsalgdban a kanapén tv nézés soran 1,5 m-re (lhetnek egymastol

12. A tanulészobéaban egy asztalhoz egy tanul6 0l, a szemkézti szabadon marad

13. A tanuldknak tilos bemenni mas csoportokba, ill. sajat csoporton belil a masok
halészobajaba

14. A szamitégép terembe egyszerre egy fé mehet

15. A sorakozas és a levonulas soran megtartjak az el6irt tavolsagot

16. Az étkezésekhez szakaszosan, idéeltolassal vonulnak le, az étkezé asztaloknal két 16
al

17. A szabadidésavban az udvaron a csoportok tagjai elkdlénitve tartézkodhatnak

18. A kollégium dolgozéi folyamatosan tajékozoédnak, figyelemmel kisérik a tanuldk
egeszségligyi allapotat

w

o,

A kollégium dolgozéi (nevelétandr, dajkak, gyermekfelugyeldk, €éjszakdsok, apoloné,
karbantarté/gépkocsivezetsk) 2020. augusztus 26-an megbeszélték az intézkedési terv
egyes pontjait. A megbeszélésrél jegyz6koényv és jelenléti iv késziilt.

Utazé6 gyogypedagdgiai halézat
1. Az Utazé Gyégypedagégiai Halozat intézményi helységeiben megtortént a

fertétlenités. A rendszeres tisztité és fertétienits takaritas folyamatos.
2. Azirodai helyiségekben elhelyezésre keriiltek kézfertétienitd szerek.

62



Komléi EGYMI Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2020.

w

Az intézményi adminisztrativ munkat a rendelkezésiinkre all6 helyiségekben

egymastol a megfeleld veéddtavolsagra elhelyezkedve végezzik.

4. A gyogypedagogusok mindennapi munkajuk soran plexi védémaszkot, textiimaszkot,
kézfert6tlenits szert és az eszkézok virusmentesitéséhez fellletfertétienitd szereket
hasznalnak.

5. Az utazé gyégypedagoégusok egy tanitasi héten tobb intézményt latogatnak meg. Az
orarendek kialakitasanal az eddigi szempontok figyelembe vétele mellett elsédleges
szempontként az o6rarendeket Ugy is probaljuk 6sszehangoini, hogy egy nap
lehetbség szerint csak egy-két intézményben legyen a pedagbgusnak oOréja.

6. Munkank soran alkalmazkodunk az egyes intézmények éltal kialakitott protokolihoz,
intézményi ki-bejaratok hasznalatahoz, étkeztetési rendhez, csengetési rendhez.

7. A fejleszté csoportok kialakitasanal, a csoportképzés szempontja, hogy egy
csoportba az azonos osztalybél keriilienek ki a tanul6k.

8. A tantermek, fejlesztétermek mérete altaldban Kicsi, a fejlesztések soran gyakran
elkerilhetetlen a kézvetlen testi kontaktus, ezért a tanuldkat is kérjik, amennyiben
lehetséges a maszk hasznalatara.

9. Afejlesztések soran kénnyen fertétlenithets eszkdézoket hasznalunk.

10. Az integral6 kollégakkal, szillékkel amennyiben lehetséges, a tavaszi idészakban mér

kialakitott médon, online tartjuk a kapcsolatot.

Az intézményvezetés déntése alapjan amennyiben az intézkedési tervben modositas lép
életbe, annak kommunikacidja az alébbiak szerint torténik:
Az intézményvezetd:
v Az intézkedési tervrél szélé6 modositast email-ben megkildi a vezetéség
tagjainak:
- intézményvezets-helyettes
- munkakdzosség-vezetbk
- kollégiumi munkacsoport-vezets
- intézményegység-vezeté.

v Az intézményvezetd a tanari szobaban lévé faliljsagon tajékoztatia a
pedagégusokat és az iskoldban dolgozé kollégakat az intézkedési terv
maédositasarol.

v Az intézményvezet6 a nevelétanari szobaban levé faliljsagon tajékoztatjia a
hevel6tanarokat, és a kollégiumi dolgozokat az intézkedési terv
méodositasardl.

v Az intézkedési terv modositasardl a tanulék reggel a 8 éra elétti idészakban a
jelz6csengetés  utdn kapnak  szébeli tajékoztatast a valtozasokrél az
intézményvezetétol.

v Az Intézményi Intézkedési Terv 1 nyomtatott példanya és annak modositasai a
tanari szob&ban a polcon keriilt elhelyezésre.
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11. Az elektronikus Gton elGallitott papiralapG nyomtatvanyok hitelesitési és kezelési
rendje

11.1. Az elektronikus tton el8allitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton eléallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapu formaban is el6allitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvezet utasitdsa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetéen:
— el kell latni az intézményvezet6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével,
~ az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,
~ azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
- a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjén irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
koveteimények megtartasaért az intézményvezets felel, valamint a hitelesitésrs az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

11.2. Az elektronikus tton elSallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kbzoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus  kapcsolatban elektronikusan el&allitott, hitelesitett és taroit
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfelelben.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarélag az intézmény
vezetSje alkalmazhatia a dokumentumok hitelesitésére és az intézményvezeté altal
felnatalmazott személyek (az iskolatitkar és az intézményvezetd helyettes/tagintézmény-
vezetd) férhetnek hozza.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétieniil ki kell nyomtatni, az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

— azintézménytorzsre vonatkozé adatok médositasa,

— az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,

— az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

— atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

— azoktdber 1-jei pedagégus és tanuléi lista.

Az elektronikus Gton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intezményvezeté/tagintézmény-vezets alairasaval latjuk el.

Az egyéb elektronikusan megkiildétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kildn
e célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogéat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarlag az intézményvezets altal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkarok és az intézményvezeté-helysttes és a tagintézmény-vezeté)
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férhetnek hozza.

12. Intézményi dokumentumok nyilvinossaga, tajékoztatas adasa

A sz{il6k és mas érdekléddk az iskola pedagdgiai programjarél, szervezeti és miikédési
szabélyzatardl, illetve hazirendjérél az intézmény  vezetéjétsl, helyettesétél,
intézmeényegység-vezetstsl, tagintézmény-vezetétél az iskolai munkatervben évenként
meghatarozott vezetsi fogaddorakon kérhetnek tajékoztatast.

Pedagégiai program
Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdeklédé szamara elérhetd,
megtekintheté. A pedagégiai program egy-egy példanya a koévetkezd személyeknél, illetve
intézményeknél talalhaté meg nyomtatott, vagy elektronikus forméban:

— aziskola fenntart6janal

— aziskola irattaraban

— aziskola nevel6i szobajaban

- aziskola vezet&jénél, helyettesénél, intézményegység-vezeténél

- atagintézmény-vezettnél

- aziskola honlapjan.

Hazirend
A hazirend el6irdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, szulének, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.
A hézirend egy-egy példanya megtekinthet nyomtatott, vagy elektronikus formaban:
- aziskola irattaraban
— aziskola kbnyvtaraban
- aziskola nevel6i szobajaban
— aziskola vezetéjénél, helyettesénél, intézményegység-vezetd
- atagintézmény-vezeténél
— adiakénkormanyzatot segitd nevelénél
— aziskolai szlii6i munkakézosség vezetdjénél
— aziskola honlapjan.

A hazirend egy példanyat az iskolaba térténé beiratkozaskor a sziilének 4t kell adni.

13. Az intézmény miikédésének egyéb kérdései

13.1. A szaktantermek hasznalati rendje

A specidlisan felszerelt szaktantermekben, a kényvtirakban, az informatika teremben,
tankonyhaban, tornateremben, fejleszté termekben, - ol lathato helyen - kiilén
helyiséghasznalati rendet kell kifliggeszteni.

A szaktanterem hasznalati rendjet a helyiség felelése allitia oOssze, és az
intézményvezetc’i/tagintézmény-vezet6 hagyja jova.

A helyiség-hasznalati rend a kdvetkezéket tartalmazza:
— a szaktanterem tipusa, neve,
— aterem felel6sének neve és beosztasa,
-~ a helyiségben tarté6zkodas rendje,
— ahasznalati engedélyhez kétott berendezési targyak felsorolasa
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— aberendezési targyak és eszkédzok hasznalati utasitasa.

A helyiség felel6sének engedélye kell a szaktantermek (szamitastechnika terem, tankonyha,
mozgasfejlesztd, fejlesztd szoba, stb.) hasznalatihoz.

13.2. A dohanyzassal, egészségre artalmas szerek fogyasztasaval kapcsolatos
eléirasok

Az intézmény teljes teriilete nem dohanyzé intézmény.

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 30 méter sugaru terlletrészt
és az iskola parkoléjat is — a tanuldk, munkavallalok és az intézménybe latogatdok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kivil tartott iskolai rendezvényeken
tanuléink szaméra a dohanyzas és az egeszségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, energiaital stb.) hatésa alatt all, nem engediink be, illetve irasbeli
tajekoztatassal hazakuldjiik, egyideji szlléi értesités (telefon) mellett. Tanérai tavolléte
mulasztasnak szamit, ezt igazolatiannak tekintjlk.

13.3. Reklamtevékenység

Az intézményben reklamtevékenység alapvetéen nem engedélyezhets, kivéve ha a reklam
az alabbiakban felsorolt célokat szolgalja.
A kéznevelési tdrvényben megfogalmazottak szellemében kizarolag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaléi részére pozitiv értékeket kdzvetit, ezen bellil
a gyermekek, tanulok személyiségének fejlédésére pozitiv hatassal van, nevelési, oktatasi,
muvelédési célt szolgal:
— apedagogusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkéicsi értékrendet erdsiti,
— akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat elésegiti,
— az egészséges életmoddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgalja, a sportolasi lehetéségeket béviti,
- a kultura, a mlivelédés kézvetitésére szolgal. /pl. a kézmiivelédési, kdzgytijteményi
intézmények, Allat-és Néveénykert stb. programjainak, misorfiizeteinek terjesztése./

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel osszefliggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhet, amely jogszabalyba nem tkézik.

Politikai partok plakatjainak kifiggesztése nem engedéiyezhets.
Az intézmény teriiletén beldl reklamot, tajekoztatot elhelyezni - amennyiben az a tarsadalmi,

kézéleti tevékenységgel fiigg dssze és igy az intézmény hasznaléinak korét erinti, érintheti -
az intézményvezeté/tagintézmény-vezets engedélyével lehet.
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. Az intézmény vezetési szerkezete
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Melléklet
Munkakdri leiras mintak

Pedagdgusok munkakéri leirasai

1. Intézményvezets-helyettes munkakéri leirasa
Segiti az intézményvezetét a nevelé-oktatdi munka irdnyitasaban.

Az intézményvezeté-helyettes pedagdgiai iranyité munkaja:

Az intézményvezetbvel egyeztetetve ldtogatja a tanitasi 6rakat, valamint a napkdzis és
tanuldszobai foglalkozasokat.

Ellenérzi a szakkorok tevékenységét.

Megszervezi a fogad6 6rakat, ellenérzi a szili ertekezletek megtartasat

Segiti és ellenérzi munkakézésségek munkajat a munkak&zésség bevonasaval tervezi,
szervezi, ellendrzi a szakmai pedagégiai munkat.

Megszervezi, részlegesen megtartja a félévi nevelétestiileti értekezleteket.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkez6
pedagbégusoknak.

Az intézményvezets-helyettes Ggyviteli iranyitoi feladatai:

Gondoskodik a mulaszték helyettesitésérsl, naprakészen vezeti a helyettesitési naplét.
Az elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az drarendet, az Ugyeleti beosztast, a
helyettesitési rendet, a tanterem beosztast.

Ellenérzi az 6rarendet, elkésziti, megszervezi a heveldk lgyeleti, tanuldszobai rendjét.
Elkészitik a beosztottjaik munkakéri leirasat,

Gondoskodik a neveldk adminisztraciés munkdjanak iranyitasarol, ellenérzésérs
(naplok, ellenérzék, anyakanyvek, stb).

Elkésziti a kiulonféle hé végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat, 6sszesiti ho
végén a helyettesitési és tulérak szamat.

Elbiralja, és jovahagyasra eléterjeszti a munkakézésség tagjainak tanmeneteit.

Ellendrzi a munkakézésségi tagok szakmai munkajat és munkafegyelmét.

Feltgyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast.

Szervezi az iskolai versenyeket, vizsgakat.

Folyamatosan vezeti a KIR és a KRETA rendszert

2. Tagintézmény-vezeté munkakéri leirasa
Feladatkére: a tagintézmény szakmai munkajanak iranyitasa
Hataskére: a tagintézmény munkarendjének biztositasa

A vezetb feladatai:

A pedagoégiai munka iranyitasa.
A munkaligyi teendék el6készitése.
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Tanligy-igazgatasi feladatok elvégzése

Javaslatot tesz az 0j dolgozé alkalmazasara, ill. felmentésére, a dolgozok anyagi és
erkdlcsi elismerésére.

Az elkészitett tantargyfelosztas alapjan elkésziti az orarendet, az ligyeleti beosztast, a
helyettesitési rendet, a tanterem beosztast.

Elkésziti a beosztottak munkakori leirasat.

Ellendrzi a pedagégiai munkat, felkésziiltséget, a munkafegyelmet.

Segiti és ellenérzi a munkakdzosségek munkdjat, a munkakézosség bevonasaval
tervezi, szervezi, ellen6rzi a szakmai pedagégiai munkat.

Megszervezi, megtartja a nevelétestlleti értekezleteket.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkezé
pedagégusoknak.

Ellenérzi a szakkérok, sportkérok tevékenységét.

Megszervezi a fogad6 6rakat, ellenérzi a sz(il6i értekezletek megtartasat

Kapcsolatot tart és egyuttmlkodik a Pécsi  Tankerileti Kézponttal, az
intézményvezetével, a szilékkel, a pedagégiai szolgdltatast és ellendrzést ellatd
intézményekkel,

Gondoskodik a hianyzé dolgozék helyettesitésérsl, naprakészen vezeti a helyettesitési
naplét.

Elkésziti a kilénféle hd végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikdkat, dsszesiti ho
végén a helyettesitési és tulorak szamat.

Gondoskodik a nevelék adminisztracios munkajanak iranyitasarél, ellendrzésérsi
(naplok, ellenérzék, anyakényvek, stb).

Folyamatosan vezeti a KIR és KRETA rendszert

Gazdalkodasi feladat:

Felelés a KLIK vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszer(
hasznalataért.

Tervezési, beszamolasi, informéacié-szolgaltatasi  kételezettség teljesitéséért,
hitelességéért és pontossagaért.

Biztositja az tagintézmény miikédéséhez szlikséges targyi feltételeket.

Felelfs a tagintézmény takarékos és ésszert gazdalkodasaért.

3. Intézményegység-vezeté munkakéri leirasa

Felelés az intézményegységhez tartozé kollégak betegség miatti rendkivili hianyzasa
eseten a helyettesités megszervezését

elkésziti az intézményegységében foglalkoztatottak munkakori leirasat,

gyakorolia az utasitasi és ellenérzési jogot az intézményegységhez tartozo
kézalkalmazottak felett,

gyakorolja az intézményegység tantargyfelosztas elkészitésének jogat,

az utazo gydgypedagogiai szolgaltatasra beérkezé igények nyilvantartasat,

az utaz6 pedagégusok munkéjanak szervezését, habilitaciés tanérai foglalkozasok
rendjének elkészitését,
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a pedagogusok helyettesitésébdl adédo talérak nyilvantartasaval és elszamolasaval
Osszefliggd feladatok ellatasat,

az éves munkaterv ¢sszedllitasa, elkészitésébél adods feladatok eliatasa.

statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok ellatasa

4. Gyogypedagégus - 6vodapedagégus munkakéri leirasa
Legfontosabb feladata: a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése
A f6bb tevékenységek 6sszefoglaldsa

Egyéb:

Megfelelden felkészul a tervszer(i nevelémunkara az érvényben 1évé 6vodai nevelési
alapprogram eléirasai és ajanlasai alapjan.

A feladataival jar6 pedagoégiai tervezs, szervezé és adminisztraciés munkat ellatja:
Foglalkozési terveket készit hataridére, felkészil a foglalkozasokra, vezeti az 6vodai
csoportnaplét. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ugyviteli teendéket.

Tervezi, szervezi és iranyitja a csoportjaban folyé pedagégiai munkat.

Elkésziti az 6voda éves munkatervét, félévkor, év végen beszamolasi kotelezettséggel
tartozik.

Naprakészen vezeti a pedagégiai munkajahoz kapcsol6dé adminisztracids feladatokat.
A gydgypedagogussal (habilitaciés — rehabilitacios foglalkozasok vezetése) aktivan
egylttmiikédik.

Nevelémunkajaban figyelembe veszi a gyermekek egyéni képességeit, fejlédési titemét,
szociokulturalis helyzetét.

Munkéjaban érvényesiti a differencialt fejlesztést, a tehetséggondozast, felzarkoztatast,
a preventiv nevel6munkat.

Nyomon kéveti a gyermekek szemelyiségfejlédését.

Felelés a rabizott gyermekek testi epségéert, egészségéért, a gyermekcsoportot
felligyelet nélkll nem hagyja.

Biztonsagos kérilményeket teremt a gyermekek lelki, értelmi és érzelmi fejlédéséhez.
Aktivan részt vesz az 6voda pedagégiai életének fejlesztésében.

Kialakitia csoportjdban az lnneplések modjat, alkalmazkodik az dvodai kézosségi
szokasokhoz.

Csoportjaban el6késziti a beiskolazast, elkésziti a Pedagégiai Szakszolgalathoz
kuldend6 szakértsi vélemény iranti kérelmet.

Folyamatosan egytttmiikédik a csalddokkal, kapcsolatot tart a sziilék képviseléivel.
rendszeresen részt vesz tovabbképzéseken.

A dajkaval k6zsen végzi a gyermekek személyi higiénés teenddinek segitését.

A dajkaval kozésen felel a csoportszoba, mosdo, éltéz6 rendjéért, tisztasagaért.

A gyermekek, szll6k, a dolgozék személyiségi jogait érinté informéciokat megérzi és
bizalmasan kezeli.

Koteles a torvényes hataridket betartva foglalkozas-egészségligyi vizsgalatat igazolni,
Baleset- munka- és tlizvédelmi oktatasokon részt vesz.
Munkajanak megkezdése elétt 10 perccel kételes megjelenni az iskolaban, illetéleg a
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foglalkozas helyén.

Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrévidebb id6n belll koteles értesiti az iskolatitkart
vagy a feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszeriiségéhez.

Koteles a napi munkakezdése és az iskolai rendezvények, események, feladatok el6tt
munkaképes allapotban és megfelel6 itézékben megjelenni.

5. Gyégypedagbégus munkakéri leirasa

Alapvet6 felel6sségek és feladatok

A gyogypedagégus felelésséggel és onalléan, a tanulék tudasanak, képességeinek és
szemelyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Nevel6-oktaté munkajat a nevelétestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan- élve a
pedagbgusi szabadsag lehetéségeivel, de ezt alarendelve a tanuldk érdekeinek és a
kollektiv munkakézésségi, vagy nevelétestilleti déntéseknek -, @ modszerek és a
taneszkdz6k szabad megvalasztasaval, a tanév elején Gsszedllitott egyéni fejlesztési
terv alapjan végzi.

A feladataival jar6 pedagégiai tervezé, szervezé és adminisztraciés munkat ellatja:
tantargyankénti tanmenetet készit hataridére, felkészul tanérakra és foglalkozasokra,
vezeti tantargyai szerint a E-naplét. Témakérdk/tematikus egységek szerint legkevesebb
havi 1 jegyet ad, vagy szévegesen értékeli a tanulékat.

A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, osztalyfénoki tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg.

Torekszik a differencialt foglalkoztatas és az egyéni haladasi Gitem tervezésére.
Habilitciés — rehabilitacios foglalkozasokon fejleszti a tanulok sérilt képességeit,
fejletien funkcioit.

Az iskolaban folyé nevelé-oktaté munka meérési, ellendrzési, értékelési rendszerében
meghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

Alkoté médon részt vallal a tanulék folyamatos felzarkéztatasaban, a pélyavalasztasi
feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben és a DOK munkajat segiti.

A pedagdgiai tevékenysége alatt allé tanulok fejlédésérdl, magatartasardl, a felvetéds
sajatos problémakrél széban és irdsban téjékoztatja az érintett pedagégusokat, illetve a
szul6ket. Ellenérzi az informaciok tudomasul vételét,

Sziikség esetén hospital tantargyi 6rakon vagy habilitacios foglalkozasokon.
Rendszeresen fejleszti szakmai, gyogypedagogiai felkésziiltségét. Ennek érdekében
felhasznalja az 6nképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait.

Széleskdr(i kapcsolattartasra térekszik a nevelétestiilet tagjaival, folyamatosan
kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagbgusokkal, kollégiumi nevelékkel.
Rendszeresen hospital, amit a naploba ieadminisztral.

Figyeli a palyazati lehetéségeket, részt vesz ezek megirasaban, lebonyolitasaban.

Részt vesz a nevel6testileti értekezleteken, iskolai Unnepségeken, megemlékezéseken
és az egyéb intézményi rendezvényeken.
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Aktivan részt vesz szakmai munkakdzéssége megbeszélésein, ahol megosztja
kollégaival 6nképzésben szerzett ismereteit.

Partneri kapcsolatot alakit ki a sziilékkel. Szlkség esetén egyéni megbeszélésre behivja
a szulét.

Osztalyaban sziléi értekezletet tart, minden év elején csaladlatogatast végez az Ujés a
problémas tanuldknal, elvégzi torvény szerint a hianyzok felszélitasat és feljelentését,
jelzéseket készit, és adminisztralja.

Szlikség szerint részt vesz a szabadidés iskolai programok szervezésében és
lebonyolitasaban.

Ugyeletet lat el az Ugyeleti rend szerint orai elétt, utan és kozétt, felel a folyos6, az
udvar, az ebédl6 és mellékhelyiségek rendjéeért.

Baleset-és tlizvédelmi feladatai: munka- és tiizvédelmi oktatast tart a tanitott
osztalyokban, részt vesz tliz-és bombariadon, ezeket megfeleléen adminisztralja.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal, osztalyokkal és az intézménnyel kapcsolatos
informaciokat. A tanulok és csaladjaik adatait a személyiségi jogok védelmének
figyelembe vételével kezeli.

Az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi.

Az intézményré| szerzett informacioit hivatali titokként kezeli.

Karokozast, balesetet azonnal jelenti  kdzvetlen felettesének, a torténtekrsl
jegyzékényvet készit.

Rendkivdili esemény/katasztrofahelyzet esetén gondoskodik az altala feliigyelt csoport,
osztaly épuletbdl vald szervezett kimenekitésérdl, lehetéség szerint a vagyontargyak
mentésérél,

Felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz szilkséges szemléltett eszkozok, targyak,
elektronikai berendezések rendeltetésszeri hasznalatianak biztositasaért. Leltarilag
felels osztélyanak berendezéseiért és eszkozeiért, javitasuk szervezéséért.

A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés, illetve a nevelétestiilet mas feladatokkal is
megbizhatia a munka feltételeinek elézetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban
eldirtak szerint.

Koteles a térvényes hataridéket betartva foglalkozas-egészségligyi vizsgalatat igazolni.
Baleset- munka- és tiizvédelmi oktatasokon részt vesz.

Munkajanak megkezdése eléstt 10 perccel kdteles megjelenni az iskolaban, iletéleg a
foglalkozas helyén.

Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrévidebb idén beliil kételes értesiti az iskolatitkart
vagy a feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszkézok atadasaval hozzajarul a
helyettesités szakszeriiségéhez.

Koteles a napi munkakezdése és az iskolai rendezvények, események, feladatok elétt
munkaképes éllapotban és megfelelé sltszékben megjelenni.
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6. Munkako6zosség-vezet8k munkakdri leirasa

Szakmai feladatai:

Iranyitja a munkakéz6sség tagjainak szakmai fejlédését.

Javaslatot tesz az intézményvezetének a munkakézésségi tagok jutalmazasara,
kitlintetésére.

Képviseli a munkakézosséget az intézményen belll, kivdil.

Az dltalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaganak
biztositasa.

Az oktatéi neveléi és egyéb az intézményi miikddési feladatokhoz kapcsolédé
jogszabalyok, rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése.

Alkot6 egyuttmikédés, - a tennivaldk koordindlasa — a szuléi munkakdzésséggel,
szakmai-, napkézis (tanulészobai) munkakozdsségekkel, a gyermekvédelmi feleléssel,
stb.,

Az osztalyokban foly6 nevelési folyamat ellendrzése, elemzése, értékelése.

A tanulok szocidlis, csaladi és kulturalis hatterének, érdeklédési kérének, egyéni
adottsagainak képességeinek feltarasa.

A beiskolézas és a palyavalasztas figyelemmel kisérése, pedagogiai segitése.
Megszervezi az adott tagozaton a munkakdzdsségi Osszejoveteleket.

Az iskolai Uinnepélyek (kiilondsen tanévnyitd, tanévzars, karacsony, ballagas,

stb.) szervezési munkainak segitése.

Osszefoglalé elemzés, ertékelés, beszadmold készitése a nevelétestilet szamara,
valamint - igény szerint - az intézményvezeté részére a munkak&zdsség
tevékenységérdl.

7. Szaktanarok munkakori leirasa

Feladatai a gyogypedagégusokra vonatkozé altalanos munkakéri feladatokon tilmenden a
kdvetkezék:

Az adltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit a kdvetelményeket
figyelembe véve.

A tanitasi 6rakra felkészul, az irasbeliség a kezd® neveléknél kotelezs.

A taneszkozoket a munkakdzisség-vezetktsl beszerzi, az atvett eszkozoket megérzi,
hiany esetén anyagi felelésséggel tartozik.

Félévenként minden fuzetet ellenériz.

A hazi feladatot kzbsen javitja a tanuldkkal és értékeli.

Tavolmaradasa esetén idében, elére értesiti az iskolatitkart és gondoskodik arrél, hogy a
tanmenet, a tankdnyv, a helyettesité nevels rendelkezésére alljon.

A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a vezet6 vagy a helyettese
megbizza.
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8. A testneveld tanar munkakéri leirasa

Feladatai, felel6ssége:

Egyéb:

Ismeri, betartja és betartatja a hazirendet.

Orak kozott tgyel az atdltozbkre, figyelmet fordit a terem és az 6lt6z6k allapotara.
Kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: osztalynapldk, sportkori naplok.

A feladataival jar6 pedagégiai tervezd, szervezé és adminisztraciés munkat eliatja:
tantargya tanmeneteit elkésziti hataridére, felkészil tandrakra és foglalkozasokra, vezeti
tantargya szerint a naplokat (6ra végén beirja az érak anyagat és a hidnyzékat).
Témakorok/tematikus egységek szerint legkevesebb havi 1 jegyet ad, értékeli a
tanuldkat.

Tantargya szerint felméréseket, statisztikat, beszamolokat készit az intézmény rendje,
felettese és munkak6z6sség vezetsje kérésére, dsszesiti ezeket. Evente két alkalommal
felméri és rogziti a tanulok fizikai allapotat.

Részt vesz és feliigyeli az iskola tanuloit Unnepélyeken, kirandulasokon, intézményen
kivili programokon. Beosztasa esetén részt vesz a tanuimanyi kirandulasokon,
projektfoglalkozasokon.

Elékésziti, lebonyolitja, értékeli az iskolai, megyei, terlleti sportversenyeket, elkiséri az
iskola tanuléit. Szakmai megbeszéléseken, tovabbképzések vesz részt.

Folyamatosan kapcsolatot tart az osztalyokban tanité pedagoégusokkal, kollégiumi
nevelGkkel. Rendszeresen hospital, amit a napléba leadminisztral.

Részt vesz a honlap folyamatos frissitésében, leadja a sportversenyekkel kapcsolatos
hireket a munkakézésség vezet6nek.

Figyeli a sporttal kapcsolatos palyazati lehetéségeket, részt vesz ezek megirasaban,
lebonyolitasaban.

Minden tanév elsé testnevelés 6rajan balesetvédelmi oktatast tart a tanitvanyoknak,
baleset esetén az oktatast megismétli, dokumentalja.

Baleset-és tlizvédelmi feladatai: részt vesz t(iz-és bombariadén, ezeket megfeleiéen
adminisztralja.

Felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges sporteszkozok, targyak,
elektronikai berendezések rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért. Leltarilag
felelés a szertar, tornaterem, konditerem, sportpalya berendezéseiért és eszkozeiért,
javitasuk szervezéséért.

Karokozast, balesetet azonnal jelenti kézvetlen felettesének, a térténtekrdl
jegyzékényvet készit.

Kapcsolatot tart a gyogytestnevelési 6rakra beosztott diakokkal és a gybgytestnevel6vel,
gyogytornasszal.

Rendkiviili esemény/katasztréfahelyzet esetén gondoskodik az 3ltala feliigyelt csoport,
osztaly éplletbdl valoé szervezett kimenekitésérsl, lehetbéség szerint a vagyontargyak
mentésérél,

Koteles a térvényes hatéaridéket betartva foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatat igazolni.
Baleset- munka- és tlizvédelmi oktatasokon részt vesz.
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Tavolmaradasat munkakezdése elétt 30 perccel koteles az iskolatitkarnak, vagy
felettesének jelezni.

Kételes a napi munkakezdése és az iskolai rendezvények, események, feladatok el6tt
munkaképes allapotban és megfeleld sltézékben megjelenni.

9. Osztalyf6nokék munkakéri leirasa

Az osztalyféndkst az intézményvezeté jeldli ki a munkakéz6sség javaslata alapjan. Osztalya
k6zosségének felelds vezetsije.
Feladatai, feleléssége:

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint
neveli osztalyanak tanuléit a szemelyiségfejlédés tényezéit figyelembe véve.
Egyuttm(ikédik, ésszehangolja és segiti az osztalyban tanitd pedagogusok munkajat,
latogatja oraikat.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziléi munkakézdsségével, a
tanitvanyait oktaté, nevelé tanarokkal a tanulék életét, tanulmanyait segit6
személyekkel. (pl.: gyermekvédelmi felelés stb.)

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kulénés gondot fordit a hatranyos helyzetii tanuldk segitésére.

Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, a velik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

SzUl6i értekezletet tart, szilkség esetén csaladot latogat, tajékoztato fuzet utjan
rendszeresen tdjékoztatia a szulbket a tanuldk magatartasardl, tanulmanyi
elémenetelérél.

Ellatia az osztalyaval kapcsolatos tgyviteli feladatokat (osztalynaplo naprakész
vezetése, félévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos
tennivaldk, stb.).

Kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: naplo, anyakonyv, bizonyitvany.
Folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalja a didkok adatainak valtozasat.

Részt vesz a honlap folyamatos frissitésében, leadja osztalya hireit a munkakdzosség
vezetdjének.

Mint osztalyfénok sajat hataskérben indokolt esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet és
igazolhat osztalya tanuléjanak.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgésit, valamint kézrem(ikédik a tanéran kivili tevékenységek szervezésében.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulok
véleményét figyelembe véve).

Részt vesz a munkakézdsség munkajaban. Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt
feladatok elvégzésével elésegiti a k6zdsség tevékenységének eredményességét.

A nevelé-oktaté munkajahoz tanmenetet készit.

Segiti a tanulbk palyavalasztasat, palyaorientaciojat, azok személyiségének
ismeretében.
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- A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeté, vagy a

helyettes megbizza.

10. Napkézis nevelé munkakéri leirasa

Feladatai, feleléssége:
— A napkézis tanulék rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében foglalkozasi tervet

készit.

- A foglalkozasi terv keretében biztositia a napkézis tanulok részére a maésnapi

{

felkészllést:

o Megismerteti veliik az 6nall6 médszeres tanulast.

o Sziikség esetén segitséget nydjt a felkésziiléshez.

o Gondoskodik az irdsbeli hazi feladatok tanulék altali maradéktalan
elkészitésérél.
Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.

o A sz6beli feladatokat a napkézis tanuloktdl kikérdezi, szikség esetén

gyakoroltatja.
o A gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében
korrepetélja elére meghatarozott idépontokban.

o Rendszeresen egyiittm(iksdik a napkdzis csoportot tanito pedagégusokkal.
A tanitasi orak végeztével a feligyeletére bizott napkédzis tanuldk csoportjat ebédelteti,
melynek soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia
szabalyainak megtartasaral.
Ebéd utan kétetlen szabadidében biztositja a tanul6k mozgasat, kikapcsolédasat, rossz
id6 esetén a tanteremben, j6 id6 esetén pedig a szabad levegén.
A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturalis, sport, jaték
és munkafoglalkozasokat szervez.
A napkoézis foglalkozasok befejeztével — az oktatasi intézmény rendjének megfeleléen,
csoportosan elkiséri és atadja a tanulékat a sziléknek.
A taneszkozoket, jatékokat a munkakdzésség vezet6tél beszerzi. Az dltala atvett
eszkozoket megérzi, hiany esetén anyagi felel6sséggel tartozik.
kotelezéen részt vesz az iskolai rendezvényeken.
Tanitasi idén kivil — a tanév programjanak megfeleléen — szakmai tanacskozason,
ertekezleten részt vesz.
Pontosan, rendszeresen vezeti a napkdzis naplét.
A fentieken kivill elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezets, vagy a
helyettes megbizza.

o
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11. Gyermekvédelmi felelés munkakdri leirasa

Feladatai, feleléssége:

Szorgalmazza a mentalhigiénés programok bevezetését.

A veszélyeztetett tanulok felmérése és nyilvantartasha vétel az osztalyfonokok
kézremiikddésével.

A veszélyeztetett gyermek szabadidés tevekenységének és tanulasi elémenetelének
figyelemmel kisérése és adott esetben javaslattétel a valtozasra.

Palyaorientacio segitése.

Térekedjen a veszélyeztetett gyermek hasznos szinidei elfoglaltsaganak biztositasara.
A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a vezets vagy helyettese
megbizza.

A felévi és év végi értekezleten beszamol a végzett munkaral.

12. Utazé gyégypedagogusok/ szakemberek munkakéri leirasa

Az utazé gydgypedagogus/szakember tevékenységkére és kompetenciai

Az utazé gyégypedagdgus/szakember a sajatos nevelési igény(, kilon tamogatast igénylé
gyermekek sziikségleteinek kielégitésére keépesitett szakember, aki az integraltan nevelt
gyermekek oktatasi-nevelési folyamatéat segiti.

Feladatai, feleléssége:

Felveszi a kapcsolatot az intézmény vezetéjével, az SNI koordinatorral, a fogado
pedagégusokkal. Az igények alapjan koéz6sen meghatarozzak a segité szerepkér
alapjait.

Megismeri a gyermek diagnézisat, a gyermeket, tanulmanyi és egyéb kértilményeirs!
tajékozaodik.

A Kijelolt 6vodaban, iskolaban kételesek idében megjelenni, az esetleges tavolmaradast
mindenkor bejelenteni.

Seqit a szakvélemény ertelmezésében, fejleszts feladatok meghatarozasaban.

A fogadé pedagdgus informacioi, a szakvélemény és a gyermek képességeinek,
készségeinek felmérése alapjan egyéni fejlesztési tervet készit, melynek egy példanyat
a fogadd pedagogusnak adja 4t a fejlesztési célok, feladatok oktatasi, nevelési
folyamatba valé beépitése celjabol természetesen az integral6 pedagbégus munkajanak,
torekvéseinek maximalis elismerése mellett, csak ajanlasként!/.

Tervét révidtavra késziti / max.3 hénap / a probléma fiiggvényében.

Az egyeéni fejlesztési terv alapjan egészségiigyi és pedagdgiai céli habilitacios,
rehabilitaciés foglalkozasokat vezet.

A fogadé pedagégus hozzajarulasaval hospital a tanérakon, hogy a sajatos nevelési
igényli gyermeket tanérai kérnyezetben is megfigyelhesse, segithesse.

Medgfigyeli a gyermek szabadidés tevékenységét is.

Fejleszté feladatsorok elkészitésével segitséget nyujt az osztalyban tanité
pedagégusnak a differencialashoz.

Javaslatot tesz a differencialt foglalkoztatas formaira.
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- Segitséget ad az oktatasi és terapias eszkOztar, médiatar, jatéktar, vonatkozo
szakirodalom megismertetésében. /A gyogypedagégiai intézmény sajat eszkdztaraval,
szakirodalmi gy(ijteményével készséggel all az integralé pedag6gusok rendelkezésére!.

— lgeny szerint konzultal a szil8vel, tanacsot ad a gyermek otthoni segitésére, nevelésére
vonatkozdan.

— Kapcsolatot tart a Szakért6i Bizottsaggal, segit6 szervezetekkel, szocidlis
szolgaltatokkal.

— Tevékenységeit fejlesztési napléban adminisztralja.

— Minden hénap 25. napjaig elkésziti a osszesitést a végzett foglalkozasokrél amit
szignaltat a fogadd iskola igazgatéjaval, majd leadja a gazdasagi (igyintézének.

— Rendszeresen konzultal az integralé pedagégusokkal, SNI koordinatorokkal a felmertilé
feladatokrol, problémakral, egyeztet a feléje irnyulé elvarasokkal kapcsolatban.

Egyéb kételezettségei:

— Részt vesz a munkakézésségi megbeszéléseken.

— Kotelezé 6raszamon kivili munkaidejét kapcsolattartasra, szakmai dokumentaciéra,
felkésziilésre, tovabbképzésre haszndlja.

— Részt vesz a munkajat segit6 tovabbképzéseken, 6nképzésérdl gondoskodik.

— Titoktartasi kotelezettség.

— Szakmai protokoll és szakmai etikai kédex alapelvei szerint jar el.

— Tiszteletben tartja a hozza fordulék meltosagat, személyiségi jogait.

— Forgalmi naplét vezet, egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését, feliegyzéseket
vezet a foglalkozasok tartalmarai.

— A munkavillalé feladata tovabba mindaz, amellyel a munkakéréhez kapcsolédéan, a
szakképzettségével 6sszefiiggéen az intézményvezett megbizza.

13. Kényvtaros munkakori leirasa

Feladatai, feleléssége:
Allomanygondozas
— Felelds az évi koltségvetés tervszerii és folyamatos felhasznalasaért.
— A megjelené kiadvanyokrél tajékozodik.
- Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.
— A beszerzéseknél konzultal a munkakozdsségek vezetéivel (tagjaival), figyelembe veszi
az iskola vezet&ségének javaslatait.
Alloménybavétel
— A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan azonnal a kényvtari
szabalyzatban meghatarozott médon nyilvantartasba veszi.
— A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.
— Rendszeresen (évenként) allomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalédott,
tartalmilag elévilt miiveket a rendeleti eléirasoknak megfeleléen torli az allomanybal.
Allomanyvédelem
— Akonyvtaros tanar felel6s a kényvtar rendeltetésszerti hasznalataért.
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~ Allomanyellenérzési rendeleti eléiras szerint, a vezeté utasitasira el6késziti a
leltarozast, (raktari rend, raktari kataldgus ellenérzése, leltarozasi itemterv elkészitése,)
valamint részt vesz a leltarozas lebonyolitaséban.

~ Pontosan vezeti a kélcsénzési nyilvantartast.

— Aleltarilag rabizott kényvtari alloméanyért anyagi feleléséggel tartozik.

Szolgaltatasok

— Koélcsonzés: a miikédési szabalyzatban meghatarozott médon.

— Kényvtarbemutato foglalkozasokat, kényvtarhasznalati ismereteket ny(jté 6rakat vezet,
el6késziti a konyvtari szakorakat.

- Rendszeresen tajékoztatast ad a kénywvtar Uj szerzeményeirs.

— Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat — nevelési értekezlet, évfordulés
esemeények, tanulmanyi verseny, vetélkedd, stb. ajanléjegyzék 6sszesllitasaval segiti.

Egyéb feladatok

A kényvtédros kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel, a munkakézosség-vezetdkkel, a
szaktanarokkal.

Nyitvatartasi feladatok soran ellatia a kolcsénzés, tajékoztatas, kdnyvtari bemutatd
foglalkozasok és a raktari rendezés Ugyviteli teendéit.

14. Kollégiumi nevel6 munkakéri leirasa

Feladatai, feleléssége:

- Ismeri, betartja és betartatja a kollégiumi hazirendet.

—  Akollégiumi csoport tanuldinak (tovabbiakban tanulék) nevelése.

— A csoport neveléjeként felelés a tanulok kollégiumi életének, tanulmanyi munkajanak
szabadidejének szervezéséeért, lebonyolitasaért.

- A pedagégiai programbél levezethets eseti kollégiumi programokat megszervezi,
lebonyolitja.

- Feladata a csoportnaplé napi vezetése, a foglalkozasi munkaterv és klubmunkaterv
elkészitése, végrehajtasa. Elkésziti a kollégium éves munkatervét, beszamoldkat.

— Feladata heti rend szerinti hétkéznapi lgyelet ellatasa, és a tanuldk étkeztetésének
folyamatos ellenérzése.

—  Segiti a didkokat a mindennapi iskolai felkésziilésben, tapasztalatait a munkaidé végén
a kollégiumi napléban koteles Osszegezni. Folyamatos kapcsolatot tart az iskolai
pedagégusokkal.

—  Biztositja elérhetéségét fogaddérak és nyilt napok idején a sziilék szamara.

— Részt véllal az intézmény (iskola és kollégium) altal szervezett rendezvényeken,
kiranduldsokon, versenyeken.

—  Problémas tanulék esetén felveszi a kapcsolatot az iskola gyermekvédelmi felelésével.

~ Felkésziti a tanulékat az iskolai vetélkedbkre, versenyekre, hataridére elkésziti a
versenyeztetéssel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

- Részt vesz a honlap folyamatos frissitésében, leadja csoportja hireit.

— Leltarilag felelés csoportjanak berendezéseiért és eszkbzeiért, az eszkdzok
fejlesztéséért, potlasi igény leadasaén, javitasuk szervezéséért.
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Evente egy alkalommal részt vesz a leltari munkalatokban.

Az esetleges karokozast, balesetet azonnal jelenti kozvetlen felettesének, a térténtekrsl
jegyz6konyvet készit.

Figyeli a palyazati lehetéségeket, részt vesz ezek megirasaban, lebonyolitasaban.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal, tanuldkkal, tanulécsoportokkal és az intézménnyel
kapcsolatos informaciékat.

Az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi.

Baleset és tlizvédelmi feladatai: munka- és tiizvédelmi oktatast tart csoportjaban, részt
vesz t{iz- és bombariadon, ezeket megfeleléen adminisztralja.

Rendkivdili esemeny/katasztrofahelyzet esetén gondoskodik az 4ltala felligyelt csoport
épiiletbdl valé szervezett kimenekitésérsi, lehetéség szerint a vagyontargyak
mentésérdl.

Részt vesz az intézmény munkajaban (értekezletek, tanacskozasok) segiti a kollégiumi
DOK munkajat.

Kételes a térvényes hataridéket betartva foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatat igazolni.
Baleset- munka- és tiizvédelmi oktatasokon részt vesz.

Tavolmaradasat munkakezdése elstt 30 perccel kételes az iskolatitkarnak, vagy
felettesének jelezni.

Kételes a napi munkakezdése és az iskolai rendezvények, események, feladatok elétt
10 perccel munkaképes allapotban és megfelelé Sltézékben megjelenni.

Pedagégiai munkat segit6k és egyéb munkakérben dolgoz6k munkakéri leirasa

1. Isko

latitkar munkakori leirasa

Kotelez6 ledoigozandé heti munkaidé: 40 éra.

Munkaideje: 07.00 — 15.00.

Kézvetlen felettese az intézményvezets.

Az intézmény zavartalan miikédése érdekében az aldbbi feladatokat latja el:

Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ugyiratok bonyolitasi rendjét és a hatarids
betartasat.

Mikddteti a levelezési rendszert, kapcsolatot tart sziilékkel, tagintézménnyel, és mas
intézményekkel.

Igazolasokat allit ki sztlok és intézmények részére.

Kimutatasokat, tajékoztatasokat készit, rendszerez.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast, havonta jelentést tesz a tankeriileti kapcsolattartonak
Vezeti a munkakéri orvosi alkalmassagi nyilvantartast.

Munkalgyi feladatokat ellat (dolgozok felvétele, leszamolasa, munkadlgyi iratok
kezelése, személyi anyagok rendszerezése)

Nyomtatvanyokat rendel és kezel.
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Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhett allapotban legyenek, és az ugyviteli rendnek megfeleljenek.

Irattari selejtezést végez.

Diakigazolvanyokat rendel, érvényesit (16 éven feliiliek részére) az OKTIG rendszerben
Tanulé-nyilvantartasokat elkésziti és naprakészen tartja.

Tanuléi okiratok (bizonyitvanyok, torzslapok) tarolasa, kezelése, masodiatok kiadasa

A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a vezets vagy helyettese
megbizza.

2. Az 6vodai dajka munkakéri leiridsa

Legfontosabb feladata: az 6voda és az ahhoz tartoz6 helyiségek megfeleld tisztasaganak
ellatasa, a gyermekek kiszolgélasa, az 6vodapedagogus segitése a gyermekek gondozasaban
Kételezé ledolgozandé heti munkaidé: 40 6ra.

Munkaideje: 08.00 — 16.00

A f6bb tevékenységek Osszefoglalasa

Egyéb:

Feladata az dvodai helyiségek tisztan tartasa, az esztétikus kérnyezet megteremtése.
Feladata, hogy a tisztitészereket elkil6nitve, biztonsagos helyen tarolja és azokat a
hasznalati Gtmutatok szerint hasznalja.

Biztositja a rendet a csoportszobaban és az ebéd|ében egyarant.

Segit az évodapedagdgusnak az étkeztetésben, a gyermekek 6ltézésében.

Sziikség szerint pelenkazza és lemosdatja a gyermekeket.

Segiti az évodapedagégus nevelé-fejleszté munkajat az egyes tevekenységek elétti,
illetve utani teenddk elvégzésével.

Séték, kirandulasok alkalmaval az 6vodapedagogust segitve kiséri a gyermekcsoportot,
felligyel a biztonsagos kézlekedésre.

Részt vesz az dvodailintézményi Unnepségeken, segit a rendezvények el6tti és utani
teendékben.

Betartja az el6irt érintésvédelmi, illetve munka-, tliz-, baleset- és vagyonvédelmi
eldirasokat.

Figyeli a baleseti veszelyforrasokat, azokat haladéktalanul jelzi a vezetének.

A sziinetekben, amennyiben nincs gyermek, nagytakaritast végez.

Az éplilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszarokat, a vilagitast és a
vizcsapokat.

A vezet6nek beszamolasi kotelezettséggel tartozik.

A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a vezeté vagy helyettese
megbizza.

Koteles a torvényes hataridéket betartva foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatat igazolni.
Baleset- munka- és t(izvédelmi oktatisokon részt vesz.

Tavolmaradasat munkakezdése elétt 30 perccel koételes az iskolatitkarnak, vagy
felettesének jelezni.
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Koteles a napi munkakezdés és az iskolai rendezvények, események, feladatok elétt
munkaképes &llapotban és megfeleld &ltézékben megjelenni.

3. Gyégypedagdgiai asszisztens munkakoéri leirasa

Kételezé ledolgozando heti munkaidé: 40 éra.
Munkaideje: 08.00 -16.00
Feladatali, feleléssége:

Atveszi a tanulét a szul6tdl, illetve atadja a szll6nek a tanitasi nap végén.

A pedagégussal egyeztetve tajékoztatja a sz(ilét a tanulét érints napi eseményekrél.
Kézrem(ikédik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
feligyeli a rabizott tanulokat, vigyaz a tanulék testi épségére.

Felismeri az alapvets elsGsegélynyujtast igényls, az orvosi segitséget igényld
helyzeteket. Jelzi az intézkedés szikségességét.

A pedagdgussal egyitt Ugyeletet 14t el a tanitasi 6rak elétt, az 6rakézi sziinetekben, a
napkozis foglalkozasok befejeztével, sziinidében.

Intézményen belil (foglalkoztaté termek, WC, ebédl, tornaterem stb.) szlikség szerint
kiséri a tanulot.

Intézményen Kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, tanulmanyi
sétakra kiséri a tanulékat. Gondoskodik a foglalkozasokon valo megjelenésrél,
tevékenyen részt vesz a tanuld kérnyezeti, személyi higiénés szokasainak
kialakitasaban.

Tevékenyen részt vesz a tanuld Oltozkodési, étkezési szokasainak kialakitdsaban
(terités, evbeszkdzok hasznalata stb.). Gyakoroltatia a tanuiéval a mindennapi
élethelyzetekben szlikséges tevékenységeit.

Ellenérzi, és szilkség szerint korrigdlia a tanuld higiénés és Onkiszolgalasi
tevékenységét. Szervezi, felligyeli a csoportos étkezéseket.

Ellenérzi a tanulék &ltal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat, orvosi ellatast nem
igénylé sériléseket l4t el, Iazat meér, fellgyeli a beteget, sérilltet.

Részt vesz a tanulok intézményen beldli, illetve kivili szabadidés programijainak
szervezésében, elékészitésében (terem berendezése, eszkozok, anyagok el6készitése
stb.).

Felugyeli, segiti a tanulét a szabadidés tevekenységben, egyezteti a pedagdgussal a
tanérai foglalkozasokhoz szlkséges teendéket, el6késziti a tanéraj foglalkozasok soran
szlikséges eszkdzoket.

Berendezi a termet a tanérai foglalkozésok igényeinek megfeleléen, egyiittmiksdik a
pedagdgussal a tanérakon az &ltalanos jellegl oktaté, neveld munkaban.

Segiti, batoritja a tanulét altaldnos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.
A pedagdégus iranyitasaval kézremiikédik a tanulét fejleszté, korrekciés
tevékenységben, egyénileg segit a tanuldnak a tanérai és tandran Kkiviili
foglalkozasokon.
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A (gy6gy) pedagégus Utmutatasai alapjan egyénileg segit a tanuléknak a feladatok
megoldasaban, magatartasi probléma esetén a magatartas rendezésében, a tehetséges
tanuloknak a tehetség kibontakoztatasaban.

Kozremiikédik a tanérak, és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a
tanorai foglalkozasokon az 3ltaléanos jellegli oktatasi és technikai eszkszdk kezelésében.
A gyogypedagogiai asszisztens az oktatssi tevékenysége keretében: egyeztet a tanarral
a tanéran elvégzendé feladatokrol és atveszi a szlkseges eszkozoket, segédanyagokat.
Onalléan kezeli az Oravezetéshez szilkséges eszkbzoket, megszervezi és elékésziti a
pedagégus altal kijeléit tandrai feladatok elvégzését,

A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a vezet vagy helyettese
megbizza.

4. A kollégiumi dajka munkakéri leirasa

Kotelez6 ledolgozandé heti munkaidé: 40 éra.
Munkaideje: 6.30 - 14.30.
Feladatai, feleléssége:

A kollégiumi csoport (tovabbiakban tanulok) dajkdja. Munkajat felettesei utasitasai,
illetve a havi munkaprogram alapjan, és beosztasa szerint végzi.

Ebreszti a csoportba tartozé nevelteket.

Gondoskodik a tanuldk reggeli testi higiénéjének apolasarol.

Reggeliztet, étkezés utan az asztalokat és az éttermet rendben hagyja el.

Gondoskodik a tanulék iskoldba kisérésérsl és a kiegészité felszerelések meglétérsl,
gondoskodik az idéjarasnak megfelels éltozet felvételérs.

Beosztas szerint takaritja a csoporthelyiségeket, naponta végzi a szényegek és karpitok
porszivézasat. A takaritashoz szikséges eszkézoket a honap elsé hetében veszi fel.
Hetente 1 alkalommal, szerda délelstt a koliégium kiils® teriiletein, az udvaron végez
takaritast.

Gondoskodik az agynemdik, térélkézék cseréejérdl, mosodaba juttatasarol.

Gondoskodik az agybavizelk altal szennyezett agynemi, haléruha cseréjérél,
tisztittatasarol.

Az iskolabél felérkez tanulokat feltgyeli, figyelemmel kiséri atéltozéstket.

Szikség szerint délelstt beteg gyermek feliigyeletét latia el, intézkedik a sziild
ertesitéséré|.

Részt vesz a napi nevelési beszélgetéseken.

Tapasztalatait a munkaidé végen a kollégiumi atadéfiizetben és a naploban 0sszegzi a
munkaideje végén.

Kiilon utasitasra csoportjaban és a kdzos helyiségekben, terlileteken évi 3 alkalommal
nagytakaritast végez.

Veszély és rendkiviili esemeny esetén segiti a rabizott személyek kimenekitését a
Iétesitménybél, gondoskodik a rabizott technikai eszkézok kozll a nagyobb értékiiek
lehetséges mentésérél, a veszélyforras megsziintetéséré|

Helyettesitésre, tiimunkara a térvényes pihendidé figyelembe vételével beoszthats.
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— Helyettesitéskor a helyettesitendé munkarendje és munkakéri leirasa szerint végzi
tevékenységét, tiimunka esetén kdzvetlen felettese utasitasa alapjan.

~ Tudomasul veszi, betartjia és betartatja a dohanyzasmentes intézmény szabdlyait,
rendbontas esetén értesiti a jelenlévé felelés vezetst,

— A szolgélati titkot a térvény szerint megtartja.

— A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a vezets vagy helyettese
megbizza.

- Részvétel a gyermekfeliigyel6i és 6sszdolgoz6i értekezleteken.

— Részvétel az intézmény altal szervezett tovabbképzéseken, munkakérével kapcsolatos
programokon.

— Részt vesz munkaidejében a kollégiumi programokon.

- A tdrvényes hataridéket betartva foglalkozas-egészségugyi vizsgalaton vesz részt és
errdl igazolast szerez be.

— Tavolmaradasat munkakezdés elétt legalabb 16raval jelenti kozvetlen felettesének vagy
az iskolatitkarnak.

5. Gyermekfeliligyel6 munkakdri leirasa

Kételezé ledolgozandé heti munkaidd: 40 éra.
Munkaideje: Hétf8-csiitortdk: 12.00-22.00.
Feladatai, felelgssége:
— A kollégiumi csoportjanak (tovabbiakban tanulék) gyermekfeligyelbje. Munkajat
felettesei utasitasai, illetve a havi munkaprogram alapjan és munkarendje szerint végzi.
— A kollégium hazirendjét betartja és betartatja.
— Beosztas szerint étkeztet, az éttermet a tanulk tisztan, rendben hagyjak el.
~ Leltérilag felelés az aitala felvett vagy reé bizott ruhazatért, eszkozokeért, targyakert,
értékekért.
— Beosztas szerint feliigyel a tanulékra.
~ Fogadja az iskolabél érkezdket, ellenérzi a tanuldk ruhazatét, figyelemmel kiséri délutani
ruhazatukat.
— Gondoskodik a tanuidk testi higiénéjérdl, ha kell nap kézben is.(Napi tisztalkodas
személyes felligyelete, heti hajmosds, amennyiben otthon nem torténik meg.)
-~ Gondoskodik a rabizott gyermekek ruhédzatanak és cipGinek elhelyezésérdl, sziikség
szerint mosasukrol.
— Jelzi az &polénének, ha a tanuléknal betegségre utal6 jeleket, vagy egyéb
rendellenességet észlel.
— Ellenérzi, és fiizetben vezeti a tanulék tisztasagi felszerelésének beadasat.
— Szlikség szerint beteg gyermek fellgyeletét addig latja el, amig haza nem megy.
— Ha beteg tanulét munkaidejében észlel, jelenti a kollégiumi nevel6nek vagy az
Ugyeletesnek és eljar, hogy a szilék mielébb tudomast szerezzenek réla.
— Kil6n utasitasra, tanitasi sziinetekben csoportjaban és a kollégium egyéb helyiségeiben
nagytakaritast végez.
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— Minden eseményt munkaidejének lejarta utan bejegyez az atadéfiizetbe.

~ Helyettesitésre, tGimunkara a térvényes pihensidé figyelembe vételével beoszthat6.

— Helyettesitéskor a helyettesitends 6rarendje és munkakéri leirasa szerint végzi
tevekenységét, tilmunka esetén kézvetlen feletiese utasitasa alapjan.

— Tudomasul veszi a dohanyzasmentes intézmény szabalyait.

- Veszély vagy rendkiviili esemény esetén a munkakdrének megfeleléen segiti a rabizott
gyermekek kimenekitését a létesitménybél, értesiti a gondnokot és gondoskodik az
ertéktargyak mentésérél, a veszélyforras megsziintetésérél.

~ A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a vezets vagy helyettese
megbizza.

— Koteles a térvényes hataridéket betartva foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatat igazolni.

~ Koteles baleset- munka-és tiizvédelmi felkészitésben rész venni és vizsgat tenni.

— Tavolmaradasat munkakezdése elétt 3 6raval kételes az iskolatitkarnak jelezni.

— Koteles a napi munkakezdése elétt 15 perccel munkara kész és alkalmas allapotban
megjelenni.

6. Apolé munkakéri leirasa

Kételezd ledolgozandé heti munkaids: 40 6ra.
Munkaideje: Hétf6-csiitértok: 12.00-22.00.
Kbzvetlen felettese; az intézményvezet6/tagintézményvezeté
Fontosabb feladatok és felelésségek
— Segiti az intézményi nevelémunkat a kapcsolédé szakteriileteken (prevencio, didkok
felkészitése egészségligyi versenyekre stb.).
- Munkavégzésében alapveté szempont az intézmény hazi- és napirendjének betartasa,
illetve betartatasa.
— Megkdveteli az egészséges életmod alapveté szabalyainak, vaiamint a higiénias
eléirasok betartasat.
— Gondoskodik a beteg vagy sériilt tanuld ellatisarsl (lazmérés, gyogyszerezés, orvosi
vizsgalatra iranyitas), sziikség esetén lgyeletes orvost vagy mentét hiv.
— Kozremiikédik az esetlegesen a kollégiumban laké mozgassérilt didkok kisérésében
(iskolaba és vissza), valamint étkezésiik felszolgalédsaban.
—~  Munk3djarél, intézkedésérs| feliegyzést készit az egeszséglgyi napldban, tapasztalatait
és egyéb észrevételeit a kollégiumi napléba is bejegyezheti.
— Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védobnével, az intézményi gyermekpszichiaterrel.
— A szlirévizsgalatokra a tanul6kat kiséri.
~ Keérésre segitséget nyujt a dolgoz6i munkaalkalmassagi vizsgalatok szervezésében

Kulénleges feleléssége
— Segiti a csoportvezeté tanarok pedagégiai munkajat az egyéni és csaladi
mentalhigiénés problémak felderitésében, megoldasaban.
— Prevenciés munkat végez a karos szenvedélyek elkeriilése és az egészséges életmaod
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kialakitasa érdekében.

A rendkivili eseményekrél, a tanulok nagyobb csoportjat érints jelentésebb
tapasztalatairél tajékoztatja az intézmény vezetsjét..

A személyiségi jogokat érints informéciékat bizalmasan kezeli.

Ellenérzési feladatai

Rendszeresen ellenérzi a tanulék személyi higiéniajat, apoltsagat, a tanulék altal
hasznalt kézos helyiségek rendijét, tisztasagat, a személyes holmik rendezettségét.
Rendszeres kapcsolatot tart az intézmény vezetSivel, a nevelstestilletiel és az iskola-
orvossal.

Munkajat az intézményvezets Aaital meghatérozott idébeosztas, valamint a hatélyos
szabalyok szerint végzi.

F6 tartozkodasi helye a kollégiumi orvosi szoba, kils6 segitség igénylése céljabol az
intézményi telefont hasznalhatja.

A fentieken kivl elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a vezets vagy helyettese
megbizza.

7. Gazdasagi ligyintéz6 munkakori leirasa

Kézvetlen felettese az intézmény vezetsje
Kotelezé ledolgozandé heti munkaidé: 40 éra.
Munkaideje: 07.30 — 15.30.

Munkakoéri feladata:

Az intézmény gazdasagi feladatainak szervezése, ellatasa.

Feladatk6rének, hataskérének reészletes leirasat az alabbiak tartalmazzak.
Kidolgozza (elkésziti):

Kézremiikédik a negyedéves, féléves, és éves feladatok ellatdsaban valamint a
leltarutasitas szerinti munkak elvégzésében.

Kezeli és mikddteti a hazi peénztarat, a KLIK felé elszamol a készpénza’lloménnyal.

A pénziigyi tartozasok és kévetelések nyilvantartasat, szamlaforgalom kezelése

Az iskolai étkeztetést szervezi, nyilvantartia, beszedi az étkezési dijakat, azokkal
elszamol a Komiéi Onkormanyzat felé.

Elkésziti a havi koltségterveket, koordinalja azok felhasznalasat.

Kapcsolatot tart a beszallitokkal, megrendeléseket készit.

Figyelemmel kiséri a tisztitoszerkészlet mozgasat, szlikség esetén megrendelést készit.

A postazasra elokésziti az a szlkséges dokumentumokat, vezeti a postai online
nyilvantartast

K&zremiikodik minden olyan dontés kialakitasaban, amely a gazdasagi (igyintézé hataskérébe
tartozik:

Hataskore:
— Gazdasagi események szamviteli kbvetése.

Féléves és éves zarasi, valamint a leltarutasitas szerinti munkak elvégzése.

— Adatszolgéltatasok teljesitése.
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— Beszerzésekre vonatkozo szerzédések pénzugyi teljesitését nyilvantartasat figyelemmel
kiséri.

Déntési hataskor
A gazdasagi gyintéz6 az alabbi kérdésekben dénthet:
— Ellendrzétt jelentések alapjan, a készletvaltozasok rendezésével nyilvantartasaval
kapcsolatban.
— Szdliitéi szamlak és szallitdlevelek egyeztetése, tartalmi és szamszaki helyesség
ellenérzése tigyében.
Ellenérzi:
— Az intézmény érdekeinek érvényre juttatasat
— Az adatok valodisagat
— A bizonylati fegyelem megtartasat
— A gazdasagi tevékenységre vonatkozo jogszabalyok megtartasat
- A gazdédlkodéssal kapcsolatos tigyeket
— A belsé szabalyzatok megtartasat
Felelés:
— Ebed, és egyéb téritési dijak beszedéséért, szamlak készitéséért és ezek dsszesitéséért
— A jogszabalyi, a hatdsagi és alapitoi el6irasok szakteriiletén valé megtartasaért
— Azintézmény bels6 pénziigyi rendjének kialakitasaért
— A leltarozasi kotelezettség teljesitéséért
— Az anyag-és eszkdznyilvantartasért
— A gazdalkodasi- és pénziigyi tervek elkészitéséért
— A fentieken kivil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a vezeté vagy helyettese
megbizza.

8. Karbantarté/gépkocsivezeté munkakori leirasa
Kételezé ledolgozandé heti munkaidd: 40 ora.
Munkaideje: 07.00-15.00.
Vezeti az intézményi gépjarmivet, elkésziti az ezzel kapcsolatos adminisztraciot.
— Hétféi napokon Pécsvaradra viszi, illetve Komldra hozza tanuléinkat.
— Az intézményvezeté utasitasa szerint vezeti a gépjarmliveket.
~ Felelbs az intézményi gépjarmi tzemeltetéséért és allagmegévasaért.
Karbantart6i feladatok ellatasara és ezzel Osszefliggésben a kévetkezé munkakori feladatokkal
bizzuk meg:
— Ajtok, ablakok zarszerkezetének javitasa, karbantartasa.
— Butorok javitasa, karbantartasa.
— Vizes berendezések kisebb javitasa.
— Az iskola épliletének, felszerelésének rendszeres ellenérzése, a hibak feltarasa, javitasa
(festés, kémlivesmunka elvégzése)
- Az iskola vezetdje altal rangsorolt hibak javitasa.
— A szakembereknek a hiba megmutatasa, a javitas elvégzésének ellendrzése.
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— Aziskolaban folyé munkalatok figyelemmel kisérése és segitése.

- Aziskolai dekoraci készitésében valé részvétel.

~ A megrendelt berendezési, felszerelési targyakat szallitaskor atveszi, azok esetleges
Osszeszerelését elvégzi.

— Leltarilag felel a kiadott szerszamokért.

— Tervezi a munkajahoz sziikséges anyagok beszerzését, a list4t minden honap 20-ig
leadja a gazdasagi igyintéz6nek.

— Az intézmény allagaban, berendezéseiben jelentkezé hibakat és karokat az intézmény
vezetGjenek haladéktalanul jelenti.

- A gondjaira bizott éplilet felszerelési és berendezési targyait anyagi és fegyelmi
felel6sség terhe mellett megérzi, és karbantartasukrol gondoskodik.

— Az intézmény biztonsagi riasztasat kezeli, felligyeli.

— Rendkivili balesetmegelszé veszélytelenitési munkakat — kaldn utasitas nélkll azonnal
elvégzi.

— Rendszeresen gondoskodik a létesitménynél talalhaté csapadék vizlevezetdk
tisztitasardl, kilénésen &sszel. (Faleveleket 6sszegyiijti, viznyeléket kitisztitja, felszini
vizvezet6 csatornakat kitakaritja).

— Az épllet villamossagi berendezésen és az arra csatlakozé fogyasztd késziilékeken
olyan karbantartas, tisztitas, amihez nem kell megbontani a burkolatot, vagy amelyet a
készllék hasznalati utasitasa megenged.

- 1zz6 ldmpak és kisfesziiltségti fenycsévek cseréje.

— Kismegszakitok, aram-védékapcsolék snmikodé kikapcsolasuk utani visszakapcsol4sa.

— Vilagitasi aramkor D-biztosito cseréje (max. 63 A).

- Rendezvények, versenyek esetén a termek berendezésében segit.

- A szlinetekbe besegit az intézmény nagytakaritasaban.

— Gondoskodik az iskolai csengd pontos miikédésérs

- Vezeti az intézményi gépjarmiiveket (engedély alapjan), elkésziti az ezzel kapcsolatos
adminisztraciot

Udvaron végzett munkak:

— Az udvar-kert, keritésen beliili és az éplleten kivili rész tisztan tartasa.

— Kerti munkék végzése: fiinyiras, gyomtalanitas, gyomirtas.

— Télen, a keritésen belilli kozlekeds utakrél a hé eltakaritasa.

— Nyéron, sziikség szerint 6ntHzés.

— Az udvari szemétgyijték napi Uritése.

— A fak gondozasa, virdgtelepités.

— A kerités karbantartasa, udvari lépcsék javitasa.

- A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a vezets vagy helyettese
megbizza.
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9. Takaritok munkakori leirasa

Kételezé ledolgozandé heti munkaids: 40 éra.
Munkaideje: 8 6ra
Munkéjaval segiti az iskola zavartalan miikédését.
Munkaterilete: kijeldlt helyiségek takaritasa, tisztantartasa
Naponta végzendé teendék:
— A helyiségek felsdprése, tisztitoszeres vizzel tértend felmoséasa, szérazra tériése.
— Padok, asztalok, székek letériése, szUkség esetén (festék, ragaszté) lemosasa.
— Mosdétalak, kancsok tisztantartisa.
— Ablakparkanyok portalanitésa.
—~ Kézmosé csapok letoriése, szlikség esetén suroldsa.
— Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.
— Portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
— Szeméttartok kiliritése.
— WC-k takaritasa, fertétienitése.
— Ruhasszekrények tisztantartasa.
— A talalt targyakat egy honapig megérzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja. Az
6rzési idé leteltével felettese utasitasa szerint jarel.

- A tornateremben a napkozis foglalkozas utdn a tornaszerek (ugroszekrény, pad,
zsamoly, szényeg) letériése, a padozat fels6prése, felmosasa.
— A bejérati lépcsék, jardak sdprése, 1abtoriok kiporolasa.
Alkaimanként:
— Rendezvények utan takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszasllitasa
ldészakonként:
~ Ablakok, ajték lemosasa.
- Fliggbnyok mosasa.
~ Radiatorok lemosasa.
- Téli, tavaszi, nyari nagytakaritas.
A takaritason kiviil felelés:
— Atantermek biztonsagos zarasaért (ajték, ablakok).
— Az intézmény vagyontargyainak védelméért.
— A tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitéi és tanul6i eszkbzok
sértetlenségéért.
— Elektromos drammal valé takarékossagért.
— Balesetmentes munkavégzésért.
— A fentieken kivill elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel a vezets vagy helyettese
megbizza,

COVID-19 miatt sziikséges feladatok:
Az intézményben mindenre kiterjedé fert6tlenitd takaritast kell elvégezni az év
megkezdése el6tt, majd késébbiekben a folyamatos takaritast és feliletfertétienitést a
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Nemzeti Népegészségligyi Kézpont (NNK) ajanlasa szerint, melyet az Intézményi

Intézkedési Terv 1. szamUG melléklete tartalmaz.

Munkajanak elvégzéséért havonta biztositani kell részére tisztitoszert, fertétlenitészert, felmosé
és portdrld rongyot, sepriit, partvist. Egészségének védelmében munkaruhat és gumikeszty(it

kap.

Ill. Melléklet

Iratkezelési és ligyintézési szabalyzat

Az iratkezelés és ligyintézés szabalyozasi korét meghatarozé jogszabalyok:

2011.évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrél

a koziratokrél, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérsl szol6 1995. évi
LXVI. térvény

20/2012. (V1I1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikédésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl

335/2005. (XI1.29.) Kormanyrendelet a kézfeladatot ell4té szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirél

Az iratkezelés és az ligyintézés szabalyai intézményiinkben:
Az intézmény vezet8jének feladatai

Elkésziti az intézmény iratkezelési szabalyzatat.

Kijeldli az iratok tigyintézéit.

Iranyitja és ellenérzi a iratkezelési szabalyzat betartasat és betartatasat.

Ellendrzi, hogy a személyes és kaldnieges adatok kezelése megfelel-e a személyes
adatok védelmér8l és kézérdekl adatok védelmérsl és a kbzérdek(i adatok
nyilvanossagardl sz616 1992. évi LXIII. torvényben foglaltaknak.

Jogosult az intézménybe érkezé kildemények felbontasara.

Jogosult kiadmanyozni.

A tagintézmény-vezets, és intézményvezetS-helyettes feladatai

Ellenérzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok elbirasai szerint
térténjen.

Figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabdlyokat, és annak valtozasa
eseten kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat modositasat.

A székhely intézményben az intézményvezeté-helyettes az intézményvezeté
tavollétében jogosult az intézménybe érkezé kildemények felbontasara.

A tagintézmény-vezetd jogosult az intézmeénybe érkez6 kildemények felbontasara.

A székhely intézményben az intézmeényvezetd tavollétében az intézményvezeté-
helyettes jogosult a kiadmanyozasra.
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- Atagintézményvezet6 jogosult az intézményben kiadmanyozni.
— A tagintézményekben a tagintézmény-vezetd elkésziti az irattari anyag selejtezését és
levéltari atadéasat.

Az iskolatitkar feladatkore
Az intézmenyi feladatok ell4tasaval kapcsolatos hivatalos Ugy szervezése és végzése, valamint
az ugyeket kisérd iratkezelés az iskolatitkar munkakérébe tartozik.
Fontosabb feladatai alabbiak:;
~ az Ugyiratok és a bélyegzék nyilvantartasa,
— akiildemények atvétele, kezelése,
— ahivatalos ligyek csoportositasa, rangsorolésa,
— aziratok iktatésa, el6iratok csatolasa, mutat6zas,
~ a hatarid6s Ggyek nyilvantartasa,
- kiadmanyozas elékészitése, a kiadmanyok tovabbitasa, postai feladasa,
— az Ugyiratokrdl hivatalos masolat és masodlat készitése,
— az elintezett iigyek iratainak irattéari elhelyezése,
— azirattdr kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,
— azirattari anyag selejtezése.
— kapcsolattartds az azonos munkakérben dolgozokkal (székhelyintézmény és
~ ftagintézmények)

Az iigyek és az ligyiratok nyilvantartisa
Az intézményiinkbe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatiuk. A kiadmanyozott
iratnak tartalmaznia kell:
a nevelési-oktatasi intézmény

- nevét,

— szekhelyét,

— az iktatdszamot,

- az gyintézé megnevezését,

- az Ugyintézés helyét és idejét,

- anevelési-oktatasi intézmény kérbélyegzéjének lenyomatat.
Az (gyintéz6 az Ugyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hatéaridejik
figyelembevételévei kiteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:

— atanuldkkal kapcsolatos tigyekben legkéssbb az iktatas napjatél szamitott 5 nap,

— az iskola miikddésével kapcsolatos {igyekben legkésébb az iktatas napjatél szamitott 15
nap,

— az intezménybe érkezett iratok altalanos elintézési hatarideje az iktatds napjatol
szamitott 30 nap.

— Az intézményvezets szilkség esetén meghosszabbithatja a hataridét. Az engedélyt az
ugyet kiséré iraton fel kell tiintetni.
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- Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari érzés idejét az irattari terv
hatarozza meg.

Iratkezelési szabalyzat

A szabdlyzat az intézmény nyilt iratok atvetelének, készitésének, iktatasanak,
nyilvantartdsanak, tarolasanak irattarozasanak, selejtezésének, levéltarba torténs atadasanak
szabdlyait rogziti.

l. Az iratkezelés szervezete és feladatai

Intézményiinkben az iratkezelési feladatok ellatésa kOzpontositott iratkezelési szervezetben
torténik.
Az iratkezelés médja: hagyomanyos.

Az iratkezelés feliigyelete

~ Az intézményben az iratkezelés feligyeletét az intézmény vezetbje latja el, aki felelds
azert, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkdzei
rendelkezésre lljanak.

- Az iratkezelés felligyeletét ellato személy feladatait a tagintézmény vonatkozasaban a
tagintézmény vezetére ruhazza at:

— evente ellenérzik az iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasat,

— intézkednek a helyi szabalytalansagok megsziintetésére,

— szikség esetén kezdeményezik az iratkezelési szabalyzat, irattari terv modositasat,

— ellenérzik, hogy a szeméiyes és kilonleges adatok kezelése megfelel-e a személyes
adatok védelmér6l és kozérdek(i adatok védelmeérél és a kozérdekii adatok
nyilvanossagardél szolé 1992. évi LXIII. toérvényben foglaltaknak.

Az intézmény vezetSjét tartés tavolléte esetén az iratkezelés felligyeletét a
székhelyintézmény intézményvezets-helyettese latja el.

Il. A kiildemények atvétele és felbontisa

Az iratok, kiildemények atvétele
Az intézményiink cimére vagy annak munkatarsai nevére postai vagy kézbesités,
futarszolgalat, illetve az tgyfél személyes benyujtasa Gtjan érkezett kGldemények atvételére
jogosuilt:
- Az intézmény vezetéje, tagintézmény-vezets, és az intézményvezets-helyettes,
iskolatitkar.
- Az ,sk. felbontasra” jelélés esetén a cimzett, vagy az altala megbizott személy, aki
postai meghatalmazassal rendelkezik.
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Az intézmény barmely dolgozéjahoz kézvetlenil érkezd (kézbesitett) hivatalos
kildeményeket az atvétel utan haladéktalanul tovabbitani kell az intézmény,
tagintézmény vezetéjéhez.

A klldemények atvételével megbizott, Ugynevezett postai meghatalmazassal rendelkezé
dolgozo, iskolatitkar feladata:

A postadtvevsé az érkezett kildeményeket atadja székhely intézmény esetében az
intézményvezet6, tagintézmény esetében a tagintézmény vezetd részére.

A kuldeményeket atvevé személy kételes ellendrizni , hogy:

a cimzés alapjan jogosuit-e a kUldemény atvételére,

a kézbesité okmanyon és a kuldeményen 1év6 azonositasi jel egyezdsegét,

az iratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-e,

az atvevé a kézbesitbokmanyon olvashaté alairasaval és az atvétel datumanak
feltlintetésével az atvételt elismeri.

amennyiben iktatasra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at az iratot,
ugy azt kételes haladéktalanul, de legkésébb a kévetkezd munkanap kezdetén az
illetékes iktatoegységnek iktatasra atadni.

Ha az tigyfél az iratot személyesen vagy képvisel Utjan nydjtia be, kérésére az atvételt -
atvételi elismervénnyel - igazolni kell.

Serdilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeléini kell, és
soron kivil ellenérizni kell a kuldemény tartalmanak meglétét. A hianyz6 iratokrél vagy
mellékletekrdl a kildé szervet, személyt - jegyz&konyv felvétele mellett - értesiteni kell.

A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kdvetkeztében érkezett kildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges vissza kell kiildeni a
feladénak.

Az intézménynek cimzett, a gazdalkodasra vonatkozd pénzigyi és szamviteli
bizonylatokat (bankbizonylatok, szallitéi szamla stb.) az iktatast végzé személy érkeztets
(datum) bélyegzével latja el, &s iktatas nelkal tovabbitja a gazdasagi tigyintéz6hsz.

A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett valamennyi kildeményt - kivéve, a ,nem bonthats’
kildeményeket, melyeket felbontas nélkil kell tovabbitani, a székhely intézményben az
intézmény vezetéje, —tavollétében helyettese-, tagintézményekben a tagintézmény-
vezetd bontja fel.

Ezt kévetben az ugyintézé megjelblésével tovabbitja az iktatast végzé személy felé, aki
ellatia az érkeztet6 bélyegzdvel.

A ,nem bonthaté” kiildemények kére a névre sz616, maganjellegli és az ,s.k.” felbontasra
sz0l6. Amennyiben a ,nem bonthaté” kuldemény az intézményt érint6 hivatalos iratot
tartalmaz, a cimzett azt felbontas utan tartozik iktatas részére atadni.

A felbontas nélkil atvett kildemények cimzettie, az 4ltala felbontott hivatalos
kildeményt iktatdas céljabsl soron kivil kételes visszajuttatni iktatast végzé
iratkezel6hoz.

A felbontott postat az intézmény vezettje szignalja, név szerint, vagy szervezeti egység
megjeldlésével.
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A killdemények felbontasa soran ellenérizni kell, hogy az irat és annak mellékletei

hianytalanul megérkeztek-e.

— Afaxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az irdnyadok.

~ Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbont6 az 6sszeget, iletbleg a kiuldemény értékét koteles az iraton
feltintetni, a pénzt, és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel
megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

— A kildemény boritékjat véglegesen az Ugyirathoz kell csatolni, ha: az Ugyirat

benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmeny fiizédik, illetve a bekildé nevét vagy

pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani, vagy ha kiildemény hidnyosan vagy

sérlilten érkezett meg, blincselekmény vagy szabalysértés gyanuja mertl fel.

lll. Az iratok nyilvantartasa

Az iktatasi rendszer
Az iratok iktatasa folyamatos sorszamozassal torténik.
Az iktatas
Az intézményhez érkezé, illetve ott keletkezd iratokat - ha jogszabaly masként nem rendelkezik
- iktatassal kell nyilvantartani.
Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbél:
— azirat beérkezésének pontos ideje,
- azintézkedésre jogosuit ligyintéz6 neve,
-~ azirat targya,
- akezelési feliegyzések megallapithato legyen.
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani kiilénésen:
- tananyagokat,
- tajékoztatokat,
- meghivdkat,
~ abemutatasra vagy jévahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat,
- pénzigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilén szabalyozas szerint),
— munkadgyi nyilvantartasokat,
- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
— foly6iratokat,
— visszaérkezett tértivevényeket,
-~ A nem papir alapu, elektronikusan érkezett iratokat vezetéi meérlegelés alapjan
kinyomtatva, hitelesitve kell iktatasra atadni az elébbi rendszer alapjan.
— Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kévetd munkanapon
iktatja be.
— Soron kivil kell iktatni és tovabbitani a hataridés iratokat, a hivatalbdl tett
— intézkedéseket tartalmazé ,stirgés” jelzésii iratokat.

Iktatokdnyv
— lktatas céljara hitelesitett, oldalszamozott iktatokonyvet kell hasznaini.
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- Az iktatékdnyvet hasznalatba vétel elétt az iktatas felligyeletét ellato személy hitelesiti.

— Az iktatokdnyvben sorszamot (iresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas maédon olvashatatianna tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal Ggy kell
athazni, hogy az eredeti feliegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és
kézjeggyel kell igazolni.

— Téves iktatas esetén a bejegyzést ath(zassal kell érvényteleniteni oly médon, hogy az
érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatésaga mellett - kétségtelen legyen.
Meg kell azt is jelélni, hogy a tévesen beiktatott lgy iratat mely szamra iktattak at.

Az iktat6szam
Az iktatast minden tanévben (szeptember 1-t8l) 1-gyel - kell kezdeni, és megszakitas nélkiil kell
folytatni azt augusztus 31-ig. Az iktatészam négy besorolast tartalmaz (I-IV) majd kétéjel utan
az aktualis sorszam majd ./ jel utan az évszambél all. PI: 11-5655/2019

Az iktato bélyegzd (érkeztets bélyegzd)

A beérkezé iratok iktatasakor az iktatobélyegzé lenyomatat az iraton el kell helyezni. A bélyegzs
lenyomatot az irat els6 oldalara ugy kell elhelyezni, hogy irast ne fedjen. Az iktaté bélyegz6
lenyomata tartalmazza az iktatas pontos datumat.

Az iktatoszamot az iktatokényvbe valé bevezetés utan kézzel ra kell irni az iratra agy, hogy az
egyertelmlien beazonosithaté legyen.

Iktatasi adatok
Az iktatas soran az iktatokdnyvben, az iraton, tovabba az Ugyintézés kiulénbézé fazisaiban fel
kell tlintetni:

— aziktatas sorszamat (iktatészamat),

- az iktatas idépontjat,

— azirat kuldéjének (tigyféinek) azonosito adatait, (x)

— azirat targyat,

— akezelési feliegyzéseket (csatolas, hatarids, visszaérkezés, stb.)

- aziratnak és mellékletének szamat (ha korabban nem kertiit régzitésre)

— () csak az iktatékényvben feltiintetends adat

Az Ugy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszamra bejegyzett elsé irat iktatasanal kell a
~rargy” sorba (targyrovat) révid, de értheté szoveggel beimni. A bejegyzésnek az Ugy targyat
legjobban jellemzé szavakat kell tartalmaznia.

Kiadmanyozas

Az iratot (fogalmazvanyt) i6vahagyas céljabol a kiadmanyozénak (intézményvezets,
tavollétében az intézményvezets-helyettesnek kell atadni.

Kuls6é szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadményozasi joggal rendelkezé
személy alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.
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A kiadmany hiteles, ha azt az illetékes kiadmanyozé, az intézmény vezetéje, illetve az
altala felhatalmazott személy sajat keziileg alairja,

Kiadmanyozashoz az intézmény hivatalos belyegzéjét kell hasznalni. A kiadott
bélyegz8krél és az érvényes alairasokrol nyilvéntartast kell vezetni.

A kiadmanyozashoz az Ugyiratot a kdvetkezé szerkezetben kell elkésziteni, az tigyiraton fel kell
tintetni:

az Ugyiratot kibocsato szervezet megnevezését, cimét, postai iranyitészamat,
az iktatészamot

az (gyintézé nevét

cimzett szerv vezetéjének neveét, beosztasat cimét

az Ugyirat targyat

a hivatkozasi szamat vagy jelzését

a mellékletek szamat

a keltezést (hely, év, ho, nap)

az Ugyirathoz készitett mellékletek szamat a jobb fels6 sarokban jeléljik.

Az irat tovabbitasa, postazasa
A kiadmanyozott tigyiratokat at kell adni az iratkezel6nek. Az irat tovabbitasa (expedialasa) elstt
az iratkezeldnek ellenérizni kell, hogy:

Az alairt, illetéleg hitelesitett és bélyegzélenyomattal ellatott leveleken vegrehajtottak-e
minden kiado6i utasitast.

Ellendrizni kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e.

A postazé iratkezelé az iratokat a tovabbitas moédja szerint csoportositia (posta,
kézbesités, futarszolgalat, stb.)

A kiildemény tértivevényét csatolni kell a boritékhoz.

A kildemények postai uton térténs tovabbitasa esetén a posta altal rendelkezésre
bocsatott dokumentumot kell hasznaini.

A helytelen cimzés, atvétel megtagadasa stb. okbdl visszaérkezett iratokat és
kildeményeket az iratkezels az ilietékes ugyintéz6h6z soron kiviil kételes tovabbitani,
aki a tovabbi intézkedésré| gondoskodik.

Az atadott iratokat Gjbol iktatni nem szabad, nyilvantartasuk az eredeti iktatészamon
térténik.

Az iratkezelének hataridés nyilvantartas vonatkozasaban: az tgyiraton eldirt hataridét az
iktatokdnyv ,hatéridé” rovataba a kittizétt hénap és nap feltiintetésével be kell jegyezni.

IV. Irattarozas

Irattarozas

Az irattéri terv a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetbség szempontjabol térténd
valogatasanak alapjaul szolgalé jegyzék. Meghatarozza a kiselejtezhet6 irattari tételekbe
tartozé iratok ugyviteli célu megbrzésének idétartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok
levéltarba adasanak hataridejét.
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V. Aziratok selejtezése, levéltari atadasa

A selejtezés
Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabdl csak iratselejtezés utjan
szabad kiemelni.
Az irattarban elhelyezett iratanyagot - selejtezés szempontjabdl - 5 évenként feliil kell
vizsgalni és azokat az iratokat, amelyek nem minéstinek levéltari anyagnak, és az irattari
terv szerinti 6rzési idejtik lejart, ki kell selejtezni.
— Az Orzési id6 az Ugyirat keletkezésének evet kovetb januar 1-t6i egész évekre kell
—~ szamitani.
A selejtezési jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:
— azintézmény megnevezését,
- a selejtezés id6pontjat,
~ a selejtezés alapjul szolgalo jogszabaly és irattari terv szamat,
— a selejtezésre keriilé iratok irattari tetelszamat, évkorét és mennyiségét,
— a selejtezést végzé és ellenérzé szemeélyek nevét és alairasat.
— a selejtezés megtérténtét az iktatokbnyvben az adott irat iktatészamanal ,S” jeldléssel,
valamint a selejtezési jegyzkényv iktatészamanak és a selejtezés idépontjanak
feltiintetésével jelezni kell.

Megsemmisités
— A megsemmisités szabalyairél az iratkezelést feligyelé az adatvédelmi szabalyozas
figyelembevételével gondoskodik.

VL. Egyéb iratkezelése feladatok

intézkedések munkakér atadisa esetén
Azt a munkatarsat, akinek munkakére megvaltozik, vagy munkaviszonya megsz(inik, a részére
kiadott iratokkal, Ugyiratokkal el kell szamoltatni. A munkakért &tadé Ugyintézé az iratokat,
Ugyiratokat az iratkezelést felligyeld vezeto altal megbizott személynek iegyzékényvileg kételes
atadni.
A jegyzékonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melybdl:

— az elsb példanyt az atado,

— amasodik példanyt az atvevs,

— aharmadik példanyt pedig az iratkezelé kapja.

BélyegzéSkkel kapcsolatos rendelkezések
A fenntartd engedélye alapjan keészitett hivatalos bélyegzéket az iskolatitkarnak kell
nyilvantartania. A bélyegzk nyilvantarté lapjan fel kell tuntetni:

- a bélyegzd lenyomatat,

— abélyegz6t hasznal6 szervezeti egység nevét,
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— abélyegzé hasznélatéra jogosultak nevét és alairasat,
- abélyegzd kiadasanak datumat,

a bélyegzé 6rzéséért felelés dolgoz6 nevét.

Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegz6t hasznalék jelzése alapjan - a sériilt és elavult
bélyegz6k megsemmisitésérél, valamint az Uj bélyegz6k beszerzésérsl és a bélyegz6k
szétosztasarol.

A bélyegzé hasznéléja felelés a bélyegz6 biztonsagos 6rzéséert és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszer(i és jogszerti bélyegzéhasznalatért.

A bélyegzé eltlinése esetén a bélyegz6 felkutatasa és az ugyben lefolytatott eljaras,
valamint szlikség esetén a bélyegzé érvénytelenitése érdekében az intézményvezets
intézkedik.

A szervezetnél a hivatalos bélyegz6t a hivatalos kiadvanyokra, a kiadmanyozasi
jogkérrel rendelkezék sajatkezli alairasahoz, illetve a kiadmanyok (masolatok)
hitelesitéséhez, valamint a kildemények lezarasahoz és stvételéhez lehet hasznalni.
Tilos Ures lapokat, ki nem toltstt nyomtatvanyokat bélyegzével eliatni, illetve a kiadmanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadmanyozé még nem irta ala.

A bélyegzé hasznaléja:

csak munkajaval kapcsolatban hasznalhatja,
a munkaidé befejezése utan illetve a munkahelyrél valé tavozaskor koételes elzarni,

munkaviszony megsziinésekor kételes a bélyegz6k nyilvantartasaval megbizott
személynek atadni,

ha elvesztette (vagy ha valami oknal fogva elttint), kételes vezetdjének azonnal
jelenteni.
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IV. szami melléklet

KoMLOI EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENY,
OVODA ALTALANOS ISKOLA, FEJLESZTO NEVELEST-OKTATAST VEGZS ISKOLA,
KESZSEGFEJLESZTO ISKOLA, SZAKISKOLA ES KOLLEGIUM

Panaszkezelési
Szabalyzat

2020

Székhely: 7300 Komlé, Tompa Mihaly u. 14.
Tagintézmény: 7720 Pécsvarad, Kossuth Lajos u. 4.
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Panaszkezelési rend az iskolaban

Az iskola tanuléit, szuleiket/gondvisel6iket, valamint az iskola dolgozéit panasztételi jog illeti
meg.

Panaszt tenni olyan Ggyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve jogosult
intézkedésre.

A panasz jogossagat, a kérilményeket az intézmény vezetéje vagy helyettese koteles
megvizsgalni.

Jogossaga esetén kotelesek az ok elhdritadsaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény
vezetdjénél, iranyito6 testiileténél intézkedést kezdeményezni.

1. Panaszkezelés Iépcséfokai

1. Konkrét esetben eljaro személy kezeli a problémat, vagy az osztalyféndkhoz fordul.

2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az intézményvezeté-helyetteshez fordul

3. Az intézményvezets-helyettes kezeli a problémat, vagy az intézményvezetéhsz
fordul.

4. A panasztevé kézvetleniil az intézményvezett’jhéz/tagintézmény-vezetﬁhﬁz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel§ felé a panasztevék panaszaikat megtehetik:

- személyesen
- telefonon

o Komléi EGYMI 06-72-481-217,

o Koml6i EGYMI Pécsvaradi Tagintézménye 06-72- 566-615
- irasban

o Komléi EGYMI 7300 Komlé, Tompa M. u. 14.

o Komléi EGYMI Pécsvaradi Tagintézménye 7720 Pécsvarad, Kossuth L. u. 4.
- elektronikusan

o igazgato@komloiegymi.hu

© pecsvarad@komloiegymi.hu

A panaszok kezelése - a panasz targyatél fliggben — az osztalyfénok, vagy az intézményvezeté
helyettes/tagintézmény-vezeté hataskérébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanul6 esetében
A panaszos problémajaval az osztalyfénskhdz fordul.

- Az osztalyfénék aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz Jjogosségat, amennyiben az
nem jogos, akkor tisztazza az Ugyet a panaszossal.
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Jogos panasz esetén az osztalyf6nok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfénék nem tudja megoldani a problémat, kézvetiti a
panaszt azonnal az intézményvezeté-helyettes/tagintézmény-vezet6 felé.

Abban az esetben, ha az intézményvezeté-helyettes ftagintézmény-vezeté nem tudja
megoldani a problémat, kézvetiti a panaszt azonnal az intézményvezeté felé.

Az intézményvezets 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek sz6ban vagy irasban rogzitik
és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldashoz tiirelmi idé szlkséges, 1 hénap id6tartam utan
az érintettek kzdsen értékelik mennyire vait be a javasolt megoldas.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos keépviseltje jelenti a panaszt a fenntarts
- Pécsi Tankertileti Kézpont 7621 Pécs, Szinhaz tér 2. - felé.

Az iskola intézményvezetsje a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon beliil
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseljével, amit irasban is régzitenek.

A folyamat gazdaja az intézményvezetd helyettes/tagintézmény-vezeté aki a tanév végén
ellenérzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha szikséges, elvégzi a
korrekciét az adott Iépésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban tértens munkavégzés soran
esetlegesen feimertilé problémakat, vitakat a legkorabbi idSpontban a legmegfelelébb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat széban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felelése annak a tertletnek, ahol a probléma felmertilt.

A felelés megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagéat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelés tisztazza az Ggyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsil, akkor a felelés 5 munkanapon belill egyeztet a
panaszossal.

Ezt kévetben a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tirelmi idé szlukséges, 1 honap idétartam utan
kOzbsen értékeli a panaszos és a felelés, hogy mennyire vélt be a javasolt megoldas.
Ha a tlirelmi idé lejartaval a probléma nem oldédott meg se a felelés, se az
intézményvezetﬁ/tagintézmény-vezetéi kdzrem(ikbdésével, akkor az intézményvezets a
fenntart6 felé jelez.

15 munkanapon belul az iskola intézményvezetéje a fenntarto képviseldjének
bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére —
irasban is.
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- Ezutan, a fenntart6 képviselbje, és az intézményvezets egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tirelmi idé szlUkséges, 1 hénap idétartam
utan kdzésen értékelik, hogy, hogy mennyire valt be a Jjavasolt megoldas.

- Ha ekkor a probléma megnyugtatoan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

- Ha a panaszos eddig nem forduit problémajaval a munkaligyi birésaghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozdk hatarozzak meg.

A folyamat gazdaja az intézményvezetd helyettes/tagintézmény-vezetc’s, aki tanév végén

ellenérzi a panaszkezelés folyamatat, Gsszegzi a tapasztalatokat. Ha szlikséges, elvégzi a

korrekcidkat az adott Iépésnél, és elkésziti a beszamoléjat az éves értékeléshez.

5. Dokumentécios elSirasok

A panaszokrél az intézményvezets helyettesek ~Panaszkezelési nyilvantartas-t kételesek
vezetni, melynek a kévetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idépontja

2. A panasztevé neve

3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tértént, az irott dokumentum)

4. A panaszt az intézmény nevében fogadé személy neve, beosztasa

9. A panasz kivizsgalasanak madja, eredménye

6. Az esetleg szilkséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

7. Az intézkedés végrehajtasaért felelss személy neve

8. A panasztevé tajékoztatasanak idépontja

9. Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. ir4sban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban
foglaltakat elfogadija, illetve ennek hianyaban jegyzékényv indoklassal arrol, hogy nem
fogadja el.

11. Ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6kényv
utéirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rél.
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S. Panaszkezelési Nyilvantarté Lap
[FS Panaszkezelési Nyilvantarté Lap =
Panasztétel idépontja:

Panasztevé neve:

Panasz leirasa:

neve: Kivizsgalas maédja:

Panasz fogado

beosztasa: Kivizsgalas eredménye:

Szilkséges intézkedés:

Vegrehajtasért felelés neve: Panasztevé tajékoztatasanak idépontja:
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A Panaszkezelési Szabdlyzatot a Komiéi EGYM|

és a Komloi
tagintézményének nevelétestiilete elfogadta.

EGYMI Pécsvaradi

A szabélyzatot a Szul6i Szervezet véleményezte és elfogadta.
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KOMLOI EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENY,
Ovopa, ALTALANOS ISKOLA, FEJLESZTO NEVELEST-OKTATAST VEGZ0 ISKOLA,
KESZSEGFEJLESZTO ISKOLA, SZAKISKOLA ES KOLLEGIUM
7300 Koml6, Tompa M.u. 14. Tel/Fax: 72/481-217
E-mail: igazgato@komloiegymihu www.komloiegymi.hu

Komlé, 2020. 09. 23.

JEGYZOKONYV

Nevelébtestiileti értekezlet
Ertekezlet helye: Koml6i EGYMI — ebédI
Ertekezlet ideje: 2020. 09.23. 14 6ra
Targy: Nevelbtestiileti értekezlet
Jelen vannak: a nevelétestiilet tagjai a mellékelt jelenléti iv szerint

Napirendi pontok:

1. 2020. Hazirend elfogadasa - Pappné
2. 2020. SZMSZ elfogadasa - Pappné
3. Egyebek

Pappné Csutoras Zsuzsanna intézményvezetd kdszéntétte a résztvevoket és megnyitotta a
nevelGtestileti értekezletet. A napirendi pontokat a pedagdgusok egyhanguilag elfogadtak.

1. 2020. Hazirend elfogadasa
A Hazirendet a kollégak email-ben megkaptak, attanuimanyoztak, észrevételeiket,
kiegészitéseiket az intézményvezetének elézetesen megkUldhették. Az intézményvezets
ismertette a médositasi javaslatokat, amelyeket a kollégak elfogadtak.

A 2020. Hazirend elfogadasakor ... 2./|.. f6 szavazott, a nevelétestiilet egyhangulag

elfogadta a dokumentumot

2. 2020. SZMSZ elfogadasa
A munkatervet a kollégak email-ben attanulmanyoztak, észrevételeiket, kiegészitéseiket az
intézményvezetének elzetesen megkiildhették. Az intézményvezetd ismertette a moédositasi

javaslatokat, amelyeket a kollégak elfogadtak.

a dokumentumot



3. Egyebek

- Kovetkezd feladat: 2020. évi statisztika elkészitése

- Szakmai szolgaltatasi igények felmérése - szaktanacsado igénylése. A
munkak6zdsség-vezeték megkildik a kollégaknak a POK levelét, s amennyiben
igeny van szaktanacsadéi latogatasra az intézményvezet6 felé kell jelezni.

- A tankeriilet altal igért szajmaszkok megérkeztek, mindenki 2 db-ot atvett az
irodaban. A tanulék részére a Tanodakbo! kériink maszkokat, illetve a kollégiumi
gondozénék fognak késziteni.

- Fontos a tovabbképzések vizsgalata, a tanév rendjének megfeleléen.

Tovabbi kérdés, kérés nem volt.

Jegyzbkonyv lezarva: Komlé, 2020. szeptember 23. 14.30. ¢ra

e Ra e A

Hir Szilvia Kerekesné Faddi Anita
jegyzékonyv-vezetd hitelesité
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Guessoum Krisztina
Gyertyanos Laszlo
Hir Szilvia

Horvéth Jozsef
Jancsi Gabriella
Kerekes Sandor
Kerekesné Faddi Anita
Kollai Krisztina
Kovécs Déra Dorina
Mailach Petra
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. Pap Tamasné

. Pappné Csutoras Zsuzsanna
. Pet6 Erika

. Rachler Edit

. Rachler Péter

. ROmer Kérolyné

. Szeifert-Tasi Eszter
. Ungvari Veronika
. Vass Livia

. Vidéki Andrea

Sikldsi Edina
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KOMLOI EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENY,
Ovoba, ALTALANOS ISKOLA, SZAKISKOLA ES KOLLEGIUM
7300 Koml6, Tompa M. u. 14.

Tel/Fax: 72/481-217
E-mail: igazgato@komloiegymi.hu www.komloiegymi.hu
Koml6, 2020. szeptember 22.

Jegyzékényv

Intézmény: Komloi Egységes Gybégypedagégiai Médszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos
Iskola, Szakiskola és Kollégium
Hely: Komléi EGYMI tanacskozé terme
Idépont: 2020. szeptember 22., 13 ¢ra
Téma: Digkénkormanyzat (DOK) gyiilés
Uj dokumentum véleményezése, elfogadasa

A DOK iilése

Vezeti: Csaba Tiinde DOK segitd pedagdgus

Csaba Tiinde készénti a megjelenteket, ismerteti a napirendi pontokat, megallapitja, hogy az
ulés hatarozatképes.
Jelenlévék: a mellékelt jelenléti iv szerint

A jegyz6kényvet Csaba Tiinde vezeti, és felkéri a jegyzékényv hitelesitésére Orsés Vivient.

A jeleniévék egyhangtian elfogadjak a javasolt személyeket.

Napirendi pontok:
1. Uj dokumentum véleményezése, elfogadasa

Csaba Tiunde ismerteti a jelenlévékkel, hogy 2020. szeptemberben modositasra kertilt az
intézmény Szervezeti és Miikdési Szabalyzata.
A dokumentumba elézéleg a tagok részére betekintést biztositottunk.

Csaba Tiinde ismerteti az j dokumentum fébb részeit, és a legfontosabb valtozasokat.
A diakénkormanyzat tagjainak hozzaszélasainak, kérdéseinek meghallgatédsa és
megvitatasa utan a médositasokat mindenki elfogadta, azokat sziikségesnek itélte meg.



Az 0j dokumentum elfogadasardl szavazast kezdeményezett Csaba Tinde, melynek
eredménye:

A modositasokkal érintett Uj dokumentumot (Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat) a
jelenlévdk tartézkodas és ellenszavazat nélkil, egyhangulag elfogadtak.

Csaba Tiinde megkérdezte a jelenlévéket, hogy van-e kérdés, észrevétel, hozzaszolas és
mivel tovabbi kérdés nem volt az iilést bezarta.

A jegyzokényv lezarva: Komlo, 2020. szeptember 22., 13.40 6ra

( OO A Luten
Csaba Tiinde Orsoés Vivien

DOK segité pedagégus jegyzdkonyv hitelesitd

Jelenléti iv

DOK gyiilés 2020. szeptember 22.
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KoMLOI1 EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENY,
Ovopa, ALTALANOS ISKOLA, SZAKISKOLA £S KOLLEGIUM
7300 Koml6, Tompa M. u. 14.

Tel/Fax: 72/481-217
E-mail: igazgato@komloiegymi.hu www.komloiegymi.hu
Komlé, 2020. szeptember 22.

Jegyzékényv

Intézmény: Komléi Egységes Gydgypedagégiai Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos
Iskola, Szakiskola és Kollégium
Hely: Komléi EGYMI tanacskozé terme
Id6pont: 2020. szeptember 22., 15 6ra
Téma: Sziléi Munkakézdsségi gy(ilés
Uj dokumentum (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat) véleményezése, elfogadésa

A Sziil6i munkakozosség lilése

Vezeti: Orsés Anikéd pedagogus

Orsés Aniké kdszonti a megjelenteket, ismerteti a napirendi pontokat, megallapitja, hogy az
Ulés hatarozatképes.
Jelenlévék: a mellékelt jelenléti iv szerint

A jegyzdkonyvet Orsés Aniké vezeti, és felkéri a jegyzékonyv hitelesitésére Mészaros
Beatrixet. A jelenlévék egyhangtian elfogadjdk a javasolt személyeket.

Napirendi pontok:
1. Uj dokumentum véleményezése, elfogadasa

Orsds Aniké ismerteti a jelenlévékkel, hogy 2020. szeptember hénapban megvaltozott az

intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

A dokumentumba el8zéleg a tagok részére betekintést biztositottunk.
Az intézményvezetd ismerteti az Uj dokumentum fébb részeit, és a legfontosabb

valtozasokat.



2. A szill6i munkakézésség tagjainak hozzaszélasainak, kérdéseinek
meghallgatasa és megvitatasa
A mddositasokat mindenki elfogadta, azokat szilkségesnek itélte meg.
Az 1 dokumentum elfogadésarél szavazast kezdeményezett Orsés Anikd, melynek
eredmeénye:
A médositasokkal érintett Uj dokumentumot a jelenlévék tartézkodas és ellenszavazat nélkill,

egyhangulag elfogadtak.

Orsés Aniké megkérdezte a jelenlévbket, hogy van-e kérdés, észrevétel, hozzaszolas és

mivel tovabbi kérdés nem volt az Ulést bezarta.

A jegyzbkényv lezarva: Komlé, 2020. szeptember 22, 16 6ra

Orto bt Wo«/f‘(m MM

Orsods Aniko Mészaros Beatrix
pedagbgus jegyz6kdényv hitelesitéd

Jelenléti iv

Sziil6i Munkakézosségi gyiilés 2020. szeptember 22.
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KOMLOI EGYSEGES GYOGYPEDAGOGIAI MODSZERTANI INTEZMENY,
Ovopa, ALTALANOS ISKOLA, SZAKISKOLA ES KOLLEGIUM
7300 Koml6, Tompa M. u. 14.

Tel/Fax: 72/481-217
E-mail: igazgato@komloiegymi.hu www.komloiegymi.hu
Komlo, 2020. szeptember 22.

Jegyzékdnyv

Intézmény: Komioi Egységes Gyégypedagégiai Médszertani Intézmény, Ovoda, Altaldnos
Iskola, Szakiskola és Kollégium
Hely: Komléi EGYM| intézményvezetdi iroda
Idépont: 2020. szeptember 22., 13 6ra
Téma: Intézményi Tanacs (ilése
Uj dokumentum (Szervezeti és Miikédési Szabalyzat) véleményezése, elfogadasa

Az intézményi tanacs iilése

Vezeti: Pappné Csutoras Zsuzsanna - intézményvezeté

Pappné Csutoras Zsuzsanna intézményvezeté készénti a megjelenteket, ismerteti a
napirendi pontokat, megallapitja, hogy az (ilés hatarozatképes.
Jelenlévok:  Pappné Csutoras Zsuzsanna intézményvezetd

Ferencz Csilla gyogypedagogus — intézményi tanacs tagja

Mészaros Beatrix sziil6i munkakdzésség elndke — intézményi tanacs tagja

Az (")nkorményzat keépviselGje nem jelent meg az llésen.

A jegyzékényvet Ferencz Csilla vezeti, és felkéri a jegyzékényv hitelesitésére Mészaros
Beatrixet. A jelenlévik egyhanguan elfogadjak a javasolt személyeket.

Napirendi pontok:
1. Uj dokumentum véleményezése, elfogadasa

Pappné Csutoras Zsuzsanna intézményvezetd ismerteti a jelenlévékkel, hogy 2020.
szeptemberben médositasra keriilt az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabaélyzata.
A dokumentumba elézéleg a tagok részére betekintést biztositottunk.



Az intézményvezeté ismerteti az Uj dokumentum fébb részeit, és a legfontosabb

valtozasokat.

2. Az intézményi tanacs tagjainak hozzaszélasainak, kérdéseinek meghallgatasa
és megvitatasa
A médositasokat mindenki elfogadta, azokat sziikségesnek itélte meg.

Az (j dokumentum elfogadasardl szavazast kezdeményezett az intézményvezets, melynek

eredménye:
A moédositasokkal érintett Uj dokumentumot (Szervezeti &s Mikodési Szabalyzat) a

jelenlévék tartozkodas és ellenszavazat nelkdl, egyhangulag elfogadtak.

Pappné Csutoras Zsuzsanna megkérdezte a jelenléviket, hogy van-e kérdés, észrevétel,

hozzasz6las, és mivel tovabbi kérdés nem volt az ilést bezarta,

A jegyzékényv lezarva: Koml6, 2020. szeptember 22., 14 6ra
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Jegyzékényyv

Intézmény: Komioi EGYMI Pécsvaradi Tagintézménye
Hely: Tanari szoba

ldépont: 2020. szeptember 24., 14.15 éra

Téma: Nevelétestiileti értekezlet

Uj dokumentum véleményezése, elfogaddsa

Vezeti: Tahiné Moinar Judit tagintézmény-vezets

Tahiné Molnar Judit kdszonti a megjelenteket, ismerteti a napirendi pontokat, megallapitja, hogy
az ules hatarozatképes.
Jelenlévék: a mellékelt jeleniéti iv szerint

A jegyz8kényvet Bayer Zoltanné vezeti, &s felkéri a jegyzékényv hitelesitésére Kaszonyi Ritat,
A jeleniévék egyhanguan elfogadjék a javasolt személyeket.

Napirendi pontok:

1. Uj dokumentum véleményezése, elfogadasa

Tahiné Molnar Judit ismerteti a jelenlévékkel, hogy 2020. szeptemberben modositasra keriilt
az intézmény Szervezeti és MUkodési Szabalyzata.

A dokumentumba elézéleg a tagok részére betekintést biztositottunk.

Tahiné Molnar Judit ismerteti az (j dokumentum fébb részeit, és a legfontosabb
véltozasokat.

A nevelétestiilet tagjainak hozzészolasainak, kérdéseinek meghallgatisa és megvitatasa
utdn a médositasokat mindenki elfogadta, azokat sziikségesnek itélte meg.

Az Uj dokumentum elfogadasarél szavazast kezdeményezett Tahiné Molnar Judit, melynek
eredménye:

A médositasokkal érintett Uj dokumentumot (Szervezeti és Miikddesi Szabalyzat) a jelenlévék
tartézkodas és ellenszavazat nélkdil, egyhangtlag elfogadtak.



KomL61 EGYMI PECSVARAD] TAGINTEZMENYE

7720 Pécsvérad, Kossuth L. u. 4.
Tel/Fax: 72/566-615, pecsvarad@komloiegymi.hy
www.komloiegymi.hu

Tahiné Molnar Judit megkérdezte a jelenlévéket, hogy van-e kérdés, észrevétel, hozzaszélas és
mivel tovabbi kérdés nem volt az Glést bezarta.

A jegyzékényv lezarva: Pécsvarad, 2020. szeptember 24., 15.40 6ra

(AN
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KoMLO! EGYMI PECSVARADI TAGINTEZMENYE

7720 Pécsvarad, Kossuth L. u. 4,
Tel/Fax: 72/566-6135, pecsvarad@komloiegymi.hu
www.komloiegymi.hu

Pécsvarad, 2020. szeptember 23,
Jegyzékényv

Intézmény: Komléi EGYMI Pécsvaradi Tagintézménye
Hely: Pécsvarad Targyalé helységben
Idépont: 2020. szeptember 23., 15 6ra
Téma: Sziilsi Munkakézésségi gylilés
Uj dokumentum (Szervezeti és Miikodési Szabalyzat) véleményezése, elfogadésa

A Sziildi munkakozdsség ilése

Vezeti: Mesterné Magyar Andrea pedagégus

Mesterné Magyar Andrea készonti a megjelenteket, ismerteti 3 napirendi pontokat, megallapitja,
hogy az ilés hatarozatképes.
Jelenlévék: a mellékelt jeleniéti iv szerint

A jegyz6kényvet Mesterné Magyar Andrea vezeti, és felkeéri a jegyzokényv hitelesitésere Porvay
Beatat. A jelenlévék egyhanguan elfogadjak a javasolt személyeket,

Napirendi pontok:

1. Uj dokumentum véleményezése, elfogadasa

Mesterné Magyar Andrest ismerteti a jelenlévékkel, hogy 2020. szeptember hoénapban
megvaltozott az intézmeény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata.

A dokumentumba elézleg a tagok részére betekintést biztositottunk.
A sz{l6i munkakézdsség pedagdgus segitsje ismerteti az Uj dokumentum fébb részeit, és a
legfontosabb valtozasokat.

és megvitatisa
A médositasokat mindenki elfogadta, azokat szilkségesnek itélte meg.

Az 0j dokumentum elfogadasardl szavazast kezdeményezett Mesterné Magyar Andrea,
melynek eredménye:

A mbédositasokkal érintett Uj dokumentumot a jelenlévék tartozkodas és ellenszavazat nélkal,
egyhanglilag elfogadtak.



KoMLO1I EGYMI PECSVARADI TAGINTEZMENYE

7720 Pécsvirad, Kossuth L u. 4.

Tel/Fax: 72/566-615, pecsvarad@komloiegymi.hu
www.komloiegymi.hu

Mesterné Magyar Andrea megkérdezte a jelenlévéket, hogy van-e kérdeés, észrevétel,
hozzaszolas és mivel tovabbi kérdés nem volt az Ulést bezarta,

A jegyzékényv lezarva: Pécsvarad, 2020. szeptember 23. 16 6ra

Mesterné Magyar Andrea Porvay. Beata
pedagdgus jegyzékoényv hitelesits
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1. Porvay Beita
2. Kosz6 Istvanné
3. Muharos Péter

4. Farkas J6zsefné

5. Téth Zoltan

6. Palko Richard

Pécsviérad, 2020. szeptember 23.
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o _f o 7720 Pécsvérad, Kossuth L. u. 4.
/‘ Tel/Fax: 72/566-615, pecsvarad@komloiegymi.hu
e ) www.komloiegymi.hu

Pécsvarad, 2020. szeptember 23,

Jegyzékényv

Intézmény: Komloi EGYMI Pécsvéradi Tagintézménye
Hely: Targyalé helységben
ldépont; 2020. szeptember 23., 13 éra
Téma: Diakénkormanyzat (DOK) gyiilés
Uj dokumentum véleményezése, elfogadasa

A DOK iilése

Vezeti: Békés Annamaria DOK segitd pedagdgus

Békés Annamaria kdszonti a megjelenteket, ismerteti a napirendi pontokat, megallapitja, hogy
az (ilés hatarozatképes.
Jelenlévék: a mellékelt jelenléti iv szerint

A Jegyzdkényvet Békés Annamaria vezeti, és felkéri a legyzékonyv hitelesitesére Banfai Akost.
A jelenléviék egyhanguan elfogadjak a javasolt személyeket,

Napirendi pontok:

1. Uj dokumentum véleményezése, elfogadasa

Békés Annamaria ismerteti a jelenléyékkel, hogy 2020. szeptemberben modositasra keriilt
az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata,

A dokumentumba elézdleg a tagok részére betekintést biztositottunk.

Bekés Annamaria ismerteti az uj dokumentum fébb részeit, és a legfontosabb valtozasokat.

A diékénkorményzat tagjainak hozzaszolasainak, kérdéseinek meghallgatasa és
megvitatasa utan a modositasokat mindenki elfogadta, azokat szlikségesnek itélte meg.

tartézkodas és ellenszavazat nélkal, egyhangulag elfogadtak.



KoML61 EGYMI PECSVARADI TAGINTEZMENYE

7720 Pécsvarad, Kossuth L. u. 4.

Tel/Fax: 72/566-615, pecsvarad@komloiegymi.hy
www.komloiegymi.hu

—

Békés Annamaria megkérdezte a jelenlévéket, hogy van

- kérdés, észrevétel, hozzaszélas és
mivel tovabbi kérdés nem volt az (ilést bezarta.

A jegyzékeényv lezarva: Pécsvarad, 2020. Szeptember 23., 13.40 6ra
Ii) an 'f% P’ AN
Békés Annamaria

Banfai Akos
DOK segité pedagégus jegyz6kényv hitelesits



1. Banfai Akos

2. Palko Patricia

3. Farkas Jozsef

4. Szovan Szabolcs
5. Géspér Richard

6. Toth Barbara

KoMLOI EGYMI PECSVARADI TAGINTEZMENYE

7720 Pécsvarad, Kossuth L. w 4.
Tel/Fax: 72/566-615, pecsvarad@komloiegymi.hy
www.komloiegymi.hu

Pécsvarad, 2020. szeptember 23.
DOK jelenléti iv
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Zaré rendelkezések
(legitimacios zaradék)

1. A SZMSZ hatalybalépése

A szervezeti és miikodési szabalyzat 2020. év szeptember hé 23. napjan a nevelétestilet
altali elfogadasaval Iép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A felilvizsgalt szervezeti és
miikédési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlleg érvényét veszti a 2017. évben készitett
(el6z6) SZMSZ.

2. A SZMSZ feliilvizsgalata

A szervezeti és mlkédési szabalyzat felllvizsgalatara sor kerill jogszabalyi eléiras alapjan,
illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha moédositasat kezdeményezi az intézmény
nevelStestilete, a diakénkormanyzat, az intézményi tanacs, vagy a szlldi szervezet. A
kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A
SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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3. Az intézményben m(ik6d6 egyeztets férumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot az intézmény didkdnkormanyzata megtargyalta.
Alairasommal tanUsitom, hogy a didkénkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ
felilvizsgalata soran a jogszabélyban meghatarozott Ugyekben gyakorolta. A
diakénkormanyzat egyetértési jogkért gyakorolt, nevezett rendelkezésekkel egyetért.
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A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményi tanacs 2020. szeptember 22 napjan
tartott (llésén megtargyalta. Alairasommal tansitom, hogy az intézményi tanacs
véleményezési jogat jelen SZMSZ fellilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
Ugyekben gyakorolta.
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A szervezeti és mikodési szabalyzatot a sziiléi szervezet megtargyalta. Alairasommal
tanusitom, hogy a szlléi szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ felllvizsgalata soran, a
jogszabalyban meghatarozott (igyekben gyakorolta. A sziildi szervezet egyeteértési jogkort
gyakorolt, a nevezett rendelkezésekkel egyetért.
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A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény nevelétestillete 2014. év augusztus ho
29. napjan tartott értekezletén elfogadta.
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4. Fenntartéi és miikddtetSi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011, évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont, mint az
intézmény fenntart6ja és miikddtetdje egyetértési jogkort gyakorolt.

Alairasommal tanusitom, hogy a fenntarté doéntésre jogosult szerve/vezetbje a Komléi
EGYMI Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatanak fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat
jévahagyja.
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