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1. Altalinos rendelkezések
1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsd ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatirozza meg. Megalkotdsa a
Nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC. Torvény 25.§.- aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatirozza meg a koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a milkddésre vonatkoz6 mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. A szervezeti ¢és
mukodési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabdalyzat létrehozdsanak jogszabalyi alapjai az alabbi
jogszabalyok, torvények, korméanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

* Magyarorszag Alaptorvénye (2011.4prilis 25.)

* A munka torvénykonyvérdl sz616 2012.¢évi I torvény(Mt.)

= A pedagodgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény (Puétv.)

= 18/2024.(Iv.4. )BM rendelet a pedagogus teljesitményértékelés szabalyairol

= A 410/2023 (VII1.30.) Kormanyrendelet

= 326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szoldo 1992.évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

* A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997.¢vi XXXIII.
torvény

= 2011.¢évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

= A szakképzésr6l szold torvény végrehajtasarol szolo 12/2020.(I1.7.) Korm.
rendelet

= 2011.évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

= 1999. évi XLII. toérvény a nemdohanyzok védelmérdl

= 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

= 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl
¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

= 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

= 26/1997. (1X.3.) NM- rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

=  a368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése,
tajékoztatas /Nkt.25§.(4)

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a féigazgaté az Egri Szalaparti EGYMI és
Kollégium neveldtestiiletének bevonasaval késziti el azzal, hogy érvényességi feltétel
a fenntartoé jovahagyasa (Puétv.171.§.).
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A sziil6i szervezet, és a didkonkormanyzat véleményét is kikéri az elkészités soran. A
véleményezési eljarast dokumentalod nyilatkozatok, valamint a nevel6testiilet altal hozott
elfogadd hatdrozat tényét dokumentdld nevelGtestiileti értekezleti jegyzOkonyv, és az
ahhoz csatolt jelenléti iv igazolja. Az érintettek képviseldi a véleményezés €s elfogadas
tényét a zarodfejezetben nyilatkozatok aldirasaval igazoljak.

Azon rendelkezések érvénybe 1épéséhez, amelyekbdl a fenntartora, miikodtetére nézve
tobbletkoltség harul, a fenntarto, a miikodtetd egyetértése sziikséges.

Jelen szervezeti ¢és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a koznevelési
foglalkoztatottak, koznevelési dolgozok és mas érdeklddok munkaidében megtekinthetik a
tanari szobaban, tovabba az intézmény honlapjan.

Tartalmarol és eldirasairdl az intézményvezetd, €s az intézményegységek vezetdi adnak
tajékoztatast munkaidében.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

Személyi hatalya:

A Szervezeti ¢és muikodési szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartasa és
megtartatasa feladata és kotelessége az intézmény minden vezetdjének, pedagogusanak,
egy¢b alkalmazottjanak, valamint az iskola tanuldinak és a gyermekiik képviseldjeként az
intézményben tart6zkodo sziiloknek is.

A Szervezeti ¢s miikodési szabéalyzatban foglaltak megismerése €s megtartdsa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

A Szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézményen belill jogszabalyként funkcional.

Megtartasaért az intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak.

A Szervezeti és milkddési szabalyzatban €s a mellékletét képezd szabalyzatokban foglalt

rendelkezések, intézményvezetdi utasitasok betartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az

abban foglaltak megszegése esetén

e az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd, vagy az adott szervezeti egység
vezetdje hozhat intézkedést,

e a tanuloval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara
van lehetdség, a Hazirendben foglaltak szerint,

e a sziilét vagy mas, nem az intézményben dolgozo, illetve tanuld személyt az
intézmény dolgozdjanak tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrdl, kérve annak
megtartasat, és ha ez nem vezet eredményre, az intézményvezetot kell értesiteni, aki
felszdlitja, hogy hagyja el az intézmény épiiletét.

Idébeli hatalya:

A fOigazgatd a nevelOtestiilet bevondsaval késziti el, azzal, hogy érvényességi feltétel lesz
a fenntartd jovahagyasa /Puétv.171.§15. és 43. bek./

A szervezeti és miikddési szabalyzat elkészitésekor a partnerszervezetek véleményét is
kikérjiik.

A fenntart6 hagyja jova a féigazgato altal felterjesztett dokumentumot, ezzel az idéponttal
valik hatalyossa.

Ezzel egyidejileg hatalyat veszti az intézmény el6z6, 2023. augusztus 29-én elfogadott
szervezeti és miitkodési szabalyzata.
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2. Koznevelési intézményiink

2.1.Az intézmény adatai, feladatai

A koznevelési intézmény megnevezése:

Egri  Szalaparti Egyseges ~ Gyogypedagogiai
Moédszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejleszt6 Iskola, Fejleszto

Nevelés-oktatdst Végzo Iskola és Kollégium

A koznevelési intézmény rovid neve:

Egri Szalaparti EGYMI és Kollégium

A koznevelési intézmény feladat ellatasi helye
Székhelye:

3300 Eger, Szalapart utca 81.

002 Telephelye:

3300 Eger, Iskola utca 3.

003 Telephelye:

3300 Eger, Bem tabornok utca 3.

Alapito és fenntartd neve, székhelye

Alapit6 szerv neve:

Emberi Eroforrasok Minisztériuma

Alapit6 jogkor gyakorloja:

emberi erdforrasok minisztere

Alapité székhelye:

1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntart6 neve:

Egri Tankeriileti K6zpont

Fenntart6 székhelye:

3300 Eger, Bem tabornok utca 3.

Tipusa:

egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai
modszertani intézmény

OM azonosito:

038521

Koznevelési egyéb ¢és alapfeladata:

Azoknak a sajatos nevelési igényll (enyhe értelmi
fogyatékos, kozépsulyos értelmi fogyatékos, vagy
autista, stlyosan-halmozottan sériilt, egyéb pszichés
fejlddési zavarral kiizdok) gyermekeknek, tanuldknak
az oOvodai, iskolai, kollégiumi ellatasa, akik a tobbi
gyermekkel, tanuloval nem foglalkoztathatok egyiitt.

o integraltan nem nevelheté gyermekek 6vodai
nevelése

o altalanos iskolai nevelés-oktatas

* also tagozat

= felsO tagozat
o szakiskolai nevelés-oktatas 9E, 9-10. évfolyam
o készségfejlesztd iskolai nevelés-oktatas

9.-12. évfolyam

o fejlesztd nevelés-oktatas
o kollégiumi ellatas
o egységes gyogypedagdgiai modszertani feladat
gyogypedagogusi, konduktori

hal6zat mukodtetése

" utazo utazo
o iskolai konyvtar ellatdsdnak modja
* sajat szervezeti egységgel
o egyéb koznevelési foglalkozas
* napkozi otthonos ellatés
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2.2. Az intézményi bélyegzok hasznalata, alairasok

Az intézmény hosszi bélyegzdjének lenyomata:

Az intézmény korbélyegzdjének lenyomata:

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:

féigazgaté minden ligyben;

intézményegység-vezetok minden tanulokkal kapcsolatos {igyben, és a féigazgato
helyettesitésekor;

gazdasagi ligyintézd, gazdasdgi dolgozd, személyzeti €s munkaiigyi eléadd, iskolatitkar,
konyvtaros tanar a munkakori leirasukban szereplo iigyekben;

az osztalyfonok, és a szakmai vizsgabizottsag jegyzOje az év végi érdemjegyek, hivatalos
bejegyzések naploba, térzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe
valo beirasakor.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak az alairasara az intézmény féigazgatoja egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszerll alairasa az féigazgato alairdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
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2.3. Az intézmény miikodése, feladat ellatasi rendje

Az intézmény a tankeriileti kozpont fenntartdsdban 1évd, az alapitd okirataban felsorolt, 6nallo
jogi személyiséggel rendelkez0 szervezeti egység.

A Koznevelési intézmény vezetbje a foigazgato. A féigazgato gyakorolja az utasitasi és

ellendrzési, valamint a jogszabalyban és a tankeriilet SZMSZ-¢ében raruhdzott munkaltatoi

jogot a koznevelési intézmény kozalkalmazottai felett.

Munkaltatoi joga kiterjed kiillondsen:

- a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasara,

- a munkaidé-beosztas (munkarend) megallapitasara,

- a napi feladatok meghatarozasara,

- a munkahelyen torténd benntartdozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténd
munkavégzés engedélyezésére,

- a munkakozi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihendnap, a heti pihendidé engedélyezésére,

- a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet és a készenlét elrendelésére,

- a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

A koznevelési intézmény foéigazgatdja felel a munka- és pihen6éidé nyilvantartasanak
vezetéséeért.

A koznevelési intézmény foigazgatdja - az intézmény részére megéllapitott éves koltségvetési
keretek betartdsaval - javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jar6 munkaltatoi dontések
meghozataldra, kiilonosen:

a) a koznevelési  foglalkoztatottak,  kodznevelési  dolgozok  jogviszonyaval,
munkaviszonyaval, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létesitésével,
megsziintetésével kapcsolatban,

b) az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas adésara,
visszavonasara tesz javaslatot.

c) a foglalkoztatottak kitlintetésére,

d) anyugdijas kortiak tovabbfoglalkoztatdsara,

e) az oraadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerzodés megkotésére,

f) koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazésara, kereset-kiegészitésének
megallapitasara

g) a potlékok differencialasara.

h) A szakmai teljesités igazolasara az foigazgatd jogosult.

A féigazgato kiilondsen:

a) a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag
onallo koznevelési intézményt, felelés a koznevelési intézmény pedagogiai és
adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

b) dont minden olyan, a koznevelési intézmény mitkddésével, feladatellatasaval
kapcsolatos tligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe, és ami az intézmény jogi személyiségébol fakadd dontési korébe tartozik,

c) felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény miikodésével
Osszefiiggésben az intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanuldk és az
alkalmazottak  biztonsagéért, illetve az intézményen kiviili programok
zavartalansagaért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsagaért, amennyiben az érintett
program megrendezésére az egyetértésével kertil sor,

d) szervezi €s ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kdvetelmények érvényesiilését,
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e) gondoskodik a kdznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program,
szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérol,
gondoskodik a fenntartéi ellendrzésre, engedélyezésre, jovahagyasra valo
elokészitésérdl a hatalyossag érdekében.

f) elokésziti a nevelotestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és a koznevelési
intézményben foglalkoztatott a koznevelési foglalkoztatottak, koznevelési dolgozokkal
kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait,

g) a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei
biztositasdhoz sziikséges - az intézkedési jogkorén kiviil esd - intézkedések megtételét,

h) az Nkt. 69. §-aban meghatirozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést
kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha a kdznevelési intézmény rendeltetésszerti
miikodéséhez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a
feladatkorébe,

i) felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
kbéznevelési informacids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek
az adatszolgaltatasok, illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény
tevékenységérol készitett atfogd beszamolo,

j) évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti
Ko6zpont beszdmolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

k) a tankeriileti igazgat6 altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden tanév
végén irasos beszamolot készit a tankeriileti igazgatd részére a koznevelési intézmény
tevékenységérol,

I) véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozd - a koznevelési intézményt,
illetve az intézmény koznevelési foglalkoztatottjait, kdoznevelési dolgozoit érintd -
dontést, amelyre vonatkozoan javaslattételi jogkdrrel rendelkezik,

m) A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorében a 18/2024(IV.4.) BM rendelet
szerint végzi feladatait.

n) Gondoskodik a teljesitményértékeléssel kapcsolatos belsd szabalyzat elkészitésérol.

o) teljesiti a tankeriileti igazgaté A4ltal kért adatszolgaltatdst (jogszabaly 4ltal
rendszeresitett nyilvantartasban kotelezOen szereplé adat a foigazgatotol akkor
kérhetd, ha az az adat pontositasat, illetve a hidnyzé adat potlasat célozza).

Az intézmény fOigazgatdja nem utasithatd azokban az tligyekben, illetve feladatkorokben,
amelyeket jogszabaly hatdroz meg szdmara.

A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl és részletes szabalyairol a koznevelési
intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata és a kozalkalmazott, illetve a munkavallalo
munkakori leirdsa rendelkezik.

A féigazgatd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint e Szabalyzatban meghatarozott feladat- és
hataskorében gyakorolja a kiadmanyozési jogot, kiilondsen az intézmény altal a tanuloi
jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartassal 0Osszefliggésben hozott dontések ¢és a
feladatkdrébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.

A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozdsi jogat a koznevelési intézmény
kozalkalmazottjara dtruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhédzhato.

A koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata hatarozza meg a vezet6k kozotti
feladatmegosztast, valamint a kiadméanyozasi rendet.

A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo ligyekben a féigazgato jogosult.

Az intézmény nem rendelkezik gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel.
A gazdasagi egységben dolgozd kozalkalmazottak latjdk el az adminisztracids, és
mikodtetéssel kapcsolatos feladatokat.

3. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa
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3.1 Az intézmény szervezeti egységei

Koznevelési intézménylink belsé szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal
legfontosabb alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendémentesen lassa el a
kovetelményeknek megfelelden.

A magas szinvonalu tartalmi munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikodtetés valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével az aldbbi modon hatarozhatok meg a
szervezeti egységek, amelyek kozvetlen szakmai vezetdi az intézményegység-vezetok.

Szervezeti egységek

Pedagogiai intézményegységek Gazdasagi egység

Gyogypedagogiai Ovoda

Fejlesztd Nevelés-oktatast Végzo Iskola

Sajatos nevelési igénytli tanulok altalanos iskolaja
Szakiskola

Készségfejlesztd Iskola

Sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok
kollégiuma

o Utaz6 Gyogypedagogusi Intézményegység

O O O O O O

A pedagogiai intézményegységek céljait és feladatait az intézmény Pedagégiai Programja hatdrozza
meg.

Az intézményben az Egri Tankeriileti Kozpont, és a foigazgatd iranyitdsa alatt gazdasagi egység
mitkodik.
3.2. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram tartalmazza.
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Igazgatd
. ] L Szakiskola intézményegység és a Sori L
Utazo Gyogypedagogiai | Fejlesztd Nevelés- Altalanos Iskola Készséafoil ylgl}: lg . ,Kol!cglum i gazdasagi
gyogypedagogusi Ovoda oktatist Végzd intézményegységvezetd eszseglejleszIo Iskola intézményegység covss
haldzat intézményegység- Iskola Intczmenyegyscg vezetdje gyseg
intézményegység- vezetd intézményegység- ! vezetdje
vezetd 6 ; ,
vezeto Altalanos Iskola
001 002 003 Telephely
Székhely Telephely
Lok . i Készségfejlesz L
Utaz6 gyogy- Gyogy- Fejlesztd Szakiskola 51 i f Kollégium
pedagogusi pedagogiai Nevelés-oktatast oo
halozat Ovoda Végz6 Iskola gondnok gazdasigi
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gazdasagi
dolgozok
ML{nkg- Munka- takaritok,
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vezetd vezetd vezetd vezetd vezetd
utazd gy(’)gy— ) ) o ) » ) kollégiumi gy(’)gypedagégiai karbanrtart(')k
pedagogusok gyogypedagogusok ,0vondk, tanarok, tanitok, szakoktatok neveldtanarok asszisztensek ﬁj[{ortaso,k .
daikak tO-portasol
Munkacsoportok caas,
apolonék

iskolatitkar és személyzeti- és rendszergazda
munkatigyi eléado oktatastechnikus
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3.3 Az intézmény vezetosége

— Fdigazgato

— Intézmenyegységek vezetoi:

Gyogypedagdgiai Ovoda intézményegység-vezetdje

Fejlesztd Nevelés-oktatast Végzo Iskola intézményegység-vezetdje
Sajatos nevelési igényti tanulok altalanos iskolajanak intézményegység-vezetdje
Szakiskola vezetdje

Készségfejlesztd Iskola intézményegység-vezetdje

Kollégium intézményegység-vezetdje

Utazé Gyogypedagogusi intézményegység-vezetdje

A Kibdvitett vezetdség tagjai:

o Gazdasagi egységvezetd

o Gondnok, miiszaki dolgoz6

o Munkak6zosség-vezetok

O O O O 0O O O

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje a fOigazgatd, aki munkajat a magasabb
jogszabalyok, az iranyitd és fenntartd szerv, valamint az intézmény belsé szabalyzatai

"

altal eldirtak szerint végzi.

A fOigazgatd vezetdi munkdjat az intézményegység-vezetok valamint a gazdasagi
egységvezetO és a gondnok kézremiikodésével latja el.

A foigazgatd elsd, altalanos helyettese az intézményegység- vezetdk koziil a foigazgatd
altal irasban keriil megbizasra a vezetdi végzettség megléte, €s a vezetdi gyakorlati 1d6
figyelembe vételével, és a megbizas is igy vonhato vissza.

Az itézmény vezetdi operativ vezetési ligyekben hetente 1 alkalommal, és az éves
munkatervben rogzitett iddpontban megbesz¢lést tartanak.

Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenyseégét) kozépvezetdk (szakmai modszertani munkakozosség-vezetok, €s a teljes
intézményt atfogd munkakozosség, valamint munkacsoportok vezetéi) segitik,
meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

A kozépvezetok (munkakdzosség-vezetok, mérési-és onértékelési munkacsoport vezetdje)
az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdi egyiitt miikddnek az Igazgatd Tanaccsal, a Szakszervezettel és a
Sziiléi munkakozdsség valasztmanyaval, a Didkonkormdnyzattal, az Intézményi
Tanaccsal.

3.3.1 A féigazgato

Feladat és feleldsségi kore az intézmény szakmai feladatainak minél magasabb szinvonala
szervezése, iranyitasa.

A fOigazgatd a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a
tankeriilet igazgatojanak iranyitasa alapjan vezeti a szakmailag onalldo koznevelési
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intézményt, felelés a koznevelési intézmény pedagdgiai és adminisztrativ feladatainak
ellatasaért.

Dont minden olyan, az intézmény miikddésével, feladatellatdsaval kapcsolatos ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv, vagy személy hataskorébe, és ami az intézmény
jogi személyiségébdl fakado dontési korébe tartozik.

Az intézmény vezetése korében a féigazgato:

o

(@]

o

szervezi ¢s ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja
a szakmai kovetelmények érvényesiilését;

dontésre elokészit a koznevelési intézmény miikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos minden olyan {igyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv
hataskorébe;

elokésziti a nevelotestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket;

gondoskodik az intézmény koznevelési foglalkoztatottakkal —kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratainak elokészitésérol;

elkésziti a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakdri leirdsat;
Fenntartoi ellendrzésre, jovahagyasra elOkésziti a koznevelési intézmény
alapdokumentumait:

pedagogiai programot;

helyi tantervet;

a szervezeti és miikodési szabalyzatot;

a hazirendet

az éves munkatervet;

szervezi €s ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja
a szakmai kovetelmények érvényesiilését;

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz
szlikséges — az intézkedési jogkdrén kiviil es6 - intézkedések megtételét;
gyakorolja a raruhdzott munkaltatdoi jogokat (szabadsdg engedélyezés,
helyettesitések megszervezése, stb.), valamint az utasitasi ¢és ellenérzési jogot a
koznevelési intézményben dolgozokkal szemben.;

tajékoztatast ad a fenntartonak az intézmény tevékenységérol;

évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat és
legaldbb évente irdsos tdjékoztatast ad a tankeriileti igazgatonak a kodznevelési
intézmény tevékenységérol;

véleményezi az elndk, illetve a tankeriileti igazgatdé hataskorébe tartozo-
koznevelési intézményt, illetve az intézmény kodzalkalmazottjat érintd — dontést,
javaslattételi jogkorrel rendelkezik;

teljesiti a tankeriilet igazgatoja altal kért adatszolgaltatast;

teljesiti a kozponti szerv szakmai, illetve funkciondlis irdnyitast gyakorld
szervezeti egysége vezetdje altal kért adatszolgaltatast;

szakmai értekezletet hiv dssze a koznevelési intézmény mitkodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése,
az operativ feladatok iranyitasa céljabol;

gyakorolja az intézményben a vezetési funkciokat.

A foigazgato a felsorolt feladatok ellatasdhoz sziikséges kiadmanyozasi jogot a
jogszabalyokban, illetve a KLIK kiadmanyozasi és helyettesitési rendjérdél szolod
2/2013.(1.15.) KLIK utasitasaban foglaltak szerint gyakorolja, a jogszabalyban
meghatdrozott kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény koznevelési foglalkoztatottjara
atruhéazhatja.

10
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A fent hivatkozott utasitas a féigazgatd szdmara meghatarozottak szerint kiadmanyozza:

e az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel valo kapcsolattartassal
Osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok iratait,

e a jogviszony Iétesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

e a tankeriileti igazgatoval tortént elézetes egyeztetést kdvetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott iddre torténd jogviszony létesitésére irdnyuld
munkaltatoi intézkedést;

e az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd — dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyeb leveleket;

e az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KLIK kozponti szervezeti egysége,
illetve a tankertiileti igazgatd szamara nem tartotta fenn;

e akodzbenso intézkedéseket;

e a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando
iratokat, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az egységes hivatali miikodés — a foigazgatd €s az intézményvezetdség fent vazolt szakmai
feladatellatasahoz sziikséges Onallosag biztositasa mellett — megkdveteli a kiilsé és belsd
kommunikacios rend kialakitasat. Ennek megfelelen az igazgato:

a) a szakmai feladati ellatdisa soran kapcsolatot tart az illetékes tankeriilet
munkatarsaival;

b) az intézmény fenntartasa, mitkodtetése kérdésében a tankeriilet munkatarsaival;

c) azilletékes telepiilési 6nkormanyzatok képvisel6jével.

A médidban nyilvanossag el6tt vald megjelenés:

e A Klebelsberg Kdzpontot az elndk vagy az altala meghatalmazott munkatars képviseli.
a) a tankeriilet szakmai miikodését, a tankeriilet illetékességi teriiletén 1évo
intézmények milkodését, fenntartdsat érintd szakmai kérdésekben, illetve
személyével kapcsolatban a tankeriileti igazgato;
b) az intézményt érintd szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban a
foigazgato;
c) a projektek végrehajtasaval kapcsolatban a projektvezeté jogosult a médiaban
nyilatkozni.

Az intézmény mikodtetésével, valamint a fenntartdi joggyakorlassal kapcsolatos
feladatok ellatasarol a kdzpont irdnyitasaval, a tankeriileti igazgatonak kell gondoskodnia,
amelyben — a foigazgato a legfobb operativ segit6. A kapcsolattartas és informacioaramlas
tankertileten beliili eljarasrendjét a kdzpont iranymutatdsa alapjan a tankeriileti igazgatd
hatarozza meg.

11
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Az intézmény foigazgatéja

Felelos: az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, az Nkt. eldirasai szerint

a vezetdi feladatok szakszerli ellatasaért és 6sszehangoldsaért;

Felel:

o apedagdgiai munkaért;

o anevelotestiilet vezetéséért;

o a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezeéséért €s ellenOrzéséért;

o Teljesitményértékeléssel kapcsolatos - a 18/2024-es BM rendelet és az intézmény
belsd teljesitményértékelési szabalyzata szerinti - jogkorében eljarva végzi
intézményegysége pedagogusainak teljesitményértékelését.

o az intézmény belsé ellendrzési rendszerének mitkddtetéséért, a folyamatba épitett
elézetes és utodlagos vezetdi ellendrzés kialakitasaért, mitkodtetéséért.

o A munkavallalok foglalkoztatasara, ¢let-€s munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

o Onallo koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény vezetdjeként felel a fenntartd altal
rendelkezésre bocsajtott eszk6zok tdle elvarhatdo gondossaggal valo kezelésért.

o Felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, feladata gondoskodni az 1j

szabalyzatok megismertetésérol.

Az intézmény foigazgatdja felelds:

az intézmény ellenOrzési, mérési, ¢Ertékelési és mindségbiztositasi rendszere
milk6déséért;

az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységének szakmai irdnyitasaért,
ellendrzéséért, a foglalkozas —egészségligyi eldirasok megtartasaért;

a kozéptavll pedagogus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, valamint a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért;

az iskolai tankonyvellatas rendjének megszervezéséért és a tankonyvrendelés
lebonyolitasaért;

a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért;

az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének és taniligyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaért;

a gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért, ellatasaért;

a nemzeti €s iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért;

a neveld ¢és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a tanul6-¢és gyermekbalesetek megeldzéséért,

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért;

a munkaltatoi érdekképviseleti szervekkel valo megfeleld egyiittmiikodéséért;

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért;

Rendkiviili sziinetet rendelhet el a fenntartd egyetértésével, vagy haladéktalan
értesitésével.

A pedagogiai munkaért vald feleldsség korében szakmai ellendrzést indithat (az
intézményben végzett neveld ¢és oktatd munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonalanak kiils6 szakértvel torténd értékelés céljabol).

A koznevelési intézmény foigazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét az ligyek meghatarozott korében intézményegység-vezetdire (helyetteseire)
atruhéazhatja.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:
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e szakmai teljesitési jogkor gyakorlasa
e akiilon megallapitott ligyekben a kiadmanyozas
e abelso ellenérzési kontroll rendszer miikodtetése

Iranyitja és ellendrzi:
e abelso ellendrzési / mérési-értékelési csoport mikddését
e akonyvtar miikodését

A féigazgatdo meghatarozott feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Kozvetlen munkatdrsak:
o Gyobgypedagogiai Ovoda intézményegység-vezetdje
Fejleszt6 Nevelés-oktatast Végzé Iskola intézményegység-vezetbje
Sajatos nevelési 1igényli tanulok altaldnos iskolajanak intézményegység-vezetdje
Szakiskola intézményegység vezetdje
Készségfejlesztd Iskola intézményegység-vezetdje
Kollégium intézményegység-vezetdje
Utazé Gyogypedagogusi Intézményegység-vezetdje
Gazdasagi egységvezetd
az iskolatitkar, és személyzeti €s munkatigyi eldado,
a rendszergazda - oktatas technikus,
Gondnok
a gyermek- és ifjusagvédelmi iigyek intézésével megbizott pedagogus, és
a konyvtaros pedagogus

O 0O O 0O o0 OO O O O O O

A fOigazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk alapjan, az
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik, €és neki tartoznak kozvetlen
felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

3.3.2 Intézményegység-vezetok

Az intézményegység-vezetok az egységiiket érintd ligyekben az igazgatd helyettesei.

Az intézményegység-vezetOk feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek a
foigazgato altal rajuk bizott feladatokért. Az intézményegység-vezetok egymassal
egyenjogu vezetok, tavollétiik esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek
soran- az intézményvezetdvel egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a
tavol 1évé intézményegység-vezetd hataskorébe tartozik. A fontos eseményekrdl és a
megtett intézkedésekrdl folyamatosan tdjékoztatjak egymast.

A féigazgatot tavollétében az altala megbizott intézményegység-vezetd helyettesiti.
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o 3.3.2.1 Gyégypedagogiai Ovoda intézményegység-vezetéije

Az intézményegység-vezetd feladat-és hataskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet munkakore tartalmaz.

Szakmai teriiletén segiti a féigazgatd vezetoi tevékenységeét.

Kozvetleniil irdnyitja a Gyogypedagogiai Ovoda intézményegységet.

Egyetértési jogot gyakorol a pedagdégusok kinevezésével, felmentésével kapcsolatos
dontések eldkészitésénél.

Teljesitményértékeléssel kapcsolatos - a 18/2024-es BM rendelet és az intézmény belsd
teljesitményértékelési szabalyzata szerinti - jogkorében eljarva végzi intézményegysége
pedagdgusainak teljesitményértékelését.

Felelds a kozvetlen iranyitasa ala tartozo intézményegységben folyd szakmai munkaért.

Részletes feladatok:

Vezetoi tigyelet ellatasa:
Kiilon megallapodas szerinti idészakokban az intézmény nyitva tartdsa alatt segiti a
vezet6i ligyelet ellatasat.
A fOigazgatdé akadalyoztatisa esetén az azonnali dontést igényld esetekben teljes
feleldsséggel latja el a foigazgatd helyettesitését.
Az intézményvezetd tavollétében tortént, az intézményegységét, vagy az intézmény mas
szervezeti, mikodési teriiletét érintd fontos eseményekrdl és megtett intézkedéseirdl
beszamol a foigazgatonak.

Kapcsolattartas:
Kapcsolatot tart a féigazgatoval, az intézményegység-vezetokkel, a munkakozosség-
vezetokkel és a gazdasagi egység vezetdjével, a gondnokkal.
Szakmai vagy kulturdlis programok szervezése sordn megbeszélést folytathat
partnerintézményekkel, kulturalis intézmények képviseldivel.
Intézményegységét érintden segiti a sziil6i kapcsolattartast.

Szervezesi, adminisztrativ és ellendrzési feladatok:
FelelOs a tantargyfelosztas, orarend elkészitéséért.
Vezeti és ellendrzi az intézményegységére vonatkozo E-kreta rendszert.
Elkésziti a pedagogusok munka elrendelését és vezeti a munkaidd nyilvantartast.
Megszervezi, €¢s az ETK eljarasrend szerint dokumentdlja a hidnyzdé pedagdgusok
helyettesitését, gondoskodik a tulorak elszamolasarol.
Elkésziti az egységét érintd sziikséges szakmai statisztikakat és pedagogiai jelentéseket.
Ellendrzi az oktato-neveld munka feltételeit, jelzi a hianyossagokat a féigazgaté felé.
Megszervezi, ¢és ellendrzi a tanuldk sziineti feliigyeletének ellatasat.
Segiti a sziikséges szakmai anyagok beszerzését, és hatékony felhasznalasat.
Intézményi és intézményen kiviili programok, rendezvények szervezési, lebonyolitési
feladataiba aktivan bekapcsolodik, dtleteivel, javaslataival segiti azok sikerességét.

Pedagogusokkal kapcsolatos munkavegzés:
Kozvetlenill irdnyitja, ellendrzi a pedagoégusok szakmai munkdjat, észrevételeit jelzi a
foigazgato felé.
Iranyitja, ellendrzi a moédszertani munkakdzosség munkajat.
Oralatogatasokat végez.
Elvégzi a munkatervben rogzitett és elrendelt rendkiviili ellendrzéseket, és azokat
dokumentalja.
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Pedagogus kérésére a gyermekgondozasi nap, €s a szabadsag kiadasat kezdeményezi.

Tanulokkal kapcsolatos munkavégzés:

Segiti a féigazgatd gyermekek, tanulok felvételével kapcsolatos tevékenységét.

Ellendrzi a gyermekekkel kapcsolatos adminisztracios és egyéb feladatok elvégzését.
Ellen6rzi a diakigazolvanyokkal kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott feladatok
ellatasat.

Ellendrzi az 6vodasok kotelezo feliilvizsgalatat, szakvéleményiik nyilvantartasat.

Ellenérzi a palyaorientacioval, tovabbtanuldssal, gyermekvédelemmel kapcsolatos
teendok elvégzését, eldsegiti az 6voda-iskola dtmenet sikerességét.

Atruhazott hataskorben aldirdsi jogkére van minden gyermekekkel kapcsolatos
ligyintézésnél.

o 3.3.2.2 Fejleszt6 Nevelés-oktatast Végzo Iskola intézményegység- vezetdje

Az intézményegység-vezetd feladat-és hatdskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet munkakore tartalmaz.

Szakmai teriiletén segiti a féigazgatd vezetdi tevékenységét.

Teljesitményértékeléssel kapcsolatos - a 18/2024-es BM rendelet és az intézmény belsd
teljesitményértékelési szabalyzata szerinti - jogkorében eljarva végzi intézményegysége
pedagdgusainak teljesitményértékelését.

Kozvetleniil iranyitja a Fejlesztd Nevelés-oktatast Végzo Iskola intézményegységet.
Egyetértési jogot gyakorol a pedagogusok kinevezésével, felmentésével kapcsolatos
dontések eldkészitésénél.

Felelds a kozvetlen iranyitasa ald tartozo intézményegységben folyd szakmai munkaért.

Részletes feladatok:

Vezetdi tigyelet ellatasa:
Kiilon megallapodas szerinti idészakokban az intézmény nyitva tartidsa alatt segiti a
vezetdi ligyelet ellatasat.
A fOigazgatd akaddlyoztatdasa esetén az azonnali dontést igényld esetekben teljes
felelosséggel latja el a foigazgato helyettesitését.
A fbigazgatd tavollétében tortént, az intézményegységét, vagy az intézmény mas
szervezeti, miikodési teriiletét érintd fontos eseményekrdl és megtett intézkedéseirdl
beszamol a féigazgatonak.

Kapcsolattartas:
Kapcsolatot tart a féigazgatoval, az intézményegység-vezetokkel, a munkakdzosség-
vezetOkkel és a gazdasagi egység vezetdjével, a gondnokkal.
Szakmai vagy kulturdlis programok szervezése soran megbeszélést folytathat
partnerintézményekkel, kulturalis intézmények képviseldivel.
Intézményegységét érintden segiti a sziildi kapcsolattartast.

Szervezeési, adminisztrativ és ellendrzési feladatok:
Felelds a tantargyfelosztas, orarend elkészitéséért.
Vezeti €s ellendrzi az intézményegységére vonatkozo E-kreta rendszert.
Megszervezi, ¢és az ETK eljarasrend szerint dokumentédlja a hidnyzd pedagdgusok
helyettesitését, gondoskodik a tulorak elszamolasarol.
Elkésziti a pedagdgusok munka elrendelését €s vezeti a munkaidd nyilvantartast.
Elkésziti az egységét érintd sziikséges szakmai statisztikakat és pedagogiai jelentéseket.
Ellendrzi az oktato-neveld munka feltételeit, jelzi a hianyossagokat a féigazgato felé.
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Megszervezi, €s ellendrzi a tanulok sziineti feliigyeletének ellatasat.

Segiti a sziikséges szakmai anyagok beszerzését, és hatékony felhasznalasat.

Intézményi €s intézményen kiviili programok, rendezvények szervezési, lebonyolitasi
feladataiba aktivan bekapcsolodik, dtleteivel, javaslataival segiti azok sikerességét.

Pedagogusokkal kapcsolatos munkaveégzes:
Kozvetleniil irdnyitja, ellendrzi a pedagdégusok szakmai munkajat, észrevételeit jelzi az
igazgato felé.
Iranyitja, ellendrzi a modszertani munkako6zosségek munkajat.
Oralatogatasokat végez.
Elvégzi a munkatervben rogzitett €s elrendelt rendkiviili ellendrzéseket, és azokat
dokumentalja.
Pedagogus kérésére a gyermekgondozasi nap, €s a szabadsag kiadasat kezdeményezi.

Tanulokkal kapcsolatos munkavégzés:
Segiti a foigazgatd gyermekek, tanulok felvételével kapcesolatos tevékenységét.
Ellendrzi a tanulokkal kapcsolatos adminisztracids és egyéb feladatok elvégzését.
Ellendrzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott feladatok
ellatasat.
Ellendrzi a tanuldk kotelezo feliilvizsgalatat, szakvéleményliik nyilvantartasat.
Ellenérzi a palyaorientacioval, tovabbtanulassal, gyermekvédelemmel kapcsolatos
teendok elvégzését.
Atruhazott hataskorben aldirasi jogkore van minden gyermekekkel kapcsolatos
tigyintézésnél.

3.3.2.3 Sajatos nevelési igényii tanulok altalanos iskoldja intézményegység- vezetdje

Az intézményegység-vezetd /intézményvezetod helyettes/ feladat-és hataskore, valamint
egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakdre tartalmaz.

Szakmai teriiletén segiti az igazgatd vezetdi tevékenységét.

Kozvetlenil irdnyitja az altalanos iskola intézményegységet, a sz€khely és a telephelyek
vonatkozasaban is.

Egyetértési jogot gyakorol a pedagdgusok kinevezésével, felmentésével kapcsolatos
dontések eldkészitésénél.

Teljesitményértékeléssel kapcsolatos - a 18/2024-es BM rendelet és az intézmény belsd
teljesitményértékelési szabalyzata szerinti - jogkorében eljarva végzi intézményegysége
pedagdgusainak teljesitményértékelését.

Felelds a kozvetlen iranyitasa ala tartozo intézményegységben folyd szakmai munkaért.

Részletes feladatok:

Vezetoi tigyelet ellatasa:
Kiilon megallapodas szerinti idészakokban az intézmény nyitva tartdsa alatt segiti a
vezetodi ligyelet ellatasat.
Az foigazgatd akadalyoztatisa esetén az azonnali dontést igényld esetekben teljes
felelosséggel latja el a foigazgatd helyettesitését, hosszabb tavollét esetén kiilon
megbizas alapjan helyettesit.
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Az intézményvezetd tavollétében tortént, az intézményegységét, vagy az intézmény mas
szervezeti, miikodési teriiletét érintd fontos eseményekrdl és megtett intézkedéseirdl
beszamol a féigazgatonak.

Kapcsolattartas:
Kapcsolatot tart a féigazgatoval, az intézményegység-vezetokkel, a munkakozosség-
vezetOkkel és a gazdasagi egység vezetdjével, a gondnokkal.
Szakmai vagy kulturdlis programok szervezése soran megbeszélést folytathat
partnerintézményekkel, kulturalis intézmények képviseldivel.
Intézményegységét érintden segiti a szlildi kapcsolattartast.

Szervezési, adminisztrativ és ellendrzési feladatok:
Felelds a tantargyfelosztas, orarend elkészitéséért.
Vezeti és ellendrzi az intézményegységére vonatkoz6 E-kreta rendszert.
Megszervezi, ¢s az ETK eljarasrend szerint dokumentdlja a hidnyz6é pedagdgusok
helyettesitését, gondoskodik a tulorak elszamolasarol.
Elkésziti a pedagdgusok munka elrendelését és vezeti a munkaidd nyilvantartast.
Elkésziti az egységét érintd sziikséges szakmai statisztikdkat €s pedagogiai jelentéseket.
Ellendrzi az oktatd-nevelé munka feltételeit, jelzi a hidnyossagokat a féigazgaté felé.
Megszervezi, €s ellendrzi a tanulok sziineti feliigyeletének ellatasat.
Segiti a sziikséges szakmai anyagok beszerzését, és hatékony felhasznalasat.
Intézményi €s intézményen kiviili programok, rendezvények szervezési, lebonyolitasi
feladataiba aktivan bekapcsolodik, dtleteivel, javaslataival segiti azok sikerességét.

Pedagogusokkal kapcsolatos munkaveégzeés:
Kozvetleniil iranyitja, ellenérzi a pedagoégusok szakmai munkdjat, észrevételeit jelzi a
féigazgato felé.
Iranyitja, ellenérzi a modszertani munkakdzosségek munkd;jat.
Oralatogatasokat végez.
Elvégzi a munkatervben rogzitett €s elrendelt rendkiviili ellendrzéseket, és azokat
dokumentalja.
Pedagogus kérésére a gyermekgondozasi nap, €s a szabadsadgok kiadasat kezdeményezi.

Tanulokkal kapcsolatos munkavégzés:
Segiti az intézményvezetd gyermekek, tanulok felvételével kapcsolatos tevékenységét.
Ellendrzi a tanulokkal kapcsolatos adminisztracids és egyéb feladatok elvégzését.
Ellendrzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos jogszabalyokban meghatarozott feladatok
ellatasat.
Ellendrzi a tanulok kotelezd feliilvizsgélatat, szakvéleményiik nyilvantartasat.
Ellen6érzi a palyavalasztassal, tovabbtanuldssal, gyermekvédelemmel kapcsolatos
teenddk elvégzését.
Atruhazott hataskorben aldirasi jogkdre van minden gyermekekkel kapcsolatos
tigyintézésnél.

3.3.2.4. Szakiskola intézményegység-vezetije
Az intézményegység-vezetd feladat-és hatdskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakdre tartalmaz.
Kozvetleniil irdnyitja a Szakiskola intézményegységet.

Felelos a kozvetlen irdnyitasa ala tartozd intézményegységben folyod szakmai munkéért,
annak ellenérzéséért.
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Egyetértési jogot gyakorol az intézményegységében dolgozd pedagdgusok kinevezésével,
felmentésével kapcsolatos dontések elokészitésénél.
Teljesitményértékeléssel kapcsolatos - a 18/2024-es BM rendelet és az intézmény belsd
teljesitményértékelési szabalyzata szerinti - jogkorében eljarva végzi intézményegysége
pedagdgusainak teljesitményértékelését.
Vezetoi tigyelet ellatasa:
Kiilon megallapodas szerinti idészakokban az intézmény nyitva tartasa alatt segiti a
vezetdi ligyelet ellatasat.
A fbigazgatd akadalyoztatisa esetén intézményegységét érintd kérdésekben az
azonnali dontést igényl0 esetekben teljes feleldsséggel latja el a féigazgatd
helyettesitését.
A fdigazgatd tavollétében tortént, az intézményegységét, vagy az intézmény mas
szervezeti, mikodési terliletét érintd fontos eseményekrdl és megtett intézkedéseirdl
beszamol a féigazgatonak.

Kapcsolattartas:
Kapcsolatot tart a féigazgatoval, az intézményegység-vezetokkel, a munkakozosség-
vezetOkkel és a gazdasagi egység vezetdjével, a gondnokkal.
Szakmai vagy kulturdlis programok szervezése soran megbeszélést folytathat
partnerintézményekkel, kulturalis intézmények képviseldivel.
Intézményegységét érintden segiti a sziildi kapcsolattartast.

Szervezési, adminisztrativ és ellendrzési feladatok:
Tantargyfelosztas, orarend valtozasa esetén segiti a dokumentacid elkészitését.
Vezeti és ellendrzi az intézményegységére vonatkozo E-kreta rendszert.
Elkésziti a pedagdgusok munka elrendelését és vezeti a munkaidd nyilvantartast.
Megszervezi, ¢s az ETK eljarasrend szerint dokumentédlja a hidnyzé pedagdgusok
helyettesitését, gondoskodik a talorak elszdmoléasarol.
Elkésziti az egységét érintd sziikséges szakmai statisztikékat és pedagogiai jelentéseket,
vagy ellendrzi azok elkészitését.
Az intézményvezetdvel egyeztetett modon elvégzi a munkatervben rogzitett és elrendelt
rendkiviili ellenérzéseket, €s azokat dokumentalja.
Ellendrzi az oktatd-nevelé munka feltételeit, jelzi a hidnyossagokat a féigazgaté felé.
Segiti a sziikséges szakmai anyagok beszerzését, és hatékony felhasznalasat.
Megszervezi, és ellendrzi a tanulok sziineti feliigyeletének ellatasat.
Intézményi és intézményen kiviili programok, rendezvények szervezési, lebonyolitasi
feladataiba aktivan bekapcsolodik, dtleteivel, javaslataival segiti azok sikerességét.

Pedagogusokkal kapcsolatos munkavégzés:
Kozvetlenill iranyitja, ellendrzi a pedagdogusok szakmai munkajat, észrevételeit jelzi a
féigazgato felé.
Oralatogatasokat végez.
A pedagdgus kérésére a gyermekgondozasi nap és a szabadsag kiadasat kezdeményezi.

Tanulokkal kapcsolatos munkavégzés:
Segiti a féigazgatd gyermekek, tanulok felvételével, beiratkozéassal kapcsolatos
tevékenységét.
Ellendrzi a tanulok kotelezo feliilvizsgalatat, szakvéleményliik nyilvantartasat.
Ellendrzi a tanuldkkal kapcsolatos adminisztracids és egyéb feladatok elvégzését.
Ellendrzi a gyermekvédelemmel kapcsolatos teenddk elvégzését.
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Atruhazott hataskorben aldirasi jogkore van minden gyermekekkel kapcsolatos
tigyintézésnél.

Szakmai modulok oktatdasdahoz kapcsolodo feladatok:

o feladata az elméleti képzés gyakorlati alatdmasztdsa, lehetdségek keresése a
gyakorlati oktatashoz, és a kiils6 gyakorlati helyekkel torténd kapcsolattartas,

e javaslatot tesz a szakmai oktatds feltételeinek javitasara, 0j eszk6zok beszerzésére,
részt vesz ezeknek a beszerzésében,

e cllendrzi az elméleti és gyakorlati szakmai oktatast,

e cllendrzi a gyakorlati oktatdshoz sziikséges gépek, berendezések, felszerelések
oktatasra valo alkalmazhatosagat,

e megszervezi, ellendrzi a tanulok Osszefliggd szakmai gyakorlatat,

szervezi, iranyitja, ellendrzi a szakmai vizsgéztatast.

3.3.2.5. Készségfejleszté Iskola intézményegység-vezetdje

Az intézményegység-vezetd feladat-és hataskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet munkakore tartalmaz.

Kozvetlentil iranyitja a Készségfejleszto Iskola intézményegységet.

Felelds a kozvetlen iranyitdsa ald tartozd intézményegységben folyd szakmai
munkaért, annak ellendrzéséért.

Egyetértési jogot gyakorol az intézményegységében dolgozd pedagdgusok
kinevezésével, felmentésével kapcsolatos dontések elOkészitésénél.
Teljesitményértékeléssel kapcsolatos - a 18/2024-es BM rendelet és az intézmény
belsd teljesitményértékelési szabalyzata szerinti - jogkorében eljarva végzi
intézményegysége pedagogusainak teljesitményértékelését.

Részletes feladatok:

Vezetdi tigyelet ellatasa:
Kiilon megallapodés szerinti idészakokban az intézmény nyitva tartasa alatt segiti a
vezetdi ligyelet ellatasat.
A fOigazgatd akadalyoztatdsa esetén intézményegységét érintd kérdésekben az
azonnali dontést igényld esetekben teljes feleldsséggel latja el a fdigazgatd
helyettesitését.
A fdigazgatd tavollétében tortént, az intézményegységét, vagy az intézmény mas
szervezeti, miikodési teriiletét érintd fontos eseményekrdl és megtett intézkedéseirdl
beszamol a féigazgatonak.

Kapcsolattarzds:
Kapcsolatot tart a foigazgatoval, az intézményegység-vezetokkel, a munkakdzosség-
vezetOkkel és a gazdasagi egység vezetdjével, a gondnokkal.
Szakmai vagy kulturalis programok szervezése soran megbeszélést folytathat
partnerintézményekkel, kulturalis intézmények képviseldivel.
Intézményegységét érintden segiti a sziildi kapcsolattartast.

Szervezesi, adminisztrativ és ellendrzési feladatok:
Tantargyfelosztas, orarend valtozasa esetén segiti a dokumentécid elkészitését.
Vezeti és ellendrzi az intézményegységére vonatkozo E-kreta rendszert.
Elkésziti a pedagdgusok munka elrendelését és vezeti a munkaidd nyilvantartast.
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Megszervezi, ¢és az ETK eljarasrend szerint dokumentédlja a hidnyzé pedagdgusok
helyettesitését, gondoskodik a tulorak elszamolasarol.

Elkésziti az egységét érintd sziikséges szakmai statisztikakat és pedagdgiai jelentéseket,
vagy ellendrzi azok elkészitését.

Az intézményvezetdvel egyeztetett modon elvégzi a munkatervben rogzitett és elrendelt
rendkiviili ellendrzéseket, és azokat dokumentalja.

Ellendrzi az oktato-neveld munka feltételeit, jelzi a hianyossagokat a féigazgato felé.
Segiti a sziikséges szakmai anyagok beszerzését, és hatékony felhasznalasat.
Megszervezi, €s ellendrzi a tanulok sziineti feliigyeletének ellatasat.

Intézményi és intézményen kiviili programok, rendezvények szervezési, lebonyolitasi
feladataiba aktivan bekapcsolodik, dtleteivel, javaslataival segiti azok sikerességét.

Pedagogusokkal kapcsolatos munkavegzés:
Kozvetleniil irdnyitja, ellendrzi a pedagégusok szakmai munkajat, észrevételeit jelzi az
foigazgato felé.
Oralatogatasokat végez.
A pedagogus kérésére a gyermekgondozasi nap €s a szabadsag kiadasat kezdeményezi.

Tanulokkal kapcsolatos munkaveégzés:
Segiti a fOigazgatd gyermekek, tanulok felvételével, beiratkozassal kapcsolatos
tevékenységét.
Ellendrzi a tanulok kotelezo feliilvizsgalatat, szakvéleményiik nyilvantartasat.
Ellen6rzi a tanulokkal kapcsolatos adminisztracios és egyéb feladatok elvégzését.
Ellendrzi a gyermekvédelemmel kapcsolatos teenddk elvégzését.
Atruhazott hataskorben aldirasi jogkore van minden gyermekekkel kapcsolatos
tigyintézésnél.

Szakmai modulok oktatasdahoz kapcsolodo feladatok:

o feladata az elméleti képzés gyakorlati aldtdmasztisa, lehetdségek keresése a
gyakorlati oktatdshoz, ¢s a kiilsé gyakorlati helyekkel torténd kapcsolattartés,

e javaslatot tesz a szakmai oktatds feltételeinek javitasara, ) eszk6zok beszerzésére,
részt vesz ezeknek a beszerzésében,

o cllendrzi az elméleti és gyakorlati szakmai oktatést,

e cllendrzi a gyakorlati oktatdshoz sziikséges gépek, berendezések, felszerelések
oktatasra valo alkalmazhatosagat,

e megszervezi, ellendrzi a tanulok Osszefliggd szakmai gyakorlatat,

e szervezi, iranyitja, ellendrzi a szakmai vizsgéztatast.

3.3.2.6. A Kollégium intézményegység-vezetdje: kollégiumvezeto

Feladat-és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre kiterjed, amelyet
munkakore tartalmaz.

Kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a kollégium dolgozdinak munkd;jat.
Teljesitményértékeléssel kapcsolatos - a 18/2024-es BM rendelet és az intézmény belsd
teljesitményértékelési szabalyzata szerinti - jogkorében eljarva végzi intézményegysége
pedagogusainak teljesitményértékelését.

Felel6s az intézményegységben folyd szakmai munkaért, annak ellenérzéséért.

Egyetértési jogot gyakorol a kollégiumban dolgoz6 pedagogusok, illetve az oktatdé-neveld
munkat kozvetleniil segiték kinevezésével, felmentésével kapcsolatos dontések
elékészitésénél.
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Vezetdi iigyelet ellatdsa:
Kiilon megallapodas szerinti iddszakokban az intézmény nyitva tartasa alatt segiti a
vezetdi ligyelet ellatasat.
A fOigazgatd és az igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést
igényld esetekben teljes feleldsséggel latja el a helyettesitést.
A fligazgatd tavollétében tortént, az intézményegységét, vagy az intézmény mas
szervezeti, miikodési teriiletét érintd fontos eseményekrdl és megtett intézkedéseirdl
beszamol a féigazgatonak.

Kapcsolattartas:
Kapcsolatot tart a féigazgatoval, az intézményegység-vezetokkel, a munkakozosség-
vezetokkel és a gazdasagi egység vezetdjével.
Szakmai vagy kulturdlis programok szervezése sordn megbeszélést folytathat
partnerintézményekkel, kulturalis intézmények képviseldivel.
Intézményegységét érintéen segiti a sziildi kapcsolattartast.
Képviseli az intézményt a kozvetleniil irdnyitasa alé tartoz6 teriileteken.

Szervezési, adminisztrativ és ellendrzési feladatok:
Elkésziti a pedagdgusok munka elrendelését, és vezeti a munkaidd nyilvantartast.
Vezeti és ellendrzi az intézményegységére vonatkozo E-kreta rendszert.
Megszervezi, és az ETK eljarasrend szerint dokumentélja a hianyz6 pedagoégusok
helyettesitését, gondoskodik a tulorak elszamolasarol.
Felelds az oktato-neveld munkat kozvetleniil segitdk szolgdlati beosztasanak
elkészitéséért, munkaidejiik nyilvantartasaért.
Elkésziti az egységét érintd sziikséges szakmai statisztikdkat ¢és pedagogiai
jelentéseket, vagy ellendrzi azok elkészitését.
A fGigazgatoval egyeztetett modon elvégzi a munkatervben rogzitett és elrendelt
rendkiviili ellenérzéseket, €s azokat dokumentalja.
Ellenérzi az oktato-neveld6 munka feltételeit, jelzi a hidnyossdgokat az
intézményvezeto felé.
Segiti a sziikséges szakmai anyagok beszerzését, és hatékony felhasznalasat.
Kollégiumi foglalkozéasokat latogat.
Ellendrzi a didkonkormanyzat és a sziildi munkakdzosség mitkodésének feltételeit.
Vezeti a kollégiumi tanulokkal és dolgozokkal kapcsolatos adminisztraciot.
Vezeti a kollégiumi torzskonyvet.
Intézményi €s intézményen kiviili programok, rendezvények szervezési, lebonyolitasi
feladataiba aktivan bekapcsolodik, otleteivel, javaslataival segiti azok sikerességét.

Pedagogusokkal kapcsolatos munkaveégzeés:
Kozvetlenill irdnyitja, ellendrzi a kollégiumi neveldtanarok szakmai munkdjat,
észrevételeit jelzi a foigazgato felé.
A pedagogus, ill. az oktato-nevel6 munkat kozvetleniil segitd dolgozd kérésére a
gyermekgondozasi nap, szabadsag kiadasat kezdeményezi.

Tanulokkal kapcsolatos munkavégzés:
Figyelemmel kiséri a tanulok étkeztetését, életkoriilményeit, ellatasat a kollégiumban.
Iranyitja a szabadidds tevékenységeket.
Megszervezi, ¢és ellendrzi a tanuldk sziineti feliigyeletének ellatasat.
Atruhazott jogkorben felelds a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezéséért.
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Intézményi €s intézményen kiviili programok, rendezvények szervezési, lebonyolitasi
feladataiba aktivan bekapcsolodik, otleteivel, javaslataival segiti azok sikerességét.

A kollégiumvezet6 helyettesitdje:

A kollégiumvezetd tavolléte esetén a kollégiumban dolgozd pedagdgusok szakmai
munkajat, a szakmai munka elrendelését és elszdmolasat, helyettesitésiik megszervezését a
féigazgatd iranyitdsa mellett a kollégiumi modszertani munkakdzosség vezetdje végzi.

A kollégiumvezetét akadalyoztatisa esetén bizonyos szervezési ¢és adminisztrativ
feladatok végzésében az oktaté-neveld munkat kdzvetleniil segitok koziil megbizassal
kijelolt gyogypedagogiai asszisztens segité helyettesiti. A munkakdzosség vezetd az
intézményegység-vezetd tavollétében felelds az oktato-neveld munkat kozvetleniil segitok
szolgalati beosztasdnak elkészitéséért, munkaidejiik nyilvantartasaért, a helyettesités
megszervezéséért.

3.3.2.7. Utaz6 Gyégypedagogusi Intézményegység- vezetdje

Az intézményegység-vezetd feladat-és hatdskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletre kiterjed, amelyet munkakore tartalmaz.

Szakmai teriiletén segiti a féigazgatd vezetdi tevékenységét.

Teljesitményértékeléssel kapcsolatos - a 18/2024-es BM rendelet és az intézmény belsd
teljesitményértékelési szabalyzata szerinti - jogkorében eljarva végzi intézményegysége
pedagdgusainak teljesitményértékelését.

Kozvetlenill irdnyitja az utaz6 gyogypedagdgusi hdlozat intézményegységet.

Egyetértési jogot gyakorol az intézményegység pedagdgusainak Kkinevezésével,
felmentésével kapcsolatos dontések elokészitésénél.

Felelds a kozvetlen irdnyitasa ala tartozé intézményegységben folyd szakmai munkaért.

Részletes feladatok:

Vezetoi tigyelet ellatasa:
Kiilon megallapodés szerinti idészakokban az intézmény nyitva tartdsa alatt segiti a
vezetdi ligyelet ellatasat.
A f6igazgato akaddlyoztatdsa esetén intézményegységét érintd azonnali dontést igényld
esetekben teljes feleldsséggel latja el a foigazgato helyettesitését.
A f6igazgato tavollétében tortént, az intézményegységét, vagy az intézmény mas
szervezeti, miikodési teriiletét érintd fontos eseményekrdl és megtett intézkedéseirdl
beszamol az intézmény féigazgatodjanak.

Kapcsolattartas:
Kapcsolatot tart a féigazgatoval, az intézményegység-vezetokkel, a munkakozosség-
vezetokkel és a gazdasagi egység vezetdjével.
Kapcsolatot tart az integraltan oktathat6 tanuldkat ellato iskolakkal.
Szakmai vagy kulturdlis programok szervezése soran megbeszélést folytathat
partnerintézményekkel, kulturalis intézmények képviseldivel.
Intézményegységét érintden segiti a sziildi kapcsolattartast.

Szervezési, adminisztrativ és ellendrzési feladatok:
Felel6s a tantargyfelosztas, orarend elkészitéséért.
Vezeti és ellendrzi az intézményegységére vonatkozo E-kreta rendszert.
Elkésziti a pedagdgusok munka elrendelését és vezeti a munkaidd nyilvantartast.
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Megszervezi, ¢és az ETK eljarasrend szerint dokumentédlja a hidnyzé pedagdgusok
helyettesitését, gondoskodik a tulorak elszamolasarol.

Elkésziti az egységét érintd sziikséges szakmai statisztikdkat €s pedagogiai jelentéseket.
Ellendrzi az oktatd-nevelé munka feltételeit, jelzi a hidnyossagokat a féigazgaté felé.
Segiti a sziikséges szakmai anyagok beszerzését, és hatékony felhasznalasat.

Intézményi és intézményen kiviili programok, rendezvények szervezési, lebonyolitasi
feladataiba aktivan bekapcsolodik, dtleteivel, javaslataival segiti azok sikerességét.

Pedagogusokkal kapcsolatos munkaveégzés:
Kozvetleniil iranyitja, ellenérzi a pedagoégusok szakmai munkdjat, észrevételeit jelzi a
féigazgato felé.
Iranyitja, ellendrzi kollégai munkakozosségben végzett munkajat.
Oralatogatasokat végez.
Elvégzi a munkatervben rogzitett €s elrendelt rendkiviili ellendrzéseket, €s azokat
dokumentalja.
Pedagogus kérésére a gyermekgondozasi nap, és a szabadsag kiadasat kezdeményezi.

Tanulokkal kapcsolatos munkavégzés:
Segiti, ellendrzi a tanuldkkal kapcsolatos adminisztracios és egyéb feladatok elvégzését.
Ellendrzi a tanuldk kotelezo feliilvizsgalatat, szakvéleményliik nyilvantartasat.
Ellenérzi a tanulok egyéni fejlesztési terveinek elkészitését, és az annak megfeleld
fejlesztd munkat.
Atruhazott hataskorben aldirasi jogkdre van minden intézményegységét érintd
gyermekekkel kapcsolatos adminisztracios igyintézésnél.
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3.3.3 A gazdasagi egység vezetdje
A gazdasagi egység vezetdje a gazdasagi ligyintézo.

Az intézményben a féigazgato és az Egri Tankeriileti K6zpont irdnyitdsa mellett gazdasagi
egység mukodik.

A gazdasagi egység minden esetben a fenntarté 4altal kiadott szabalyzatoknak,
eljarasrendeknek, intézkedéseknek megfeleltetve végzi munkajat.

A gazdalkodasi, mukodtetési feladatokat végzoket a gazdasagi ligyintéz6 munkatars a
gondnok, ¢és a gazdasagi munkatarsak segitségével irdnyitja, mint a gazdasagi egység
vezetdje.

3.3.3.1. A gazdasagi egységvezeto

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok tekintetében a fOigazgatdo legfébb segitdje és
helyettese.

Feladatait a koltségvetési szerv vezetdjének kozvetlen vezetése €s ellendrzése mellett 1atja
el.

Feladata:

e a gazdasagi ¢és technikai alkalmazottak munkakdri leirdsanak elokészitése,
munkabeosztasuk elkészitése, szabadsagolasi rendjiik megallapitasa, szabadsaguk
kiadasa,

o gazdalkodassal kapcsolatos belsd eljarasrendek, szabalyzatok elkészitése,
intézményvezetének jovahagyadsra vald 4taddsa, a szabalyzatokban leirtak
betartatasa,

o taje¢koztatas, naprakész adatszolgaltatas a teriiletén végzett tevékenységekrol,

e agazdasagi folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés.

Felelos:

e az intézmény koltségvetésének Osszedllitdsaért, végrehajtasaért, a beszamolok
elkészitéséért,

e a koltségvetés tervezéséért, beszamolok, adatszolgaltatdsok elkészitésért, azok
tartalmanak valodisagéért,

e Altalanos és helyi érvényll gazdasigi szabalyozdsok betartdsdnak ellendrzéséeért,
elkésziti, folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi szabalyzatait, a
fenntartd elvarasainak megfeleltetve.

e a gazdasagi egység munkdjanak, a gondnokkal valé egyiittmiikodésben torténd
megszervezeséért, kozvetlen iranyitasaért €s ellendrzéséért,

e a havi készpénzallomany fenntartotdl valdo megigényléséért ¢és felhasznalasanak
figyelemmel kiséréséért

e az intézmény milkddéséhez sziikséges kotelezettségvallalas igénybejelentésének a
fenntarto felé valo tovabbitasaért

e a szakmai tevékenység megvaldsitdsdhoz a fenntartd altali gazdasagi feltételek
biztositasanak szervezéséért,

e aszamviteli, add-€s a tarsadalombiztositasi jogszabalyok eldirasainak betartasaért és
betartatasaért, a leltdrozds ¢és a selejtezés szabalyossdgaért, a gazdalkodas
szabalyszerliségének biztositasaért, a bizonylati fegyelem betartasaért és
betartatasaért,

e az intézményi vagyon rendeltetésszerti mitkodtetéséért, hasznositasaért,
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e a leltdrozasi, selejtezési feladatok ellatasaért, a kapcsolodd nyilvantartasok
vezetésének felligyeletéért

a raktari készlet vezetésének ellendrzéséért

a felujitasi és karbantartési feladatok megszervezésért,

a munka-, tiizvédelmi és foglalkozas-egészségiigyi eléirasok megtartasaért,

a téritési dijak, bérleti dijak fenntarto altal torténd megallapitasaért, a befizetések
ellenOrzéséért,

3.3.3.2. A gazdasagi egység

o Minden esetben a fenntarté altal kiadott utasitasoknak, szabalyzatoknak,
eljarasrendeknek, intézkedéseknek  megfeleléen  végzi  munkdjat az
intézményvezetd ellendrzése mellett.

o Tagjai révén szervezi, elvégzi az intézmény gazdasagi, pénziigyi munkajat.

o Biztositja az intézménylizemeltetéssel, a muszaki ¢és gondnoki teenddkkel
kapcsolatos feladatok elvégzését; az épiilet, berendezések iizemképes allapotat,
folyamatos karbantartasat, zavartalan miikodését.

o Gondoskodik az épiilet higiénids kovetelményeknek megfeleld tisztantartasarol, az
eléirasoknak megfeleld fertétlenitéseérol.

o Segiti a nevelési-oktatasi feladatok zavartalan ellatasat, az eszkozok rendelkezésre
allasat.

Feladata:

e az ¢plilet lizemeltetési feladatainak ellatasa

e az intézmény anyag- €s eszkozellatasanak biztositasa,

ea leltari eszkozok, készletek nyilvantartisanak vezetése, a fenntartd altal eldirt
gazdalkodashoz kapcsolddo adatok szolgaltatasa

e postai szolgaltatas iranyitasa

e energiatakarékossag, szelektiv hulladékgytijtés megvalositasa

3.4 Az Igazgatotanacs

Koznevelési intézményiink vezetését, az intézményegységek munkdjanak
Osszehangoldsat- az intézményegységek azonos szamu képviseldibdl — allo-
igazgatotanacs segiti.

Az igazgatotanacs a foigazgatd dontés-el6készité, véleményezé, javaslattevé
testiilete, mely az intézmény munkajat osszehangolja.

Az igazgatotandcs tagjai:

e Foigazgato (elnok)

e Gyogypedagogiai Ovoda intézményegység-vezetdje

o Fejlesztd Nevelés-oktatast Végzo Iskola intézményegység-vezetdje
e Sajatos nevelési igényli tanulok altaldnos iskoldjanak intézményegység-vezetdje
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e Szakiskola intézményegység-vezetdje

o Készségfejleszto Iskola intézményegység-vezetdje

e Kollégium intézményegység-vezetdje

e Utaz6 Gyogypedagogusi Intézményegység-vezetdje

e Gazdasagi egységvezetd

¢ Belso ellendrzési /Mérési-€s onértékelési csoport vezetdje
e Szakszervezeti titkar,

e Intézményegységenként egy-egy képviseld (delegalt)

A delegalt tagot minden tanév elején az intézményegységek vélasztjak és a valasztott
pedagdgus neve dokumentaléasra keriil az intézmény éves munkatervében.

Az igazgatotanacs miikodési rendjét az intézmény éves munkaterve szabalyozza.
Igazgatotanacsi megbesz€lés az igazgatd altal megéllapitott munkaprogram alapjan az
éves munkatervben tervezett iddpontban torténik. Az ilések Osszehivasa az
intézményvezetd feladata. Az iilésre napirendi ponttdl fliggden tanacskozési joggal
meghivhatok az illetékes kozépvezetdk, munkakozdsség-vezetdk vagy a neveldtestiilet
tagjal.

Az igazgatotandcs liléseinek levezetése:
e az igazgatoOtanacs Ulését az elnok vezeti le

e minden iilésrdl részletes jegyzOkonyvet kell vezetni, s a jegyzOkonyvvezetd, az
elndk és egy hitelesitd alairasaval hitelesiti azt

e szavazategyenldség esetén a foigazgatd dont

e az igazgatdtanacs altal hozott dontések végrehajtdsanak ellendrzése a fOigazgatod
feladata.
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4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
4.1. A torvényes mitkodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodtetését az alabbi-a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
allo- alapdokumentumok hatarozzak meg:

e szakmai alapdokumentum

e pedagogiai program

e szervezeti és mitkodési szabalyzat és mellékletei

¢ hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkodésének részeként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

e a tanév éves munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal)

e mérés-értékelés dokumentumai

e Pedagogus mindsitések, teljesitményértékelések dokumentumai

e egy¢b belsd szabalyzatok

e cljarasrendek

e intézkedési tervek

4.2 A Szakmai alapdokumentum

A Klebelsberg Kozpont Egri Tankeriileti Kozpontja altal fenntartott intézményilink
esetében a létesitd okirat elnevezése szakmai alapdokumentum az alapitod okirat elnevezés
helyett, mert fenntartott koznevelési intézményiink szervezetileg nem kiiloniil el a
fenntartdojuktol.

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat az iranyitd (fenntartd) szerv késziti el, illetve — sziikség esetén —
modositja. Az intézménynek jogaban all javaslatot tenni a szakmai alapdokumentum
modositasara.

4.3 A Pedagogiai Program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyod neveld-
oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasdhoz az
intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallosagot.

Intézményilink tobbcélu, kozds igazgatasti koznevelési intézmény, igy egységes,
valamennyi nevelési-oktatasi feladatot atfogd pedagogiai programot hasznal.

A pedagogiai program hatdskorébe tartozo témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes
informéciokat az érdeklddok.

Az intézmény pedagogiai programja a tanulok, sziilok és egyéb érdeklodok szamara
szabadon megtekinthetd a tandri szobdban, az intézményvezetd irodajaban, tovabba az
intézmény honlapjan.

Az intézmény vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatdssal szolgalnak a pedagogiai
programmal kapcsolatban.
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4.4 Hazirend

Az intézmény hdzirendje tartalmazza a tanuldk helyi joggyakorlasanak formait, a tanulok
kotelességeinek ellatasi rendjét, valamint a tanulok munkarendjének részletes
szabalyozasat.

A hazirend szabalyait a nevel6testiilet — az intézményvezetd eldterjesztése utan — az
érintett kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg.

A hazirend betartdsa a tanuldk, a pedagdgusok ¢és alkalmazottak, a gyermekiik
képviseletében az iskolaba latogatd sziilok szdmara kotelezO. Erre elsésorban minden
tanuld sajat maga, masodsorban a pedagogusok, az iigyeletes tanarok és tanulok tigyelnek.
A hazirendet — az intézmény vezetdjének eldterjesztésére — a neveldtestiilet fogadja el, a
torvényben meghatarozott szervezetek egyetértésével.

A Hézirend nem nyilvanos dokumentum.

A hézirend tartalmat az osztalyfonokok ismertetik a tanuldkkal, sziilokkel.

A Pedagodgiai Programrol, a Szervezeti és Miukodési Szabalyzatrol és a Hazirendrdl az
ligyeletes vezetoktol lehet tajékoztatast kérni.

4.5 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagogiai programjanak alapulvételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
1dore beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény €éves munkatervét az intézményvezetd késziti el a kozépvezetok és a
nevel6testiilet, kozremiikodésével. Elfogadasara nevel6testiileti értekezleten keriil sor. A
tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
sziildi szervezet és a didkonkormdnyzat véleményét. A munkaterv egy példanya a tanari
szobdban a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan és
az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

4.6 Az intézmény miikodését meghatiarozo tovabbi dokumentumok

e Jelen szervezeti és miikddési szabalyzat a mellékleteivel
e Tankeriileti kozpont altal kiadott eljarasrendek, kollektiv szerzodés

A kollektiv szerzddés kétoldalu megallapodds, amelyet a jogszabalyi eldirdsoknak
megfeleld szerzddo felek képviseldi irnak ala.

A kollektiv szerz6dés az Egri Tankeriileti K6zpont, mint munkaltaté és a Pedagdgusok
Szakszervezete kozott, mint munkavallaloi érdekképviseleti szervezet kozott jott 1étre.

A Kkollektiv szerz6dés rendelkezései ugyanugy kotelezéek a munkaltatora, és a
koznevelésben foglalkoztatottakra nézve is, mint a jogszabalyban talalhat6 rendelkezések.

A tanulokat, alkalmazottakat védd intézményi védoé-6vo eldirdsok rendszere rendkiviil
szertedgazo, igy azt nem indokolt egyetlen szabalyzatba tomoriteni.

Az intézmény valamennyi dolgozdjara és tanuldjara vonatkozo eldirdsok rendszere a
munkakori leirasokban és a tobbi intézményi dokumentumban is megjelenik, betartasuk az
intézménnyel jogviszonyban all6 tanuldkra, illetve alkalmazottakra egyarant kotelezoek.
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5. Az intézmény miikodési rendje

5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa
5.1.1 A vezetdk benntartézkodasa

Az intézmény fOigazgatdjanak vagy az intézményegység-vezetok egyikének az
intézményben kell tartozkodnia abban az idészakban, amikor az intézmény nyitva van, és
a gyermekek, tanulok az intézményben tartozkodnak.

A munkak6zosség-vezetok kiillon beosztas, €s megbizas szerint, €s rendkiviili esetekben
helyettesithetik a vezetdket.

Az intézményegység-vezetok az iigyeleti idon tuli vezetdi munkdjukat az intézmény
szlikségleteinek és aktudlis feladatainak megfeleld id6ben és id6tartamban latjak el.

5.1.2 A vezet6k helyettesitésének rendje

A fOigazgatot akaddlyoztatiasa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorében, valamint a gazdalkodassal kapcsolatos dontések kivételével — teljes
felelosséggel az altalanos helyettesitéssel irasban megbizott intézményegység-vezetd
helyettesiti.

A fbigazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkoreként fenntartott
hataskoroket is. Tartoés tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.
Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben a foigazgatd helyettesitését a gazdasagi egység
vezetoje segiti.

Tanitasi idoben a féigazgatd, az évodai és az iskolai intézményegység vezetok egyideji
akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitése a kollégiumvezeto feladata.
Mind a négy vezetd tavolléte esetén, szakmai teriileten a helyettesitést, az oktatast érintd
azonnali dontést igényld esetekben az utazd gyogypedagogusi intézményegység-vezetdje,
vagy az illetékes intézményegység munkakdzosség-vezetdje latja el.

A gazdasagi kérdéseket illetden a gazdasagi egység vezetdje latja el a helyettesitési
feladatokat.

A kollégiumban a vezetdk tavozasa utan a kollégiumi munkakozosség vezetd, ha 6 sincs
jelen, akkor az iigyeletes nevelOtanar tartozik felelosséggel az intézmény rendjéért.
Feleldssége €s intézkedési jogkore eltérd irasbeli megallapodas hianyaban a mikodéssel, a
gyermekek, tanulok biztonsdganak megdvasaval 0sszefliggd, az azonnali dontést igényld
igyekre terjed ki.

Az esti és éjszakai oOrdkban a mikddéssel a gyermekek, tanuldok biztonsaganak
megovasaval Osszefiiggd, azonnali dontést igényld ligyek esetén, a teriileten szolgalatot
teljesitd dolgozo, éjszakas gyogypedagdgiai asszisztens koteles intézkedni.

Az intézmény vezetdjét az esemény sulyatol fliggben azonnal, vagy a legkdzelebbi
munkanap reggelén értesiteni kell.

Ha a nevelési-oktatasi intézménynek-barmely oknal fogva-nincs vezetéje, a vezetési
feladatok ellatasat a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozottak szerint kell
biztositani.
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5.2 Az intézmény nyitva tartasa, az intézményben tartézkodas rendje
Az dvoda és az iskola szorgalmi idoben hétfétél péntekig tart nyitva.

Az 6vodat és az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.
A kollégium a tanulokat a szorgalmi id6 elsd napjan reggel 7% 6ratol fogadja. A tanuldk a
kollégiumot a szorgalmi idd utolsé napjat kdvetd nap 16%° oraig kotelesek elhagyni.
Hétvégére a gyermekek, tanulok hazautazasa pénteken a tanitas utdn torténik, és hétfén
reggel a tanitas kezdetére kell visszaérkeznilik. A visszautazokat sziikséges esetben,
irasbeli kérelem benyujtasa mellett, foigazgatoi engedéllyel a kollégium vasarnap 16
oratol fogadja.

Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokasos nyitvatartdsi rendtdl valo
eltérésre a foigazgato ad engedélyt.

Az intézménnyel kdzalkalmazotti €s tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba
jaro tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) vagyonbiztonsagi okok miatt engedéllyel,
¢s lehetOség szerint kisérdvel és csak elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.
Az épiiletbe valo belépésiikkor a portan regisztralni kell éket. A regisztracios fiizetbe
bejegyzésre kerilil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idopontja, a keresett
személy neve.

5.3 Hivatalos iigyek intézése, tajékoztatas

Sziiléknek a hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik, munkanapokon

7% &5 15% 6ra kozott.

Az épiiletbe belépd sziildket, illetdleg a latogatokat az irodahoz kell kisérni, melyrdl a
portaszolgalat keretében kell gondoskodni.

A Pedagodgiai Programrdl, az SZMSZ-r6l, a Hazirendrdl az iigyeletes vezetoktdl lehet
tajékoztatast kérni munkanapokon 8.00-t6l 16.00 6raig.
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5.4. A koznevelésben foglalkoztatottak, koznevelési dolgozok rendelkezésre allasa,
munkarendje, munkakori leirasa

A koznevelésben foglalkoztatott koteles:

o a munkaltatd, vagy helyettese altal készitett beosztas szerint elrendelt feladat
elvégzése érdekében, az eldirt helyen, és idoben, munkéra képes allapotban
megjelenni, s a munkaideje alatt is munkara képes allapotban rendelkezésre allni,

o munkdjat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelem szerint végezni,

a munkdjara vonatkozo eldirasokat, utasitasokat, szabalyokat, szokdsokat betartani,

o a munkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast
tanusitani,

o munkatarsaival egyiittmikodni az intézmény céljainak megvalositasa érdekében.

O

Az intézményben a kdznevelésben foglalkoztatottak munkarendjét a jogszabalyok és a
hatalyos kollektiv szerzddés betartasaval a féigazgato és az illetékes vezetd allapitja meg
az intézmény zavartalan mikddése érdekében.

A pedagogiai intézményegység—vezetok ¢és a gazdasagi egységvezetd segitik a napi
munkarend Osszehangolt kialakitasat a torvényes munkaidé, pihend id6 figyelembe
vételével.

A napi munkaidé megvaltoztatasa a foigazgatd, vagy intézményegység-vezetd szobeli,
vagy irdsos engedélyével, utasitdsaval torténhet.

Intézményiinkben minden munkavallalonak névre sz616, a feladataihoz szabott munkakori
leirasa van, amelyet az alkalmazas kezdetén kap meg.

A munkakori leirasokat a féigazgat6 és a munkateriiletek vezetdi készitik el.

A dolgoz6 az atvételt alairasaval igazolja. Egy példanyt a személyi anyagban tarolunk. A
munkakori feladatok valtozasat a munkakori leirdsnak is kovetnie kell.

Az intézmény valamennyi kdznevelésben foglalkoztatott szamara az alabbi munkakori

leirasminta szerint készitett munkakori leirds tartalmazza a munkakoréhez kapcsolddod
elvarasokat, feladatokat:
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Munkakori leirasminta

Munkakori leiras

munkakorre

Hatalyba 1ép:

202 .év......... hé .nap

Ervényes visszavonasig, feliilvizsgalata évenkeént.

A munkakori leiras kidolgozoéja, illetve kiaddja:
Egri Szalaparti EGYMI ¢és Kollégium féigazgatdja

1. Altalanos informaciék

1.1. Munkakort betolto személyi adatai

1.2. Munkahely adatai

Neve:

Sziiletett.
Anyja neve:

Lakcim:
Elérhetdségei:
Telefon:
E-mail :

Munkakor betoltésének kezdete:

Azonosito:

Neve:
Egri Tankertileti Kézpont
3300 Eger, Bem tabornok tér 3.

Munkavégzés helye:
Egri Szalaparti EGYMI és Kollégium

Munkavégzés cime:
.................... 3300 Eger, Szalapart utca. 81.

3300 Eger, Iskola utca 3.

3300 Eger, Bem tabornok utca 3.
Elérhetoségei:
Telefon: 36/411-933
E-mail : intvez.szalapart@gmail.com

OM azonositd: 038521

1.3. A munkakor adatai

Munkakor megnevezése:

Iskolai végzettségek, szakképzettségek:

A munkakor ellatasahoz figyelembe vehetd végzettsége:

A munkakér célja, funkcioja:
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Munkaido: heti 40 ora

Munkaidd beosztds:

Munkakor helye a szervezeten beliil:

Munkaltatdi jogokkal rendelkez6 vezetd: Egri Tankeriileti Kozpont igazgatoja
Munkaltatdi jogkor gyakorldja: Egri Szalaparti EGYMI és Kollégium féigazgatdja

Szervezeti egység megnevezése:

Kozvetlen felettesi munkakor:
Utasitasi, ellenorzeési, beszamoltatasi joggal rendelkezo vezetoi munkakor(ok):

Egri Szalaparti EGYMI és Kollégium figazgatdja

Helyettesiteés:
A munkakort helyettesitheti:

1.4. Megbizassal ellatott feladatok:
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2. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyhoz kapcsolodé és az intézmény céljainak megvalositasat

O O O O O

(0]

elosegité kotelességek, elvarasok

Részt vesz a kotelezo orvosi vizsgalatokon, munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason
Betartja a munka-baleset és tlizvédelmi szabalyzatok elGirasait.
Munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranyitasaval latja el.
Munkavégzést érinté minden felmeriild kérdésben kozvetlen feletteséhez, illetve a fdigazgatdhoz
fordulhat.
A  munkajat hatékonyan, hataridoket betartva, a munkakori leirasnak megfelelden végzi,
Munkakornyezetét, szekrényeit folyamatosan rendezetten €s tisztan tartja.
Az iskolatitkdrnak, személyzeti és munkailigyi el6adonak bejelenti: lakcimét, e-mail cimét, telefon
elérhetdségét, személyi adataiban bekovetkezett valtozasokat.
Munkaid6 kezdete eldtt az intézményben legalabb 15 perccel, munkavégzésre képes allapotban jelenik
meg.
A munkajabol torténd tavolmaradast, annak okat lehetdleg annak keletkezésekor, de legkésobb a munka
megkezdése eldtt 30 perccel a kozvetlen felettesének, és a személyzeti és munkatiigyi eloadonak be kell
jelentenie.
A munkatol val6 tavolmaradast minden esetben igazolni kell. A tavolmaradas igazolasara csak tappénzes,
illetve jogszabalyban meghatarozott hivatalos tavollétet tantisit6 igazolas fogadhato el.
Az intézmény pedagdgiai céljai megvalositdsat szabalyozd dokumentumok alapjan végzi munka;jat.
Betartja az intézmény miikodését, energiagazdalkodasat szabalyozo eljarasrendek eldirasait.
Ovja az intézményi vagyont, az épiilet és kornyezete és a berendezési targyak épségére, tisztasagara
vigyaz és ezt elvarja az intézmény valamennyi dolgozdjatol és partnereitdl is.
Amennyiben problémat, vagy balesetveszélyt észlel, megteszi a sziikséges intézkedéseket, és
haladéktalanul jelzi kdzvetlen felettesének.
Leltar alapjan felelos a neki atadott intézményi vagyonért.

o A rabizott eszk6zok atado-, atvevo leltaraban kozremukodik.

o A rendelkezésre bocsatott kulcsokat megdrzi, és sziikség szerint atadja.

o Sajat hibdjabol ered6 karokat megteériti.
A tanérék, foglalkozasok védelme, a munkafegyelem megtartdsa mindenkor kotelessége. Masok
munkajat nem akadalyozhatja.
Betartja az intézményi kozosség altal elfogadott etikai szabalyokat.
Példamutatd magatartasaval és megjelenésével is segiti az intézmény, nevelési - oktatdsi céljainak
megvaldsitasat.
Elfogadja, segiti, szeretd gondoskodassal veszi koriil a sziilok altal az intézmény gondoskodasara bizott
gyerekeket, fiatalokat.
Figyel az intézményi élet problémadira, a kozosség emberi nehézségeire, segiti a hibak felszdmolasat, a
konfliktusok helyes megoldasat.
Az intézmény belsé iigyei, a dolgozok, €s a tanulok tigyei irant titoktartasi kotelezettségét megtartja.
Munkakori feladatainak végzéséhez kapcsolodva eldsegiti az intézmény Kornyezetvédelmi programjanak
megvalositasat és ezzel egyiitt az Orokos OKOISKOLA céljainak valod megfelelést, kiilonds tekintettel a
takarékossagra, szelektiv hulladékgytijtésre.
Az egészségfejlesztéssel kapcsolatos, munkateriiletét érinté pedagogiai feladatok megvalositdsdban
részt vesz, segiti az egészségfejlesztési program megvalositasat.
Lehet6ség szerint igénybe veszi, segiti egészségiigyi rendezvények, felvilagositdo eldadasok, megel6zo
mérések 1étrejdttét, hatékonysagat.
Részt vesz az alkalmazotti k6zosség valamennyi rendezvényén intézményi szintli iinnepségeken ¢és a
rendezvények, feladatok megvalositasaban lehetdségei, és legjobb képességei szerint kozremiikddik.
Az ,,ad hoc” munkékban segit6kész hozzaallast tanusit.
Munkaja végzése soran adekvat kapcsolatok kialakitasara torekszik az intézményen belill és a vele
kapcsolatban levo egyéb szervezetekkel, intézményekkel egyarant.
Munkakapcsolatai sordn az intézmény kiils6-belsd partnerei elvarasainak valé megfelelést elosegiti, a
partnerek panaszainak kezelésében az intézmény érdekeit szem el6tt tartd felelosségtudattal jar el.

3. A munkakor tartalma

3.1. A munkakor feladatainak felsorolasa
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Rendszeresen el6forduld, ismétlodo feladatok, tevékenységek, tevékenységelemek

Altaldnos szakmai feladatok

Szakmai feladatok

Részletes, specialis szakmai feladatok

Szakmai feladatok
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3.2 Jogkorok

Szakmai jogkorok
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=  kezdeményezési, javaslattételi, el6terjesztési (munkavégzéséhez kapcsolodd)

= véleményezési (kdzalkalmazottként)

=  képviseleti kapcsolattartas (kiils6 partnerekkel) jelen munkakori megbizas szerint

3.3. Feleldsség

A felelsségi kor az alabbiakra terjed ki:
* aszervezetimazsa
* amunkaeszkdzok
= kozvetlen beosztottak
= aszervezeten kiviili személyek
= aszerv, szervezet vagy szervezeti egység mikodése
= aszervezeten kiviili kdrnyezet vagy személy ( pl. ligyfelek) amelyre a munkafolyamat kiterjed

3.4. Kapcsolattartas kiterjedése és modja:

3.4.1  Belsé kapcsolat
o A foglalkozéas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat onallé munkaval, részben vezetdi, helyettes vezetd
helyettesi iranyitassal oldja meg.
3.4.2  Kiilsd kapcsolat
o A sziikséges informaciokat beszerzi és tovabbitja, a féigazgatoval, vagy intézményegység-vezetével torténd
megbeszélés szerint.

3.5. Teljesitmény kovetelmények

3.5.1.Figyelemmel kiséri a munkajahoz kapcsolodo jogszabalyok megjelenését. Munkajat a jogszabalyok ismeretében,
azok szellemében végzi.
Tevékenységét jo kommunikacios készséggel végzi.

3.5.2. Kompetencidk munkavégzés kdzbeni alkalmazésa.
3.5.3. A munkaltat6i jogok gyakorladsa soran figyelembe kell venni a jogszabalyok, kollektiv szerz6dés eldirdsait, és az
Intézmény mérési- értékelési rendje szerint kialakitott teljesitményértékelést.

4. A munkakor koriilményei
A munkakorhoz rendelt eszkdzok:
Specialis munkavégzési feltételek: Munkaja soran hasznalja mindazokat az eszkdzoket, ...........coovvevvviinannnn..

Feladatokat lat el:

5. A munkakor betoltés kovetelményei
Biintetlen elééletii és cselekvképes legyen.

Iskolai végzettség, szakképesités

A munkakor betoltésekor iskolai végzettsége:

A munkakér betoltésének egyéb feltételei:
= gspecialis ismeretek: -

Tapasztalatok, kompetenciik, tovabbképzések
= Elvart kompetenciak:
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»  Szakmai, pedagogiai ismereteit, tudasat folyamatos Onképzéssel €s tovabbképzéseken vald részvétellel
gyarapitsa. A munkakdrrel kapcsolatos oktatasokon, tovabbképzéseken az intézményvezetdi, vagy
intézményegység-vezetoi megbizas alapjan vegyen részt.

6. Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakori feladatok ellatasan til a kdzalkalmazottnak utasitds adhaté munkakorébe nem tartozo feladatok ellatasara
is. Ennek megfelelden a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak utasitidsa szerint koteles mas kozalkalmazott munkakorébe
tartoz6 feladatokat is ellatni. Ez azonban beosztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotara vagy egyéb
koriilményeire tekintettel r4 nézve ardnytalan sérelemmel nem jarhat.

7. Jelen munkakori leiras és a kinevezés viszonya

Jelen munkakdri leiras a kinevezésben meghatarozott, a kdzalkalmazott kinevezése ota ellatott munkakdrébe tartozo
feladatok felsorolasat és a munkavégzéssel és a munkaltatoi jogokkal kapcsolatos tényeket, tartalmazza.

8. Zaro rendelkezések

Feleldsség Munkavégzésre és annak mindségére terjed ki.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve
kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztisa esetén a kozalkalmazott
fegyelmi felelésségre vonhato.

Hatdlya A munkakéri leiras az aldiras napjan 1ép hatalyba és az évenkénti feliilvizsgalatig,
illetve visszavonasig érvényes.

Egyéb rendelkezések A munkakori leirdsban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a vonatkozo
jogszabalyok és az Egri Szalaparti EGYMI és Kollégium szabdlyzatai az iranyaddk.

Eger, 202

féigazgatod

Alulirott kijelentem és az aldirdasommal igazolom, hogy e munkakori leirds tartalmat megismertem, megértettem ¢€s
személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezonek elismerem. A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Eger,202. ...l

koznevelésben foglalkoztatott
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5.4.1. A pedagogus munkakorébe tartozo feladatok, a pedagéogusok munkarendjével
kapcsolatos eléirasok

5.4.1.1. A pedagégus —-munkakorbe tartozo feladatok

o A tanulokkal vald kozvetlen foglalkozasok, a tanitasi orak és egyéb foglalkozasok
megtartdsa. E feladathoz van hozzdrendelve a neveléssel-oktatdassal lekotott munkaido.

o A tanuldkkal valo kozvetlen foglalkozashoz, a nevelé-oktatdé munkdhoz szorosan
kapcsolodd munkakori feladatok.

o A koznevelési intézmény mikodésével 0sszefiiggd feladatok.

Az intézményben dolgozd pedagogusok felelosséggel és oOnalldan, a gyermekek, tanulok
képességeinek, tudasanak, személyiségének fejlesztése érdekében végzik szakmai munkéjukat.
Az 6vodai, iskolai, és kollégiumi pedagdgusok és az utazd gyodgypedagogusok feladatainak
részletes leirdsat személyre szabott munkakori leirasuk tartalmazza.

A Szakiskola ¢és a Készségfejlesztd Iskola szakmai gyakorlati képzésében dolgoz6 szakoktatd
pedagogusok munkakori feladatainak meghatarozasanal a szakképzeési torvény eldirdsait is be
kell tartani.

5.4.1.2. A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a foigazgatd vagy az
intézményegység-vezetdk allapitjdk meg az intézmény tantargyfelosztas szerint készitett
orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitési, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okéat megel6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7% éraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, helyettesének, vagy
¢és a személyzeti és munkaliigyi eléadonak, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésrdl
intézkedhessen. A hianyzé pedagdgus koteles a varhatéan hosszabb ideig tartdo hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit, munkatervét az intézményegység-vezetdjéhez eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd pedagdgus biztosithassa a tanulok szdmdra a tanmenet
szerinti elérehaladast.

Rendkiviili esetben a pedagogus a féigazgatdtol vagy az intézményegység-vezetdjétdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitdsi ora (foglalkozéas) elhagydsara, a tanmenettdl
eltéré tartalmt tanitdsi o6ra (foglalkozas) megtartasdra. A tanitdsi o6rdk (foglalkozéasok)
elcserélését az intézményegység-vezetok engedélyezik.

A tantervi anyagban val6 lemaradés elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elott biztadk meg, gy koteles szakszerii orat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni.

A pedagogusok szdmara a tantargyfelosztdsban szerepld oOrdkon tal a rendszeres, vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést a foigazgatdé adja az intézményegység-
vezetdk, illetve a munkakozdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas, az aranyos terhelés elve.
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A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen értékelje,
osztalyozza, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégezendd feladatokrol.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagoégus jelenléte kotelezd az
alkalomhoz 1116 61t6zékben.

5.4.1.3. A pedagégusok munkaidejének beosztasa és nyilvantartasi rendje

A pedagogus munkakorben dolgozo pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan %- at, azaz
32 orat, az un. kétott munkaidot a foigazgato altal meghatarozott feladatok ellatasaval kételes
eltolteni. A fGigazgato hatarozhatia meg, hogy milyen pedagogus munkakorbe tartozo feladatot,
és hol kell teljesiteni.

o A neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddben tanérai €s egyéb foglalkozasok megtartasa
rendelhet6 el.

o A kotott munkaidé fennmarado részében a pedagodgus a nevelést-oktatast el0készito,
neveléssel-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti
helyettesitést lat el.

A munkaidé fennmarado részében - heti 8 6raban- a pedagdgus a munkaideje beosztasat maga
jogosult meghatdrozni, eldontheti, hogy mikor teljesiti munkaideje fennmarad6 részét, a
munkakori feladatai kdz¢ tartozo feladatok végzésével.

A hatalyos jogszabdlyok alapjan a pedagdgusok munkaidejének nyilvantartdsa egységes
formaban, a helyben szok4sos mddon, az intézményegység-vezetdk altal ellendrizve torténik.

5.4.1.4. A pedagégus nevel6-oktatéo munkaval dsszefiiggé megbizasanak elvei

A Pedagoégiai Programban rogzitett célok elérése érdekében a neveldtestiilet tagjait feladatok
elvégzésére felkérhetik:

foigazgato, az intézményegység-vezetdk, kollégiumvezetd, munkakdzosség-vezetdk, gyermek-
¢s ifjusagvédelmi felelds pedagogus, osztalyfonokok ¢és dvodai  csoportvezetdk,
munkabiztonsagi szaktanacsado, tlizvédelmi felelds, palyavalasztasi felelds.

Utasithatjak: jogszabalyba {itk6z6 tevékenység esetén, vagy a jogszabaly be nem tartasakor:
foigazgatd, az intézményegység-vezetdk, kollégiumvezetd, munkabiztonsagi szaktanacsado,
tlizvédelmi felelds.

A neveldtestiilet tagjainak kijelolése meghatarozott feladatok elvégzésére

A kijelolés elvei:

e az intézmény, kollégium érdeke,
képesség, végzettség
felkésziiltség, érdeklddés, gyakorlat
a nevelOk egyenletes terhelése
Onkéntesség

A pélyavalasztasi felelds kivalasztasanak elve:

e mindenkor a végz0ds osztaly osztalyfonoke, kollégiumi neveldje
A szakkorvezetd kivalasztasanak elve:

e rendelkezzen megfeleld szakiranyl ismerettel.
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5.4.2. Az intézmény nevelo-oktato6 munkat segité foglalkoztatottjai, és a koznevelési
dolgozo6i munkarendje

Munkakéri leirasukat a foigazgatd, a kollégiumvezetd, valamint a gazdasagi egység vezetdje
késziti el.

A torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara ¢és a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadéasara.

A napi munkabeosztasnal elsOsorban a kdznevelési intézmény feladatainak zokkenOmentes
ellatasat, és a gyerekek biztonsagos feliigyeletét kell szem el6tt tartani.

Az alkalmazottaknak hivatalos munkakezdésiik elétt 15 perccel kell megjelenniiik
munkahelyiikon. A munkaidé kezdetén munkéra képes allapotban kell lenniiik. A munkabol
valo rendkiviili tavolmaradasukrol, és annak okardl értesiteniiik kell a kozvetlen vezetdjiiket,
lehetdleg el6z6 nap, de legkésObb munkakezdés eldtt fél draval, hogy a helyettesitésrdl a vezetd
intézkedhessen.

5.5 A gyermekek, tanulok, benntartézkodasat érinté miikodési szabalyok

5.5.1. A munkarendet érinté miikodési szabalyok

A Hazirend tartalmazza a tanulok munkarend;jét.

Betartasa a Pedagogiai Program céljainak megvalositasa érdekében valamennyi jogviszonyban
allo gyermekre, tanuléra és alkalmazottra, valamint az intézményben tartézkodokra nézve is
kotelezo.

Az iskolaban a tanitds az Orarend szerint kezdddik ¢és az oOrarendben jovahagyott,
tanuldcsoportonként valtozo idépontban fejezddik be.

A foglalkozasok, tanitasi 6rdk, sziinetek idejét, valamint a tanuldi tigyelet rendjét a Hazirend
hatarozza meg.

A nevel6tanarok, és napkozis pedagdégusok munkakezdése szorosan kapcsolddik a tanuldcsoport
orarendjéhez.

Az elsd Orat tartd tanar a tanuldcsoportot a tanterem elOtt atveszi az ligyeletes tanartol,
gyermekfeliigyel6tdl. A tanitas végeztével (kicsengetéskor) az utolsd orat tartd6 pedagogus
atadja a tanteremben a csoportvezetd neveldtanarnak.

A nevelStanar a kollégium délutdni programja utan atadja a tanuldkat a zsibongodban a
szolgalatos gyermekfeliigyelonek. A tanulok atadas-atvétele 1étszam szerint torténik.

Az intézményi tnnepségek, a sziiléi értekezletek, nyilt napok tartasa idején az intézmény
munkarendje a féigazgatd dontése szerint modosul.

Tanul6 az épiiletet tanuldsi id6 alatt csak az intézmény valamely vezetdjének engedélyével
hagyhatja el.

Amennyiben a tanulocsoportok felnétt feliigyelete mellett tdvoznak az intézménybdl, azt a
portan talalhato fiizetbe be kell jegyezni.

5.5.2. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama, iigyeleti rendje

Hétfon, illetve beérkezési napokon valamint pénteki, illetve hazaadasi napokon portai iigyeletet
biztosit a kollégium.

A tanév elején elkészitett ligyeleti beosztds szerint latjuk el az 6vodéasok ¢€s a tanuldk,
foglalkozasok és tanitasi ordk eldtti és kozti felligyeletét.

Az ligyelet ellatasdban a gydgypedagdgiai asszisztensek és a pedagogusok vesznek részt.

40



Egri Szalaparti EGYMI és Kollégium OM azonositd: 038521

Az ligyeleti beosztés a tanév munkatervének mellékletét képezi.
Az 6rakozi szlinetek idOtartama altalaban 10 perc. A nagysziinet 15 perc, mely id6t lehetdleg az
udvaron kell a tanuldknak eltdlteni.

A 15 perces sziinetre a gyerekeket az el6z6 orat tartd pedagogus az udvarig kiséri, sziinet utan a
kovetkez0 orat tartdé tandr az udvari bejaratnal varja, és az osztalyba kiséri. A kabat- és
cipOvaltasra a pedagogusok feladata feliigyelni.

Délutani sziinetekben eldzetesen meghatarozott rendszerben, a kifiiggesztett az tligyeleti
beosztas szerint ligyelnek a neveldtanarok. Az uzsonnat a gyermekfeliigyelok osztjak. A
csoportvezetd neveld az uzsonnasziinetben az 6vodasok, €s a tanulok korében tartozkodik.

A déleldtti és a délutani elfoglaltsag kozott a tanuloknak a szabad levegdn kell tartézkodni. A
szlineteket a napirend szerint kell megtartani.

5.6 A tanév helyi rendjének kialakitasaval kapcsolatos szabalyok

Az aktualis év munkatervébe keriil bele.
A tanév szeptember 1-t6] a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A szorgalmi id6 az linnepélyes
tanévnyitoval kezdddik és a tanévzaro iinnepéllyel fejezédik be.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg, ¢és rogziti az éves
munkatervben.
Ennek megfelelden a tanévnyito értekezlet az alabbiakrol dont:
e aneveld-oktatd munka Iényeges tartalmi elemeirdl (pedagogiai program modositasarol, az
Uj tanév feladatairdl)
e az iskolai szintli rendezvények és linnepélyek tartalmarol és idépontjardl, a tanitas nélkiili
munkanapok idépontjarol €s programjarol
e avizsgak rendjérol
e atanév tanoran kiviili foglalkozasairol
e az ¢éves munkaterv jovahagyasarol
¢ a hazirend modositasarol
e az SZMSZ modositasarol
o cgyéb kozérdekii feladatokrol

Az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulményi és sportrendezvényekre) vald
megfeleld szinvonalu felkészités €s felkésziilés a pedagogusok €s a tanulok szamara egyenletes,
képességeket és a ratermettséget figyelembe vevo terhelést adjon.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend, balesetvédelmi és tlizvédelmi
eléirasok) az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel. Az intézmény hazirendjét ki kell fiiggeszteni a porta mellett a
sziil61 hirdetétablan.
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6. Az intézmény belsé ellenorzése

6.1 A pedagégiai munka belso ellenérzésének rendje

A pedagodgiai munka belsd ellendrzése a nevelési, pedagogiai programunkban meghatarozott
célok megvalositasa érdekében torténik, figyelemmel arra, hogy a Kt. a pedagdgusok részére
sz¢les szakmai szabadsagot biztosit a nevelési, pedagogiai program kereti kozott.

A nevel6 — oktaté munka belsd ellendrzésének megszervezéséért és hatékony mukodtetéséért a
foigazgato felelds.

A hatékony és jogszerli miikodéshez rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer
miukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény
vezetdinek és pedagdgusainak munkakdri leirasa, valamint a pedagogus teljesitmény-értékelési
rendszer teremti meg.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moddon kell
meghatarozni. A teriiletek kijelolésekor a célszeriiség és az integrativitas legyen a meghatarozo
elem. Feltétleniil keriiljon sor azoknak a teriileteknek az ellenérzésére, amelyeken probléma
mutatkozik.

Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését az ellenOrzési terv
tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az intézményvezetd dont.
A nevel6é—oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tandran kiviili
foglalkozasokra is.

A neveld — oktaté munka belso ellenorzésére jogosultak:
e afdigazgatd
intézményegység-vezetok
a munkakdzosség-vezetok
a mérési-értékelési munkacsoport vezetdje, és tagjai kiillon megbizas szerint
¢s a munkako6zosségi tagok kiilon megbizas szerint

A fdigazgat6 az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetleniil ellendrzi a vezetdk munkdjat. Ennek egyik eszkoze a beszamoltatés.

A vezetdk ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezd sajat
tertiletiikon végzik.

Az ellendrzés formdai:

a tanorak, tanoran kiviili foglalkozéasok latogatasa
irasos dokumentumok vizsgélata

tanul6i munkak vizsgalata

beszamoltatas szoban, irasban
eredményvizsgalatok, felmérések

helyszini ellendrzések

Az ellendrzés dltalanos kovetelményei:
e Segitse el6 az dvoda, az iskolak és a kollégium feladatkorében az oktatas—nevelés minél
szinvonalasabb teljesitését.
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Az ellenérzések soran a tantervi kovetelményeknek megfeleléen kérje szdmon az
eredményeket a pedagdgustol.

Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszerlibb, leggazdasagosabb
ellatasat, tovabba a belsd rendet, a vagyon védelmét.

Legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze.

Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az intézmény
miikodése soran felmeriild6 megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket,
tévedéseket, hibakat, hianyossagokat is.

Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

Jaruljon hozz4 a hibak, hidnyossagok, szabalytalansdgok megeldzéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni.

Az A&ltalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyideji meghatarozasaval — tantestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

Az ellendrzési feladatok végrehajtasarol feljegyzések késziilnek, amelyeket legalabb 6t évig
meg kell rizni.

6.2 A Gazdasagi munka belsé ellenérzése

A belso ellendrzés feladatainak végrehajtasa:

Vezetdi és munkafolyamatba épitett ellendrzés kiterjed az intézmény minden szakfeladatara, €s
gazdalkodasi feladataira.

Vezetdi ellenorzes:

beszamoltatas

szakmai teljesitésigazolas

informaciok elemzése, értékelése, 6sszegzése
munkakori leirasok kiadasa, ellatas szamonkérés

Beszamoltatas:

Tanév eldkészitésének helyzete — tanév befejezésével kapcsolatos feladatok
Koltségvetés — pénziigyi helyzet elemzése
Létszam — bérgazdalkodas helyzete

Munkafolyamatba épitett ellenérzés:

Koltségvetési eldiranyzatok betartasa

Szamviteli — bizonylati rend betartasa

Szakmai feladatok végzésére vonatkozo szabalyozas betartasa
Egyéb szabalyzatok betartasa

Egyéb,- itt nem nevesitett - ellenérzési feladatok az éves szinten meghatarozott belsé ellendrzési
terv alapjan.
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7. Az intézmény neveldtestiilete és szakmai munkakozosségei
7.1 Az intézmény neveldtestiilete

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési €és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozd szerve.

Az intézményfenntartd kozpont altal fenntartott 6nalld jogi személyiséggel rendelkezo
szervezeti egységnek egy neveldtestiilete van.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési- oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakdrt betoltd
alkalmazottja, gazdasagi egységvezetdje, valamint a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd
fels6foku végzettségii alkalmazottja.

A nevelési- és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési- és oktatdsi kérdésekben a nevelési-
¢és oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a Kt.-ben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet / nem ruhazhatja at jogkorét, /dont:
e apedagbgiai program elfogadasarol,
e az SZMSZ elfogadasarol,
e anevelési-oktatasi intézmény munkatervének elfogadasarol,
e a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,
a tovabbképzési program elfogadasardl,
a hazirend elfogadasarol,
a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz készitett vezetési
programmal 0sszefliggd szakmai vélemény tartalmarol,
az esélyegyenldségi terv elfogadasardl,
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben.

A nem minden intézményegységet érintd iigyekben a szervezeti és szakmai tekintetben
onalld, illetékes intézményegység nevelOtestilete, illetve szakmai modszertani
munkakdzosségei dontenek:
e gyermek, tanuloi ligyek,
a tanulok magasabb évfolyamba I€épésének megallapitasa kérdésében,
a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasarol,
a tanulok fegyelmi tligyeiben,
a pedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa,
taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasa,
intézményegység-vezetd munkdjanak értékelése.

A nevelotestiilet dontései, hatarozatai:

A neveldtestiilet dontéseit, és hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazdssal és egyszerli szotobbséggel hozza. A szavazatok egyenlOsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

A neveldtestiilet feladatai:
A pedagdgiai program létrehozasa és egységes megvalositasa.
A nevel6testiilet egyéb feladata:
o atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,
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o atanulok fegyelmi iigyeiben valo eljaras,

o a kornyezettudatossag, fenntarthatosag, egészségnevelés elemei intézményi szinti
bevezetésének tdmogatasa,

o z06ld technologia, ujrahasznositas tamogatasa a szakmai képzésben,

o az onkéntességben, az érzékenyités és mentor programban vald aktiv részvétel,

A pedagogusok munkajahoz irodai, és informatikai, kapcsolattartashoz sziikséges és digitalis
eszkozok biztositottak az intézményben.

7.1.1 A nevelotestiilet értekezletei:

A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes €s rendkiviili értekezletet tart.

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyito, tanévzard értekezlet
o f¢lévi értekezlet
e munkaértekezlet
o rendkiviili értekezlet

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény lényeges problémdinak
megoldasara az ok megjellésével, amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak 1/3-a, valamint az
intézmény foigazgatdja vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

Az intézményvezetd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom
nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

Az értekezletet tanitdsi idOn kiviil a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil dssze kell
hivni.

A nevelOtestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkdjadnak €s neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalykozosségek problémainak megoldasat munkakozdsségi €s team
értekezleti formaban végzi. A nevelOtestiilet team értekezletén csak az adott osztalyk6zosségben
tanitd pedagogusok €s a pedagdgiai munkat segitok vesznek részt, kotelezd jelleggel. Team
értekezlet sziikség szerint az osztalyfonok megitélése alapjan barmikor tarthatdo az aktualis
problémak megoldésara.

A neveldtestiilet munkaértekezleteket 6voda €s iskolai valamint kollégiumi megbontasban vagy
intézményegységenként tart sziikség szerint, lehetdleg azonos iddpontban, azonos feltételekkel.

7.1.2 A neveldtestiilet miikodésére, a feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara vonatkozé
altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Koznevelési
torvény 70.§. (1)-(6) §-ai, valamint a Kozoktatasi torvény végrehajtasa, a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl szold 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117. §. (1)-(4) bekezdései
hatarozzak meg.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd tigyek atruhdzasara a vonatkozd jogszabalyok az
iranyadoak.

A feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésével, vizsgalataval kapcsolatos eljarasi jogrol
lemondhat. Ebben az esetben az eljaras lefolytatasa céljabol meghatarozott idére bizottsagot hoz
1étre, kijelol harom nevelGtestiileti tagot. A vizsgalat, eljards utdn egy héten belill a
neveldtestiilet altal megbizott személyek kotelesek beszdmolni a végzett munkarol. Ennek
formadja lehet korlevél, vagy szobeli tajékoztatod a neveldtestiileti értekezleten.
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7.1.3. A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések:

A nevelOtestiileti értekezletet az intézmény vezetdje késziti eld. A neveldtestiilet irasos
el6terjesztés alapjan targyalja:

e a Pedagogiai program,
a Szervezeti é¢s miikodési szabalyzat,
a Hazirend,
a Munkaterv,

az intézményi munkara irdnyuld atfogd elemzés, beszdmolo elfogadasaval, valamint a
diakonkormanyzat Szervezeti és mikodési szabalyzatanak jovahagyasaval kapcsolatos
napirendi pontokat.

A nevelOtestiilet dontését, javaslatdt ¢és véleményét altaldban a munkakozosségek eldzetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A foigazgatd az elbterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt idoében atadja a
munkako6zdsségek vezetdinek, valamint gondoskodik arrdl, hogy az irasos anyag eldzetes
megtekintésére minden érintettnek lehetdsége legyen.

Ha a munkakdzosségek megvitattdk az irdsos anyagot, akkor a munkakozosség-vezetdk a
nevelQtestiilet elott szoban ismertetik a munkakdzosségek véleményét.

frasban tovabbitjak a féigazgatohoz.
e anevelGtestiilet altal elkészitendd munkatervhez a munkako6zdsség javaslatat, valamint
e a munkakdzOsség sajat miikddési teriiletére vonatkozo értékelést az intézmény munkajat
atfogo éves elemzés elkészitéséhez.

A munkakozosség-vezetdk szoban ismertetik a munkakozosség véleményét a vezetdi
megbizassal 0sszefiiggd neveldtestiileti értekezleten a vezetdi programroél, de a munkak6zosség
véleményét tartalmazod jegyzokonyvi kivonatot a neveldtestiileti jegyzOkonyvhoz kell csatolni.
A neveldtestiileti értekezlet a vonatkozd napirendi pontjdhoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorlo sziil6i munkakozosség képviseldjét és a didkonkormanyzat képviseldjét akkor,
ha valamely napirendi pontnal egyetértési vagy véleményezési jogot gyakorol.

Ha a nevelGtestiilet egyszerii sz6tobbséggel hozhatdé dontésénél szavazategyenldség keletkezik,
a hatarozatot az igazgat6 szavazata donti el. A nevel6testiilet dontéseit hatarozati forméaban kell
megszdvegezni.

A neveldtestiileti értekezletet a foigazgato vezeti.

A neveldtestiilet értekezletein emlékeztetd feljegyzés, jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol a
jelenléti ivet mellékelve.

A jegyzokonyvet az intézményvezetd altal felkért tanar vezeti, melyet, az értekezletet kdvetd
harom munkanapot kovetéen kell elkésziteni. A jegyzOkonyvet a fOigazgatd, a
jegyzokonyvvezeto és az értekezlet két neveldtestiileti tagja — mint hitelesitok — irjak ala.
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7.2 A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei

A szakmai munkak6zOsség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében, szervezésében és ellendérzésében. Osszegzé véleménye figyelembe vehetd a
pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

A munkakozosséget munkakdzosség-vezetd irdnyitja.

A szakmai munkakdzosség vezetdje és tagja a belso értékelésben és ellendrzésben részt vehet.

A Koznevelési torvény71.§.(1)-(5) bekezdései szerint, a nevelési-oktatdsi intézmény
pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben foly6 neveld €s oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

Az intézményben legalabb 5 pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkakdzosséget.

Kapcsolattartas:

A fbigazgatdval, és az intézményegység-vezetokkel a munkakdzosség-vezetd tartja a
kapcsolatot. Szorosan egyltittmiikodnek szakmai €s szervezési kérdésekben.

A munkakozosség-vezetd segiti munkakozossége egyiittmiikodését méas munkakodzosségekkel,
intézményi szervezetekkel is.

A szakmai modszertani munkak6zosség éves terv szerint részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellendrzésében is, 6sszegz6 véleménye figyelembe veheté a pedagogusok
mindsitési eljarasaban.

Az intézmény szakmai, a neveldtestiilet altal atruhazott munkakozosségének jogkore: a szakmai
munkak6zdsség tagjai munkakozdsség vezetdt valasztanak, ezt a valasztdst tanévenként
megerdsitik, a munkakdzosség tevékenységének szervezésére, iranyitasara, koordinalasara.

A munkakozdsség-vezetdt a foigazgatd bizza meg a munkakdzosség véleményének kikérésével.

A 2022-2023-as tanévben minden intézményegységben az ellatott szakmai modszertani feladatra
hoztuk létre a munkakozosségeket, hogy minden intézményegység, €s kiilondsen az autista
gyerekek, tanulok ellatasat szinvonalasabban valosithassuk meg.

o A szakmai, médszertani munkakozosségek szama nem valtozott, 7 munkakozdsség miikodik
a tanév soran.

o A Teljes intézményt atfogo, kiemelt programok megvalositasara 1étrejott munkakdzosség
mellett a kiemelt szakmai modszertani feladatok (mérés-értékelés-innovacio) szervezését,
megvaldsitasat a munkakozosségek tagjaibol szervezett munkacsoport végzi.

7.2.1. Szakmai modszertani munkako6zosségek

e Gyogypedagogiai Ovoda szakmai médszertani munkakozossége
e Fejlesztd Nevelés-oktatast Végzo Iskola szakmai, modszertani munkakdzossége

e Autizmus spektrum zavarral é16 gyermekek, tanulok nevelését-oktatasat végzok szakmai,
modszertani munkakozossége

e Enyhe értelmi fogyatékos tanulok altalanos iskolajanak szakmai, modszertani
munkak6zdssége

o Kozépsulyos értelmi  fogyatékos  tanulok  altaldnos  iskoldjanak  moddszertani
munkak6zdssége

e Szakiskola és Készségfejleszto Iskola szakmai, médszertani munkakozossége
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Kollégiumi neveldk szakmai, mddszertani munkakzossége

Az Utazo Gyogypedagogusi Intézményegység nem rendelkezik onallo munkakozosséggel.

A szakmai médszertani munkakozosségek tevékenysége:

A nevelGtestiilet feladatainak atruhdzasa alapjan — a pedagodgiai programmal és az éves
munkatervvel 0sszhangban — a szakmai munkako6zdsségek feladatai:

modszertani kérdésekben segitséget adnak a nevelési-oktatasi intézményben folyod neveld
¢s oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenorzéséhez

éves terv szerint részt vesznek az intézményben folyé szakmai munka belsd
ellendrzésében

javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevelé-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét

fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat

végzik a palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbirdlasat,
valamint az eredmények kihirdetését

kialakitjak az egységes kovetelményrendszert

szervezik a pedagogusok onképzését és javaslatot tesznek a tovabbképzésekre

az intézmény fejlodése érdekében ij modszereket, eljarasokat probalnak Ki, pedagdgiai
kisérleteket végeznek

gondoskodnak a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérol
tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat

fejlesztik a munkatarsi kozosséget

részt vallalnak a gyermek és ifjisagvédelmi, valamint a szabadidd hasznos eltoltésével
Osszetiiggd feladatokbol.

A munkakozdsség vezetd

A munkako6zdsség vezetdjét a munkakozosségek tagjainak valasztasa alapjan az féigazgato bizza
meg az alabbi elvek szerint:

rendelkezzen gyogypedagogusi / pedagdgusi végzettséggel

rendelkezzen megfeleld szakmai ismeretekkel, végzettséggel, j6 szakmai hozzaértéssel,
rendelkezzen vezetdi készséggel,

legyen a gyogypedagogiai / pedagdgiai munkaban legalabb 1 éves gyakorlata,
munkafegyelme kifogastalan legyen,

rendelkezzen j6 szervezOkészséggel,

rendelkezzen vezetdi készséggel.

A munkako6zdsség vezetd megbizatasa alkalmatlansag miatt visszavonhato.

A szakmai munkak6zdsség vezetok jogai és feladata:

Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség
éves programjait

Segiti a kiemelt intézményi szintli feladatokra intézményi szinten szervezdddé szakmai
munkacsoportok munkadjat, segiti kompetens munkakdzosségi tagok delegalasat a
kiemelt modszertani, intézményi feladatok megoldasara.

tervezi, TUtemezi, el6késziti a munkakozosség altal meghatirozott feladatok
végrehajtasat, ellendrzi azt és értékeli
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irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai
munkavégzésének mindségéért, modszertani és szaktargyi értekezletet tart, bemutatd
foglalkozasokat (tanorakat) szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat

elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valo megfelelést
javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére

ellen6rzi a munkak6zOsségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az intézményvezeto felé

képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzdsséget az intézmény vezetdsége felé, €és az
iskolan kiviil

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszdmolot készit a munkakozosség tevékenységérol a
neveldtestiilet szamara, igény szerint a foigazgatd részére

allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait.
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7.2.2. Teljes intézményt atfogo, kiemelt programok megvalodsitasara létrejott munkakozosségek,
és munkacsoportok
Az intézmény egészét atfogo stratégiai fontossagu teriiletek szakmai 6sszefogésa érdekében
miikddnek a szakmai mddszertani €s a kollégiumi munkakozosségek tagjai altal szervezve,
azok munkatervi feladataiban is megjelenitve.

7.2.2.1. A Kornyezetvédelem, sport és egészségnevelés szakmai mdodszertani munkakozosség

A Kornyezetvédelem, sport és egészségnevelés munkakozosség vezetojének feladatai:

A kornyezet- és egészségvédelemmel kapcsolatos belsd innovacios folyamatok és a

pedagdgiai programalkotds sordn a kornyezeti és egészségneveléssel, kornyezet- ¢&s

egészségtudatos szemlélet kialakitasaval kapcsolatos feladatok ellatdsanak 6sszefogasa.

e Az intézmény egész€t athato kornyezeti nevelési program sikeres megvalositasa.

e Az Orokds Okoiskola cimmel jard feleldsség és kritériumrendszernek valdé megfelelés
eldsegitése.

e Zoldsziv Kornyezetvédd Csapat mikodtetése

e Az intézményi egészségfejlesztési program szinvonalas megvalositasa.

e Az Oro6kos Boldog Iskola program folyamatos megvaldsitasa

o Az egészséges ¢letmoddra nevelést a mozgés, sport teriiletén segiti eld.

e Feladataik: Mozgas, sport programok szervezése

e Versenyekre felkészités, versenyeztetés

e Intézményi programokon a mozgassal, sporttal kapcsolatos tevékenységek szervezése,
lebonyolitasa.

A munkakdzosség vezetdjeként a teljes intézményre vonatkozdan szervezze a kornyezet- és
egészségvédelmi tevékenységet, alakitsa a kornyezet- és egészségvedd szemléletet, segitse eld az
egészséges ¢letvitel kialakitasat.

Gondoskodjon a ,Kornyezeti nevelési program” és az ,,Egészségfejlesztési program” cél és
feladatrendszerének megfeleld intézményi szintl tevékenységrendszer szervezésérol.

7.2.2.2.
A Teljes intézményt atfogo, kiemelt programok megvaldsitasara 1étrejott munkakozosségek helyett a
2022-2023-as tanévtol a Mérés-értékelés-Innovacid kiemelt szakmai moddszertani feladatok
szervezését, megvaldsitasat a munkakozosségek tagjaibol szervezett munkacsoport végzi.

A mérés-értékelés munkacsoport feladatai:

Intézménylinkben a nevelési — oktatasi célok elérése és a feladatok megvaldsitasa érdekében
mérés-értékelési munkacsoport mikodik.
A hatélyos jogszabalyokkal, az intézmény Pedago6giai Programjaval 0sszhangban fogalmazza
meg céljait és feladatait, hogy hatékonyan segitse eld a pedagdgiai munka eredményességének,
hatékonysaganak folyamatos biztositasat.

A tanulok mérési-értékelési rendszere minden tanévben az intézmény munkatervében keriil
dokumentélésra.

Céljai:
e Az intézményi mérés-értékelési folyamatok tamogatasa, miikodtetése, koordinalasa.
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A tervezés, szervezés ¢€s lebonyolitds, valamint a mérési eredmények értékelésének
segitése.

A mérések alapjan pontos képet adjon neveld-oktaté munkank erdsségeirdl, €s arrol, hogy
milyen teriileteken mutatkoznak hidnyossagok, és milyen fejlesztési iranyokba kell
haladnunk.

Olyan korszerli értékelési kultura kialakitdsa, amelynek révén a pedagogusok képesek
tanuloik és igy sajat tevékenységiik folyamatos és megbizhato értékelésére.

Feladatai:

Szakmai informacioszerzés és informacidatadas.

Egyéni tanacsadds a kollégdk szamdra mérési feladataik ellatasahoz mérésmetodikai
kérdésekben.

Mérési feladatok tervezése, iitemezése.

A meérési folyamatok lebonyolitasa.

Dokumentum — elemzés, szamszaki, statisztikai feldolgozas.

Meérések eredményeinek értelmezése, korrekcid lehetdségének megbeszélése.
Dokumentumok utdlagos gondozasa.

A tanuldi mérési és nyomon kovetési rendszer miikddtetése, tovabbfejlesztése.

Elégedettségi mérések szervezése, lebonyolitasa €s értékelése.

A partnerkdzponti mitkddés fejlesztése érdekében a kozvetlen partnerek - tanulok, sziilok,
munkatarsak- elégedettségének mérése, értekelése.

A kozvetett partnerek korében végzendd elégedettségi  méréshez  kérddivek,
interjutervezetek készitése, mérések végzése, és kiértékelése.

Az intézményi onértékelési feladatok elvégzése, pedagdgus értékelés segitése.

Az elvarasok ¢€s a belso értékelés tapasztalatai alapjan fejlesztési teriiletek meghatarozésa és
a fejlesztés elemeinek beépitése az intézmény miikodésébe.

A munkacsoport- vezetd feladatai:

A csoport vezetdje munkajat a hatalyos jogszabalyok, az intézmény alapdokumentumai,
szabalyzatai figyelembe vételével végzi.

Teenddit az intézményvezetd utasitdsai, €s iranyitasa alapjan latja el.

Az intézményi célok elérése és megvalositasa érdekében a mérés-értékelési rendszert
miukddteti.

A ceélkitlizések megvalosulasat, feladatok elvégzését, hatariddk betartasat figyelemmel
kiséri.

A tdmogatd tagok munkdjat Osszefogja, szervezi a feladatmegosztast, vezeti a mérési-
értékelési csoportot.

Feladataik kozé tartozik:

Az intézményi szintl tuddsszint mérések és nevelési eredmény mérések szervezése,
figyelemmel kisérése, a dokumentalas és statisztikak készitésének segitése.
Az intézmény mérési és értékelési rendszerébe illeszthetd hattérvizsgalatok tervezése,

egyszerlibb statisztikai szdmitasok alapjan levont kovetkeztetésekkel az eredmények
elemzése.

A mérési-értékelési rendszerrel kapcsolatos problémak azonositasa, feljegyzése, intézkedések
kezdeményezése az intézményvezetonél.
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Az innovaciés munkacsoport feladatai:

A partnerkdézponti miikodés, a valtozasoknak valdo megfelelés érdekében az innovacid
Osszefiiggd folyamatanak intézményi szintli 6sszefogasa.

Innovacioés produktumok létrehozasa, bevezetése, terjesztése.
A teljes intézményre vonatkozo innovacios céloknak megfeleld feladatkor szervezése.

Feladatai:

Segitse el a nevelési-oktatasi feladatok egységes értelmezését, fejlessze a kollegialitast.
Segitse a pedagdgusok dnképzését, szakirodalmi jartassaguk fejlodését.

Kovesse figyelemmel a kollégdk innovacios tevékenységét, segitse annak intézményen
beliili bemutatasat, dokumentalasat.

Keressen alkalmakat publikalasra, konferencidkon valo részvételre, megmutatkozasra.
Keresse az arra méltd kollégak munkajanak elismerését elésegité jutalmazasi lehetéségeket.
Készitse el a kozosség bevondsaval az éves munkatervbe a munkakozdsség munkatervét.

A munkak6zosség altal szervezett programokat, rendezvényeket feljegyzésekkel,
jegyzokonyvvel dokumentalja.

Félévkor és tanév végén szdmoljon be a végzett tevékenységekrol.

A munkakozosségek sziikség és igény szerint atszervezhetdk, vagy megsziintethetdk, de wjak is
létrehozhatok a fenntartd altal engedélyezett szamban. A szakmai munkakozdsségek a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.

Munkacsoportokat hozhatnak létre, tobb munkakozosség kozott delegalhatnak feladatokat.
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8. Az intézményi kozosségek

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az intézményben
foglalkoztatott kdzalkalmazottaknak az dsszessége.

A féigazgato az alabbi iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:
e neveldtestiilet
e szakmai munkakozosségek
e mérési-értékelési munkacsoport
e nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak

e neveld-oktatd munkat segit6 alkalmazottak /adminisztrativ és miikodést biztosito
dolgozok/

e sziil61 munkak6zosség

e didkonkormanyzat

e osztalykozosségek

e kollégiumi kdzosségek

e intézményi tanacs

e ¢rdekképviseleti szerv munkahelyi szervezete

8.2 A koznevelési foglalkoztatottak, koznevelési dolgozok kozossége

Az intézmény nevelGtestiiletébdl €s az intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban allo
neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitOkbdl, valamint az adminisztrativ és technikai

dolgozokbol all.

Ko6z0s igazgatdsu koznevelési intézményiinkben a tanuldi jogviszonyt érintd esetektdl
eltekintve, az intézmény egészét ¢érintd kérdésekben a nevelGtestiiletet megilletd

jogositvanyokat a koznevelési foglalkoztatottak kozosségének értekezlete gyakorolja.
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8.3 Sziiloi munkakozosség és jogkore

A Nkt.72.§. (5) bekezdése értelmében a sziilé joga — tobbek kozott — hogy kezdeményezze
sziiloi szervezet, ovodaszEk, iskolaszék, kollégiumi szék létrehozasat és annak munkéjaban,
tovabba a sziiléi képviselok megvalasztdsaban, mint valaszto, és mint megvalaszthatd személy
részt vegyen.

8.3.1. Sziildi szervezet /Nkt.73.§. (1)

A Nkt. 73.8. (1) bekezdése rendelkezik arrol, hogy az dvodaban, az iskoldban ¢€s a kollégiumban
a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik tejesitése érdekében, az intézmény miikodését,
munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd szervezetet
(kozosséget) hozhatnak 1étre.

Az intézményben miikodo sziildi szervezet a Sziildi Munkak6zosség (a tovabbiakban SZMK).

A sziilok, tanulok és pedagogusok egylittmiikodésének tdmogatdsira — a tantestiilet
kezdeményezésére megalakult az intézményben a sziild1 munkakozosség.

Az intézmény gondoskodik a sziiléi munkakdzosség miikodési feltételeirdl.

Az SZMK munkdjat a nevelési-oktatasi intézmény tevékenységével az SZMK patronal6 tanara
koordindlja. A patronald tanart az intézményvezetd bizza meg egy tanév idétartamra. A
megbizott pedagdgus neve a tanév munkatervében szerepel. Az SZMK vezetOségével torténd
folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben
torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje felelos.

A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai
munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast
kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozd tligyek targyaldsakor
képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

A sziildi szervezet jogosult:

e kezdeményezni az iskolaszék, kollégiumi sz€k 1étrehozasat;

e donteni arrdl, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét az iskolaszékben, kollégiumi
székben;

e a gyermekek, tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérni a nevelési-
oktatasi intézmény vezetdjétdl, tovabba

e a gyermekek, tanulok csoportjat érintd ligyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi
joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein. A tanacskozasi jog részvételi és
véleménynyilvanitasi jogot jelent.

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és milkddési rendjének, munkaprogramjanak meghatérozasa,

o Tisztségviseldi és a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziiloi
munkakdzdsség elndke, tisztségviseloi),
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a sziil61 munkako6zosség tevékenységének szervezése,
sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

A sziiloi szervezet véleményt nyilvanit:

az intézmény mikodését, munkajat érintd kérdésekben.

A sziildi szervezet véleményét ki kell kérni:

Kotelezo a sziiloi munkakozosseg véleményét kikérni:

az intézmény koltségvetésének meghatarozdsa ¢és modositasa eldtt (Koznevelési
térvény 73. § (1) bek.)

az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval kapcsolatos fenntart6i dontés elétt (Koznevelési torvény 73.
§ (1) bek.)

iskolai tanév helyi rendjének (munkatervnek) nevelGtestiileti elfogadasakor

igazgatd megbizasaval és megbizasanak visszavondsaval kapcsolatos dontés elott
(Koznevelési torvény 73. § (1) bek.)

az SZMSZ elfogadasakor, 6vodaszek, iskolaszék, kollégiumi szeék hianyaban;

a Szervezeti ¢s mikodési szabalyzatnak a sziiloket is érinté rendelkezéseiben

a Pedagodgiai program és modositasanak véleményezésében

az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

hazirend véleményezésében, elfogadasdban

az elsd tanitasi ora reggel nyolc ora eldtti megkezdéséhez, iskolaszék hianyaban;

a fakultativ hit-és vallasoktatds idejének, helyének meghatarozasakor, ovodaszék,
iskolaszék, kollégiumi sz€k hianyaban;

az EMMI rendelet 15.§.(1) bekezdésében meghatarozott tajékoztatd elfogadasa elott,
iskolaszek, kollégiumi sz¢ék hidnyaban,;

intézményi munkaterv elfogaddsakor.

A sziil6i munkakozosség egyetértési joga:

A

sziléi munkakozosség egyetértése nélkiil a tankdnyvjegyzékben nem szerepld

tankonyvek, segédkdnyvek a tankdnyvrendelésbe nem vehetdk fel.

8.4. Az intézményi tanics

A koznevelési torvény 73. §- dnak (3) bekezdése biztosit lehetéséget az intézményi tandcs
megalakitisara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabdlyozza az intézményi tandcs létrehozasanak koriilményeit.

A nemzeti koznevelési torvény alapjan a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a
tanulok, a neveldtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat, a térténelmi
egyhazak, a helyi gazdasagi kamara és az intézményfenntartd képvisel6ibdl alakult intézményi
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tanacs a nevelési-oktatdsi intézménynek a miikodését érintd valamennyi kérdésben véleményt
nyilvanité egyeztetd foruma.

Intézménylinkben harom tagbodl all6 intézményi tandcs alakult, a sziil6k, a neveldtestiilet, és az
intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat egyenld szamu (egy-egy) delegaltjabol.
Feladata a helyi k6zosségek érdekképviselete.

A koznevelés informéacios rendszerébe adatszolgaltatasi kotelezettsége van.

Ugyrend alapjan miikodik.

Az intézményi tandcs véleményt nyilvanithat nevelési-oktatasi intézményiink mukodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a
munkaterv elfogadésa elott.

A féigazgatd félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tandcsnak az intézmény
mitkodésérol.

Az intézményi tanacs elndke szamara a neveldtestiilet félévi €s a tanévi pedagogiai munkajanak
hatékonysagardl szolo elemzését elvégzd értekezletérdl készitett jegyzOkonyvet, a tanév
rendjérdl szol6 miniszteri rendeletben meghatarozott hataridon beliil a féigazgato elkiildi.

8.5. A didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi, jogérvényesitd szervezete. Sajat
szervezeti és mikodési szabalyzata szerint mukodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a didkonkorményzat késziti el, a
tanulokozosség fogadja el és a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén
annak szervezeti ¢és mikodési szabdlyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didk-
onkormanyzati vezetd, illetve az iskolai diakbizottsag all, amelyet a didkonkorményzatot segitd
pedagbgus patronal.

A diakonkormanyzat szervezeti ¢s miikdodési szabalyzatat az intézmény bels6 mukodésének
szabalyai kozott kell 6rizni.

A miikddéshez sziikséges feltételeket az intézmény féigazgatdja biztositja.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit szabadon hasznalhatja.

A Nkt.46.§.(6) bekezdése a tanuldi jogok kozott nevesiti az alabbiakat.
A tanul6 joga kiilondsen, hogy:
e személyesen vagy képviseldi utjan — jogszabdlyban meghatarozottak szerint — részt
vegyen az érdekeit érinté dontések meghozataldban;
e valaszto és valaszthato legyen a didkképviseletbe.

A Nkt. 48.§ (3) bekezdése rogziti, hogy a nevelési-oktatdsi intézményben a tanulodk,
diakkorok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre.
A diakonkormanyzat jogkorei

A didkénkormanyzat dont — a nevelotestiilet véleményének kikérésével:
e sajat miikodésérol;
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a diakonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol;
hataskorei gyakorlasarol;

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol;

az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasardl és
miukodtetésérol,

A didkénkormanyzat véleményt nyilvanit:

a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

A diakénkormanyzat vélemeényét ki kell kérni:

az intézményi SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt;
az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott igyekben;

a hazirend elfogadasa elott;

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal;

a tanulok helyzetét elemz0, értekeld beszamolok elkészités¢hez, elfogadasdhoz;

a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez;

az iskolai sportkor mitkddési rendjének megallapitasahoz;

az egy¢b foglalkozas formainak meghatarozasahoz;

a konyvtar, a sportlétesitmények miitkodési rendjének kialakitasahoz;

a fakultativ hit- és vallasoktatas idejének, helyének meghatarozéasakor;

az EMMI rendelet 15.§ (1) bekezdésében meghatarozott tajékoztatd elfogadasa elott;
az elsd tanitasi ora reggel nyolc ora el6tti megkezdéséhez;

koznevelési intézmény vezetdjének megbizasa, megbizas visszavondsa elott;

tanuldi fegyelmi eljaras esetén;

iskolai tankdnyvrendelésnél;

az intézményi munkaterv tanulokat érintd részénél.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabdly masképp nem rendelkezik — a targyalds hatdrnapjat legalabb
tizenot nappal megel6zden meg kell kiildeni a didkonkormanyzat részére.

8.6.

Ovodai csoportok, kollégiumi csoportkozosségek, osztalykozosségek — az

osztalyfonok, az ovodai és kollégiumi csoportvezeto feladatai és hataskore

az intézményi kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat

alapvetd csoportja.

az oOvodai csoportok, kollégiumi csoportok, és osztalykozosségek vezetdje: az
osztalyfonok, akit az intézményvezetd biz meg.

Az osztalyfonokok, és kollégiumi csoportvezetok, szakmai oktatdst végzd szakoktatd
csoportvezetd feladatait ellatd pedagdgus kivalasztasanak elvei:

rendelkezzen megfeleld szakiranyl (gyogypedagogiai, 6vodapedagogusi, szakoktatoi)
végzettséggel
toleranciaval, gyermekszeretettel
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Az 6nallo tanuldcsoport vezetd, osztalyfonok feladatait ellatd pedagogus kivalasztasanak
elvei:
o foglalkozasai, szaktargyai tobbségét az adott osztalyban, csoportban tanitsa;
e lehetdség szerint a szakaszhatarokon beliil az osztalyfénoki megbizast ugyanannal a
tanuldcsoportnal meg kell hosszabbitani.

Osztalyfonokként onallé gyermek/tanulécsoport vezetoként végzendo feladatok

Osztalyfonoki felelosségek:

e  Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 és bels6 elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az intézményi
dokumentumok (pl.éves munkaterv) betartasaval végzi.

e  Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

o Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

e Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

o Felel6s a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

e Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

e A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetdnek vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok:
|. Adminisztrativ jellegii feladatok:

e A gyermekek/tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Gsszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.

o Kitolti a beirasi naplot, torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

e Feladata a haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellenérzése és a hidnyok potoltatasa (sziikség esetén az
iskolavezetés értesitése).

e A szoveges értékelések, érdemjegyek beirasanak és az értékeld, osztalyozd napld
kitoltésének ellendrzése.

e Nyomon koveti a gyermekek/tanulok lizendfiizetébe tortént bejegyzéseket,azok
kovetkezményeit.

e A gyermekek/tanulok hianyzasainak igazolasa, 0sszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetoknek
jelzi az értékelhetdség, osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikusan vagy
levélben, ill. gyermekvédelmi szakembereken keresztiil értesiti a sziiloket.

e A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a gyermekek/tanulok késését, sziikség
esetén elektronikus iizenetben vagy levélben,ill. gyermekvédelmi szakembereken
keresztiil értesiti a sziiloket.

o Elektronikus iizenetben, illetve tizen6fiizetbe torténd beirassal, vagy egyéb modon
értesiti a sziiloket a gyermekkel/tanuldval kapcsolatos problémarol.

e Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a naploban a gyermekek, tanulok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkez6 valtozasokat.

crcr

tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztracids teendoket, tovabbtanulési lapjaikat
szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

e Rendszeresen ellendrzi az lizendfiizetbe tortént bejegyzések sziiloi aldirassal vagy egyéb
uton torténd tudomadsul vételét.
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o Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekekrél/tanulokrol.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd
gyermekeket/tanulokat, segitséget nyujt szamukra.

e Segiti, nyomon koveti és adminisztralja csoportja, osztalya orvosi vizsgalatait.

e Mindsiti a gyermekek/tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos
¢észrevételeit, javaslatait a pedagdgus tarsai elé terjeszti.

e Vezeti a gyermekek/tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

o Elvégzi a csoportvezetd/osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

. Irdanyito, vezetoi jellegii feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe utal.

A Pedagbgiai Programban, helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen
osztalyfonoki orat tart, neveldtargyu beszélgetést vezet. Az osztalyfonoki ora tartalma ¢€s
vezetése, mint a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly éves tanmenete alapjan
valosul meg, amely sordn a tanulok tanulményi eredményeinek a nyomon kdvetése mellett,
évente tobb alkalommal, valtoz6 tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat
maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan  torekszik a  gyermekek/tanulok  személyiségének minél teljesebb
megismerésére, egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, Ontevékenységiik,
Oonkormanyz6 képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikodve a csoport/ az osztdly tanuldival segiti a gyermek/tanulokdzosség
kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti csoportjaval/osztalyaval az intézményi hazirendet, az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelen felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején csoportja/osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset-és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

A gyerekeket rendszeresen tajékoztatja az intézmény el6tt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, valamint kozremkddik a tandran kivili tevékenységek
szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanuldok tanulmanyi elémenetelét, a csoport/az osztily fegyelmi
helyzetét.

Felkésziti csoportjat/osztalyat az intézmény hagyomdnyos rendezvényeire, linnepségeire,
szervezi csoportja/osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez csoportja/osztalya szamara. Ezek
tervérdl, programjar6l ¢és tapasztalatair6l tajékoztatja az intézményvezetdt, az
intézményegység-vezetdt, valamint a sziildket.

Részt vesz csoportjat/osztalyat érintd intézményi rendezvények eldkészité munkalataiban és
a rendezvényeken.

Javaslatot tesz a gyermekek/tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A gyermekeket/tanulokat
sajat hataskorében is jutalmazza (pl. csoportvezetdi/osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmezo intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A gyermekek/tanulok minden tevékenységét, beleértve a tanordn kiviili szabadidds
foglalkozasokat is folyamatosan értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.

111.Szervezd, dsszehangold jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagosan érezze magat az intézményben.
Ennek  érdekében  tajékozodik a  rabizott  gyerekek  neveltségi  szintjérdl,
csoportban/osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt helyzetérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.
Kapcsolatot tart az intézményben miikddé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikddését segitd eszkozként hasznalja (pl.
Aranykapu Alapitvany).

Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordindlja a csoport/osztdly tanuldinak fejlesztését, segiti a tanuldsban lemaraddk
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felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes ismeretszerzési, tanulasi modszerek elsajatitasara.

A gyermekekrol gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsaig véleményét ¢és javaslatat a
csoportban/osztalyban feladatokat ellaté szakemberekkel ismerteti, ezeket kozosen elemzik,
¢s a tovabbhaladas céljait meghatarozzak.

Kapcsolatot tart a csoport/osztaly pedagogusaival, a sziildi munkakdzosségével, a
gyermekek/tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus, pszichologus,
gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval, stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nytjtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatérsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti a csoportban/osztalyban tanité pedagoégusok munkajat, és latogatja
oraikat.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfondki feladatokat is koordindld modszertani
munkakdzosség munkéajaban.

Sziikség esetén az intézményvezetd hozzajarulasaval a csoportban/osztalyban tanito
pedagogusokat és az érintett mas szakembereket tanadcskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idékézonként sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat, nyilt
tanitasi orat tart.

Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek, tanuld pedagogusi jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, fejlesztési, tovabb haladasi, tovabbtanulasi lehetdségekrdl
tajékoztatja Oket, tanacsot ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan
fejleszti az életpalya-kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetot vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az intézmény nevelomunkéjanak Osszehangolasara, egylittmikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az intézmény pedagodgiai programjat, hazirend;jét,
megbesz¢éli veliik a gyerekeket érint6 elképzeléseit a csoport/osztaly, illetve az egyes tanulok
fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden gyermeknek/tanulénak elkésziilt-e
a szoveges értékelése, le van-e zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el
jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara.

Kozremiikddik a tanuldi tankdnyvtamogatasok irdnti kérelmek Osszegyljtésében és
elbiralasaban.

Kozremiikodik a vélaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az intézményi munkaterv csoportjat/osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai,
szervezési, stb. feladataira.

A csoportvezetik, osztalyfonokok, intézményi elvardsoknak meqfeleld feladatai és

hatdaskore:

o Felel6s vezetdje osztalyanak, csoportjanak.

o Az intézmény pedagogiai programjanak szellemében nevelje osztalydnak, csoportjanak
tanuloit, munkaja soran maximalis tekintettel legyen a személyiségfejlodés jegyeire.

o Segitse a gyermek/tanulokdzosség kialakulasat és fejlodését.

o Mozditsa elé a gyermek, tanulo erkolcsi fejlodését, a kdzosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, torekedjen azok betartatasara.

o Feladata a gyermek, tanul¢ testi-lelki egészségének megovasa, fejlesztése.

o Egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi ¢élet értékeinek megismerésére, és
megbecsiilésére, egylittmiikodésre, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat.

o A gyerekeket rendszeresen tijékoztassa a feladatokrdl, azok megoldasara mozgdsitson,
miikddjon kozre a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

o Kisérje figyelemmel a gyermekek/tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
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helyzetét.

o A gyermekek viselkedését, tanulok magatartasat, szorgalméanak alakulasat folyamatosan
kisérje figyelemmel, és mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé terjessze.

o Segitse a valamiben tehetséges gyermek, tanulo felismerését, segitse el6 a tehetségfejlesztést.

o Forditson kiemelt figyelmet a gyermekek/tanulok egészséges ¢letmodra nevelésére, és
kornyezettudatos magatartasanak fejlesztésére.
alkalmassaguknak megfeleld tovabbtanulast, palyavalasztast.

o A gyermek, tanuldo érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival, a sziilokkel és mas
intézményekkel.

o Segitse ¢s koordindlja a csoportban/osztalyban tanitdé pedagdgusok nevelémunkajat,
hospitalas céljabol latogassa osztalydban mas pedagdgusok orait, foglalkozasait.

o Csoportvezetoként/osztalyfonokként tegyen javaslatot a tanuldk jutalmazasara, biintetésére.

o Fogad6 orat, sziiléi értekezletet, nyilt tanitdsi foglalkozéast/ 6rat tartson az intézményi
munkatervben meghatarozottak szerint.

o A szildt (torvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztassa gyermeke iskolai teljesitményérol,
magatartasardl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetéségekrol.

o Feltarja az indokolatlan hianyzasok okait (a gyermekjoléti szolgalattal egyiittmikodve), segit
a tovabbiak megel6zésében. Az igazolatlan mulasztdsok esetében a 20/2012 (VIIL31.)
EMMI rendelet 51.§ szerint jar el. Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai
eszkozokkel meg nem sziintetheto— veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti — az
intézményvezeton keresztiil — a Gyermekjoléti Szolgalatot.

o Tanév elején és sziikség esetén baleset és tlizvédelmi oktatast tartson.

o Kovesse nyomon, €s segitse csoportja/osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

o Feladata ellatni a csoportjaval/osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teendoket: osztalynaplo
vezetése, ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hianyzasok igazolasanak
adminisztralésa.

o Az iskolaév elején megnyitja az osztaly-csoportnaplot, elvégzi a statisztikai adatgytijtést, az
adminisztraciot.

o Feladata a tanulok személyiségének sokoldalu és alapos megismerése. Csaladlatogatdsokat
végez az intézményegység-vezeto és a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds litemezése szerint.

o Latogatja csoportja/osztalya tanitasi orait, kollégiumi és egyéb foglalkozasait. Tapasztalatait,
észrevételeit - az egységes eljarasok figyelembevételével -, megbeszéli az érintett
neveldkkel, sziilokkel. Sziikség esetén a csoportjaban/osztalyaban tanité pedagodgusokat,
szakembereket tanacskozasra hivja 6ssze.

o Segitséget nyujt a gyermekekkel kapcsolatos hivatalos informaciéo kéréshez. (pl.:
ifjasagvédelem terén).

o Segiti a gyermekeket/tanulokat a palyaorientacidban, palyavalasztasban. A tovabbtanulashoz
pedagobgiai értékelést készit.

o Az iizen6 fiizet utjan rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a gyermekek/ tanulok
magatartasardl €s tanulmanyi munkajardl, gondosan iigyelve arra, hogy az elismerések és
elmarasztalasok egyarant helyet kapjanak. Ellenérzi, hogy a sziilok tudomasul vették-e a
beirt értesitéseket, neveldi észrevételeket.

o Rendszeresen értékeli, ellendrzi a tanulok tanulmanyi, kozosségi teljesitményét, amelyrdl
munkakdzosségi értekezleten és osztalyozd konferencian beszdmol.

o A sziildi értekezletet és az osztalyprogramokat az intézmény pedagogiai programja szerint
szervezi.

o Figyelemmel kiséri csoportja/osztilya tanuldinak oran kiviili elfoglaltsdgat (rendkiviili
targyak, szakkor, énekkar, kulturalis és sportmunka, logopédia, gyogytestnevelés stb.) és
6rkodik azon, hogy mindez ne okozzon tilterhelést.

o Lehetdség szerint tanulmanyi gyakorlati ismeretszerz6 kiranduldsokra viszi csoportjat.

o Gondoskodik a gyermekek/tanulok tankonyveinek, fejlesztd eszkdzeinek megrendelésérol,
taneszkdzeinek megvasarlasarél. A tanszerpénzrdl tanév végén bizonylattal koteles
elszamolni.

o Rendszeresen attekinti a csoportjdban/osztalydban tanulé gyermekek tanulmanyi
eredményeit, konzultal pedagdgustarsaival a gyermekek/tanulok haladasarol.
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o Kozremiikodik a gyerekek pedagogusok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a
problémamegoldasba bevonja a sziil6ket is.

o A csoportjaba/osztalydba jar6 gyerekek magatartasanak és szorgalmanak értékelési
feladataiban részt vesz.

o Ellatja a csoportvezetdi/osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

o Az SZMSZ-ben rogzitettek szerint fogadoodrat tart, mely soran targyilagosan tajékoztatast
nyUujt a sziiléknek a gyermekiik fejlodésérol, viselkedésérol.
A csoportjaban/osztalyaban tanulokat ellatja az intézmény életével, mitkddésével kapcsolatos
fontosabb informaciokkal, segiti felkésziilésiiket, személyesen tadmogatja részvételiiket az
intézményi rendezvényeken, programokon.

8.7. A szakszervezet
A torvényben biztositott egyetértési, véleményezési és tajékozodashoz valod jogkore van. A

munkaltatoval valdé kozvetlen kapcsolattartas a titkar, vagy helyettese feladata. Az
érdekképviseleti szerv munkahelyi vezetGivel az intézményvezet6 tartja a kapcsolatot.
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9. Kapcsolattartas rendje, formaja, modja

9.1 Az intézmény szervezeti egységei, intézményegységei, kozosségei kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A szervezeti egységek vezetdi kozott a hivatalos kapcsolattartas a vezetok értekezletein, és
a k6z0s munkaszervezés, feladatvégzés kozben valosul meg.

Az iskolak és a kollégium kozosségei:

Neveldtestiilet, modszertani munkakozosségek, a teljes intézményt atfogd kiemelt
feladatok megvalositasa érdekében létrejott munkakozosségek, mérési-értékelési csoport,
neveldi harmas, enyhe értelmi fogyatékos tanulok iskolai kozossége, kdzépstlyos értelmi
fogyatékos tanulok iskolai kozossége, készségfejlesztd iskolai tanuldcsoportok, 6vodai
csoport kozosségek, fejlesztd nevelés-oktatast végzé iskolai tanuldcsoport kozosségek,
kollégiumi csoport kdzosségek, didkdnkormanyzat.

A kozosségek kozotti kapesolattartas célja:

Az intézmény zavartalan milkodésének biztositdsa, a nevelés—oktatas ¢és gondozas
feladatanak minél magasabb szintii teljesitése.

A kozosségek kozotti kapcsolattartas formai:

A neveldtestiilet értekezletein a nevelOtestiilet tagjai vesznek részt. A neveldtestiilet
egészét érintd kérdésekben az egész neveldtestiilet dont.

A csak enyhén értelmi fogyatékos tanulok iskolajat és kollégiumot érinté kérdésekben,
illetve a kozépsulyos értelmi fogyatékos tanuldk iskoldjat, készségfejlesztd specidlis
szakiskoldjat, fejleszté iskolajat és kollégiumat, enyhén és kozépsulyosan értelmi
fogyatékos gyerekek 6vodajat és kollégiumat érint6 kérdésekben kiilon-kiilon dontenek.

A modszertani munkakozosségek munkajukat Osszehangoljak, tevékenységiikrdl a
neveldtestiiletnek beszdmolnak. A pedagdgiai tervezés, elemzés, mérés feladatait
megosztva végzik.

A nevelOtestiillet a sziilok kozosségeivel sziildi értekezleteken, fogadoodrakon,
csaladlatogatasokon, nyilt napokon, iskolai és kollégiumi rendezvényeken tart kapcsolatot.
Az iskola ¢és kollégium miitkodését iskolatitkar, személyzeti €s munkaiigyi eléado, valamint
rendszergazda-oktatastechnikus segiti a munkakori leirasban rogzitettek szerint.

Intézmeényvezetoi értekezletek

Célja: a foigazgato, az intézményegység-vezetok, a gazdasagi egység vezetdje, vagy mas
meghivott munkatarsak kozotti kapcsolattartas, az intézményi szakmai munka és miitkodési
rend koordinélasa.

Iddpont: minden héten
Feladat:
e azelmult idészak feladatai teljesitésének elemzése, értékelése
e beszamolds az ellendrzési tevékenységekrol
e kovetkezd idOszakra az oktatas — nevelés, gondozas, ellatas teljes korti feladatainak
pontositasa, nevesitése
e tantestiileti munkaértekezletek elokészitése
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Tantestiileti munkaértekezletek
¢ minden intézményegységet érintden az elvégzett munka elemzése, értékelése
e akovetkez6 idészakokra ado6do feladatok kijeldlése, nevesités

Ezeken, az értekezleteken a teljes tantestiiletre vonatkozdan tartjuk a kapcsolatot:

e a mérési-értékelési csoport vezetdjével

e agyermek- és ifjisagvédelmi feleldssel — gyermekjoléti szolgalattal

e azegészségligyi ellatast érintden védondvel, apolondkkel

e iskolai sportkor-, szakkor-vezetokkel

e diakonkormanyzat vezetdjével

e sziikség szerint a gazdasagi egység vezetdvel, gondnokkal

e 5ziil6i munkakozdsséggel

e intézményi tanaccsal
Az intézmény pedagodgiai, valamint a funkciondlis €és kisegitd szervezeti egységei kozti
kapcsolattartas szintere az alkalmazotti k6zosség értekezlete.
A személyzeti és munkaiigyi eléado, az iskolatitkar, a rendszergazda-oktatastechnikus és a
gazdasagi egység dolgozoi munkdjuk sordn kdzvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény
koznevelési foglalkoztatottaival.

A gyermek-és ifjisagvédelmi feladatokat ellatd pedagogusok, osztalyfonokok sziil6i
értekezleteken, fogaddordkon, nyilt napokon és péntekenként a gyermekek hazaaddsakor
tartjak a kapcsolatot a sziilokkel.

A szakmai munkak6zosségek a kapcsolattartasi format és rendet 6nmaguk szabalyozzak a
munkaterviikben.
A munkak6zdsséget a munkakozosség-vezetd képviseli.

Sziil6i értekezletet évi harom alkalommal, a tanévnyitd és tanévzaroval egybekotve, és a
masodik félév kezdetén tartunk az osztalyfonokok €s csoportvezetd tandrok részvételével.
Evi egy alkalommal nyilt napon betekintést biztositunk a sziiloknek az o6vodai
foglalkozasokba, a tanitasi orakba, illetve a kollégium életébe.

9.2 A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az intézményt a kiils6é kapcsolatokban altaldban a féigazgaté kepviseli. Az
intézményegység-vezetOk vezetdi feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsd
szervekkel. A rendszeres kapcsolattartassal megbizott vezeték munkakori leirasaban
rogzitésre kertil a feladatvégzeés.

Pedagogusok egyedi megbeszélés alapjan programszervezés, palyazat megvalositasa
kapcsan megbizast kapnak az intézmény féigazgatojatol a kiilsé kapcsolat felvételére.

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

az intézményt fenntartd és mikodtetd szervvel

A telephelyeken miik6do iskolék vezetdjével

az Aranykapu Alapitvany kuratoriumaval, és mas civil szervezetekkel
a felsdoktatasi intézményekkel

Erdekvédelmi szervezetekkel

altalanos iskolakkal és tarsintézményekkel

az utaz6 gyogypedagdgusi ellatast igénybe vevo intézményekkel
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a varosi kozmiivelddési intézményekkel
Eger varos dnkormanyzataval

a gyermekjoléti intézményekkel

az iskola-egészségiigyi szolgalattal

az Intézményi Tandcs tagjaival

kiils6 munkahelyek képviselGivel
egyesiiletekkel

sportszervezetekkel

Pedagogiai szakmai szolgaltato intézményekkel
Pedagobgiai szakszolgélatokkal
Kulturalis intézményekkel

Egyhazak képviseldivel

e EFOESZ-szal

e Sth.

A kapcsolattartas modjai:

e cgylittmikodési megallapodas alapjan
e informalis megbesz¢lés, megegyezés szerint
e azintézmény munkatervében rogzitettek mentén

A fenntartoval a kapcsolattartas feladattol fiiggéen valosul meg. Sziikség szerint az
illetékes vezetokkel beszamolok, valamint a szervezett intézményvezetdi értekezletek
alapjan torténik.

A gyermekjoléti intézményekkel valdo vezetdi szintli kapcsolattartds az intézményvezetd
feladata. Az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelése kozvetlen munkakapcsolatban all a
gyermekjoléti  intézmények illetékes munkatdrsaival, intézkedést azonban az
intézményvezetd utjan kezdeményezhet.

Az iskola-egészségiigyi szolgalattal valdo kozvetlen kapcsolattartds a kollégiumvezetd
feladata, magasabb vezetdi szintli targyaldsokon az intézményvezetd képviseli az
intézményt.

Az intézmény munkakozosségeinek vezetdi munkajuk soran kozvetlen kapcsolatban allnak
a varos intézményeivel. Vezetdi szinten a kapcsolattartds az altalanos helyettesitéssel
megbizott intézményegység-vezetd €és a kollégiumvezetd feladata.

Az intézmény kiilsé sportkapcsolatait a testneveld tanarok szervezik, vezetdi szinten a
kapcsolattartds az intézményvezetd ¢€s az daltalanos iskola intézményegység vezetdje
feladata.

Az intézmény érdekelt pedagogusai és a gyermek és ifjusagvédelmi felelés pedagogus
részt vesznek a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsado altal szervezett tajékoztatokon és
a sziikséges informaciokat kolcsondsen kicserélik egymassal.

A konyvtar kapcsolatait mas iskolai konyvtarakkal, a varosi, megyei konyvtarakkal

elsGsorban a konyvtaros tanar gondozza, vezet6i szinten az altalanos iskola
intézményegység vezetdje, és a kollégium vezetdje.
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Szakiskola, Készségfejleszté Iskola esetén a kiilsd munkahelyi lehetdséget nyu;to,
gyakorlati képzési lehetOséget biztositd intézményeknél a kozvetlen kapcsolattartast a
tanév munkatervében megnevezett szakmafelelés pedagogus, vezetdi szinten pedig az
intézményvezetd és az intézményegység-vezeto gyakorolja.

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagodgiai szakmai szolgaltatd intézmények a nevelési-
oktatasi intézmény partnerintézményei.

A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé sajatos nevelési igényti, valamint
tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek, tanulok magas szinvonalu
¢s eredményes ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat,
tovabba specialis ellatasat végzé pedagogusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a
szakmai munkakozosségek munkaprogramjaban foglalt iitemezés szerint kapcsolatot tart az
illetékes pedagogiai szakszolgadlatokkal.

A pedagogiai szakszolgalati intézményekkel vald kapcsolattartasért az intézményvezetd, €és az
intézményegység-vezetok a felelésok, de megbizast kaphatnak a kapcsolattartasra
gyogypedagogusok is a gyermekek tigyeit kozvetlentil érintéen. PI.

- vizsgélatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-fejlddésének
diagnosztizalasa ¢€s a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa a mindennapi kapcsolattartas
szintjét képezi a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

- megbeszélés folytatasa a pedagogiai szakszolgalatok munkatarsaival az altaluk
foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol; gyogypedagogusi vélemény, jellemzés
elkészitése;

- esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény gyodgypedagdgusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi felelds bevonasaval.

A pedagigiai szakmai szolgdltato intezmények is nevelési-oktatdsi intézményiink
partnerintézményei.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartds a szakmai munka szinvonaldnak
minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az intézményvezetés altal kialakitott informalis
csatornakon és a kiilonbozd — a pedagdgiai szakmai szolgéltatd intézmények altal meghirdetett
— programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken
torténd részvétel utjan valosul meg.

A pedagoégiai szakmai szolgaltatd intézményekkel valo kapcsolattartasért az intézményvezeto a
felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az egyiittmiikodés feladatainak
végzésével az intézményegység-vezetoket €s a neveldtestiilet egyes tagjait IS megbizhatja.

A kapcsolattartas fobb formai:

o az intézményvezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az intézmény
pedagbgusai a pedagodgiai szakmai szolgéltatok 4ltal rendezett kiilonb6zd
konferenciakon, tanacskozasokon, mithelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken,
szakértoi konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken;

o a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktandcsadoi, szakértdi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakdzosségek kezdeményezésére;
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A vezetdk és az intézményi tandcs kozotti kapcsolattartds formdja, rendje:

Az intézmény intézményi tanaccsal valo kapcsolattartasaért a féigazgato a felelds.

Az intézményi tanacsot miikddési rendjében meghatarozott tisztségviseldje illetve tagja
képviseli. Az intézményi tanacs képviseldjét meg kell hivni az sziil6i valasztmany és a
didkonkormanyzat vezet6sége részére tartando tdjékoztato értekezletre, melyet az intézmény
vezetsége €évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi
1d6szakanak végén) hiv 0ssze. Az értekezleten az intézményvezetd véleményezteti az éves
intézményi munkatervet, a tanév helyi rendjérdl sz616 neveldtestiileti javaslatot, szol a tanév
kiemelt feladatair6l, valamint a tanulmanyi munka értékelésérdl, a munkatervben rogzitett
feladatok teljesitésérol.

Sziikséges esetben az intézményi tanacs képvisel6i az intézmény vezetdségi, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhatodak.

Az intézményi tandcs €s az intézmény vezetdsége kozotti kapcsolattartas szabalyait az éves
intézményi munkaterv és az intézményi tanacs miikodési rendje, valamint munkaprogramja
hatdrozza meg.

9.2.1.
Az Utazé Gyogypedagogusi Intézményegység és az EGYMI altal tamogatott
intézmények kozti kapcsolattartas

A végzett munka soran intézményiink altal timogatottan megvaldsulé feladatok:

o A tevékenységek szakmai tartalmanak kidolgozasa, a pedagdgiai programba
illesztésének megvalositasa

o Az integral6 intézmények pedagdgiai programjanak megvizsgalasa, sajatos nevelési
igényl tanulok ellatasanak megfeleld javitasa

o A tevékenységek szervezeti formajanak, idokeretének kidolgozésa a fenntartd altal
biztositott drakeret, és az intézmények altal igényelt szolgaltatas fiiggvényében.

o A sajatos nevelési igényli tanuldknak a tobbi tanuldval egyiitt torténd nevelésének,
oktatdsanak segitése a szakértéi vélemények figyelembe vételével, egyéni fejlesztési
terv alapjan.

Az utaz6 gyogypedagéogusi halézat kapcsolatrendszere:

1. Egri Tankeriileti Kézpont, mint fenntarté

- Ellatasi teriilet kijelolése

- Orakeret meghatarozasa

- Utazasi koltség biztositasa

2. Egri Mlinko Istvan EGYMI és Kollégium — tarsintézmény

- Kozos ellatasi protokoll kialakitasa

- Munkakozosség alakitasa

3. Integralo intézmények

- SNI tanulék szamanak feltérképezése

- Az 6érarend egyeztetése

- A fejlesztés helyszinének biztositasa

- A habilitacios és rehabilitacios orak megtartasa, a kapcsolodé dokumentacio (tanuldi
portfolid) atadasa, atvétele

4. Integralo intézményben dolgozo pedagégusok

- A szakvélemények értelmezése, segitségnyujtas a feliilvizsgalati kérelem Kitoltésében

- Maoddszertani konzultaci6

- Esetmegbeszélés
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9.3

- A specialis, tanulast segité eszkozok kivalasztasahoz tanacsadas
5. Sziil6kkel valé kapcsolattartas elére egyeztetett idépontban

- Segitségnytjtas a szakvélemény, diagnézis értelmezésében

- Konzultacio6 biztositasa a gyermek fejlédésével kapcsolatosan

- Tanacsadas a csalad és az iskola harmonikus egyiittneveléséhez

A sziilok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

9.3.1 Sziiléi értekezlet

Az osztalyok sziilGi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az intézmény tanévenként legalabb
két sziléi értekezletet tart. Ezen tGl a felmeriild problémak megoldasa céljabol az
intézményvezetd, az osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziiloi
értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziiléi értekezletet az intézményvezeté hivhat ssze.

9.3.2 Fogadodorak

Az intézmény valamennyi pedagdgusa rendszeresen tart fogadoorat, a sziildi hirdet6 falon
torténd tajékoztatas szerinti idépontban. Amennyiben a sziilé, gondvisel6 a fogadodran
kiviili idépontokban kivan konzultdlni gyermeke tanaraval, akkor erre telefonon vagy
1dopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

9.3.3 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e Szakmai alapdokumentum
e pedagbgiai program
e szervezeti ¢s mukodési szabalyzat
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezetd irodajaban szabadon
megtekinthetdk és az intézmény honlapjan megtalalhatok.
Az intézmény Pedagogiai Programjat, Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatat,
Hazirendjét,— az intézményvezetd altal hitelesitett 1-1 masolati példanyban - a tanari
szobaban kell elhelyezni ugy, hogy az alkalmazottak és az érdeklddok barmikor
szabadon megtekinthessék.
e hazirend nem nyilvanos dokumentum.
A tanuldk sziilet az intézményvezet6tdl, €s az intézményegységek vezetditdl
kérhetnek szobeli tdjékoztatast munkanapokon 9-14 6raig.

9.4 Idegenek belépésének, benntartézkodasanak rendje

Az intézménnyel jogviszonyban 4allok (ideértve a sziiloket 1is) belépése, illetve
benntartozkodasa nem zavarhatja a nevel6-oktaté munkat.

Kiilonleges védettséget kell biztositani azokra a helyiségekre, amelyekben a tanuldk
nevelése-oktatdsa folyik. Az intézményi vagyon és a jogviszonyban allok személyes
targyai védelmére, megdvasara kiemelten figyelni kell.

A kozalkalmazotti és tanuloi jogviszonyban nem allok vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

Az intézménybe érkezd kiilsé személyeknek a portan be kell jelenteniiik joveteliik céljat,
illetve azt, hogy kit keresnek.
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Belépéstik és tavozasuk a portan a regisztracios fiizetbe bejegyzésre kertiil.

Regisztralni kell a vendég nevét, a belépés idejét, a keresett személy nevét és a tdvozas
1d6pontjat.

Az iranyitd szerv képviseldit, a pedagodgiai-szakmai szolgaltatdé és a pedagogiai
szakszolgaltatd szervektdl érkezoket, illetve mas hivatalos személyeket elsdsorban az
intézményvezetd fogadja, abban az esetben is, ha a targyalast vagy k6zos munkat vezetdi
feladatmegosztas szerint mas vezetdvel kell elvégezni.

A sziilok gyermekeiket a tanitds kezdete eldtt a portdig kisérhetik. A tanitdsi o6rdk utdn
ugyanott lehet megvarni oket.

A gyerekeket az intézményben tartozkodasuk alatt 1atogatni nem lehet, rendkiviili esetben
a foigazgatonak, vagy az iigyeletes vezetonek van engedélyezési joga.

Az intézményhez nem tartozo kiils6 igénybevevok a helyiségek bérletérdl szo616
megallapodds szerinti idében tartozkodhatnak az ¢épliletben. Az igénybevevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak. Kotelesek
betartani az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

A tanorak latogatasara kiils6 személyek részére az intézmény foigazgatoja ad engedélyt.
A fOigazgato altal engedélyezett rendezvények részvevdit a kijeldlt helyen kell fogadni. Az

engedély tartalmazza a benntartdzkodas szabdlyait, a vagyonvédelemre vonatkozd
eldirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.
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10. Az intézménybe, valamint a kollégiumba valo felvétel, atvétel elvei

A nemzeti koznevelési torvény eldirdsai alapjan a tankoteles tanulokat az elsé évfolyamra a
fenntartd tankeriileti kozpont altal meghatarozott felvételi korzet szerint és idészakban, illetve a
vizsgalatok lezajlasa fiiggvényében kell beiratni.

Az intézmény felvételi korzete az Egri Tankeriileti Kozponthoz tartozo telepiilésekbdl all.
A beiratkozasra meghatarozott id6t a helyben szokésos modon, az intézményiink honlapjan és a
szll61 hirdetd tablan is kozze kell tenni.

A gyermekek, tanulok atvételére, felvételére vonatkozo szabalyok nem valtoztak.
A tanitasi év soran barmikor lehetdség van ra.

A beiratkozashoz sziikséges feltételek: a szakértdi bizottsag, ill. szakértdje altal adott irasbeli
javaslat. Formai feltétel még: a gyermek életkora és a nevel6jének, gondvisel6jének kérelme,
alairasos nyilatkozata, miszerint a gyermeket intézményiinkbe iratja, melyet szamara Ki is
kijeloltek. Ebben az értelemben 6vodank és iskolank ,,bemenet-szabalyozott”.
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11. A tankonyvellatas és - rendelés szabalyai, a tanulok tankonyvtamogatasa

A tanul6i tankonyvtamogatas €s az iskolai tankonyvellatas rendjérdl a kovetkezd jogszabalyok

rendelkeznek:

= anemzeti kdznevelésrol szolo 2011.¢vi CXC. térvény,

= atankonyvpiac rendjérdl sz616 2001.évi XXX VII. térvény,

= A tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérél szolo 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelet.

A tankonyvek orszdgos megrendelése, beszerzése és az iskoldknak torténd eljuttatdsanak
megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak beszedése allami kozérdekii feladat, amelyet
a Konyvtarellato lat el.

A tankonyvrendelés elkészitésével megbizott tankonyvfelelds gondoskodik arr6l, hogy az
iskolai oktatasban felhaszndlhato tankonyvek, valamint a segédkonyvek hivatalos jegyzéke
alljon rendelkezésre a szakmai munkakozosségeknek, illetve pedagdgusok szamara.

A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése rendelkezik arrol, hogy 2013. szeptember 1-jétél az
els6tdl a nyolcadik évfolyamig felmend rendszerben, tovabba a nemzetiségi nevelés-oktatasban
¢s a gyogypedagdgiai nevelés-oktatdsban, igy intézményiinkben is az allam biztositja, hogy a
tanul6 szamara a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre.

Az intézményegységek vezet6éi koordinaljak, ellendrzik a tankonyvigények felmérését
tanulocsoportonként.

A tankdonyvek megrendelése ¢és annak szétosztisa az osztdlyfonokoknek, és a
tankonyvrendeléssel megbizott konyvtarosnak, alkalmazottnak a feladata.
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”or

12. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok, e-
mailek kezelési rendje

12.1.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el6éirasainak
megfelelden.

Az elektronikus rendszer haszndlata sordn feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

+ az alkalmazott pedagogusokra, draadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,

* atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

* az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozoéjara vald utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”, az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat, és a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattdrazdsi szabalyzat alapjan irattari
dokumentumként kell lerakni.

Egy¢éb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzéaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
férhetnek hozza.

12.2.

A foigazgato utasitdsa szerint az e-mailekben érkezett meghatdrozott elektronikus leveleket,

papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni, és a kovetkezOk szerint

irattarazni:

o a kinyomtatdst kovetden a papiralapt levelet el kell latni a féigazgatd alairdsaval és az
intézmény bélyegzdjével,

o aziraton fel kell tiintetni az tigyintézésre kijelolt személy nevét,

o Tlgyintézés utan az iratkezelési szabdlyzat szerint a valaszlevél is csatolandd ugyanazon
iktaté szamon,

o a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni a levelet, és a valaszlevelet is.

o a papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢€s biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd/foigazgatod felel, valamint a hitelesitésrol
az intézményvezetének/foigazgatonak kell gondoskodnia.
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13. A tanuldok fegyelmezésével kapcsolatos szabalyok, egyezteté és fegyelmi
eljaras

13.1 Az agresszio kezelésével kapcsolatos mediatori feladatok ellatasa

Az iskolai agresszioval kapcsolatos mediatori feladatokat lehetdség szerint szakember latja el.
Az agresszid kezelésével kapcsolatos teendOk a Pedagdgiai Program IV. fejezetének 1.1 és 1.2
pontjaban ¢és a Hazirend 17. pontjaban olvashatok a kovetkezd cim alatt:

A tanuldk fegyelmezésének, biintetésének elvei, formai.

Agresszio megeldzésérdl és kezelésérdl tett megallapitasok.

Egyeztetd eljaras lefolytatasa.

A kozvetitd (mediator) tevékenységének célja, hogy a vitaban allo felek kozott a bizalmat,
kommunikéciot helyreéllitsa és ennek segitségével a vitat feloldja, megsziintesse.

A medidtor az intézmény egészségfejlesztd mentalhigiénikus, vagy szocialpedagdgus
végzettségli pedagogus alkalmazottja. A mediatori feladatok ellatasaval az intézményvezetd
bizza meg abban az esetben, ha a konfliktus kezelése egyénileg, vagy az érintett csoportban ezt
sziikségesse teszi.

A medidtor kozremiikdodését kezdeményezheti:

a konfliktus kezelésében részt vevd pedagdgus, vagy nem pedagdgus munkatars

szilo,

intézményegység-vezetok,

intézményvezetd/foigazgatd

A mediator kérheti mas szakemberek segitségét (szocidlpedagogus, pszichologus, pszichiater).
A feltétel megteremtése az intézményvezetd feladata.

A mediator tevékenységérdl koteles irasban beszamolni az intézmény vezetdjének, a
megbeszélés utan harom napon beliil.

13.2. Fegyelmezés, fegyelmez6 intézkedések

Ha a tanul6 a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit, a hazirendet szandékosan, vagy
gondatlanul megszegi, fegyelmez6 intézkedésben vagy fegyelmi biintetésben részesiil.

A fegyelmezd intézkedések célja, hogy a gyermek beilleszkedjen az adott kozosségbe, hogy
atélje a kozosség tiltakozasat és beldssa hibajat.

A biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény
sulyat figyelembe kell venni.

A szankciok elsd és legfontosabb szintje a pedagdgia modszereinek felhasznalasaval torténd
fegyelmezés, kovetheti azt bizonyos jutalmak megvondsa. A fegyelmezd intézkedések nem
megtorld jellegliek, hanem tovabbi fegyelemsértések megeldzésére szolgalnak, és aranyban kell
lenniiik a vétkesség sulyaval.

Az intézkedések meghozatalanal alapvetd pedagodgiai szempontként az egységesség, a
kovetkezetesség €s a fokozatossag érvényesiiljon.

Alkalmazéasukndl a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt esetben, a vétség stlyatol
fiiggden el lehet térni.

A tanuloval szemben a kovetkez6 fegyelmezd intézkedések hozhatok:
Szaktanar altal: szobeli figyelmeztetés
irasbeli figyelmeztetés
irasbeli intd
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Osztalyfonok altal: szobeli figyelmeztetés
irasbeli figyelmeztetés
irasbeli intd

Intézményvezetd altal: szobeli figyelmeztetés
irasbeli figyelmeztetés
irasbeli intd

Neveld testiilet altal:  irdsbeli figyelmeztetés
irasbeli intd

A szbbeli figyelmeztetés fokozatai:
e a gyermekekkel négyszemkdozt
e tanulocsoport eldtt
e tanulok nagyobb kozosségei elott

Az irasbeli figyelmeztetések és intdk a naploba keriilnek bejegyzésre, és ezzel egy idében iizend
fiizetben értesitjiik a sziilot is, és kezdeményezziik a kdzos beszélgetést a tovabbi problémak
megeldzése érdekében.

Kirivé esetekben az jboli el6fordulas megeldzése érdekében beszélgetés kezdeményeziink az
iskolaba kijelolt iskolarenddr és a hazirendet stlyosan megsértd tanulo kozott, amelyrdl a sziil6t
értesitjik.

A nevelGtestiileti figyelmeztetésre ¢és intésre az érintett tanuldt tanitdé pedagdgusok
munkakdzdssége jogosult.

Egy fegyelmezd fokozatbol (kivéve a neveldtestiileti int6t) maximum kettdt kaphat a tanulo.
A neveldtestiileti int6t fegyelmi biintetés koveti.

JegyzOkonyv készitése az elkdvetett szabalytalansagrol.

13.3. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal. Nem indithato fegyelmi
eljaras, ha a kotelezettségszegés o6ta harom honap mar eltelt.

A fegyelmi biintetés lehet:
® megrovas
® s7igord megrovas
e meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetéleg megvonasa
e athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskoldba

A tanulo sulyos kotelességszegése esetén a fegyelmezd intézkedések betartasatol el kell
tekinteni €s a tanul6t azonnal, legalabb ,,0sztalyfénoki megrovas” biintetésben kell részesiteni.

Stulyos kotelességszegésnek mindsiilnek az alabbi esetek:
e a dohanyzas, az egészségre artalmas szerek (szeszesital, drog) behozatala és
fogyasztasa vagy masoknak atadasa
veszélyes targyak behozatala
engedély nélkiili telefonhasznélat
engedély nélkiili tdvozas
igazolatlan tavollét a tanitasi orakrol
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e az intézmény vagy masok vagyontargyainak szandékos megrongalasa,
eltulajdonitasa
az intézményben lizleti tevékenység folytatasa
kozosségrombold viselkedés
artalom az intézmény j6 hirnevének
lelki, vagy fizikai er6szak, masok megalazasa
agresszio, a masik tanuld megverése, bantalmazasa, fenyegetése
az intézmény pedagdgusai, alkalmazottai emberi méltésaganak megsértése,
durva ellenszegiilés, tiszteletlenség

e mindazon cselekmények, amelyek a biintetdé torvénykonyv alapjan

bilincselekménynek mindsiilnek.

A tanul6 stlyos kotelességszegése esetén a tanuldval szemben a magasabb jogszabalyokban
eldirtak szerint fegyelmi eljards indithatd. A fegyelmi eljaras meginditasarol az
intézményvezetd, vagy a neveldtestiilet dont.

13.4. Eoyezteto eljaras lefolytatasa

A fegyelmi eljarasba bevont tanuldt megilleti az egyeztetd eljaras lefolytatdsdnak lehetdsége.
A sziil6i szervezet €s a didkonkormanyzat kozdsen miikddtetheti a fegyelmi eljaras lefolytatasat
megel6z0 egyeztetd eljarast.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetdé események feldolgozasa, értékelése,
az értékelés alapjan a kotelességszegd ¢€s a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Amennyiben a tanuloval szemben fegyelmi eljards meginditasara van sziikség ¢és az
intézményben megvaldsulnak a 20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet 5.§. (1) bek. f.) pontjaban
foglaltak, mely szerint az iskolai, kollégiumi, sziildi szervezet és az iskolai, kollégiumi
diakonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az iskolaban, kollégiumban
az iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet és az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat kdzosen
miukodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zo egyeztetd eljarast.

Az iskolai/kollégiumi sziiléi szervezet (kozosség) és didkonkormanyzat - kozos
kezdeményezésiikre - egyeztetd eljarast biztosit a fegyelmi eljaras lefolytatasat megelozden.

A fegyelmi eljards meginditasarol szo6ld értesitésben a kotelességszegd tanuldo (ha a
kotelességszegd kiskort, a sziild) figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére, feltéve, hogy ehhez a sértett (ha a sértett kiskoru, a sziild) hozzajarult.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett (kiskort sértett esetén
a szlil6), valamint a kotelességszegd (kiskoru kotelességszegd esetén a sziild) egyetért.

A tanul6 (kiskora tanulo esetén a sziild) - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon
beliil - irasban bejelenti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetésen a fegyelmi jogkor gyakorldja nem vehet részt. Az egyeztetd eljarast az ligyben
partatlan, fiiggetlen nagykort személy vezetheti, akit mind a sértett, mind az elkovetd elfogad.
A kozvetitd (mediator) tevékenységének célja, hogy a vitaban allo felek kozott a bizalmat,
kommunikéciot helyreéllitsa, ezéltal a vitat feloldja, megsziintesse.

A fegyelmi eljardas meginditasara jogkorrel rendelkezd személy akkor nyilvanitja
eredményesnek az egyeztetd eljarast, ha a megallapodast mind a sértett, mind az elkdvetd alairta
¢s a megallapodasban rogzitett jovatétel és megbanas alkalmas arra, hogy a kotelességszegés
szankciojat kivaltsa.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljards lefolytatdsat nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba, kollégiumba megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.
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Ha a kotelességszegd ¢és a sértett az egyeztetési eljardsban megdllapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sértett
(kiskoru esetén a sziild) nem kérte a fegyelmi eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell
szlintetni.

Ha a sérelem orvoslasara kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras
megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében
meg lehet vitatni, illetve a hazirendben meghatarozott nagyobb kozosségben nyilvanossagra
lehet hozni.

Az egyeztetd eljarason részt vevd kozvetité a fegyelmi eljarasban semmilyen szerepet nem
tolthet be.

13.5. Fegyelmi targyalas
Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallés tisztazasa

egyébként indokolja, targyalast kell tartani. A targyaldsra a tanulot és sziil6jét, gyamjat meg kell
hivni.
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14. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formaja és rendje

Az egyéb foglalkozasok olyan tanéran kiviili egyéni vagy csoportos, pedagodgiai tartalmi
tevékenykedtetése az iskolaba jaré gyermekeknek, amely a tanulok fejlddését szolgaljak.

Az intézmény a tanorai foglalkozasok mellett a gyermekek, tanuldk sajatos sziikséglete, igénye,
érdeklddése szerint egyéb foglalkozasokat szervez.

o Az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formajat, idokeretét az SZMSZ szabalyozza.
20/2012.4.§ (2) a.

o A foglalkozéasok rendjét a hazirend szabalyozza 20/2012. 5.§ (2) c.

o A szervezésének elveit a PP hatdrozza meg 20/2012. 7.§ (1) bj.

o Nyilvantartasa Egyéb foglalkozasi naploban torténik 20/2012. 103.§ (1-3)

Az egyéb foglalkozasok célja a gyermekek, tanuldk testi-lelki fejlodésének szolgalata, jellemiik
formalasa, a komplex személyiségfejlesztés, az intézmény pedagogiai programjaban
megfogalmazott célok elérése érdekében.

A tanorai, habilitacios €s egyéb foglalkozasok egységes rendszert alkotnak, amely biztositja az
ismeretszerzés, ismeretelmélyités, képesség- ¢és készségfejlesztés, valamint a szabadid6
A kollégiummal valdé hatékony egyiittmiikddés lehetévé teszi a felzarkoztatds, és a
tehetséggondozas sajatos tevékenységeit, tdmogatva a képességfejlesztés hatékony pedagogiai
eljarésait, és a minél hatékonyabb 6nall6 ismeretszerzés, és tanulasi képesség kialakulasat.

Az egyéni képességek differencialt fejlesztésén, a tehetséggondozason tul, eldsegitjiik az
érdeklddés ontevékenységen alapulo fejlodését.

A kotelezd tanorakon tuli valtozatos egyéb foglalkozasok teret adnak a testmozgéasnak, az
intézmény arculatdhoz ill6 zenei fejlesztésnek, miivészeti nevelésnek, kézmiives
foglalkozasoknak.

Egyéb foglalkozasok szervezésére a koznevelési torvény eldirdsai, €és pedagdgiai programunk
altal meghatarozott orakeret all rendelkezésre, amelyet tantargyfelosztas alapjan a fenntart6 is
engedélyez.

A foglalkozasok megnevezését, heti Oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének iddtartamat az
intézmény Orarendjében minden tanévben rogzitjiik.

Egyéb foglalkozasok nevelési-oktatasi tartalma:

o Iskolai sportkor

o Felzarkoztatas

o Tobbletpedagdgiai tdmogatds nyujtdsa a tanuldsi nehézséggel, értelmezési problémaval
kiizdd, lassabban halado, részképesség-zavaros tanuloknak

Tanulds tanitasa, 6nallo tanuldst segitd tevékenységrendszer mitkddtetése

Tehetséggondozas

Miivészeti nevelés onkifejezd, integraciot tamogatd hatdsanak, valamint a

Kézmiives tevékenységek személyiségfejlesztd hatasanak beépitése neveld-oktaté munkank
hatékonysdganak novelésére.

0 O O O

Szakkorokon, iskolai sportkordn a tanuldk onkéntesség alapjdn vesznek részt. Az intézmény
vezetésével torténd kapcsolattartas a szakkor vezetdjének a feladata. Egy tanuld tobb
szakkdrben is tevékenykedhet.

A szakkorok vezetoit tantargyfelosztas alapjan a foigazgatod bizza meg.

A megbizast ellatok szakmailag és pedagogiailag feleldsek a szakkdrok mitkodéséért.
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Egyéb foglalkozasok biztosithatok tantargyi gyakorlati ismeretszerzés céljabol szervezett sétak,
kirandulasok keretében; rendezvények, jatszohazak, projekt tevékenységek, tanulmanyi- és
sport- és kulturalis versenyek szervezésével; illetve alapitvanyi tamogatas és palyazati eszkdzok
altal biztositott finanszirozasbdl is.

Tantargyi gyakorlati ismeretszerzés a pedagogiai program szerinti ismeretek szerzésére,
gyakorlas céljara, tanmenet szerinti tervezésben a tanulocsoportok szamara szervezheto.

Az intézmény tobbcélu intézményként mikodik, igy az egyéb foglalkozasokat egyiittmikodve
ugy tervezziik, hogy dsszhangban legyenek a kollégium altal kinalt fejleszté foglalkozasokkal,
szabadidos tevékenységekkel.

A tanordk mellett kulturalis foglalkozast, munkafoglalkozast, szervezett jatékot kollégiumi
csoportkeretben tartunk.

A kollégiumi szakkorok a napirendbe illesztve heti 1 alkalommal miikddnek.

Taréazas, diilés, tanari és gyermekfeliigyel6i javaslat alapjan kialakitott csoportkeretben tanités
nélkiili munkanapon, és sziinetekben is szervezhetd.

A tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyek részei a tanév helyi rendjének, illetéleg az
éves munkatervnek, amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti és az
orszagos forduléra tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az intézményvezetd mentesiti a
tanitasi orakon val6 részvétel alol.

Az intézményegység-vezetok folyamatosan figyelemmel kisérik a rendezvényeket, versenyeket,
¢s gondoskodnak arrol, hogy az orszagos, korzeti, a helyi vagy hazi versenyeken gydztes,
illetéleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését a tanulok6zosség, €s a sziildi kozosség
IS megismerje.

A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamara a koznevelési torvény és pedagégiai programunk szerint heti ot

testnevelési orat biztositunk.

A testedzés, egészséges életmadd biztositasahoz tovabbi lehetéségeket nydjtunk:

= a kotelezd testnevelési ordkon feliil szervezett heti 2-2 o6rds gydgytestnevelési
foglalkozasokon torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola egészségiigyi
szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek.

= Az intézmény a mindennapi testedzést a tandrai foglalkozasok mellett a sportkordk és zenés,
tancos mozgasfejleszté foglalkozasok mikodésének tdmogatasaval Dbiztositja, a
kollégiumban pedig a kotelez6 reggeli tornaval és a mozgasnevelés programmal.

Az intézmény biztositja tovabba, hogy 0szi és tavaszi iddészakban a sportudvar, téli idészakban a
tornaterem a tanuldk rendelkezésére alljon, naponta legaldbb 1 6rds id6tartamban felndtt
személy altal Osszeallitott program szerint, aki felel az ott jelenlévd tanulok testi épségéért.

Az iskolai sportba minden tanuld jogosult bekapcsolddni. A sportkor, vagy mozgasfejlesztd
foglalkozas hetente tobb alkalommal, a mindenkori tantargyfelosztdsban ¢és orarendben
meghatarozott napokon és id6tartamban biztosit mozgaslehetdséget.

A kollégiumban tovabbi sport jellegli szakkorok, és esti foglalkozasok szolgaljak a rendszeres
testedzést.
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15. Tanuloi alkotasok dija, vagyoni jogok atruhazasakor a tanulot megilleto
dijazas megallapitasanak szabalyai

Az intézmény ¢és a tanuld kozotti eltérd rendelkezés hidnydban az intézmény szerzi meg a
vagyoni jogokat minden olyan dolog felett, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol, kollégiumi tagsagi viszonyabdl eredé kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben, mert annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-
oktatasi intézmény biztositja.

A tanul6 altal eldallitott dolog, termék, alkotds vagyoni atruhdzdsa csak téritésmentesen
torténhet, az arra igényt tarté intézménynek.

A szakoktatd, vagy a szakmai targyat oktatdé gyodgypedagdgus koteles az elkésziilt kész
termékekrdl jegyzéket vezetni, hogy nyomon kdvethetd legyen a tanuld munkavégzése.

A termékek értékesitése esetén tovabbi termékek eldallitasdhoz felhaszndlhato alapanyag
beszerzése torténik.

A tanul¢ 4ltal eldallitott termék mindaddig az intézmény tulajdona, ameddig az intézmény nem
értékesiti azt, és nem keletkezik rajta haszon.

Haszonszerzés esetén a tanulokat is dijazas illeti meg.

79



Egri Szalaparti EGYMI és Kollégium OM azonositd: 038521

16. Az intézményi hagyomanyok apolasa, iinnepélyek, megemlékezések

Az intézmény hagyomdnyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az intézménykozosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyek, megemlékezések,
rendezvények szervezési feleldseit a nevel6testiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az {innepélyeket, megemlékezéseket a neveldtestiiletnek a munkatervben megbizott tagjai
készitik el6 és rendezik.

Az eldkészité munkaban, rendezésben valo részvétel, tovabba a megemlékezések megtartasa a
munkaterv szerint torténik.

Az intézményi hagyomanyok rendszere

Neveldtestiileti, dolgozdi hagyomanyok:

Karacsonyi linnepség

Farsang, zenés est

Pedagégus nap, nyugdijas bucstztatd (koszontés, a kollektiva ajandékanak 4tadasa),
Tapasztalatcsere-latogatas (2 évenként egy alkalommal tavolabbi intézményben, a kozbiilsd
évben varoson beliil torténik).

Munkako6zosségi  keretben (munkatervben konkrét tervezéssel) nevelGtestiileti kirandulas
szervezése.

Tanulok6zosségek hagyoményai:

Iskolai és kollégiumi keretben megrendezett iinnepségek, megemlékezések:
a tanévnyitd iinnepély, Oktober 6., Oktober 23, vers- és prozamondd verseny, Mikulds
rendezvény, karadcsonyi iinnepség, gyermek-farsang, hangverseny, szavaloverseny,
sportversenyek, Marcius 15., Madarak és fak napja, egyéb kornyezet- és egészségvédelmi
programok, kornyezetvédd csapat tagjava avatas, szakkorok kulturdlis bemutatdja, szakkorok
kiallitasa, tisztasadgi ¢€s kornyezet-szEpitd verseny (értékelés oktoberben ¢és marciusban),
gyermeknap, ballagas, tanévzaro,stb.

- Az iskolakban kornyezetvédd csapatot mukodtetiink.

- Csoportkeretben megrendezettek: a tanulok név- és sziiletésnapja

- Iskolaradié mitkddése.

Az intézmény tanuléinak kotelez6 iinnepi viselete:

lanyok: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz
fiok:  sotét nadrag, fehér ing

Unnepségeken a felndttektol is elvart a pozitiv példa, az iinnepi viselet.
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17. A gyermekek, tanulék egészségét veszélyeztetdo helyzetek kezelésére iranyuléd
eljarasrend

17.1. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az intézményi védo, ovo eldirasokat — ezen beliil a rendkiviili események esetén sziikséges
teenddket, a tanulobalesetek megeldzésére tett intézkedéseket, valamint a tanulobalesetek esetén
kovetendd eljarast a HIT, az intézmény Tizvédelmi €¢s Munkavédelmi szabalyzata és az
intézmény Hazirendje tartalmazzak.

17.1. 1. Honvédelmi Intézkedési Terv

A Terv rendeltetése és hatalya

A Honvédelmi Intézkedési Terv az Egri Szalaparti Egységes Gyodgypedagogiai Modszertani
Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Fejlesztd Nevelés-
oktatast Végzd Iskola és Kollégium intézmény (a tovébbiakban: intézmény) honvédelmi
felkésziilését tamogatd, a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrol, valamint a kiilonleges
jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl szold 2011. évi CXIIL. térvény ( a tovabbiakban: Hvt)
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo 290/2011. (XI1.22.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Hvt. vhr) 22. § (1) bekezdés a) pont alapjan, valamint a védelmi igazgatés
tervrendszerének bevezetésérdl szold 1061/2014. (I1.18.) Korm. hatarozat alapjan kidolgozott
Honvédelmi Intézkedési Terv (a tovabbiakban: HIT). A folyamatosan aktualizalt HIT az
SZMSZ mellékletét képezi.

A HIT biztositja:

a) megel6z6 védelmi helyzet, terrorveszélyhelyzet, rendkiviili allapot, sziikségallapot
vagy varatlan tdmadas (a tovabbiakban honvédelmi tipusu kiilonleges jogrend) idején,
valamint

b) a kiilonleges jogrend idészakok kihirdetését el nem éré mértékii allapotok vagy
helyzetek, tovabba a NATO Valsagreagalasi Rendszerrel Osszhangban 4ll6 nemzeti
intézkedések bevezetése, a gazdasagmozgodsitas, a befogadd nemzeti tdmogatas alkalmaval
felmertil6 feladatok végrehajtasat.

A HIT meghatarozza:
a) a riasztasi- értesitési feladatok végrehajtasat, az abban érintetteck meghatarozott
helyen és idoben valo rendelkezésre allasat,
b) a készenléti, tigyeleti szolgalat ellatasat, a honvédelmi, vagy katonai valsaghelyzet
kezelési feladat tamogatasanak feltételeit
A HIT szabalyozza az intézményre harulé honvédelmi feladatok tAmogatasanak feladatait.
A HIT hatalya az intézmény dolgozoira terjed ki.

17.1.2. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események (tovdbbiakban: ,bombariadd™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

Rendkiviili esemény minden olyan esemény, amelynek bekovetkeztét eldre nem lehet latni.
Rendkiviili esemény és bombariadd esetén intézkedést az intézményvezeté hozhat.

Akadalyoztatdsa esetén a Szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban meghatarozott helyettesitési
rend szerint kell eljarni.
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Halasztast nem tiir6 esetekben a kozvetlen vesz¢ly elhdritasara az azt észleld kozalkalmazott
koteles minden téle telhet6t megtenni, amelyrél beszamol az intézmény vezetdjének.

Bejelentéskor, észleléskor, akinek tudomdsara jut a robbantds lehetdsége vagy gyantja,
haladéktalanul értesiteni koteles az intézményvezetdt vagy annak megbizottjat.

Az intézmény vezetdje vagy megbizottja telefonon értesiti a renddrségi szerveket, és
haladéktalanul intézkedik a veszélyeztetett teriilet kitirittetésérdl. A kiiiritésnél figyelembe kell
venni a tlizriad6 tervben is meghatarozott itvonalakat.

Gondoskodni kell az intézményvezetdnek vagy megbizottjanak, hogy a kiiiritett, veszélyeztetett
teriiletre senki ne 1éphessen be.

A rendvédelmi szervek megérkezéséig gondoskodni kell, hogy az épiilet kulcsai, tervrajzai
rendelkezésre alljanak.

A rendvédelmi szerveknek feladatuk végzéséhez minden segitséget biztositani kell. A
veszélyeztetett teriilet jboli hasznalatbavétele csak a rendvédelmi szervek engedélyével
torténhet.

A bombariadordl, a hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

17.1.3 Katasztrofavédelem, tiizvédelem, polgiri védelem szervezeti és végrehajtasi
rendje

Az intézményi katasztrofavédelem, tizvédelem és polgari védelem szervezeti €s végrehajtasi
rendjét az intézmény szabalyzatai tartalmazza.

17.1.4 A dohanyzas intézményi szabalyozasa

A nemdohanyzok védelmérél és a dohdnytermékek fogyasztdsdnak szabalyairdl szo6lo
torvénynek megfelelden:

Az intézmény teljes teriiletén a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak.

17.1.5 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

o Biztonsagos kornyezetet teremteni, €s fenntartani

o Allandé feliigyeletet biztositani

o Tanorai és egyéb foglalkozasok soran figyelembe véve intézményiink sajatossagait, és a
gyermekek, tanuldk egyéni sajatos képességeit is, lehetoség szerint ki kell alakitani
benniik a biztonsagos kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-
megeldzési ismereteket, a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas
veszélyei, az €gés, az aramiités, valamint az esés témakdrében.

A gyermek testi-lelki egészségének megodvasa és fejlesztése érdekében minden lehetséges
eréfeszitést meg kell tenni felvildgositassal, a munka és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval, és elharitasaval, a sziil0 €s szlikség esetén mas
szakemberek bevonasaval is.
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A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfondk tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran felhivja figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A
tajékoztatd soran szolni kell az intézmény kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét és tartalmat az osztalynaploban dokumentélni kell.

A gyerekek, tanulok altal hasznalt helyiségekben minden konnektort kotelezé vakdugoval
ellatva tartani a hasznalat kezdetéig.

A vakdugo6t csak feln6tt tavolithatja el, a balesetek elkeriilése érdekében.

Elektromos eszkozoket a tanulok csak felndtt jelenlétében hasznalhatnak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
pedagogusainak, amelyek tanulasa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn.
Ilyen tantargyak példaul: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét a napléban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az
ismertetésen jelen nem 1évd tanulok szdmara poétldlag kell ismertetni az eldirdsokat. Az
intézmény szamitdogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamilyen tevékenységet.
A tajékoztatast, a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni €s adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagoégusok szamara kotelez6. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rajan, vagy ligyelete alatt tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek
jegyzokonyvezését és nyilvantartasat az intézményvezetd altal megbizott munkavédelmi felelds
¢s az iskolatitkar végzi. A balesetek a betegszobai naploba is bejegyzésre keriilnek az
elsésegélynyujtast végzo apolond altal.

17.1.6 Az intézmény dolgozéinak feladatai a gyermek balesetek esetén

Az intézmény székhelyén a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tenni a kdvetkezd intézkedéseket:

o az intézményben betegszoban szolgélatot teljesitd ligyeletes apolondt haladéktalanul
értesiteni kell
a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni
ha sziikséges, orvost, ment6t kell hivni, illetve orvoshoz vinni a gyereket
a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie
a gyermeket ért balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének, vagy az tligyeletet ellatd vezetdnek.

E feladatok ellatasban a gyermekbaleset helyszinén jelenlévd tobbi intézményi dolgozod is
koteles részt venni.

Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézményvezetonek ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

Tanuldbaleset bekovetkezte utan ismételt balesetvédelmi oktatast kell tartani, kiemelten a
bekovetkezett baleset megeldzhetdségét figyelembe véve.

A pedagogusok és egyéb kozalkalmazottak szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi és tlizvédelmi feleldse.
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17.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az egészségiigyi prevencio rendje /20/2012. VIII.31.) EMMI r. 129.§(1)(4)/

A nevelési-oktatasi intézmény orvosi ellatasa kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi
intézkedéseket és szlirdvizsgalatokat tartalmaz.

Az egészségiigyi szolgaltatast Eger Megyei Jogi Varos Onkormanyzata biztositja
Egytittmiikodési megallapodas alapjan az iskolaorvos és a védénd szorgalmi idében, heti egy
napon az intézményben ellatast nyujt.

Az intézmény tanuloi félévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen, a 7.
osztalyosok hallasvizsgalaton, a tovabbtanulok tiiddsziirésen is részt vesznek.

Biztositott évi 2 alkalommal ortopéd szakorvosi rendelés.

Folyamatosan biztositott a szakképzett &polond.

Az 4polondk munkajukat a munkakori leirasuk €s a belsO utasitdsok szerint végzik.

Az altalanosithato tapasztalatokrol tanévenként tajékoztatjak az intézményvezetést.

Az egészséges kornyezet biztositasa ¢érdekében tett javaslataikat az iskola lehetdségei
fiiggvényében megvalositja.

Az egészséges életmodra nevelés

A gyermekek, fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése érdekében sziikség van az
egészseégligyi felvilagositasokra. Az osztalyfonok kérésére az iskolai gyermekorvos és a védéno
felvilagosito eldadasokat tarthat.

Kiilonésen fontos az egészségiiket veszélyeztetd ¢Elvezeti szerek karos hatdsairol az
¢letkoruknak megfelel6 modon tajékoztatni a gyerekeket, fiatalokat.

Az osztalyfonokok a gyermek- és ifjusagvédelmi feleldssel, védondvel, valamint az dpolondkkel
egylittmiikddve feladataik ellatasa soran figyelemmel kisérik az egészségiigyileg veszélyeztetett
gyermekeket, és fokozottan ligyelnek rendszeres orvosi ellendrzésiikre.

84



Egri Szalaparti EGYMI és Kollégium OM azonositd: 038521

17.3. Jarvanyiigyi Intézkedési Terv

Egri Szalaparti
Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény,
Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszto Iskola,
Fejleszté Nevelés-oktatast Végzo Iskola és Kollégium

OM azonosit6 038521

>4 Cim: 3300 Eger, Szalapart utca. 81.
@& Telefon : 36 /411-933,

= E-mail: intvez.szalapart@gmail.com

Jarvanyiigyi Intézkedési Terv

A nevelési-oktatasi intézményt kizarélag COVID fert6z¢és tlineteit nem mutatd, egészséges
gyermek, tanul6 latogathatja.

Az oktatdsban, nevelésben, ill. az intézmény miikodtetésében csak COVID tiinetektdl mentes,
egészséges dolgozo vehet részt.

Belépés és bent tartozkodas, tavozas az intézménybol

Az intézményt csak a tanulok és az intézményben dolgozok latogathatjak.

Sziilok és egyéb iligyekben az iskoldba érkezOk, amennyiben nélkiilozhetetlen a személyes
iigyintézés, csak az intézmény vezetdjének engedélyével, az iskolatitkarral, osztalyfonokkel tortént
egyeztetés kovetden, kézfertdtlenités utan Iéphetnek be, orrot ¢és szajat eltakar6 maszk
hasznalatanak eldirasa az intézményvezetd kiilon intézkedése szerint keriil elrendelésre.

Lehetdség szerint ez a taldlkozd telefonon, vagy e-mailben torténd eldzetes egyeztetés utan
torténjen meg. A portasok segitik Ondket abban, hogy az iigyintézéshez a dolgozok a portahoz
érkezzenek.

A sziilokkel, egyéb latogatokkal személyes talalkozast igényld esetekben a pedagdgusoknak,
asszisztenseknek ¢és mas intézményi dolgozéonak a maszk hasznalatanak eldirdsa az
intézményvezetd kiilon intézkedése szerint kertiil elrendelésre.

Az intézmény bejaratandl, a kozosségi térben, €s minden tanuldcsoportban, ebédld bejaratanal
virus616 hatast kézfertdtlenitdt kell biztositani, annak hasznalatara fel kell hivni a figyelmet.

Az intézménybe érkezéskor, étkezések eldtt €s utan minden belépd alaposan mosson kezet vagy
fertdtlenitse a kezét.

Kiemelt figyelmet kell forditani az alapvetd higiénés szabalyok betartasara, ezért a bejarat
kornyékét fokozottan fertStleniteni sziikséges.

Gyermekek, tanuldk intézménybe érkezése:

1.

Az intézményt kizarolag egészséges, tiineteket nem mutato gyermek, tanulo latogathatja!
Milyen tiinetek utalhatnak koronafertézésre?

COVID fertdzésre gyantis, amennyiben hirtelen kezdettel a gyermeknél, tanulondl az alabbi tiinetek
legalabb egyikét észlelik:
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- kohogeés ( szaraz, ingerld jellegii)

- laz

- nehézlégzés

- hirtelen kezdetli szaglasvesztés, izérzés hidnya vagy izérz¢s zavara.

A fertézést valoszinlsiti, amennyiben a tiinetek kezdetét megel6z6 14 napban az illeté szoros
kapcsolatban volt COVID-19 fert6zott személlyel, ill. olyan orszagban/ teriileten/intézményben
tartozkodott, ahol igazolt COVID-19 jarvany zajlik.

Amennyiben gyermekiiknél tiineteket észlelnek, gondoskodjanak orvosi vizsgélatrol.

A sziil6 koteles az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél koronafert6zés gyanu vagy igazolt fertdzés
van €s az orvos utasitasaig a gyermek az intézményt nem latogathatja.

A betegség utan a tanulo kizardlag az orvos altal kiallitott igazolassal johet az intézménybe.

2. Kérjiik, hogy a gyermekek, tanulok intézménybe érkezését a tanitasi idé kezdete elott
biztositsak a sziilok, ha ettdl eltérd esetben tdjékoztassdk az osztalyfonokoket, vagy intézményt
telefonon.

e A bejaratndl regisztraljuk a gyermekek, tanulok beérkezését, és testhdmeérseklet mérése
torténik, (37,4 fokos testhdmérséklet folott gyerek nem 1éphet be az intézménybe.

e Az intézménybe 1épéskor varakozniuk kell, ezért varakozaskor kérjiik az ajtotol tdvolabb
allni, hogy ne akadalyozzuk a tdvozo elhaladdsat. A masfél méter tavolsagot lehetdség
szerint mindenki tartsa be.

e A kihelyezett kézferttlenitd pontnal a kézfertotlenitést minden belépdnek kdotelezd
elvégezni.

e A reggeli gyiilekezd az intézményegységek zsibongdiban torténik az iigyeletes felndttek
jelenlétében.
Az ovodasokat és az autista tanuldkat a sajat csoporthelyiségiikbe kisérik az tligyeletes
neveld-oktatd munkat segitok.

Tavozas az intézménybol:

Ha a tanulonak nincsen tandran kiviili foglalkozasa (kollégiumi foglalkozés, szakkér, stb.), akkor az
utolsé Oraja utan tavozhat az intézménybol.

A kijaratnal mindenkinek lehetdsége van a kézfertdtlenitésre.

A kollégistak hazautazasi napokon a csomagjaikkal egyiitt tivoznak az intézménybol. A csomagok
tanitasi 1d6 alatti tdrolasarol az osztdlyokban gondoskodunk, mert a kollégiumba mar nem mehetnek
fel a tanulok.

Keézfertotlenités és maszk hasznalat:

Az épiiletben a tanorak kivételével maszk haszndlata a felndtteknek a kozosségi terekben kotelezd,
a tanuldknak ajanlott.

A tanterembe, foglalkozasok helyszinére 1€pés el6tt kézfertStlenitd hasznalata sziikséges.

A tanitasi orakon, foglalkozasokon és tanmiihelyekben az ott tartdzkodas idején javasolt (nem
kotelezd) a szajat és orrot eltakaré maszk viselése.

A sziineteket — az iddjaras fliggvényében — az udvaron toltik a tanulok a véddétavolsag
megtartasaval.
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Oktato-nevelo munka:

Lehetdség szerint az osztalyok a tandrakon sajat osztalyukban tartozkodnak.
A tanitdsi ordk alatt a pedagdgusnak torekedni kell a folyamatos szelldztetésre, az ablakok nyitva
tartasara.

A tanitasi 6rak utan, minden sziinetben a fertotlenité kézmosas kotelezo.

Etkezéssel kapcsolatos szabalyozas:

e Az ebéd elfogyasztasa kizarolag az ebédldben lehetséges.

e Az ebédl6t az osztalyok kiilon beosztas szerint hasznalhatjak.

e Az ¢tkezés utdn az asztalok fertOtlenitésérdl az osztalyt kisérd pedagdgus, asszisztens
gondoskodik.

e A tizérai és uzsonna a tantermekben fogyaszthatd, de oda zart dobozban sziikséges
szallitani, a jarvanyligyi eldirasok szigoru betartasa mellett.

Mosdok hasznalata: A tanul6 csak a pedagogus engedélyével mehet ki a mosddba, mosdod
hasznalat utan kezet kell mosni a kézfertStlenitd szappannal.

e A mosd¢ eldtti varakozasnal masfél méter tavolsagot kell tartani.

e A mosdokban is biztositott az eldirasnak megfeleld fertdtlenitd kézmosod, ezért tdvozas eldtt
kotelezd kezet mosni mindenkinek.

¢ A mosdok, folyosok, kozdsségi terek fertotlenitése folyamatosan torténik.

Teendok gyanus tiinetek esetén:
A tlinetek megjelenését a didkok jelezzeék a pedagdgusnak, kollégiumi neveldnek.
Tiineteket mutaté tanulok esetén:

e Az iskola tertiletén elkiilonité szobanak a betegszobat hasznaljuk.

e A tiineteket mutatd személyre az orrat és szdjat eltakard sebészeti maszkot kell helyezni €s
ideiglenesen el kell kiiloniteni az intézmény tobbi dolgozdjatdl, tanulodjatol.

o Egy elkiilonit6 helyiségben egyszerre csak egy gyanus eset lehet.

e A tanul6 feliigyeletét végzo €s a helyiség takaritasat végzd személynek sebészeti maszkot,
véddszemiiveget vagy arcvédot, gumikesztylit, hosszi ujju védokopenyt kell viselnie és
kézfertdtlenitést kell végezni a tiinetekkel rendelkezé személy érintése eldtt és utan,
valamint a véd6felszerelés felvétele elott, levétele utan.

e Lehetdség szerint a tiineteket mutatd személytdl legalabb 1 méteres tavolsagot kell tartani.

e Gondoskodni kell a helyiség folyamatos szell6ztetésérdl az ajtd zarva tartasa mellett.

e Gyanus esetekben sziikséges a sziil értesitése mellett az iskolaorvossal ill. a gyermek
haziorvosaval torténo telefonos konzultacio, aki dont a tovabbi teendokrol. A tilinetekkel
rendelkezd gyermek ne hasznalja a tomegkdzlekedést, hanem egyénileg autdval, sz. e.
mentdvel szallitsdk sebészi maszkban.

o A sziild koteles a megbetegedett tanulot a lehetd legrovidebb 1ddn beliil
hazavinni!

Javaslatok az osztalyfonokoknek:

- Kérjék meg a kronikus beteg gyermekek sziileit, hogy hozzanak igazoldst a gyermek
haziorvosatol a gyermek kronikus betegségérdl és a gyermekre vonatkozdan az iskolaban
javasolt védo intézkedésekrol.
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Készitsenek nyilvantartast a tanulok sziileinek, valamint haziorvosanak elérhet6ségérol (
név, telefonszam) a kapcsolattartashoz.

Tudatositsdk a gyermekekben ¢és a sziilokben, hogy akut betegség esetén konzultaljanak a
haziorvossal az iskolaba jarasrol.

Tanitsdk meg a gyerekekkel a kohogési etikettet és a jarvany elleni védekezés lehetdségeit
(tavolsagtartas, maszk hasznalata, szelloztetés, kézmosas).

Altalanos 6v6-védé rendszabalyok:

szappanos kézmosas ill. kézfertStlenités sziikséges az intézménybe torténd érkezéskor,
étkezések elott, utan, valamint a mellékhelyiség hasznalatakor,

kézmosaskor papirtorlé hasznalata javasolt textiltorld helyett, amennyiben textil torlé
keriil hasznalatba, azt minden nap cserélni kell

tartsuk be a kohogési etikettet: kohogés, tiisszentés papirzsebkenddbe vagy a
konyokhajlatba, hasznalt zsebkend6 a szemetesbe, utana alapos kézmosas,

friss levegd biztositasa, rendszeres, ill. amennyiben az iddjaras megengedi folyamatos
szelldztetés a termekben, folyosokon,

tartsuk a 1,5 méteres tavolsagot- a tanitasi nap folyaman az egy osztalyba, csoportba tartozo
tanulok alkossanak egy kozosséget, mas tanulokkal ne vegyiiljenek,

olyan kozdsségi terekben, ahol nem biztosithatd a 1,5 méteres tdvolsag, javasolt a maszk
viselése ( pl. folyoso, mellékhelyiség, 61t6zok, sorban allas)

Specialis helyzetekre vonatkozo 6vo-védo rendszabalyok:

onkiszolgalo talalasnal a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok, talcak tapogatasanak
kertilése,

sporteszkdzok rendszeres fertdtlenitése,

testnevelés orakat lehetdleg a szabadban tartsdk, keriilni kell a szoros testi kontaktust
igénylo feladatokat,

uszas soran a fertdzés kockazata alacsony, csoportos Uszas engedélyezett,

1éguti fertézések szaporodasa (téli honapok) esetén maszk viselése javasolt,

fertétlenitd takaritas soran kiilonds gondot kell forditani a gyakran érintett eszkozok,
feliiletek ferttlenitésére (kilincs, villanykapcsolo, korlat, asztal, pad, sz€ék, informatikai
eszk6zok, csaptelep, WC lehuzo).

Mit tehetnek a kronikus beteg tanulok és sziileik a fokozott védelemért?

A kronikus beteg gyermek kérjen igazoldst a hdziorvosatol a kronikus betegségérdl, ill. a
javasolt 6vo-védo teenddkrdl, s tartsa be azokat.

A megfeleld iskolai ellatds érdekében kérjen segitséget az iskolaegészségiigyi szolgalattol,
osztalyfénoktdl, kollégiumi nevel6tol!

Konzultdljanak a haziorvossal az ajanlott 6nkéntes véddoltasokrol!

Kertiljék a tomegkozlekedést, tartsak be a 1,5 méteres véddtavolsagot, amennyiben ez nem
lehetséges, viseljenek maszkot!

Osztalyteremben a friss levegd kdzelében tiljenek, keriiljék a zsufoltsagot!

Naponta tobbszor mossanak kezet, keriiljék az arcuk piszkalasat!

Fokozottan iigyeljenek a mnapi folyadékbevitelre, rendszeres ¢étkezésre, zoldség-
gylimolcsfogyasztasra, az allapotuknak megfelel6 rendszeres testmozgésra, alvésra,
vidadmsagra!

Elhuzodo betegség, hidnyzas esetén konzultidljanak az osztalyfonokkel a tavoktatés
lehetdségérol.

Hianyzasok kezelése:
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Kronikus beteg, karanténban 1€évé tanuld hidnyzasa igazoltnak tekinthetd a haziorvostol kapott
igazolas alapjan.

Az iskola-egészségiigyi ellatas rendje:

Az iskola-egészségiligy a tevékenységét az iskolavezetéssel egyeztetett munkaterv szerint
végzi.

Vizsgalatra torténd varakozasi id6t optimalizaljuk a vizsgalatok litemezésével.

A preventiv vizsgalatra vardkat és a tiinetekkel rendelkez6 tanulokat lehetdség szerint térben
¢s idOben elkiilonitjik.

Az aktualis eljarasrend utasitasait betartjuk.

Egyiittmikddiink az intézmény vezetésével az intézmény intézkedési tervének
kialakitasaban és aktualizalasaban.

Egyedi intézkedési kiegészitések

Egyedi intézkedési terv a Fejleszté Nevelést-oktatast Végzo Iskolaban:

A sulyosan, halmozottan fogyatékos tanuldk a tobbi tanulétol elkiilonitve, az
akadalymentesitett hatsd bejaraton érkeznek az intézménybe, itt torténik a ldzmérés, és
kézfertdtlenités.

A pedagogusok ott veszik at és az oktatas végén ott adjak at a gyermeket a sziiloknek,
gondozoknak.

A mindennapi oktatas ¢és fejlesztd tevékenység kiilon iskolarészben (folyosén) zajlik.

A tavolsagtartas ezen iskolatipus tanuldinal nem megvalosithato, hiszen a tanuldk tobbsége
mozgésaban is korlatozott, igy segitségre szorul.

A tanulok nagy része nem szobatiszta, pelenkazni kell. A pelenkazas soran fokozott
figyelmet forditanak az asszisztensek a higiéniai szabalyok betartdsara. Gumikesztyli és
maszk viselése, rendszeres és fert6tlenitd kézmosas, feliiletek fertdtlenitése. A pelenkazd
helyiség napi tobbszori takaritasa, fertétlenitése.

Fokozott figyelmet forditunk a tanulok segédeszkozeinek (kerekesszék, iilofiizo, jarassegitd
stb.) rendszeres tisztitasara, ferttlenitésére.

A stilyosan, halmozottan fogyatékos tanuldinknal fokozott a nydladzas, amelynek torlésére
papirtdrld hasznélata javasolt. Nem minden tanulondl lehetséges a papirtérlé hasznélata.
Textil elokék hasznalata esetében javasoljuk a gyakoribb cserét.

Képességeikhez mérten tanitjuk a gyerekeket a helyes és alapos kézmosasra. Kézmosas utan
papirtorlé hasznalata javasolt.

Textil kéztorlok hasznélata esetén javasoljuk azt az osztalytermekben, egymastol megfeleld
tavolsagra tartani és naponta kell azokat cserélni.

A maszk viselése a tanuldinknal nem lehetséges, a pedagdgusok szamara a maszk viselése
az orakon, foglalkozasokon ajanlott, de nem kotelezd.

Az osztalytermek, kozosségi helyiségek takaritasa, ajtok, kilincsek fertdtlenitése napi tobb
alkalommal sziikséges.

Tanulo6ink a szdmukra kijeldlt idésavban étkeznek az ebédldben.

Folyamatos vagy gyakori szelléztetés sziikséges a tantermekben az id6jaras fiiggvényében.
A fejlesztd eszk6z0ok, jatékok fertdtlenitése sziikséges a hasznalat utan.

Annak a tanulonak az iskolai hidnyzasat, aki a virusfertozés szempontjabol veszélyeztetett
csoportba tartozik tartés vagy kronikus betegsége miatt, €s errdl orvosi igazolassal
rendelkezik, az esetleges hianyzasat igazolt hianyzasnak kell tekinteni.
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Il. Gyvogypedagogiai ovoda jarvanviigyi intézkedési terve

Az 6vodas kort, (3-6 éves) gyermekeknél nem kivitelezheté a tavolsagtartd intézkedések
betartdsa. Ezért is kiemelten fontos a felallitott dvodai tartozkodasra vonatkozd szabalyok,
higiéniai eljarasok megfogalmazéasa, betartasa. Ezaltal valosulhat meg a fertézési riziko
csokkenése.

Sziilokre vonatkozo megel6zo intézkedések:

e A gyermekek érkezése és tdvozasa soran torekedni kell a minimalis fizikai kontaktus
megteremtésére (Az 6voda dolgozoi —sziilok, sziilok — sziilok kozott). Fontos, hogy a
higiénidra és a tavolsagtartdsra vonatkozo szabalyok érvényesiiljenek. A sziiloknek az
intézmény portasanal kell jelezni az érkezést és a bejarati ajto elott kell varakozniuk,
odafigyelve a masfél méteres tavolsag tartdsara. Maszk viselése kotelezd!

e A sziilék nem johetnek be az 6voda épiiletébe, a gyermekeket az dvoda személyzete a
bejarattol kiséri a csoportszobdba. Tavozaskor a gyermekeket szintén az 6voda személyzete
kiséri egészen a bejaratig.

e Esetleges tlinetek fennallasa, megbetegedés esetén a gyermeket a sziilonek kotelessége az
6vodabol haza vinni. Orvosi igazolas nélkiil a gyermekeket betegség utan az 6vodanak nem
all modjaban fogadni.

Ovodis gyermekekre vonatkozoé megel6z6 intézkedések:

o Megérkezéskor és tdvozaskor kotelezd a bejarati ajtdo melletti kézfertdtlenitd hasznalata.
Az dvodai csoportba 1épés elétt kotelezd az alapos, szappanos kézmosas.

e Rendszeres fertdtlenités az oOltdozészekrényeknél. Csak a naponta hazavihetd ruhdkat
tarthatjak ott, az at6lt6z6s ruhékat zart szatyorban a csoport erre kinevezett szekrényében
tarthato.

o Textil t6rolkozok csak személyes haszndlatra (gyermek jelével ellatva), naponta fert6tlenitd
mosassal hasznélhatok.

e A gyermekek lehetdleg ne hozzanak jatékot az 6vodaba. Ha a beszoktatashoz sziikséges, azt
minden esetben reggel fert6tlenitd attorléssel kell atvenni.

o Az étkezés a szokdsos rendben torténik, dajka nénik segitségével, tavolsagok betartasaval.

e Sziikséges a gyermekek szamara biztositani a friss leveg6t folyamatos szell6ztetéssel.

Az 6vodaban észlelt tiinetek megjelenése esetén:

e a gyermek haladéktalan elkiilonitése az intézmény betegszobajaban, erre kijelolt helyen

e a szilo telefonon vald értesitése, akinek a figyelmét fel kell hivni arra, hogy feltétleniil
keress¢ék meg telefonon a gyermek haziorvosat, illetve az 4apolondk segitségével az
intézmény is értesiti a haziorvost, azt kovetden az orvos utasitasai alapjan jarjanak el

e az intézmény vezetdségének értesitése, innen a fenntartd értesitése

e abeteg gyermek feliigyeletét ellatdo személynek kesztyli és maszk haszndlata kotelezd

e a csoportszoba ¢és hozza tartozd helyiségek (01t6z6, mosdo) teljes berendezésének
fertdtlenitése és annak alapos szelldztetése

Hianyzas és az 6vodaba valo visszatérés szabalyai:
A gyermek O6vodabol valo tavollétét, hidnyzasat minden esetben igazolni kell. Betegség,
virusfertdzés esetén, a hazi/ gyermekorvos utasitasainak szigoru betartasa utan, kizardlag az
altala kiallitott igazoléassal térhet vissza az 6vodaba.

Takaritasi,- és fertotlenitési terv:

e a mindennapi hasznalat soran érintett feliiletek (ajtdkilincs, asztallap, padlok, szekrények,
tivegfeliiletek) a jogszabalyokban eldirt modon és eldirt szerekkel naponta tobbszor keriilnek
fert6tlenitésre
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e a csoportszobak naponta minimum 4 alkalommal, 5-10 perces id6tartamig torténd
atszelloztetése, de ajanlott akar 1-2 dranként

e az agyneml mosasa sziikség szerint, de legfeljebb két hetente torténik, mosogépben 60
Celsius fokon, majd szaritdgépben szaritva

e a padlok, asztalok, székek nedves takaritisa naponta tobbszor, mig a tovabbi berendezési
targyak, mint polcok, szekrények stb. takaritasa naponta torténik.

e ajatékeszkozok fertdtlenitése, takaritdsa mindennapos

e amosdohelyiségek felmosdsra naponta tobbszor €s sziikség esetén torténik

I1l. Kollégiumi jarvanyiigyi kiegészitések

Kollégistakra vonatkozo szabalyok:

- A kollégiumba koltozéskor minden tanulét ki kell kérdezni a COVID-19 tiinetek meglétérol
(nyilatkozat kitoltésével), ill. 1azmérést kell végezni, amit a nyilatkozaton kell dokumentalni.

- A neveldtanarok naponta érdeklddnek a tanulok egészségi allapota feldl, sziikség esetén
lazmérést végeznek.

- A tlinetekkel rendelkezd didkot a kollégiumban elkiilonitjiik, az apolondk, osztalyfénokok
értesitik a sziildt, konzultalnak az iskolaorvossal, haziorvossal a tovabbi teenddkrol ( lsd.
fenn- TeendOk gyanus tiinetek esetén).

- Zart térben, k6z6s hasznalati helyiségekben a 1,5 méteres véddtavolsag betartasa javasolt
ill. szajmaszk hasznalata kiilon eldiras szerint, amennyiben a tdvolsagok nem tarthatok be.

- Egy szobaba lehetdleg azonos osztalyba, csoportba jard tanuldk keriiljenek, ¢és a
féréhelyeken ritkan helyezziik el a fekvohelyeken a tanuldkat.

- A kronikus beteg tanuldkat a kisebb 1étszamt szobaban helyezzék el.

A kollégiumi tanuldk az intézménybe érkezéskor lazmérés utan Iéphetnek be. Csak laztalan,
héemelkedés nélkiili gyermeket fogadunk be. A benn tartozkodd gyermekeket a jellemzd
tiinetek valamelyikének jelentkezése esetén a hozzatartozok megérkezéséig egy erre a célra
elkiilonitett betegszobaba helyezziik.

Megbetegedés esetét kovetden csak egészséges orvosi igazolassal térhetnek vissza a kollégium
kozosségébe.

A kollégium minden teriiletén, a betegszoban, ¢és az ebédlonél fertétlenité pontokat helyeztiink
ki, amelyek hasznalatat a beosztott neveldk feliigyelik.

Az ebédld hasznilatandl az étkezést iddsavokban elosztva végezzik, a gyermekek kelld
tavolsagtartasat biztositjuk. Az étkezések alatt tanulonként személyes talca hasznalatat
biztositunk, / textilteritd nem hasznalhat6/, ezt kovetden az asztalokat a neveldk fertotlenitik. A
tizorait €s az uzsonnat osztalyonként zart dobozban kapjak meg, és a tantermiikben
fogyaszthatjak.

Az alapos higiénés szabalyokra szoban és kihelyezett piktogramokkal hivjuk fel a figyelmet.

Eger, 2024. augusztus 30. Hornyeczki Laszloné
foigazgato

91



Egri Szalaparti EGYMI és Kollégium OM azonositd: 038521

18. Gyermek-és ifjusagvédelem

A gyermek- ¢és ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak, de kiilondsen az
osztalyfonokok egyik kiemelten kezelt, alapvetd feladata. Az intézmény vezetdje lehetdség
szerint gyermek-és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval, aki feladatait
munkakori leirds szerint latja el.

Feladatok:

e Egyiittmiikddni az intézménybe kijel6lt 6vodai és iskolai szocialis segité szakemberrel.

e Megeldzni ¢€s elharitani a gyermekek testi és személyiségfejlodését gatld tényezoket.
Ennek érdekében a gyermekvédelmi felelds, az osztalyfdnokok, nevelOtanarok ¢€s a
pedagdgiai munkat kozvetleniil segitd dolgozok szoros egylittmitkddése sziikséges.

e A hatranyos helyzet és a veszélyeztetettség felismerése és ezek lehetdség szerinti
csokkentése a rendelkezésre allo eszkozok felhasznalasaval.

e Valamennyi pedagdgus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermek-¢€s ifjusdgvédelmi
feladatok ellatasaban, a gyermek, tanuld fejlédését veszélyeztetd kortilmények
megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében.

e Minden pedagogus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek, tanuld képességeinek,
tehetségének kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkoztatasat.

e A pedagogusok figyelnek minden olyan valtozasra, amely arra utalhat, hogy a gyermekkel
gond van: tanulmanyi eredmény romlasa, csaladi élet negativ valtozéasai, idegesség,
faradtsag, étvagytalansag, rossz tarsasag, alkohol, drog, cigaretta fogyasztasa.

e A mulasztdsok, késések alkalmaval megfeleld intézkedéseket tesznek. Heti
rendszerességgel irdsban értesitik a sziildket és az illetékes hivatalokat (gyermekjoléti
szolgalat, polgarmesteri hivatal, Korméanyhivatal) az igazolatlan mulasztasrol.

e Probléma esetén haladéktalanul értesitik a gyermekvédelmi feleldst, aki személyes
talalkozas, beszélgetés, kozos vagy egyediili csaladlatogatds, majd a gyermekjoléti
szolgalattol kért segitség utjan megoldast keres a felmeriild problémara.

o A gyermekvédelmi felelds sziikség esetén é€letvezetési tandcsadast ¢és informécidkat nyujt
a sziiloknek, tanuloknak.

e Prevencios ¢és tdjékoztatd programokat szervez igény szerint (drogprevencidos program,
blinmegeldzési program, egészségnap).

o Pedagdgiai vélemény készitése a védd - 6vo intézkedésekhez, renddrségi eljarasokhoz,
kérésre intézmények ¢és szlilok szdmara.

o A gyermekvédelmi felelds a hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulokrol nyilvantartast
vezet az adatvédelmi torvény betartasaval.

e A csalddok szocidlis helyzetének megfelelden kiilonféle anyagi, természetbeli
juttatdsokhoz vald hozzasegités, lehetdségek felkutatasa, tanacsadas.

e Dokumentacids feladatok. Gyermekvédelmi adatlap €s nyilvantartasi rendszer készitése €s
naprakész vezetése.

e A sziildi hirdetén van elhelyezve:

- védond, iskolaorvos rendelés ideje, helye
- iskolarenddr neve, elérhetdsége

e Rendszeres kapcsolattartas:
- tanulokkal, gyermekekkel
- sziilékkel
- intézményvezetdvel, intézményegység-vezetokkel
- osztalyfonokokkel, neveldtanarokkal, egyéb munkatarsakkal
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- iskolaorvossal, védon6vel

- gyermekpszichiaterrel

- partfogoi feliigyelettel

- csaladgondozokkal

- szakemberekkel

- intézményekkel (iskolaorvos, védond, gyermekjoléti szolgalat, nevelési
tanacsadd, csaladsegitd szolgalat, renddrkapitanysag, gyamhatosag, -civil
szervezetek)

93



Egri Szalaparti EGYMI és Kollégium OM azonositd: 038521

19. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
19.1 Az 6vodai, iskolai helyiségek és az intézményhez tartozo teriiletek hasznalata:

Az intézményben minden helyiség kulcsa a portan taldalhato.
A kulcskezelés szabdlyai szerint dtadas-atvételi jegyzéken veheto dt, és ugy viheto vissza.

e Az 6vodai csoportszobakban déleldtt és délutan foglalkozasok folynak.
e Az dvodasok délutani pihendje is a csoportszobdkban torténik.

e Az iskolai szaktantermekben délel6tt tanitas, délutan kollégiumi foglalkozasok folynak. A
szaktantermek a tantargycsoportnak, illetdleg az alsos vagy foglalkoztatd iskolai
csoportnak megfelelden kialakitottak €s rendeltetésiik szerint hasznalhatok.

e Az iskola tantermeiben a foglalkozasokon kiviil a tizérait, uzsonnat is fogyasztjak a
tanulok.

o A fejlesztd szobakban egyéni fejlesztések folynak.

o A szakkori foglalkozdsok megtartdsara alkalmas termek csak erre a célra hasznalhatok.

e Az informatikai termekben informatikai oktatds ¢és képességfejlesztés folyik
szamitogépekkel. A termek kulcsa a szaktanarnal, a rendszergazdanal, illetve a portan
talalhatoak.

e A logopédiai termet logopédiai foglalkozasoknak megfeleléen alakitottuk ki, ¢és
rendeltetése szerint hasznaljuk.

e Tanmiihelyek igénybe vehetdk technika oOrdk, munkafoglalkozasok, szakkorok
megtartasara.

e Tornaterem ¢s tornaszobak testnevelés Ordkra, gyodgytestnevelésre, sportjellegli
szakkorokre, tornatermi jatékokra, sportversenyek, iskolai és kollégiumi rendezvényekre
vehetOk igénybe. A helyiségek kulcsai a szaktandroknal és a portan talalhatoak.

e Az intézményi konyvtar miikodési rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza.

e Gyermekruhatar a tanulok utcai 6ltozékének és valtocipdjének elhelyezését szolgalja. Az
6vodai csoportok és a tanulocsoportok a szdmukra kijelolt szekrényrészt hasznéaljak. A
cipok tisztitdsa is a helyiségben torténik. A gyermekruhatar ajtajat kulcsra zarva kell
tartani. Kulccsal minden pedagdgus, gyogypedagogiai asszisztens és gyermek-és ifjusagi
feliigyeld rendelkezik.

o Az iskolai udvaron testnevelési orat, szabadidds foglalkozast lehet tartani. A szilineteket az
udvaron lehet tolteni. Az udvar tisztasdganak megdvasa minden tanul6 kotelessége.

e A tanari szoba a pedagdgusok orakozi pihenésének, az orakra, foglalkozasokra vald
felkésziilésnek ¢és a nevelOtestiileti értekezletek szintere, az intézményi és tanuloi
dokumentumok tarolasi helye.

Intézményi  felnétt  rendezvények  tartdsara a  tandri  szoba  hasznalhato.
A tandri szobaban tanul6 és az intézményhez nem tartozo kiilsd személy csak pedagogus
jelenlétében tartdozkodhat.

e A gyakorld kert a tanuldk gyakorlati Orainak helyszinéiil szolgal. Csak szakoktato,
gyogypedagogus vagy a pedagdégus munkajat segitd alkalmazott feliigyeletével
tartozkodhatnak a teriileten, a balesetvédelmi szabalyok betartasaval.

e Tilizvédelmi szempontu tilalom esetén szabvanyos tiltd tablaval kell megjeldlni a helyiséget
(raktarak, dohanyzo6 helyiségek, miihelyek).
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19.2 Kollégiumi helyiségek hasznalata

e A haloszobdk ¢jszakai pihenés céljat szolgaljak. A szilikségtelen nappali benntartézkodast
keriilni kell. Az egyes tanuld a szamara kijeldlt berendezési targyakat hasznalja (példaul:
agy, szekrény).

e A nappalikban a tanulok szabadidejik egy részét toltik napirend szerint. Minden
kollégiumi csoport a sajat nappali szobajat hasznalja. Napkozben fejleszté foglalkozasok
megtartdsara mindegyik nappali igénybe vehetd.

o Az ebédlé a tanulok és a dolgozok étkezésének helye. A helyiség oOvodai, iskolai és
kollégiumi, intézményi rendezvényekre felhasznalhatd. Az ebédloi rend helyreallitasat a
rendezvény szervezdi végzik.

o Az egészségiigyi részleg a beteg gyermekek, elhelyezését biztositja. A melegitd konyhat a
betegek ellatdsara hasznaljdk. Az egészségiligyi részlegbe csak az ott tartdzkodasra
felhatalmazott személyek 1éphetnek be.

19.3 Az intézmény egyéb helyiségeinek hasznalata

F6z6konyha, mosoda, kazanhdz, karbantartd6 miihely, raktarak, oktatastechnikai helyiség: az
intézmény miikodését szolgaljadk. Tertiletiikon illetéktelen személy nem tartézkodhat.
Gyermek felndtt kiséretében sem Iéphet be a fenti helyiségekbe, kivéve, ha a vezetOség
engedélyezi - oktatasi céllal -, a pedagogus vezetésével torténd tapasztalatszerzést.

Az intézmény helyiségeiben elhelyezett berendezési targyakat a helyiségekbdl kivinni nem
szabad. Atrendezést csak a megbizott személy végezhet, és be kell tartani a leltar szerinti
dokumentalast.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell.
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20. Az Intezmenyi konyvtar

szervezetl ¢s mukodesi szabalyzata
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Az intézményi konyvtar szervezeti és miikodési szabadlyzata

Az iskolai, kollégiumi - tovabbiakban intézményi - konyvtari SZMSZ szerves része
intézményiink szervezeti és miikodési szabalyzatanak.

A konyvtari SZMSZ mellekleteit képezik a :
Konyvtarhasznalati és szolgaltatdsi szabalyzat /1.sz. melléklet/
Gylijtékori szabalyzat /2. sz. melléklet/
Katalogusszerkesztési szabalyzat /3. sz. melléklet/
Tankonyvtari szabalyzat /4. sz. melléklet/

1. Az intézményi konyvtar adatai, fenntartasa, iranyitasa, milkodtetése
Adatok
A konyvtar

Neve: Szalaparti EGYMI és Kollégium Konyvtara
Szalaparti Modszertani Intézmény Konyvtara
Cime, elérhetosége:

Az intézmény konyvtira az intézmény telephelyén talalhatd, cime,
telefonszdma megegyezik az intézmény cimével és telefonszaméaval.

Cim: 3300 Eger, Szalapart utca. 81.
Tel.: (36) 411-933

Konyvtar e-mail cime: konyvtar.szalapart@gmail.com

A konyvtar bélyegzéje: megegyezik az intézményi bélyegzével

Fenntartdja, miikodtetdje: az intézmény mindenkori fenntartoja

Iranyitasa, ellendrzése:

A konyvtar miikodését az igazgato ellendrzi, €s a neveldtestiilet javaslatainak
meghallgatasaval iranyitja.

Konyvtaros statusz:

Az intézményben a konyvtaros tanari feladatokat a megfeleld végzettséggel
rendelkezd pedagdgus latja el, heti munkaidé megosztas alapjan.

Munkaideje az aktualis tantargyfelosztas szerint, kinevezésében, és az aktualis
munkakori leirdsaban meghatarozott.

Gazdalkodasa:

A konyvtar feladataihoz szilikséges pénziigyi, targyi feltételeket, a napi miikodéshez sziikséges
technikai eszkozoket, irodaszereket az éves intézményi koltségvetés biztositja.
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2. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

2.1. Az intézményi konyvtar miitkodését meghatarozo jogszabalyok

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdoznevelésrdl (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §,
2. melléklet, 3. melléklet)

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények
mikodéseérdl €és a koznevelési intézmények névhasznalatarol (4.§, 92. §, 120. §,
161. §, 163. §, 164. §, 165. §, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)

e 2012. évi CLIL torvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivel6désrol szol6 1997. évi CXL. torvény modositasarol

e 2012. évil. térvény A munka torvénykonyvérdl

e 2012.4vi CXXV. A tankényvpiac rendjérol szolo 2001.évi XXXVII.
modositasarol

o 2012. évi CLXXXVIIL torvény A koznevelési feladatot elldtd egyes
Oonkormanyzati fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol.

2.2. Az intézményi konyvtar miikodésének szerepe, jellemzoi

Az intézményi konyvtar a neveld-oktaté munka szellemi bazisa, kdzponti szerepet tolt be az
olvasasi, konyvtar-pedagogiai tevékenységben.

Sajatos eszkdzeivel megalapozza a tanulok konyvtarhaszndlova nevelését, segiti a tanulok
onmuvelési, kivanatos olvasasi szokasainak kialakulasat.

A konyvtar az intézmény miikodéséhez, pedagogiai programjdnak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
meg0rzesét, a kdnyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt kovetkezd alapkdvetelményekkel:

e a hasznalok 4altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére ¢és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii
foglalkoztatasara,

e legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

e tanitadsi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfeleld idopontban a nyitva
tartas biztositasa,

e a kiilonb6z0 informacidhordozok haszndlatdhoz, az 1Ujabb dokumentumok
eloallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzok rendelkezésre allasa.

A konyvtar miikddésének és igénybevételének szabdlyait az intézményi konyvtari SZMSZ-
ben szabalyozzuk.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
végzi.

Az intézmény szamadra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba vessziik.
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A konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozd dokumentumot vessziik fel.

A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsdnak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatod intézmények konyvtaraival.

3. A konyvtar alapfeladatai és kiegészito feladatai, szolgaltatasai

Intézményiink konyvtaranak alapfeladatai:
a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatasa,
e tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
e az intézmény pedagogiai programja ¢€s konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,
e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara
g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

A konyvtar kiegészito feladatai:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

c) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézményekben milkodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

f) programok, rendezvények, jo gyakorlatok kdzvetitése tanuloknak, pedagdgusoknak

g)részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

h)részvétel a tankonyvrendelés és ellatas szervezésében, a Kkotelezd tankonyvtari

feladatokon kiviil

1) olvasaspedagogia a kotelez6 olvasasfejlesztés segitésére, kiegészitésére

J) versenyek, vetélkedok szervezése, lebonyolitasa

K)az iskolai élet tamogatasa pl.: tanulmanyi kirandulas szervezésében informaciogyijté

munka, nevelési t¢émakhoz kapcsolodas irodalommal, ajanlokkal

1) a szabadidé helyes elt6ltésének szorgalmazasa, ennek biztositasa konyvtari eszkdzokkel

m) muzedlis érteki kdnyvtari gylijtemény gondozasa.
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4. A konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

- az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
- az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja
A konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe veheti.

A konyvtar hasznélatdnak részletes szabdlyait, a beiratkozds modjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése
(az utobbiak korlatozott szamban),

e tankOnyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolesonzése

e informéciogyljtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével

lexikonok és kiilonbozo alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok olvasdtermi

hasznélata

tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése €s olvasotermi
hasznalata.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnilik a kdnyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
Az ingyenes tankOnyvtamogatisban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra  kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében
valtozik.
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Viselkedési szabalyok:

A konyvtar hasznalata soran a kulturalt viselkedés altaldnosan szokdsos normait kell
kovetni. Ezen tilmenden be kell tartani az aldbbi viselkedési szabalyokat:

- A konyvtarba a tanul6 taska nélkiil, csak a sziikséges taneszkozokkel 1éphet be.

- A magaval hozott dokumentumokat belépéskor ¢€s tavozaskor bemutatja a
kolesonzd pultnal.

- A konyvtarba élelmet bevinni és ott étkezni TILOS!

- A hangos beszédet kertiilni kell, hogy az olvasé-jegyzeteld, illetve kutatast végzo
személyek tevékenységiiket zavartalanul végezhessék.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

A konyvtar szolgaltatasait a tanulok és pedagdgusok minden tanitdsi napon igénybe vehetik.
A nyitva tartds ideje igazodik a didkok igényeihez. A kolcsonzési 1d6rdl a tanulok az
olvasoterem ajtajara kifiiggesztett, az intézményi konyvtar miikddésével kapcsolatos
informaciokbdl tajékozodhatnak.

5. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az  iskolai  tankonyvellatads  megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar - részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban - a kovetkezd feladatokat latja el:
e clokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
elokeészitd felmérést végez, €és lebonyolitja azt
- kdzremiikodik a tankonyv-rendelés eldkészitésében,
- megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
- folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatisra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
e koveti az ingyenes tankOnyvellatdsban részesiild didkoknak kiadott kotetek szdmanak
alakulasat,
- koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
e az ¢éves tankOnyvrendeléskor beszerzi az elhaszndlodott kotetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankdnyveket.

A konyvtar alloméanyédba veszi az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.
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1. sz. melléklet:

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az intézményi konyvtar zart konyvtar. A konyvtarat az iskolai és kollégiumi tanulok,
pedagdgusok, adminisztrativ és technikai dolgozok hasznalhatjak. Sziikség esetén a tanulok
szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas
megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

- név (asszonyoknal sziiletési név),

- sziiletési hely és 1d6,

- anyja neve,

- allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A nyugdijba vonulé vagy mas okbdl az intézménybdl tavozo kollégak az
altaluk kolcsonzott anyagokat eltdvozasuk elott leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitégépes rendszerében rdgziti, azokat csak az
olvasoval vald kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz haszndlja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan
torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

- helyben hasznalat,
- kolcsonzés
- csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- a kézikonyvtari allomanyrész,
- folyoiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi oOrara,
indokolt esetben a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idére kikolcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
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- az informaciok kozotti eligazodasban,
- az informaciok kezelésében,
- a technikai eszk6z0k hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés

e A Kkonyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.

e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

e A Kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.
A konyvtarbol egy alkalommal egy dokumentum kolcsondzhetd tanuldk részére, legteljebb ot
dokumentum kolcsondzhetd felndttek részére, egy honap iddtartamra. A kolesonzési hataridd
egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd ujabb harom hétre. A tobb
példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kdlcsonzési hatarideje és hosszabbitdsa sziikség
esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évé dokumentumok eléjegyezhetdk.

A tanuloi jogviszony megszliinésének iddpontjdig a kolcsonzott tankonyveket, tartds
tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

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

2.3 A konyvtar nyitva tartasi ideje

Igazodik az iskolai tanorak, és kollégiumi foglalkozasok és a konyvtarosi feladatokat
ellaté pedagogus munkarendjéhez.

Minden tanév elején meghatarozzuk, és kiirasra keriil.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkoOrvezetok konyvtarhaszndlatra épiild szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

Idépont egyeztetése a foglalkozas eldtt legalabb egy héttel torténjen meg!

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

¢ informacio szolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e jrodalomkutatas,

e ajanlo bibliografidk készitése.
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2. sz. melléklet:

Gyitjtokori szabalyzat

1. Az intézményi konyvtar feladata:

»~Az intézményi konyvtar gyljteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség
van. Az intézményi konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zd informacidhordozok
hasznalatdhoz, az jabb dokumentumok eléallitdsdhoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

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

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

2. Az intézményi konyvtar gvijtokore, az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Gyujtékor: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli ¢és folyamatos gylijtdmunka alapja, a konyvtar gy{jtokori
szabalyzata. A gyljtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gy{ijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor hatarozza meg.

Az alloméanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihivéasainak, egyre
sz¢élesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb irdnyai a kdvetkezd tényezok figyelembe vételével hatarozhatok
meg:
e A klasszikus szerzok mindharom mi nemhez tartozd koteteibol (kotelezd €s nem
kotelezd olvasmanyok korébe tartozo konyvekbdl egyarant).

e A szaktanarok gondos valasztdsa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt
- elsdsorban tartds tankdnyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiillonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkoz6 didkok szdmara (pl. versenyekre valo felkésziilés).

e Az informatika oktatds bevezetésének koszonhetéen folyamatosan novekszik a
szamitastechnikaval alapfokon ismerked6k szamaranya is. Szamukra igen nagy
segitség, ha a konyvtar rendelkezik az 6 tanulasukat eldsegité szakkonyvekkel,
tankonyvekkel és CD-ROM-okkal.
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3. Konyvtarunk gyijtokorét meghatarozo tényezok

e Konyvtarunk tipusa: zart kdnyvtar - csak az intézmény dogozodi,tanuldi vehetik
igénybe - (10 000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

e Az intézmény pedagdgiai programja: Konyvtarunk gytijtékore eszkoze a
pedagdgiai program megvalodsitasdnak, az intézményi konyvtar kiemelten vesz
részt az altalanos és sajatos pedagogiai program megvaldsitdsaban, illetve
altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a diakok és a pedagogusok
felkésziilését tanoraikra, biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek,
kotelez6 olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom
tantargy tantervi kovetelményeiben szereplé konyvtari oOrdk megtartasra
keriiljenek, és a gyljtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a
katalogus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

e Konyvtar hasznalatra nevelés a kollégiumban:

Olyan specialis ismereteket kapnak ezeken az 6rdkon, foglalkozasokon a gyerekek, amelyeket
hasznalva a mindennapi munkajuk, a tanulasi technikajuk javul, sokszor gyokeresen atalakul.
Eredményes versenyzésiiket el0segiti, képességeiket fejleszti.

a) Szakkori orak 1.

- kdnyvtarhasznalati ismeretek, kdlcsonzés

b) Szakkori orak II.

- palyazati munkak elkészitése (rajz palyazat, meseir6 palyazat)

Kiemelt feladatunk: olyan személyiség kialakitasa, aki informacidok tomegébdl igényesen tud
valasztani, megtalalja a szdmara sziikséges informacié megszerzéséhez a megfeleld eszkozt,
tudja azt haszndlni. Kialakul benne a folyamatos 6nmiivelés igénye.

A tanulok onmiivelési készségének kialakitasa, elengedhetetlenné teszi, hogy az oktatasba
bekapcsolédjék a konyv, mint elsddleges informacidhordoz6, ¢és mellette mas
informacidhordozok is.

A konyvtar allomanyanak alakitasaval és gylijteményének felhasznalasi modjaval az iskola
napi nevelési, oktatasi munkajat szolgélja: a konyvek az oktatds segédeszkozei, a konyvtari
szolgaltatdsok az oktatdsi folyamat szerves részét képezik. Valdjaban itt is tanitas folyik: a
gyerekek — tobbnyire szervezett keretekben, meghatarozott tanterv szerint — altalaban a
konyvtarban tanuljak az informaciogytjtést, a konyv €s a konyvtar hasznalatat.

4. A konyvtar gyujtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(ijtokorti konyvtar, amely megdrzi, feltarja,
szisztematikusan gyijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzék az iskolaban foly6 oktatd — neveld munkat. A tanuldk részérdl teljességre
torekvo, a pedagdogusok részérdl értékeld valogatassal gytjt.
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4.1 Tematikus (f6 és mellék gyuijtOkor):

Fo gytijtokor:
A torzsanyag f0 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
- lirai, prozai, dramai antologiak
- klasszikus és kortars szerz6k mivei, gylijteményes kotetei
- tematikus antologiak
- ¢letrajzok, torténelmi regények
- ifjisagi regények
- altalanos lexikonok
- enciklopédiak
- az Gjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok
- atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek
- aziskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
- amegyére ¢és varosunkra vonatkoz6 helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
- ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok
- anevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek
- akiilonféle tantargyak oktatdsat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
- pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor I¢lektana
- gyogypedagdgiai, pedagogiai mivek
- atovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
- aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
- szaklapok, magyar nyelvi folyodiratok
- kiadvanyok az iskolai kdnyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek
- az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
- csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei
- az oktatédssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €és azok gylijteményei
- ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gytijteményei

Mellék gytijtokor:
- af06 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore
- audiovizualis dokumentumok: DVD-k, CD-ROM-ok, interaktiv tananyag.

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
- konyv, segédkdnyv, tankdnyv, tartods tankonyv
- periodikumok: folyéiratok
- térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok

- képes dokumentumok (DVD)
- hangz6 dokumentumok (magnodkazetta, CD)
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C) Szamitdogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k, interaktiv tananyag

4.3 A gyujtemény tartalmi Osszetétele, a gyujtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igénye nélkiil gyiijti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igénye nélkiil:

gyogypedagogiai fejlesztéshez kapcsolodd modszertani kiadvanyok

kornyezet- €s egészségvédelemmel kapcsolatos kiadvanyok

szakmai oktatast segitd szakkonyvek (pl.: kertészet)

hagyomanyapolas, miivészetek

klasszikus ¢és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

klasszikus és kortars szerzok teljes ¢letmiivei

kozép- €s felsdszintii altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolddodan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszinti segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulés lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

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

az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢és jogszabalyok,
illetve azok gytijteményei

b) Véalogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjasagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédidk

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

Heves megyére és Egerre vonatkozd helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢lektana

napilapok, szaklapok, magyar nyelvii folyoiratok

kiadvanyok az intézményi konyvtar allomanygyarapitdsdhoz (mintakatalégusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok, interaktiv tananyag
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C) Az intézmény konyvtara folyamatosan szerzi be a tankonyveket. A valogatott gytjtési
szintli anyagok beszerzése, alloméanygyarapitdsa pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl
fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének
irasbeli jovadhagyésa alapjan abban az esetben, ha a kdnyvtaros részére rendelkezésre allo
keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti dllomanygyarapitast az adott id0szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetdk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.
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3. sz. melléklet:

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat.

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

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

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

Az intézményi konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiilet név vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o targyi melléktétel

1.2 Az intézményi konyvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leiro katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kdnyv

Formaja szerint:
- digitalis nyilvantartas: elektronikus konyvtari nyilvantart6 rendszer / Kiskonyvtar program/
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4. sz. melléklet:

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvellatas rendjérol:

e atankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVII. torvény és 2012. évi CXXV.
modositasai

e 16/2013. (11.28) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e Az Nkt. 46. § (5) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:,,(5) A
koznevelés nappali rendszeri iskolai oktatasaban az allam biztositja, hogy a
tanul6 szdmara a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre.”

I1l. Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvellatas
kotelezettségének:

e A kozponti koltségvetésrdl szold torvényben meghatirozott az allam altal
biztositott allami tAmogatas (a tovabbiakban: tankonyvtdmogatas) fedezete.

e A tankonyvtdmogatas felhasznalhatdo a tanuloi tankOnyvvasarlds koltségeinek
atvallalasara és csokkentésére, tovabba az iskolai tankonyvrendelés teljesitésére,
valamint, ha az iskolaban a neveld ¢és oktatd6 munkdhoz részben vagy egészben
nem alkalmaznak tankonyvet, készségfejlesztd iskolai nevelés-oktatashoz és a
fejlesztd nevelés-oktatashoz a pedagogiai programban foglaltak megvaldsitasat
szolgdlo, a tankonyvjegyzéken nem szerepld konyvek, munkafiizetek,
feladatlapok, digitalis ismerethordozok beszerzésére, a szakmai munkakozosség és
az iskolai sziil6i szervezet egyetértésével.

e Az éllam altal biztositott ingyenes tartds tankonyveket az intézményvezetdnek az
iskola konyvtari allomanyaba kell venni, ¢s a tanul6 részére a tanév feladataihoz
rendelkezésre kell bocsatani az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint. A
tartosként nem hasznalhaté munkafiizetekre, feladatlapokra nem vonatkozik ez a
rendelkezés.

e Az intézményben minden tanuld ingyenes tankonyvre jogosult, és diakok az
iskolai konyvtar nyilvantartdsaba felvett tankonyveket is megkapjak hasznalatra.

e A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyvellatas
biztositasdhoz sziikséges tankonyveket. Evente leltarlistat készit:

- az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

- Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznélhatd tankdnyvekrdl (junius
15-ig)

- listat készit a selejtezendd tankonyvekrol (oktober-november)
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e A kolcsonzés rendje

A tanulék a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok
alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal
atvett tankonyvek arra az idétartamra kdlcsondzhetok ki, ameddig a tanulé az adott
targyat tanulja. A diakok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a
tanév elején, illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

e Kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien
haszndlni.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartés tankonyvet
kolcsondz, a tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziiléje koteles a tankonyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
- ugyanolyan konyv beszerzése
- anyagi kartérités az igazgatod irasos hatdrozatara

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

rrrrrr

(kotelez6 olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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21. Zaradék a mellékletek becsatolasarol, elfogadasardél

A 2017. augusztus 31-tdl hatalyos Szervezeti és mitkddési szabalyzat mellékleteként az
Egri Szalaparti Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos
Iskola, Készségfejlesztd Iskola, Fejlesztd Nevelés-oktatast Végzo Iskola és Kollégium
nevelbtestiilete a 2018. februar 2- an megtartott hatarozatképes értekezletén elfogadta az
Adatkezelési Adatvédelmi Szabalyzat ¢és az Iratkezelési Szabdlyzat modositasat,
valamint az SZMSZ mellékleteként torténd becsatolasat.

Az SZMSZ kotelezd feliilvizsgalata sordn a becsatolt dokumentumokat is
feliilvizsgaljuk, sziikség esetén modositjuk.

A véleményezési €s egyetértési joggal rendelkezd intézményi szervezetek nyilatkoztak
véleményezési, egyetértési joguk teljesiilésérol.

A jelenlévék 100%-o0s szavazatarannyal fogadtdk el a dokumentumot, ezt a tényt az
intézményvezeto €s a valasztott jegyzOkonyv-hitelesitok alairasukkal tanusitjak.

Eger, 2023. augusztus 29.

Hornyeczki Laszloné
intézményvezetd

22.  Mellékletek:
22.1. Adatkezelési-adatvédelmi szabalyzat mellékletként becsatolva:  105. oldal

A Szervezeti ¢és miikodési szabalyzat mellékleteként az Egri Szalaparti Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejleszté Iskola,
Fejleszté Nevelés-oktatast Végzo Iskola és Kollégium neveldtestiilete a 2018. februdr 2- 4n
megtartott hatarozatképes értekezletén elfogadta az Adatkezelési Adatvédelmi Szabalyzat
modositasat, valamint az SZMSZ mellékleteként torténo becsatolasat.

22.2. Iratkezelési szabalyzat mellékletként becsatolva: 123. oldal
A Szervezeti ¢és miikodési szabalyzat mellékleteként az Egri Szalaparti Egységes
Gyogypedagbgiai Mddszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Készségfejlesztd Iskola,
Fejleszté Nevelés-oktatast Végzo Iskola és Kollégium neveldtestiilete a 2018. februdr 2- 4n
megtartott hatarozatképes értekezletén elfogadta az Iratkezelési Szabalyzat modositasat,

valamint az SZMSZ mellékleteként torténd becsatolasat.

+
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Egri Szalaparti

Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény,
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< Cim: 3300 Eger, Szalapart u. 81.

@ Telefon / fax: 36 / 411-933, 36 / 427-432

= E-mail: intvez.szalapart@gmail.com
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Adatkezelési — Adatvédelmi szabalyzat

Az Egri Szalaparti EGYMI ¢és Kollégium (tovabbiakban: intézmény) intézményvezetdje a
személyi adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi LXIII.
Torvény (tovabbiakban: adatvédelmi torvény) 10. §-aban megallapitott feladatkéromben
eljarva az intézménynél foly6 adatkezelés — adatvédelem rendjére az alabbi szabalyzatot
hozom:

1. A szabadlyzat célja és hatdlya

1.1 Adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja
e A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban Nkt.)

e Europai Parlament és a Tanacs 2016/679 rendeletében (tovabbiakban ,,Altalanos
Adatvédelmi Rendelet” vagy ,,GDPR”),

e Az informéacids onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény (tovabbiakban ,,Infotv.”)

e 2018. ¢évi LXXXIX. torvény az oktatdsi nyilvantartasrol
¢ a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
1.2 Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

szabalyzat célja, hogy meghatarozza az intézményben vezetett nyilvantartdsok miikodésének
torvényes rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag
kovetelményeinek érvényesiilését, s megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok
megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat.

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézményben, annak szervezeti intézményegységeinél
folytatott valamennyi személyes adatot tartalmaz6 adatkezelésre.

Célok:

e az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIl. torvény és a 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol
végrehajtasanak biztositasa

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallal6irol az
intézmény nyilvantart,
az adattovabbitasra szabalyok és az arra meghatalmazottak korének rogzitése,
az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok modositasi, helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése
a szolgalati titok védelmével kapcsolatos szabalyok, rendelkezések meghatarozasa.

Osszegezve a cél, hogy az adatkezelésben érintett személyeket részletesen és egyértelmiien
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tajekoztassuk az adataik kezelésérdl (céljarol, jogalapjarol, az adatkezelésre ¢és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérol, az adatkezelés iddtartamarol)

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény foigazgatojara,
intézményegység-vezetoire, valamennyi munkavallaléjara és tanuléjara nézve
kotelez6 érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

C) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuloi
jogviszony esetén a tanuld — a kiskort tanulo sziiléje — koteles tudomasul venni. A
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl irasban tdjékoztatni
kell.

Fent nevezett datummal 1étesitett munkavallaloi jogviszony esetén a munkavallalo
koteles tudomasul venni.

A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetd otodik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok
altal kotelezéen megdérzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési ido6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok
A nyilvantartott adatok korét a 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi
nyilvantartasrol 2 § rogziti. Ezek az adatok kotelezéen nyilvantartandoak az alabbiak
szerint.

2.1. A munkavallalok nyilvantartott és kezelt adatali

e A kozalkalmazottak jogallasarol sz6lé 1992. évi XXXIII. torvény 5. melléklete alapjan az
alkalmazotti nyilvantartas az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) név, sziletési hely és 1d6, allampolgarsag;
anyja neve, TAJ szama, ad6azonosito jele
b) oktatasi azonositd szamat,
c) allando lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam; e-mail cim, azonositd szama
d) munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen
- végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi
intézmény nevét, az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, tudomanyos
fokozat megszerzésének idejét,
- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
- munkdban t6ltott id6, munkavallaloéi jogviszonyba beszamithato ido,
besorolassal kapcsolatos adatok,
- vezetdi beosztasat,
- Dbesorolasat,
- jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,
- munkaidejének mértékeét,
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tartos tavollétének idOtartamat,

az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
munkakore megnevezését, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd
megbizds, munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi
biintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az
azokat terhel6 tartozas ¢s annak jogosultja,

elémenetelével, pedagogiai-szakmai  ellendrzésével, pedagdgus-
tovabbképzési kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
a szakmai gyakorlat idejét,

akadémiai tagsagat,

munkaidd-kedvezményének tényét,

mindsitd vizsgajanak kinevezési okmdnyban, munkaszerzédésben
rogzitett hataridejét,

mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljardsra torténd jelentkezésének
idépontjat, a mindsitd vizsga és a mindsitési eljards idOpontjat és
eredményét,

az alkalmazottat érintd pedagogiai-szakmai ellenérzés idépontjat,
megallapitasait.

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimert,
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelezen kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa
céljabol kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

2.2 A gyermekek, tanulék nyilvantartott és kezelt adatali

A NKkt. alapjan nyilvantartott tanuloi adatok

a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga allando lakasanak és
tartozkodasi helyének cime, nem magyar allampolgar esetén a tartdozkodas
jogcime €s a tartozkodésra jogositd okirat megnevezése, szama;

oktatasi azonositd szamat, addazonositd jelét, tdrsadalombiztositdsi azonositd

b)

c)
d)

jelét,

sziil6 neve, allando lakasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama,;
a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

felvételivel kapcsolatos adatok,
a tanulo magatartasanak,
szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése €s mindsitése, vizsgaadatok,
mulasztasaval kapcsolatos adatok,
a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényl0 gyermekre, tanuloéra vonatkozé adatok -
sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €és magatartasi
nehézsége tényét, hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének
tényét és hatalyat,
hogy egyéni munkarendben vesz-e részt,
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e)
f)
9)
h)
1)

)

K)
1)

- tankoteles-e,

- jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint
megsziinés esetén annak tényét, hogy az érintett az adott kdznevelési
intézményben szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesitést,

- jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

a tanulo- és gyermekbalesetekre vonatkozo adatok,

tartos gyogykezelés okmanyszama

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

¢évfolyamat,

a tanul6 didkigazolvanyéanak sorszama,

oktatasi azonositd szama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

m) ¢évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

n)
0)

P)

az orszagos méres-értékelés adatai, mérési azonositod,

azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszdgban vett részt a
Magyarorszag hatarain kiviil ¢16 magyarsag bemutatasarol sz6l6 hataron tali
kirandulason,

tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.3 Adatok megorzése

A nemzeti kdznevelésrdl sz016 2011. évi CXC. torvény 41. § (10) bekezdése alapjan

A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és tanuldi adatokat a jogviszony
megsziinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raaddk adatait a jogviszony
megszinésétdl szamitott 6t évig kezeli.

2.4. Adatok tovabbitasa

2.4.1. Tanuléi adatok tovabbitasa a koznevelési torvényben meghatarozott célbél

Az adatok — a koznevelési torvényben meghatdrozott célbol a személyes adatok
védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok:

fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, kozigazgatdsi szerv,
allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartési
rendellenességre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgélat intézményeitol
intézményiinknek, illetve vissza

az 6vodai fejlddéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok
a szilonek, a pedagogiai szakszolgdlat intézményeinek, valamint
intézményiinknek

a magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsdgnak, ha az
értékelés nem az intézményben torténik, az intézménynek, iskolavaltas esetén az uj
iskolanak, a szakmai ellendrzés vezetdjének

a didkigazolviny — jogszabdlyban meghatirozott — kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat
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2.4.2.

2.4.3.

— a gyermek 6vodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz az
iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz

— az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,
tanulo6 egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol

— a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és tanuld
ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol,

— az allami vizsgék alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartisa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettol a
felsofoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez,

— atankonyvforgalmazdkhoz, a kiilon térvényben meghatarozott kdrben és célbol

A gyermekek, tanulok fejlodésének nyomon kovetése

A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az iskolan beliil
hasznalhatok fel, a tanulo fejlédésének figyelemmel kisérése, a fejlodéshez sziikséges
pedagdgiai  intézkedések  kidolgozdsa  és  megvalositdsa  céljabol. A
személyazonositasra alkalmas modon tarolt, a tanuld fejlddésének figyelemmel
kisérésére vonatkoz6 adatok a szild egyetértésével atadhatok a pedagogiai
szakszolgalat részére a tanuld fejlédésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban
torténd felhaszndlas céljara. Ha a tanulo atlépéssel iskolat valt, adatait, dokumentacios
iratanyagat, bizonyitvanyat — beleértve a mérési azonositot is- a masik iskolanak
tovabbitani kell. Felelds: Iskolatitkar.

A Készségfejlesztd Iskola minden év oktober 31.-ig értesiti az altaldnos iskolat, arrol
hogy az ott végzett tanulok- a kozépiskola, illetve szakiskola elsd két évfolyaman- a
tanitasi év végén milyen tanulmanyi eredményt értek el. A Készségfejlesztd Iskola
megkiildi az altalanos iskoldanak a tanul6 nevét, oktatasi azonositojat, tovabba az elért
tanulmanyi eredményeket. Az altaldnos iskola a megkiildott adatokat feldolgozza és
személyazonositasra alkalmatlan modon, az iskola honlapjan, annak hidnyaban, a
helyben szokasos médon nyilvanossagra kell hozni.

A palyakovetési rendszerbe torténo adatszolgaltatas

A Készségfejlesztd Iskola a szakmai vizsga letételérdl kérésre jelentést kiild a
palyakdvetési rendszer mikodtetéséért felelds szerv részére. A jelentés tartalmazza a
vizsgéz6 nevét, tanuldi azonositd szamat, a megszerzett szakképesités megnevezését, a
vizsga helyét ¢s idOpontjat. Az adatok személyazonositasra alkalmatlan modon
feldolgozhatdk, iskolanként csoportosithatok, nyilvanossagra hozhatok. Az adatok a
megkiildéstdl szamitott 6t évig tarolhatok.

A volt tanuld jogszabalyban meghatarozott rend szerint informaciot szolgaltat a
palyakdvetési rendszer részére abban az esetben, ha nem létesitett foglalkoztatasi
jogviszonyt.

Ha a volt tanulé foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesitett, a foglalkoztatd szolgaltat adatot.

Az adatszolgaltatas keretében kozolni kell, hogy a volt tanul6t milyen munkakorben
foglalkoztatjak, illetve milyen tevékenységet lat el.
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A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiradlasdhoz és
igazoldsdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl
megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

A nyilvantartas manudlisan, illetve szamitogépen torténik. A nyilvantartas adatait csak
az iskolatitkar és az ezzel a feladattal munkakori leirdsban megbizott ligyintézok
kezelhetik, abbdl adatokat jelen szabdlyzat szerint az intézményvezetd
hozzajarulasaval tovabbithatnak.

2.4.4. Tajékoztatas tanulobaleset esetén

A tanulo- és gyermekbalesetek jelentésének modjat a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 169.§-a hatarozza meg. A rendelet 169.§ (1) és (2) bekezdései alapjan
a nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuld- €s gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani.

A nyolc napon tul gyogyulé sériiléssel jaré tanulo- és gyermekbaleseteket a
koznevelés informécios rendszerébe ( KIR ) elérhetd elektronikus jegyzdkonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani . Ezeket a baleseteket az Egri Tankeriileti
Kozpont ,mint fenntarto jelenti be,a bejelentéshez sziikséges az intézményeknek
megkiildeni az ,, Azonnali jelentés rendkiviili eseményrél >>° nyomtatvanyt (
mellékletben csatoltam ),a sériilt anyja nevét,sziiletési helyét,idejét,allandé lakcimét
, OM azonositéojat, a baleset nyilvantartasi szamat ( nyilvantartas tanulé- és
gyermekbalesetekrél nyomtatvanyra felvezetett szam ),valamint az ambulins
lapot, esetleg ,ha rendelkezésre all a rontgen leletet is.

A KIR rendszerben tortént rogzités utan a baleseti jegyzokonyvet megkiildom az
intézmény részére,amit az intézményvezetd aldirdsat kovetéen 2 példanyban
nyomtatni sziikséges,melybdl egy példany a sziil6t illeti meg,a masik példany marad
az intézményben.

A Rendelet szerint a nevelési-oktatasi intézménynek minden tanulo- és
gyermekbalesetet nyilvan kell tartania, igy a nyolc napon beliil gyogyuld sériiléssel
jar6 tanuld- és gyermekbaleseteket is. Ezeket a baleseteket az elektronikus
jegyzokonyvvezetd rendszerben nem kell rogziteni, viszont a ,,nyilvdantartds tanulo-
és gyermekbalesetekrol °’ cimii nyomtatvanyon sorszamozva vezetni kell.

3. A koznevelés informacios rendszere

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (1)
bekezdése alapjan a kdznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti
nyilvantartds keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi,
intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- €s tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében
folyo adatkezelés tekintetében az adatkezeld az Oktatasi Hivatal.

A nemzeti koznevelésrol szolo torveny végrehajtasrol rendelkezo 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Nkt-vhr.)
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[ 14. § (1) bekezdése alapjan a kdznevelési intézmény képviseldje a KIR honlapjan
keresztiil az Nkt.-ban meghatarozott adatok megkiildésével a gyermek, a tanuld, az
oraadd, a pedagégus-munkakorben, a pedagogiai eléadoi és a pedagogiai szakértéi
munkakorben, valamint a neveld és oktat6 munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott részére a jogviszony létesitésének napjat koveté o6t napon beliil
tizenegy jegyl azonositd szam (a tovabbiakban: oktatasi azonosito szam) kiadasat
kezdeményezi.

1 15. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan, ha a kdznevelési intézmény olyan
gyermekkel, tanuloval, oraadéval vagy a 14. § (1) bekezdésében meghatarozott mas
alkalmazottal 1étesitett jogviszonyt, aki rendelkezik oktatasi azonosité szammal, a
jogviszony létesitését koveté ot napon beliil koteles a jogviszony létrejottét
bejelenteni a KIR-en Kkeresztiil. A bejelentéskor az érintett részére nem lehet 1j
oktatasi azonosito szdmot kérni és kiadni.

[J 16. §-a alapjan a koznevelési intézmény képviseldje a KIR-ben az oktatasi azonositod
szdmmal kapcsolatosan nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon
beliil koteles bejelenteni.

[0 17. § (1) bekezdése értelmében, ha az oktatasi azonosité szammal rendelkezd személy
jogviszonya megsziinik, a koznevelési intézmény képviseldje a jogviszony megsziinését
— a megsziinés idopontjatol szamitott — ot napon belill jelenti be a KIR-en
keresztiil.

Az Nkt. 65. § (9) bekezdésének c) pontja alapjan a pedagdgusok elémeneteli
rendszerérdl szo6ld rendelkezéseket alkalmazni kell a gyermekek védelmérél és a
gyamiigyi igazgatdsrol szolo torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) hatdlya ala tartozo
intéezményekben pedagogus munkakorben foglalkoztatottak —tekintetében is. A
gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok
¢s a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt személyes
adatokrol szo6ld 235/1997. Korm. rendelet 11/H § alapjan a bolcsddék tekintetében a
KIR személyi nyilvantartdsdba kizardlag kisgyermeknevelo, gyogypedagogus,
pszichologus €s szaktanacsado pedagdgus munkakorokben dolgozo alkalmazottakat kell
nyilvantartani. KIR személyi nyilvantartasban.

A rendszer a www.oktatas.hu weboldal KIR Hivatali Ugyek meniipont alatt talalhato
KIR személyi nyilvantarto és adatmodosito rendszer (gyermek, tanuloi, illetve
alkalmazotti nyilvdantartds) linkre torténd kattintdssal érhetd el, vagy kozvetleniil a
https://www kir.hu/kir2szny internetes cimen. A bejelentkezés feltétele, hogy az adott
intézményhez tartozo felhasznal6 rendelkezzen érvényes OM azonositoval, felhasznaloi
névvel és jelszoval. Azok a felhasznalok érhetik el a programot, akiknek az
Intézményvezetoi mesterjelszo-kezelo rendszerben a KIR Személyi nyilvantartas
soron a megfelelo jogosultsag — feladatellatasi hely szinten is — kiosztasra keriilt.

A koznevelés informacids rendszerébdl személyes adat csak az érdekelt kérése, illetve
hozzajaruldsa esetén, illetve az érdekelt egyidejii értesitése mellett meghatarozott
esetben adhat6 ki. A kozoktatasi informdcios rendszer keretében folyd adatkezelés
jogszeriiségéért az oktatasért felelés miniszter a felelOs.
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A koznevelés informécids rendszerébe- kormédnyrendeletben meghatarozottak szerint-
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikddnek az e térvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

A koznevelési informécids iroda azonositd szdmot ad ki annak, akit pedagdgus-
munkakorben, illetve nevel6-oktatomunkat  kozvetlentil  segité  alkalmazotti
munkakorben, pedagdgiai eléadd vagy pedagogiai szakértd munkakdrben alkalmaznak.

A koznevelés informacios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik
azonositd szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési
adatait, az azonositdé szamot, a végzettségre €és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a
munkahely cimét és tipusat, valamint az OM-azonositdjat. A nyilvantartasbol személyes
adat — az érintetten kiviil- csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok
jogszerii igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast nyujtd
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére. Az informacios
rendszerben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott Ot évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

A koznevelési informécios iroda azonositdé szamot ad ki annak, aki tanul6i jogviszonyt
1étesitett.

A koznevelési informécios rendszere tartalmazza a tanuldi nyilvantartast. A tanuldi
nyilvantartds tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, azonositd szamat,
anyja nevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, allampolgarsagat, didkigazolvanyanak
szamat, valamint az ¢érintett nevelési-oktatdsi intézmény adatait. A tanuloi
nyilvantartasbol személyes adat- az érintetten kiviil- csak a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatds jogszerli igénybevételének megéllapitdsa céljabol tovabbithatod a
szolgéaltatast nytjtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére. A
tanuldi nyilvantartdsban adatot a tanuldéi jogviszony megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A koznevelés informécids rendszere tartalmazza tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valod igényjogosultsdg elbiralasdhoz és
igazolasahoz, kotelezettségek teljesitéséhez sziikségesek, igy a tanuld6 nemét, a
fényképét, az igénybe vett szolgéltatdst, az oktatds ~munkarendjét, a
tarsadalombiztositasi azonosito jelét.

Az Internet orientacid elsé 1€épéseként 1) jelszokezeld rendszer keriilt bevezetésre. Az 1)
jelszokezeld rendszer lényege, hogy egy on-line internetes modul segitségével az
intézmény feliigyelni tudja a www.kir.nu portalon keresztiil elérhetd intézményi
modulokba torténd belépést:

Kizardlag az intézmény igazgatdjdnak a joga, hogy a belépésekhez sziikséges
azonositokat és jelszavakat az altala felhatalmazott személyek részére kiossza. A
jelszokezeld rendszer folyamatosan az igazgatd rendelkezésre 4ll6, barmikor
engedélyezhet 10j felhasznaldkat, illetve tordlhet, vagy megvaltoztathat belépéshez
sziikséges adatokat.

A jelszokezeld rendszerbe a www.kir.hu portalon keresztiil kell belépni. A portalon
részletes utmutat6 talalhato a rendszer miitkodésére vonatkozoan.
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Belépéskor meg kell adni a 2005/KIR/3020 szamt levélben megkiildott azonositot és az
un. ,,mester” jelszot. Az adatbiztonsag érdekében az elsd belépést kovetden meg kell
valtoztatni a 2005/KIR/3020 szdmu levélben megkiildott ,,mester” jelszot.

A ,,mester” jelszot a legszigorubb biztonsagi kovetelményeket figyelembe véve kell
kezelni.

Amennyiben az intézmény jelenleg hatilyos, hivatalos kozoktatdsi intézménytdrzsben
szerepld e-mail cime (intvez.szalapart@gmail.com) megvaltozik, a helyes e-mail cimet
meg kell adni a Kozoktatasi Informacios Iroda részére.

A 20/1997. Korm. rendeletben szabalyozott adatvaltozas bejelentési mod mellett ebben
a jelszokezel6 rendszerben kozvetleniil is megadhaté az e-mail cim. Az ilyen mddon
bejelentett e-mail cim valtozas azonnal bekeriil a kozponti nyilvantartasba, irasban nincs
szlikség az adatvaltozas hitelesitésére.

A programcsomag nagyon lényeges eleme a Kommunikator 2005-2006, amely egy kicsi
rezidens program. Feladata bizonyos id6kozonként ,kinézni” a Webre. Figyeli, hogy
jott-e az iskola részére informécid €s egy iizenetablak megjelenitésével jelzi azt.
Egyuttal figyelmezteti a felhasznalot, hogy az érkezett informacio feldolgozasahoz
inditsa el az adatforgalmazdé programot, amennyiben ez nem fut. Nagyon fontos a
programnak az allando jelenléte.

A kommunikator aktiv voltat egy kis kék szinli AF ikon jelzi. Ennek minden
gépinditaskor automatikusan meg kell jelennie és minden kiildés-fogadas alkalmaval
piros szintire, kell valtoznia.

Adatkezel6: Iskolatitkar

4. A pedagogus igazolvany

A munkaltaté a pedagoégus-munkakorben, a pedagdgiai eléadd és pedagogiai szakértdi
munkakorben foglalkoztatottak részére-kérelemre- pedagodgusigazolvanyt ad ki. A
pedagdgusigazolvanyt a www.diakigazolvany.hu feliileten, az igazolas részen a
munkaltatdé allitja ki a jogosult részére. A pedagogusigazolvany a kozoktatas
informdcios rendszerében taladlhat6 adatokat tartalmazhatja.

Adatkezelo:Iskolatitkar

5. A diakigazolvany

Az iskola a tanuld részére-kérelemre- didkigazolvanyt ad ki. A didkigazolvanyt a
kozoktatasi informacids iroda készitteti el és az iskola Utjan, kiilldi meg a jogosult
részére. A didkigazolvany tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét,
tartozkodasi helyét, dllampolgarsagat, a tanul6 alairasat, cselekvOképtelen tanulo esetén
a sziilo alairasat. A didkigazolvany tartalmazza tovabba a tanuld fényképét, azonositd
szamat, az iskola nevét és cimét. A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez
szlikséges tovabbi- nem személyes adatok- is feltiintethetok. A diadkigazolvanyt a
jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az elkészitéshez sziikséges
adatok a didkigazolvany elkészitdjéhez tovabbithatok. A didkigazolvany elkészitdje az
adatokat kezelheti, az igazolvany érvényességének megsziinését kovetd ot évig. Az
adatkezelés a kozoktatdsi informacids irodaval folytatott adategyeztetés mellett
kizardlag a didkigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja magaban.
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Adatkezeld: Iskolatitkar.

6. Az adatkezelés szabalyai

6.1. Az adatkezelés és az adatfeldolgozas az intézményben

A pedagogust, a neveld €és oktatd munkat kozvetleniil segitd kozalkalmazottat, tovabba
azt, aki kozremiikddik a gyermek, tanul6 feliigyeletének ellatasaban ( a tovabbiakban e
rendelkezések alkalmazasdban egyiitt: pedagogus) hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekekkel, a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, amelyrdl a
gyermekkel, tanuloval, sziilével valo kapcsolattartas sordn szerzett tudomast.

E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony fennallasatol és annak
megszinése utan, hataridé nélkiil fennmarad. A gyermek, illetve a kiskort tanuld
sziiléjével minden a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése
sulyosan sértené, vagy veszélyeztetné a gyermek, tanul6 érdekét. Az adat kozlése akkor
sérti, vagy veszélyezteti stlyosan a gyermek, tanuld érdekét, ha olyan koriilményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanul¢ testi, értelmi
vagy erkdlcsi fejlodését gatolja, vagy akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése sziildi
magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza. A nagykort tanul6 sziilgjével az e torvény
11.§-nak (6) bekezdésében meghatarozott adat kdzolhetd. A titoktartasi kotelezettség
nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelOtestiilet tagjainak egymaskozti, a
gyermek, a tanulo fejlédésével, értékelésével, mindsitésével dsszefliggd megbeszélésre.
A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelOtestiilet
tilésén. A titoktartasi kotelezettség alol kiskort esetén a sziild, nagykoru tanuld esetén a
tanulo irasban felmentést adhat.

6.1.1.A 6.1. pontban meghatarozott titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermekek,
tanulok adatainak az e térvény 2. szaml mellékletében meghatarozott nyilvantartdsara
€s tovabbitasara. A koznevelési intézmény a gyermekek, tanulok személyes adatait
pedagogiai célbol, pedagogiai célii habilitacidos és rehabilitdcios feladatok ellatasa
céljabol, a gyermek-és ifjusdgvédelmi célbol, iskola-egészségiigyi célbol, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartdsok céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. Az e torvényben meghatirozottakon talmenden a
koznevelési intézmény a gyermekkel, tanuldval kapcsolatban adatokat nem kozdlhet.

6.1.2.A pedagdgus, illetve a neveld és oktatatd munkat segitd alkalmazott az 6voda vezetdje,
az iskola, kollégium igazgatdja (vezetdje) utjan-a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo torvény 17.§-dra is tekintettel- koteles az illetékes gyermekjoléti
szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanulo-
mas vagy sajat magatartasa miatt- sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt. Ebben a
helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

6.1.3. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,

juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval ¢és teljesitésével,
allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
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okokbdl, az e torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

6.1.4.Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje €s- a meghatalmazas kereti kozott-
az altala meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult, akinek a munkakori
leirdsaban szerepel a feladat.

6.1.5. Az iratkezelési szabdlyzatban, ha ilyen készitése nem kotelezd, a kodznevelési
intézmény szervezeti ¢és milkodési szabalyzatanak mellékleteként kiadott adatkezelési
szabalyzatban kell meghatdrozni az adatkezelés és-tovabbitas intézményi rendjét. Az
adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari Orzési id6t. Az adatkezelési
szabalyzat elkészitésénél, illetve modositdsanal nevelési-oktatdsi intézményben a sziil6i
szervezetet (kozosséget) és az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzatot egyetértési jog
illeti meg.

6.1.6. Onkéntes adatszolgaltatas esetén a tanulot, kiskorti tanuld esetén a sziildt is tajékoztatni
kell arrol, hogy az adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd. Kiskort tanulonak
az dnkéntes adatszolgaltatasba torténd bevonasahoz be kell szerezni a sziilé engedélyét.

6.2.Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

A mellékletben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

6.3. Személyes adatok kezelése

a.) Személyes adat csak meghatarozott torvényes célbol, jog gyakorlasa és kotelezettség
teljesitése érdekében kezelhetd, a cél eléréséhez sziikséges minimalis mértékben és
ideig. Ha az adatkezelés célja megsziint vagy az adatok kezelése egyébként
jogellenes, az adatokat tordlni kell.

b.) Személyes adat az intézményben akkor kezelhetd, ha azt torvény, illetve torvény
felhatalmazasa alapjan az intézmény szabélyzata elrendeli.

Az ¢rintettel az adat felvétele eldtt kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt,
hogy az adatszolgaltatas kotelezd. Meg kell jelolni az adatkezelést, elrendeld jogszabalyt,
illetve intézményi szabalyzatot és az adatfelvételt, elrendeld vezetdt is.

c.) A torlés az adatok felismerhetetlenné tétele oly moddon, hogy helyredllitisuk mar
nem lehetséges. Az adatkezelés torlésével, megsziintetésével kapcsolatos tényeket
jegyzOkonyvbe kell venni.

6.3.1.Az adatkezelés dokumentalasa

Az intézményben létesitett minden adatkezelésrdl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartas dokumentalja az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb tényeket ¢és
koriilményeket. Ezek kiilondsen:

— az adatkezelés megnevezése,

— célja, rendeltetése,

— jogszabalyi alapja
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— kezeldje (szervezeti egység, annak vezetdje, illetve az adatfeldolgozast végzo
felelds személy neve, beosztasa és telefonszama)

— ¢érintettek kore és szama,

— nyilvantartott adatok kore,

— adat forrasa (maga az érintett vagy mas adatkezelés),

— adattovabbitas (Mely szerv részére? Milyen rendszerességgel?)

— adatbiztonsagi intézkedések,

— adatok megdrzésének, illetve torlésének ideje.
Az adatkezelés megszlinése utan a nyilvantartast irattarba kell helyezni, és tiz évi megdrzés
utan selejtezni kell.

6.3.2. Intézményen beliili adattovabbitas, adatkezelések osszekapcsolasa

a.) Az intézmény szervezeti rendszerén belill a kozalkalmazottak és a tanuldk személyes
adatai a feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig csak olyan szervezeti
egységhez tovabbithatok, amely a kozalkalmazotti jogviszonnyal, illetve a tanuloi
jogviszonnyal kapcsolatos adminisztrativ és szervezési feladatokat 1at el.

b.) Az intézményen beliili adattovabbitassal kapcsolatos konkrét kérdéseket minden
adatkezelés esetében kiilon kell megallapitani, és az adatkezelés nyilvantartasdban
rogziteni.

6.3.3. Adattovabbitas megkeresés alapjan

a.) Az intézményen kiviili szervtdl vagy magéanszemélytdl érkezd, adatkozlésre iranyulod
megkeresés csak akkor teljesithetd, ha az érintett erre irdsban felhatalmazza az
intézményt. Az érintett eldzetesen is adhat ilyen tartalma felhatalmazast, amely
sz6lhat valamely idGtartamra és a megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére.

b.) Az érintett nyilatkozattételétol fiiggetleniil kell teljesiteni a biinteté tigyekben eljaro
hatosagoktol — rendOrség, birdsag, ligyészség, vam- és pénziigyérség — valamint a
nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezé megkereséseket. Az adatszolgaltatds csak az
igazgatd jovahagyasaval teljesithetd. Az igazgatd nemzetbiztonsagi szolgalatok
adatkeresésre iranyuld megkeresése ellen nem halasztd hatdlya panasszal fordulhat az
illetékes miniszterhez.

€.) A nemzetbiztonsagi szolgalatoktdl érkez6 megkeresésre vonatkoz6 minden adat — a
nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szold 1995. évi CXXV. Torvény 42. §-a szerint —
allamtitok, amirdl sem mas szerv, sem mas személy nem tajékoztathato.

d.) A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentalni kell. A jegyzokonyv az alabbi adatokat
tartalmazza:

— amegkeresést kezdeményez0 szerv vagy személy megnevezése,

postacime, telefonszama

az adatkérés célja, rendeltetése,

az adatkérés jogszabdlyi alapja, illetve az érintett nyilatkozata,

az adatkérés idOpontja,
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— az adatszolgaltatas alapjaul szolgald adatkezelés megnevezése,
— az adatszolgaltatast teljesitd szervezeti egység megnevezése,

— az érintettek kore,

— az adattovabbitas mddja

e.) A megkeresésrdl szolo jegyzOkonyvet az irattarban 6t évig kell meg6rizni.

6.3.4. Személyes adatok nyilvanossagra hozatala

Az intézményben kezelt személyes adatok nyilvanossagra hozatala — kivéve, ha torvény
rendeli el — tilos. Az intézményrdl szolo — személyes adatokon is alapuld — statisztikai
adatok kozdlhetok.

6.4. Kiilonleges adatok kezelése

Az adatvédelmi torvény kiemelt védelemben részesiti az igynevezett kiilonleges
személyes adatokat.

Kiilonleges személyes adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozdasra, a politikai véleményre
vagy partallasra, a vallasos vagy mds vilagnézeti meggyozodeésre, az érdek-képviseleti
szervezeti tagsdgra,

b) az egészségi dllapotra, a koros szenvedélyre, a szexudlis életre vonatkozo adat,
valamint a biiniigyi személyes adat.

Nyilvantartasuk és adatkezelésiik, csak az érintett dolgoz6 vagy a gyermek, tanuld
gondviseldjének irdsbeli nyilatkozata alapjan lehetséges.

Az intézményben nem kezelhetd az adatvédelmi torvény 2.§.(2) bekezdés szerinti
kiilonleges adat, kivételt képeznek:

e A munkavallalok esetében a betegszabadsaggal, tippénzes allomannyal
kapcsolatos adatok. Adatkezeld: személyzeti és munkaiigyi el6ado

e A tanuldk esetében az egészségiigyi allapotra vonatkozoan egészségiigyi
torzskonyvi nyilvantartasban vezetett adatok, amit az orvosi szobaban kell tarolni.
Itt kezelenddk a tanulok szakorvosi leleteinek masolatai is.

Adatkezelok: Apol(')n('ik, iskolaorvos, védono

7. Adatbiztonsagi rendszabalyok

Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket meg
kell tenni mind a manualisan kezelt, mind a szamitogépen tarolt és feldolgozott személyes
adatok biztonsaga érdekében.
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7.1. Szamitogépen kezelt adatok

A szamitdgépen, illetve a haldzaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében, kiillondsen
az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

a.) Informatikai eszkézok hasznalata soran a felhasznalok kotelesek betartani az
adatkezelésre és adatvédelemre vonatkozd szabalyokat.
A felhasznalok az intézmény hivatalos €s nem hivatalos dokumentumait csak

elézetes engedély alapjan vihetik ki az intézménybdl.

b.) Tiizvédelem: Az adatokat és adatbazisokat tlizvédelmi ¢és vagyonvédelmi
berendezésekkel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

c.) Virusvédelem: A személyes adatokat kezeld tigyintézOk asztali szamitogépein
gondoskodni kell a virusmentesitésrol.

d.) Hozzdférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz0l6
azonosithatd jogosultsaggal — felhasznaloi névvel és jelszoval lehet hozzaférni.

e.) Halozati védelem: A mindenkor rendelkezésre alld szamitastechnikai eszk6zok
felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy adatokat tarold, halézaton keresztiil
elérhetd szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

Adatok biztonsagarél gondoskodik a rendszergazda.

7.2. Manualis kezelésii adatok

A manudlis kezelésli személyes adatok biztonsdga érdekében az alabbi intézkedéseket kell
foganatositani:

a.) Tiiz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, szaraz,
tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

b.) Hozzdférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes
igyintézok férhetnek hozza. A személyzeti, valamint a bér- és munkaiigyi iratokat,
tovabba a tanuldéi jogviszonnyal kapcsolatos iratokat kiilonallo, zarhatd
helyiségekben, zarhato iratszekrényekben kell 6rizni.

C.) Archivdlas: Az e szabalyzat kiilonos részében emlitett adatkezelések iratainak
archivalasat évente egyszer el kell végezni. Az archivalt iratokat az intézmény

iratkezelési szabalyzatanak, valamint az irattari tervnek megfeleléen kell
szétvalogatni, és irattari kezelésbe venni.

8. Az érintett jogai és érvényesitésiik
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a) Az érintett az illetékes ligyintéz6tdl tajékoztatast kérhet a rola sz616 adatkezelésrol
¢s abba bele is tekinthet. A betekintést ugy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett
mas személy adatait ne ismerhesse meg.

b) Az érintett kérelmére az adatkezeld tdjékoztatdst ad az altala kezelt adatairdl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjardl, id6tartamarol, tovabba arrdl, hogy kik €s milyen
célbol kaptak meg az adatokat.

C.) A tajékoztatas, illetve a betekintés biztositasa csak akkor tagadhaté meg, ha a kért
adatokat az illetékes szerv a megfeleld eljaras keretében — az allamtitokrol €s a
szolgalati titokrol szold 1995. évi LXV. Torvény szabdlyai szerint — eldzetesen
allamtitokka vagy szolgéalati titokka nyilvanitotta, az adatkezeld koteles az érintettel
a kozlés megtagadasanak indokat kdzolni.

d.) Adatvaltozas vagy téves adatrogzités észlelése esetén az érintett kérheti kezelt
adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat.

e.) Nem kotelezé adatszolgaltatason alapuld adatkezelés esetén az érintett indoklas
nélkiil kérheti kezelt adatainak torlését.

f.) Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az érintett az
intézményvezetohoz fordulhat.

9. Adatkezelés —adatvédelem ellenorzése

Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kiilondsen jelen szabalyzat
rendelkezéseinek betartdsat az intézményvezetd, az intézményegység-vezetok €s a
gazdasagi munkatérs folyamatosan ellendrzik.

Az intézményvezetd az irat- ¢&s adatkezeléssel kapcsolatos szabdlyzatok,
jegyzOkonyvek és a nyilvantartas attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes
rendjének megtartdsardl. Torvénysértés esetén az intézményvezetd ennek
megsziintetésére szolitja fel az adatkezeldt. Kiilondsen sulyos torvénysértés esetén az
intézményvezetd fegyelmi eljards meginditasat kezdeményezi az adatkezeld ellen.

Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések megtartdsat az intézményvezetod, az
intézményegységek vezetdi és a gazdasdgi munkatars ellendrzi.

Az egyes adatkezelések ellendrzését sziikség szerint, de legalabb évente egyszer el kell
végezni.
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10. Tudomasul vétel dokumentalasanak minta lapja

Az Adatkezelési- Adatvédelmi szabalyzatban foglaltakat tudomasul vettem.

Adatkezelési feladataimat az Adatkezelési- Adatvédelmi szabalyzatban foglaltak szerint,

munkakori leirasom alapjan végzem:

DATUM NEV BEOSZTAS ALAIRAS

Eger, 20..../20.... tanév szeptember O1.

intézményvezetd
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A koziratokrol, kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szold6 modositott 1995.
évi LXVI. Torvény 9. §-dnak eldirdsa alapjan a koziratok kezelésével és védelmével
kapcsolatos kovetelmények teljesitésének részletes szabalyait az iratkezelési szabdlyzat és
annak mellékletét képezd irattari terv tartalmazza.

Az intézmény iratkezelési szabdlyzata a 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet - A nevelési -
oktatasi intézmények iratkezelésének altalanos szabalyai - figyelembevételével késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat célja, hogy az iratkezelési teendoket a korszert tigyvitel igényeinek
megfelelden és a modern technika altal nyujtott lehetOségeket figyelembe véve ugy
szabalyozza, hogy ezzel az oktatasi intézmény rendeltetésszerii miikodését, feladatainak gyors
¢s eredményes megoldasat, tevékenységének hatékony ellendrzését, az iratok biztonsagos
megorzését eldsegitse €s az ligyvitelben nem sziikséges, torténelmileg nem értékes iratok
selejtezését megkonnyitse.

1. Altalanos rendelkezések

1.1. Iratkezelés modja

Intézménylinkben az iratkezelési feladatok ellatasa papir alapon torténik, iktatokonyvben
iktatészammal ellatva keriilnek iktat4sra az iratok.

1.2. Az iratkezelés feliigyelete

Az intézményben az iratkezelés feliigyeletét a mindenkori intézményvezetd latja el, aki
felelés azért, hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkdzei
rendelkezésre alljanak. Az intézményvezetdje évente ellendrzi az iratkezelés szabalyainak
betartasat és intézkedik az esetleges szabalytalansagok megsziintetésérol.

1.3. A feliigyeleti jog atruhazasa
Az intézményvezetd felligyeleti jogat atruhazhatja. Ezen atruhazas csak irasban, az
atruhazott feladatok, hataskorok felsorolasaval torténhet.

1.4. Feliigyeleti helyettesités

Az intézményvezetot tartds tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében az altalanos
iskola intézményegység-vezetdje helyettesiti.

1.5. A kiildemények atvétele és bontasa

a./ A kiilldemények atvételével megbizott un. ,,Postai meghatalmazas”-sal rendelkezd
dolgozo6 feladata, hogy a postai alkalmazottol illetve az intézmény postaladajabol az
atvett postaanyagot beszallitsa az intézménybe €s atadja az intézményvezetdjének.

b./ A kiildeményeket atvevo személy koteles ellendrizni, hogy:
- a cimzés alapjan jogosult-e a kiilldemény atvételére
- az iratot tartalmazo boriték, csomag sértetlen-e, sériilt kiildemény esetén
ellendrizni kel a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyzo iratokrol, vagy
mellékletekrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
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c./ Az intézmény cimére vagy annak munkatdrsai nevére postai, vagy kézbesités, illetve az

e./

f./

g/

h./

iigyfél személyes benyujtasa utjan érkezett kiildemények atvételére jogosult:

- az intézményvezetdje, vagy az intézményben {ligyeletet teljesitd
intézményegység-vezetd

- a cimzett személyesen

- a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy

- az irattarkezeld

d./ Az intézménybe érkezett leveleket, kiilldeményeket az intézményvezetdje, vagy az
intézményben tigyeletet teljesitd intézményegység-vezetd bonthatja fel.

Postabontas utdn az intézményvezetd a boritékon név szerint szignalja, hogy kinek
sziikséges tudni az tigyirat tartalmardl, €s ki legyen az iigy intézésével megbizva.
Iktatas utan az iskolatitkdr adja at az tligyiratot atolvasasra, ¢és atadasi jegyzékkel
ligyintézésre. (1.sz. melléklet)

Az intézmény barmely dolgozdjahoz kozvetlenill érkezd hivatalos kiilldeményeket
haladéktalanul - felbontas nélkiil - tovabbitani kell a cimzett részére.

A Diakonkormanyzat, Sziildi munkakézosség, a Kozalkalmazotti Tanacs, a
Szakszervezet, az Aranykapu Alapitvany nevére érkezett leveleket, iratokat felbontas

nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.

A névre szO6lo iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontas utan
haladéktalanul vissza kell juttatni az iratkezel6hoz.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.
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2. Az iktatasi rendszer
Iratkezelési feladatok az ligyintézés folyamataban

2.1. Erkezett és kiildott iratok nyilvantartasa
Minden intézményhez érkezd, illetve ott keletkezo iratot iktatassal kell nyilvantartani.

Az iktatas feladata, hogy az iratok konnyen megtaldlhatok legyenek, valamint, hogy az
tigy elintézéséért felelds személy félreérthetetlentil megallapithato legyen.

Az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kovetd munkanapon kell beiktatni
ugy, hogy abbdl egyértelmiien kidertiljon:

- az irat beérkezésének ideje

- az intézkedésre jogosult neve

- az irat targya

- az elintézés modja

- kezelési feljegyzések - az irat hol talalhato, postazas kelte

2.2. Az iratok iktatasa

Az intézményhez érkezd levelek nyilvantartdsa sorszdmos rendszerben torténik.
Minden 1j beérkezd iigyirat a kovetkezd sorszamot kapja.

Amennyiben az ligyben levélvaltas torténik a valaszlevelet ugyanezen sorszdm alszamara
kell iktatni.

Az iktatashoz iktato bélyegzot kell hasznalni, mely tartalmazza az:

- az intézmény nevét

- a beérkezés datumat
- iktatoszamot

- mellékletet

- az elo-, és utdészamot
- irattari tételszamot

Az iktatd bélyegzot ugy kell elhelyezni, hogy az irast ne fedje, és rovatait pontosan
lehessen kitolteni.

a./ Iktatni kell mind a beérkezd, mind a sajat kezdeményezésii kimend iratokat: belsd
iigyviteli iratokat (munkatervek, értekezleti jegyzokonyvek, stb.). Iktatni kell a
kimend és beérkezo telefax szovegeket, e-maileket is.

b./ Nem kell iktatni:
- tananyagokat
- tajékoztatokat
- meghivokat - amennyiben az nem igazolasnak szolgal a részvételrdl
- pénziigyi bizonylatokat, szamlakat, banki kivonatokat
- kozlonyoket, folyoiratokat
- visszaérkezett tértivevényeket
- propaganda ¢s reklamcélokat szolgalo kiadvanyokat
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2.3. Iratkezelés az iigyintézés soran

a./ Az intézményvezetd feladata meghatarozni az iligyintéz6t, az iigyirat elintézésének

b./

c./

d./

e./

f./

modjat,hataridejét.
Amennyiben az intézményvezeté masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje
legkésobb az iktatas napjatdl szamitott 7 nap.

Az iktatott iratokat az ligy elintézéséért felel0s személynek atadasi jegyzéken at kell
adni.

A jegyzéknek tartalmaznia kell az tligyintézésre valo atvétel iddpontjat, és az
elintézés iddpontjat, valamint az ligyintéz4 alairasat.

Elintézés elott az ligyintézdk kotelesek a sziikséges kozbeesd intézkedéseket
(véleménykérés, tényallas tisztazéasa, stb.) megtenni.

Az ligyintézOk kotelesek az irat intézésével kapcsolatos szoban, vagy irdsban kozolt
vezetdi utasitasok alapjan eljarni.

A valaszlevélben minden esetben hivatkozni kell a cimzett iktatdszamara és az irat
keltére. Ha valamely ok miatt ez nem lehetséges, akkor a beérkezd irat targyara.

Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatdsi intézmény nevét, székhelyét, az
iktatoszamot, az ligy elintézdjének megnevezését, az ligyintézés helyét és idejét, az

rrrrr

lenyomatat.

g/ Ha az ligy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbesz¢élon, illetdleg a

h./

jelenlévo érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetOk. Tavbeszélon vagy
személyes tdjékoztatas keretében torténd iigyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a
tajékoztatas 1ényegét, az elintézés hataridejét és az ligyintézo aldirdsat.

A hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul
szolgélo jogszabaly megjelolését, illetdleg ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az
erre torténd utalast, valamint az eljarast megindité kérelem benyujtasara torténd
figyelmeztetést.

1./ Az intézményvezetdjének az elintézetlen ligyiratokat rendszeresen feliil kell vizsgalnia

2.4.

az iskolatitkarral torténd egyeztetés révén.

A kiadmanyozas rendje

Intézménylinkben a kimend leveleket az intézmény vezetdje irja ala.

a./

Az iskolatitkar gondoskodik a kimend irat tovabbitasarol. Ennek megfelelden
ellendriznie kell, hogy a kimend iraton az iktatdoszdm ¢€s a cimzés megfelelo-e,
megvannak-e a sziikséges mellékletek és érvényes alairasok, tartalmazza-e az
ligyintéz0 nevét, telefonszamat, valaszlevél esetén a hivatkozasi szamot. Az esetleges
hianyossagot potolni kell.
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b./ Ha az irat a sziikséges kovetelményeknek megfelel, az iskolatitkar boritékolja, majd a
postazas tényét a visszamaradé iraton (masolaton) ,.exp.” (expedidlva) jelzéssel és
datum ravezetéssel rogziti.

c./ A postazando postai tovabbitas esetén a boritékokat kozonséges, expressz, expressz-
ajanlott, ajanlott, stb. kiilldeményeket a gazdasdgi munkatars kiilonvalasztja, majd a
sziikséges bérmentesitésiikrol gondoskodik.

d./ Helytelen cimzés, atvétel megtagaddsa, stb. okbol visszaérkezett iratokat ¢&s
kiildeményeket a postazd az illetékes ligyintézd részére soron kiviil koteles
tovabbitani, aki a tovabbi intézkedésrél gondoskodik.

e/ Az atvételt igazolo, visszaérkezett tértivevényt iktatas nélkiil a megfeleld irathoz kell
csatolni.

3. Az iratok mindsitése
Vonatkoz6 jogszabalyok

A koziratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyagvédelemrol szolo 1995. évi
LXVI. torvényt modosité 1997. évi CXL torvényben meghatarozott allamtitkot, vagy
szolgalati titkot tartalmazo iratokat mindsiteni kell. Minden esetben ra kell vezetni, hogy
az iratot kik lathatjak és az irattari elhelyezés maodjat.

Az iratok mindsitésére jogosult személy az intézmény mindenkori
intézményvezetdje.

3.1. Irattar

a./ Az intézmény koteles irattrat fenntartani, az irattari anyagokat abban megdrizni és
azok rendeltetésszerli hasznalhat6sagarol gondoskodni.

b./ Idegen, vagy tlizveszélyes anyagokat az irattarban elhelyezni és ott tarolni nem
szabad. Az irattarat megfeleld tiizolto késziilékkel kell ellatni.

c./ Az irattar kulcsainak biztonsagos Orzésérdl az irattaros gondoskodik.

d./ Az irattar kezelését az iskolatitkar, illetve az intézmény kijel6lt dolgozoja végzi.

3.2. Irattarazas

- Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni.

- Az irattari Orzé€s idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az
irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

- Az érvényben 1év0 irattari terv alapjan torténik.

- Az lgyiratokat évenként szalagos iromanyfedél kozeé, iigykor, és emelkedd
iktatoszam szerint kell lerakni.

- Az iromanyfedél fedlapjan fel kell tiintetni az évszamot, ligykort és az
iktatoszamot (t61 — ig).

- Az irattarbol tigyiratot kiadni, csak hivatalos hasznalatra, és szabalyosan
kitoltott ,,ligyiratpotld” lap ellenében lehet, maximum 30 napra.
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3.3. Iratok selejtezése

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisiteni csak iratselejtezés titjan
lehet.

a./ Az iratok megorzésének vagy selejtezésének iddtartamat az , Irattari terv” tartalmazza.

b./ Nem selejtezhetok azok az iratok:

c./

- amelyek az irattari tervben ,,nem selejtezhetd’-nek vannak feltiintetve

- amelyek a miikodésre, fejlodésre, intézményre, tigykezelésre vonatkozo,
alapvetd fontossagu adatokat tartalmaznak

- amelyek tarsadalmi, tudoményos, torténelmi, honvédelmi, miivelédési, jogi,
miuszaki vagy egyeb szempontbdl értékesek.

- miuszaki leirasok, gyartasi tervek, a létesitmények, épiiletek, viz, energiahaldzattal
kapcsolatos tervrajzai, részletrajzok, €s vizsgalati jegyzékonyvek.

- az irattarban Orzott levéltari atadéasra el6készitett anyagok

- az elézdekkel kapcsolatos barmely eljarassal késziilt kép-és hangfelvételek

Az irattarban Orzott iratokat legalabb oOtévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell
valasztani azokat, amelyeknek az Orzési ideje az irattdri tervben foglaltak szerint
lejart. Az iratok selejtezését a nevelési-oktatdsi intézményvezetdje rendeli el és
ellendrzi. A tervezett iratselejtezést harminc nappal eldbb be kell jelenteni az illetékes
levéltarhoz.

d./ A selejtezésre szant iratokrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell

e./

a selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A
selejtezési jegyzOkonyv kettd példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A
selejtezett iratokat megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak a - visszakiildott
selejtezési jegyzokonyvre vezetett - hozzajarulasa alapjan lehet.

Az iratokat zuzassal kell megsemmisiteni.

A hataridd nélkiili 6rzési idOvel megjeldlt irattari tételeket a nevelési-oktatési
intézmény jogutdd nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak.
Az irattdri terv nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek
kiselejtezéséhez az illetékes levéltar nem jarult hozza - ha a levéltar masképpen nem
rendelkezett - 6tven év utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

Selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- az intézmény nevét

- a selejtezést végzo és azt a szerv részEérdl ellenérzd személyek nevét
- a selejtezés megkezdésének és befejezésének idopontjat

- az iratok elbiralasdhoz alapul vett jogszabalyok cimét, szdmat

- a selejtezés alé vont iratok évkorét, terjedelmét

- a kiselejtezett iratok csoportjainak cimét, évkorét

- a selejtezésért felel0s személy aldirasat
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Zaradékok

1. A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi érintett dolgozojara.
A szabalyok kovetkezetes megtartasaért el kell érni, hogy az iratkezelés
megbizhatéan segitse az ligyintézést, az intézményi feladatok szakszerii, gyors
megoldasat, a végzett munka ellendrzését.

2. Jelen ,Iratkezelési Szabalyzat” a mellékletekkel egyiitt 2020. augusztus 28-an
eldterjesztésre keriilt a neveldtestiileti értekezleteken.

3. Az ,Iratkezelési Szabalyzat” hatalyba Iépésének idopontja 2020. szeptember 01.
Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény iratkezelésére vonatkozo el6zd
szabalyzata.

4, A szabdlyzat tartalmaval az intézmény nevelOtestiiletét és valamennyi érintett
dolgozét az intézményvezetd altal megbizott vezetd koteles megismertetni.
A szabdlyzat egy példanyat a tanari szobaban hozzaférhetévé kell tenni, hogy az

intézmény valamennyi alkalmazottja megtekinthesse.

5. Jelen szabalyzat folyamatos karbantartisa (a vonatkoz6 jogszabalyok okozta
valtozasok atvezetése) az intézményvezeto kotelessége.

Eger, 2022. augusztus 28.

Hornyeczki Léaszloné
intézményvezeto
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Mellékletek

Ugyirat atadasi jegyzék

1.sz. melléklet

Atvétel
idopontja

Irat targya

Elintézés Elintézés
idopontja modja

Ugyintéz6 alairasa

Ugyirat
visszavételének
idopontja

141




Egri Szalaparti EGYMI és Kollégium OM azonosité 038521

2. sz. melléklet

IRATTARI TERV

Irattari Ugykor megnevezése Orzési ido
ételszam (év)

I. Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézménylétesités, - atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek nem selejtezhetd
3. Személyi, bér- és munkatigy 50 év
4, Munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi,

baleseti jegyzOkonyvek 10 év
5. Fenntartoi iranyitas 10 év
6. Szakmai ellen6rzés 10 év
7. Megallapodésok, birosagi, allamigazgatasi ligyek 10 év
8. Bels6 szabalyzatok 10 év
9. Polgéri védelem 10 év
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5év
11. Panasziigyek 5¢év

I1. Nevelési oktatasi iigyek

12. Nevelési - oktatasi kisérletek, ujitasok 10 év
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezhetd
14, Felvétel, atvétel 20 év
15. Tanuloi fegyelmi €s kartéritési tigyek 5¢év
16. Naplok 5¢év
17. Diadkonkormanyzat szervezése, mikodése 5¢év
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Irattari Ugykor megnevezése Orzési id6
ételszam (év)
18. Pedagogiai szakszolgalat S5¢év
19. Sziil61 munkakdzosség mitkodése 5¢év
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok S5¢év
21. Gyakorlati képzés szervezése S¢év
22. Vizsgajegyz6konyvek S5¢év
23. Tantargyfelosztas S5¢év
24, Gyermek-¢s ifjusagvédelem 3¢év
25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 2¢év
26. Alapvizsga, szakmai vizsga dolgozatai 2 ¢év

I11. Gazdasagi iigyek

27. Ingatlan- nyilvantartas, - kezelés, fenntartas, épiilettervrajzok,

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek hataridd nélkiil
28. Tarsadalombiztositas 50 év
29. Leltar,- alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas,

selejtezés 10 év
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,

konyvelési bizonylatok 5¢év
32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5¢év

IV. Kozbeszerzési iigyek 10 év

V. Belso ellenorzéssel kapcsolatos iigyek 10 év

143



Egri Szalaparti EGYMI és Kollégium OM azonosité 038521

3. sz. melléklet
TANUGYI NYILVANTARTASOK
A beirasi naplo, a felvételi és mulasztasi naplo

a./ Az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara felvételi és mulasztasi naplot kell vezetni,
melyet gyermekcsoportonként az 6vodapedagodgusok vezetnek.

b./ Az iskolaba, kollégiumba felvett tanulok nyilvantartasara beirdsi naplot kell vezetni. A
beirdsi naplo a tankoételes tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az
intézményvezeto altal kijelolt - nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatott - alkalmazott
vezeti.

c./ A gyermeket, a tanulot akkor lehet a felvételi és mulasztasi naplobdl, illetve a beirasi
naplobol tordlni, ha az ovodai elhelyezés, a tanuldi jogviszony, illetleg a kollégiumi
tagsagi viszony megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

d. A felvételi naploban, illetve a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd
nevelési tanacsado, a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény
szamat ¢és kiallitdsanak keltét, a feliilvizsgalat idépontjat.

e./ Az 6voda, az iskola a d./ pontban meghatarozott adatok alapjan minden év junius 30-aig
megkiildi az illetékes Pedagdgiai Szakszolgéalat Szakértéi Bizottsaga részére azon
gyermekek, tanulok nevét - Pedagodgiai Szakszolgalat Szakértéi Bizottsaga szakvélemény
szamaval egyiitt - akiknek a feliilvizsgélata a kovetkez6 tanévben esedékes.

A foglalkozasi naplé

Az 6vodai, a tandrai, a tanoran kiviili, valamint a kollégiumi foglalkozasokrdl a neveld
munkat végzod, illetve a foglalkozast tartdé pedagogus foglalkozasi napldt (csoportnaplot,
osztalynaplot, sportnaplot stb.) vezet. A foglalkozasi naplot az 6vodai nevelés, iskolai nevelés
¢s oktatas nyelvén kell vezetni.

A torzslap

a./ Az iskola és a kollégium a tanuldkrol - a tanévkezdést koveté harminc napon beliil -
nyilvantartadsi lapot (iskoldban torzslapot, kollégiumban torzskonyvet) allit ki. A
nyilvantartasi lapon fel kell tiintetni az iskola, illetve a kollégium nevét, cimét, OM
azonositojat €s a tanuld azonositd szdmat. A nyilvantartasi lap csak a koznevelési
torvényben meghatirozott adatokat tartalmazhatja. Az iskoldban a torzslapon fel kell
tiintetni a tanuld év végi szoveges mindsitését, osztalyzatait, tovabba a tanulok tigyeivel
kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

b./ Ha az iskolai nevelés és oktatas nyelve a nemzeti és etnikai kisebbség nyelve, a torzslapot
magyar nyelven és az oktatas nyelvén is vezetni kell. Ha a két szovet kdzott eltérés van,
¢s nem allapithatd meg, hogy melyik a helyes szoveg, a magyar nyelvi bejegyzést kell
elfogadni.

c./ A torzslapon fel kell tlintetni a szakvéleményt kiallitd szakértd bizottsag nevét, cimét, a
szakvélemény szamat és kiallitdsanak keltét, a feliilvizsgalat idopontjat.

d./ A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett - a rendelkezésre 4llo iratok, adatok
alapjan - pottorzslapot kell kiallitani. A pottorzslapot az a/-b/ pontban foglaltak szerint kell
kiallitani.
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A bizonyitvany

a./ A kozoktatasban a tanulo altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi bizonyitvanyokat
egy bizonyitvanykdnyvbe (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) kell bevezetni,
fliggetlentil attol, hogy a tanulé hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes
évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanulé altal elvégzett
évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az
iskola OM azonositdjat és a tanuld azonositd szdmat. A bizonyitvanyban, zaradék
formdjéaban, fel kell tiintetni az érettségi vizsga, a szakmai vizsga, a miivészeti alapvizsga
¢és zarovizsga letételét.

b./ Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol - kérelemre - a torzslap (pottdrzslap)
alapjan masodlat allithaté ki. A madsodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak
szerint illetéket kell leroni.

c./ Torzslap (pottorzslap) hidnyaban az iskolaban meglévd nyilvantartasok alapjan - kérelemre
- poOtbizonyitvany allithatd ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik
¢évfolyamot, mikor végezte el.

d./ Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjeldlt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartalmu
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanulo
- irdsban nyilatkozik arrol, hogy a megjelolt tanévben az iskola mely évfolyamén tanult, és
- nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.

e./ A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett id6szakban az iskoldban tanitott. A
volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

A tantargyfelosztas és az érarend

a./ Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd oOraszdmanak
(foglalkozasi idejének) a kotelezd oraszdmba beszamithatd feladatainak, munkdinak
meghatarozasdhoz tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az intézmény
vezetdje - a nevelOtestiilet véleményének kikérésével - hagyja jova.

b./ A tantirgyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tandrai és tanoran kiviili
foglalkozésok rendjét.

A jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevel6-oktaté munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz) illetdleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzokonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az igy megjeldlését,
az iigyre vonatkozo 1ényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
hozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairdsat. A jegyzokonyvet a
jegyzOokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

A taniigyi nyilvantartasok vezetése

a./ A pedagbégus csak a nevel6-oktatdé munkéval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
iigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.
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b./ Az osztalyféndk vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 0sszefliggd nyilvantartast. Alapfoku mivészetoktatasi intézményben a
hangszert, illetve a csoportos tantargyat oktatd szaktanar - az intézményvezeté megbizasa
alapjan - vezeti az egyéni foglalkozasi naplot, a csoportos foglalkozasi naplot, a tdrzslapot
¢s kiallitja a bizonyitvanyt.

c./ A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal és a naploval valo
egyeztetéséért az osztalyfonok és az intézményvezetdje altal kijelolt két Gsszeolvasod
pedagdgus, illetve a pedagogus és iskolatitkar a felelds. A torzslapra €s a bizonyitvanyba a
tanulokkal kapcsolatos hatdrozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkozé bejegyzéseket
a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az intézmény altal vezetett torzslap kozokirat.

d./ A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban érvényteleniteni kell, oly modon, hogy
az olvashatdé maradjon, ezért csillaggal jeloljiik, és a hibas bejegyzést a jegyzet rovatban
helyesbitjiik. A helyesbitést aldirdssal, keltezéssel és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

e./ Névvaltozas esetén - a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan - a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az
alapvizsgardl és az érettségi vizsgardl és a szakmai vizsgardl kiallitott bizonyitvanyt ki
kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallitd intézmény, illetve jogutddja,
jogutdd nélkiil megsziint intézmény esetén az végzi, akinél a megsziint intézmény iratait
elhelyezték.

f./ Ha a bizonyitvany kiadasat kdvetden deriil ki, hogy az intézmény hibéas adatokat vezetett
be a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt az a/-b/ pontban meghatarozottak szerint ki
kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok és mas szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése

a./ Az intézmény az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly
modon, hogy ahhoz csak az intézményvezetd vagy az altala megbizott személy férjen
hozza.

A szigorti szamadasu nyomtatvanyokrol kiillon nyilvantartast vezet az altalanos iskola
intézményegység-vezetd, vagy az intézményvezetd altal ezzel megbizott személy. A
nyomtatvanyok ezen a jegyzéken kertilnek kiadasra.

b./ Az intézmény az elrontott és nem helyesbitd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.

c./ Az intézmény nyilvantartast vezet

- az Ures bizonyitvany-nyomtatvanyokrol
- a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol
- az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol
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AZ INTEZMENYBEN ALKALMAZOTT ZARADEKOK

. , DOKUMENTUMOK
ZARADEKOK
Tanuléi jogviszony létesitése, megsziinése
Felvévea(z) .....ccoevvnnnn. iktatoszamu szakértdi vélemény (feliilvizsgalat)
o ) e Bn., N, TI.,B.
alapjana kovetkezOintézmeénybOl:............coooiiiiiiiii
Détum Aldiras
Atvévea(z) cooooeeinnil iktatoszamu szakértdi vélemény (feliilvizsgalat) Bn. N. TI.B
alapjana kovetkez0 intézménybOl:.............c.ooiiiiii v
Détum Aldiras
Athelyezve a (z) ................. iktatészamu szakért6i vélemény
RO ., . A Bn., N, TI.,B.
(feliilvizsgalat) alapjan a kovetkezd intézménybe:.................coooeeeee.
Détum Aldiras
zj‘s (Z) i iktatészam szerint a kovetkezo intézménybol Bn. N.. TI.B.
CrKezZett: L e
Détum Aldiras
AZ) e, iktatdszam szerint a kovetkezo intézménybe
LAV O ZOtE o ettt ettt ——— Bn., N., Tl.,B.
Détum Alairas
Kollégiumba felvéve a (z) .................... iktatoszamu kérelem alapjan.
; iy Koll.
Détum Alairas
Kollégiumi elhelyezése ...... iktatoszam szerint a a szl kérésére megsziint. Koll
Détum Alairas '
Felmentések
AZ) e iktatdszamu hatarozat alapjan felmentve a N., TI.,B.
rendszeres iskolalatogatas alol. Egyéni munkarend szerinti tanulo.
Tanulmanyait..................... iktat6szam alapjan a sziilé kérésére egyéni N
munkarend szerint folytatja. Osztalyozd vizsgat koteles tenni. '
.............................. iktatdszam alapjan a sziild kérésére magantanulo. N., Tl.,B.
Osztélyozd vizsgét koteles tenni.
A szamu szakvélemény (feliilvizsgalat) alapjan
, . , , . a1, N., TI.,B.
............ tantargybol/tantargyakbol felmentve az osztalyozas/mindsités alol.
........................... iktatoszamu iskolaorvosi szakvélemény alapjan N, TIB

felmentve a mozgasnevelés, testnevelés orak latogatasa alol.
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Evnyerd vizsga

..................... ¢vfolyamban egyéni differencialt felkészitésben részesiilt. N, TI.B.
A@Z) i, iktatoszam szerint évnyerd vizsgat tett. N., Tl.,B.
A vizsgabizottsag hatarozata: (betlivel) ................... ¢vfolyamba Iéphet.
, < . N., Tl.,B.

AZ) ieiiiiiiiinn.s évfolyamra .................. (iddpont) beiratkozott.
A(Z) oeiiiiiiiiin, ¢vfolyam kovetelményeit nem teljesitette. N., T1.,B.
Tanulményait tovadbbraisa(z) ...................... évfolyamon folytatja.
A szamu szakvélemény (fellilvizsgalat) alapjan egyéni

. . . - N., Tl.,B.
fejlesztésben részestil (t).

Félévi osztalyozo vizsga
Mulasztasa miatt a (z) .............ccoeeeuennn tanév elso felének N.
kovetelményeit nem teljesitette. Osztalyozd vizsgat kdteles tenni.
Mulasztasa miatt a félév kovetelményeinek..................... iktatoszam N.
szerint osztalyozé vizsga letételével tett eleget.
Osztalyozo vizsgan nem jelent meg, a (z) .......coovvvnvennnnn.. ¢vfolyamba N.
csak osztalyozé vizsga letételével Iéphet.
Neveldtestiileti dontés alapjan a félév kovetelményeit rovidebb 1d6 alatt N.
teljesiti, osztalyozod vizsgat kdteles tenni / teljesitette, osztadlyozo vizsgat tett.
A félév kovetelményeinek eleget tett, tanulmanyait folytathatja. jegyzokonyv
Naplok lezarasa

A haladasi és mulasztasi naplot (szdmjegy) ..........c.cceennn... tanitasi nappal N
a mai napon lezartam. '
Datum ph. Alairas
A haladasi, mulasztési és kollégiumi naplot (szamjegy) N
............................ tanitasi, foglakozasi nappal a mai napon lezartuk. '
Datum ph. Alairas: o.f., nev.tanar
1-3. évfolyamon
Az értékelési és 0sztalyozasi naplot (SZamjegy) .....oovevvvnienninnnnnn.
lapszammal ((betl) ................ beirt €s ...oovvviiiiiiii mindsitést
kapott tanul6val a mai napon lezartam.
Datum ph. Alairas
4. évfolyamtol N.

Az értékelési és osztalyozasi naplot (szamjegy) ...ooeevveeinieiniiannnnnnn.
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lapszammal (betll) .................... beirt és ....oovvvviinninnn.n. osztalyzatot
kapott tanuloval a mai napon lezartam.
Datum ph. Alairas: o.f.

Enyhe értelmi fogyatékos tanulék kollégiumi napléja
A kollégiumi napldt a mai napon lezartam.
Datum ph. Alairds: nev.tanar

Szakmai naplé

A gyakorlati, oktatasi csoportnapldt (betlt) ...........oeoeeiiinnn.l beirt
tanuloval, (szdm) ................... foglalkozassal a mai napon lezartam.
Datum ph. Alairas:
gyak.vezetd

Szakkori naplo

A szakkori, foglalkozasi naplot (betll) ...........cooooviiiiiinin.. beirt
tanuloval, (szdm) ............ megtartott foglalkozéassal a mai napon lezartam.
Datum ph. Aldiras: szakkor vezetd
A haladasi naplot (szam) ..........ccoeeiiiiinnnnn. foglalkozasi nappal a mai
napon lezartam.
Datum ph. Aldiras
A foglakozasi naplot (Szam) .........ccccoevviiniininnn. foglalkozasi nappal a
mai napon lezartam.
Datum ph. Aldiras
A haladasi naplot (szam) .........cccoeeeiiiiiiinnn.n. tanitasi nappal a mai napon
lezartam.
Datum ph. Alairés
A mulasztasi €s haladasi naplot (betlt) ........cccooevveieinn... tanuléval
(szam)........ccooviiniinnn.n foglalkozassal a mai napon lezartam.
Datum ph. Alairés

Ovoda
A haladasi naplot (szam) .........ccoeevviiiiinnn.... foglalkozasi nappal a mai
napon lezartam.
Datum ph. Alairas
A foglalkozasi naplot (szam) .........ccceevveneinnn.... foglalkozasi nappal a
mai napon lezartam.
Datum ph. Alairas
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Tanév végi beirasok

Tankotelezettsége megsziint, 16. életévét betoltotte.
, hdzassagkotés révén nagykorava valt.

\ kg2 . N., Tl.,B.
, gyermekének ellatasarol gondoskodik.
, fizikai allapota miatt szakképzésben vald
részvételre nem alkalmas.
Bn.,N., TL.,B.
Az els6 évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, munkaja eldkészitonek
mindsiil, tanulmanyait az elsé évfolyamon folytathatja.
A nevel6testiilet hatarozata (betll) .......................... ¢vfolyamba Iéphet. N., Tl.,.B
N., TI..B
Készségfejleszto iskola:
A nevel6testiilet hatarozata: készségfejlesztd iskolai tanulmanyait befejezte.
N., TI..B
A nevel6testiilet hatarozata: tanulmanyait Készségfejleszto Iskola (betit)
................... ¢vfolyaman folytathatja.
N., TI..B
Az 6sszefliggd szakmai gyakorlat utdn szakmai vizsgat tehet.
A (z) (betll) ................. ¢vfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az N., TI.,B.
évfolyamot ismételni kteles.
, , \ 1 rea e it . N., TI.,B.
AZ) i, tantargybol/ tantargyakbol javito vizsgat koteles tenni.
A@) oiiiiiiin, iktatdoszam szerint a javitovizsgan (betit)
.................... tantargy/ tantargyakbol (betll) ................ osztalyzatot TI.,B.
kapott. A vizsgabizottsag hatarozata: a (z) ....................... évfolyamba
1éphet.
Javitovizsgan ................... iktatoszam szerint ................. tantargybol TI.,B.
elégtelen osztalyzatot kapott, évfolyamot ismételni koteles.
, e, . , TP TI.,B.
Az osztalyozdvizsgdn nem jelent meg, évfolyamot ismételni koteles.
, L it N., TI.,B.
Mulasztdsa miatt évfolyamot ismételni koteles.
, . , , . e . N., TI.,B.
Mulasztdsa miatt nem osztalyozhato, osztalyozo vizsgat koteles tenni.
Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a nevel6testiilet hatarozata értelmében N., TI.,B.
osztalyoz6 vizsgat tehet.
AZ) oo, iktatészam szerint osztalyozo vizsgat tett. Az N., TI.,B.
osztalyoz6 vizsgabizottsdg hatdrozata: .............. ¢vfolyamba léphet.
, . , , , . . N., Tl.,B.
Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, tankotelezettsége megszint.
. o ; e D, N., Tl.,B.
A tizenkettedik évfolyam kovetelményeit teljesitette, szakmai vizsgat tehet.
N., Tl.,B.

A@Z) ..., szamu szakértdi vélemény alapjan az évfolyamot
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Egri Szalaparti EGYMI és Kollégium OM azonosité 038521

megismételte.

AZ) oo, iktatoszam szerint a sziilo kérésére az évfolyamot N.TLB

megismételte. v
Javitasok

A bizonyitvany ((betll) .........ccooiiiiiiiiiiii, lapjat téves bejegyzés miatt

érvénytelenitem.

Détum ph. Aldirés: o.f.

A szOt (szavakat), osztalyzato(ka)t.................... —ra helyesbitem.

Datum ph. Alairas: o.f.

A javitando szoveget *—gal jeloljiik, athuzni nem szabad, lathatonak, olvashatonak kell

lennie a javitando és javitott szovegnek.

Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TI.
Bizonyitvany B.
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22.3. HIT mellékletként becsatolva

152



153

Iktatoszam: 1-786/2023.

Jovahagyom
Eger, 2023. oktober 18.

Hornyeczki Léaszloné
igazgatd

Egri
Szalaparti Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény,
Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Keészsegfejleszto Iskola,
Fejleszto Nevelés-oktatast Végzo Iskola, és Kollégium
Eger, Szalapart utca 81.

HONVEDELMI INTEZKEDESI TERVE

A tervben foglaltakkal egyetértek:
Eger, 2023. oktober

Fenntarto:
Egri Tankeriileti Kozpont

igazgatd

1. sz. példany
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A terv rendeltetése és hatalya:

A Honvédelmi Intézkedési Terv az Egri Szalaparti Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola
Készségfejlesztd Iskola, Fejlesztd Nevelés-oktatast Végzo Iskola és Kollégium intézmény (a tovabbiakban: intézmény) honvédelmi felkésziilését
tamogato6, a honvédelemrdl és a Magyar Honvédségrol, valamint a kiilonleges jogrendben bevezethetd intézkedésekrdl szolo 2011. évi CXIIL.
torvény ( a tovabbiakban: Hvt) egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol szold 290/2011. (XI1.22.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Hvt. vhr) 22. §
(1) bekezdés a) pont alapjan, valamint a védelmi igazgatés tervrendszerének bevezetésérdl szolo 1061/2014. (I11.18.) Korm. hatarozat alapjan
kidolgozott Honvédelmi Intézkedési Terv (a tovabbiakban: HIT).
A HIT biztositja:
a) megel6z6 védelmi helyzet, terrorveszélyhelyzet, rendkiviili allapot, sziikségallapot vagy varatlan tamadas (a tovabbiakban honvédelmi
tipusu kiilonleges jogrend) idején, valamint

b) a kiilonleges jogrend iddszakok kihirdetését el nem éré mértékli allapotok vagy helyzetek, tovabba a NATO Valsagreagalasi
Rendszerrel Osszhangban all6 nemzeti intézkedések bevezetése, a gazdasagmozgositds, a befogadd nemzeti tdmogatds alkalméval
felmertil6 feladatok végrehajtasat.

A HIT meghatarozza:
a) a riasztasi- értesitési feladatok végrehajtasat, az abban érintettek meghatarozott helyen és idében valo rendelkezésre allasat,

b) a készenléti, igyeleti szolgalat ellatasat, a honvédelmi, vagy katonai valsaghelyzet kezelési feladat tamogatasanak feltételeit

A HIT szabdlyozza az intézményre haruld honvédelmi feladatok tdmogatasanak feladatait.
A HIT hatalya az intézmény dolgozoéira terjed ki.

A HIT kezelésének rendje:

A HIT-et az intézmény igazgatoja, vagy az altala megbizott személy késziti el. A tervet elektronikus (pdf) formatumban kell megkiildeni a
biztonsag@emmi.gov.hu és a Vedelmi.Titkarsag@heves.gov.hu e-mail cimekre.

A HIT-ben bekovetkezé valtozasokat minden év december 15-ig kell atvezetni a datum feltlintetésével egyiitt, lapcserével és az alairasra
jogosult személy aldirasaval. A jelenlegi dokumentum atvezetésre Kkeriilt a dolgozok aktualizalasaval, lapcserével.

A HIT tartalma:
-a vezetés, iranyitas, egyiittmiikodés rend;jét
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-a kapcsolattartas és jelentések rendjét

-az intézmény feladatkoréhez tartozo specifikumokat

A dokumentumban hasznalt kifejezések magyarazata:
-meghagyas: munkakorhoz kapcsoloddan és névre szoldoan végrehajtott eljaras. amely sordn jogszabaly vagy hatosagi hatarozat alapjan
meghagyasba bevont szerv altal kijelolt személyek a meghagyasi névjegyzékbe keriilnek, és akiket ez alapjan katonai szolgélatra
ideiglenesen nem tervezhetd kategoridba sorolnak,

-meghagyasba bevont szerv: a honvédelmi feladatok ellatadsaban kézremiikodd, tovabba a megyei védelmi bizottsag altal egyedileg,
hatéarozattal kijelolt szerv,

crer

crer

feladatok elvégzéséért felelds személy nevét és elérhetdségét, tovabba a meghagyassal érintett munkakor megnevezését, valamint a
munkakort betoltd hadkoteles személyazonositd adatait tartalmazo jegyzék,

-munkakor: a honvédelem iranyitdsdhoz, vezetéséhez, a torvényhozas, az igazsagszolgaltatas, a kozigazgatds, valamint a gazdasag
mitkodoképességének biztositasahoz, a honvédelmi, a rendvédelmi feladatok megvalosulasahoz, a hadiipari termeléshez, a legfontosabb
lakossag ellatasi feladatokhoz nélkiilozhetetlen munkakdr, beosztas,

-védelmi igazgatas: a kozigazgatas részét képezo feladat- €s szervezeti rendszer, amely az allam védelmi feladatainak megvalositasara
létrehozott, valamint e feladatra kijelolt kozigazgatasi szervek altal végzett végrehajtod, rendelkezé tevékenység; magaban foglalja a
kiilonleges jogrendre torténd felkésziilést, tovabba az emlitett idészakok és helyzetek honvédelmi, polgari védelmi, rendvédelmi,
védelemgazdasagi, lakossdg-ellatasi feladatainak tervezésére, szervezésére, a feladatok végrehajtasara irdnyuld allami tevékenységek
0sszesseget.

-KMR: kiilonleges miikddési rend

A honvédelem teriileti és helyi igazgatasa: (idézet a Hvt. és a Hvt vhr-bdl)

1.A megyei védelmi bizottsag:
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23. § (1) A megyei védelmi bizottsag elndkét védelmi igazgatasi feladatai ellatasaban a megyei kormanyhivatal javaslattevd, dontés-elokészitd
jogkorrel segiti €s kozremiikodik a dontések végrehajtasaban.

(2) A megyei védelmi bizottsdg, valamint munkaszervezete mikodési feltételeit a megyei kormanyhivatal biztositja, tovabba intézi a
gazdalkodasukkal kapcsolatos feladatokat. A megyei védelmi bizottsag, valamint munkaszervezete miikodési tdmogatasara biztositott kdzponti
pénziigyi forrdsokat a megyei korményhivatal elkiilonitetten kezeli. A pénziigyi forrdsok felhaszndldsa a megyei védelmi bizottsdg altal
jovahagyott feladat- ¢és pénziigyi terv alapjan torténik, amely terv teljesitésérél a megyei védelmi bizottsdg elndke évente a honvédelmi
felkészités éves feladattervének végrehajtasardl szolo beszamoloban ad tajékoztatast.

(3) A megyei védelmi bizottsag az illetékességi teriiletén — erre iranyuld megkeresés alapjan — egyiittmiikodik a katonai igazgatasi szervekkel a
feladatok végrehajtasaban.

(4) A megyei védelmi bizottsag honvédelmi elndkhelyettese a Honvédelmi Minisztérium Védelmi Igazgatasi Féosztaly (a tovabbiakban: HM
VIF) vezetdje, vagy altala kijelolt személy, aki szavazati joggal vesz részt a megyei védelmi bizottsag iilésein.

24. § A megyei védelmi bizottsag honvédelmi feladatai tekintetében a honvédelemért felelds miniszter a HM VIF utjan feliigyeletet gyakorol a
megyei védelmi bizottsag felett. A honvédelemért felelds miniszter e jogkdrében megsemmisiti a megyei védelmi bizottsag, vagy annak elndke
jogszabalysérté dontését, sziikség esetén Uj eljarasra utasitja a megyei védelmi bizottsagot, vagy annak elnokét.

26. § A megyei védelmi bizottsag elndke

a) felel a megyei szintli honvédelmi feladatok dsszehangolasaért,

b) gondoskodik a megyei védelmi bizottsag munkaszervezetének miikodési feltételeirdl,

c) gondoskodik a megyei védelmi bizottsag infokommunikacios rendszere és egyéb, katasztrofavédelmi céli elektronikus hirkodzlési
kommunikécids rendszere mitkodoképességének folyamatos biztositasarol,

d) a megyei védelmi bizottsag illetékességi teriiletén miikodo helyi védelmi bizottsag elndkét feladat végrehajtasara utasithatja.

30. § (1) A megyei védelmi bizottsdg dontése alapjan, az illetékességi teriiletén miikodd védelmi igazgatasi szervek és a honvédelemben
kozremiikddo szervek kozremiikodnek a megyei védelmi bizottsag honvédelmi igazgatasi feladatainak végrehajtasaban.

31. § A megyei védelmi bizottsag egyedi hatdrozatban meghatarozza

a) a honvédelemben kozremiikodok kiértesitésének, riasztasanak, készenléte fokozasanak, valamint az informaciok tovabbitasanak
kovetelményeit,

b) a helyi védelmi bizottsag altal kdtelezéen 1étrehozandd munkacsoportokat, a munkacsoportok altal kezelend6 iratokat,

C) a helyi védelmi bizottsag, valamint a helyi védelmi bizottsdg altal kotelezGen létrehozandé munkacsoportok tagjainak, tovabba a
polgarmesterek €s a kozbiztonsagi referensek honvédelmi felkészitésének kovetelményeit,

d) az igénybevételre kijelolt technikai eszk6zok és ingdsdgok mozgasanak korlatozasara, az ingatlanok és szolgaltatasok atadasanak
elokészitésére vonatkozod kovetelményeket,

e) a polgari veszélyhelyzeti tervezés teriileti szintli feladatai koordinalasanak szabalyait.
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31/A. § A megyei védelmi bizottsag a Titkarsaga kozremiikodésével feliigyeletet gyakorol a helyi védelmi bizottsag felett. A megyei védelmi
bizottsag e jogkorében egyedi hatarozattal megsemmisiti a helyi védelmi bizottsag jogszabalysértd dontését, sziikség esetén ) eljarasra utasitja a
helyi védelmi bizottsagot.

31/B. § (1) A megyei védelmi bizottsag ellenérzi a megyei védelmi bizottsag altal kijelolt helyi szerveknél a honvédelmi feladatok
végrehajtasat.

(2) Az (1) bekezdés szerinti ellendrzést a megyei védelmi bizottsag altal kijelolt bizottsag hajtja végre a teriileti allamigazgatasi szervek
bevonasaval. Ennek keretében vizsgalja és értékeli

a) a honvédelmi feladatok végrehajtasara kialakitott szervezeti és miikodési rendet,

b) a honvédelmi felkészités intézkedési terveit,

C) a nemzetgazdasag er6forrasai védelmi célu felkészitésének tervezését,

d) a dontések jogszeriiségét,

e) a vezetési feltételek meglétét,

f) az tigyviteli szabalyozok betartasat,

g) a honvédelmi felkésziilés terén végzett idészaki munkat,

h) a helyi védelmi bizottsag felkésziiltségét, a gyakorlatok és felkészitések végrehajtasat,

i) a helyi védelmi bizottsag gazdalkodasanak jogszeriiségét és célszeriiségét,

J) a tamogat6 infokommunikacios rendszer alkalmazasat.

2.a helyi védelmi bizottsag:

32. § (1) A helyi védelmi bizottsag elnokét védelmi igazgatési feladatai ellatdsdban és megyei kormanyhivatal jarasi hivatala (a tovabbiakban:
jarasi hivatal) javaslattevd, dontés-elokészitd jogkorrel segiti €s kozremiikodik a dontések végrehajtasaban.

(2) A helyi védelmi bizottsdg gazdasagi ligyeit a megyei kormanyhivatal intézi. A helyi védelmi bizottsdg és munkacsoportjai miikodési
tamogatasara biztositott kozponti pénziigyi forrasokat a megyei kormanyhivatal elkiilonitetten kezeli. A pénziigyi forrasok felhasznalasa a helyi
védelmi bizottsag altal a megyei védelmi bizottsag elézetes véleményének figyelembe vételével kialakitott pénziigyi terv alapjan torténik, amely
terv teljesitésérol a helyi védelmi bizottsag elndke évente, a megyei védelmi bizottsag elndke altal meghatarozott hatariddig tajékoztatja a megyei
védelmi bizottsagot.

(3) A helyi védelmi bizottsag titkari feladatait a jarasi hivatal hivatalvezetd-helyettese latja el.

(4) A helyi védelmi bizottsag elndkhelyettesei szavazati joggal vesznek részt a helyi védelmi bizottsag iilésein. A helyi védelmi bizottsag
honvédelmi elnokhelyettesét az Onkéntes tartalékos allomanybol a HM VIF vezetéje jeloli ki. A helyi védelmi bizottsag honvédelmi
elndkhelyettesévé az jelolhetd ki, aki fels6foku képesitéssel rendelkezik, €és vallalja, hogy a kijel6léstdl szamitott kettd éven beliil a Nemzeti
Kozszolgélati Egyetem honvédelmi igazgatasi szakiranyu képesitést nyujtd képzésén a tanulmanyait megkezdi, és a képzésre vonatkozo
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szabalyok szerint, az el6irt hataridore eredményesen befejezi. A honvédelmi elndkhelyettes beiskolazasarol a HM VIF vezet6jének
kezdeményezésére a Honvédség kozponti személyligyi szerve intézkedik.

(5) A helyi védelmi bizottsag az illetékességi teriiletén — erre iranyuld megkeresés alapjan — egyiittmiikddik a katonai igazgatasi szervekkel a
feladatok végrehajtasaban.

32/A. § A helyi védelmi bizottsag elnoke

a) felel a helyi szintli honvédelmi feladatok dsszehangolasaért,

b) gondoskodik a helyi védelmi bizottsdg és munkacsoportjai miikodési feltételeirl, valamint a helyi védelmi bizottsag honvédelmi
elndkhelyettese ezzel kapcsolatos feladatanak végrehajtasahoz sziikséges munkahelyi feltételekrol,

c) gondoskodik a helyi védelmi bizottsag infokommunikaciés rendszere és egyéb, katasztrofavédelmi célu elektronikus hirkdzlési
kommunikécids rendszere mitkodoképességének folyamatos biztositasardl.

32/B. § A helyi védelmi bizottsag elnokét feladatai ellatasaban a helyi védelmi bizottsag titkara segiti. A jarasi hivatalvezetd-helyettest védelmi
bizottsagi titkari feladatai ellatdsaban a megyei védelmi igazgatdsi és megyei katasztrofavédelmi igazgatasi szervek rendszeres felkészités és
tovabbképzések formajaban tamogatjak. A helyi védelmi bizottsag titkara kozremiikodik a polgarmesterek védelmi igazgatasi feladatai
ellatasaban.

32/C. § A helyi védelmi bizottsadg iiléseire tanacskozasi joggal meg kell hivni a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott
személyeket, a jarasi székhely polgarmesterét, és az illetékességi teriiletén talalhato telepiilések polgarmesterei altal megvalasztott, a helyi
védelmi bizottsag altal meghatarozott szamu polgarmestert, valamint mindazokat, akiknek meghivasat a helyi védelmi bizottsag elndke az adott
napirend kapcsan indokoltnak tartja. A helyi védelmi bizottsag iiléseire tandcskozési joggal, békeiddszakban meg kell hivni a katonai igazgatasi
szerv képvisel6jét is.

32/D. § (1) A helyi védelmi bizottsag dontése alapjan, az illetékességi teriiletén miikodé védelmi igazgatasi szervek és a honvédelemben
kozremiik6do szervek kozremiikodnek a helyi védelmi bizottsdg honvédelmi igazgatasi feladatainak végrehajtasaban.

(2) A helyi védelmi bizottsag illetékességi teriiletén miikodé rendvédelmi szervek koziil a honvédelmi feladatok koordinalasaért felelos
rendvédelmi szervet a rendvédelmi szervet iranyité miniszter jeldli ki.

32/E. § A helyi védelmi bizottsag — a megyei védelmi bizottsag iranymutatasa alapjan — egyedi hatarozatban meghatarozza

a) a honvédelemben kézremiikodok kiértesitésének, riasztasanak, készenléte fokozasanak, valamint az informaciok tovabbitasanak rendjét,

b) a kotelezéen 1étrehozandd munkacsoportok szervezetét és miikodését, a munkacsoport altal kezelend6 iratokat,

C) a polgarmesterek, kozbiztonsagi referensek, valamint a honvédelemben koézremiikodé helyi szervek vezetdi tartozkodasi helyének
bejelentése és nyilvantartasa rend;jét,

d) a polgarmesteri hivataloknal a 24 éras tigyeleti szolgalat ellatasanak kovetelményeit,

e) az igénybevételre kijelolt technikai eszkozok és ingdsagok mozgasanak korlatozasara, az ingatlanok és szolgaltatasok atadasanak
elOkészitésére vonatkozo kovetelményeket,

f) a polgari veszélyhelyzeti tervezés helyi szintii feladatai koordinalasanak szabalyait.
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Az intézmény jellemzdo adatai:

Az intézmény OM azonosit6ja:038521

Az intézmény neve:

Székhely:

001 Egri Szalaparti Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola,
Fejlesztd Nevelés-oktatast Végzo Iskola €s Kollégium 3300 Eger, Szalapart utca 81.

Telephelyei:

002 Egri Szalaparti Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola,
Fejlesztd Nevelés-oktatast Végzo Iskola és Kollégium Iskola Utcai Telephelye: 3300 Eger, Iskola utca 3. sz.

003 Egri Szalaparti Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola,
Fejlesztd Nevelés-oktatast Végzo Iskola és Kollégium Bem Tébornok Utcai Telephelye: 3300 Eger, Bem tabornok utca 3.sz.
Az intézmény alapitoja: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Az intézmény fenntartdja: Egri Tankeriileti Kozpont

Szakmai alapdokumentum kelte: 2023.augusztus 28.

Jogéllasa: nem 6nalld

Az intézmény cime: 3300 Eger, Szalapart utca.81.

Feliigyeleti szerve: Egri Tankeriileti Kozpont

Az intézmény tipusa: egységes gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai modszertani intézmény

Az intézmény torzsszdma:

Az intézmény bankszamla szama: ----

Osztalyok szama: 45

Engedélyezett tanuldi 1étszam /nappali és kollégiumi dsszesen /: 487 6

Az alkalmazottak engedélyezett 1étszama: 135 6

Engedélyezett pedagogus 1étszam: 77 {6

Az intézmény képviseletére jogosult: Hornyeczki Laszloné igazgatd

Bélyegzo felirata és lenyomata:
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Az intézmény szervezeti rendszere és iranyitasa:
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Az Egri Szalaparti EGYMI és Kollégium szervezeti, iranyitasi rendszere

OM azonositd: 038521

Igazgato
Utazs Gvo dacoeiai - ” - - Szakiskola Készsegfejleszté Kollégium , .
5 ;jz;(,) i yOgéffofagOglal FejlesztS Nevelés- ~ Altalanos Iskola intézményeg Iskola intézmény- gazdas’ag1
i%l}t,ézgr}rllzn eg ié - intézményegység- oktanls Feerd intézmenyegyscgvezets ység- intézményegység egyseg- ceyseg
y ”gy g y gy g o I§kola ) | vezetbie -vezetdje vezetdje
vezeto vezeto intézményegység- 1
vezeto Altalanos Iskola
001 002 003
Székhely Telephely Telephely
. . Készségfejleszto .
Utazé gyogy- Gyogyt . Fejleszto Isﬁolja Kollégium
pedagdgusi pe@agoglal Nevelés-oktatast
Intézményegyseg Ovoda Végz6 Iskola gondnok gazdasagi
ugyviteli
dolgozo
gazdasagi
dolgozok
takaritok,
mosodai
le_nk?' Munka- dolgozo
kozosse”g- kozosség-
vezeto vezetd Munka- Munka- Munka- Munka- Munka- Munkakzdsség-
kozdsség- kéz(')ssé:’g kozosség- kozOsség- kézésség- vezetd
vezetd -vezeto vezetd vezetd vezetd
utazd gyogy- kollégiumi gy(’)gypedag(’)giai karbantartok
pedagogusok gyogypedagogusok, 6vondk, tanarok, ,tanitok, szakoktatok neveldtanarok asszisztensek portasok
Munkacsoportok dajkak, flit6-portasok
apolondk mosodai dolg.

Munkacsobortok

iskolatitkar és személyzeti- és

munkatigyi eléado

rendszergazda
oktatastechnikus
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AZ INTEZMENY MUKODESE KULONLEGES JOGREND IDEJEN

A Szervezeti Iranyito Csoport (a tovabbiakban: SZICS) szervezeti felépitése:

A SZICS vezetéje: Hornyeczki Laszloné igazgato
A SZICS tagjai:
Elemz6 értekeld tagok: (Telephelyeken 1€vo intézmények vezetoi, Intézményegység vezeto-Kollégium, iskolatitkar)

-Déntés el6készits tagok: (Intézményegység vezeté-Ovoda, Intézményegység vezeté-Altalanos Iskola))

-Ugyeleti tagok: (Gazdasagi egység vezetdje, Gondnok)

SZICS helye: Eger, Szalapart utca 81, igazgatoi iroda (1035 szamu helyiség)

AZ INTEZMENY MUKODESE KULONLEGES JOGREND IDEJEN

Fsz.

Feladat

Intézkedés, végrehajtas leirasa

A vezetés, iranyitas, egylittmiikodés rendje

Kiilonleges jogrend idején kapcsolattartas szervezetei:

-Fenntarto

a fenntart6 személy neve: Ballagé Zoltan

Elérhetdsége: (36/795-230; 0630/626-6280, zoltan.ballago@kk.gov.hu)
Kapcsolattartas rendje:

KMR idejének elrendelésétdl a 6 és 18 oras allapotzarassal, a zarast kovetd 1
oraban, illetve minden véltozés esetén jelentés adasa.

Kapcsolattartas formaja: E-mail, vagy telefon

-Heves Megyei Védelmi Bizottsag:

A megadott kapcsolattart: Bozsakovics Laszlo alezredes

Tel: 06 36 521-594/06 30 228 8724

E-mail: bozsakovics.laszlo@heves.gov.hu

Oktatasi intézményi kapcsolattartd neve: Név: Hornyeczki Laszléné
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Tel: Tel 36/411-933 Mobil: 0630/783-7936

E-mail cim: intvez.szalapart@gmail.com

Kapcsolattartas rendje:

KMR idejének elrendelésétol a 6 és 18 oras allapotzarassal, a zarast koveto 1
6rdban, illetve minden valtozas esetén jelentés adésa.

Kapcsolattartas formaja: E-mail, vagy telefon

-Egri Helyi Védelmi Bizottsag:

A bizottsag altal megadott kapcsolattart6 a helyi védelmi bizottsag titkara
Tel: 06 36 482 900

E-mail: titkarsag@heves.gov.hu

Oktatasi intézményi kapcsolattartdo neve: Név (lehet ugyanaz, mint a megyei
esetében) Hornyeczki Laszloné

Tel: Tel 36/411-933 Mobil 0630/783-7936

E-mail cim: intvez.szalapart@gmail.com

Kapcsolattartas rendje:

KMR idejének elrendelésétdl a 6 és 18 oOras allapotzarassal, a zarast kovetd 1
Oraban, illetve minden valtozas esetén jelentés adasa.

Kapcsolattartas formaja: E-mail, vagy telefon

-Eger Megyei Jogu Varos Onkormanyzata:

Az Onkorményzat elérhetésége:

Tel: 36/523-700, 80/200-882

E-mail:

Oktatasi intézményi kapcsolattartd: Név Hornyeczki Laszloné
Kapcsolattartas rendje: KMR elrendelésétdl kezdve

Az Onkormanyzatot érinté esemény bekdvetkezésekor, azonnal.

A kapcsolattartas és jelentések rendje

A kapcsolattartas és jelentések rendje:
-A fenntartdéval, a megyei ¢és helyi védelmi bizottsaggal KMR idejének
elrendelésétol a 6 és 18 oras allapotzarassal, a zarast kdvetd 1 érdban, illetve
minden valtozas esetén jelentés adésa.

-Az Onkormanyzattal az dket érintd esemény bekovetkezése esetén azonnal.

-Varatlan esemény bekovetkeztekor haladéktalanul E-mail-ben, vagy
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telefonon.

Kiilonleges jogrend elrendelése esetén az oktatasi intézmény alkalmazotti
allomanyanak riasztasahoz kapcsolodo feladatok:
-Az elrendelést kovetden azonnal E-mail-ben, vagy telefonon, sziikség esetén
személyesen.

-A beérkezés normaideje 6 Ora.
-A tavollévok és az értesitésben akadalyozottak nyilvantartdsanak elkészitése.

Kapcsolatfelvétel a sziilokkel:
-A sziildkkel a kapcsolatfelvétel telefonon torténik.

-Minden osztalyfonok az osztalydba jaré gyermekek sziileit értesitik, az
oktatasi intézmény vezetd kiilon utasitasara.

Ellatando feladatok

Kiilonleges jogrend idején megvaldsul6 intézményi feladatok:
-Sziildkkel kapcsolatfelvétel.

Felelos: a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja utasitasara az
osztalyfénokok
-Szabadsagolasok feliilvizsgalata, visszahivasok elrendelése.

felelds: igazgatd
-Az intézményben maradt tanulok ellatasarol valdo gondoskodas.

Felelds: intézményvezetd helyettes, kollégiumi intézményegység-vezetd
gazdasagi egység vezetdje
-Nyilvantartas készitése az intézményben tartézkodokrol.

Felelos: intézményegység-vezetok, munkakdzosség vezetok
-Az eldirt jelentések elkészitése.

Felelds: intézményegység-vezetok
Az intézményben talilhato vegyszerek, veszélyes anyagok elhelyezése KMR
esetén:
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-Mosoda raktar (mososzer, fertdtlenitdszer -hypd, tris6) 8176.sz helyiség
-Vegyi raktar (mososzer,-hypd, triso, vizk6oldo) 9184.sz helyiség
-Gépjarmiigarazs (iizemanyag —E95) 9189. sz helyiség

-Festé mihely (lakkbenzin, szintetikus higitd, zomancfesték) 9191.sz
helyiség

-Lemezgarazs (hegesztOpalack, oxigénpalack) 9192sz helyiség

-A veszélyes anyagok zarhato, biztonsagos helyen val6 tarolasaért felelds:
gondnok

-Elektromos fokapcsolo helyiség 8173.sz helyiség

Az intézményben elhelyezett szamitogépek, szerver, illetve mas elektromos
berendezések aramtalanitasa, adatmentés.
FOKAPCSOLO HELYE: jellve az alaprajzon.

-Felelds: Rendszergazda

Tanulék biztonsagba helyezése:
-Sziildkkel kapcsolatfelvétel.

FelelOs: az igazgat6 utasitasara az osztalyfonokok
-Az intézményben maradt tanulok ellatasarol valo gondoskodas.

Felelds: gazdasagi egység vezetdje, intézményegység-vezetok
-Nyilvantartas készitése az iskolaban maradottakrol.

Felel6s: oktatasi intézmény titkar ISKOLATITKAR
-Jelentés készitése és elkiildése a megyeli, helyi védelmi bizottsagnak,
fenntartonak.

Felelds: igazgato
-A tanuldk elhelyezésére, sziikség esetén fektetésére kijelolt helyiség:
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Megnevezés: Kollégiumi halok, nappali szobak, €s sziikség esetén a
tornaterem.

-Sziikség esetén a 1étszamnak megfeleld viz, élelem, ruhazat, takard
beszerzése.

Felelos: igazgatd, intézményegység-vezetok, gazdasagi egység vezetdje,
gondnok

Az uigyeleti rend kialakitasa, mikodtetése, honvédelmi, valsaghelyzet kezelési
feladatok ellatasa.

-az oktatasi intézmény dolgozoinak visszahivasa,
-a folyamatban 1év0 iigyek gyorsitott eljarasa,

-az oktatési intézményi dolgozok tartézkodasi helyének meghatérozasa,
elérhetdségiik pontositasa,

-KMR idején az oktatasi intézményi ligyeleti szolgalat megszervezése,
-a telephelyeken tanul6 gyerekek feliigyeletének megszervezése
-sziikség esetén tilmunka elrendelése,

-a feladatot ellatok, illetve ellatasra szorulok ivoviz és étkezés igényének
jelzése, megrendelése.

-sziikség esetén egészségiigyi ellatas kérése,

-jelentési kotelezettség ellatasa.

Kiilonleges jogrend idején megvalosuld feladatok:

-Az oktatasi intézményi dolgozok munkarendjének meghatarozésa,

Felelds: igazgato
-Informatikai dokumentumvédelmi feladatok ismertetése €s elvégzése.
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Felelds: rendszergazda
-Meghagyasi jegyzék pontositasa.

-Felelds: igazgato
-Valtasos munkarendre torténd attérés elokészitése.

Felelds: intézményegység-vezetok
-Valtasos munkarend bevezetése.

Felelds: igazgato
-A valtasos munkarendrdl a védelmi bizottsagok, fenntarto €s sziilok
értesitése.

Felelds: intézményvezetd helyettes, osztalyfonokok

Az oktatasi intézmény mitkodése kiilonleges jogrend idején
Az oktatasi intézmény vezetése:
Az oktatési intézmény vezetdje felelés az iskolara haruldo honvédelmi és valsaghelyzet kezelési feladatok megszervezéséért és végrehajtasaért.
Honvédelmi tipust kiilonleges jogrend idején a HIT mellett az oktatasi intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata az irdnyad6. A kiilonleges
jogrendi, vagy e helyzetek kihirdetését el nem éré mértékii helyzetek esetén az oktatasi intézmény vezetdje, a fenntartd egyidejl értesitése mellett
elrendelheti a KMR-t.

A KMR bevezetése:
A KMR bevezetése esetén:
-Szabadsag csak kiilondsen indokolt esetben engedélyezhetd,

-meg kell szervezni az intézményi ligyeleti szolgalatot,
-szolgalati és egyéb utakat minimumra kell korlatozni,

-intézkedni kell a személyi allomany tartozkodasi helyének meghatarozasara, pontositani kell az elérhetdségeket,
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-pontositani kell a gyermekek elhelyezésével, ellatasaval kapcsolatos feladatokat,

-az iskoldban sziikség esetén valamennyi képzést, oktatast be kell sziintetni.

Munkaidé utan és munkasziineti napokon:

-Az iskoléban el kell helyezni az tigyeleti szolgélatot ellatokat, gépjarmii vezetdjét, valamint a bent maradt gyermekek ellatasat végzoket,

-gondoskodni kell azokrol a gyermekekrdl, akiknek sziildit, gondviseldit nem lehet elérni.

Az oktatasi intézményi jelentés tartalmazza (védelmi bizottsagok, fenntarto felé torténoé jelentés esetén):
-Esemény meghatarozasat,

ohelyét, idejét, varhato hatasat

-Bekovetkezett veszteségeket, karokat:

oemberéletben, testi épségben, egészségben, vagyoni javakban, természeti és épitett kdrnyezetben.
-A jelentés id6pontjaban megtett intézkedéseket.

-A tervezett intézkedéseket.

-Sziikség van-e és milyen jellegli korményzati, védelmi igazgatasi intézkedésre?

KMR idején végrehajtando feladatok listaja

Fsz. Feladat Feladatot elrendeli Felelos Ideje
1 | Az alkalmazottak és a tanulok részére folyamatos | igazgato, fenntartd gazdasagi egység vezetdje a Elrendelést (a
ellatas biztositasa gazdasagi iligyintézo tovabbiakban: ,,D”)
kdvetd 6. oratol
2 | Rendszabalyok bevezetése igazgato intézményegységek vezetoi, D+7
munkak6zdsség vezetok
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3 | Infokommunikacios dsszekottetések ellendrzése, a igazgatd Rendszergazda D+8-ig
kozszolgalati musorok figyelemmel kisérése
4 | Munkatervek, okmanyok pontositasa igazgatd Nevelotestiilet D+10
5 | Dolgozok, tanulok mozgéasanak, utazasainak igazgatd Intézményegység-vezetok, D+10
korlatozasa gazdasagi egység vezetdje
osztalyfonokok, portasok
6 | Informatikai, informacié és dokumentumvédelmi igazgatd Rendszergazda D+10
intézkedések bevezetése
7 | A kiyjelolt kapcsolattartok adatainak pontositdsa igazgatd intézményegység-vezetok D+10
8 | A meghagyasi jegyz€ék pontositasa igazgat6 Iskolatitkar, személyzeti, D+11
munkatigyi eléadd
9 | A meghagyédsi névjegyzék elkészitése ¢és igazgat6 intézményvezetd D+12
megkiildése a szakminisztérium részére
10 | Attérés valtdsos munkarendre fenntartd, igazgato intézményegység-vezetok D+14
11 | Az oktatési intézményi dolgozok, tanulok munka, igazgatd felkért el6ado D+24-ig
tliz és balesetvédelmi oktatasa (katasztrofavédelem,
mentdszolgalat, honvédség
részErdl)

Riasztas értesités

Az értesités szabalyai:
Az oktatasi intézmény igazgatoja telefonon (E-mail-ben), sziikség esetén személyesen értesiti az alabbi feladatok esetében a feladatok
végrehajtasahoz sziikséges személyeket:

-Veszélyhelyzetben, sziikségallapot esetén, megel6z6 védelmi helyzetben, terror veszélyhelyzetben, €és rendkiviili allapot kihirdetése

esetén,

-az orszagot ért kozvetlen tamadas, vagy annak veszélye esetén,

-békeiddszakban az értesitési feladatok gyakorlasa és ellenérzése céljabol,

-terror fenyegetettség elleni védelmi intézkedések bevezetése esetén.
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Az értesitést elrendelheti:
-az igazgatd

-az igazgato altal megbizolevéllel ellatott személy

-a fenntarto

-az intézmény szakiranyitasat végz0 minisztérium
Az elrendelés torténhet:

-személyesen

-telefonon

-E-mail-ben

Az alkalmazotti allomany feladata riasztas vétele esetén:
- a munkahelyére a lehetd legrovidebb id6 alatt érkezzen be, de legkésébb 6 6ran beliil

- jelentkezzen a kozvetlen vezetdjénél

Az oktatasi intézmény riasztasi rendje:

Az intézmény szervezeti felépitésének megfeleld sorrendben torténik a mellékelt dbra szerint.
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Az Egri Szalaparti EGYMI és Kollégium szervezeti, iranyitasi rendszere OM azonosito: 038521

Igazgato
i i . i ; - - Szakiskola Készségfejlesztd Kollégium ;.
v Utadzo o Gyog}({)ped;goglal Fejlesztd Nevelés- Altalanos Iskola intézményeg Iskola intézmény- gazdasagi
yogypedagogusi . Ovoda oktatast Végzd intézményegységvezetd ység- intézményegység egység- egyseég
Intézményegység- Intézmeényegyseg- Iskola | vezetbie -vezetje vezetdje
vezetbje vezetd intézményegység- ! :
vezeto Altalanos Iskola
001 002 003
Székhely Telephely Telephely
.~ . Készségfejlesztd .
Utazb Gyogy- Gyogyt . Fejleszto Isﬁolja Kollégium
pedagogusi pedagogiail  INeyelés-oktatst
Intézményegység Ovoda Végzo Iskola gondnok gazdasagi
ugyviteli
dolgozo
gazdasagi
dolgozok
takaritok
mosodai
I}Ag.nkg- Munka- dolgozo
kozosse”g- kozdsség-
vezetd vezetd Munka- Munka- Munka- Munka- Munka- Munkakozosség-
kozdsség- kéz(')ssé:’g kozOsség- kozOsség- kozosség- vezetd
vezetd -vezetd vezetd vezetd vezetd
I |
utaz6 gyogy- gyogypedagdgusok, ovondk, tanarok, tanitok, szakoktatok kollégiumi asszisztensek karbantartok
pedagdgusok Munkacsoportok neveldtanarok gyermekfeliigyelok portasok
apolondk fitd-portasok
mosodai dolg.

iskolatitkar és személyzeti- és rendszergazda
munkatigyi el6ado oktatastechnikus
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Mellékletek: Meghagyasi jegyzék (1 lap)
Meghagyasi névjegyzék (1 lap)
1.sz. melléklet a HIT-hez

Meghagyasi jegyzék kijelolt szervezet részére
A szerv megnevezése Egri Szalaparti Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos Iskola,
Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Fejleszté Nevelés-oktatdst Végzo Iskola és Kollégium
Meghagyasi kategoria 1.

A szerv székhelye 3300 Eger, Szalapart utca 81.

A szerv cime 3300 Eger, Szalapart utca 81.
Felelos személy neve Hornyeczki Laszloné

A felelés személy telefonszama 36/411-933 Mobil 0630/783-7936
A felelés személy e-mail cime intvez.szalapart@gmail.com

Meghagyasra kijelolt munkakorok | Lenti tdblazat
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Fsz. Munkakoér Feladat
1 Igazgatd Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
Szakiskola intézményegység vezetdje
2 Igazgatohelyettes:- Intézményegység-vezetd Ovoda Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
3 | Intézményegység-vezetd- Altalanos Iskola Oktatasi intézmény miitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
4 Intézményegység-vezetd- Készségfejlesztd Iskola Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatisa
5 Intézményegység-vezetd- Fejleszté Nevelés-oktatast Végzd Iskola Oktatasi intézmény milkddéséhez sziikséges feladatok ellatisa
6 Intézményegység-vezetd- Kollégium Oktatasi intézmény mitkdéséhez sziikséges feladatok ellatisa
7 Intézményegység-vezetd- Utazd Gyogypedagogusi Halozat Oktatasi intézmény milkddéséhez sziikséges feladatok ellatisa
8 | Gazdasagi egység vezetdje: a gazdasagi iigyintézo Oktatasi intézmény miitkdéséhez sziikséges feladatok ellatasa
9 | Gondnok Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
- karbantarto, gépkocsivezetd
10 | altalanos iskolai tanar Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
11 | éltaldnos iskolai tanar Oktatasi intézmény miitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
12 | altalanos iskolai tanar Oktatasi intézmény mitkdéséhez sziikséges feladatok ellatasa
13 | gyogypedagdgus Oktatasi intézmény mitkdéséhez sziikséges feladatok ellatasa
14 | gyogypedagogus Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
15 | gyogypedagdgus Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
16 | gyogypedagogus Oktatasi intézmény mitkdéséhez sziikséges feladatok ellatasa
17 | gyogypedagogus Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
18 | gyogypedagdgus Oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
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19 | gyogypedagdgus Oktatasi intézmény miitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
20 | gy6gypedagogus Oktatasi intézmény miitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
21 | gy6gypedagogus Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
22 | gyégypedagogus Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
23 | gyogypedagogus Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
24 | gyogypedagogus Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
25 | gyogypedagogus Oktatasi intézmény mitkdéséhez sziikséges feladatok ellatasa
26 | gyogypedagogus Oktatasi intézmény miitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
27 | gybgypedagogus Oktatasi intézmény miitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
28 | gyogypedagogus Oktatasi intézmény miitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
29 | gybgypedagogus Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
30 | gyogypedagdgus Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
31 | gyodgypedagdgus Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
32 | gyogypedagogus Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
33 | gyogypedagogus Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
34 | gydgypedagogus Oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
35 | gydgypedagogus Oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
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36 | gyogypedagdgus Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
37 | gyégypedagogus Oktatasi intézmény miitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
38 | gydgypedagogus Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
39 | gydgypedagogus Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
40 | gyogypedagdgus Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
41 | gyogypedagdgus Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
42 | gyogypedagogus Oktatasi intézmény mitkdéséhez sziikséges feladatok ellatasa
43 | gy6gypedagogus Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
44 | gybgypedagogus Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
45 | gyogypedagogus Oktatasi intézmény miitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
46 | gyogypedagogus Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
47 | gybgypedagogus Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
48 | gybgypedagogus Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
49 | gyb6gypedagdgus Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
50 | gyogypedagogus Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
51 | gybégypedagogus Oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
52 | gybgypedagogus Oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
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53 | gyogypedagdgus Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
54 | gydgypedagbdgus Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
55 | gybdgypedagogus Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
56 | gydgypedagogus Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
57 | gyogypedagogus Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
58 | kollégiumi neveldtanar Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
59 | kollégiumi nevelGtanar Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
60 | kollégiumi nevelGtanar Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
61 | kollégiumi nevelStanar Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
62 | kollégiumi nevelStanar Oktatasi intézmény mitkdéséhez sziikséges feladatok ellatasa
63 | kollégiumi nevelStanar Oktatasi intézmény mitkdéséhez sziikséges feladatok ellatasa
64 | kollégiumi neveldtanar Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
65 | kollégiumi neveldtanar Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
66 | konduktor-tanitd Oktatasi intézmény miitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
67 | 6vodapedagdgus Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
68 | ovodapedagogus Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
69 | pedagogus Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
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70 | szakoktato Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
71 | szakoktato Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
72 | szakoktato Oktatasi intézmény mitkdéséhez sziikséges feladatok ellatasa
73 | tanar Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
74 | tanar Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
75 | tanitd Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
76 I:JRES gyogypedagogus Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatisa
77 | URES gyogypedagdgus/Fejl.int.egys.vez hely Oktatasi intézmény mitkdéséhez sziikséges feladatok ellatasa
78 | URES szakoktato Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
79 URES tanitd Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatisa
80 | URES/kollégiumi neveldtanar Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
81 | 0,5 statusz: gyermek- és ifjusdgvédelmi feliigyeld Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
82 | apolod Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
83 | 4polod Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
84 | dajka Oktatasi intézmény miitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
85 | dajka Oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
86 | dajka Oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
87 | dajka Oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
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88 | dajka Oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
89 | gyermek- és ifjisagvédelmi feliigyeld Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
90 | gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyeld Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
91 | gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyeld Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
92 | gyermek- és ifjisagvédelmi feliigyeld Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
93 | gyermek- és ifjisagvédelmi feliigyeld Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
94 | gyermek- és ifjisagvédelmi feliigyeld Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
95 | gyermek- és ifjisagvédelmi feliigyeld Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
96 | gyermek- és ifjisagvédelmi feliigyeld Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
97 | gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyeld Oktatasi intézmény miitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
98 | gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyeld Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
99 | gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyeld Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
100 | gyermek-és ifjisagvédelmi feliigyeld Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
101 | gyermek-¢és ifjusagvédelmi feliigyel6 Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
102 | gyermek-¢és ifjuasagvédelmi feliigyeld Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
103 | gyogypedagdgiai asszisztens Oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
104 | gyogypedagdgiai asszisztens Oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
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105 | gyogypedagdgiai asszisztens Oktatasi intézmény miitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
106 | gyogypedagdgiai asszisztens Oktatasi intézmény miitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
107 | gyogypedagdgiai asszisztens Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
108 | gyogypedagdgiai asszisztens Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
109 | gybgypedagdgiai asszisztens Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
110 | gy6gypedagodgiai asszisztens Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
111 | gyogypedagogiai asszisztens Oktatasi intézmény mitkdéséhez sziikséges feladatok ellatasa
112 | gyogypedagodgiai asszisztens Oktatasi intézmény miitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
113 | gyogypedagdgiai asszisztens Oktatasi intézmény miitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
114 | gyogypedagdgiai asszisztens Oktatasi intézmény miitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
115 | gyogypedagdgiai asszisztens Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
116 | gyogypedagogiai asszisztens Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
117 | gyogypedagogiai asszisztens Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
118 | gy6gypedagodgiai asszisztens Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
119 | gy6gypedagodgiai asszisztens Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
120 | gyogypedagdgiai asszisztens Oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
121 | gyogytornasz Oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges feladatok ellatasa

179



180

122 | iskolatitkar Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
123 | pedagogiai asszisztens Oktatasi intézmény miitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
124 | rendszergazda Oktatasi intézmény mitkdéséhez sziikséges feladatok ellatasa
125 | URES gyermek-és ifj.védelmi feliigyeld Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
126 | URES gyogypedagogiai asszisztens Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
127 | 0,5 6 statusz: takarito Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
128 | 0,5 statusz : gazdasagi iigyintézo Oktatasi intézmény mitkdéséhez sziikséges feladatok ellatasa
129 | gazdasagi munkatars Oktatasi intézmény miitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
130 | gazdasagi munkatars Oktatasi intézmény miitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
131 | karbantart6 Oktatasi intézmény mitkdéséhez sziikséges feladatok ellatasa
132 | portas-karbantartd Oktatasi intézmény mitkdéséhez sziikséges feladatok ellatasa
133 | portas-karbantartd Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
134 | portas-karbantartd Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
135 | postéas-karbantarto Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
136 | takarito Oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges feladatok ellatasa
137 | takarito Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
138 | takarito Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
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139 | takarito Oktatasi intézmény mitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
140 | URES 0,5 statusz : gazdasagi munkatérs Oktatasi intézmény miitkddéséhez sziikséges feladatok ellatasa
141 | URES portas-karbantartd Oktatasi intézmény mitkdéséhez sziikséges feladatok ellatasa

2.sz. melléklet a HIT-hez

Meghagyasi névjegyzék (minta)

A szerv megnevezése
Meghagyasi kategoria 1.
A szerv székhelye

A szerv cime

Felelos személy neve

A felelds személy telefonszama
A felelds személy e-mail cime
Meghagyasra kijelolt munkakorok | Lenti tdblazat

Sziiletési név Hazassagi név Anyja leanyKori neve Sziil. id6 Sziil. hely | Munkako

Csaladi | L.uténév | 2.uténév | Csaladi | Luténév | 2.uténév | Csaladi | Luténév | 2.uténéy r
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név név név

A meghagyasi névjegyzék kiilonleges jogrend elrendelését kovetoen keriil kitoltésre.
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Az intézmény alaprajza:
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23. A legitimaciot bizonyité dokumentumok

23. 1. Zaro rendelkezések, jognyilatkozatok

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdje a neveldtestiilettel
modosithatja.

A mellékelt nyilatkozatok szerint a Sziil6i Munkak6zosség, az intézményi
Didkonkorményzat, az Intézményi Tanécs, a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben a
Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor véleményezési jogat gyakorolhatta.

A fenntarté elfogadasaval valik hatalyossa.
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23.2. Nyilatkozatok:

23.2.1. Intézményvezetdi nyilatkozat a fenntarté felé
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23.2.3. Sziil6i munkakozosség nyilatkozata, véleményezése
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23.2.4. Diakonkormanyzat nyilatkozata, véleményezése
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23.2.5. Az iskolaszék nyilatkozata, véleményezése/ NEM RELEVANS/
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3.2.6. Intézményi Tanacs nyilatkozata, véleményezése
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Egri Szalaparti EGYMI és Kollégium OM azonosito: 038521

23./3. A nevelétestiileti elfogadast igazolo jegyzékonyv
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Egri Szalaparti EGYMI és Kollégium OM azonosito: 038521
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Egri Szalaparti EGYMI és Kollégium OM azonosito: 038521

23.4. A nevelétestiileti jelenléti iv
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Egri Szalaparti EGYMI és Kollégium OM azonosito: 038521
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Egri Szalaparti EGYMI és Kollégium OM azonosito: 038521
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Egri Szalaparti EGYMI és Kollégium OM azonositd: 038521
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Egri Szalaparti EGYMI és Kollégium OM azonositd: 038521
23.5. Zaradék

A 2023. augusztus 29-t6] hatalyos Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mddositasat az
Egri Szalaparti Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Ovoda, Altalanos
Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola, Fejleszté Nevelés-oktatast Végzo Iskola és
Kollégium neveldtestiilete a 2024. augusztus 30- én megtartott hatdrozatképes
értekezletén elfogadta.

A véleményezési €s egyetértési joggal rendelkezd intézményi szervezetek nyilatkoztak
véleményezési, egyetértési joguk teljesiilésérol.

A jelenlévOk 100%-0s szavazatarannyal fogadtak el a dokumentumot, ezt a tényt az
intézményvezetd és a valasztott jegyz6konyv-hitelesitok alairasukkal tanusitjak.

Eger, 2024. augusztus 30.

Hornyeczki Laszloné
foigazgato
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Egri Szalaparti EGYMI és Kollégium OM azonositd: 038521

23.6. A Fenntartd nyilatkozata a jovdhagyésrol
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