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Az intézmény szakmai alapdokumentuma:

Az intézmény székhelye szerinti varmegye neve: Hajdu-Bihar Varmegye Fenntarto6 tankeriileti
kozpont megnevezése: Debreceni Tankeriileti Kézpont OM azonosito: 038514

Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény, Altalanos
Iskola, Készségfejleszto Iskola és Kollégium
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal,
figyelemmel a nevelési- oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szo6l6 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az
alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény, Altalanos Iskola,
Készségfejleszto Iskola és Kollégium

1.2. Rovid neve: Debreceni Barczi Gusztav EGYMI ¢és Kollégium
2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhely: 4024 Debrecen, Budai Ezsaids utca 2.
2.1.1. telephelye: 4024 Debrecen, Nagy Gal Istvan utca 4.
2.1.2. telephelye: 4032 Debrecen, Boszorményi ut 148.

3. Alapité és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere
3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntarté neve: Debreceni Tankeriileti Kézpont
3.5. Fenntart6 székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.
4. Tipusa: egységes gyogypedagodgiai, konduktiv pedagogiai
modszertani intézmény
5. OM azonosito: 038514

6. Koznevelési alapfeladatai
6.1. 4024 Debrecen, Budai Ezsaids utca 2.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszerli (felvehetd maximalis tanul6i 1étszam: 250 £6)
6.1.1.2. als6 tagozat, fels6 tagozat
6.1.1.3. sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gydgypedagogiai nevelése-oktatasa
(értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos - kdzépsulyos
értelmi fogyatékos)
nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 250 £6)
6.1.1.4. enyhe értelmi fogyatékos és autizmus spektrum zavarral kiizd6 tanulok
gyogypedagogiai nevelése- oktatasa
6.1.2. készségfejlesztd iskolai nevelés-oktatas
6.1.2.1. nappali rendszerli (felvehetd maximalis tanul6i 1étszam: 100 £6)
6.1.2.2. sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gydgypedagogiai nevelése-oktatasa
(értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos - kozépsulyos
értelmi fogyatékos)
nappali rendszer( (felveheté maximalis tanuloi 1étszam: 100 £6)

6.1.3. fejlesztd nevelés-oktatas
6.1.3.1. nappali rendszerti (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 24 £6)
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6.1.4. kollégiumi ellatas

6.1.4.1. nappali rendszerl (felvehetd maximalis tanul6i 1étszam: 65 6)
6.1.4.2. sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok gydgypedagogiai nevelése-oktatisa
(értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos - kdzépsulyos

értelmi fogyatékos)

nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 65 £6)

6.1.4.3. externatus

6.1.5. utazé gyogypedagogusi, utaz6é konduktori haldézat mitkodtetése

6.1.6. egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanulészoba
6.1.7. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

6.1.8. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem, egyéb modon (az

intézmény rendelkezik tornaszobaval és gyogytorna szobaval is )

6.1.9. a testnevelésorak keretében megvalositott iszasoktatas modja: egytittmiikodésben,

megallapodas alapjan

6.2. 4024 Debrecen, Nagy Gal Istvan utca 4.

6.2.1. fejleszté nevelés-oktatas

6.2.1.1. nappali rendszer (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 24 £6)
6.3. 4032 Debrecen, Boszérményi ut 148.

6.3.1. fejlesztd nevelés-oktatas

6.3.1.1. nappali rendszer (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 55 £6)
7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
7.1.4024 Debrecen, Budai Ezsaias utca 2.

7.1.1. Helyrajzi szama: 9958/2
7.1.2. Hasznos alapteriilete: 3621 nm
7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezel6i jog
7.2.4024 Debrecen, Nagy Gal Istvan utca 4.
7.2.1. Helyrajzi szama: 9790
7.2.2. Hasznos alapteriilete: 400 nm
7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.2.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezel6i jog
7.3. 4032 Debrecen, Boszorményi ut 148.
7.3.1. Helyrajzi szama: 19543/1
7.3.2. Hasznos alapteriilete: 150 nm
7.3.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.3.4. Fenntart6 jogkdre: ingyenes hasznalati jog

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat

Intézmény dltal hasznalt pecsétek:

aldirds

1. pecsét:

2. pecsét:

mintak

Intézmény dltal hasznalt
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AZ INTEZMENY ADATAI

Az intézmény altalanos jellemz6i

Az alapitas éve: 1908
Az intézmény neve: Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény

Altalanos Iskola, Készségfejlesztd Iskola és Kollégium

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

Az intézmény fenntartdja: Debreceni Tankeriileti Kozpont, Debrecen Kalvin tér 11.

Az intézmény OM azonositoja: 038514

A feladatellatast szolgald vagyon:

Székhely 0019958 hrsz-ti Debrecen, Budai Ezsaias u. 2. sz.
Telephely 003 9790 hrsz-u Debrecen, Nagy Gal Istvan u. 4. sz.
Telephely 004 Debrecen 4032 Boszorményi ut 148.sz.

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

érvényesiiljenek a kdznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem

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

Jogszabalyi hattér

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 0j életpalyajarol

e anemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.)

e 20/2012.(V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények névhasznalatarol

e Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XI1.30,) Korm. rendelet (MK 2011/165

e 362/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet Az oktatasi igazolvanyokrol

e Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo, modositott 26/1997. (I1X.3.) NM rendelet

e 132/2000. (VIL.14.) kormanyrendelet A kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl

e Kormany 1092/2019. (1II. 8.) Korm. hatarozata a téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés

nappali rendszert iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1 életpalyajarol




Az SZMSZ hatilya

A SZMSZ hatalya kiterjed a Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani
Intézmény, Altalanos Iskola, Készségfejlesztd Iskola és Kollégium valamennyi dolgozéjara, az
intézményhasznalokra, koztik a sziilokre is. Megtartasaért az intézményben dolgozok fegyelmi

feleldsséggel tartoznak.

A SZMSZ eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény altal

kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A 2023. évi LII. torvény rendelkezése a alapjan:

A koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti €s mukdodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t a
f6f6igazgato a neveldtestiilet bevondsaval késziti el és az intézmény honlapjan kdzzéteszi. Az SZMSZ-
t a fenntart6 hagyja jova.”

A Fenntart6 altal jovahagyott dokumentumot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklodok

munkaidében megtekinthetik az intézmény kdnyvtaraban, és az intézmény honlapjan.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya
A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezo szabalyzatok, fo6féigazgatoi utasitdsok
betartasa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanulojara nézve kételez6 érvényii. A szervezeti
¢s mikodési szabalyzat a fenntartoi jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére
szol.
Az intézmény tevékenységei
Az intézmény alaptevékenységei
e alapfoku oktatés
o készségfejleszto iskola 9-12. évfolyamon
o fejlesztd nevelés, oktatas
e SNI tanulok integralt nevelése-oktatasa
e kozoktatashoz kapcsolodo egyéb nevelés, napkozi, tanuloszobai foglalkozas,
e kollégiumi ellatas

e enyhe értelmi fogyatékos autista tanulok nevelés-oktatasa

Befolyas gyakorlasa

A feladatellatast szolgalo vagyon:




- Székhely: 4024 Debrecen Budai Ezsaias u. 2. sz.

- Telephely: 4024 Debrecen Nagy Gal Istvan u. 4. sz. alatti telephely a Debreceni Onkormanyzat
tulajdonat képezik, melyhez az intézmény pedagdgiai, oktatasi célokra hasznalhat téritésmentesen
az Alapdokumentumban rogzitett feladatai alapjan.

- Telephely: 4032 Debrecen Bészérményi Gt 148.sz.

A nagyobb értékli ingdsagok a fenntartd és az intézmény tulajdonat képezik a vagyonleltarban

részletezettek szerint.

Il. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2.1. Az intézmény foféigazgatoja

A koznevelési intézmény a Debreceni Tankeriileti Kozpont fenntartasaban 1évé, a szakmai
alapdokumentumban felsorolt, 6nall6 jogi személyiséggel rendelkez0 szervezeti egység.

A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény f6féigazgatdja gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
amelyek

— a kinevezéssel, a munkaszerz6dés megkotésével, a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy a
munkaviszony megsziintetésével, a besorolds és a havi illetmény vagy munkabér megallapitasaval,
valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai megallapitasaval kapcsolatos munkaltatdi
jogok kivételével — a koznevelési intézményen beliill a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott modon atruhazhatok.

- A nevel6-oktatd munkat kozvetlenil segitd munkakorben foglalkoztatottak finanszirozott
létszaman beliil a betoltott munkakorok szama kozott — kivéve a gyogypedagogiai asszisztens
munkakor 1étszamat — az foigazgatod

A fofoigazgato feleléssége

(1) A koznevelési intézmény f6f6igazgatoja

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes mukodéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok tole elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — oOnallo koltségvetéssel nem rendelkezd
intézmény kivételével —az intézmény gazdalkodasaért,

b) 6nallo koltségvetéssel nem rendelkez6 intézmény f6fdigazgatoja kivételével a 17. § alapjan gyakorolja
a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

¢) dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajtasi jogszabaly,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo szabaly nem utal mas hataskorébe,

d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény f6f6igazgatdja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a neveldtestiilet vezetéséért,




¢) a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért
és ellendrzéséért,

d) onallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a
nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e) a nemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséért,

f ) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzoérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalaséaért,

g) a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel vald megfeleld egytittmiikodésért,

1) a tanulo- és gyermekbaleset megel6zéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért,

k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményértékeléséért és

1) a Pedagdgus Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény fofdigazgatdja a pedagdgiai munkaért valod felel6ssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

A fenntart6 egyetértésével atcsoportositast hajthat végre, azzal, hogy a fenntarto atcsoportositas esetén is
jogosult az atlagbéralapt timogatasra az adott intézményben az e torvény felhatalmazasa alapjan kiadott

kormanyrendeletben meghatarozott feltételeknek megfeleld finanszirozott dsszlétszam erejéig

A fofdigazgatd gyakorolja az utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és e Szabalyzatban
raruhazott munkaltatoi jogot a koznevelési intézmény kozalkalmazottai felett. Munkaltatdi joga kiterjed
kiilondsen

a) a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadasara,

b) a munkaid6-beosztas (munkarend) megallapitasara,

C) a napi feladatok meghatarozasara,

d) a munkahelyen torténé benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténd
munkavégzés engedélyezésére,

e) a munkakozi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihendnap, a heti pihendid6 engedélyezésére,

f) a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet és a készenlét elrendelésére,

g) a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére.
A koznevelési intézmény f6f6igazgatoja — az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek

betartasaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jard munkaltatoi dontések meghozatalara,

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

¢) a foglalkoztatottak kitlintetésére,

d) a nyugdijaskoraak tovabb foglalkoztatasara,

e) az 6raadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerz6dés megkotésére,

kdznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, Kkereset-kiegészitésének

megallapitasara.

A koznevelési intézmény f6foigazgatoja felel a munka- és pihendidé nyilvantartasanak vezetéséért.

A foféigazgato kiillonosen

a) a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag 6nallo koznevelési
intézményt, felelos a kdoznevelési intézmény pedagodgiai és adminisztrativ feladatainak ellatasaért,

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

¢) felel a hazirendben rogzitett keretek kdzott a kdoznevelési intézmény miikodésével dsszefiiggésben az
intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsagaért, illetve az
intézményen kiviili programok zavartalansagaért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsagaért,
amennyiben az érintett program megrendezésére az egyetértésével keriil sor,

d) szervezi és ellenérzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

e) gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagdgiai program, szervezeti és
miikddési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdl, jovahagyja a kdznevelési intézmény
pedagdgiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntartod egyetértésének beszerzésérdl,

f) elokésziti a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és a koznevelési intézményben
foglalkoztatott kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait,

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

h) az Nkt. 69. §-aban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést kezdeményez a
tankeriileti kozpont vezetdjénél, ha a kdznevelési intézmény rendeltetésszerii mikodéséhez olyan
dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,

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

j) évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti Kozpont

beszamolodjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,
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K) a tankeriileti féigazgato altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, €s minden év junius 30-ig irasos
beszamolot készit a tankeriileti féigazgato részére a kdznevelési intézmény tevékenységérol,
véleményezi a tankeriileti kozpont vezetdjének hataskorébe tartozdé — a koznevelési intézményt, illetve
az intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt érinté — dontést, amelyre vonatkozoan
javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

m) teljesiti a tankeriileti kdzpont vezetdje altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartdsban kotelezéen szerepld adat a f6f6éigazgatotdl akkor kérhetd, ha az az adat pontositasat,
illetve a hianyzo adat potlasat célozza).

A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl és részletes szabalyairdl a koznevelési intézmény
szervezeti és milkodési szabdlyzata és a kozalkalmazott, illetve a munkavallalé munkakoéri leirdsa
rendelkezik.

Gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény altal a tanul6i jogviszonnyal, sziilokkel valo
kapcsolattartassal osszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében.
A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény kozalkalmazottjara
atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhézhatd. A kdznevelési intézmény szervezeti
és miikodési szabalyzata hatdrozza meg a vezetdk kozotti feladatmegosztast, valamint a kiadmanyozasi
rendet.

A koOznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo ligyekben az f6f6igazgatd jogosult.

2.2. A fofoigazgato kozvetlen munkatarsai
A fofoigazgato feladatait kdzvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Intézményegységek, tagozatok vezetbi
e altalanos iskolai tagozat értelmileg akadalyozott tanulok szamara, fejleszté — nevelés
oktatas (fo6foigazgato-helyettes 1.)
e Altalanos iskolai intézményegység tanuldsban akadalyozott tanulokat ellaté tagozata
(fofoigazgato-helyettes 2.) tagozat szamara
o készségfejlesztd iskolai intézményegység (értelmileg akadalyozott) tanulok részére
(készségfejlesztd iskolai intézményegység- vezetd)
e kollégiumi intézményegység (kollégiumi intézményegység-vezetd)

e utaz6 gyogypedagogiai halozat (foféigazgato-helyettes 2.)
A f6f6igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakari leirasuk, valamint a f6f6igazgat6 kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. A f6foigazgatd kozvetlen munkatarsai a  fofoigazgatonak kozvetlen

felel0sséggel és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak.

Magasabb vezet6i megbizatas

12

——
| —



A magasabb vezetdi, valamint a vezet6éi megbizas jogszabalyban megjeldlt, legfeljebb 5 évig terjedd
hatarozott idére szol. Ennek értemében az intézményegység-vezetdi, f6féigazgato-helyettesi megbizatas
hatarozott idore (5 évre) adhato és tobb alkalommal is meghosszabbithat6. A megbizasra és a palyazati
eljarasra a nevelési-oktatasi intézmények vezetdi szamara eldirt jogszabalyokat kell alkalmazni.

e aszervezeti és szakmai tekintetben 6nalld intézményegységben vezetdi megbizast az kaphat, aki
rendelkezik a feladatot ellatd 6nallo intézmény vezetdi megbizasdhoz sziikséges feltételekkel. A
nyilvanos palyazatra vonatkozo6 rendelkezéseket ezen vezetdi megbizas esetén is alkalmazni kell.
A munkaltatoi jogokat a fenntart6 gyakorolja.

e a hatalyos jogszabalyok alapjan az f6fGigazgatd-helyettes megbizasi jogkorét a tankerdileti
foigazgatd gyakorolja, a megbizashoz nem kell elrendelni a nevel6testiilet véleményének
beszerzését.

o Az egységvezetOk €s a helyettesek iranyitjak, szervezik intézményegységiik, tagozatuk szakmai
munkajat, képviselik, vezetik az ott dolgozo kollegakat.

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

e Eleget tesznek a gazdalkodasi €s szakmai teriileteken a vezetdk részére eldirt ellenérzési

kotelezettségeiknek.

2.3. Az intézmény vezetdinek akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

A f6f6igazgato tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén alairdsi jogkorrel a kovetkezo vezetok birnak:

1. helyen EAI féféigazgato-helyettes (aldirasi jogkorrel rendelkezik)

2. helyen TAI f6f6igazgato-helyettes (alairasi jogkorrel rendelkezik)

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

4. helyen Készségfejleszté iskolai intézményegység vezetd (nem rendelkezik alairasi

jogkdrrel)

o A f6fdigazgatohelyettesek hataskore a foféigazgatd helyettesitésekor - sajat munkakori
leirasukban meghatarozott feladatok mellett - az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. A fofoigazgatd dontési €s
egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az
intézményegység-vezetokre, f6foigazgato-helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas
tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az intézményegység-

vezetOk, fofoigazgatod-helyettesek felhatalmazasat.
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Az egységvezetok €s a helyettesek tavollétében a helyettesitési rend a kdvetkezOképpen alakul:

Az altalanos iskolai f6f6igazgato-helyettesek, a kollégiumi intézményegység-vezetd, a készségfejlesztd
iskolai intézményegység vezetd egymast helyettesitik. Egylittes tavollét esetén a f6foigazgatod jeloli ki
a helyettest.

Az intézményegység-vezetOk tartds tavolléte esetén (ha az meghaladja az egy honapot) a f6fdigazgatd
kiilon intézkedéssel gondoskodik a helyettesités ellatasarol.

Az egységvezetok ¢és az fofoigazgato-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelGssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek a
foféigazgato altal rajuk bizott feladatokért. A kollégiumi egységvezetd és a foféigazgato-helyettesek
tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek
soran — a foféigazgatoval egyeztetve - barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé

egységvezetok, helyettesek hataskorébe tartozik.

2.4. A fofoigazgaté altal atadott feladat- és hataskorok

Az értelmileg akadalyozott (k6zépsulyos értelmi fogyatékos) tanulok szakmai vezetdje az 1-8. évfolyam
f6féigazgato-helyettese (1). Tevékenységéhez tartozik a stlyosan- halmozottan sériilt gyerekek fejlesztd
iskolai nevelés, oktatasanak biztositasa, egyéni fejlesztések megszervezése. Feladata még a tanuloi
balesetek nyilvantartasa, jelentési kotelezettsége. Szervezi, ellendrzi, nyilvantartja a pedagogusok at- és
tovabbképzéséhez kapcsolodo tevékenységet. Segiti a KRETA rendszer mitkodését, figyelemmel kiséri a

KIR adatainak aktualizalasat.

A tanulasban akadalyozott (enyhe értelmi fogyatékos) tanulok alapfokt oktatasanak szakmai vezetdje az
intézmény f{6foigazgato-helyettes (2). Felelose az intézményben folyd nevelésnek, mérések
szervezésének. Feladata tovabba a konyvtarosi teendok, feladatok szakmai iranyitasa, kapcsolattartas a
szakértdi bizottsaggal, szakszolgalattal.

Elokésziti, szervezi, irdnyitja az utazd gyogypedagogiai szolgaltatast az integraltan nevelt és oktatott

sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok megsegitésére.

Az intézményiinkhez tartozo kollégiumi ellatasért, a szakmai tevékenység, gondozas ellendrzéséért a
kollégiumi intézményegység-vezeto a felelds. Feladata még a kollégiumi ellatasban részesiilok, valamint
anaponta bejaro tanulok uti koltségtéritményének leigazolésa, az utazasi igazolvanyok szigor szdmadasu
nyilvantartasa. Felel6s a sziil6i valasztmannyal valo kapcsolattartasaért, miikodésiik segitéséért. Szervezi
és iranyitja a NOKS alkalmazottak munkajat. Felelds a tanulok oktatdsahoz kapcsolddd délutani
(napkozis) és kollégiumi foglalkozasok szinvonalas megszervezéséért, a szakmai tevékenység

ellen6rzéséért.
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A készségfejleszto iskolai intézményegység-vezetd szervezi €s iranyitja az értelmileg akadalyozottak
tagozatanak 9-12. évfolyamat. Munkdjahoz tartozik a szakmai tantargyak elméleti és gyakorlati
megvalositasanak szinvonalas megszervezése. Elokésziti, szervezi és iranyitja a palyavalasztasi
tevékenységet, tanitvanyaink tovabbtanulasat a 8. évfolyam utan. El6késziti, Szervezi, iranyitja és
lebonyolitja a 9. évfolyamra torténd beiskoldzast, tanitvanyaink munkaba allasat. Megszervezi és

lebonyolitja 12. évfolyam végén a gyakorlati modulzar6 vizsgakat.
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2.5. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.

FOFOIGAZGATO

e

AN

Készségfejlesztd
iskolai
intézményegység-vezetd

/ N

TAI EAI
fof]mlgazgato- f6féigazgato-
elyettes helvettes
Alsos Fels6s Utazo6i Kozéps.értf. Fejlesztd isk.nev-
munkak6zosség munkak6zosség gyogypedagogusok fogy.tanulok okt.végzok
munkakdzossége munkakdz. munkakoz.

1-8 évfolyam
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2.6. Az intézményegységek egyiittmiikodésének, kapcsolattartisanak fébb szabalyai

Az egységek a munkaterv készitésének idészakaban elSzetes egyeztetéseket végeznek. Eves

munkaterveikben rogzitik a konkrét munkakapcsolataikat, a kozds feladatokat, hataridéket és a

felelosoket. A hiteles tajékoztatas érdekében az egyes egységekrol szolo informacidkat csak az adott

egység vezetdje vagy az foigazgatd adhat. Az intézmény egészét érintd informaciokkal a f6foigazgato

szolgalhat

A fofoigazgato, fofdigazgato-helyettesek, intézményegységek vezetéi, a munkakdzosség-vezetok,

DOK- segité pedagogus alkotjak az iskola kib&vitett vezetdségét.

A kapcsolattartas formai:

alakulo értekezlet

tanévnyito és zaro értekezlet

félévi értekezlet

szakmai értekezlet, konferencia

nevelési értekezlet

munkak6zosségi gyiilés

osztalyozo értekezlet (félév, tanév vége)
rendkiviili értekezlet (sziikség esetén)
munkacsoport megbeszélés

vezetdi értekezlet (magasabb vezetdk)
kibdvitett vezetdi értekezlet (magasabb vezetok, munkakozosség vezetok, munkacsoport
vezetdk, DOK)

kordzvény elektronikus korlevél formaban

adott projekthez tartozo6 munkaértekezlet

A kapcsolattartas rendje:

munkaértekezlet: sziikség esetén, adott feladatokhoz igazodva
osztalyozo értekezlet évente kettd: félévkor, tanév végén,
nevelési értekezlet: az intézményi munkatervben tervezettek szerint

egyéb: sziikség szerint.

Rendkiviili nevelési értekezletet kell 6sszehivni, ha a tantestiilet tagjainak legalabb egyharmada kéri,

illetve, ha az iskola f6f6igazgatoja vagy vezet6sége indokoltnak tartja. A nevel6testiilet dontéseit, ha

err6l magasabb jogszabaly nem rendelkezik, nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.
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2.7. Pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben folyod pedagédgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok

végrehajtasanak ellenérzése az f6féigazgato feladata. Az intézményben az ellenérzés a f6féigazgatd

kotelessége és felelossége.

Belsd ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktaté munka egészét. Egyrészt biztositja, hogy az

ellendrzés soran felmertil6 hibak feltarasa iddben torténjen, masrészt fokozza a munka hatékonyséagat.

Az intézmény minden felelds beosztasi dolgozdja ellenérzést végez a maga teriiletén. Az

ellenérzésekhez, mérésekhez az ellendrzést végzok tervet készitenek, litemezik a pedagogiai program

¢s az éves munkatervek alapjan.

A bejelentett ellenérzések mellett alkalomszeriien, bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

Altalanos kovetelmények:

Az iskola belsé ellenérzések soran az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

A KRETA feliilet naprakész vezetése

fejlesztési tervek tanari programok, dokumentumok szakmaisaganak szinvonala
belsé mérések eredményei tanuloi szinten

vallalt tobbletfaladatok elvégzése annak szakmai szinvonala, hatékonysaga
munkaterv alapjan végzett feladatok

a szakmai tovabb fejlodés érdekében tett 1épések: tovabbképzések tjabb végzettség
a pedagogiai munka folyamatossaga

ora/foglalkozas latogatas tapasztalatai

tehetséggondozas

szakma €s intézmény iranti elkdtelezodés

Az ellenérzést végzik:

a fofoigazgatod
a f6féigazgato-helyettesek
az intézményegységek vezetoi

a szakmai munkak6zdsség-vezetok

Az ellenorzés teriiletei:

A tanulok személyiségének fejlesztése

A tehetség, képesség kibontakozasanak segitése, fejlesztés és habilitacio megvalositasa a
felzarkoztatas,

A pedagdgiai folyamat tervezése

A pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének értékelésének modszerei

A tanitasi-tanulasi folyamatban alkalmazott médszerek megfelelosége
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Kommunikécid

Szakmai egyiittmiikodés

Tanligyi dokumentaciok szakmailag megalapozott, pontos, hataridére torténd elkészitése és
vezetése

A munkakdri leirdsban foglaltak teljestilése

Az ellenorzés formai:

TER értékelés 2023/2024-es tanévben proba jelleggel

tematikus ellendrzések

cél- és t4jékozodo tandrai latogatasok, délutdni foglalkozasok és kollégiumi tevékenység
ellendrzése

felmérések, eredményvizsgalatok, tanuléi produktumok

beszamoltatasok (osztalyfonokok, munkakzosség-vezetok, délutanos nevelok,
gyermekfeliigyelok, valamint iskolai reszortfelel6sok)

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

helyszini ellenérzések

miszaki dolgozok ellendrzése: munkaidd betartasa, szakmaisag, baleset megel6zési szabalyok

betartasa, eszkdzok adekvat hasznalata, munkaid6 nyilvantartas vezetése

A MUKODESI RENDET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

3. A torvényes miikodés alapdokumentumai €s egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes muikodését az alabbi - a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allo -

alapdokumentumok hatarozzak meg:

szakmai alapdokumentum

a pedagogiai program

a szervezeti és mitkodési szabalyzat
a hazirend

a 2020 Nat alapjan elkésziilt helyi tanterv

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé milkodésének részenként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:

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

egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).
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3.1. Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum a Debreceni Tankeriileti K6zpont mindenkori hatalyos SZMSZ-ének
mellékletét képezi. Tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemz6it, meghatarozza az intézmény
jogszerti mikddését. A Fenntartd késziti el, illetve - sziikség esetén, az féigazgatd kezdeményezésére,

javaslatara - modositja.

3.2. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo neveld-oktatd munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagoégiai programjanak megalkotasahoz az intézmény szamara a

Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.

Az iskola pedagodgiai programja tartalmazza a 20/2012 (V111.31.) EMMI rendelet 6-8, 10-11§- ban
meghatarozott tartalmakat a kovetkezd bontasban:

- az iskola nevelési programja,

- az iskola helyi tanterve,

- a kollégiumi nevelés programja,

A pedagogiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és tobbletfinanszirozast igényld feladatok
meghatarozasa esetén a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja
megtekinthetd az intézmény konyvtaraban, tovabba olvashato az intézmény honlapjan. Az iskola
vezetdi munkaid6ben, eldre egyeztetett idOpontban tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai

programmal kapcsolatban.

3.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével késziil. Tartalmazza a pedagogiai programban megfogalmazott nevelési célok, feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a
felelosok és a hataridok megjelolésével. A munkatervben keriil megjeldlésre a tanitds nélkiili
munkanapok felhasznalasi modja, a nemzeti tinnepek, megemlékezések, sziiléi értekezletek idépontja.
Az intézmény éves munkatervét az foigazgatd iranyitasa mellett a munkak6zosségek, a neveldtestiilet
késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét
képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A
munkaterv egy példanya az iskola konyvtardban a tantestiilet rendelkezésére all, valamint

felhasznalasra megtalalhat6 az intézmény honlapjan.
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3.4.1. A tankonyvellatas és tankonyvforgalmazas rendje

Minden osztalyfokon a tankényvek ingyenesek a gyermekek szamara.

Az iskola a tankdnyvrendelését — kiilon titemterv nélkiil — jelen szabalyozas alapjan késziti el.

o A tankonyvellatds orszdgos feladatait a tankonyvek megrendelését, beszerzését, az iskoldknak vald
eljuttatasanak megszervezését 2013-t61 a Konyvtarellaté Kiemelten Kozhaszni Nonprofit Kft latja el.
e A tankOnyvrendelést az intézményfenntartdé kozponthoz tartozo iskola a kdzpont egyidejl
tajékoztatasaval a koznevelés informacids rendszerének és a Konyvtarellatdé altal mikodtetett
elektronikus informacios rendszerének alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg.

o A Konyvtarellatd ,tankonyvellatasi szerz6dést” kot az iskolaval, az iskola a tankdnyvellatas
targyaban szerz0déses viszonyban csak a Konyvtarellatoval allhat.

o Az iskolai tankonyvellatds megszervezését és lebonyolitasat a Konyvtarellaté megbizasabdl az
iskolanak kell ellatnia. Az iskolai tankonyvellatas helyi rendjét az iskola féigazgatoja hatarozza meg, az
0 feladata megnevezni a tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatas soran elvégzett
munka elismerésének elveit, dijazasanak mértékét és modjat.

o A f6f6igazgatd megbizasi szerzodést kot a feladatra és a dijazasra a feleldssel.

e Az iskolai tankonyvmegrendelés elkészitésének rendeletben nem szabalyozott kérdéseit az iskola
hazirendjében kell szabalyozni!

o A tankonyvek kivalasztasanak elveit a Pedagdgiai Program szabalyozza, azon beliil az alkalmazott
tankonyvek kivalasztasa a szaktanar joga és feleldssége.

e A tanulok tankonyvellatasat szolgald kozponti koltségvetési tamogatds terhére a készségfejlesztd
specialis szakiskolai nevelés-oktatashoz és a fejlesztd iskolai oktatdshoz a szakmai munkak6zdsség és
az iskolai sziil6i szervezet egyetértésével a pedagogiai programban foglaltak megvalositasat szolgalo, a
tankonyvjegyzékben nem szereplé konyvek, munkafiizetek, feladatlapok, digitalis ismerethordozok is
beszerezhetdk tankonyv helyett, ha az iskolaban a neveld és oktatd6 munkahoz részben vagy egészben

nem alkalmaznak tankonyvet.

3.4.2. A tankonyvellatas iitemezése

A tankdnyvellatas rendjét minden tanévben a KELLO teszi k6zz¢€.

3.4.3. A konyvtarra vonatkozé adatok
Név: Debreceni_Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Altalanos
Iskola, Készségfejleszt6 Iskola és Kollégium Konyvtara

Cim: 4024 Debrecen, Budai Ezsaias u. 2.
Alapitas éve: 1953.
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Elhelyezése: A 1V-es szam iskolai épiilet alagsoraban 2 egymasba nyilo helyiség alapteriilete:

2 2

olvasoterem: 24 m~iroda 14 m

Személyi feltételek: a konyvtari munkat egy foallast megfeleld szakképzettséggel rendelkezo

konyvtaros tanar latja el teljes munkaiddben.

A konyvtar bélyegzdje: Ovalis formaju tulajdonbélyegzd, felsé és also ivén a felirat: Debreceni Barczi

Gusztav Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Altaldnos Iskola, Készségfejleszté
Iskola és Kollégium konyvtara, a bélyegz6 kozepén egy hossza vonal, ide keriil a leltari szama a
konyvnek

A konyvtarhasznalok kore:

az iskola pedagdgusai

neveld-oktaté munkat segit6i

egyéb dolgozok

az iskola tanuléi
A Debreceni Barczi Gusztav EGYMI és Kollégium konyvtara az iskola miikkodéséhez, pedagdgiai
programjanak megvalositdsdhoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gytjtését, feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba
a  konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai

tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gy(jtékorébe tartozd dokumentum veheté fel. A
tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gytijtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak

sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:
a) a hasznalok altal kénnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,
b) legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,
C) tanitdsi napokon a tanuldk, pedagdogusok részére megfeleld id8pontban a nyitva tartas
biztositasa,
Az iskolai konyvtar gyiijteményét, szolgaltatasait és mikodési rendjét az intézmény sziikségletének
megfeleléen konyvtaros — az iskola féigazgatdjanak iranyitasaval — alakitja.

A beszerzésnél figyelembe kell venni a szakmai kozosségek véleményét, javaslatat.
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Iskolai konyvtarunk alap és kiegészité feladatali

- Segitse az iskolai nevel6-oktatd munkat, mozditsa el6 a tanuldk olvasasra,

konyvtarhasznalatra vald nevelését, adjon lehetdséget a napkozis, tanuldészobas, valamint a

kollégista tanulok szabadidejének hasznos eltoltésé¢hez.

- Biztositsa az iskola tanul6i és nevelé részére a sziikséges informacidhordozokat (konyv,

folyoirat, elektronikus informaciéhordozok)

- Segitse a pedagdgusok, a neveld-oktaté munkat igénylok, valamint az intézmény modszertani

tevékenységét, szolgaltatasat igénybe vevd mas iskolaban dolgozo pedagogusok korszerii

szakirodalmi igényeinek kielégitését.

- Sajatos eszkozeivel, az értelmi fogyatékos tanulok pszichés sajatossagait, kiilonleges

gondozasi igényeit figyelembe véve, a tanuldk ,,0lvasova, konyvtarhasznalova nevelését.

- Végzi a tanulok — gyiijtékori leirasban meghatarozott — irodalommal val6 ellatasat.

Feladatok tovabba:

- gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,

- tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol,

- az iskola pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

- tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.

Az alapfeladatnak megfeleld szolgdltatdsok:

Nyitvatartasi idoben a konyvtar mind a pedagdgusok, mind a tanulok rendelkezésére all.

A konyvtaros eligazitist ad a konyvtar hasznalatdhoz és palyazatokhoz sziikséges irodalom

kutatasaban.

A konyvtar allomanya kolcsondzhetd. (Kivétel kézikonyvek, muzealis értékli konyvek.)

Segiti az iskola helyi tantervében szereplé informatika mtiveltségteriileten megfogalmazott

tartalmak elsajatitasat, az évfolyamokra megfogalmazott kovetelmények teljesitését.

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkez6 feladatokat latja el:

elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
kozremiikodik a tankonyv-rendelés el6készitésében,
koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé diakoknak kiadott kotetek szamanak

alakulasat,
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* koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
* lehetOséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkez6, tankonyv-
elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.
Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

( Bévebben lasd a Konyvtari SZMSZ végén a Tankonyvtari szabalyzatban.)

A konyvtar gyiijtokore
Konyvtarunk gytijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevelétestiilet altal elfogadott

pedagdgiai program hatarozza meg.

A konyvtar allomanyalakitasa

Gyarapitas

A konyvtar a tantervi kdvetelményeket figyelembe véve tervszeriien, folyamatosan és aranyosan
fejleszti allomanyat a gyiijtokori szabalyzat alapjan. Az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az
foigazgato és a szakmai munkakozosségek javaslatait.

A konyvtar vétel, ajandék, palyazat Gtjan gyarapodik. Az allomanygyarapitasra fordithaté Gsszeget az
iskola koltségvetésében kell meghatarozni. Az iskola konyvtar gyiijtékoréhez nem tartozo
kiadvanyokat még ajandékként sem leltarozhat be.

A beszerzési keret felhasznalasaért a konyvtaros felelés. Hozzajarulasa nélkiil a konyvtar szamara
dokumentumot senki sem vasarolhat. Konyviigynoktél vasarolni nem lehet. A konyvtar kaphat

ajandékot intézménytol, egyesiilettol, maganszemélyektol.

Apasztés
Az allomanybdl vald kivonast a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet szabalyozza.
Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolheto:
- tervszer( allomanyapasztas
- természetes elhasznalodas
- hiany
Az iskolai konyvtarallomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az
elavult, foloslegessé valt és elhasznalodott dokumentumokat. Hasonl6 rendszerességgel torolni kell

az olvasok altal elveszitett és téritett dokumentumokat.
A dokumentumok allomanyba vétele

1. A konyvtarba érkez6 — a gylijtékorbe tartozo — tartdos megdrzésre szant dokumentumokat

a leltarba vétellel egyidében ellatjuk a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal
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és raktari jelzettel, cimleltar és csoportos leltarkonyv szakszer(i vezetésével.

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

A dokumentumokat a megérkezéskor, de legkés6bb 8 napon beliil leltarba vessziik.

4. Minden tartos meg6rzésre (3 évet meghaladd id6tartamra) szant dokumentumot cim
leltarkonyvben nyilvantartjuk. A neveldi kézipéldanyokat (tankonyvek, tantervek,
utmutatok), valamint a gyorsan avulo tartalmu, egy ivnél Kisebb terjedelmi, vagy
gyorsan rongal6dé kiadvanyokndl brostra nyilvantartast, a tartés tankonyvekrdl kiilon

leltarkonyvet kell vezetni.

Az dllomany ellendérzése

Az allomany ellendrzését — akar rendkiviili, akar idészaki — az iskola féigazgatojanak irasban kell

elrendelni.

Az id6szakos ellenérzést az iskola konyvtarosanak célszerii janiusban végezni. Az
allomanyellendrzés ideje alatt a konyvtarban a kolcsonzés sziinetel, konyvet sem bevinni, sem
kihozni nem lehet. Az id6szaki allomanyellen6rzés alatt az Gsszes konyvet be kell gyijteni, az
allomanyellendrzésrél jegyz6konyvet kell késziteni. Ebben a felmeriild hianyok tételes felsorolasan,
értékén kivill a konyvtar miikodésére vonatkozd megjegyzéseket, az elvégzendd feladatokat is
rogziteni. A jegyzOkonyvhoz foigazgatoi zaradék csatolhato.

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

Konyvtari allomany figyelembe vételével az intézményiinknél 3 évenként torténik.

Az allomany jogi védelme
A koényvtaros tanar anyagilag és fegyelmileg felel a gytijtemény tervszert, folyamatos gyarapitasaért
a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartasok pontos,
naprakész vezetését. A kolcsonz6 anyagilag felel a dokumentumok rongalasaval vagy elvesztésével
okozott karért.
A tanulok és a dolgozok tanulo- és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése
utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetését intéz6 személyt terheli
a felel6sség.
A szaktandrok ¢és a tanulok részére létesitett letéti allomanyt névre szoloan adjak at. A
dokumentumokért az atvevo szaktanar anyagilag felelds.
A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtaros tanarnal és a portan lezart boritékban talalhato.
A lezart, lepecsételt boritékot felbontani az intézmény foigazgatdjanak, vagy helyetteseinek

engedélyével lehet. A konyvtaros tanar hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellato
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helyettes részaranyos anyagi felelésséggel tartozik. Felel6sségének idejét rovid jegyzOkonyvben

rogziteni kell.

Az allomany fizikai védelme

A konyvtarban nyilt langot hasznalni tilos, az erre vonatkoz6 tilalmi tablat el kell helyezni. Kézi
tlizolto késziiléket kell elhelyezni a kdnyvtar bejaratanal. Tiliz esetén vizet nem szabad hasznalni az
oltashoz.

Szigortian iigyelni kell a konyvtar tisztasagara.

A dokumentumokat a lehetdségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por).

A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni,
megmentésiik féregtelenitéssel vagy fertdtlenitéssel térténhet.

A konyvtarbol valo tavozas el6tt a helyiségeket aramtalanitani kell!

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek
1. Az iskolai konyvtar allomanyanak nagy része szabadpolcon helyezkedik el:
szépirodalom, ismeretterjesztd irodalom kézikonyvek, folyoiratok
Zart szekrényben: az iskola torténetére vonatkozo irodalom
2. Akoényvtari dllomany
rendje: szépirodalom:
betiirend szakirodalom:
szakrend
3. Szaktantermi letétek: - szakszolgalat
Az atvev6 pedagodgus felel az atvett konyvekért.
4. A legfontosabb iskolai dokumentumokat a konyvtarban megtekinthetik, nyitvatartasi

id6ben az érdekl6do sziilok és a tanulok (hazirend, helyi tanterv).

A konyvtari dllomany feltarasa

Betiirendes, szamitogépes katalogus épitése folyamatos.

ZARO RENDELKEZES
Az iskola mitkodésére vonatkozo szabalyzat a konyvtari tevékenységre is érvényes.
A konyvtar miikodését meghatarozo szabalyzat a visszavonasig érvényes.
A szabalyzat feliilvizsgalata évenként torténjen meg, és a sziikséges modositasokat a konyvtaros a
jogszabalyokban bekovetkezett valtozasokat figyelembe véve folyamatosan — az fdigazgatd

jovahagyasaval — elvégezni.
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A konyvtar hasznaléi kore
Elsésorban az iskola pedagogusai, az oktato-neveld munkat segité pedagogiai asszisztensek,

technikai dolgozok, valamint az iskola tanuli.

A konyvtar szolgaltatasai
A konyvtar hasznalata mind a tanulok, mind pedig az iskolai dolgozok, pedagogusok részére
ingyenes.
Szolgaltatasai:
® kolcsonzés
@ olvasotermi dokumentum-feltaras
@ informacio szolgaltatas

e [etétek telepitése

A konyvtarhasznalat modjai
@ helyben hasznalat
® Kkolcsonzeés
® (Csoportos hasznalat
A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata
A Kkonyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feligyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha
a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen, hianyos allapotban
talalta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni.

A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek adatforgalmat ellenérizziik.

Beiratkozas, kolcsonzés modja, nyilvantartasa
A kolcsonzés vagy az olvasok nyilvantartasa filizetben torténik. Az olvasé alairasaval igazolja a
dokumentum atvételét. Ezzel egyben anyagi felelésséget is vallal a k6lcsénzott dokumentumért.

Kolcsonzési hataridd: 1 honap

Az elveszett dokumentumok megtéritésére vonatkozo szabalyok
Mivel kolesonzé anyagilag felel a dokumentumok rongalasaval vagy elvesztésével
okozott karért, igy az adott dokumentumot
- visszavasarolhatja a konyvtarnak vagy

- a mindenkori beszerzési arat megfizetheti
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Nyitvatartasi ido
Tanévenként keriil meghatarozasra a jogszabalyi eléirasok figyelembe vételével. A nyitvatartasi

id6 az intézmény portajan, a konyvtar ajtajan kifiiggesztésre kertil.

3.5 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢s tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni,
az féigazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:
e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositésa,
o az alkalmazott pedagdgusokra, déraadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,
e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében az e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo
hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az foigazgato altal

felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

3.6 Az intézmény dokumentumainak nyilvanossagra hozasaval kapcsolatos rendelkezések
Intézményiinkben a kovetkezd taniigyi dokumentéaciok nyilvanosak, melyet az intézmény dolgozoi,
tanuldi és a sziilok megismerhetnek:
e Szakmai alapdokumentum
e Pedagobgiai Program
e Munkaterv
e SZMSZ
e Hazirend
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézmény konyvtaraban, nyitvatartasi idében szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos
alapitd okirat a www.kir.hu honlapon talalhat6 meg. A fenti dokumentumok tartalmardl -
munkaiddben - az féigazgato vagy az foigazgato-helyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet minden

tanitvanyunk ¢és sziilei szamara a beiratkozéskor illetve a hazirend Iényeges valtozdsakor atadjuk.
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IV. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

4.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az
idészakban, amikor tanitasi 6rak, tanuloink szdmara szervezett iskolai délutani foglalkozasok vannak.
Ezért a fofoigazgatd vagy helyettesei vagy munkako6zosség koziil legalabb egyikiik — allando, elére

litemezett beosztas szerint - hétf6tél péntekig 720 és 162 dra kozott az intézményben tartozkodik.

4.2. A pedagogusok munkaidéjének hossza, beosztasa

A 2023. évi LII. torvény alapjan

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

A teljes napi munkaid6 kotott és kotetlen munkaidore oszlik

A kotott munkaido heti 32 ora.

Szabad felhasznalasu munkaidd heti 8 ora.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagbdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a fo6féigazgatdo vagy a
foféigazgatd helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitasandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan milkddésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagoégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel a tanitasi és foglalkozasi, 10 perccel az iigyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén, illetve a tanitds nélkiilli munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén
megjelenni.

A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb
az adott munkanapon 7°° éraig koteles jelenteni a f6foigazgatonak vagy a f6féigazgato-helyettesének,
hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo pedagdgus koteles
hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit a f6f6igazgato-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti elGrehaladast. A
tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolsd napjat koveté munkanapon le kell adni a titkarsagon.

A dolgozok tavolmaradasukat az 1. napon, illetve munkaba allasukat a tavollét utolsd6 napjan
elektronikusan is kotelesek jelezni a barczi@barczi-debr.edu.hu e-mail cimen.

A pedagdgus a teriiletét iranyitdo fofoigazgato-helyettestdl (intézményegység-vezetotol) kérhet
engedélyt tanora, foglalkozas elhagyasara, tanorak, tantermek cseréjére, a tanmenettol eltérd tartalmu

tanora (foglalkozas) megtartasara.
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A pedagdgusok szamara - a kotelezO oOraszamon feliili - a nevel6-oktatdé munkaval Gsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra pl.: helyettesités, a megbizast vagy kijeldlést az f6foigazgato-
helyettes adja.

A pedagogus kotelessége, hogy a tanitasi 6rdkat, foglalkozasokat pontosan kezdje és fejezze be. Tanitasi
orakrol, foglalkozasokrdl a tanulokat nem engedheti, vagy kiildheti ki.

Tanitési 6ran, egyéb foglalkozasokon mobiltelefont haszndlni tilos!

A pedagbgus a tanitasi ora, foglalkozasi ido alatt a tantermet, foglalkozasi helyiséget csak indokolt
esetben hagyhatja el. A tanuldk feliigyeltér6l minden esetben gondoskodnia kell!

A pedagogus alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen értékelje.

Az intézményben a neveld-oktatdé munkat segitdk munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az illetékes kollégiumi intézményegység-vezeto allapitja

meg. Munkakéri leirasukat az féigazgato és az féigazgatohelyettesek kozosen készitik el.

4.3. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje, tanuldi iigyelet biztositasa

4.3.1. Nyitvatartasi rend

A fejleszté iskola, az altalanos iskola, a készségfejleszté iskola, a szorgalmi id6ben

munkanapokon tart nyitva 7:00-t6l 16:30-ig. Az itt tanulo gyermekek id6kerete a szakért6i

vélemény alapjan maximum heti 20 ora lehet. Ugyeletet az integracid és tarsadalmi
segitségnyujtas elémozditasa okan biztositunk kizardlag a munkavallal6 sziilok részére.

e A kollégium a tanitasi hetet megel6z6 nap 14%° 6rajatol a tanitasi hét utolsd nap 15% 6rajaig
iizemel. A kollégiumbol a tanulok allapotuktol fiiggden sziildi feliigyelettel vagy Onalldan
utazhatnak haza. A kollégistaknak az eltavozasrol legkésébb a tanitis kezdetéig vissza kell
érkezniiik.

e Az intézménybe naponta bejar6 tanulok az iskola teriiletén szorgalmi id8ben reggel 7% 6ratol
18% 6raig tartozkodhatnak. Szamukra gyogypedagogiai asszisztensi feliigyelettel 7:00-7:30
kozott feliigyeletet biztositunk.

o 7:30-t0l 8:45-ig mar az iigyeletes pedagogusok is bekapcsolodnak a feliigyeletbe.

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

gyogypedagogiai asszisztensek kdzremiikodésével.

Portaiigyelet:
e aporta nyitva tartasat az intézmény biztositja az intézmény munkarendjéhez igazodva,
e az intézménybe vald bejutast 21%- és reggel 5% kozott a kollégiumi éber iigyeletet ellatd
gyermekfeliigyeldk biztositjak,
o 7% 7% ¢ra kozotti idészakban, a portai varakozoban és a véaro el6tti részen gyogypedagogiai

asszisztens tigyel az érkezd tanulokra,
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e tanitasi hetet megel6z6 napon a porta a kollégiumba érkezd tanulok miatt 14% - 6ratol 20%° oraig

van nyitva.

Iskolai tigyelet
e A pedagdgusok a tanév elején meghatarozott rendben tanitasi napokon 7%°-t6l udvari és folyosoi
iigyeletet tartanak. A pedagdgusok tigyeleti beosztasat az munkakdzosség-vezetok készitik el
az Orarend és az egyenletes terhelés figyelembe vételével.
e Tanitds nélkiilli munkanapokon, a kollégiumban munkasziineti napokon és hétvégeken is
gyermekfeliigyelok és gyogypedagogiai asszisztensek latjak el az iigyeletet.

Az iigyelet iranti igényeket — rendkiviili esetet leszamitva — a sziil6knek irasban kell jelezni.

4.3.2. A tanév rendje

A tanév rendjét a mindenkori érvényben 1évé kdzponti rendelkezések alapjan az iskolai munkaterv
tartalmazza.

A tanév helyi rend;jét az osztalyfonokdk az elsé héten ismertetik a tanulokkal, az els6 sziil6i értekezleten
a sziilokkel.

Iskolai foglalkozasok rendje:

e A tanitdas 08.00 orakor kezddédik, a tanitasi orak 45 percesek A tanitasi orak napi €s heti
elosztasat a tantargyfelosztds alapjan elkészitett orarend, a csengetési rendet a hazirend
tartalmazza.

e A hazirendet és az drarendet minden tanteremben lathat6 helyen ki kell fiiggeszteni!

e A tanitas befejezése utan a tanuldkat atveszik a délutanos csoportvezetd neveldk. A
csoportatvétel az osztalytermekben, vagy a szaktantermekben torténik.

e Azok a bejard tanuldk, akik nem veszik igénybe a tanuldst és iskolai felkészitést segitd
foglalkozast, a tanitas befejezése utan el kell, hogy hagyjak az intézmény teriiletét. Ett6l eltérni

csak kiilon engedéllyel lehet!

4.3.3. Az intézmény teriiletére valo belépés és a bent tartézkodas rendje
A szabalyozas célja: az intézmény zavartalan mikodésének, a pedagogiai tevékenység nyugodt
feltételeihez sziikséges koriilmények biztositasa, tanulok védelme, vagyonmegovas, az iskolavezetés
tajékozottsaganak biztositasa
Részletes szabalyozas
e Azintézménybe és a telephelyeken csak a portai bejaratnal 1évo kapunal lehet belépni. Azoknak
a személyeknek, akik nincsenek rendszeres, folyamatos kapcsolatban az iskolaval a portai

helyiségben be kell jelenteniiik a joveteliik céljat
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o Az iskolahoz nem tartozo kiils6 igénybe vevok a helyiségek atengedésérdl szold megallapodas
szerinti idOben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség
terheli, és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskolai munkavédelmi és
tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

e A dolgozok csaladtagjai — rendkiviili ok, halaszthatatlan ligy miatt — vezet6i engedéllyel
tartozkodhatnak az érintett munkateriileten. Egyéb esetben, a portai varakozdban van lehetdség
a talalkozasra.

e A tantermekbe, foglakozasi helyekre, kollégiumba csak azok a sziilok kisérhetik fel
gyermekiiket, akiknél ezt életkoruk, 0nalld kozlekedésben, tajékozdodasban valo
akadalyozottsaguk ezt indokoltta teszik. Errél az osztalyfonokok javaslatara a fofoigazgato
dont. Az 6nallo kozlekedésre, tajékozodasra nem képes tanulokat sziileik legfeljebb az épiiletek
bejarataig kisérhetik.

e A sziilok kiilon engedély nélkiil a kdvetkezo esetekben tartdozkodhatnak az intézmény teriiletén:

- sziil6i értekezletek
- iskolai, osztaly szintli rendezvények

e A délutani foglalkozasokrol (napkozi) 16% ora elbtt csak a f6féigazgatoi engedéllyel vihetnek
el sziilok gyermeket az iskolabol. A gyermekek atvétele a délutani foglalkozas befejezésekor,
16% 6ra utan a porta el6tti fedett varakozoban torténhet.

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

e A sziilok amennyiben tajékoztatist szeretnének kérni az osztalyfonoktdl, pedagdgustol, azt
elozetes egyeztetés utan tanitasi oran kiviil foglalkozasi idén tal vagy fogaddoran kaphatjak

meg.

4.3.4. Létesitmények hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag cimerével kell

ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai Unid zaszlajat.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi, oktatdo-nevelé munkat segitd
alkalmazott feliigyeletével hasznalhatjak. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak
rendjét a hazirendhez kapcsolddo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a
pedagbdgusok szamara kotelezo.

Az intézmény valamennyi dolgozojanak kotelessége, hogy az épiiletek allagat, berendezéseit megovja,
s mindennapi munkajdban a tanulokat is nevelje a rendeltetésszerti hasznalatra, anyag- és

energiatakarékossagra, baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasara.
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pedagoégusok és a neveld-oktatdé munkat segitok (gyermekfeliigyelok, pedagogiai asszisztensek)
feladata.

Az iskola létesitményeiben €s helyiségeiben a neveld-oktatdé munkaval Osszefiiggd, azt eldsegitd
tevékenység folyhat. A kiilsé hasznaldk csak ellenszolgaltatasért (bérleti dij, intézmény egyéb mddon
torténd tdmogatasa) — sziiloi valasztméany véleményének figyelembe vételével — vehetik igénybe az
iskola kiilonbozo helyiségeit.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak — az érvényben 1évé jogszabalyokat alkalmazva
—meg kell tériteni. A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles az intézmény vezetdjét és
az érintett sziilot értesiteni. A gondnok feladata a kar felmérése.

A kartérités részleteinek sziilével, gondviseldvel torténd tisztazasa, az érvényes torvényi rendelkezések
figyelembe vételével, az illetékes intézményegység-vezetd vagy helyettesének feladata.

Az audiovizualis eszkdzoket, oktatasi szemléltetbeszkozoket, szerszamokat, sporteszkdzoket, jatékokat
¢és egyéb az oktatashoz és fejlesztéshez kapcsolodo eszkdzoket a pedagogus nyilvantartofiizetben
veszi at a szertarostol vagy az eszkozok kezeljétdl. Az atvevod az atvett eszkozokért teljes anyagi
felelosséget vallal.

Tilos az iskola teriiletérdl, helyiségeibdl oktatastechnikai és egyéb eszkozok kivitele, magancélu
hasznalata! Indokolt esetben az elvitelre az intézmény f6féigazgatdja engedélyt adhat.

A tanuldk, és dolgozok tanuldéi jogviszonyaval illetve munkaviszonyaval 0Osszefiiggd egyéni
felszereléséért az intézmény felelosséggel tartozik. Ebb6l adododan is a beérkezd tanuldi
jogviszonnyal, intézményi kdzalkalmazotti jogviszonnyal nem rendelkez6 idegenek portai bejegyzése
¢s a bejarati kapu rendszeres zarasa elengedhetetlen.

A tanul6 az épiiletet tanulasi id6 alatt csak az iskola valamelyik vezet6jének engedélyével hagyhatja el.

Ha a tanuldcsoportok, a tanitasi id6 alatt vagy a tandran kiviili foglalkozasok (szakkor, tomegsport...)
soran elhagyjak az iskola teriiletét, azt az illetékes nevelének kotelessége bejelenteni az
iskolavezetésnek.

Az intézmény épiiletének helyiségeit a foglalkozasi tevékenységek befejezése utan be kell zarni. Ez a
helyiségben utoljara tartozkodé6 munkavallalé dolga. Kotelessége meggy6z6dni az elektromos
berendezések aramtalanitosarol, a vizcsapnak elzarasardl, az ablakok becsukasarol.

A helyiségek kulcsait a portardl csak felndttek vehetik at (az atvételt irasban kell rogziteni) és 6k is
adjak le.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kot6do tarsadalmi szervezet nem miikddhet, politikai
tevékenység nem folyhat.

Az intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenység (alkalmi jelleggel) csak a hatalyos jogszabalyokban

rogzitett engedélyekkel torténhet.
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Az intézmény egyes szervezeti egységei — specialis tevékenységiikbol fakaddan — részletesebb
létesitményhasznalati rendet is megszabhatnak, melyet kotelességiik az ott dolgozokkal tudatni
(kiftiggeszteni).

Lasd mellékletek.

4.3.5. Pedagogusok szamara biztositott informatikai eszkozok
A nemzeti kdznevelésr6l szol6 térvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatarozni a pedagogusok
részére biztositott informatikai eszkozoket.
A pedagogusok részére a kovetkezo informatikai eszk6zok keriilnek biztositasra:
e szamitogép: neveldiben, konyvtarban elhelyezve
e tOobb pedagogus altal kdzos hasznalattal,
- szamitogépes programok
o az iskola konyvtaraban elhelyezve
o tobb pedagogus altal kozos hasznalattal,
o igény szerint személyre sz6loan kiadva
- elektronikus adathordozok

igény szerint személyre szoloan kiadva: projektor, hordozhat6 szamitdgép

4.3.5. Mindennapos testnevelés

Az értelmileg sériilt tanulok személyiségfejlesztésében a sportnak, a testmozgasnak kiemelt szerep jut.
A tandrai foglalkozas mellett, a tanév elején késziilt beosztas alapjan, a tanoran kiviili foglalkozasok
keretében is biztositjuk a tanulok mindennapos testnevelését pedagogiai programban részletezettek

szerint.

4.3.6. Tanéran kiviili foglalkozasok

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint, valamint
az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez bels6
és kiilso szakemberek kozremuikodésével.

Szintén tanoran kiviili foglalkozas keretében latjak el intézményiink gydgypedagdgusai az integraltan
nevelt és oktatott SNI gyerekek/tanulok habilitacios, rehabilitacios foglalkozasait, melynek iddkerete

évente valtozo, és az intézmény idokeretének meghatarozasanal tobbletigényként jelentkezik.

4.3.6.1 Az intézményiink altal szervezett tanéran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tanoran kiviili)
rendszeres foglalkozdsok mukddhetnek a tanuldi igények és a rendelkezésre allo idokeret
fliggvényében:

o iskolai felkészitést segit6 tevékenység (napkdzi)
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e tanuloszoba

e kollégiumi foglalkozas

e szakkorok

e ¢nekkar

e iskolai sportkori foglalkozasok
o felzarkoztatd foglalkoztatasok

e tehetséggondozo foglalkozasok
o fejlesztéfoglalkozasok

e terapias foglalkozasok

A foglalkozésok helyét és id6tartamat a f6foigazgato és helyettesei rogzitik a tanordn kiviili 6rarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplét kell vezetni.

A csoportok 1étszamanak az iskolai létszdmnormakhoz kell igazodnia. Amennyiben a tanulok szadma az
iskola altal meghatarozott als6 [étszamhatar (6 f6) ald esik, intézkedni kell a foglalkozdsok
megsziintetésérol. A tanoran kiviili foglalkozasok szervezésénél a tanul6i igényeken kiviil figyelembe
kell venni a rendelkezésre allo koltségvetési keretosszeget.

A délutani tevékenységek rendjét a napirend és heti rend hatarozza meg, melyet a hazirend rogzit. A
délutani foglalkozasok a tantermekben folynak, majd ennek befejezése utan a kollégista tanulok a
diakotthonba mennek fel a neveld kiséretében. A délutani foglalkozasok iddtartama 60 perc.

A tanitasi oran kiviili foglalkozasokrol vezetett naplét minden honap végén az illetékes

intézményegység-vezetd-fofoigazgato-helyettesnek ellenérzésre le kell adni.

4.3.6.2. Kiilsé6 szakszolgalati ellatas rendje:
e Hajdu-Bihar Varmegyei Pedagogia Szakszolgalati ellatds biztositja intézményeiinkben a
gyogytestnevelést szakorvosi vélemény alapjan.

o Az ellatasra jogosult tanulok sziileinek tdjékoztatasa.

4.3.6.3. Utazo gyogypedagoégiai szolgaltatas

Az utazo gyogypedagdgusaink az integraltan nevelt és oktatott sajatos nevelési igényl gyermekek,
tanulok megsegitését végzik. Munkajukat intézményen kiviil 1atjak el, foglalkozasaikat 8% és 17% kozott
tartjak a tobbségi intézmények altal benyujtott igények alapjan. A kotelezd egészségiigyi és pedagogiai
célu habilitacids, rehabilitaciés foglalkozasokat egyéni fejlesztési terv elkészitésével tervezik.
Tevékenységiikrol egyéni fejlodési lap betétivét és a KRETA rendszert vezetik. Az ellatas formaja
egyéni és maximum 9 fos kiscsoportos foglalkozas. A tanulok fejlesztésérol, fejlodésérol részletes
tajékoztatast adnak félévkor és tanév végén (sziil6-iskola).

A szolgaltatés igénylésének rendje:

e abeiratkozas utdni iddszakban egy igényfelmérést végziink elektronikus formaban,
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e augusztusban véglegesitésre keriilnek a konkrét igények vezetdi ellenjegyzéssel papiralapon is.

A gyogypedagogus feladatai:

A gyermekkel vald foglalkozas: amelyet koteles az egyes képességteriiletek aktualis allapotanak és

szakért6i véleményben rogzitettek figyelembe vételével elvégezni

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

gyakorlati munkajaval torekedjen az inkluziv pedagogiai szemlélet kialakulasanak eldsegitésére.

A sziilékkel vald kapcsolattartas: a sziilok igény szerinti tajékoztatasaval tovabbi segitségnyujtas a

gyerekek, tanulok otthoni megsegitésével kapcsolatos kérdésekben.

Az utaz6 gyogypedagogusaink céljai kozé tartozik az, hogy az SNI tanuldval kapcsolatos minden tanérai
feladat elvégzésére alkalmassd tegye a tobbségi pedagogust, aki ezeknek az 0j gyogypedagogiai
kompetencidknak a felhasznalasaval képess¢ valik az inkluziv nevelés megvalositasara. Ezaltal
motivalttad valhat az SNI tanul6 egyéni sajatossagait figyelembe vevo fejlesztésével kapcsolatos 1)
ismeretek megszerzésére.

Kollégaink felkésziiltsége segiti az inkluziv nevelés megvalosulasat varosunkban.

Az utaz6 gyodgypedagogusi szolgaltatas részletes szabalyai kiilon protokollban keriiltek rogzitésre.

4.4, Komplex Alapprogram- munkaidé, kapcsolattartas

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal kapcsolatos feladatai: a tantargyfelosztasban tervezhetd,
rendszeres nem tanoérai foglalkozasok

a) Komplex Alapprogram — alprogrami foglalkozasok,

b) Komplex Alapprogram — ,,Te 6rad”,

C) szakkor, érdeklédési kor, Snképzskor,

d) sportkor, tomegsport foglalkozas,

€) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,
f)  egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

g) napkozi,

h)  tanulészoba,

1)  tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

J)  palyavélasztast segité foglalkozas,

K) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

I) diak 6nkorményzati foglalkozas,

m) felzarkoztatd, tehetségkibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy csoportos, kozosségi

fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadido eltdltését szolgald csoportos, a tanulokkal valo torodést és
gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,

N) tanulményi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny, bajnoksag, valamint
0) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valdsithato osztaly- vagy
csoportfoglalkozas.

A pedagbgus alapveto kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen szovegesen és
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszer( osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
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elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladataikrol. A Komplex
Alapprogram keretében tartott DFHT-val tamogatott 6rakon, ,,Komplex 6rakon”, ,,Rahangolodasokon”,
alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6radon” csak szobeli vagy irasbeli szoveges értékelés, fejleszto értékelés
alkalmazhato.

Didkjaink szimara a pedagoégiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz, amelybdl 1-2. évfolyamon
heti 5, a tovabbi évfolyamokon heti 3 6rat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5.
testnevelésorat didkjaink szamara az aldbbi rendben biztositjuk:
* aziskolai sportkdrben sportold tanuldk szamara a valasztott szakosztalyban heti 2 6réds kdtelezd sportkori
foglalkozason valo részvétellel,

*  a tanulok altal a délutani idészakban valasztott sportdgban biztositott heti 2 ora foglalkozason torténd
részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény igazgatdja a tanév inditisat megel6zéen majus 20-ig
nyilvanossagra hozza,

* a kiils6é szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szamara a szakosztalyban torténd
sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval,

* a kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett heti 2 oOras gyogytestnevelési foglalkozason torténd
részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint — a
rendes testnevelési orakon is részt vehetnek,

*  akotelezo testnevelési orakon feliil szervezett Testmozgasalapt alprogrami foglalkozasokkal heti 2 6raban.

rer e r

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédésének, igényeinek, sziikségleteinek, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével — tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok
helyét és id6tartamat az iskolaépiilet-vezetOk és az altalanos igazgatdhelyettes rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltdtt foglalkozasaikat
dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram, specialitasanak figyelembevételével
tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire, technikaira, médszereire, elétérbe helyezve a tudasban és
szocializaltsagban heterogén tanuloi csoport fejlesztését, kiilonos tekintettel a kooperativ és a kollaborativ
technikak, modszerek alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanulasi stratégia nemcsak a tudasépitésben,
hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik. Minden tanéran kiviil szervezett
alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az alprogrami foglalkozasokat
az erre pedagogus-tovabbképzés keretében felkészitett pedagogusok irdnyitjak. A foglalkozasok helyét és
id6tartamat az iskolaépiilet-vezetdk és az altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok az elektronikus naploban keriilnek dokumentalasra.

wle orad”:

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklédéshez és egyéni igényekhez igazitott, szintén délutan
szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon valaszthato, a tanuld érdeklédéséhez és az iskola
lehetdségeihez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetdora, jatek, egyéni differencialas, felzarkoztatas és
tehetséggondozas is, akar egyéni, akar kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklédési kor szerint stb.
szervezett foglalkozas.

7.3. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1. A koznevelési torvény 71. § szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében, a szaktanszékekkel valé kapcsolattartasban, a
szakvezet6i munka szinvonalanak emelésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak
szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok
munkdjanak segitése, javaslattétel a gyakornok mentortanaranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgato
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belso értékelésében, a probaérettségi
lebonyolitasaban, valamint az iskolai hazi versenyek megszervezésében. A munkakdzdsségeken beliil a kollégak
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segitik egymast a Komplex Alapprogram modszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozastervek
elkészitésében, megvalositasaban oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

Szakmai munkakozosségek, iskolaépiiletek kapcsolattartisa a pedagégusok munkajanak segitésében

Fé feladat:
- amuikdodésiik szakmai segitése, timogatasa — a joggyakorlas biztositésa.

A nevel6-oktaté munka segitésének formai:
- aszakmai munkak6zosségek 6nalldo vagy mas munkakdzosségekkel kozosen tartott értekezletei,

- nevelGtestiileti értekezletek,
- bels6 szakmai el6adasok,
- kiils6 szakmai el6adok meghivasa,

- bemutatéd foglalkozasok — kiils6 szakmai munkakozosségek meghivasa —, kiils6 latogatasok szervezése —
modszertani tapasztalatcserék,
- KAP belsé6 munkamegbeszélések.

Munkakori leirasban megjelené feladatok lehetnek:

e A Komplex Alapprogram keretében orainak 30%-aban alkalmazza a DFHT moédszertanat, ,,Komplex orat”
tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és oratervek alapjan felkésziil. Az osztalyra/csoportra vonatkozoan
alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikség esetén ujat készit. Vezeti a ,,Rdhangolddo orakat”.

e A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat tart, a tanévre
vonatkozoban a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv-illusztracidkat készit.

e A Komplex Alapprogram keretében ,,Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti a tanévre szo6lod
tematikus tervét ¢és a foglalkozasterveket.

e A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvalosuld mérésekben,
mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

e A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a bevezetést, megvalositast.

V. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE, SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEI

5.1. Az intézmény nevelGtestiilete

A nevelGtestiilet - a kdznevelési torvény 70. § alapjan - a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak

kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo

szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakdort betoltd
munkavallaléja, valamint a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité egyéb dolgozoja.

A nevelési és oktatési intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési - oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben a kdznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik, jogkorét
nevelotestiileti értekezleten gyakorolja.

A tanulo tantargyi értekelésérol, érdemjegyeirdl, félévi és tanév végi osztalyzatairdl a tantargyat tanitd
pedagogus, magatartasa és szorgalma mindsitésérél az osztalyban tanitdé pedagodgusok, valamint a

csoportvezetd napkozis neveld vagy nevelGtandr javaslata alapjdn az osztalyfondk dont. Az
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osztalyfénok és a szaktanar dontését a nevelGtestiilet a jogszabalyi eldirdsok alkalmazasaval
megvaltoztathatja.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az foigazgatd altal kijelolt napon tanévzard
értekezletre keriil sor. Az értekezletet a f6foigazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén
- az iskolavezetés altal kijelSlt iddpontban - osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

A nevel6testiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol - indokolt esetben
- a f6f6igazgato adhat felmentést.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni, melyet a jegyzOkonyv-vezetd és egy, az

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

5.2. Szakmai munkakdzosségek 1étrehozasa

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai

munkajanak iranyitasaban, tervezésében ¢€s ellendrzésében.

Szakmai munkak6z0sség akkor johet 1étre, ha legalabb 6t azonos tantargyat, tantargycsoportot tanito,

azonos nevelési feladatot ellatd fejlesztést végzé munkakorben alkalmazott kezdeményezi és az
intézmény vezetdje ezt jovahagyja.

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot tesznek
munkako6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves
hatarozott id6tartamra az féigazgato jogkore.

Az intézményben maximum tiz munkakdzosség miikodhet. A munkakdzosségek tipusait, osszetételét a

mindenkori aktualis allapotnak megfelelden a szervezeti abra szemlélteti.

Szakmai munkako6zosségeink:

1. TAI als6 tagozatos munkak6zosség
TALI fels6 tagozatos munkakdzosség
EAI 1-8. tagozatos munkakozosség
Komplex egészségneveld munkakozosség
Fejleszt6 iskolai munkak6zosség
Szakmacsoport munkakozosség
Utaz6 gyogypedagdgusok munkakozossége

Okoiskolai munkakdzdssége

© © N o g &~ D

Iskolai felkésziilést segitd/kollégiumi nevelok munkakozossége

A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakdzdsség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositidsa a vezetés és a pedagdgusok

ko6zott.
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A munkak6zOsség-vezetd Osszeallitia a munkakozosség munkatervét, legalabb félévenkénti
gyakorisdggal beszamol az intézmény vezetdjének a munkakdzosség tevékenységérdl, irasos

beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakdzosség munkdjarol.

5.2.1. Munkako6zosségek feladatai

A munkakdzosségek tagjai segitséget adnak egymasnak szakmai kérdésekben, a modszertani kultira

elemeinek alkalmazasaban. A gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében a munkakozosség-

vezetdk rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény vezetéjével.

Az intézményben miikddé munkakdzosségek egymas kozott horizontalist tanulast valdsitanak meg,

amellyel célunk, hogy a jol miikod6 szakmai mithelyek komoly szakmai, emberi tamogatast jelentsenek

az egyén szamara.

Az EGYMI-ként betoltott szerepiinkb6l adododan, arra téreksziink, hogy a munkak6zosségi szakmai
mihelyek szervezése intézményen kiviil is megtdrténjen, ami egyuttal az egymastdl valo tanulas
hatékony moddja, lehetdséget biztositva ezzel, a tobbségi intézményekben megvalosulo inkluziv,
befogad6 pedagdgia megteremtéséhez.

A munkakozosség feladata a palyakezdé pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése is.
Javaslattételi jogositvanyuk van a gyakornok vezetétanaranak megbizasara. A munkak6zosség - az
foigazgatd megbizasdra - részt vesz az iskola pedagoégusainak és gyakornokainak belso
értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

- @ munkakdzosség a tanévre szo0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka belsé ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban,

- javaslatot tesznek a pedagdgiai program (nevelési program, helyi tanterv, szakmai program)
(kooperativ tanulas, projekt modszer), eljarasok és terapiak bevezetésére, alkalmazasara, tanoran
kiviili foglalkozasok szervezeti formainak valtoztatasara,

- gondozzak a teriiletiikhdz tartoz6 tantargyak, miiveltségtartalmak, terapias modszerek és eljarasok,
nevelési tevékenységek rendszerét, azok eredményességének belsé értékelését, ellenbrzését (helyi
kompetenciamérések, bemeneti mérések, tantargyi eredményességvizsgalatok, neveltségi szint
megitélése),

- kozremlikodnek a tanari programok, habiliticids, egyéni fejlesztési tervek, programok,
véleményezésében, azok megvalositasanak ellendrzésében, melyeknél elsddleges szempontként
vessziik figyelembe, hogy a gyermek meglévd képességein és lehetdségein alapuld, egész

személyiségére hato tanulési és tanitasi folyamat tervezésének dokumentacidja legyen,
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- megszervezik és lebonyolitjadk az éves munkatervben szerepld tanulmanyi versenyeket, helyi
vetélkedoket,

- kozremiikddnek a belsé intézményi dokumentumok megismertetésében, a pedagodgiai program
eldirasainak adott teriileten torténd egységes értelmezésében és végrehajtasaban,

- tamogatjak, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget,

- szakirodalom, segédanyagok, szakmai folyodiratok, tankonyvek ajanlasa, figyelemfelhivés.

- Kapcsolatot tartanak az egyéb szakmai munkako6zosségekkel, azok vezetdivel. Sziikség esetén
kozos foglalkozasokat tartanak. A kapcsolattartas els6dleges szintere az iskolavezetdségi értekezlet,
valamint a napi munkakapcsolat

5.2.2. Szakmai munkakdzosségek érdekérvényesitése

nevelOtestiilet, alkalmazotti kozosség altal atruhdzott kérdésekben,

munkak6zosség éves programjarol,

helyi tanulmanyi versenyek, vetélkeddk inditasarol, megszervezésérol.

szakteriiletén a tovabbképzési programokrol
- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra

5.2.3. Kapcsolattartas és egyiittmiikodés rendje

Az egyittmiikodo munkakozosségek feladatai: kdzos problémak feltarasa, felvetése, témak javaslata

nevelOtestiileti értekezletre, a munkakdzosségi munkatervek Osszehangolasa, belsé tovabbképzés

szervezése, tartdsa, nivods iskolai tinnepélyek szervezésében és lebonyolitasaban val6 részvétel.

A munkako6zdsségi programok a pedagdgusok kotelezd odraszamahoz kapcsolodd tevékenységeket
(tanorai foglalkozas, délutanos foglalkozas) nem érintheti. Ez aldl kivételt képeznek a bemutatd érak
¢s foglalkozasok.

Amennyiben a pedagdgus tobb munkakozosségnek tagja, és esetenként szeretne egy-egy Szakmai
tevékenységbe bekapcsolodni, ezt csak a kotelezd draszamban munkaidd keretén tul teheti meg. Az
illetékes vezetd engedélyével munkarendjében is megteheti ezt, de akkor a kiesett munkaidot le kell
dolgoznia.

Olyan munkak6zosségi foglalkozasok, amelyek a délel6ttds €s délutanos munkaidé-beosztasban érintett

dolgozokat egyarant érintik csak 16% 6ra utan szervezhetok.

5.2.4. Szakmai munkakozosségek részvétele a pedagogusok munkajanak megsegitésében
- Moddszertani segédanyagok készitése.
- Munkakdzosségek szakmai protokolljanak elkészitése.
- Szakmai, modszertani, magatartasi problémak kezelésére konzultacio.
- Palyakezd6k mentoralasa, gyakornoki kovetelmények teljesitési feltételeinek megismertetése.
- Mediatori feladatok szakmai indittatasti konfliktusok kezelésében.

- Tovabbképzési programok szervezése.
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- Tantargyi, tanari programok terapias fejlesztések ,,kozkincsé” tétele.

- Tanacsadas.

- Mddszertani anyagok készitése, elektronikus titon vald rogzitése.

- Adatbank (egyéni fejlesztési és atvezetési tervek, kompetenciamérésekhez, tantargyi
eredményességi mérésekhez, helyzetelemzéshez mérdlapok...) 1étrehozasa.

- Mas munkateriiletr6l vagy mas intézménybol érkezok szakmai megsegitése.

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

6.1. Az iskolak6z0sség
Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban foglalkoztatott

munkavallaloknak az dsszessége.

6.2. A sziil6i valasztmany
Az iskoldban miikddo sziildi szervezet, a sziiléi valasztmany dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
- sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
- a képviseletében eljard6 személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi valasztmany elndke,
tisztségvisel6i),
- a sziil6i valasztmany tevékenységének szervezése,

A sziil6i valasztmany munkajat az iskola tevékenységével a kollégiumi intézményegység-vezetd
koordinalja. A sziil6i valasztmany vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, a sziiloi
valasztmany véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény
vezetdje a felelds.

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

A sziil6i valasztmanynak véleményezési joga van a kdvetkezoé kérdésekben:

- a szervezeti és muikodési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben,

- a hazirend elfogadasakor.

6.3. Diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.

Az intézmény didkonkormanyzata — az iskola specialitisa a tanulonépesség Osszetétele, értelmi
fogyatékossaga miatt — csak a diakonkormanyzatot segité tanar kézremiikodésével tudja gyakorolni

jogait.
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A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével és a tanulokkal kapcesolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti
¢s miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak mddjat
sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mitkodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje
biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el, és a
nevelotestiilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tanar timogatja és fogja dssze, akit ezzel a
feladattal - a didkkozosség javaslatira - az féigazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb Gtéves
iddtartamra.

A diakonkorméanyzat dont:

- sajat miikodésérol

- a miikodéshez biztositott anyagi eszkdzok felhasznaldsarol
- hataskoreinek gyakorlasarol

- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat gazdalkodasaért a didkonkormanyzatot segité tanar a felelds, a szakmai
koordinacioért a kollégiumi intézményegység-vezeto.

A didkdnkormanyzat tanév végén beszamol a nevel6testiiletnek a végzett munkarol és az anyagi
eszk6zok felhasznalasarol.

A didkonkormanyzat — a tanulokat érintd kérdésekben — véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az
intézmény muiikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A tanulodkat a diakdnkormanyzatot segit6 tanar képviseli a nevelGtestiileti értekezleten, és az 6ket érintd
témakban az féigazgatotanacsi értekezleten.

Az iskola, kollégium tanuldinak tajékoztato és tajékozodo foruma — a diakkozgyiilés, amelyet évente

legalabb egy két alkalommal Gssze kell hivni.

6.4. Osztalyk6zosségek
Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanulokbol all. Az iskolai kdzodsségek
legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja. Az osztalykdzosség élén
pedagogus vezetdként az osztalyfonok all. Az osztalyfénokot ezzel a feladattal az intézmény vezetdje
bizza meg
Dontési jogkorébe tartoznak:

- az osztaly tisztségviseldjének megvalasztasa,

- kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
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- dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot az féigazgatd bizza meg, feladatait munkakdri leirasa tartalmazza.

6.5. Iskolai kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja
Az intézmény kiils6 kapcsolatanak rendszere a kovetkezd szempontok szerint csoportosithato:
- szakmai jellegli intézménykapcsolatok: tOobbségi intézményekkel, szakmai szolgaltatoval,
gyermekjoléti szolgalatokkal, iskola-egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatoval
- érdekvédelmi, tarsadalmi szervezetekkel vald kapcsolattartas
- fenntartoval valo kapcsolattartas

- egyéb szakmai kapcsolat tarsintézményekkel

A kapcsolattartas formai

- intézménylatogatas, tapasztalatcsere-szakmai mithelymunka

tajékoztatas

- ko6z06s szakmai, sport és kulturalis rendezvények
- esetmegbeszélések

- konzultacio

- tovabbképzés, tanfolyam

A kapcsolattartasért felelds személyek
- f6fdigazgatod
- egységvezetok
- f6féigazgato-helyettesek
- szocialpedagogus —

- didkdnkormanyzatot segitd neveld

6.6.1. Kapcsolattartas a szak- és szakmai szolgaltatokkal

Intézményiinkben csak a Hajda-Bihar Varmegyei Pedagdgia Szakszolgalat —Varmegyei Szakért6i
Bizottsag- altal arra javaslatot kapott tanulok részesiilhetnek szakszolgalati tébbletellatasban. Ennek
keretében nyilik lehet6ség logopédiai és pszichologiai ellatas igénybe vételére. A Hajdu-Bihar

Varmegyei Pedagogia Intézet munkatarsaival szakmai kapcsolatot tartunk.
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6.6.2. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalatokkal
Intézményiinkben magas ardnyban taldlhatok rossz szocialis koriilmények kozott, veszélyeztetett
kornyezetben €16 tanuldk.
A gyermekvédelmi tevékenységeink kozott kiemelt figyelmet forditunk a megel6zésre, a prevenciora.
Debrecenben és a tanuldink lakdhelye szerinti illetékes gyermekjoléti szolgalatokkal vald folyamatos
kapcsolattartasért a szocialpedagdgusunk a felelosek. Az osztalyfonokok a tanulokkal kapcsolatos
problémakrol oket tajékoztatjak.
A gyermekjoléti szolgalatokkal valo egyiittmiikddés kiemelkedGen fontos a kovetkezd esetekben:

- tartos igazolatlan hianyzas,

- veszélyeztetettségre utalo jelek (sulyos csaladi konfliktus, csaladon beliili erészak, alkohol- és

kabitoszer-fogyasztas gyanuja),

- sulyos deviancia (csavargas, blincselekmény elkovetése),

- sulyos sziil6i deviancia,

- a tanulo antiszocialis viselkedése,

- csaladgondozas,

- hatosagi intézkedések kozos kezdeményezése,

- védelembe vétel,

- csaladbol valo kiemelés eldkészitése,

- magantanul6i statusz véleményezése.

6.6.3. Kapcsolat az egészségiigyi szolgaltatoval

A varosban 1év0 iskola egészségiigyi ellatast biztosito intézmények:

iskolaorvosi haldzat

iskolafogaszati ellatas

varosi gyermek-ideggondozo, gyermekpszichiatria

- védonoi haldozat

gyermek-rehabilitacios kdzpont
Az iskolaorvos és az iskolai védén6é a VESZ altal meghatarozott modon végzik munkajukat.
Szolgaltatasi formak:
- kotelezo szlir6vizsgalatok, véddoltasok,
- tanacsadas, felvilagosito eléadasok, személyes konzultaciok,
- Dbetegellatas.
Az egészségligyi szolgaltatasok koordinacigjaért a kollégiumvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett az
apolondk a felelosek.

6.6.4. Erdekvédelmi, tarsadalmi szervezetekkel valo kapcsolattartas
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Intézményiinkben szakszervezet miikodik.

6.6.5. Fenntartoval valo kapcsolattartas

A vezetdi munkakori leirasnak megfeleléen.

VII. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

7.1. Sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai
Sziiloi értekezletek
Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen til a felmeriild problémak megoldasa céljabol az féigazgatd, az osztalyfonok
vagy a sziil8i valasztmany elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze. Osszevont

szil6i értekezletet az foigazgatd hivhat Gssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa heti rendszerességgel, meghatarozott idopontban fogaddorat tart.
A fogadodra idépontjardl a sziilot tajékoztato fiizeten keresztiil értesitjiik.

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

pedagbgusaval, akkor erre idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény vezetdi, az osztalyfonokok, szak- és neveldtanarok a tajékoztato fiizet vezetésével tesznek

cleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek.

A didkok tajékoztatdasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kovetd
kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudas folyamatos
értékelése céljabol havonta minden targybol legalabb egy osztalyzatot adunk. Témazar6 dolgozatok
megirasanak idOpontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idépont el6tt tajékoztatni
kell. Egy napon maximalisan két (lehet6ség szerint csak egy) témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat két héten belil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot és gondvisel6jét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo
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intézkedésekrél. Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrol
tajékoztatast kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol. A diakkdzosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara
hozni.

A fofdigazgatd és a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisdggal iskolagylilésen tart kapcsolatot a

diakokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

7.2. A tanul6i hianyzas igazolasa
A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat
rogzitiink az alabbiakban.
A tanulo koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrodl valo tavolmaradasat a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az 0sztalyfondk a tanév végéig koteles
megorizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:

- a szllé (nagykoru didk esetén a tanuld) elOzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben

meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tAvolmaradésra,

- orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

- atanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

- bejar6 tanulo érkezik késobb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,

- rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili id6jaras

sth.).

A sziild a tanitasi naprol vald tdvolmaradast sziiléi igazolassal tanévenként harom alkalommal
igazolhatja. A tanuld szamara elGzetes tavolmaradasi engedélyt a szil6 (nagykort tanuld esetében a
tanulo) a fofoigazgatotol irasban kérhet. Az engedély megadasarol a f6fdigazgatd az osztalyfonok
véleményezése alapjan dont. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi elémenetelét,

magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

A tanuloi késések kezelési rendje
Az iskolabol rendszeresen kés tanuld sziileit az osztalyfénok értesiti, ismétlodés esetén behivja az
iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan
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mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok, a szocidlpedagogussal egyiitt jar el, sziikség

esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast

7.3. T4jékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése
A szill6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VT11.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének eldirasai
szerint torténik.
Tankoteles tanulo esetében:
- els6 igazolatlan ora utan: a sziilo értesitése,
- tizedik igazolatlan ora utan: a sziil iktatott postai levélben torténd értesitése,
- a 10. igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes gyermekjoléti szolgalat, Jardsi gyamhivatalok
értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni),
- a 30. igazolatlan 6ra utan: illetékes gyermekjoléti szolgalatot, Jarasi Kormanyhivatal Hatdsagi
Osztalyat a sziil6 postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell Grizni)
- az 50. igazolatlan ora utan: illetékes gyermekjoléti szolgélat, Jarasi gyamhivatalok értesitése Az
értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilo6 figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

Nem tankételes kiskora tanuld esetében:
- els6 igazolatlan ora utan: a sziilg értesitése,
- a 10. igazolatlan ora utan: a sziilé postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell
Orizni),
- a 20. igazolatlan ora utan: a sziild postai iton torténo értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell
Orizni),
- a 30. igazolatlan 6ra elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése.
Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megel6zden legalabb két alkalommal postai ton is ki

kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas kdvetkezményeire.

7.4. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A neveldtestiilet a fegyelmi eljarast és azt kovetd dontés meghozatalat atruhdzza a fegyelmi bizottsagban
miik6do6 pedagdgusokra.
- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kdvetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez ama eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben
az esetben a kotelességszegésrol szold informacio megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras

meginditasanak hatarnapja.
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- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol €s
a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

- A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevelbtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A bizottsag tagjai lehetdleg:
- szocidlpedagogus
- az érintett tanuld osztalyfonoke és/vagy délutani neveldje
- illetékes intézményegység vezetdje vagy helyettese

- A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

- A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a targyalast
koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény féigazgatdjanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziil6jének.

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

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat egyetlen

iktatészammal kell ellatni.

7.4.1. A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-adban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
elozheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez elvezeto események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a

sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- azintézmény f6féigazgatoja vagy helyettesei a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol,

- a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a fegyelmi eljarast
megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségeérol, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban
torténd megallapodas hataridejét,

- az egyezteto eljaras kezdeményezése a f6foigazgatd kotelezettsége,
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- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilot nem kell
értesitent,

- az egyeztet0 eljaras idépontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény f6f6igazgatoja tiizi ki,
az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket,

- az egyeztetd eljaras lefolytatasara a f6féigazgatd olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei,

- a f6fdigazgatd az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény barmely
pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet
elszenvedett tanulo vagy sziildjének egyetértése sziikséges,

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

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

- ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra felfliggeszti,

- az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyezteto eljaras
- lehetdség szerint - 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon,

- az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala,

- az egyeztetd eljaras idOszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informdciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozdodasa,

- az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez

egyik fél sem ragaszkodik.

VIIL. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK, ISKOLAI HAGYOMANYAPOLAS

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

éves munkatervében hatarozza meg.

8.1. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei
- Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzardt, valamint végzés didkjaink

blcsuztatasat, a ballagast.
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- A marcius 15-1 torténelmi eseményekrdl a 7. évfolyam tanuldi misort készitenek szaktanaraik
segitségével.
- A tanitasi orak keretében minden évben megemlékeziink az aradi vértantukrol, Holocaust és a

kommunizmus aldozatair6l, a trianoni békeszerzédés évfordulojarol.

8.2. Versenyek és rendezvények
- Hagyomanyos és csaladi iinnepek: mikulas, karacsony, farsang, gyermeknap
- Iskolak kozotti sportvetélkedok
- Osztalyok kozotti versenyek
- A leendd tanitvanyaink sziileinek eldzetes tajékoztatdsa, az intézmény bemutatésa
- Nyilt nap
- A tanév utolsé hetében kulturalis, sport és egyéb rendezvényekkel ,,Barczi napok™ megrendezése
- Sziil6i forum

- Sziil6i tréning

8.3. Az iskola tanul6inak kotelezo tinnepi viselete, sportoltdzete
Unnepi viselet:
Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz
Fiuknak: sotét nadrag, fehér ing
Sportdltozet:

Tornacip6, révidnadrag, polod

IX. VEDO, OVO INTEZKEDESEK

9.1. Intézményi védo - 6vo intézkedések

Az intézmény vezetdinek, pedagogusaink, alkalmazottainak feladata a tanul6i balesetek megel6zésében,
teenddk baleset esetén:

- Az intézmény székhelyének (Budai Ezsaias u. 2.) valamint a telephely (Nagy Gal Istvan u. 4..)
kapujat folyamatosan zarni kell. Ennek betartasaért a portai szolgalatot ellatd alkalmazottak a
felelések. A Nagy Gal Istvan utcai telephelyen a délelétti tanitasi 6rak soran az tigyeletes neveld, a
délutani foglalkozast vezetdk, valamint a hivatalsegéd felelds a kapuzaraseért.

- A délutani foglalkozasok befejezését kovetden a csoporttal 1évo neveld koteles a gyermek
tartozkodasi helye szerinti illetékes kollégiumi részlegbe a tanulokat felkisérni, és személyesen

atadni a gyermekfeliigyeldknek, a hazajaro gyerekeket a portara kisérni.
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- Az ¢éjszakai gyermekfeliigyelok éber iigyelet formajaban folyamatosan kotelesek ellendrizni a
halotermekben a gyermekek allapotat. Rendellenesség esetén megteszik a sziikséges intézkedéseket
¢s értesitik a kollégium vezetdjét.

- A gyogyszereket a gyermekektdl jol elkiilonitett helyen (apolondi szoba) zarhat6 szekrényben kell
tartani. Az orvosi és apoloi szobaban gyermekek csak felnott (orvos, védond, apolond) jelenlétében
tartdzkodhatnak.

- A gyermekfeliigyel6i, apolondi €s az orvosi szobat folyamatosan zarni kell, ha ott felndttek nem
tartdzkodnak.

- Mihelytermekben, szémitastechnikai teremben, tornateremben, konyvtarban, tantermekben,
halétermekben és egyéb foglalkozasi helyiségekben a tanuldk csak felnott (pedagogus, nevelo-
oktatd munkat segitd alkalmazottak) jelenlétében tartozkodhatnak, a sportpalyat, kondicionald
parkot, jatszoteret csak felnott feliigyelete mellett hasznalhatjak.

- Minden tanév elején az osztalyfonokoknek, szaktanaroknak a védd - o6vo intézkedések
fontossagardl, a baleset megeldzése érdekében betartandd szabalyokrol tajékoztatast kell tartaniuk
a tanuldknak és azt irasban dokumentalni sziikséges.

- A tanordk kozotti sziinetekben - a meghatarozott beosztasnak és teriileti elhelyezkedésnek
megfelelden — tigyeletet kell ellatni. Az iigyeletesek a baleseti veszélyforrasok kozelében kotelesek
tartozkodni. Délutani szabadidds tevékenységek soran csak feliigyelettel tartozkodhatnak a tanulok
az udvaron.

- Az alsobb évfolyamos és mozgassériilt tanuldkat lehetség szerint a tobbszintes épiiletek alsod
szintjén kell elhelyezni. Azokban a tantermekben, halotermekben, ahol sulyos beilleszkedési,
magatartasi zavarokkal kiizd6 tanulok vannak, az ablakon védéracsot kell elhelyezni.

- Testnevelés orak kozotti sziinetekben az drara valo felkésziilés ideje alatt az 61t6z6kben feliigyeletet
kell ellatni a tantargyat tanito testneveloknek. A tornaterem bejarati ajtajat a tanitasi ora alatt zarva
kell tartani.

- A székhelyintézménybdl a Nagy Gal Istvan utcai telephelyre vald (oda-vissza) kozlekedés csak
felnott feliigyelete mellett torténhet.

- Az intézményben 1év0 eszk6zok allapotat, balesetvédelmi szempontbol is folyamatosan ellendrizni
kell. Ez az intézmény gondnokanak a kotelessége. Amennyiben az intézmény dolgozoi észlelik a
veszélyforrast, kotelesek azonnal jelenteni a gondnoknak.

- Az intézmény vezetdinek, gondnokanak, munkavédelmi feleldsének az eldirasok betartasat
folyamatosan és id6szakosan ellendrizni kell.

- Tanul6i baleset észlelése esetén az intézmény apolondjét azonnal értesiteni kell, annak
megérkezéséig a balesetet észleld személy felkésziiltségének megfeleld ellatast biztositani koteles.
A balesetekr6l az intézmény vezet6jét (vagy helyettesét) valamint a munkavédelmi felelést

tajékoztatni kell.
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A tanuld és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto
¢és kozrehato személyi, targyi €s szervezési okokat.

A Dbalesetekrél jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas
befejezésekor meg kell kiildeni a fenntartonak, valamint at kell adni a sziilének. A jegyzokonyv egy
példanyat az intézmény irattaraban kell Orizni.

Sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni az intézmény fenntartojanak.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szdmara kotelez6. Az a pedagodgus, aki
nem jelenti az orajan, foglalkozasan, sziinetben tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
nyilvantartasat az fOigazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi. Ennek keretében
kiilonbséget tesziink a baleset sulyossaga és gyogyulasi ideje k6zott. A nyolc napon beliil gyogyulo
kis sériiléssel jaro balesetet rendkiviili eseményként jelezziik az intézmény szakmai referensének a
nyolc napon tal gyogyuld sériiléseket a minisztérium {izemeltetésében 1évo elektronikus
jegyz6konyv vezet6 rendszer segitségével kell nyilvan tartani.

Onalloan tajékozodni, kdzlekedni nem tudé tanuldt a sziilé vagy az altala irasban meghatalmazott
személy viheti el az iskolabol vagy a kollégiumbol. Az 6nallo kozlekedésre nem képes tanuldt sziil6i
feliigyelet nélkiil csak akkor lehet elengedni az intézménybdl, ha a sziil6 ezt irdsban kérte.

A tanulok a tizorait, uzsonnat a tantermekben vagy egyéb foglalkozasi helyiségeiben fogyasztjak el.
A tizérai zavartalan lebonyolitasaért, a gyermekek feliigyeletéért a masodik orat tartdo neveld a
felelGs.

A székhelyen a tornaterembe, miithelytermekbe, egyéb foglalkozasi helyiségekbe a 2. és 3. drat
kovetd sziinet jelzdcsengetésekor lehet a tantermekbdl, folyosordl a tanuldkat leengedni.

A tanul6i agresszivitast, bantalmazast, megalaztatast, értékek eltulajdonitasat, az észlelést kovetden
szoban és irasban azonnal jelezni kell az illetékes vezetonek.

A tandrai foglalkozas befejezését kdvetden a sziinetben a tantermeket, foglalkozasi helyiségeket el
kell hagynia a tanuloknak. Az tigyeletes pedagdgus utasitdsanak megfeleléen — az iddjarastol
fliggden — a folyoson kell tartézkodni, vagy az udvarra kell lemenni. A tanérat tartdé pedagogusnak
meg kell gy6zddnie arrél, hogy elhagyta-e mindenki a helyiséget, majd annak ajtajat be kell zarnia.
Tanul6 csak akkor maradhat a tantermekben, helyiségekben, ha teremben 1év6 pedagogus, nevelo-
oktatd munkat segit6 vallalja a feliigyeletét.

A délutani foglalkozéast vezetd nevel6k csak akkor hagyhatjak el a napkozis, tanuldszobai
foglalkozas helyét, ha a csoportjaban 1év6 tanulok feliigyeletével a szomszédos tantermekben 1évo
nevel6t megbizta.

Az udvari és folyosoi tigyeleti tevékenységbe az épiiletben dolgozd gyodgypedagogiai asszisztensi

munkakorben 1évonek is be kell kapcsolddnia.
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A pedagbdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelésmegbizasa az
intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson

valo részvételt az munkavallalok alairdsukkal igazoljak.

9.2. Eljarasrend az iskolak tanuloi részére szervezett belfoldi és kiilfoldi utazassal jard tanuldszallitashoz

Jogszabaly hianyaban a Klebelsberg Kozpont elndkének az iranymutatasai a mértékadok.

A tanuldszallitas megszervezése soran a kdvetkezd szempontokat kell szem el6tt tartani:

* a buszos utazas nem szervezhetd este 11 ora és hajnali 4 6ra kozott (kivéve szinhazlatogatas, 1 napos
kirandulés). Tobb napos, nagyobb tavolsagra vonatkozo utazasok esetében a soféroknek szallast kell
biztositani, lehetdleg ott, ahol a tanulok megszallnak

* az féigazgatonek tajékozodnia kell a szallitast végzo busz miiszaki allapotarol

* a szervezd tanaroknak tajékoztatniuk kell az foigazgatot az utazas részleteir6l

A busz megrendelése a Megrendeldlap tanuldszallitasra c¢. nyomtatvanyon torténik, melyet a szervezd
tanar ir ala, mint megrendeld. A szallitast végzo cég a megrendelés visszaigazolasaval egyidejiileg
nyilatkozik arrél (1. sz. melléklet - Nyilatkozat), hogy a szallitasi szolgaltatas targyi és személyi
feltételei megfelelnek a hatalyos eldirdsoknak, illetve a gépjarmti megfelelé miiszaki allapotban van
¢s rendelkezik az érvényes okmanyokkal. Ezen nyilatkozat hianydban a megrendelés érvénytelen.

Az indulés el6tt a szervezd tanar atadja az fOigazgatonek az utazasra szolo kitoltdtt dokumentaciot
(Megrendel6lap,- Nyilatkozat,- Utaslista). — Az utaslista tartalmazza a kirandulas célallomasat,
indulasi és érkezési helyét és idejét, a szallitast végzd cég nevét, elérhetOségeit, a tanulok illetve
sziileik nevét és elérhetoségeit illetve a kisérd pedagogusok nevét és elérhetdségét. Az foigazgatd az
intézmény iratkezelési szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen gondoskodik ezen dokumentumok
kezelésérol.

Utazasi irodaval torténd utazas esetén (pl. Hatartalanul) a Megrendeldlap és Nyilatkozat mell6zhetd,
azonban az Utaslistahoz (2. sz. melléklet) az irodaval kotott szerz6dés csatolando.

Tomegkozlekedéssel torténd utazas esetén a Megrendel6lap és a Nyilatkozat mellézhetd.

Ezen eljarasrendet a Tankeriileti Kozpont altal megkotott utazasi szerzodésekre (pl. uszasra szallitas)

nem kell alkalmazni.

9.2. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elotti 10 méter sugaru teriiletrészt és az iskola
parkolojat is - a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki - az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint - egészségre artalmas szerek (alkohol,
drog, stb.) hatisa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet

igazolatlannak tekintjiik.
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A nemdohanyzok védelmérdl szold 1999. évi XLIIL. torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az
intézményi dohanyzds szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény munkavédelmi

felel6se.

9.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Minden rendkiviili eseményt eljarasrend szerint azonnal sziikséges a fenntartonak jelezni.

9.3.1. Teendok gyermek intézménybdl valo eltiinése (szokes, elkoborlas) esetén

A tanulok nevelését-oktatasat, gondozasat ellato felnéttek kotelesek meggy6zodni a gyermekcsoportok
atvételekor, atadasakor, hogy a tényleges létszam megegyezik-e a vart 1étszammal. A 1étszamtol valo
eltérés okat azonnal tisztazni kell. Amennyiben az eltérés oka nem tisztazhat6, a munkavallalo koteles
haladéktalanul értesiteni kozvetlen munkahelyi vezetdjét, vagy az tigyeletet ellato vezetot.

Az értesitett vezetd koteles:

- haladéktalanul vizsgalatot inditani az eltiinés koriilményeinek felderitésére,

- tajékoztatni az eltiint tanul6 sziileit, &tmeneti vagy tartés nevelésbe vett tanuld esetén a gyermek
gyamjat, a lakasotthon vezetdjét,

- a felkutatasra iranyulo kéréssel megkeresni a rendéri szerveket,

- a siirg6s intézkedések megtételét kdvetden azonnal értesiteni kell az féigazgatojét, az intézmény
vezetdje (helyettese) koteles folyamatos kapcsolatot tartani az eltlint gyermek sziileivel és a
renddrséggel,

- a tanul6 eltinésével kapcsolatos megtett intézkedésekr6l az intézmény vezetdje vagy a
helyettesitésével megbizott személy koteles irasban értesiteni az intézmény fenntartojat,

- az eltiinés koriilményeinek feltarasara és felel0sség kérdésének megallapitasara a vezetd koteles
vizsgalatot inditani, majd a vizsgalat lezarasa utan a tajékoztatast, jelentést elkésziteni, a sziikséges

intézkedéseket megtenni.

9.3.2. Teendok bombariad6 és egyeb rendkiviili események esetére
A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.
§ (1)/n szakasza végrehajtasara a kdvetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.
Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:
- az fOigazgatd beosztasti dolgozdja a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles
elrendelni a bombariadot,
- a bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik,
- az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet - ezzel ellentétes utasitas

hianyaban — az udvar. A tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat

55

——
| —



sorakoztatni, a rabizott tanulok kiséretét és feltigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekez6
helyen tartozkodni,

- a bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul kdteles bejelenteni a
bombariadd tényét a renddrségnek,

- a bombariad6 lefjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje pdtolni kdteles a tanitds meghosszabbitdsaval vagy potlolagos
tanitasi nap elrendelésével.

- A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!

9.3.3. Teendok tliz, arviz, belviz, egyéb természeti katasztrofa esetén

Tz, arviz, belviz, egyéb természeti katasztrofa esetén a 9.3.2. pontban felsoroltak szerint kell eljarni.

A kilirités zavartalansagaért az osztalytermekben, foglalkozasi helyiségekben, kollégiumban 1évo
nevelok a felelosek.

Az intézményi tiiz- és balesetvédelmi referens évi egy alkalommal (a tanév els6 honapjaban) probariadot

bonyolit le, a kivonulasi terv gyakorldsara, az altala megjeldlt idopontban.
ZARO RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositdsa és annak elfogadasa fenntartoi prioritas.
Az intézmény a Debreceni Tankeriileti K6zpont szabalyzoi alapjan szerezi miikodését.

Az intézmény eredményes ¢€s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket onallo

szabalyzatok tartalmazzak.

Kovacs Aniko Gyongyi

foigazgatod
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1. sz. melléklet INFORMATIKA TEREM RENDJE

A géptermekben diak csak feliigyel6 — tanar, rendszergazda — engedélyével, és annak feliigyelete
mellett tartozkodhat!
A géptermekben megkdvetelt viselkedési és egyéb rendszabalyok:
e A géptermekbe ételt, italt bevinni, ott fogyasztani tilos!
¢ Az informatikai termekben futkarozni tilos!
¢ Semmivel nem zavarjuk masok munkajat!
o Tragar kifejezések hasznalata keriilendd!
o Fegyelmezetten érkeziink az informatika terembe és fegyelmezetten tavozunk.
e A teremben talalhaté berendezések fokozott odafigyelést igényelnek.
e Minden felmeriild problémardl tajékoztatni kell az informatika tanart! Nem 6nalloéan oldjuk
meg azt!
e Ovjuk a teremben taldlhato berendezéseket.
e Diakjaink az informatika tanar, rendszergazda altal megjelolt iddig, illetve a feliigyeld
személy kérésére kotelesek elhagyni a géptermeket.
o Agresszidt sugarzo, erotikus, barmilyen etnikai illetve vallasi meggy6zodést illetve
személyiségi jogot sértd tartalmakat nézni tilos!
o A szamitogépeken kizarolag az azokra telepitett, és jelszo megadasa nélkiil elindithatd
operacios rendszerek hasznalhatok.
e A szamitogépekhez csak kiilon engedéllyel csatlakoztathato sajat hardver (kivétel
pendrive/cd/dvd, melyeket természetesen szabad hasznalni)
o Aziskola nem vallal felel6sséget a teremben felejtett személyes targyakért!
Az itt fel nem sorolt esetekben a jogszabalyok és az altalanos erkdlcsi normak az iranyadok.
A rendszergazdak és informatika tanarok indokolt esetben, ideiglenesen a helyi szabalyz6 tekintetében
masképp is rendelkezhetnek.
e A be nem tartasért a szankciok meghozatala minden esetben a feliigyeld joga és feleldssége.

e A karokoz6 az okozott kart kdteles megtériteni!

57

——
| —



MUNKAKORI LEIRAS

Tanito, Tanar

Munkaltaté:
Munkaltato neve: Debreceni Tankeriileti Kézpont
Székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.
Munkaltato képviseldje Tiirk Laszl6 tankeriileti kozpont igazgato
Munkaltatoi jogkor gyakorloja Kovacs Anik6é Gyongyi foigazgatd
Kozvetlen felettes: Nyakoéné Nagy Aniko kollégiumi intézményegység vezetd
Munkavégzés helye: Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény, Altalanos Iskola, Készségfejleszto Iskola és Kollégium
Székhelye 4024 Debrecen Budai Ezsaiés u. 2. sz.
Munkavégzés konkrét helye 001 székhely 4024 Debrecen Budai Ezsaias u. 2. sz.
Munkavallalé:
Koznevelési foglalkoztatott neve
Munkakdre tanitd- délutani felkésziilést segitd pedagdgus
Jogviszony koznevelési foglalkoztatott
FEOR 2441
Munkakdr betoltésének feltétele
heti 40 ora
Munkaidé Melybdl tanitassal oktatassal kotott munkaidé | Kotetlen
heti 32 o6ra munkaidd
neveléssel, oktatassal neveléssel oktatassal le
lekotott rész nem kotott rész heti 12 8 ora
heti 20 ora ora
kollégiumi neveld
esetében heti 24 6ra
Munkaidé kedvezmény a neveléssel
oktatassal lek6tott munkaidébol - munkakdzodsség vezetd heti 2 6ra
- DOK segitd pedagdgus heti 1 6ra
Helyettesithetd pedagdgus

Munkaviszonyt érinté jogszabalyok, dokumentumok:

A munkakért érintd jogszabalyok
. 2011.évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1) életpalyajarol (Paétv)
401/2023. kormanyrendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
OH a 2020-as NAT-hoz illeszked6 tartalmi szabalyzok
SZMSZ
Hazirend
Pedagogiai Program

Munkakor célja
e A napkdzis tanuldk tanordk utdn iskoldban toltott idejének célszerli, hasznos, intenziv tanulas-
modszertani, a tanuldst hatékonyan segité foglalkozasokkal valo kitoltése, melyben a szabadid6 hasznos
eltoltése és az egészséges éEletvitelre vald nevelés hangsilyos szerepet jatszik.
e A személyiségfejlodés optimalis biztositasaval segiti a kiemelt figyelmet igényld (SNI, hatranyos és




halmozottan hatranyos helyzeti, lemorzsolodassal veszélyeztetett, tehetséges) tanulok tarsadalomba valo
beilleszkedését, képességeik kibontakoztatasat.

Elvart ismeretek, kompetenciak:

e A kozoktatasra, kozmiivel6édésre és a pedagogia szakteriiletére vonatkozd jogszabalyok, utasitasok,
rendeletek; a belsd szabdalyzati rendszer ismerete.
Rendelkezik a korszert altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Nagyfoku jartassag a fejlesztésorientalt tanitasi modszerek alkalmazasaban.
Szakteriileten szerzett ismeretek folyamatos frissitése, bovitése, fejlesztése.
Az IKT eszkozok hasznalata.
A pedagogusnak rendelkeznie kell azokkal a tulajdonsdgokkal, személyiségjegyekkel, amelyek a
nevelés- oktatas- fejlesztés folyamataban eredményessé teszik pedagogiai munkajat: kivalo
kommunikaciés készség, tiirelem, empatia, elditélet mentesség, felelésségtudat, megértés, tapintat,
kreativitas a tanulasi tartalmak érthetévé tételéhez, problémamegoldd készség, alkotd gondolkodas,
megosztott figyelem, kapcsolatteremtési készég, gyermekszeretet, igényesség magara és kornyezetére,
egylttmiikodési készség, hatarozottsag, frusztraciotiirés, szellemi frissesség, stb.

Feladatkor részletezése:

Alapveté feladatok

A kodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése,
oktatdsa, ovodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskolaban a
kerettantervben eldirt térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatdt, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon
gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitdé mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetii
gyermek, tanuld felzarkdzasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanulokat,

4. elomozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

6. a sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl, magatartasarol,
az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irdsok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaliian és valtozatos modszerekkel kdzvetitse, oktatdbmunkajat
éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok
tevékenységét,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldalian, a kdvetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

13. a pedagogiai programban €és a koznevelési intézmény szervezeti €és mikodési szabalyzataban el6irt
pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az intézményi
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kdtelezé mindsitést,

16. megorizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

17. hivatdsdhoz mélto, az Etikai Kddex szerinti magatartast tantsitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,



b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltat6 rendelkezésére allni,

c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, el6irasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egyiittmi{ikodni,

f) a gyermek, tanulé sziileivel, torvényes képvisel6ivel egyiittmiikodésre térekedni.”

Nevelési feladatok

Alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatasa, fejlesztése:
tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarodl, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlédésérol,
az ismereteket a gyermek szamara is érthet6 modszerek alkalmazasaval, eszk6z6k hasznalataval
kozvetiti, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, fejlodésének litemét, sajatos nevelési igényét.
A gyermekek sériilésének jellegét és mértékét figyelembe véve megvalasztja a pedagogiai feladatok
ellatasi modjat.
Olyan tanuldsi stratégiakat valasztva oktat, fejleszt, melyek legjobban igazodnak a tanuldk egyéni
képességeihez.
Segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat.
Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat tanulotarsaihoz.
A tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja.
Ha a tanuld balesetet szenved vagy megbetegszik, a sziikséges intézkedéseket megteszi: értesiti az
apolondt, baleset esetén az igazgatot.
Koézremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.
A tanuldval — életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével — elsajatittatja
a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait és torekszik azok betartatasara, azokban példat mutat.
A sziil6ket és a tanuldkat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja.
Tevékenysége soran a tanuldk és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
Megfeleld odafigyeléssel, kommunikaciéval probalja megelézni az iskolai konfliktushelyzetek
kialakulasat, a tanul6i rendbontasokat.

Oktatasi feladatok

Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat és problémamegoldashoz, fejleszti a tanulasi technikakat.
Segiti a tanulok azon képességeinek, kompetencidinak kibontakoztatasat, fejlodését, melyek- a
tovabbtanulasi lehet6ségek figyelembe vételével- felkészitik tanuldinkat a kézépfoku oktatasban vald
helytallasra.

Segiti a gyogypedagogus elvarasai és a tanmenetek alapjan a tanuldk iskolai felkésziilését, hazi
feladatainak elkésziilését, szobeli ismeretek készség szintli elsajatitasat.

Tamogatja az 0©nalld tanulasi stratégiak kialakulasat, sziikség szerint egyéni segitséget nyujt
tanitvanyainak.

Megszervezi a csoport szabadidejének hasznos, aktiv eltoltését.

Kiemelt szerepet vallal a tanulok egészségfejlesztésével, személyiségfejlesztésével kapcsolatos
pedagdgiai folyamatokban, aktivan bekapcsolodik a fenntarthatd fejlédéssel Osszefiiggd szemlélet
kialakitasaban.

Segiti az egylittmikddés, tarsadalomba beilleszkedés folyamatanak kialakitasat, a tarsadalmi szabalyok
¢és normak megismerését ¢és elfogadasat.

Segiti az 6nkiszolgalas kialakulasat, az onismeret és realis énkép fejlesztését.

A napkozis és tanuldszobai munka fontos része a szabadidé fejleszté hatasu tevékenységekkel vald
kitoltése.

Az adott idokeret szabta lehet6ségek szerint csoportja szamara naponta egy alkalommal kézmiives,
kulturalis, sport- vagy jatékfoglalkozasokat szervez, biztositva ezek szinvonalat.

Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idoben az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol, a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.
Ebéd utan a tanulasi id6ig terjedd szabadiddben biztositja a tanuloknak a foglalkozasokat, a szabad
levegén valé mozgast, kikapcsolodast, ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt indirekt modon
iranyitja tevékenységiiket.

Feleldsok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével — munkaideje alatt — biztositja az ebédld, a
csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét €s biztonsagat.

Gondoskodik a csoportja szdmara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszkdzok gondos tarolasarol és
allaguk megdrzésérol.



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

Munkajat tervszeriien végzi, melyet a csoport képességeit figyelembe véve készit el minden tanév
szeptember végéig.

Az elkészillt nevelési programot ellenérzésre bemutatja a munkako6zosség vezetének, igazgato-
helyettesnek, intézményvezetének szeptember 30-ig.

A KRETA-t napra készen vezeti.

Gondoskodik arrél, hogy taniigyi dokumentacidi napra készek legyenek és az aktudlis allapotot
tikrozzek.

Kotelezben részt vesz a tantestiilet értekezletein (alakuld-, tanévnyito-, félévi-, tanévzard-, osztalyozo-,
nevelési- és munkaértekezlet).

Erdeklédésének megfelelden bekapesolodik az intézmény szakmai kozosségeinek munkajaba.
Felkérésre bemutato foglalkozast tart.

Felkérésre bels6 tudasmegosztassal segiti a haldzati tanulds megvalosulasat.

Bekapcsoladik a tehetséggondozasba lehetdségei, készségei figyelembe vételével.

Tapasztalatairol félévkor és év végén irdsban beszamol a beszdmolasi szempontsor figyelembe vételével,
egy gyogypedagdgustol elvarhatd szakmai szinvonal betartasaval.

A munkéjahoz sziikséges ismereteit folyamatosan boviti, aktualizalja, részt vesz a 7 évenkénti kotelezd
tovabbképzésen.

A szertarbdl, konyvtarbol kikolesonzott eszkozoket rendeltetésszeriien hasznalja, azért felelosséget vallal,
meghibasodasukat jelzi az illetékesnek.

A szertarbol, konyvtarbol kikolesonzott eszkdzoket minden tanév végén hianytalanul leadja.
Kozremiikddik az intézmény Orokds OKO Iskola cimbdl eredé feladatainak megvaldsitasaban.

Aktiv szerepet vallal az intézmény pedagogiai folyamatainak megvalositasaban, fejlesztésében.

Részt vesz minden intézményi értekezleten, szakmai programon.

Munkakezdéssel, tivolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatok

15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasanak kezdete el6tt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkdili
munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenik.
A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkés6bb
az adott munkanapon 7:30-ig jelenti emailben az intézmény kozponti cimére. Ezzel egyidében felhivja
kozvetlen felettesét, hogy helyettesitését megszervezhesse.
A munkaba allas idopontjat 1 nappal korabban emailben jelzi az intézmény vezetdjének.
A tappénzes papir leadasanak hatarideje a munkaba allas napja, de legkésébb a kdvetkez6 munkanap.
A hianyz6 pedagogus tanmeneteit, fejlesztési terveit olyan helyen tartja, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a terv szerinti eldrehaladast.

helyettesitési feladatokat, melyekre vezet6je felkéri. Ezek a helyettesitési feladatok nem esnek
sziikségszerlien egybe a meghatarozott kdtelezé munkaidd beosztassal.
A kotelez6 munkaid6 feletti tilmunkat minden pedagdgus a kotelezd munkaidé tanitassal le nem kotott
részének terhére kiveheti. Ennek kapcsan felettesét idoben értesitsi ennek pontos idépontjarol.
A pedagodgus az intézményvezetdje vagy kdzvetlen helyettese, tagintézmény-vezetdje, intézményegység-
vezetOje altal- a torvényesség betartasa mellett- szamara kijelolt helyettesitési, szakkori és egyéb
munkakori feladatokat 1at el.
A pedagbgus a kotott munkaidejét az intézményben t6lti az igazgato utasitasa alapjan.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egylittmiikddve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Segiti a sziil6i munkak6zdsség munkajat.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a szlilonek azt a jogat, hogy wvallasi és vilagnézeti
meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Felelosség
Személyesen felelos

A feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért.
Munkéja soran tudomasara jutott informaciok bizalmas kezeléséért.



Anyagilag felelés a személyes hasznalatba atvett infokommunikacios eszkozért (tanari laptop) a
természetes elhasznaldodason, hasznalatbol eredé meghibasodason kiviil.

Felelbssége kiterjed

Teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelésségre vonhato:

Jogkor

Munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

A munkaid6 pontos betartdsanak elmulasztasaért.

Munkakezdéssel, tivolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatainak elmulasztasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéseéért.

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért, engedély nélkiili kiviteléért az intézmény teriiletérol.

A leltari targyak leltari ivben szerepld helyének engedély nélkiili elmozgatasaért.

A leltari ivben szerepld, személyes felelosséggel biro eszkozok, targyak meglétéért, azok allapotaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Mint a nevelGtestiilet tagja, minden pedagégusokat megilletd jog biztositott.

Debrecen, 2024.

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem.

Debrecen, 2024.

Munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Gyoégypedagdégiai asszisztens

Munkaltaté megnevezése:

Debreceni Tankeriileti Kozpont

Székhelye:

4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

Munkaltatd képviseldje

Tiirk Laszlo6 tankeriileti kozpont igazgatd

Szervezeti egység megnevezése

Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény, Altalanos Iskola,
Készségfejleszto Iskola és Kollégium HA0101

Székhelye

4024 Debrecen Budai Ezsaids u. 2. Sz.

Munkaltatéi jogkor gyakorloja

Kovécs Aniké Gyongyi féigazgatd

Kozvetlen felettes:

Nyakoné Nagy Aniko kollégiumi intézményegység-vezetd

Munkavégzés konkrét helye

001 székhely 4024 Debrecen Budai Ezsaids u. 2. sz.
002 telephely 4024 Debrecen Nagy Gal Istvan u. 2.sz.
004 telephely 4032 Debrecen, Boszorményi ut 148.

Munkavégzés varhato helye

Hallassériiltek EGYMI
4031 Debrecen Széchenyi u. 60. sz.

Koznevelési foglalkoztatott

neve

Munkakore gyogypedagogiai asszisztens
Jogviszony koznevelési foglalkoztatott
Jogviszony kezdete 2024.01.01.

FEOR 3415

Munkakor betoltésének

feltétele

Munkaidd teljes munkaidd heti 40 6ra
Helyettesithetd gyogypedagogiai asszisztens

A munkakort érinté jogszabalyok

- 2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj €életpalyajarol

- 401/2023. kormanyrendelet a pedagogusok Uj életpalyajarol szoldo 2023. évi LII. torvény

végrehajtasarol

- az aktualis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet

- SZMSZ

- - Hazirend
Pedagdgiai program
A munkakor célja

A sajatos nevelési igényl gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében a gyogypedagogus,
pedagogus, kollégiumi neveldtanar, délutani felkésziilést segitd pedagogus munkajanak segitése.
A sajatos nevelési igényli gyermekek egyéni sziikségleteinek figyelembe vételével a gondozasi,

feliigyeleti feladatok ellatasa.

Elvart ismeretek, kompetenciak

e Szakmai felkésziiltség, gyermekkdzpontu szemlélet.
e A gyermekek személyiségének tiszteletben tartasa.




A sajatos nevelési igényti gyermekekkel valo foglalkozas soran az egyéni banasmod
modszerének alkalmazasa.

A gyermekek csalddjaival valo korrekt, tapintatos kapcsolatra torekvés.
Gyermekszeretet, lelkiismeretesség, segitOkész magatartds, tolerancia, empatia,
alapossag, tiirelem, érzelmi stabilitas, feleldsség tudat, megbizhatosdg, pozitiv
¢letszemlélet elengedhetetlen feltétele a kollégiumi é€let biztonsagos szervezésének a
sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésének, gondozdsanak.

Kivalé kommunikacio, kapcsolattartasi és egyiittmiikodési készség a gyermekekkel,
szlilokkel, pedagogusokkal.

Hatarozott, de onkritikus viselkedés

Rugalmassag az eldére nem tervezett feladatok elvégzésében.

Jo konfliktuskezeld készség

Gyors helyzetfelismerés az esetleges vészhelyzetek elharitasahoz.

J6 szervezo készség a gondozasi feladatok elvégzéshez.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé alapveté feladata nevelé oktaté munkat
segit6 munkakorben

A rébizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, 6vodaban a gyermekek Ovodai
nevelés orszdgos alapprogramja szerinti nevelése, iskoldban a kerettantervben eldirt
torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellenérzése, sajatos nevelési igényii tanuld esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 0Osszefliggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

nevel6 ¢és oktatdo munkija soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden
tole elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét,

eldmozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlddését, a kozosségi egylittmiikddés
magatartasi szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymds szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢€s
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhéritasaval, a sziilo
— &s sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

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

a pedagdgiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és milkodési
szabalyzataban eldirt pedagodgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az
intézményi linnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,

megodrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomadsara jut6 titkot,
hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tandsitson,

a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

Fébb feleldsségei és tevékenységei

A neveldtestiilet tagja, a gyogypedagogus ¢€s kollégiumi nevelOtanar pedagogiai
munkéjanak kdzvetlen segitdje.



Az iskola Pedagdgiai Programjaban megfogalmazottakkal 6sszhangban segiti a nevel6-
oktatd munkat.

A tudomadsara jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli.

Nevelési kérdésekben az érintett pedagogussal eldre egyeztetve tajékoztatja a sziiloket,
kizar6lag a megbesz¢lt informéciok atadasaval.

Az iskola és a kollégium hézirendjét betartja €s betartatja.

A kollégium vezetdjének €és neveldjének iranyitasa mellett végzi a gyermek ¢életkoranak,
allapotanak megfeleld napi tevékenységeket.

Kozremikodik a gyermekek nevelési tevékenységeinek elvégzésében.

Kozremikodik a 18 o6raig tartd gyermekfeliigyeletben.

Részt vesz a gyermek 6nallo életvitelre valo felkészitésében.

Végzi a munkakor ellatasaval kapcsolatos dokumentacids feladatokat.

Onkiszolgalasra és munkara nevel a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
figyelembevételével.

Részt vesz az adaptiv magatartds fejlesztésében, a gyermekek szocializacidjanak
eldsegitésében.

Részt vesz ¢és aktivan kozremlikodik a tandrak/foglalkozdsok, szabadidds
tevékenységek elokésziileti munkaiban, azok lebonyolitasaban.

Kozremikodik a gyermek testi épségének megdvasaban, erkolesi védelmében,
személyiségének fejlddésében.

VeszEly esetén azonnal intézkedik: a gyerekeket igyekszik minél gyorsabban
biztonsagba helyezni és azonnal értesiti feletteseit.

Tevékenysége soran a gyermekek ¢€s sziilok emberi méltdsagat tiszteletben tartja.

A gyermek életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével
elsajatittatja a kozosségi egylittmiitkodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok
betartatisara.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja, abban
példamutatdan viselkedik

Torekszik a rabizott tanulok minél alaposabb megismerésére. Modszereiben alkalmazza
a szoktatast, példamutatést, a meggydzést.

Megkoveteli az illemtud6 viselkedést, a tisztességet, az erkolcsiséget, abban 6nmaga is
példamutatdan viselkedik.

Védi a ra bizott személyi-, a magéan- és a kdzosségi tulajdont.

Betartja és betartatja a munka-, balesetvédelmi-, tizvédelmi szabélyokat, a hazirendet,
a napirendet.

Részt vesz (beosztasatdl fiiggéen) a neveldtestiilet munkaértekezletein, kérésre
munkdjarol beszamol.

Sziikség esetén besegit a nagytakaritasba: jatékok fertdtlenitd lemosasa, rendezése,
egyéb eszkdzok tisztitasa, rendezése, szekrények, polcok rendbetétele, textilek mosésa,
kisebb varrasa,

Amennyiben a gyogypedagdgiai asszisztens végzettségei kozott egészségiigyi
végzettség is szerepel, akkor sziikség esetén beoszthatd egészségiligyi feladatok
végzesére is.

Gyogypedagogiai asszisztensi feladatok a fentieken tul kollégiumban:
Végzi a gyermekek gondozési tevékenységeit, kiillonds tekintettel az egészségligyi
problémakbdl, sajatos nevelési igénybdl fakado egyéni gondozasi feladatokat.



A kollégiumban a kollégiumi napirend szerint végzi feladatait a nevel6tanarral, illetve
onalldan: szabadidds foglalkozast vezet, étkeztet (vacsora), gondoskodik a gyerekek esti
tisztalkodasarol, ruhazatanak allapotat és tisztasagat ellendrzi, ellendrzi a villanyoltas
végrehajtasat, a fiirdoszobak és mellékhelyiségek rendjét, az elektromos eszkozok
kikapcsolasat, elrakasat.

Az ¢éjszakas éberen ligyel a gyermekek nyugodt éjszakai pihenésére.

A gyermekek egészségi allapotarol, valtozasairdl tajékoztatast ad az apolondnek.
Empatikus, emberséges magatartasaval, biztonsagos, csaladias 1égkor megteremtésével
segiti a gondozasara bizott gyermekeket a csaladtol valo tavollét okozta nehézségek
lekiizdésében.

Sziikség esetén ¢jszakai ligyelet lat el.

Fogadja a kollégiumba érkez6 gyerekeket,

Folyamatosan ellenérzi a tanulok személyes apoltsagat, ruhdzatukat, felszerelésiiket,
segiti 6ket az Onkiszolgalas elsajatitdsaban. Gondoskodik a rendszeres tisztalkodasrol,
ruhazatukon kisebb javitasokat elvégez.

Nevelési tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatja a kollégiumi neveldt, véleményével
hozzajarul a csoportszintli értékelések, a jutalmazasi, biintetési gyakorlat egységének
megvalosulasadhoz.

Szorgalmi idében — sziikség szerint — az iskola barmely tanuldcsoportjaba beoszthato.
Jelenléti iv vezetésére kotelezett.

Csoportnaplo vezetése

Vasarnapi, tinnepnapi programterv elkészitése.

Ejszakai események feljegyzése.

Munkakezdéssel, tavolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatok

A munkaidd kezdete eldtt 15 perccel elfoglalja munkateriiletét, felkésziil a munkara.
Munkaideje alatt nem hagyja el munkahelyét engedély nélkiil.

Ertesiti a kollégium vezetdjét, amennyiben csoportjaval vagy a ra bizott gyerekekkel el szeretné
hagyni az intézmény teriiletét.

A munkéab6l vald rendkiviili tdvolmaraddsat, annak okat lehetdleg eldz6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7:45 6raig jelenti e-mailben az intézmény kozponti
email cimén, valamint jelenti kozvetlen felettesének, hogy az a helyettesitésérdl
intézkedhessen.

A munkaba 4allas id6pontjat 1 nappal kordbban e-mailben jelzi az intézmény
vezetdjének.

Szabadsagigényét, ha eldre tervezett, akkor 2 héttel korabban, azonnali sziikség esetén
el6z6 napon jelzi a szabadsagigényld dokumentum kitoltésevel feletteseinek.

A gyogypedagogial asszisztens helyettesités ce€ljabol beoszthatdé az intézmény
telephelyein, székhelyén.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles

a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkdjat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, eléirasok, utasitdsok szerint végezni,

a munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanasitani,
vezetdivel, munkatérsaival egytiittmiikodni,

a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikdodésre torekedni.



Felelosség
Személyesen felelds
e Teljes munkakdrére €s tevékenységére.
e A leltari ivben szerepld, személyes felel6sséggel bird eszkdzok, targyak meglétéért,
azok allapotaért.

Feleldsségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

¢ A munkaidd pontos betartasanak elmulasztasaért.

e A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért, engedély nélkiili kiviteléért az intézmény teriiletérol.

o A leltari targyak leltari ivben szerepl6 helyének engedély nélkiili elmozgatasaért.

e A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

Jogkor
e Minden koznevelési foglalkoztatottat megilletd jog biztositott.

Debrecen, 2024.

Munkaltatéi jogkor
gyakorloja

A munkakori leirds tartalmat tudomasul vettem, annak 1 példanyat a mai napon atvettem.

Debrecen, 2024.

Koznevelési foglalkoztatott



MUNKAKORI LEIRAS

Gyogypedagogus EAI
Munkaltato:

Munkaltato neve: Debreceni Tankeriileti Koézpont

Székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

Munkaltato képviseldje Tiirk Laszl6 tankeriileti kozpont igazgato

Szervezeti egység megnevezése Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény, Altalanos Iskola, Készségfejleszté Iskola és Kollégium
HA0101

Munkaltatoi jogkor gyakorloja Kovacs Anikoé Gyongyi foigazgatd

Kozvetlen felettes: Olah Andrea féigazgato helyettes

Munkavégzés helye: Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény, Altalanos Iskola, Készségfejleszto Iskola és Kollégium

Székhelye 4024 Debrecen Budai Ezsaids u. 2. sz.

Munkavégzés konkrét helye székhely 001 4024 Debrecen Budai Ezsaias u. 2.sz.

Munkavégzés varhatd helye Hallassériiltek EGYMI
4031 Debrecen Széchenyi u. 60. sz.

Munkavallalé:

Koznevelési foglalkoztatott neve

Munkakore gyogypedagdgus

Jogviszony kodznevelési foglalkoztatott

Jogviszony kezdete 2024. januar 01.

FEOR 2441

Munkakor bet6ltésének feltétele

teljes munkaidé heti 40 6ra

Munkaidd Melybdl tanitassal oktatassal kotott munkaidé | Kotetlen
heti 32 o6ra munkaidd

neveléssel, oktatassal neveléssel oktatassal le

lekotott rész nem kotott rész heti 12 8 ora

heti 20 6ra ora

Munkaidé kedvezmény a neveléssel - osztalyfénok heti 2 6ra

oktatassal lek6tott munkaidébol - munkakozosség vezetd

- szakértd/szaktanacsadd

Helyettesithetd gyogypedagdgus azonos szakiranyt végzettséggel

Munkaviszonyt érinté jogszabalyok, dokumentumok:

2011.évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 11j életpalyajarol (Puétv)

401/2023. kormanyrendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LII. tdrvény végrehajtasarol
OH a 2020-as NAT-hoz illeszked6 tartalmi szabalyzok

Az aktualis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet

SZMSZ

Hazirend

Pedagodgiai Program

Munkakor célja




e A gyogypedagogus a gyermekek egyéni képességeinek, allapotanak figyelembe vételével, egyéni
haladasi utak biztositasaval, kiilonbo6z6 terapias eljarasok alkalmazasaval neveli és oktatja a SNI értelmi
fogyatékos tanulokat, folyamatosan boviti targyi tudasukat.

Fejleszti, illetve kompenzalja a sériilt vagy hianyzo6 funkciokat.

A személyiségfejlodés optimalis biztositdsaval segiti a kiemelt figyelmet igényld (SNI, hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetli, lemorzsolodassal veszélyeztetett, tehetséges) tanulok tarsadalomba valo
beilleszkedését, képességeik kibontakoztatasat.

Feladatkor részletezése:

Alapveté feladatok

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése,
oktatasa, 6vodiban a gyermekek Ovodai nevelés orszigos alapprogramja szerinti nevelése, iskolaban a
kerettantervben eldirt térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényili tanuld esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktatd munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon
gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetii
gyermek, tanuld felzarkdzasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanulokat,

4. elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

6. a szlldt (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl, magatartasarol,
az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erofeszitést: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi el6irdsok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo — és sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kdzvetitse, oktatomunkajat
éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok
tevékenységét,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaltan, a kdvetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

13. a pedagobgiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban eldirt
pedagdgiai €s adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddordkon, az intézményi
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezé mindsitést,

16. megOrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juté titkot,

17. hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tantsitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato rendelkezésére allni,

€) munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, el6irasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egytittmiikodni,

f) a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviselbivel egyiittmitkodésre torekedni.”

Nevelési feladatok
e Alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatasa, fejlesztése:




tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlédésérol,
az ismereteket a gyermek szamara is érthet6 modszerek alkalmazasaval, eszk6z6k hasznalataval
kozvetiti, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, fejlodésének litemét, sajatos nevelési igényét.
A gyermekek sériilésének jellegét és mértékét figyelembe véve megvalasztja a pedagogiai feladatok
ellatasi modjat.
Olyan tanulasi stratégidkat valasztva oktat, fejleszt, melyek legjobban igazodnak a tanuldk egyéni
képességeihez.
Az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett belsé méréseket végez, melyek eredményeit beépiti a
tanul6 fejlesztési tervébe.
Segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat.
Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat tanulotarsaihoz.
Felméri tanitvanyai képességeit (diagnosztizalas), nevel6-oktatd munkajaban ennek megfeleléen
differencial fejlesztésiik soran.
A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja.
Ha a tanulé balesetet szenved vagy megbetegszik, a sziikséges intézkedéseket megteszi: értesiti az
apolondt, baleset esetén az igazgatot.
Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.
A tanuldval — életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével — elsajatittatja
a kozosségi egyiittmiikddés magatartasi szabalyait és torekszik azok betartatasara, azokban példat mutat.
A sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja.
Tevékenysége soran a tanulok és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
Megfeleld odafigyeléssel, kommunikaciéval probalja megelézni az iskolai konfliktushelyzetek
kialakulasat, a tanuldi rendbontasokat.

Oktatasi feladatok

Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat és problémamegoldashoz, fejleszti a tanulasi technikakat.
Segiti a tanulok azon képességeinek, kompetencidinak kibontakoztatasat, fejlodését, melyek- a
tovabbtanulasi lehet6ségek figyelembe vételével- felkészitik tanuldinkat a kézépfoku oktatasban vald
helytallasra.

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

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

Az elkésziilt tanmeneteket ellenérzésre bemutatja a munkako6zosség vezetének, igazgato-helyettesnek,
intézményvezetének szeptember 30-ig.

Az egyéni fejlesztések, habilitacids foglalkozasok megtartasahoz egyéni fejlesztési tervet készit minden
tanul6 vonatkozasaban, a szakértdi vélemény a bemeneti mérések és sajat tapasztalatai alapjan.

Az egyéni fejlesztési terveket oktober 15-ig leadja kozvetlen felettesének.

A KRETA-t napra készen vezeti.

Gondoskodik arrél, hogy taniigyi dokumentacidi napra készek legyenek és az aktualis allapotot
tikrozzek.

Kotelez6en részt vesz a tantestiilet értekezletein (alakulo-, tanévnyito-, félévi-, tanévzaro-, osztalyozo-,
nevelési- és munkaértekezlet).

Erdeklédésének megfelelden bekapesolodik az intézmény szakmai kozosségeinek munkajaba.
Felkérésre bemutato tanitast/ foglalkozast tart.

Felkérésre bels6 tudasmegosztassal segiti a haldzati tanulds megvalosulasat.

A tantargyak tanitasahoz sziikséges tankonyvek, segédletek beszerzésére javaslatot tesz, megfelelé szamu
megrendeléséhez informaciot ad.

Osztalyaban tanitja a tantargyfelosztas szerinti tantargyakat.

Bekapcsolodik a tehetséggondozasba lehetdségei, készségei figyelembe vételével.

Felkészit tanulmanyi €s egyéb versenyekre.

Lehetdség szerint részt vesz palyazatok irasaban, megvalositasaban.

Tapasztalatairol félévkor és év végén irasban beszamol a beszdmolasi szempontsor figyelembe vételével,
egy gyogypedagogustol elvarhatd szakmai szinvonal betartasaval.

A munkajahoz sziikséges ismereteit folyamatosan béviti, aktualizalja, részt vesz a 7 évenkénti kételezd
tovabbképzésen.



A szertarbol, konyvtarbol kikdlesdnzott eszkozoket rendeltetésszeriien hasznalja, azért felelosséget vallal,
meghibasodasukat jelzi az illetékesnek.

A szertarbol, konyvtarbol kikolesonzott eszkdzoket minden tanév végén hianytalanul leadja.

Részt vesz a gyogypedagogus hallgatok gyakorlati képzésében, amennyiben erre felkérést kap vezetditdl.
Részt vesz a gyakornokok mentoralasaban az intézmény gyakornoki szabalyzatanak betartasaval, ezzel
segitve a palyakezd6 gyogypedagodgusok szakmai fejlodését, amennyiben erre felkérést kap vezetditol.
Szerepet vallal felkérésre az OH Bazis Intézménye cimbdl ered6 feladatok teljesiilésében.
Koézremiikodik az intézmény Orokds OKO Iskola cimbdl eredé feladatainak megvaldsitasaban.

Aktiv szerepet vallal az intézmény pedagogiai folyamatainak megvalositasaban, fejlesztésében.

Részt vesz minden intézményi értekezleten, szakmai programon.

A tanulok értékelésével kapcsolatos feladatok

A PP-ban meghatarozottak szerint a gyermek allapotatol fiiggéen hasznalja a szdbeli és az irasbeli
szamonkérés kiilonb6z6 formait.

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

Havi rendszerességgel tajékoztatja a sziiloket gyermekiik tanulmanyi elémenetelérol.

Folyamatosan ellendrzi a taneszkdzok meglétét, azok allapotat, a sziiloket tajékoztatja a hianyzo6 eszkozok
beszerzésérol, potlasarol.

Rendszeresen javitja, ellendrzi a tanuldi fiizeteket, feladatlapokat.

A KRETA naploban minden tantargy vonatkozasaban tantargyanként min. havi 1 jeggyel vagy a PP
szerint szovegesen értékeli a tanuld munkajat.

Részt vesz az egyéni munkarendben tankoételezettségiiket teljesitd, valamint a hidnyzasaik miatt
osztalyozo vizsgara kotelezett tanulok vizsgaztatasaban.

Részt vesz a javitovizsgara kotelezett tanuldk vizsgaztatasaban.

A magatartas és szorgalmi jegyek értékelésekor a tanuld komplett iskolai tevékenységét, viselkedését
veszi figyelembe. Mindsitéskor minden betanitd tanar véleményét kikéri.

Osztalyfonoki feladatok

Felel6s vezetdje osztalyanak.

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba jar6 tanulok személyiségét, csaladi hatterét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanuld személyiségének fejlodését.

Tevékenységével aktivan segiti az osztalykozosség kialakulasat, illetve meger6sodését.

Osztalyaval részt vesz az iskolai iinnepélyeken, programokon, rendezvényeken, hazi versenyeken.
Amennyiben osztalyaban az intézményiink kollégiumaban él6 gyermek tanul, akkor részt vesz a
kollégium altal rendezett programokon.

Rendszeresen figyelemmel kiséri tanitvanyai tanulmanyi eredményeit, konzultal nevel6tarsaival a
tanulok haladasarol.

Koordinalja és segiti az osztalyaban dolgozoé neveldk és gyogypedagogiai asszisztensek munkajat.
Pontosan és a megadott idére elvégzi az osztalyfénoki teendbkkel kapcsolatos adminisztracios
feladatokat: KRETA naplo kitoltése (haladasi, mulasztasi részek folyamatos vezetése), anyakonyv,
bizonyitvanyok, ellenérzo kitoltése, statisztikai adatok szolgaltatasa.

Az elsé tanitasi napon a tanuldkkal megismerteti a Hazirendet, tiizvédelmi és balesetvédelmi oktatast tart
a tanulok fejlettségi szintjének megfeleld formaban. Mindezt bejegyzi a naploba.

Sziil6i értekezletet, fogadoorat tart, sziikség esetén csaladlatogatast végez a szocialpedagdgussal kdzosen.
Targyilagosan tajékoztatast nyljt a sziiloknek gyermekiik fejlodésérdl, viselkedésérdl.

Az osztalyban tanuldkat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos informaciokkal.

Felkérésre szakmailag korrekt, igényes pedagogiai jellemzést készit.

Figyelemmel kiséri osztalyterme és a kdzdsen hasznalt helyiségek rendjét, biztonsagat, tisztasagat.
Gondoskodik minden tanév megkezdése el6tt az osztalyterem igényes, szakmaisigot tiikrozo
kialakitasarol.

Feltarja az indokolatlan iskolai hianyzasok okait, folyamatos kapcsolatot tart az intézmény
szocialpedagogusaval; a sziilokkel valo idoben torténd kapcsolat felvétellel segiti az indokolatlan és
igazolatlan hianyzasok felhalmozodasat.

Az igazolatlan mulasztasok esetében a jogszabalyi kornyezet betartasaval jar el.

Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd veszélyeztetd
tényez0 megléte esetén értesiti az intézmény szocidlpedagodgusat, aki megteszi a sziikséges 1épéseket.



Kiilonos figyelmet fordit a roml6 tanulmanyi eredményeket mutat6 tanulokra, a hatranyos, halmozottan
hatrdnyos helyzetti gyerekekre, a barmilyen okbol veszélyeztetett tanuldkra, és képviseli a gyermekek
érdekeit.

A munkaido feladatok szerinti felosztasa

A pedagdgus munkaideje koznevelési foglalkoztatottként heti 40 dra, mely 32 6ra kotott és 8 ora kotetlen
munkaiddre osztodik.

Kotott munkaidejét az igazgato, kotetlen munkaidejét a pedagdgus osztja be a feladatai tiikrében.

A kotott munkaidd tanitassal le nem kotott részének beosztasat minden félév els6é hetében kozvetlen
vezetdjének leadja.

A kotott munkaidében a pedagdgus barmikor beoszthatd helyettesitésre heti max. 8 o6ra id6tartamra
végzettségének megfeleld tanordk, foglalkozasok megtartasara.

A pedagégus a kotott munkaidejét az intézményben tolti az igazgatd utasitasa alapjan.

Munkakezdéssel, tivolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatok

15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztdsanak kezdete el6tt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili
munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenik.
A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkés6bb
az adott munkanapon 7:30-ig jelenti emailben az intézmény kozponti cimére. Ezzel egyidében felhivja
kozvetlen felettesét, hogy helyettesitését megszervezhesse.
A munkaba allas idopontjat 1 nappal korabban emailben jelzi az intézmény vezetdjének.
A tappénzes papir leadasanak hatarideje a munkaba allas napja, de legkésébb a kdvetkezé munkanap.
A hianyz6 pedagdgus tanmeneteit, fejlesztési terveit, nevelési programjat, amennyiben azok nincsenek
feltoltve a KRETA-ba, olyan helyen tartja, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar biztositani
tudja a tanulok szamara a terv szerinti elorehaladast.

Egyiittmiikodés a sziilokkel, nevelésziill6kkel, gyamokkal

Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egylittmikodve végzi nevel-oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Segiti a sziil6i munkak6zosség munkajat.

Feladatellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilbnek azt a jogat, hogy wvallasi és vilagnézeti
meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Felelosség
Személyesen felelds

A feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért.

Munkéja soran tudomasara jutott informaciok bizalmas kezeléséért.

Anyagilag felelés a személyes hasznalatba atvett infokommunikacios eszkozért (tanari laptop) a
természetes elhasznalodason, hasznalatbol eredé meghibasodason kiviil.

Feleléssége kiterjed

Teljes munkakdrére és tevékenységére.

FelelGsségre vonhatd:

Jogkor

Munkakéri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

A munkaid6 pontos betartasanak elmulasztasaért.

Munkakezdéssel, tivolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatainak elmulasztasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért.

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért, engedély nélkiili kiviteléért az intézmény teriiletérol.

A leltari targyak leltari ivben szerepl6 helyének engedély nélkiili elmozgatasaért.

A leltari ivben szerepld, személyes felelosséggel bird eszkozok, targyak meglétéért, azok allapotaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.



e  Mint kdznevelési foglalkoztatott, minden pedagdgusokat megilletd jog biztositott.

Debrecen, 2024.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

A fentieket tudomasul vettem, a munkakéri leiras egy példanyat a mai napon atvettem.

Debrecen, 2024.

Munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Gyogypedagogus
Fejleszto nevelés, oktatas
Munkaltaté:
Munkaltato neve: Debreceni Tankeriileti Koézpont
Székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

Munkaltato képviseldje

Tiirk Laszl6 tankeriileti kozpont igazgato

Szervezeti egység megnevezése

Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény, Altalanos Iskola, Készségfejleszté Iskola és Kollégium
HAQ0101

Munkaltatoi jogkor gyakorloja
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Munkakor bet6ltésének feltétele
teljes munkaidd heti 40 6ra

Munkaid6 Melybdl tanitassal oktatassal kotott munkaidé | Kotetlen

heti 32 6ra munkaidd

neveléssel, oktatassal | neveléssel oktatassal le
lekotott rész nem kotott rész 8 ora
heti 20 ora heti 12 6ra

oktatassal lek6tott munkaidobol

Munkaidé kedvezmény a neveléssel

- osztalyfénok heti 2 6ra
- munkakdzodsség vezetd heti 2 6ra
- szakértd/szaktanacsadod heti 2 6ra

Helyettesithetd

gyogypedagdgus azonos szakiranyu végzettséggel

Munkaviszonyt érinté jogszabalyok, dokumentumok:

- 2011.¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol (Phaétv)

- 401/2023. kormanyrendelet a pedagdgusok 1;j életpalyajardl szolo 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol
- OH a 2020-as NAT-hoz illeszkedd tartalmi szabalyzok

- az aktualis tanév rendjér6l sz616 miniszteri rendelet

- SZMSZ

- Hazirend

- Pedagbgiai program

Munkakor célja
o A gyogypedagogus a gyermekek egyéni képességeinek, allapotanak figyelembe vételével, egyéni
haladasi utak biztositasaval, kiilonbo6z6 terapias eljarasok alkalmazasaval neveli és oktatja a SNI értelmi
fogyatékos, stlyosan, halmozottan fogyatékos tanulokat, folyamatosan fejleszti egyéni képességeit.
o  Fejleszti, illetve kompenzalja a sériilt vagy hianyz6 funkciokat.



e A személyiségfejlodés optimalis biztositasaval segiti a kiemelt figyelmet igényld (SNI, hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzeti, lemorzsolodassal veszélyeztetett, tehetséges) tanulok tarsadalomba valo
beilleszkedését, képességeik kibontakoztatasat.

Feladatkor részletezése:

Alapveté feladatok

A kodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rdbizott gyermekek, tanulok nevelése,
oktatasa, ovoddban a gyermekek Ovodai nevelés orszigos alapprogramja szerinti nevelése, iskoliban a
kerettantervben eldirt térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényill tanuld esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon
gyogypedagodgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitdé mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetii
gyermek, tanuld felzarkdzasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanulokat,

4. elomozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és megbecsiilésére,
egylittmikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

6. a sziilot (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl, magatartasarol,
az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetdségekral,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskoldban az ismereteket targyilagosan, sokoldaliian és valtozatos mddszerekkel kdzvetitse, oktatdbmunkajat
éves ¢és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanuldok
tevékenységét,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaltan, a kdvetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

13. a pedagdgiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban el6irt
pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogaddordkon, az intézményi
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,

16. megorizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juté titkot,

17. hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tantisitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkéara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato rendelkezésére allni,

c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, el6irasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egytittmiikodni,

f) a gyermek, tanuld sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.”

Fejlesztési feladatok
e Alapvet6 feladata a rabizott tanulok fejleszté nevelése a fejlesztoiskola keretei kozott.
- tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkodlcsi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol,
- az ismereteket a gyermek szdmara is érthetdé moddszerek alkalmazasdval, eszkdzok hasznalataval
kozvetiti, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, fejlodésének iitemét, sajatos nevelési igényét.




A stlyosan-halmozottan fogyatékos mozgaskorlatozott tanulok épen maradt funkcioira alapozva a
sériilt funkcioikat fejleszti egyéni lehetdségeik szerint a kidolgozott fejlesztési program, egyéni
fejlesztési tervek alapjan.

o Elemi szint{i ismereteket sajatittat el szlikebb és tagabb kornyezetiik jelenségeir6l.

e A kommunikécié egyénenként valtozo lehetdségeit feltérképezi.

o Igyekszik megtaldlni azt az utat, mely segiti a tanuldk onkifejezését.

e A szabadidés és jatéktevékenységeket aktivan eldsegiti.

e  Szoros kapcsolatot tart a sziildkkel, a Fogyatékosokat Ellaté Intézmény szakembereivel a tanulok
eredményes fejlesztése, a sziild-gyerek kapcsolat segitése érdekében.

o Felméri tanitvanyai képességeit (diagnosztizalas), neveld munkajaban ennek megfelelden differencial
fejlesztésiik soran.

o A tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket a gyermek egyéni
adottsagainak megfeleld szinten probalja atadni.

e Ha atanul6 balesetet szenved vagy megbetegszik, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

e Minden olyan helyzetrél, mely veszélyezteti a didkok testi épségét, egészségét értesiti kozvetlen
felettesét, az intézmény vezetdjét.

o Kozremiikddik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsaban.

o  Kozremiikddik a tanulot veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban, lehetdség szerinti megsziintetésében,
az ilyen koriilmények kialakulasanak megel6zésében.

e A tanuldval — ¢életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével — elsajatittatja
a kozosségi egylittmiikddés magatartdsi szabalyait és torekszik azok betartatasara.

e A sziiléket az Oket érintd kérdésekrél rendszeresen tajékoztatja, a fejleszt iskolaval kapcsolatos
kérdéseikre szakmailag korrekt valaszt ad.

e Tevékenysége soran a tanuldk és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.

Oktatasi feladatok

e A nevelbtestiillet tagjaként részt vesz az intézmény pedagodgiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megilletd jogokat.

e  Részt vesz az intézmény rehabilitacids programjanak kidolgozasaban, sziikség esetén modositasaban.

e  Munkajat tervszeriien végzi, a szakértéi vélemény ajanldsai szerint, jol megtervezett fejlesztési terv
alapjan dolgozik, melyet a tanul6 képességeit figyelembe véve készit el minden tanév oktober végéig.

e  Heti tervet készit a rendszeresen ismétl6do napi tevékenységekrol és a fejlesztési feladatokrol.

o Az elkésziilt terveket ellendrzésre bemutatja a munkakozosség vezetdnek minden tanév oktober 15-ig.

o A fejlesztési terveket félévkor és tanév végén bemutatja a munkak6zOsség vezetdnek, igazgato-
helyettesnek, intézményvezetonek.

o  Gondoskodik arrdl, hogy taniigyi dokumentaciéi napra készek legyenek és az aktualis allapotot
tikrozzek.

e A KRETA-t napra készen vezeti.

o Kotelezden részt vesz a tantestiilet értekezletein (alakuld-, tanévnyito-, félévi-, tanévzard-, osztalyozo-,
nevelési- és munkaértekezlet).

e Erdeklédésének megfeleléen bekapesolodik az intézmény szakmai kozosségeinek munkéjaba.

o  Felkérésre bemutato tanitast/ foglalkozast tart.

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

o LehetOség szerint részt vesz palyazatok irasaban, megvalositasaban.

e  Tapasztalatairdl félévkor és év végén irasban beszamol a beszamolési szempontsor figyelembe vételével

egy gyogypedagdgustol elvarhatd szakmai szinvonal betartasaval.

A munkajahoz sziikséges ismereteit folyamatosan boviti, aktualizalja.

A szertarbdl, konyvtarbol kikolesonzott eszkozoket rendeltetésszertien hasznalja, azért felelosséget vallal,
meghibasodasukat jelzi az illetékesnek.

A szertarbol, konyvtarbol kikdlesonzott eszkdzoket minden tanév végén hianytalanul leadja.

A tanulok értékelésével kapcsolatos feladatok

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

Folyamatosan alkalmazza a metakommunikativ értékelés formait, tanuldk teljesitményérol,
magatartasarol, viselkedésérdl gesztusokkal, mimikaval és egyéb nem verbalis jelekkel ad visszajelzést.

Szoveges mindsitést alkalmaz a fejlesztd nevelés, oktatdsban résztvevd tanuldk esetén valamennyi
fejlesztd szakaszban.

Havi rendszerességgel tajékoztatja a sziiloket gyermekiik tanulmanyi elémenetelérol.



Részt vesz az egyéni munkarendben tankdtelezettségiiket teljesitd, valamint a hidnyzasaik miatt
osztalyozo vizsgara kotelezett tanulok vizsgaztatasaban.

Osztalyfonoki feladatok

Felel6s vezetdje osztalyanak.

Feladata, hogy megismerje az osztalydba jar6 tanulok személyiségét, csaladi hatterét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanuld személyiségének fejlodését.

Tevékenységével aktivan segiti az osztalyk6zosség kialakulasat, illetve megerdsodését.

Osztalyaval részt vesz az iskolai tinnepélyeken, programokon, rendezvényeken.

Koordinalja és segiti az osztalyaban dolgozo neveldk és gyogypedagogiai asszisztensek munkajat.
Pontosan és a megadott idére elvégzi az osztalyfénoki teendékkel kapcsolatos adminisztracios
feladatokat: KRETA naplo kitoltése (haladasi, mulasztasi részek folyamatos vezetése), anyakonyv,
bizonyitvanyok, ellenérzd kitdltése, statisztikai adatok szolgaltatasa.

Az elsé tanitasi napon a tanuldkkal megismerteti a Hazirendet, tizvédelmi és balesetvédelmi oktatast tart
a tanulok fejlettségi szintjének megfelelé formaban. Mindezt bejegyzi a naploba.

Sziil6i értekezletet, fogadoorat tart, sziikség esetén csaladlatogatast végez a szocidlpedagdgussal kdzosen.
Targyilagosan tajékoztatast nyujt a sziiloknek gyermekiik fejlddésérdl, viselkedésérdl.

Felkérésre szakmailag korrekt, igényes pedagdgiai jellemzést készit.

Figyelemmel kiséri osztalyterme és a kozdsen hasznalt helyiségek rendjét, biztonsagat, tisztasagat.
Gondoskodik minden tanév megkezdése el6tt az osztalyterem igényes, szakmaisigot tiikrozé
kialakitasarol.

Feltarja az indokolatlan iskolai hianyzasok okait, folyamatos kapcsolatot tart az intézmény
szocialpedagogusaval; a sziilokkel valé idében torténd kapcsolat felvétellel segiti az indokolatlan és
igazolatlan hianyzasok felhalmozodasat.

Az igazolatlan mulasztasok esetében a jogszabalyi kornyezet betartasaval jar el.

Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagodgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd veszélyeztetd
tényez6 megléte esetén értesiti az intézmény szocidlpedagdgusat, aki megteszi a sziikséges 1épéseket.
Kiilonos figyelmet fordit a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetli gyerekekre, a barmilyen okbdl
veszélyeztetett tanulokra, és képviseli a gyermekek érdekeit.

Munkakozosség-vezetoi feladatok és jogok

A munkako6z6sség vezetdjét a foigazgatd bizza meg a munkakdzosség tagjainak egyetértésével.

A munkakozOsség vezetd iranyitja a szakmai munkak6zosség munkajat, képviseli azt az intézmény kibdvitett
vezetOségében.

A munkakdzosség vezetd feladatai:

Iranyitja munkakozosség tevékenységét és felelds azért.

Gyodgypedagogiai tevékenységével, szakmai moddszertani tudasanak rendszeres felfrissitésével példat
mutat munkakdzosségének tagjai, illetve az iskola neveldtestiilete szamara.

Ertekezleteket hiv 6ssze, bemutat6 foglalkozasokat szervez.

Osszeallitja a pedagogiai program, az iskola éves munkaterve, és a munkakozosségi tagok javaslatai
alapjan a munkakdzosség éves munkaprogramjat.

Ellen6rzi a munkakdzosségi tagok munkajat: a tervezd, adminisztracids, nevelé-oktatd munkat -
latogatassal, a munkatervek elemzésével, tanacsadassal.

Félévkor és tanév végén irasban beszamol a tantestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.

Részt vesz az osztalyozo és javitovizsgakon.

Kapcsolatot tart az intézmény vezetésével, munkak6zosség-vezetd tarsaival.

Elvégzi az intézményvezetd altal raruhdzott feladatokat.

Javaslatot tesz a felzarkoztatd és tehetséggondozo szakkordk és foglalkozasok megszervezésére,
mitkodtetésére.

Koordinalja az intézményi méréseket, azok eredményeit figyelembe véve allitja Ossze szakmai
programjat.

Az intézményvezetd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellen6rzo
munkat.

Képviseli allasfoglalasaival a munkako6zdsséget az intézmény vezetosége eldtt és az iskolan kiviil.
Megszervezi és ellendrzi a tanulmanyi versenyekre val6 felkészités folyamatat.

Felel a munkak6zdsség munkatervi feladatainak hatariddre valo szinvonalas elvégzéséért.



Az alkalmazottakrol, didkokrol kapott informaciokat bizalmasan kezeli.
A kibbvitett vezetGségi értekezleten hallott informaciokat idében ¢és hianytalanul eljuttatja
munkak6zdssége tagjaihoz.

A munkak$zisség-vezet6 jogai:

Birdlja és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakdzosségi tagok tantervhez igazodo
tanmeneteit.

Ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, a tanmenetek szerinti
elérehaladast és az eredményességet.

Hianyossag észrevétele esetén intézkedést kezdeményez.

Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazasara, cimek odaitélésére.

Javaslatot tesz a tanitas soran hasznalt eszkdzok, tankonyvek, feladatlapok beszerzésére.

A munkaido feladatok szerinti felosztasa

A pedagdgus munkaideje koznevelési foglalkoztatottként heti 40 dra, mely 32 6ra kotott és 8 ora kotetlen
munkaiddre osztodik.

Kotott munkaidejét az igazgato, kotetlen munkaidejét a pedagdgus osztja be a feladatai tiikkrében.

A kotott munkaidd tanitassal le nem kotott részének beosztdsat minden félév elsd hetében kozvetlen
vezetdjének leadja.

A kotott munkaidében a pedagdgus barmikor beoszthatd helyettesitésre heti max. 8 ora iddtartamra
végzettségének megfeleld tanorak, foglalkozasok megtartasara.

A pedagégus a kotott munkaidejét az intézményben tolti az igazgatd utasitasa alapjan.

Munkakezdéssel, tivolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatok

15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasanak kezdete el6tt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkdili
munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenik.
A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkés6bb
az adott munkanapon 7:30-ig jelenti emailben az intézmény kozponti cimére. Ezzel egyidében felhivja
kozvetlen felettesét, hogy helyettesitését megszervezhesse.
A munkaba allas idopontjat 1 nappal korabban emailben jelzi az intézmény vezetdjének.
A tappénzes papir leadasanak hatarideje a munkaba allas napja, de legkésébb a kdvetkez6 munkanap.
A hianyz6 pedagdgus tanmeneteit, fejlesztési terveit, nevelési programjat, amennyiben azok nincsenek
feltoltve a KRETA-ba, olyan helyen tartja, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar biztositani
tudja a tanulok szamara a terv szerinti elérehaladast. Egyiittmiikodés a sziilokkel
Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.
A sziilok kozosségével egylittmiikddve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Segiti a sziil6i munkak6zosség munkajat.
Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a szlilbnek azt a jogat, hogy wvallasi és vilagnézeti
meggy6z6désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Felelosség
Személyesen felelds

A feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért.

Munkéja soran tudomasara jutott informaciok bizalmas kezeléséért.

Anyagilag felelés a személyes hasznalatba atvett infokommunikacids eszkozért (tanari laptop) a
természetes elhasznalddason, hasznalatbol eredé6 meghibasodason kiviil.

FelelGssége kiterjed

Teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelésségre vonhato:

Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

A vezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért.

A munkaid6 pontos betartdsdnak elmulasztasaért.

Munkakezdéssel, tivolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatainak elmulasztasaért.



e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéseéért.

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,
elrontasaért, engedély nélkiili kiviteléért az intézmény teriiletérol.

o A leltari targyak leltari ivben szerepld helyének engedély nélkiili elmozgatasaért.

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

e A vagyonbiztonsag ¢és a higiénia veszélyeztetéséért.

Jogkor
e  Mint kdznevelési foglalkoztatott, minden pedagdgusokat megilletd jog biztositott.

Debrecen, 2024.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem.

Debrecen, 2024.

Munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Gyoégypedagogus: Utazo gyogypedagogus

Munkaltaté
Munkaltato neve: Debreceni Tankeriileti Koézpont
Székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

Munkaltato képviseldje

Tiirk Laszl6 tankeriileti kozpont igazgato

Szervezeti egység Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyégypedagégiai

megnevezése Médszertani Intézmény, Altalanos Iskola, Készségfejleszto
Iskola és Kollégium HA0101

Munkaltatoi jogkdr Kovacs Aniko Gyongyi foigazgatd

gyakorldja

Kozvetlen felettes:

Moldvanné Gydri Zsuzsanna foigazgato helyettes

Munkavégzés helye: Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyodgypedagogiai
Modszertani Intézmény, Altalanos Iskola, Készségfejlesztd
Iskola és Kollégium

Székhelye 4024 Debrecen Budai Ezsaias u. 2. sz.

Munkavégzés konkrét helye

székhely 001 4024 Debrecen Budai Ezsaias u. 2.sz.
Tantargyfelosztas alapjan elrendelt integrald intézmények
Debrecenben és a Debreceni Tankeriileti Kozpont vidéki
intézményeiben.

Munkavégzés varhato helye

Hallassériiltek EGYMI
4031 Debrecen Széchenyi u. 60. sz.

Attanitas mas intézménybe

Nyirmartonfalvai Altalanos Iskola
4263 Nyirmartonfalva, Iskola tér 1.

- Munkavillalé:
Koznevelési foglalkoztatott
neve
Munkakdre utazd gydgypedagdgus
Jogviszony koznevelési foglalkoztatott
Jogviszony kezdete 2024.01.01.
FEOR 2441
Munkakor betoltésének
feltétele
teljes munkaidd heti 40 6ra
Munkaid6 Melybdl tanitassal oktatassal kotott - Kotetlen
munkaidd munkaidd
- heti 32 6ra
neveléssel, - neveléssel - 8ora
oktatassal oktatassal le
lekotott rész nem  kotott
heti 20 6ra rész
- heti 12 6ra
Helyettesithetd gyogypedagdgus azonos szakiranyu végzettséggel

Munkaviszonyt érinté jogszabalyok, dokumentumok:

2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2023. évi LII. térvény a pedagogusok uj életpalyajarol (Puétv)

401/2023. korméanyrendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
OH a 2020-as NAT-hoz illeszked? tartalmi szabalyzok

az aktualis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet

SZMSZ
Hazirend




Pedagégiai Program

Munkakor célja

A gyogypedagogus a gyermekek egyéni képességeinek, allapotanak figyelembe vételével, egyéni
haladasi utak biztositasaval, kiilonboz6 terapias eljarasok alkalmazasaval neveli és oktatja a SNI értelmi
fogyatékos tanulokat, folyamatosan boviti targyi tudasukat.

Fejleszti, illetve kompenzalja a sériilt vagy hianyz6 funkciokat.

A személyiségfejlodés optimalis biztositasaval segiti a kiemelt figyelmet igénylé (SNI, hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzeti, lemorzsolodassal veszélyeztetett, tehetséges) tanulok tarsadalomba valo
beilleszkedését, képességeik kibontakoztatasat.

A sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok szamara — a tanulok allapotat, ¢letkorat és szakértoi
véleményben foglaltakat figyelembe véve — egészségiigyi és pedagdgiai céli habilitacios és
rehabilitacios foglalkozasokat tart. egyéni vagy kiscsoportos forméaban a torvény elirasainak
figyelembe vételével.

Feladatkor részletezése:

Alapveté feladatok pedagogusként

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok
nevelése, oktatasa, Ovodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése,
iskolaban a kerettantervben eldirt térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényii
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel Osszefliggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

neveld és oktatd munkdja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének
kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatdt, figyelembe véve a gyermek
egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylittmiikodjon
gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a hatranyos
helyzetli gyermek, tanuld felzarkozasat elésegitse,

segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanuldkat,
elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmiikddés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

egymds szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanulokat,

a szilét (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait
érintd lehetdségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval €s betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek —
bevonasaval,

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

iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan ¢és valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktatomunkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze,
iranyitsa a tanulok tevékenységét,

iskolaban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat,

részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

crer

a pedagogiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban eldirt
pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddordkon, az intézményi
innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerezze a kdtelezé mindsitést,

megorizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusitson,

a gyermek, tanul6 érdekében mikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.



A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 koteles
o amunkaltato altal el6irt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,
o munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,
o munkdjat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitdsok és az Etikai Kodex szerint végezni,
o amunkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,
o munkatarsaival egyiittmiikddni,
o agyermek, tanuld sziileivel, térvényes képviseldivel egyiittmiikodésre torekedni.”
Mentora iranyitasa mellett eleget tesz a gyakornoki kotelezettségeibdl fakadd feladatainak.
Az utazé gyégypedagdgus feladatai
Sajatos nevelési igényl gyermek/tanulé kozvetlen fejlesztésével kapcsolatos feladatok:
habilitacids, rehabilitacios tevékenység (terapias fejleszt6 tevékenység a tanuldval vald egyéni
fejlesztési terv alapjan a habilitaciot -rehabilitaciot szolgal6 6rakeretben).
A fejlesztési terv tartalmazza
a bemeneti mérések eredményét,
az eredményekre és a szakért6i véleményben foglaltakra épitett fejlesztés f6 teriileteit,
a fejlesztés tervezését, litemezését
az egyes teriileteken beliili fejlesztés céljat, feladatat, modszerét és eszkoztarat.
A rehabilitacios foglalkozasok dokumentalasara a Tii. 356. sz. és Tl 357 sz. taniigy igazgatasi
nyomtatvanyt hasznalja.
A tobbségi intézmények pedagdgusaival vald kapcsolattartas
Tanév kezdetekor a tantestiilet tajékoztatasa igény esetén.
Szemlélet- és attitidformalas segitése.
Javaslattétel a sériilés tipusahoz, gyermek egyéni igényeihez igazodé (tanulési) kornyezet kialakitasara.
Tanécsadas a gyermek sziikségleteihez igazodo egyéni tanmenet dsszeallitdsaban.
Tandcsadas a tanulashoz sziikséges eszk6zok kivalasztasaban.
Javaslattétel a gydgypedagogiai specifikus modszerek alkalmazasara.
Inkluzio segitése az osztalykdzosségben, csoportban; érzékenyités.
Konzultacioés lehetdség biztositasa.
A sziilokkel vald kapcsolattartas
T4ajékozodas — tajékoztatas — folyamatos kapcsolattartas (segitségnyujtas a diagnozis értelmezésében,
tajékoztatds a fejlesztés lehetdségeirdl, menetérdl, a specialis eszkdzok beszerzési lehetségeirdl, a
fejlédés, elémenetel mértékérdl
Tanacsadas a tanulasi, nevelési, életvezetési problémakkal kapcsolatban, palyavalasztasnal.
a kapcsolatfelvétel (sziilovel, intézménnyel)
konzultacio sziilovel, pedagégusokkal — a fejlesztés kereteinek megbeszélése, kijeldlése, informaciocsere
a gyermek / tanuld megismerése, allapotfelmérés (modszerei: megfigyelés, egyéni foglalkozas, felmérd
lapok
konzultacié sziilével, pedagdgusokkal — tajékoztatas fejlesztés (folyamatos ellendrzés, értékelés, ennek
fényében a célok, feladatok, modszerek korrekcidja)
Fejlesztési terv készitése (allapotleiras, fejlesztési cél(ok) kitlizése, feladatok, modszerek, eszkdzok
hozzarendelése)
Az intézmény tantargyfelosztdsdban meghatarozott oOraszamban latja el utazd gyogypedagogusi
feladatait.
A szakértdi hatarozat meglétér6l minden esetben meggy6zodik, feliilvizsgalatok alkalmaval
gyogypedagogiai jellemzést készit az érintett tanulorol.
Az adott intézményben rendelkezésére allo id6t ugy osztja be, hogy annak részét képezze kelld
rendszerességgel:
a gyermekhez/tanulohoz igazodo fejlesztémunka,
gyermek/tanuld nevel6ivel valo konzultacio,
a gyermek/tanul6 sziileivel valo konzultacio.
Tantargyfelosztas alapjan ellatja a DTK debreceni és vidéki iskolait, a DMJV 6vodait.

A logopédus feladatai

A logopédus munkajaban komplex ellatasra torekszik, tehat feladata

a beszéd-rendellenességek kialakulasdnak megel6zése, felismerése €és rendszeres sziirése, teljes kora
vizsgalata,

a beszéd és nyelvi fejlédési elmaradassal kiizd6 gyermekek egyéni vagy csoportos fejlesztése,




a beszédzavarok kezelése/terapiaja, a beszédhibak korrekcioja,
-a beszéd és nyelvi hatrany kompenzalasa, az olvasas- és iraszavarok redukcidja, tovabba a logopédiai
tanacsadas, kisérés.

Nevelési feladatok

Alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatasa, fejlesztése:

tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl, erkodlesi védelmérdl,
személyiségének fejlédésérol,

az ismereteket a gyermek szamara is érthetd6 moédszerek alkalmazasaval, eszkozok hasznalataval
kozvetiti, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, fejlddésének iitemét, sajatos nevelési igényét.
A gyermekek sériilésének jellegét és mértékét figyelembe véve megvalasztja a pedagogiai feladatok
ellatasi modjat.

Olyan tanulasi stratégiakat valasztva fejleszt, melyek legjobban igazodnak a tanuldok egyéni
képességeihez.

Az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett belsd méréseket végez, melyek eredményeit beépiti a
tanulo fejlesztési tervébe.

Segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat.

Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkdzasat tanulétarsaihoz.

Felméri tanitvanyai képességeit (diagnosztizalas), neveld-oktatdé munkdjaban ennek megfeleléen
differencial fejlesztésiik soran.

A tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja.

Ha a tanulé balesetet szenved vagy megbetegszik, a sziikséges intézkedéseket megteszi: értesiti az
apolondt, baleset esetén az igazgatot.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

A tanuldval — életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével — elsajatittatja
a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait és torekszik azok betartatasara, azokban példat mutat.
A sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja.

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

Megfeleld odafigyeléssel, kommunikaciéval probalja megelézni az iskolai konfliktushelyzetek
kialakulasat, a tanul6i rendbontasokat.

Oktatasi feladatok

Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat és problémamegoldashoz, fejleszti a tanulasi technikakat.
Segiti a tanulok azon képességeinek, kompetencidinak kibontakoztatasat, fejlodését, melyek- a
tovabbtanulasi lehet6ségek figyelembe vételével- felkészitik tanuldinkat a kézépfoku oktatasban vald
helytallasra.

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

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

Az egyéni fejlesztések, habilitacids foglalkozasok megtartasahoz egyéni fejlesztési tervet készit minden
tanuld vonatkozasaban, a szakértdi vélemény a bemeneti mérések és sajat tapasztalatai alapjan.

Az egyéni fejlesztési terveket oktober 15-ig leadja kozvetlen felettesének.

A KRETA-t napra készen vezeti.

Gondoskodik arrél, hogy taniigyi dokumentacidi napra készek legyenek és az aktualis allapotot
tikrozzek.

Kotelez6en részt vesz a tantestiilet értekezletein (alakulo-, tanévnyito-, félévi-, tanévzaro-, osztalyozo-,
nevelési- és munkaértekezlet).

Erdeklddésének megfeleléen bekapcsolodik az intézmény szakmai kozosségeinek munkajéba.
Felkérésre bemutato tanitast/ foglalkozast tart.

Felkérésre belso tudasmegosztassal segiti a halozati tanulds megvalosuléasat.

Lehetdség szerint részt vesz palyazatok irasaban, megvalositasaban.

Tapasztalatairol félévkor és év végén irasban beszamol a beszdmolasi szempontsor figyelembe vételével,
egy gyogypedagogustol elvarhatd szakmai szinvonal betartasaval.

A munkajahoz sziikséges ismereteit folyamatosan boviti, aktualizalja, részt vesz a 7 évenkénti kotelezd
tovabbképzésen.

A szertarbol, konyvtarbol kikolesonzott eszkdzoket rendeltetésszeriien hasznalja, azért felelosséget vallal,
meghibasodasukat jelzi az illetékesnek.

A szertarbol, konyvtarbol kikdlesonzott eszkdzoket minden tanév végén hianytalanul leadja.

Részt vesz a gyogypedagdgus hallgatok gyakorlati képzésében, amennyiben erre felkérést kap vezetditol.




Részt vesz a gyakornokok mentoraldsaban az intézmény gyakornoki szabalyzatanak betartdsaval, ezzel
segitve a palyakezd6 gyogypedagdgusok szakmai fejlodését, amennyiben erre felkérést kap vezetditol.
Szerepet vallal felkérésre az OH Bazis Intézménye cimbdél ered6 feladatok teljesiilésében.
Kozremiikodik az intézmény Ordkos OKO Iskola cimbdl eredd feladatainak megvalodsitisdban.

Aktiv szerepet vallal az intézmény pedagogiai folyamatainak megvalositasaban, fejlesztésében.

Részt vesz minden intézményi értekezleten, szakmai programon.

A tanulok értékelésével kapcsolatos feladatok

Félévkor és tanév végén irasbeli értékelést ad, mely tartalmazza az elért eredményeket, a gyermek
fejlodésének 1épcsofokait, az alkalmazott modszerek eredményeit, a fejlesztések alkalmaval sszegyiijtott
tapasztalatait. Ertékelése targyilagos, kizarélag a konkrét szakmai munkara terjed ki.

A munkaidé feladatok szerinti felosztasa
A pedagdgus munkaideje koznevelési foglalkoztatottként heti 40 6ra, mely 32 ora kotott és 8 ora kotetlen
munkaiddre osztodik.
Kotott munkaidejét az igazgato, kotetlen munkaidejét a pedagogus osztja be a feladatai tiikrében.
A kotott munkaidd tanitassal le nem kotott részének beosztasat minden félév elsd hetében kozvetlen
vezetdjének leadja.
A kotott munkaidében a pedagdgus barmikor beoszthatd helyettesitésre heti max. 8 ora iddtartamra
végzettségének megfeleld tanorak, foglalkozasok megtartasara.
A pedagdgus a kotott munkaidejét az intézményben tolti az igazgatd utasitasa alapjan.
Munkakezdéssel, tivolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatok

15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasanak kezdete el6tt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkdili
munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenik.
A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg e€l6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7:30-ig jelenti emailben az intézmény kozponti cimére. Ezzel egyidében felhivja
kozvetlen felettesét, hogy helyettesitését megszervezhesse.
A munkaba allas idépontjat 1 nappal korabban emailben jelzi az intézmény vezetdjének.
A tappénzes papir leadasanak hatarideje a munkaba allas napja, de legkésébb a kdvetkez6 munkanap.
A hianyz6 pedagdgus tanmeneteit, fejlesztési terveit, nevelési programjat, amennyiben azok nincsenek
feltoltve a KRETA-ba, olyan helyen tartja, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztositani
tudja a tanulok szamara a terv szerinti elorehaladast.

Felelosség

Személyesen felelds

A felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért.

Munkéja soran tudomasara jutott informaciok bizalmas kezeléséért.

Anyagilag felelos a személyes hasznalatba atvett infokommunikacios eszkozért (tanari laptop) a
természetes elhasznalodason, hasznalatbol eredé meghibasodason kiviil.

Felel6éssége kiterjed

Teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelésségre vonhato:

Munkakdri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

A munkaid6 pontos betartasanak elmulasztasaért.

Munkakezdéssel, tivolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatainak elmulasztasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért.

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért, engedély nélkiili kiviteléért az intézmény teriiletérol.

A leltari targyak leltari ivben szerepld helyének engedély nélkiili elmozgatasaért.

A leltari ivben szerepld, személyes feleldsséggel bird eszkozok, targyak meglétéért, azok allapotaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Jogkor
Mint kdznevelési foglalkoztatott, minden pedagdgusokat megilletd jog biztositott.

Debrecen, 2024.



*  Munkaltatoi jogkor gyakorloja

- A fentieket tudomasul vettem, a munkakoéri leiras egy példanyat a mai napon atvettem.

- Debrecen, 2024.

=  Munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS

Gyogypedagdgus TAI
Munkaltaté:
Munkaltato neve: Debreceni Tankeriileti Koézpont
Székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.
Munkaltato képviseldje Tiirk Laszl6 tankeriileti kozpont igazgato
Szervezeti egység megnevezése Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény, Altalanos Iskola, Készségfejleszté Iskola és Kollégium
HA0101
Munkaltatoi jogkor gyakorloja Kovacs Anik6 Gyongyi foigazgatd
Kozvetlen felettes: Moldvanné Gydri Zsuzsanna féigazgatd helyettes
Munkavégzés helye: Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény, Altalanos Iskola, Készségfejleszto Iskola és Kollégium
Székhelye 4024 Debrecen Budai Ezsaids u. 2. sz.
Munkavégzés konkrét helye székhely 001 4024 Debrecen Budai Ezsaias u. 2.sz.
Munkavégzés varhato helye Hallassériiltek EGYMI
4031 Debrecen Széchenyi u. 60. sz.
Munkavallald:

Koznevelési foglalkoztatott neve

Munkakore gyogypedagdgus
Jogviszony kodznevelési foglalkoztatott
Jogviszony kezdete 2024. januar 01.

FEOR 2441

Munkakor bet6ltésének feltétele

teljes munkaidd heti 40 6ra

Munkaid6 Melybdl tanitassal oktatassal kotott munkaidd Kotetlen
heti 32 6ra munkaidd
neveléssel, oktatdssal | neveléssel oktatassal le
lekotott rész nem kotott rész heti 12 8 ora
heti 20 6ra ora

Munkaidé kedvezmény a neveléssel - osztalyfénok heti 2 6ra

oktatassal lek6tott munkaidébol - munkakdzodsség vezetd heti 2 6ra

- szakértd, szaktanacsado heti 2 6ra
Helyettesithetd gyogypedagdgus azonos szakiranyt végzettséggel

Munkaviszonyt érinté jogszabalyok, dokumentumok:

2011.évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1) életpalyajarol (Paétv)

401/2023. kormanyrendelet a pedagdgusok j életpalyajardl szold 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol
OH a 2020-as NAT-hoz illeszkedd tartalmi szabalyzok

Az aktualis tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendelet

SZMSZz

Hazirend

Pedagogiai Program

Munkakor célja




e A gyogypedagogus a gyermekek egyéni képességeinek, allapotanak figyelembe vételével, egyéni
haladasi utak biztositasaval, kiilonbo6z6 terapias eljarasok alkalmazasaval neveli és oktatja a SNI értelmi
fogyatékos tanulokat, folyamatosan boviti targyi tudasukat.

Fejleszti, illetve kompenzalja a sériilt vagy hianyzo6 funkciokat.

A személyiségfejlodés optimalis biztositdsaval segiti a kiemelt figyelmet igényld (SNI, hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetli, lemorzsolodassal veszélyeztetett, tehetséges) tanulok tarsadalomba valo
beilleszkedését, képességeik kibontakoztatasat.

Feladatkor részletezése:

Alapveté feladatok

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése,
oktatasa, 6vodiban a gyermekek Ovodai nevelés orszigos alapprogramja szerinti nevelése, iskolaban a
kerettantervben eldirt térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényili tanuld esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktatd munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden t6le elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon
gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetii
gyermek, tanuld felzarkdzasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanulokat,

4. elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

6. a szlldt (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl, magatartasarol,
az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erofeszitést: felvilagositdssal, a munka- és balesetvédelmi el6irdsok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo — és sziikség esetén mas szakemberek — bevondsaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltdosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kdzvetitse, oktatomunkajat
éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok
tevékenységét,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaltan, a kdvetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

13. a pedagobgiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban eldirt
pedagdgiai €s adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddordkon, az intézményi
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezé mindsitést,

16. megOrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juté titkot,

17. hivatasahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tantsitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikodjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato rendelkezésére allni,

€) munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, el6irasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egytittmiikodni,

f) a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviselbivel egyiittmitkodésre torekedni.”

Nevelési feladatok
e Alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatdsa, fejlesztése:




tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlédésérol,
az ismereteket a gyermek szamara is érthet6 modszerek alkalmazasaval, eszk6z6k hasznalataval
kozvetiti, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, fejlodésének litemét, sajatos nevelési igényét.
A gyermekek sériilésének jellegét és mértékét figyelembe véve megvalasztja a pedagdgiai feladatok
ellatasi modjat.
Olyan tanulasi stratégidkat valasztva oktat, fejleszt, melyek legjobban igazodnak a tanuldk egyéni
képességeihez.
Az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett belsé méréseket végez, melyek eredményeit beépiti a
tanul6 fejlesztési tervébe.
Segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat.
Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat tanulotarsaihoz.
Felméri tanitvanyai képességeit (diagnosztizalas), nevel6-oktatd munkajaban ennek megfeleléen
differencial fejlesztésiik soran.
A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja.
Ha a tanulé balesetet szenved vagy megbetegszik, a sziikséges intézkedéseket megteszi: értesiti az
apolondt, baleset esetén az igazgatot.
Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.
A tanuldval — életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével — elsajatittatja
a kozosségi egyiittmiikddés magatartasi szabalyait és torekszik azok betartatasara, azokban példat mutat.
A sziiloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja.
Tevékenysége soran a tanulok és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
Megfeleld odafigyeléssel, kommunikaciéval probalja megelézni az iskolai konfliktushelyzetek
kialakulasat, a tanuldi rendbontasokat.

Oktatasi feladatok

Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat és problémamegoldashoz, fejleszti a tanulasi technikakat.
Segiti a tanulok azon képességeinek, kompetencidinak kibontakoztatasat, fejlodését, melyek- a
tovabbtanulasi lehet6ségek figyelembe vételével- felkészitik tanuldinkat a kézépfoku oktatasban vald
helytallasra.

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

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

Az elkésziilt tanmeneteket ellenérzésre bemutatja a munkako6zosség vezetének, igazgato-helyettesnek,
intézményvezetének szeptember 30-ig.

Az egyéni fejlesztések, habilitacids foglalkozasok megtartasahoz egyéni fejlesztési tervet készit minden
tanul6 vonatkozasaban, a szakértdi vélemény a bemeneti mérések és sajat tapasztalatai alapjan.

Az egyéni fejlesztési terveket oktober 15-ig leadja kozvetlen felettesének.

A KRETA-t napra készen vezeti.

Gondoskodik arrél, hogy taniigyi dokumentacidi napra készek legyenek és az aktudlis allapotot
tikrozzek.

Kotelez6en részt vesz a tantestiilet értekezletein (alakulo-, tanévnyito-, félévi-, tanévzaro-, osztalyozo-,
nevelési- és munkaértekezlet).

Erdeklédésének megfelelden bekapesolodik az intézmény szakmai kozosségeinek munkajaba.
Felkérésre bemutato tanitast/ foglalkozast tart.

Felkérésre bels6 tudasmegosztassal segiti a haldzati tanulds megvalosulasat.

A tantargyak tanitasahoz sziikséges tankonyvek, segédletek beszerzésére javaslatot tesz, megfelelé szamu
megrendeléséhez informaciot ad.

Osztalyaban tanitja a tantargyfelosztas szerinti tantargyakat.

Bekapcsolodik a tehetséggondozasba lehetdségei, készségei figyelembe vételével.

Felkészit tanulmanyi €s egyéb versenyekre.

Lehetdség szerint részt vesz palyazatok irasaban, megvalositasaban.

Tapasztalatairol félévkor és év végén irasban beszamol a beszdmolasi szempontsor figyelembe vételével,
egy gyogypedagogustol elvarhatd szakmai szinvonal betartasaval.

A munkajahoz sziikséges ismereteit folyamatosan béviti, aktualizalja, részt vesz a 7 évenkénti kételezd
tovabbképzésen.



A szertarbol, konyvtarbol kikdlesdnzott eszkozoket rendeltetésszeriien hasznalja, azért felelosséget vallal,
meghibasodasukat jelzi az illetékesnek.

A szertarbol, konyvtarbol kikolesonzott eszkdzoket minden tanév végén hianytalanul leadja.

Részt vesz a gyogypedagogus hallgatok gyakorlati képzésében, amennyiben erre felkérést kap vezetditdl.
Részt vesz a gyakornokok mentoralasaban az intézmény gyakornoki szabalyzatanak betartasaval, ezzel
segitve a palyakezd6 gyogypedagodgusok szakmai fejlodését, amennyiben erre felkérést kap vezetditol.
Szerepet vallal felkérésre az OH Bazis Intézménye cimbdl ered6 feladatok teljesiilésében.
Koézremiikodik az intézmény Orokds OKO Iskola cimbdl eredé feladatainak megvaldsitasaban.

Aktiv szerepet vallal az intézmény pedagogiai folyamatainak megvalositasaban, fejlesztésében.

Részt vesz minden intézményi értekezleten, szakmai programon.

A tanulok értékelésével kapcsolatos feladatok

A PP-ban meghatarozottak szerint a gyermek allapotatol fiiggéen hasznalja a szdbeli és az irasbeli
szamonkérés kiilonb6z6 formait.

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

Havi rendszerességgel tajékoztatja a sziiloket gyermekiik tanulmanyi elémenetelérol.

Folyamatosan ellendrzi a taneszkdzok meglétét, azok allapotat, a sziiloket tajékoztatja a hianyzo6 eszkozok
beszerzésérol, potlasarol.

Rendszeresen javitja, ellendrzi a tanuldi fiizeteket, feladatlapokat.

A KRETA napléban minden tantargy vonatkozasaban tantargyanként min. havi 1 jeggyel vagy a PP
szerint szovegesen értékeli a tanuld munkajat.

Részt vesz az egyéni munkarendben tankoételezettségiiket teljesitd, valamint a hidnyzasaik miatt
osztalyozo vizsgara kotelezett tanulok vizsgaztatasaban.

Részt vesz a javitovizsgara kotelezett tanuldk vizsgaztatasaban.

A magatartas és szorgalmi jegyek értékelésekor a tanuld komplett iskolai tevékenységét, viselkedését
veszi figyelembe. Mindsitéskor minden betanité tanar véleményét kikéri.

Osztalyfonoki feladatok

Felel6s vezetdje osztalyanak.

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba jar6 tanulok személyiségét, csaladi hatterét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanuld személyiségének fejlodését.

Tevékenységével aktivan segiti az osztalyk6zosség kialakulasat, illetve megerdsddését.

Osztalyaval részt vesz az iskolai iinnepélyeken, programokon, rendezvényeken, hazi versenyeken.
Amennyiben osztalyaban az intézményiink kollégiumaban él6 gyermek tanul, akkor részt vesz a
kollégium altal rendezett programokon.

Rendszeresen figyelemmel kiséri tanitvanyai tanulmanyi eredményeit, konzultal nevel6tarsaival a
tanulok haladasarol.

Koordinalja és segiti az osztalyaban dolgozo neveldk és gyogypedagogiai asszisztensek munkajat.
Pontosan és a megadott idére elvégzi az osztalyfénoki teendbkkel kapcsolatos adminisztracios
feladatokat: KRETA naplo kitoltése (haladasi, mulasztasi részek folyamatos vezetése), anyakonyv,
bizonyitvanyok, ellenérzo kitoltése, statisztikai adatok szolgaltatasa.

Az els6 tanitasi napon a tanulokkal megismerteti a Hazirendet, tiizvédelmi és balesetvédelmi oktatast tart
a tanulok fejlettségi szintjének megfeleld formaban. Mindezt bejegyzi a naploba.

Sziil6i értekezletet, fogadoorat tart, sziikség esetén csaladlatogatast végez a szocialpedagdgussal kdzosen.
Targyilagosan tajékoztatast nyljt a sziiloknek gyermekiik fejlodésérdl, viselkedésérdl.

Az osztalyban tanuldkat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos informaciokkal.

Felkérésre szakmailag korrekt, igényes pedagdgiai jellemzést készit.

Figyelemmel kiséri osztalyterme és a kdzdsen hasznalt helyiségek rendjét, biztonsagat, tisztasagat.
Gondoskodik minden tanév megkezdése el6tt az osztalyterem igényes, szakmaisigot tiikrozo
kialakitasarol.

Feltarja az indokolatlan iskolai hianyzasok okait, folyamatos kapcsolatot tart az intézmény
szocialpedagogusaval; a sziilokkel valo idoben torténd kapcsolat felvétellel segiti az indokolatlan és
igazolatlan hianyzasok felhalmozddasat.

Az igazolatlan mulasztasok esetében a jogszabalyi kornyezet betartasaval jar el.

Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd veszélyeztetd
tényez0 megléte esetén értesiti az intézmény szocidlpedagogusat, aki megteszi a sziikséges 1épéseket.



e Kiilonds figyelmet fordit a romloé tanulmanyi eredményeket mutaté tanulokra, a hatranyos, halmozottan
hatranyos helyzetti gyerekekre, a barmilyen okbol veszélyeztetett tanulokra, és képviseli a gyermekek
érdekeit.

A munkaido feladatok szerinti felosztasa

e A pedagbégus munkaideje koznevelési foglalkoztatottként heti 40 6ra, mely 32 dra kotott és 8 ora kdtetlen
munkaiddre osztodik.

o Kotott munkaidejét az igazgato, kdtetlen munkaidejét a pedagdgus osztja be a feladatai tiikrében.

e A kotott munkaidd tanitdssal le nem kotott részének beosztdsat minden félév elsé hetében kozvetlen
vezetdjének leadja.

e A kotott munkaidében a pedagogus barmikor beoszthatd helyettesitésre heti max. 8 ora iddtartamra
végzettségének megfeleld tandrak, foglalkozasok megtartasara.

e A pedagogus a kotott munkaidejét az intézményben tolti az igazgatd utasitasa alapjan.

Munkakezdéssel, tivolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatok

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

e A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7:30-ig jelenti emailben az intézmény kozponti cimére. Ezzel egyidében felhivja
kozvetlen felettesét, hogy helyettesitését megszervezhesse.

e A munkaba allas id6pontjat 1 nappal korabban emailben jelzi az intézmény vezet6jének.

e A tappénzes papir leadasanak hatarideje a munkaba 4allas napja, de legkés6bb a kdvetkezéd munkanap.

e A hidnyz6 pedagdgus tanmeneteit, fejlesztési terveit, nevelési programjat, amennyiben azok nincsenek
feltoltve a KRETA-ba, olyan helyen tartja, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztositani
tudja a tanulok szamara a terv szerinti elorehaladast.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

e Munkaja soran egyiittmikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

o A sziilok kozosségével egylittmitkodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

o  Segiti a sziil6i munkakdzosség munkajat.

o Feladatellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogadt, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Felelosség
Személyesen felelds
o A feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért.
e  Munk3dja soran tudomasara jutott informaciok bizalmas kezeléséért.
e Anyagilag felelds a személyes hasznalatba atvett infokommunikacios eszkozért (tanari laptop) a
természetes elhasznalodason, hasznalatbol eredé meghibasodason kiviil.
Feleldssége kiterjed
o  Teljes munkakorére és tevékenységére.
Felelésségre vonhato:
e  Munkakéri feladatainak hatarid6re torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
A munkaid6 pontos betartasanak elmulasztasaért.
Munkakezdéssel, tivolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatainak elmulasztasaért.
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért.
e A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd haszndlatdért,
elrontasaért, engedély nélkiili kiviteléért az intézmény teriiletérol.
o A leltari targyak leltari ivben szerepld helyének engedély nélkiili elmozgatasaért.
e A leltari ivben szerepld, személyes felelosséggel bird eszkozok, targyak meglétéért, azok allapotaért.
e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

e  Mint kdznevelési foglalkoztatott, minden pedagdgusokat megilletd jog biztositott.



Debrecen, 2024.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja
A fentieket tudomasul vettem, a munkakéri leiras egy példanyat a mai napon atvettem.

Debrecen, 2024.

Munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Kollégiumi nevelOtanar

Munkaltato neve: Debreceni Tankeriileti Koézpont

Székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

Munkaltato képviseldje Tiirk Laszl6 tankeriileti kozpont igazgato

Szervezeti egység megnevezése Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény, Altalanos Iskola, Készségfejleszté Iskola és Kollégium
HA0101

Munkaltatoi jogkor gyakorloja Kovacs Aniko Gyongyi foigazgatd

Kozvetlen felettes: Nyakoné Nagy Anikd kollégiumi intézményegység-vezetd

Munkavégzés helye: 1. Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény, Altalanos Iskola, Készségfejleszto Iskola és Kollégium

Székhelye 4024 Debrecen Budai Ezsaiés u. 2. sz.

Munkavégzés konkrét helye székhely 001 4024 Debrecen Budai Ezsaiés u. 2.sz.

Munkavégzés varhato helye Hallassériiltek EGYMI
4031 Debrecen Széchenyi u. 60. sz.

Munkavallalé:

Koznevelési foglalkoztatott neve

Munkakore kollégiumi neveldtanar

Jogviszony kodznevelési foglalkoztatott

Jogviszony kezdete 2024. januar 01.

FEOR 2499

Munkakor betdltésének feltétele

teljes munkaido6 heti 40 6ra

Munkaidé Melybdl tanitassal oktatassal kotott munkaidé | Kotetlen
heti 32 6ra munkaid6
neveléssel, oktatassal neveléssel oktatassal le
lekotott rész nem kotott rész 8 ora
kollégiumi neveld

heti 24 6ra esetében heti 8 6ra

Munkaidé kedvezmény a neveléssel - osztalyfonok heti 2 ora

oktatassal lekotott munkaidobol

Helyettesithetd tanitd, tanar

Munkaviszonyt érinté jogszabalyok, dokumentumok:
. 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol (Puétv)
401/2023. kormanyrendelet a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LII. tdrvény végrehajtasarol
OH a 2020-as NAT-hoz illeszkedd tartalmi szabalyzok
az aktualis tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet
SZMSZ
Hazirend
Pedagodgiai Program
A Kollégiumi Nevelés Orszagos Alapprogramja

A Kkollégiumi nevelés célja és alapelvei
A kollégiumi nevelés célja legf6képp a tanulok szocializaciojanak, kiegyensulyozott és egészséges fejlddésének,
tanulasanak, a sikeres életpalyara valo felkészitésének segitése, személyiségének fejlesztése, kibontakoztatasa.



A kollégium — céljai elérése érdekében — diakkozponti, az egyén és a kozosség harmoniajan alapuld kornyezetet
és tevékenységrendszert alakit ki, melynek 6 alapelvei:

a) az alapvet6 emberi és szabadsagjogok, valamint a gyermekeket megilletd jogok érvényesitése;

b) demokratikus, humanista, nemzeti €s eurdpai nevelési elvek alkalmazasa;

¢) a tanulok és kozosségeik iranti felelsség, a bizalom, a szeretet, a segitdkészség;

d) szakmai és intellektudlis igényesség, kulturalt stilus a pedagogus tevékenységében,;

e) az alapvetd erkolesi normék érvényesitése;

f) az egyéni €s életkori sajatossagok, valamint a sajatos nevelési igényti tanulok sziikségleteinek figyelembevétele;
g) épitkezés a tanuldk aktivitasara, ontevékenységére, dnszervez0dd képességére;

h) az integralt nevelés, az integraciot eldsegitd pedagdgiai modszerek alkalmazasa;

1) a sziil6kkel, a kollégiumhoz kapcsolodo iskolakkal, a tarsadalmi kornyezettel valod konstruktiv egyiittmiikddeés;
j) anemzeti hagyomanyok meg0rzése, a nemzeti azonossagtudat fejlesztése;

k) a nemzetiségi azonossagtudat tiszteletben tartasa, apolasa.

A személyiségfejlodés optimalis biztositasaval segiti a kiemelt figyelmet igényld (SNI, hatranyos és halmozottan
hatranyos helyzetii, lemorzsolodassal veszélyeztetett, tehetséges) tanulok tarsadalomba vald beilleszkedését,
képességeik kibontakoztatasat.

Feladatkor részletezése:

Alapveté feladatok

A kodznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése,
oktatdsa, ovodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja szerinti nevelése, iskolaban a
kerettantervben eldirt térzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén az
egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérdl, tehetségének
kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatdt, figyelembe véve a gyermek egyéni
képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon
gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segitdé mas szakemberekkel, a hatranyos helyzetii
gyermek, tanuld felzarkdzasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanulokat,

4. elémozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmikodés magatartasi szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére ¢és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikodésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat,

6. a sziilot (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl, magatartasarol,
az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, az iskola dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érint6 lehetdségekral,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges
erofeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irdsok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaliian és valtozatos modszerekkel kdzvetitse, oktatdbmunkajat
éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok
tevékenységét,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel vagy
szovegesen, sokoldaltan, a kdvetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

13. a pedagogiai programban €és a koznevelési intézmény szervezeti €és mikodési szabalyzataban el6irt
pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az intézményi
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kdtelezé mindsitést,

16. megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomadsara jutd titkot,

17. hivatdsdhoz mélto, az Etikai Kddex szerinti magatartast tantsitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo koteles



a) a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltat6 rendelkezésére allni,

c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, el6irasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

€) munkatarsaival egytittmiikodni,

f) a gyermek, tanulé sziileivel, torvényes képvisel6ivel egyiittmiikodésre térekedni.”

A kollégiumi nevelé feladatai

A kollégium, a kollégiumi jogviszony fennallasa alatt biztositsa didkjai szdmara azok iskolai
tanulmanyai folytatasahoz sziikséges kollégiumi feltételeket csaladias, baratsagos kornyezetben.

A didkok egyéni fejlodésének eldsegitése, a hatrannyal kiizdok felzarkoztatasa, a gyermekek
tehetségének kibontakoztatasa.

Az alapvetd erkolesi normak megismertetése, elfogadtatasa, valamint ezen normak beépiilésének
elosegitése a tanulok mindennapi életébe, személyiségiikbe. Az erkdlesi nevelés legyen életszerd,
készitsen fel a kozosségi 1éthol eredd lehetséges konfliktusokra, valamint azok kezelésére, segitsen
valaszt taldlni a tanulok erkolcsi és életvezetési kérdéseire, problémaira.

Segitse az Onkiszolgalas, felelosség, az 6nallo cselekvés, a megbizhatosag, a kdlcsonds elfogadas
kialakulasat, fejlodését.

Ismertesse meg és gyakorolja a testapolas és a tisztalkodas sziikséges €s egészséges modjat.

Segitse a szocialis érzékenység, segitd magatartds kialakuldsat a tanuldkban tgy, hogy ©6nalld
tapasztalati Giton ismerjék meg tarsaik sajatos igényeit, ¢lethelyzetét.

Fel kell késziteni 6ket a kdrnyezettel kapcsolatos allampolgari kotelességek és jogok gyakorlasara.
Tanitvanyait ismertesse meg a kérnyezetvédelem, fenntarthat6 fejlodés kozvetlen lehetoségeivel.
Segitse a pénziigyi tudatossag, feleldsség kialakulasat cselekvésbe agyazott feladatokon keresztiil.
Kiilonb6z6 mozgas és sport tevékenységek révén segitse az egészséges életmod kialakulasat.

Nevelési feladatok

Alapvet6 feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatasa, fejlesztése:
tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarodl, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol,
az ismereteket a gyermek szamara is értheté modszerek alkalmazasaval, eszk6zok hasznalataval
kozvetiti, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, fejlodésének iitemét, sajatos nevelési igényét.
A gyermekek sériilésének jellegét és mértékét figyelembe véve megvalasztja a pedagogiai feladatok
ellatasi modjat.
Olyan tanulasi stratégidkat valasztva oktat, fejleszt, melyek legjobban igazodnak a tanuldk egyéni
képességeihez.
Segiti a tanul6 képességeinek, tehetségének kibontakozasat.
Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat tanulotarsaihoz.
A tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja.
Ha a tanulé balesetet szenved vagy megbetegszik, a sziikséges intézkedéseket megteszi: értesiti az
apolondt, baleset esetén az igazgatot.
Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.
A tanuldval — életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével — elsajatittatja
a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait és torekszik azok betartatasara, azokban példat mutat.
A sziil6ket és a tanuldkat az 6ket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja.
Tevékenysége soran a tanuldk és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
Megfeleld6 odafigyeléssel, kommunikaciéval probalja megelézni az iskolai konfliktushelyzetek
kialakulasat, a tanul6i rendbontasokat.

Oktatasi feladatok

Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat és problémamegoldashoz, fejleszti a tanulasi technikakat.
Segiti a tanulok azon képességeinek, kompetencidinak kibontakoztatasat, fejlédését, melyek- a
tovabbtanulasi lehetéségek figyelembe vételével- felkészitik tanuldinkat a kozépfoku oktatasban valo
helytallasra.

Segiti a gyogypedagdgus elvarasai és a tanmenetek alapjan a tanuldk iskolai felkésziilését, hazi
feladatainak elkésziilését, szobeli ismeretek készség szinti elsajatitasat.

Tamogatja az 0Onalld tanulasi stratégidk kialakuldsat, sziikség szerint egyéni segitséget nyujt
tanitvanyainak.



Megszervezi a csoport szabadidejének hasznos, aktiv eltdltését.

Kiemelt szerepet vallal a tanulok egészségfejlesztésével, személyiségfejlesztésével kapcsolatos
pedagdgiai folyamatokban, aktivan bekapcsolodik a fenntarthatd fejlédéssel Osszefliggd szemlélet
kialakitasaban.

Segiti az egylittmiikddés, tarsadalomba beilleszkedés folyamatanak kialakitasat, a tarsadalmi szabalyok
¢és normak megismerését ¢s elfogadasat.

Segiti az 6nkiszolgalas kialakulasat, az dnismeret és realis énkép fejlesztését.

A napkozis és tanuldszobai és kollégiumi foglalkozasok és szakkori munka fontos része a szabadidd
fejlesztd hatasu tevékenységekkel valo kitoltése.

Az adott idokeret szabta lehetdségek szerint csoportja szamara naponta egy alkalommal kézmiives,
kulturalis, sport- vagy jatékfoglalkozasokat szervez, biztositva ezek szinvonalat.

Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott idében az ebédlobe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol, a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.
Biztositja a tanuloknak a szabad levegén valdé mozgast, kikapcsolodast, ekozben személyesen feliigyel
rajuk. Ez id6 alatt indirekt modon iranyitja tevékenységiiket.

Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével — munkaideje alatt — biztositja az ebédld, a
csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem, kollégiumi halo és az iskolaudvar rendjét €s biztonsagat.
Gondoskodik a csoportja szadmara kiadott jatékok, munka- és szemléltetd eszk6zok gondos tarolasardl és
allaguk megdrzésérol.

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

Munkajat tervszeriien végzi, melyet a csoport képességeit figyelembe véve készit el minden tanév
szeptember végéig.

Az elkésziilt nevelési programot ellendérzésre bemutatja a munkak6zOsség vezetOnek, igazgato-
helyettesnek, intézményvezetének szeptember 30-ig.

A KRETA-t napra készen vezeti.

Gondoskodik arrél, hogy taniigyi dokumentacidi napra készek legyenek és az aktudlis allapotot
tikrozzek.

Kotelez6en részt vesz a tantestiilet értekezletein (alakuld-, tanévnyito-, félévi-, tanévzard-, osztalyozo-,
nevelési- és munkaértekezlet).

Erdeklédésének megfeleléen bekapcsolodik az intézmény szakmai kozosségeinek munkajéba.
Felkérésre bemutato foglalkozast tart.

Felkérésre bels6 tudasmegosztassal segiti a haldzati tanulds megvalosulsat.

Bekapcsolodik a tehetséggondozasba lehetéségei, készségei figyelembe vételével.

Tapasztalatairol félévkor és év végén irasban beszamol a beszamolasi szempontsor figyelembe vételével,
egy gyogypedagdgustol elvarhatd szakmai szinvonal betartasaval.

A munkajahoz sziikséges ismereteit folyamatosan béviti, aktualizalja, részt vesz a 7 évenkénti kételezd
tovabbképzésen.

A szertarbdl, konyvtarbol kikolesonzott eszkozoket rendeltetésszeriien hasznalja, azért felelosséget vallal,
meghibasodasukat jelzi az illetékesnek.

A szertarbol, kdnyvtarbol kikolesonzott eszkdzoket minden tanév végén hidnytalanul leadja.
Kézremiikodik az intézmény Orokds OKO Iskola cimbdl eredé feladatainak megvaldsitasaban.

Aktiv szerepet vallal az intézmény pedagogiai folyamatainak megvalositasaban, fejlesztésében.

Részt vesz minden intézményi értekezleten, szakmai programon.

Osztalyfonoki feladatok

Felel6s vezetdje kollégiumi osztalyanak.

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba jar6 tanulok személyiségét, csaladi hatterét, s ezek alapjan
segitse az egyes tanuld személyiségének fejlodését.

Tevékenységével aktivan segiti az csoportkozosség kialakulasat, illetve megerdsddéseét.

Rendszeresen figyelemmel kiséri tanitvanyai tanulmanyi eredményeit, konzultal nevel6tarsaival a
tanulok haladasarol.

Pontosan és a megadott id6re elvégzi az osztalyfonoki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios
feladatokat: KRETA naplo kitoltése (haladasi, mulasztasi részek folyamatos vezetése), anyakonyv,
bizonyitvanyok, ellendrz0 kitoltése, statisztikai adatok szolgéltatdsa.

Az els tanitasi napon a tanuldkkal megismerteti a kollégiumi hazirendet, tlizvédelmi és balesetvédelmi
oktatast tart a tanulok fejlettségi szintjének megfeleld formaban. Mindezt bejegyzi a napldba.

Sziil6i értekezletet, fogaddorat tart, sziikség esetén csaladlatogatast végez a szocidlpedagogussal kozosen.



Targyilagosan tajékoztatast nytjt a sziildknek gyermekiik fejlodésérdl, viselkedésérdl.

A csoportban tanulokat ellatja a kollégium életével, miikddésével kapcsolatos informaciokkal.
Felkérésre szakmailag korrekt, igényes pedagogiai jellemzést készit.

Figyelemmel kiséri a haldtermek és a kozosen hasznalt helyiségek rendjét, biztonsagat, tisztasagat.
Feltarja az indokolatlan iskolai hianyzasok okait, folyamatos kapcsolatot tart az intézmény
szocialpedagogusaval;

Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagodgiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd veszélyeztetd
tényez6 megléte esetén értesiti az intézmény szocialpedagdgusat, aki megteszi a sziikséges 1épéseket.
Kiilonos figyelmet fordit a romlo tanulmanyi eredményeket mutat6 tanuldkra, a hatranyos, halmozottan
hatrdnyos helyzetti gyerekekre, a barmilyen okbol veszélyeztetett tanuldkra, és képviseli a gyermekek
érdekeit.

A munkaido feladatok szerinti felosztasa

A pedagdgus munkaideje koznevelési foglalkoztatottként heti 40 dra, mely 32 ora kotott és 8 ora kotetlen
munkaiddre osztodik.

Kotott munkaidejét az igazgato, kotetlen munkaidejét a pedagdgus osztja be a feladatai tiikkrében.

A kotott munkaidd tanitassal le nem kotott részének beosztasat minden félév elsd hetében kozvetlen
vezetdjének leadja.

A kotott munkaidében a pedagdgus barmikor beoszthaté helyettesitésre heti max. 8 dra idGtartamra
végzettségének megfeleld tanorak, foglalkozasok megtartasara.

A pedagoégus a kotott munkaidejét az intézményben tolti az igazgatd utasitasa alapjan.

Munkakezdéssel, tivolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatok

15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasanak kezdete el6tt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili
munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenik.
A pedagogus a munkabol valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkés6bb
az adott munkanapon 7:30-ig jelenti emailben az intézmény kozponti cimére. Ezzel egyidében felhivja
kozvetlen felettesét, hogy helyettesitését megszervezhesse.
A munkaba allas iddpontjat 1 nappal korabban emailben jelzi az intézmény vezetdjének.
A tappénzes papir leadasanak hatarideje a munkaba allas napja, de legkésébb a kdvetkezé munkanap.
A hianyz6 pedagdgus tanmeneteit, fejlesztési terveit, nevelési programjat, amennyiben azok nincsenek
feltoltve a KRETA-ba, olyan helyen tartja, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar biztositani
tudja a tanulok szamara a terv szerinti elérehaladast.

Egyiittmiikodés a sziilokkel, nevelésziil6kkel, gyamokkal

Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egylittmiikddve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Segiti a sziil6i munkak6zosség munkajat.

Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a szlilbnek azt a jogat, hogy wvallasi és vilagnézeti
meggy6z6désiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Felelosség
Személyesen felelds

A feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért.

Munkéja soran tudomasara jutott informaciok bizalmas kezeléséért.

Anyagilag felelés a személyes hasznalatba atvett infokommunikacidés eszkozért (tanari laptop) a
természetes elhasznalddason, hasznalatbol eredé meghibasodason kiviil.

FelelGssége kiterjed

Teljes munkakorére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato:

Munkakori feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

A vezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért.

A munkaidd pontos betartdsdnak elmulasztasaért.

Munkakezdéssel, tivolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatainak elmulasztasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért.



A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért, engedély nélkiili kiviteléért az intézmény teriiletérol.

A leltari targyak leltari ivben szerepld helyének engedély nélkiili elmozgatasaért.

A leltari ivben szerepld, személyes felelosséggel biro eszkozok, targyak meglétéért, azok allapotaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Jogkor
e  Mint kdznevelési foglalkoztatott, minden pedagdgusokat megilletd jog biztositott.

Debrecen, 2024.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja
A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem.

Debrecen, 2024.

Munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Konyvtarostanar
Munkaltaté:
Munkaltato neve: Debreceni Tankeriileti Koézpont
Székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.
Munkaltato képviseldje Tiirk Laszl6 tankeriileti kozpont igazgato
Szervezeti egység megnevezése Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény, Altalanos Iskola, Készségfejleszté Iskola és Kollégium
HA0101
Munkaltatoi jogkor gyakorloja Kovacs Anik6 Gyongyi foigazgatd
Kozvetlen felettes: Moldvanné Gydri Zsuzsanna féigazgatd helyettes
Munkavégzés helye: Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény, Altalanos Iskola, Készségfejleszto Iskola és Kollégium
Székhelye 4024 Debrecen Budai Ezsaiés u. 2. sz.
Munkavégzés konkrét helye székhely 001 4024 Debrecen Budai Ezsaias u. 2.sz.
Munkavégzés varhat6 helye Hallassériiltek EGYMI
4031 Debrecen Széchenyi u. 60. sz.
Munkavallald:

Koznevelési foglalkoztatott neve

Munkakdre konyvtarostanar
Jogviszony koznevelési foglalkoztatott
Jogviszony kezdete 2024. januar 01.

FEOR 2499

Munkakor betoltésének feltétele

teljes munkaidd heti 40 6ra

Munkaid6 Melybdl tanitassal oktatassal kotott munkaidé | Kotetlen
heti 32 6ra munkaid6
neveléssel, oktatassal neveléssel oktatassal le
lekotott rész nem kotott rész 8 ora
heti 26 6ra heti 6 ora
Helyettesithetd konyvtarostanar

Munkaviszonyt érinté jogszabalyok, dokumentumok:
. 2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1) életpalyajarol (Paétv)
401/2023. kormanyrendelet a pedagdgusok j életpalyajardl szold 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol
OH a 2020-as NAT-hoz illeszkedd tartalmi szabalyzok
az aktualis tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet
SZMSZ
Hazirend
Pedagogiai Program

Munkakor célja

e  Apedagogus a gyermekek egyéni képességeinek, allapotanak figyelembe vételével, egyéni haladasi utak
biztositasaval, kiilonb6z0 terapias eljarasok alkalmazasaval neveli és oktatja a SNI értelmi fogyatékos
tanulokat, folyamatosan boviti targyi tudasukat.

. Fejleszti, illetve kompenzalja a sériilt vagy hianyzé funkcidkat.




A személyiségfejlodés optimalis biztositasaval segiti a kiemelt figyelmet igénylé (SNI, hatranyos €s
halmozottan hatranyos helyzeti, lemorzsolodassal veszélyeztetett, tehetséges) tanulok tarsadalomba valo
beilleszkedését, képességeik kibontakoztatasat.

Az intézményi kdnyvtar tdrvényes, szakszert, felel6s és pontos mikodtetése,

az iskolaban folyo6 nevel6 —oktatomunka segitése,

a pedagdgiai programnak megfeleld korszerli konyvtari szolgaltatas nyujtasa.

A személyiségfejlodés optimalis biztositasaval segiti a kiemelt figyelmet igényl6 (SNI, BTM, hatranyos

¢és halmozottan hatranyos helyzetii, lemorzsolodassal veszélyeztetett) tanuldink tarsadalomba vald

beilleszkedését.

Feladatkor részletezése:

Alapveté feladatok pedagégus munkakorben

Nevelési feladatok

Alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatasa, fejlesztése:
tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasarodl, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol,
az ismereteket a gyermek szamara is értheté modszerek alkalmazasaval, eszk6zok hasznalataval
kozvetiti, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, fejlodésének iitemét, sajatos nevelési igényét.
A gyermekek sériilésének jellegét és mértékét figyelembe véve megvalasztja a pedagogiai feladatok
ellatasi modjat.
Olyan tanulasi stratégidkat valasztva oktat, fejleszt, melyek legjobban igazodnak a tanuldk egyéni
képességeihez.
Segiti a tanulo képességeinek, tehetségének kibontakozasat.
Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat tanulotarsaihoz.
Felméri tanitvanyai képességeit (diagnosztizalas), neveld-oktatdé munkdjaban ennek megfelelden
differencial fejlesztésiik soran.
A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja.
Ha a tanuld balesetet szenved vagy megbetegszik, a sziikséges intézkedéseket megteszi: értesiti az
apolondt, baleset esetén az igazgatot.
A tanuldval — életkoranak, fejlettségének, sajatos nevelési igényének figyelembevételével — elsajatittatja
a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabalyait és torekszik azok betartatasara, azokban példat mutat.
Tevékenysége soran a tanuldk és a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja.
Megfelelé odafigyeléssel, kommunikaciéval probalja megelézni az iskolai konfliktushelyzetek
kialakulasat, a tanuldi rendbontasokat.

Oktatasi feladatok

Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat és problémamegoldashoz, fejleszti a tanulasi technikakat.
Segiti a tanulok azon képességeinek, kompetencidinak kibontakoztatasat, fejlodését, melyek- a
tovabbtanulasi lehet6ségek figyelembe vételével- felkészitik tanuldinkat a kézépfoku oktatasban vald
helytallasra.

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

Munkajat tervszeriien végzi.

Az elkésziilt tanmenetet ellenérzésre bemutatja a munkakozosség vezetének, igazgatd-helyettesnek,
intézményvezetének szeptember 30-ig.

A KRETA-t napra készen vezeti.

Gondoskodik arrol, hogy taniigyi dokumentacioi napra készek legyenek és az aktualis allapotot
tikrozzek.

Kotelez6en részt vesz a tantestiilet értekezletein (alakulo-, tanévnyito-, félévi-, tanévzaro-, osztalyozo-,
nevelési- és munkaértekezlet).

Erdeklédésének megfelelden bekapesolodik az intézmény szakmai kozosségeinek munkajaba.
Felkérésre bemutato tanitast/ foglalkozast tart.

Felkérésre belso tudasmegosztassal segiti a halozati tanulds megvalosuléasat.

A tantargyak tanitdsdhoz sziikséges tankonyvek, segédletek beszerzésére javaslatot tesz, megfeleld szamu
megrendeléséhez informéciot ad.



Bekapcsoladik a tehetséggondozasba lehetdségei, készségei figyelembe vételével.

Felkészit tanulmanyi és egyéb versenyekre.

Lehetdség szerint részt vesz palyazatok irasaban, megvaldsitasaban.

Tapasztalatairol félévkor és év végén irasban beszamol a beszamolasi szempontsor figyelembe vételével,
egy gyogypedagdgustol elvarhatd szakmai szinvonal betartasaval.

A munkajahoz sziikséges ismereteit folyamatosan béviti, aktualizalja, részt vesz a 7 évenkénti kotelez6
tovabbképzésen.

A szertarbdl, konyvtarbol kikolesonzott eszkozoket rendeltetésszeriien haszndlja, azért felelosséget vallal,
meghibasodasukat jelzi az illetékesnek.

A szertarbol, kdnyvtarbol kikolesonzott eszkdzoket minden tanév végén hidnytalanul leadja.

Szerepet vallal felkérésre az OH Bazis Intézménye cimbdl ered6 feladatok teljesiilésében.
Kozremiikodik az intézmény Ordkos OKO Iskola cimbdl eredd feladatainak megvalodsitasdban.

Aktiv szerepet vallal az intézmény pedagogiai folyamatainak megvaldsitasaban, fejlesztésében.

Részt vesz minden intézményi értekezleten, szakmai programon.

Feladatai konyvtarostanari munkakérben

Konyvtarpedagogiai foglalkozasokat tart tantargyfelosztas alapjan.

Tanitédsi napokon a tanitasi 6rakhoz, csoportfoglalkozasokhoz igazodva a nyitva tartas biztositasa.
A konyvtarallomany katalogizalasa.

A fejleszto eszkoztar allomanyanak fényképes kategorizalasa.

Konyvtarhasznalati szabalyzat dsszeallitasa, annak kozzététele (SZMSZ)

Konyvtari dokumentumok koélesonzésének biztositasa a pedagdgusok szamara {kdnyv, tartos tankonyv,
szakkonyv, folyoirat, audiovizualis dokumentumok (hang- és videokazettak, CD-k, DVD-k)}
kolcsonzése.

Tartos tankdnyvek kolcsonzésének biztositasa tanuldink szamara.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok konyvtari nyilvantartasba vétele.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leléhely-nyilvantartas vezetése.

A kikdlesonzott allomanyrol pontos és részletes dokumentéciod vezetése.

Az Gjonnan beszerzett konyvekrdl a tantestiilet tajékoztatasa.

Konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa.

Javaslat a selejtezésre.

Intézményi szinten felelds a KELLO tankdnyvbeszerzésekért.

Tartja a kapcsolatot a KELLO-val.

Konyvtari foglalkozas szervezése csoportok szamara igény szerint, a téma elézetes megbeszélése alapjan.
Rendhagyd koényvtari tanitasi orakhoz az iskolai oktatast segité konyvtari dokumentumok, szakmai
segitség, elektronikus felszerelés (kivetitd, internethasznalat) terem biztositasa.

Az intézmény eseményeinek audiovizualis megorokitése: fotd és videod készitése, az 6sszegylijtott anyag
kezelése, katalogizalasa.

Kiemelten figyelemmel kiséri a kdnyvtar nagy értékii eszkdzeinek hasznalatat.

Kotelességek

A konyvtar nyitvatartasanak pontos betartasa.

A konyvtar feligyelete.

A konyvtari rend betartatasa a latogatokkal.

Az allomany rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasa.

A leltar kezelése és a leltari hiany jelzése az intézményvezet6 felé.

Leltarkdnyv folyamatos vezetése.

Koényvtari allomany allapotanak ellendrzése, sziikség esetén selejtezése.

Konyvtari leltarozas el6készitése, a leltarozasban valo kozremikodés.

A konyvtar nagy értékll eszkdzeinek megovasa.

Minden tanév végén tajékoztatja az intézményvezetot arrdl, hogy ki szolgaltatta hianyosan, sériilten
vissza a kikolcsonzott konyvet, dokumentumot, stb, a hianyzé dokumentum beszerzési araval egyiitt.

A konyvtari eszkdzok oktatasra alkalmas allapotanak fenntartasa, probléma esetén jelzés a rendszergazda
felé.

A konyvtar atlathat6 rendjének folyamatos fenntartasa.

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



Konyvtari 6rak, foglalkozasok, versenyekre valo felkészités tartasa a munkakori leirasban meghatarozott
oraszamban.

A pedagbégusok munkajanak segitése az olvasoéva nevelés, hatékony informacié szerzés folyamataban.
Kiemelten gondoskodik a tanulok testi épségérol, erkdlesi védelmiikr6l, a balesetek megel6zésérol.
Erdeklédésének megfeleléen bekapesolodik a szakmai munkakozosségek munkajaba.

Részt vesz az intézmény gytilésein, értekezletein.

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

A munkaido feladatok szerinti felosztasa

A pedagdgus munkaideje koznevelési foglalkoztatottként heti 40 dra, mely 32 6ra kotott és 8 ora kotetlen
munkaiddre osztodik.

Ko6tott munkaidejét az igazgato, kotetlen munkaidejét a pedagogus osztja be a feladatai tiikrében.

A kotott munkaid6 tanitassal le nem kotott részének beosztdsat minden félév elsé hetében kozvetlen
vezetdjének leadja.

A kotott munkaidében a pedagdgus barmikor beoszthaté helyettesitésre heti max. 8 ora idGtartamra
végzettségének megfeleld tandrak, foglalkozasok megtartasara.

A pedagogus a kotott munkaidejét az intézményben tolti az igazgatd utasitasa alapjan.

Munkakezdéssel, tivolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatok

15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasanak kezdete elott a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili
munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenik.
A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg e€l6z6 nap, de legkésdbb
az adott munkanapon 7:30-ig jelenti emailben az intézmény kozponti cimére. Ezzel egyidében felhivja
kozvetlen felettesét, hogy helyettesitését megszervezhesse.
A munkaba allas iddpontjat 1 nappal korabban emailben jelzi az intézmény vezetdjének.
A tappénzes papir leadasanak hatarideje a munkaba allas napja, de legkésébb a kdvetkezé munkanap.
A hianyz6 pedagdgus tanmeneteit, fejlesztési terveit, nevelési programjat, amennyiben azok nincsenek
feltoltve a KRETA-ba, olyan helyen tartja, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztositani
tudja a tanulok szamara a terv szerinti elorehaladast.

Egyiittmiikodés a sziilokkel

Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egyiittmikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

Segiti a sziil6i munkak6zosség munkajat.

Feladatellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilbnek azt a jogat, hogy wvallasi és vilagnézeti
meggy6zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Felelosség
Személyesen felelds

A felligyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért.

Munkaja soran tudomasara jutott informaciok bizalmas kezeléséért.

Anyagilag felelos a személyes hasznalatba atvett infokommunikacios eszkozért (tanari laptop) a
természetes elhasznalodason, hasznalatbol ereddé meghibasodason kiviil.

A konyvtar zavartalan miikodéséért.

Feleléssége kiterjed

Teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelésségre vonhato:

Munkakdri feladatainak hatariddre torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

A vezetdi utasitasok igényt6l eltérd végrehajtasaért.

A munkaid6 pontos betartdsanak elmulasztasaért.

Munkakezdéssel, tivolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatainak elmulasztasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért.

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért, engedély nélkiili kiviteléért az intézmény teriiletérol.



o A leltari targyak leltari ivben szerepld helyének engedély nélkiili elmozgatasaért.
e A leltari ivben szerepld, személyes felelosséggel biro eszkozok, targyak meglétéért, azok allapotaért.
e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Jogkor
e  Mint kdznevelési foglalkoztatott, minden pedagdgusokat megilletd jog biztositott.

Debrecen, 2024.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja

A fentieket tudomasul vettem, a munkakori leiras egy példanyat a mai napon atvettem.

Debrecen, 2024.

Munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Kisegité dolgozo

Munkaltaté:

Munkaltato neve: Debreceni Tankeriileti Koézpont

Székhelye: 4026 Debrecen, Kalvin tér 11.

Munkaltato képviseldje Tiirk Laszl6 tankeriileti kozpont igazgato

Szervezeti egység megnevezése Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény, Altalanos Iskola, Készségfejleszté Iskola és Kollégium
HAQ0101

Munkaltatoi jogkor gyakorloja Kovacs Anik6é Gyongyi foigazgatd

Munkavégzeés helye: Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény, Altalanos Iskola, Készségfejleszto Iskola és Kollégium

Székhelye 4024 Debrecen Budai Ezsaiés u. 2. sz.

Munkavégzés konkrét helye székhely 001 4024 Debrecen Budai Ezsaias u. 2.sz.

Munkavallalé:

Koznevelési foglalkoztatott neve

Munkakdre kisegit6 dolgozo

Jogviszony kdznevelési dolgozd

Jogviszony kezdete 2024. januar 01.

FEOR 5243

Munkaidé teljes munkaidd heti 40 6ra

Helyettesithetd kdznevelési dolgozo

Munkaviszonyt érinté jogszabalyok, dokumentumok:
- amunka térvénykdnyveérdl szolo 2012. évi L. torvény
- Munkavédelemrodl sz616 1993. évi C. torvény,
- Debreceni Tankeriileti Koézpont Szervezeti és Mukodési Szabalyzata, a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban valamint belsé utasitdsokban foglalt szolgalati utat betartani.
- SZMSZ
- Hazirend

A munkakor ellatasaval kapcsolatos f6 feladatai:

o Koteles a munkaidd (miiszak) kezdete el6tt a munkahelyén munkara képes allapotban olyan iddpontban
megjelenni, hogy munkakori feladatait a munkaid6 kezdetétdl teljes kortien el tudja latni (61t6z¢és, nyitas,
miiszak atadas, stb.)

e Munkajat a Kozpont altal biztositott munkaruhdban, a sziikséges véddoruha-és eszkdz hasznalataval
koteles ellatni.

o Koteles a szamara kijelolt zonakat (teriileteket) a Kozpont Takaritasi Szabalyzata szerint takaritani, a
biztositott tisztitdszerek és tisztitd eszkdzok hasznalataval

o Koteles az atvett tisztitoszereket, eszkdzoket a céloknak megfeleléen takarékosan €s rendeltetésszeriien
felhasznalni. A hasznalatukra vonatkozé biztonsagi, egészségiigyi eldirasokat betartani, a hasznalatukra
vonatkozo oktatason elhangzottak szerint.

e A rea osztott takaritasi zonakat (teriileteket), munkaidejében koteles tobbszor ellendrizni és amennyiben
sziikséges Ujra takaritani.

e Koteles takaritasi zonajaban gondoskodni a helyiségek folyamatos fertétlenitésérdl: ajtok, kilincsek,
tanuldi padok, tandri asztal, mellékhelyiségek, 1épcsohazi kapaszkodok, stb.

e  Munkajat az intézmény OKO iskolai szellemiségében végzi Gigy, hogy részt vesz a szelektiv
hulladékgytiijtésben.

o  Kiemelt figyelmet kell forditania a mellékhelyiségekre.

e Koteles az iddszaki nagytakaritasokban részt venni.

o Kaoteles a felujitasok, karbantartasok alkalmaval felmeriilé helyreallitasi és takaritasi feladatokban részt
venni.

o Koteles utasitas alapjan az intézmény udvaranak, kiilsd, utcai kornyezetének tisztantartdsdban részt venni.

e A napi takaritas befejeztével koteles a takaritasi zondjahoz tartozé helyiségek nyilaszaroi zart allapotanak



ellenérzése, bezarasa.

A féigazgato utasitisa alapjan segit az iskolai rendezvények lebonyolitasaban a helyiségek elékésziileti
munkalatainak elvégzésével: eldzetes takaritas, a helyiség berendezése.

Koteles kdzvetlen munkatarsaival egylittmiikddni a feladatvégzés soran.

A fdéigazgatd utasitasa alapjan - allando vagy eseti jelleggel - ellatja mindazokat a feladatokat, amely az
egész iskola vonatkozasaban hozzatartozhatnak a takaritéi feladatokhoz.

Kotelez6en részt vesz a harom havonta megtartott tisztitoszerek hasznalatara emlékeztetd oktatason.
Munkajat a Takaritasi Szabalyzatban foglaltak szerint végzi.

Koteles a munkaviszonya soran tudomasara jutott informaciot, illetve rendelkezésére bocsatott adatot
megorizni, azt harmadik személlyel tilos megosztani.

A munkakor ellatasaval kapcsolatos feleléssége

A munkakdréhez tartozo feladatok maradéktalan ellatasa.

A féigazgato altal delegalt feladatok hianytalan, iddben torténd elvégzése.

A Kkapott utasitasok és hataridék figyelembe vételével munkateriiletén felelds a tankeriilet allando és
iddszakos célkitlizéseinek megvalositasaért, munkakdri feladatainak ellatasaért,

Munk4jat a jogszabalyokban, szabalyzatokban, a vezetdi utasitasokban meghatarozottak szerint és azokat
betartva, jog- és szakszeriien koteles ellatni,

A munkavégzésére iranyuld szabalyok maradéktalan betartasaval sajat és az iskola tanuldinak,
dolgozoinak egészségmegOrzéséért.

Felel6s a munkavégzéshez hasznalt eszk6zok, vegyszerek szabalyos tarolasaért, felhasznalasaért, munka
kozben torténd feliigyeletéért.

A munka- és tiizvédelmi szabalyok megismerése és betartasa,

Részt venni a munkakoréhez kapcsolddo képzésben, tovabbképzésben,

Feladata az intézményi vagyon védelme, erre figyelemmel anyagi felel6sség terheli a munkavégzése
helyszinein a hozza kozvetleniil vagy kdzvetve kapcsolodo eszkdzokeért.

Felelds a munkavégzés soran tudomdsdra jutott mindsitett adatok, valamint bizalmas informaciok
megtartasaért és jogszeri kezeléséért.

Munkakezdéssel, tivolmaradassal, helyettesitéssel kapcsolatos feladatok

15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasanak kezdete el6tt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkdili
munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenik.
A munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7:30-ig jelenti emailben az intézmény kdzponti cimére. Ezzel egyidében felhivja kozvetlen
felettesét, hogy helyettesitését megszervezhesse.
A munkaba allas idépontjat 1 nappal korabban emailben jelzi az intézmény vezetdjének.
A tappénzes papir leadasanak hatarideje a munkaba allas napja, de legkésébb a kdvetkez6 munkanap.

Kotelességek:
A legkoriiltekintébben és mindenre kiterjedden ellatni a munkajaval jaré feladatokat.

Felelosség
Feleléssége kiterjed

Teljes munkakdrére és tevékenységére.

FelelGsségre vonhatd:

Munkakéri feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért.

A munkaid6 pontos betartasanak elmulasztasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért.

A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért,
elrontasaért, engedély nélkiili kiviteléért az intézmény teriiletérol.

A leltari targyak leltari ivben szerepl6 helyének engedély nélkiili elmozgatasaért.

A leltari ivben szerepl6, személyes feleloséggel bird eszk6zok, targyak meglétéért, azok allapotaért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Mint koznevelési dolgozo, minden munkavallaloi jog biztositott.



Debrecen 2024.02.12.

Munkaltatoi jogkor gyakorloja
A munkakoéri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra nézve

kotelezOnek ismerem el.
Debrecen, 2024.

Munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS KIEGESZITES

DOK segité pedagogus

Diakonkormanyzat vezetésével jaro feladatok

A Diakénkorményzat (DOK) a tanulok és/vagy tanulokozosségek és/vagy didkkordk altal 1étrehozott, a tanulok
érdekeinek képviseletére, jogaik és érdekeik érvényesitésére és igény szerint kdzos tevékenységiik szervezésére
alakitott szervezet.

DOK vezetdjének feladata:

Tanévenként munkatervet készit.

Félévkor és tanév végén irdsos beszamolot készit.

Védi a didkok érdekeit.

Segiti a diakokat jogaiknak érvényesitésében.

Bekapcsolodik az iskola didkdnkormanyzati képviseldivel a megyei diakdnkormanyzati munkaba.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a megyei szervezet programjait és aktivan részt vesz tanitvanyainkkal
azokon, melyek szamukra megfelelnek.

Részt vesz az iskola Hazirendjének megalkotasaban, azt véleményezteti a diakokkal.

Részt vesz az intézmény atszervezésével kapcsolatos véleményezési eljarasban.

Iskolai programokat, rendezvényeket szervez, valamint aktivan bekapcsolédik a rendezvények
lebonyolitasaba.

Felel6s a torvényben biztositott 1 tanitas nélkiili munkanap programjanak szervezéséért.

Sikeres mitkodésének érdekében részt vesz az informacidaramlas megszervezésében, az iskolai
programok reklamozasaban.

Megfeleld kapcsolatot apol a pedagogusokkal, az iskola vezetésével, a diakokkal, didkszervezetekkel,
az iskolai élet minden érintettjével.

A miikodését érint6 kérdések targyalasa soran részt vesz az intézmény kibovitett vezetdségi gylilésén.
Rendszeresen, de legalabb negyed évenként kozgyilést hiv 6ssze.



IRATKEZELESI SZABALYZAT

A Magyar Koztarsasag 1995. évi LXVI. Torvénye, a 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet, a 10/1993.
(XTI 1. 30.) MiiM rendelet és a 14/1994. (V1. 24.) MKM rendelet alapjan az intézmény Iratkezelési
Szabdalyzatat és Irattari Tervét az alabbiakban hatarozom meg.
Az Iratkezelési szabalyzat célja a Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyodgypedagogiai
Modszertani Intézmény, Altalanos Iskola és Kollégium (tovabbiakban Intézmény) irasbeli
iigyintézésére vonatkozo eldirdsok meghatarozasa.
Az Iratkezelési szabdlyzat az Intézmény irdsbeli iigyintézésére vonatkozd szabdlyok Osszessége,
amely a szervezeti és muikddési szabalyzata figyelembevételével késziil, s amelynek mellékletét
képezi az irattari terv.
Iratkezelési szabalyzat: az iratok biztonsagos 6rzésének modjat, rendszerezését, nyilvantartasat,
segédletekkel valo ellatasat, irattarozasat, selejtezését levéltarba atadasat szabalyozza.
A szervhez beérkezd, valamint a szervtdl kikiildésre keriil6 valamennyi irat érkeztetési és iktatasi
rendjét, a tovabbitasokra vonatkozoé eldirasokat, az irattarozassal kapcsolatos teenddket és annak
rendszerét, az iratok megorzésére (selejtezésére stb.) vonatkozod eldirasokat tartalmazza.

I. FOGALMAK
Beadvany: valamely szervhez érkez6 hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely rendeltetésszeriien
a szervnél vagy személynél marad.
Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznaldsaval — elektronikus forméban rogzitett —
elektronikus ton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak.
Erkeztetés: az irasbeli tigyvitelnek az iktatdst megel6z6 fazisa, amelynek soran rogziti a beadvany
beérkezésének keltét.
Feladatkor: azoknak a feladatoknak 6sszessége, amelyet s szerv vagy személy végez az
iigyintézési munkafolyamat soran.
Hataskor: az tigyintézés feladatkorének szintenként pontos koriil hatarolasa, azoknak az tigyeknek
Osszessége, amelyekben a szerv rendeltetésszeriien jogosult és koteles intézkedni, megbizasra eljarni.
Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés €s az ezt kovetd postabontas utani fazisa, az iratnyilvantartas
alapvet0 része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetési iratot iktatoszammal latjak
el, és kitoltik az iktatoprogram képernyd rovatait.
Irat: minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelentetés szandékaval
késziilt konyv jellegli kézirat kivételével -, amely valamely szerv mikodésével, illetleg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz felhasznaldsaval és
barmely eljarassal keletkezett.
Iratkezelés rendeltetése: az iratok gyors, pontos eljuttatisa az {igyintézOkhoz; az iratok

megOrzésének, tarolasanak a biztositasa; az iratok gyors, pontos visszakeresése.



Iratkezelés: az ligyintézés soran az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését €s a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatast, segédletekkel valo ellatasat, szakszerti és biztonsagos megdrzését,
hasznalatra bocsatdsat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egylittesen magéaba foglald tevékenység.
Irattar: a szerv milkodése. dolgozoinak tevékenysége soran keletkezett iratok rendszerezett,
biztonsdgos megdrzd helye, megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattdri anyag szakszerii és
biztonsagos Orzésére alkalmas helyiség.

Irattari anyag: a szerv miikkddése soran keletkezett; vagy hozza :érkezett és rendeltetésszertien az
irattaraba tartozo iratok Osszessége.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd valogatdsanak
alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre, targyi csoportokra tagolva, a
kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo rendszerezésben
sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok tgyviteli céli
megOrzésének idotartamat, tovabba a nem selejtezhet6 iratok levéltarba adasanak hataridejét.
Irattari tételszam: az irattari tétel megnevezés€éhez rendelt szamjel. Az iligy tipusat, agazati
hovatartozasat, tovabba az irat selejtezhetdség szerinti csoportositasat mutatja, egyuttal
meghatarozza az irat irattari helyét is.

Irattarozas: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a miikodése soran
keletkez6 és hozza keriild, rendeltetésszerlien hozza tartozo és nala marado iratok irattari rendezését,
kezelését és Orzését végzi.

Kiadmany: a jovahagyas utdn letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles aldirassal
ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas (kiadvanyozas): a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet
jovahagyasat, letisztazhatdsagat, elkiildhet6ségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra,
jogosult részérol.

Kiadmanyozo: a szerv/szervezet vezetdje részérdl kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy,
akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kozfeladatot ellato szerv: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv és személy.

Kozirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétol fiiggetleniil minden olyan irat, amely a kézfeladatot
ellato szerv irattari anyagaba tartozott.

Kozlevéltar: a nem selejtezhetd koziratokkal kapcsolatos levéltari feladatokat - ideértve a
tudomanyos és igazgatasi feladatokat is - végz0, kozfeladatot ellato szerv altal fenntartott

levéltar.

Kozokirat: hivatalos személy vagy hatosag allit ki megszabott alakisaggal.

Kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitasra elékészitett irat, elektronikus Gton érkezett, illetve

kuildott elektronikus irat.



Levéltar: a maradand6 értékli iratok tartds megOrzésének, leveltari feldolgozasanak ¢és
rendeltetésszert hasznalatanak biztositasa céljabol 1étesitett intézmény.

Levéltari anyag: az irattari anyagnak, tovabba a természetes személyek iratainak levéltarban 6rzott
maradand¢ értékii része, valamint a védetté nyilvanitott maradandoé értékii maganirat.

Maganirat: a nem kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagéba tartozd, valamint a természetes
személvek tulajdonaban 1év0 irat.

Maganokirat: természetes vagy jogi személy allit ki kotetlen alakisaggal.

Maradando értékii irat: a gazdasagi , politikai, jogi, tudomanyos, miivelédési, miiszaki vagy egyéb
szempontbdl jelentds, a torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértésé¢hez, illetdleg a
kozfeladatok folyamatos ellatdsdhoz és az dllampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen mas
forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.

Masolat: valamely eredeti iratrol keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas (szoveg- és
formahtl), egyszerii (nem hitelesitett), és hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat lehet.
Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan attol.
Selejtezés: az iratoknak az irattari tervben szerepld 6rzési ido lejartat kovetden torténd
megsemmisitésének eldkészitése.

Szamitdstechnikai adathordozo: szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzit6 tarolé adathordozo
(hajlékony és merevlemez, CD, stb.), amely az adatok nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és
visszakeresését biztositja.

Szignalas: az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd jelolése az
iigyben kiadményozni jogosult részérdl, akinek hataskorébe tartozik, az elintézéssel kapcsolatos
esetleges kiilon utasitas kiadasa, az ligy kiadmanyozasa.

Szerelés: az ugyanahhoz az ligyirathoz tartozo kiilonféle iigyiratdarabok (el6- és utdiratok) végleges
jellegii 6sszekapcsolasa, amelyet az iktatokonyvben és az iratokon egyarant jelolni kell.

Szerv: ajogi személy és a jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet.

Ugyintézés: valamely szerv vagy személy mitkddésével, illetve tevékenységével kapcsolatban
keletkez6 tigyek ellatasa, az ekozben felmerilo tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési. szobeli
¢s/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, Gsszessége.

Ugyirat: a szerv rendeltetésszer(i mitkddése, illetve ligyintézése soran keletkezd irat, amely az

tigy valamennyi ligyintézési fazisaban keletkezett ligyiratdarabokat tartalmazza.

Ugyvitel: a szerv folyamatos miikddésének alapja, az ligyintézés egymads utani
résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve 6sszessége, amely az ligyintézés

formai és technikai feltételeit, a szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

II. Az iigyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete
1. Az intézmény altalanos ligyintézési és iratkezelési feladatait az intézmény foéigazgatdja

iranyitja, s ellatja annak feliigyeletét is.



2. A gazdasagi targykori igyintézés és iratkezelés kdzvetlen iranyitasa €s ellenorzése a kincstarnok
feladata.

3. Az intézménynél a centralizalt iratkezelési rendszer érvényesiil, mely azt jelenti, hogy a beérkezett
iratok iktatasat iskolatitkar végzi.

4. A foigazgatonak kell eldonteni, hogy az iratban foglalt tigy mely ligyintéz6 tigykorébe tartozik.
5. Az intézményi {ligyirat kezelési feladatok ellatdsdval kapcsolatos hivatalos iigyintézés
megszervezeése az intézményi titkar munkakdrébe tartozik.

. Az intézményi titkdr fobb feladatai az alabbiak:

. a kiildemények atvétele, felbontasa, kezelése,

. a hivatalos iigyek csoportositasa, szétosztasa,

. az iratok iktatdsa, elGiratok csatolasa,

. a hataridds tigyek nyilvantartasa,
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. az ligyintézés iranyitasa €s a sziikséges iratok tovabbitasa az ligyintéz6khdz, valamint
az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
8. az ligyiratokrdl hivatalos masolat készitése,
9. az elintézett ligyek irattari elhelyezése,
10. a hivatali ligyek nyilvantartasa,
11. az iigyiratok nyilvantartasa.

1. UGYIRATKEZELES
1. A kiildemények atvétele és postabontas
Az intézmény részére postan vagy kézbesito utjan érkez6 iratokat, tértivevényeket és mas
kiildeményeket, valamint az tigyfelek altal kozvetleniil benyujtott beadvanyokat és kérelmeket
az intézményi titkar veszi at. A mindsitett kiildeményeket (ajanlott, expressz-ajanlott, tavirat,
csomag stb.) a posta szabalyainak megfelel6en kézbesitokonyvvel kell atvenni.
A napi postat felbontas és szignalas céljabol az igazgatonak (vagy az altala megbizott személynek)
kell atadni.
Az igazgatd az iratra ravezeti az iigyintéz0 nevét, az ligyintézéssel kapcsolatos észrevételeit (pl.
azonnal intézendd, hataridé stb.)
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:
13. a tévesen kézbesitett kiilldeményeket,
14. a névre sz6lo kiildeményeket, amelyekrdl megallapithatd, hogy tartalmuk maganjellegi, a
cimzett tavollétében az igazgatd felbonthatja, ha az megallapithatéan hivatalos iratot tartalmaz. Az
igazgato és a névre sz016 kiilldemény cimzettjei az altaluk felbontott kiilldeményeket iktatas céljabol
kotelesek atadni az iktatast végzo iratkezeldnek
15. a diakonkormanyzat, alapitvany cimére érkezett,
Soron kiviil kell az igazgatohoz tovabbitani a fenntartotol érkezett megkereséseket, az intézményhez

cimzett idézéseket, meghivokat.



1. Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték (csomagolas) alapjan megallapithato,
hogy nem maganjellegii. Fel kell bontani azokat a leveleket is, amelyeken — az intézmény neve elott
vagy utan — névre sz616 cimzés talalhato, és feltételezhetd, hogy a kiilldemény tartalma hivatalos
jellegli. A névre sz6lo iratot —amennyiben az mégis hivatalos elintézést igényel — a cimzett a
felbontést kdvetden koteles visszajuttatni az intézmény titkardhoz.

2. Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az intézményi titkdr ravezeti a,,sériilten
érkezett”, illetdleg a ,,felbontva érkezett megjegyzést, az érkezés keltezését, és alairja azt.

3. a beérkezett kiildemények esetén:

- ellendrizni kell a feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.

- a hidnyosan (melléklet nélkiili), vagy az iratban megjeldltnél kevesebb melléklettel érkezett levelek
esetében a postabontd a koriilményt az iratra feljegyzi; a hianyzo iratokat az illetékes tigyintézo
koteles beszerezni.

A mellékletek hianya nem akadalyozhatja az ligyirat tovabbi kezelését, intézését

4. A boritékot akkor kell az irathoz csatolni, és ezt az iraton feltlintetni, ha a postara adas idépontjahoz
felado neve €s pontos cime az iratbdl nem allapithatdé meg.

5. A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. Ha az atvétel igazolasat a
benyujtott irat masolatan kérik, a benyujtott irat és az igazolasul felhasznalt masolat egyezdségérol
az igyiratkezelonek gondosan meg kell gy6zddnie.

Az intézményhez, tévesen érkezett, ill. felbontott kiilldeményeket ismét le kell zarni, a boritékon a
felbontas tényét ,,tévesen felbontott" felirattal, alairassal, datummal ellatva fel kell tiintetni, majd az
illetékeshez, a cimzetthez tovabbitani.

Postabontaskor figyelni kell arra, hogy a boritékon 1év6 postabélyegzd lenyomata, sértetlen
maradjon, mert eléfordulhat, hogy az irat keltezése joval korabbi, mint a' boritékon a
postabélyegzén 1€vo; vitds esetben a boriték bizonyito erejii.

Ha a kiildemény felbontasakor kideriil, hogy az értéket (pénzt, egyéb értéket) tartalmaz. a

felbonto koteles az iraton keltezve és alairva feltlintetni, majd atadni a pénzkezeléssel megbizott
dolgozo6 részére. Az értékek tovabbi sorsarol érdemi tigyintézés soran kell rendelkezni.

A boritékokat az irathoz kell csatolni az ligy befejezéséig. Ezutan csak azokat a boritékokat

kell megdrizni. melyek fontos kezelési vagy ligyintézési feljegyzéseket tartalmaznak.

Valamilyen bizonyité erejiik lehet, vagy ha a kiildé szerv neve csak a boritékrol allapithatd meg, ill.
az irat hatarid6re torténd tovabbitasahoz jogkdvetkezmény flizodhet.

2. Az ligyiratok nyilvantartasba vétele, iktatasa

1. A felbontott és az igazgato altal szignalt iratokat a beérkezés sorrendjében kell beiktatni.

Soron kiviil iktatanddk a hataridds iratok, az expressz kiildemények, taviratok. A beiktatott
ligyiratokat még az iktatas napjan postazni kell, vagy atadni az igy intéz6jének. Az ligyek

hataridében torténd elintézéséért az ligyintézo felel.



2. A szignalas alkalmaval figyelembe kell venni, hogy el6zmény esetén ki volt az iigyintézo.
nincs-e osszeférhetetlenség az tigy természete és az tigyintéz6 személye kozott, ki legyen az
elintézésre hivatott, ha tobb tigyintéz6 érdekelt az tigyben, illetve ha az illetékes tigyintézo
valamilyen okbdl (pl. szabadsag, betegség, kikiildetés stb.) tdvol van.

3. Az Eltes Matyéas Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Specialis Szakiskola és
Kollégium az iktatds centralizaltan a LOGO Iratkezel6 Szoftverrel elektronikus forméaban torténik.
4. Minden az intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratot az irat f6 tdrgya szerint
uj foszadmra kell iktatni. A gépi iktatas vezetésével az iktatds naptari évenként eggyel kezd6do
sorszamos rendszerben torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Az iktatds sorszamozasa

folyamatos, a program automatikusan generalja.

5. Az irat beiktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e az iigynek folyd évben elézménye (eldirata).
Amennyiben van, akkor az Gijonnan érkez6 iratot (utoirat) nem szabad 1j iktatoszama iktatni. hanem
az elbirat foszamon kovetkezd alszamra kell a beérkezést feljegyezni. (P1. az iligy iktatészama
53/2003. - a kdvetkez6 alszamra iktatott irat iktatoszanra: 532/2005. lesz.)

6. Ha az tigynek csak el6z6 évben volt el6zménye, az iratot Gj iktatoszamra kell beiktatni, ugyanakkor
az eldiratot csatolni kell. Az 1j iktatoszam ,,Kezelési feljegyzések” rovataba kell beirni a csatolt
elGirat iktatoszamat (PL. csat.: 120/2004. ikt. Szamrol), mig az eldirat iktatoszamanal a ,,Kezelési
feljegyzések" rovatba kell bejegyezni, hogy milyen szamu {igyirathoz csatoltak (Pl. Lasd: 42/2005.
ikt. szamon

7. A beérkezett iratot iktatd bélyegzdovel kell ellatni és az iktatoprogramba is be kell vezetni az
érkezés napjat, az iktatdszamot, az irat mellékleteinek szamat, az irattari tételszamot, majd —ha ilyen
van — csatolni kell az irat elézményeit. Minden naptari évben 0j gépi iktatokonyvet kell nyitni a
program leiras ,,Evszam” pontja szerint. A naptari év végén — az utolso iktatds utin — a gépi
iktatokonyvet le kell zarni, az iktatokonyvet, ki kell nyomtatni (egysoros nyomtatds). A téves
bejegyzés esetén az iktatoprogram lehetdséget ad a javitasra.

7/a.) Az érkezett iratok iktatasa iktatobélyegzdvel torténik, annak minden rovatat ki kell tolteni.

Az iktatd bélyegzo6 tartalmazza:

- az intézmény nevét,

- az érkezés keltét: év, ho nap

- az iktatoszamot,

- az ligyintézd nevét, azonosito jelét (rovidités),

- a mellékletek darabszamat.

Az iktatobélyegz6é lenyomatan feljegyzett adatokat kiradirozni, kifesteni, kivakarni, leragasztani
vagy mas modon olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha a bejegyzés téves és helyesbitésre szorul
akkor az egész bejegyzést egy atlos vonallal at kell huzni Ggy, hogy az eredeti szdveg olvashatod

maradjon. A ,Kezelési feljegyzések" rovatdban meg kell jeldlni, hogy a tévesen bejegyzett tigy



iratanyagat mely szamra iktattak at, a javitast kézjegye el és daitummal kell ellatni. A megsemmisitett
iktatészamra ijabb tigyet beiktatni nem szabad.
A bélyegzot tigy kell az iratra - altalaban az irat (els6 oldala) jobb fels6 sarkara — ranyomni, hogy,, a
szoveget ne takarjon. Ha nincs elegendd hely az iktatobélyegzd szamara az iraton, az irat hatoldalara
nyombhato, illetve pétlap felhasznalasa sziikséges.
7.b.) Az irat tdrgyat uigy kell meghatarozni, hogy az iigy 1ényegét roviden jellemezze €s annak alapjan
a visszakeresés konnyen elvégezhetd legyen.
A gépi iktatdsndl az iktatd konyvbe rogzitésre keriil:
| az irat jellege bejovo — kimend,
| bekiildo neve cime,
1 bekiildo hivatkozasi szama ( iktatd szama),
| az irat kelte,
[ a mellékletek szama,
[ az ligyintéz neve,
[1 az iktatas datuma,
[1 az iktato neve,

[ a megjegyzés rovatba barmilyen fontos adat feltiintethet az irattal kapcsolatban.

8. A beiktatott iratok eléadoi ivbe keriilnek (C:Sz.Ny. 5230-182.r.sz.) (2.sz. melléklet)

Az eldadoi iv feladata a kiilonb6z6 iktatdoszamu iratok elkiilonitése.

Az eldadoi iven fel kell tiintetni.

] az iktatdszamot,

] az ligyintéz6 nevét,

] az érkezés keltét,

] az irat targyat,

] a végleges irattarba helyezés datumat.

Az alszamra iktatott iratot is fel kell tiintetni az el6adoi iven.

Az iktatott anyagok visszakeresését megkonnyiti a gépi iktatasi rendszer, mivel a keresés soran
szikitési feltételek megadasat teszi lehetové (kereshetiink targy, iktatészam, az iktatds datuma
szerint).

Iktatokonyv okiratjellege megkdveteli, annak hamisithatatlansagarol valé gondoskodast.

Iktatni csak irat alapjan szabad.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad beiktatni, vagyis a sorszam egymast
kovetd alszaramra csak egymassal szervesen Gsszefiiggd iratok jegyezhetok be.

Nem kell iktatni a beérkez6 kiildemények koziil az alabbi iratokat:

- a meghivokat, kdzlonyoket, sajtotermékeket és reklamcélu kiadvanyokat,

- amelyekrol nyilvantartas (pl. személyzeti nyilvantartasok, gazdasagi jellegii



nyilvantartasok, konyvelési bizonylatok stb.) kell vezetni

- a jogkovetkezménnyel nem jard tomeges értesitéseket (meghivokat, kozlonyoket,

sajtotermékeket, rekldmcélu kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és folyoiratokat).

3. Az iigyiratok intézése

Beosztastdl fiiggetleniil ligyintéz6 az a dolgozd, akit a vezetd az iigy intézésére kijelol. Az
ligyintézd az irat atvételétdl az elintézésig felelds az ligyiratért.

A soron kiviili intézkedést igényld iigyiratokat azonnal, a tobbit pedig az iktatas napjan, de
legkésobb a kdvetkezd munkanapon a munkaidd kezdetén kell a kijelolt iigyintézohoz tovabbitani.
Az ligyintézdnek ellendriznie kell az elintézésre atvett iratokat szam szerint, a mellékleten
feljegyzett nyilvantartasi szamokat, a mellékletek szamat, az eldiratok szerelését.

Az elintézésnél a kiilonleges vezetoi utasitasoknak (siirgds, azonnal) megfelelden kell eljarni.

Ha mas tigyintéz0 vagy szerv véleményére is sziikség van, ezt ki kell kérni.

Az ligyintéz6 elintézési tervezetét (valaszat) az igazgato hagyja jova.

Az irattari tételszam megitélésekor és annak hasznalatakor itéletet mondunk az ligyviteli és torténeti
értékl iratok 6rzési idejérdl. Rossz tételszam megvalasztasakor fontos ligyviteli, vagy torténeti értékil
irat kiselejtezésére, megsemmisitésére keriilhet sor, ezért az irattari tételszam megvalasztasahoz az
ligyintéz0 pontos és lelkiismeretes munkaja sziikséges. Az irattari tételszamot az iigyintézo
(egyeztetve az iratkezel6vel) hatarozza meg.

Az egyes lgyintézokre kiszignalt és ligyintézett iratok tételszdmanak helyességét az irattarba
helyezés eldtt az iratkezeld koteles ellendrizni. Rosszul megvalasztott tételszdm esetén az irat
igyintézdjével, illetve az igazgatoval kell azt megbeszélni, sziikség esetén modositani.

Az ligyintéz6 az elintézett ligyiratokat az iratkezelonek adja at és utasitast adhat a példanyszamra, a
cimzettre, az elkiildeni szdndékozott mellékletekre, a hataridds nyilvantartas idejére, a postai
tovabbitas modjara vonatkozoan (,,R”, tértivevény stb.)

Az ligyintézési hataridok

1. a gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos tigyeken keletkezett iratokat az ligy elintézéséértfelelds
alkalmazott koteles haladéktalanul, de legkésobb az iktatds napjatdl szamitott 30 napon beliil
elintézni.

2. Az intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben az elintézési hatarid6é 30 nap.

3. A beérkezett dokumentumon szerepld elintézési hatarido.

Az ligyintéz6 az ligyeket hataridén beliil, siirgésségiik sorrendjében koteles elintézni.

Ha az tigy valaszadast nem igényel (pl. csak tudomasulvételt), ezt az eldéadoi iv belsé oldalan fel
kell jegyezni.

4. Az intézmény iratanyaganak nyilvanossaga

1. Az intézményben barmely egyedi liggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az
intézményvezetd vagy az altala megbizott személy adhat.

2. A tanulok, valamint sziileik (képvisel6jiik) a tanuldra vonatkozo iratokba betekinthetnek



az adatvédelmi szabalyok betartasaval, a betekintés személyiségi jogot nem sérthet.

3. Kozigazgatasi és mas szerveknek adatokat és informaciokat csak irdsos megkeresés

alapjan, a hivatalos eljaras mértékéig lehet rendelkezésre bocsatani.

4. Ha az ligy jellege megengedi, tdvbesz€lon, illetdleg személyes tajékoztatdssal is elintézhetd.
TavbeszElon vagy személyes tajékoztatas esetén az iratra e tényt ra kell

vezetni €s az ligy elintéz6jének ala kell irni.

5. A szervezeti és mikodési szabalyzatot, oly modon kell elhelyezni, hogy azt a dolgozok szabadon
megtekinthessék.

5. Iratvédelmi szabalyok

Iratot a munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézménybdl kivinni, csak az intézményvezetd
engedélyével lehet ugy, hogy annak tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg. Az intézmény
irataiba az tekinthet bele, akinek a munkajaval, tevékenységével 0sszefiiggd feladatok

ellatasa ezt indokolja.

5.1. Masolatok és masodlatok

1. Az intézmény tigyeinek iratair6l masolat vezetdi engedéllyel adhato ki. A masolatot ,,A masolat
hiteles” felirattal, keltezéssel és az ligyintéz0 alairasaval kell ellatni.

2. Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrol (bizonyitvanyok,
oklevelek stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, az eredeti nyilvantartasok,
dokumentumok alapjan.

5.2. A dontéshozatal tartalmi és alaki kellékei

1. Az iigy intézdjének kiadmanytervezetet kel késziteni, és azt a kiadméanyozasra jogosult részére
bemutatasra eld kell terjeszteni.

2. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak (kiadményoknak)

az alabbiakat kell tartalmaznia:

- az intézmény nevét, székhelyét,

- az iktatoszamot és mellékletek darabszamat,

- az ligyintézd nevét,

- a keltezést,

- az irat alair6janak nevét és beosztasat,

- az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

3. Amennyiben a kiadmany dontést tartalmaz, azt minden esetben meg kell indokolni

4. Az alakszerii hatarozat:

a.) bevezetd rész tartalma:

- intézmény neve, cime, telefon (fax) szama,

- ligyirat szama, targya,

- igyintézoje

b.) rendelkez6 részt tartalma:



- a dontés alanyanak pontos meghatarozasat,

- a dontés pontos leirasat,

- fellebbezési lehet6ség meghatarozasat

c.) indoklés tartalma:

-a kérelem, beadvany, rovid leirasat,

-azokat a tényeket, bizonyitékokat, megallapitasokat, amelyeket a dontés meghozatalanal figyelembe
vettek, illetve nem vettek figyelembe,

-jogszabalyi — mérlegelési jogkor — hivatkozast

d.) befejezd rész tartalma:

- keltezés,

- alairas, bélyegzd lenyomata,

- a hatarozatrol értesiilok megnevezése, cime

5. Ha a fellebbezés soran az intézmény a véleményét nem vonja vissza, illetve nem modositja, a
fellebbezést 15 napon beliil kdteles feliigyeleti szervének megkiildeni, az ligyben keletkezett 6sszes
eredeti irattal egyiitt. A véleményt ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat

atvételének napja megallapithato legyen.

5.3. Kiadméany — kiadmanyozas — kiadmanyozo

Az elkiildésre szant valaszlevelet gépirassal, A/4 méretii fejléces papiron kell elkésziteni.

Az ligyintéz0 elintézési tervezetének szovegét szo6 szerint, hibamentesen kell a&tmasolni, legépelni.
A vélaszlevélben minden esetben hivatkozni kell a cimzett el6zménylevelének iktatdszamara, jelére,
igyintézdjére.

A valaszlevél 2 példanyban késziil, mindig eredeti példany kiildend6 a cimzettnek.

A valaszlevél az alabbi adatokat tartalmazza:

- az intézmény nevét, cimét, telefonszamat, faxszamat

- az ligyintéz0 nevét

- az iktatészamot

- a targyat

- a hivatkozasi szamot (eléado-iigyintézo)

- a cimzett nevét és cimét

- a megszolitast

- a valasz szoveget

- a datumot

- a mellékletek szamat

- a hivatalos bélyegzdélenyomatot

- az alair6 (igazgatd) nevét és beosztasat



Az iratok minden esetben az intézmény vezetdje (vagy az altala megbizott kiadmanyozasra jogosult
személy) irja ala eredeti alairassal.

Az alairas utan a szovegen valtoztatni nem lehet.

Ha eredeti alairdsra valamely okt6l nem keriilhet sor, de az intézkedéstervezetet a kiadmanyozasra
jogosult vezetd jovahagyta, akkor a tisztdzaton a kiadmanyozo6 vezetd neve utan ,,s.k.” jelzést kell
irni. Az iratot hitelesitési zaradékkal kell ellatni. ,,A kiadmény hiteles”’szoveg utan a keltezés, a
hitelesitd (felhatalmazott alaird) gépelt neve, beosztasa, aldirasa és ahivatalos korbélyegzd teszi
hitelessé az iratot.

6. Az iratok tovabbitasa

A végleges formaban elkésziilt ligyiratokat elkiildés eldtt ellendrizni kell az iktatészam, a cimzés, a
targy, a szoveg, a keltezés, a bélyegzdlenyomat, a feltiintetett mellékletek darabszamanak
helyessége, az alairasi jogkorre vonatkozo eldirasok betartisa szempontjai szerint.

A bekiildo altal csatolt esetleges eredeti okiratokat az iigy befejezése utan vissza kel kiildeni.

A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani.

A boriték cimzését a postai eldirasoknak megfelelden kell végezni:

- fontos vagy nehezen potolhato iratokat és azokat a kiadmanyokat, amelyeknek a cimzetthez valo
eljuttatasa kiilondsen fontos ajanlott levélben kell kiildeni

- tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha atvételének idépontjahoz joghatas fiizodik, kézbesitéssel
rendkiviil kivételesen lehet €lni.

A postai uton torténd tovabbitas estén a postai kiildemények feladokonyvét kell hasznalni.C.7976-
12/4j.r.sz.

A feladokonyv minden lapjat az intézmény fej/hosszii bélyegzdjével kell ellatni. Az
ajanlott,expressz, tértivevény kiildeményeket tételesen, az alabbi adatok szerepeltetésével kell
bejegyezni:

- sorszam,

- a tovabbitas maddjara utalo bettjel (pl. ,,R™),

- cimzett (név €s pontos cim) az iigyirat iktatdszama /esetleg az ligyirat rovid tartalma/ (acimzés utan
zarojelben fel tiintethetd) Az ,,R” bélyeg ragszamat a postai dolgozo vezeti be a feladokonyvbe. A
bejegyzést kdvetden a feladokonyv lapjat az utolsd bejegyzés alatt le kell zarni (vizszintes vonallal
alahtizni), 6sszesiteni, daitummal és alairassal ellatni.

A sima/kozonséges levelek beirasa hasonloképpen torténik.

IV. IRATTARI TERV

Az irattari terv (3. sz. melléklet) az iratkezelési szabalyzat szerves része, amely az intézmény

mikodése soran keletkezett iratok targyi csoportositasu rendszerét hatarozza meg.



Az irattari terv az intézmény ligykoreire épiil.
Az irattari terv jelent6sége abban rejlik, hogy az egy targyra vonatkozd iratok egyiitt kezelhetdk, és
meghatarozza az egy ligykorhoz tartozo iratok 6rzési idejét is.
Az irattari Orzés idejét az irat irattdrba helyezésétdl kell szamitani. A nem selejtezhetd irattari
tételeket, illetve a torténeti értéki iratokat — elézetes megbeszélés alapjan — 10 évenként meg kell
kiildeni az illetékes levéltarnak.
Az irattari terv tartalmazza:
- az irattari tételszamot,
- az ligykor meghatarozasat (iratfajta),
- az irattari meg0rzési idot (években).
Az irattari tételszam az a jelz6szam (kodszam), amely megjeloli a targykorbe tartozd iratok
besorolasat, az irattari terv rendszerében elfoglalt helyét.
Az egyes focsoportok végén ugynevezett szabad tételszamok talalhatok a kimaradt vagy ujonnan
keletkezett ligykorok részére.
Az irattari megbrzési id6 meghatarozasanal a csak tigyviteli értéki iratok esetében (amelyeknek
nincs maradando értékiik) az ligyvitelben betoltott szerepiik hatarozza meg az 6rzési idot.
Az irattari terv modositasa
Az irattari terv modositasa, kiegészitése allando feladat.
Amennyiben év kozben kidertil, hogy keletkeztek olyan iratok, amelyeket a meglévo tételekbe nem
lehet besorolni, az irattari tervet boviteni, illetve évvége modositani kell.
Az irattari terv kiegészitése, modositasa az iratkezelésért felelds vezetd feladata.
1. Iratok irattarba helyezése
Azokat az ligyiratokat, amelyek végleges elintézést nyertek, illetve amelyeknek irattdrozasara az
igazgat6 utasitast adott, irattarba kell helyezni.
Az irattari 6rzes idejét az irattari terv hatarozza meg.
Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol kell szamitani.
Az elintézett ligyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni: ,,irattarba helyezhetd”, datum,
alairas.
Az irattarba helyezés el6tt az intézményi titkar koteles az iratot atvizsgalni abbol a szempontbol,
hogy valamennyi irat megtalalhatd-e. az irattarba helyezést az iktatokonyvbenfel kell jegyezni. Az
allapot megteremtésére az iratvédelem elvének kdvetkezetes érvényesiilését kell biztositani.
Irattar kialakitasaval kapcsolatos kdvetelmények:

| Az irattar padlozatanak leginkabb a beton felel meg, mivel konnyen tisztithato, tiz- és nedvesség
biztos.

| Tilos irattarnak kijelolni faépiiletben 1év0 helyiséget, tiizveszélyes padlasteret, mély fekvést, vizes

pincehelyiséget, tovabba olyan helyiséget, amelyben viz-, szennyviz elosztocsdvek vannak. Az



irattarat poroltd késziilekekkel kell ellatni, amelyeknek megbizhaté miikodésérdl az intézmény
tlizrendészeti megbizottja koteles gondoskodni.

| Az irattri helyiség berendezését legcélszeriibb nyitott fémallvanyokkal felszerelni
(Dexion-Salgo allithat6 fémallvany).

| Az allvanyok kozotti iratutcdk szélessége: 80 cm, az allvanyok polcanak mérete: 1 m széles, 35
cm magas, 40 cm mély.

| Az 4llvanyokat lehetdleg a padlotol a mennyezetig kell felépiteni.

| Az iratok ,.egészségi allapota” megkoveteli a mindennapi szell6ztetést. Az irattar levegdjének
mindig szaraznak és frissnek kell lennie.
Irattarba helyezés el6tt az iratkezel6 koteles az tigyiratot atvizsgalni abbdl a szempontbdl, hogy a
kezelési szabalyoknak megfelelé modon eleget tettek-e; az esetleges mulasztast potolni kell.
Az ligyiratokat az iktatas év végi lezarasat kovetoen kell az irattarba elhelyezni.
Az ligyiratokat az irattarban évek, iktatdszamok sorrendjében kell lerakni.
Minden egyes tételt kiilon dossziéban, a dossziékat pedig szabvany irattari dobozokban(esetleg
fedélemezek koz¢é) kell elhelyezni. A dobozokon fel kell tiintetni az intézmény nevét, az évszamot,
a tételek szamat.
Ugyiratok kiad4sa az irattarbol
Az ligyintézok a véglegesen elintézett, irattarba helyezendd iratokat, illetve azok beérkezett eredeti
iratait nem tarthatjak maguknal.
Ha egyes iratok visszatartdsa a napi munka érdekében indokolt, az iratokrdl ligyiratpo6tld lapot
(iratkivételi elismervényt) kel késziteni.
Az ligyiratpotlo lap a kdvetkezod adatokat tartalmazza:
- az iratba betekint6 neve és beosztasa, irattari tételszam,
- az ligyirat iktatoszama,
- az ligyirat targya, mellékletek szdma, ill. megjegyzés,
- az atvétel (visszatartas) datuma (év, ho, nap),
- az iratbetekintést engedélyezo neve és beosztasa.
Az irattarbol {ligyiratot csak hivatalos haszndlatra és altaldban csak 15 napra szabad kiadni. Az

ligyirat visszaadasat a hatarido letelte utan, de legkésébb 30 nap elteltével siirgetni kell.

Az irattarban 1év6 iratokrol masolatot vagy igazolast az intézmény vezet6jének engedélyével lehet
csak kiadni.

A nem iktatott iratok (p1. szamlak, munkaiigyi nyilvantartasok, pénztarbizonylatok stb.) irattarozasa
soran az iktatott iratok irattarba helyezése szabalyait kell alkalmazni.

2. Az irattari anyag selejtezése



Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem maradando értékii (nem selejtezhetd), és amelyre az
igyvitel érdekében mar nincs sziikség, ki kell selejtezni. Az irattari anyag selejtezhetd részét az
iigyiratkezelés szabalyai szerinti selejtezési hataridd lejartaval kell kiselejtezni.

A selejtezés az irattari terv alapjan torténik.

Az irattar anyagat 5 évenként legalabb egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni és Ki
kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint lejart, tehat
kiselejtezhetok.

Az iratok selejtezését az intézmény igazgatoja rendeli el és a kincstdrnok ellendrzi. A selejtezést az
irattar kezeld bonyolitja le.

A tervezett iratselejtezés idOpontjat a megkezdése eltt 30 nappal be kell jelenteni az illetékes (Hajdu
Bihar megyei) levéltarnak. A bejelentés az intézményi titkar feladata. A selejtezéssel jard szervezési
¢s ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. Az iratokat egyenkénti
elbiralasaval kell selejtezni.

A selejtezésre szant iratokrol 5 példanyban selejtezési jegyzokonyvet 2. sz. melléklet kell késziteni,
amelynek tartalmaznia kell:

- az intézmény nevét,

- a selejtezett irattari tételeket,

- az iratok irattarba helyezésének évét,

- az iratok mennyiségét,

- az iratselejtezést végzo személyek nevét,

- a selejtezést ellendrzd személy nevét.

A selejtezési jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltar hozzajarulasa alapjan lehet. A selejtezés tényét és
modjat a jegyzéken fel kell tiintetni.

3. Bélyegzok nyilvantartasa

Az intézmény hivatalos bélyegzo6irdl nyilvantartds vezetésével megbizott felelds nyilvantartast
vezet.

A bélyegzok nyilvantartolapjan fel kell tiintetni:

- a bélyegz0 lenyomata,

- a bélyegz06 hasznald szervezeti egység nevét,

- a bélyegzot hasznalatara jogosultak nevét és alairasat,

- a bélyegz0 kiadasanak datuma,

- a bélyegz0 6rzéséért felelos dolgozo nevét.

A bélyegz6 hasznaldja felel a bélyegzd biztonsagos 6rzéséért és a hivatali munkaval kapcsolatos
rendeltetésszerii hasznalatért.

A bélyegzé eltlinése esetén a bélyegz6 felkutatdsara és az iligyben lefolytatott eljarasra, sziikség

szerint a bélyegz0 érvénytelenitésére az intézmény vezetdje intézkedik.



Az intézményvezetd altal megbizott selejtezési bizottsdg gondoskodik a sériilt bélyegzok
megsemmisitésérol

Az 1j bélyegzOk beszerzésérdl és a bélyegzok Orzésérdl a nyilvantartds vezetésével megbizott
dolgozo felel.

A bélyegz6 megsemmisitésérdl jegyzokonyvet kell felvenni.
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Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat alkalmazasa

Az intézmény megnevezése:

Debreceni Barczi Gusztav EGYMI, Altalanos

Iskola, Készségfejlesztd Iskola és Kollégium

Az intézmény székhelye:

4024 Debrecen, Budai Ezsaias u. 2. sz.

A szabalyzat tartalmaért felelds személy:

Kovacs Aniko Gyongyi igazgatod

A szabalyzat hatalyba 1épésének datuma:

2023.09.01.

Ez a szabélyzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd

védelmére és a személyes adatok szabad dramlédsara vonatkoz6 szabélyokat allapit meg. A

szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni a konkrét adatkezelési tevékenységek soran,

valamint az adatkezelést szabalyozo utasitasok és tdjékoztatasok kiadasakor.

Adatvédelmi tisztviseld alkalmazasi (kijelolési) kotelezettség kiterjed minden kozhatalmi

szervre vagy egyéb, kozfeladatot ellatd szervre (fiiggetleniil attdl, hogy milyen adatokat

dolgoz fel), valamint egyéb olyan intézményekre, amelyek fO tevékenysége az egyének

szisztematikus, nagymértékii megfigyelése, vagy amelyek a személyes adatok kiilonleges

kategoriait nagy szamban kezelik.

Az intézmény adatvédelmi tisztvisel6t nem alkalmaz

Adatvédelmi felelGs

Neve: Kovacs Aniko Gyongyi
Beosztasa: igazgato
Elérhetdsége: 0652-531-690
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A szabalyzat hatalya
E szabalyzat visszavonasig érvényes, hatalya kiterjed az intézmény tisztségviselbire,
alkalmazottjaira.
Debrecen, 2023.09.01.

az igazgato

Az adatkezelés alapjaul szolgalo jogszabalyok

» 2023. évi. LII torvény, Pedagogusok uj életpalyajarol

» Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR), a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl
(altalanos adatvédelmi rendelet).

> 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

» 2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol.

» A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995.
évi LXVL. torvény.

» A kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirél szold
335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet.

» 2001. évi CVIIL torvény az elektronikus kereskedelmi szolgéltatdsok, valamint az
informacios tarsadalommal Gsszefliggd szolgéltatasok egyes kérdéseirdl.

» 2003. évi C. torvény az elektronikus hirkozlésrol
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A szabalyzat célja

E szabalyzat célja, hogy harmonizalja az adatkezelési tevékenységek tekintetében az
intézmény egyéb belsd szabalyzatainak eldirasait a természetes személyek alapvetd jogainak
¢s szabadsagainak védelme érdekében, valamint biztositsa a személyes adatok megfeleld

kezelését.

Az intézmény tevékenysége soran teljes mértékben meg kivan felelni a személyes adatok
kezelésére vonatkoz6 jogszabalyi eldirasoknak, kiilonosen az Eurdpai Parlament és a Tanécs

(EU) 2016/679 rendeletében foglaltaknak.

A szabdlyzat kiaddsdnak fontos célja tovabba, hogy megismerésével és betartdsdval az
intézmény alkalmazottai képesek legyenek a természetes személyek adatai kezelését

jogszertien végezni.

Lényeges fogalmak, meghatarozasok

- a GDPR (General Data Protection Regulation) az Eurdpai Uni6 uj Adatvédelmi
Rendelete

- adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
onalldéan vagy masokkal egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az
uniés vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld
kijelolésére vonatkozd kiilonds szempontokat az unidés vagy a tagallami jog is

meghatarozhatja;

- adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem

automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miveletek Osszessége, igy a
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gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetévé tétel utjan, Gsszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas,

torlés, illetve megsemmisités;

adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség

vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezeld nevében személyes adatokat kezel;

személyes adat: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (érintett)

vonatkozo barmely informacid; azonosithaté az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett moddon, kiilonosen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozo6 adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fizioldgiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkozé egy

vagy tobb tényezd alapjan azonosithatod;

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az <¢rintettel, az adatkezelOvel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy
adatfeldolgoz6 kozvetlen iranyitdsa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast

kaptak;

az érintett hozzijarulisa: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét, és megfeleld

tajékoztatason alapuld és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejez6 cselekedet tutjan jelzi, hogy

beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

az adatkezelés korlatozasa: a tarolt szemeélyes adatok megjelolése jovobeli kezelésiik

korlatozésa céljabol;
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- alnevesités: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informécidk felhasznalasa nélkiil tobbé mar nem allapithato
meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve
hogy az ilyen tovabbi informéciot kiilon taroljak, és technikai és szervezési
intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithatd természetes

személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;

- nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely moddon — centralizilt,

decentralizalt vagy funkcionalis, vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya,

amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto;

- adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy

mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan

hozzaférést eredményezi;

Az adatkezelés iranyelvei

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szdmadra

atlathato modon kell végezni.
A személyes adatok gytijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerli célbol torténhet.

A személyes adatok kezelésének célja megfeleld €s relevans legyen, és csak a sziikséges

mértékl lehet.

A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik. A pontatlan

személyes adatokat haladéktalanul t6rdlni kell.
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A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, hogy az érintettek azonositasat
csak sziikséges ideig tegye lehetdové. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd
tarolasara csak akkor keriilhet sor, ha a tarolas kozérdekli archivalas céljabol, tudomanyos ¢és
torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol torténik.

A személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleldé technikai vagy
szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsdga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

Az adatvédelem elveit minden azonositott vagy azonosithatdé természetes személyre

vonatkozo informacio esetében alkalmazni kell.

Az intézmény adatkezelést végzd alkalmazottja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési ¢&s
biintetdjogi felelosséggel tartozik a személyes adatok jogszerli kezeléséért. Amennyiben az
alkalmazott tudomast szerez arrdl, hogy az altala kezelt személyes adat hibés, hianyos, vagy
id6szerlitlen, koteles azt helyesbiteni, vagy helyesbitését az adat rogzitéséért felelds

munkatarsnal kezdeményezni.

Személyes adatok kezelése

A munkaltato a kdzalkalmazottrol kozalkalmazotti alapnyilvantartast koteles vezetni.

Nyilvanossagra hozhaté adatok:

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil kozérdekii adatnak mindsiil
e A munkaltaté megnevezése
e A kdznevelési foglalkoztatott neve, tovabba

e Dbesorolasara vonatkozo6 adat

Ezeket a koznevelési foglalkoztatott elézetes tudta €s beleegyezése nélkiil nyilvanossagra

lehet hozni, k6zérdekbdl nyilvanos adat.
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Garancialis szabalyok:
Statisztikai célra csak személyazonositasra alkalmatlan modon szolgéltathat adatot a
munkaltato.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartasba torténé betekintés, illetéleg az alapnyilvantartasbol
torténd adat atvétel a koznevelési foglalkoztatotton kiviil a kdvetkezok jogosultak:

e akdznevelési foglalkoztatott felett munkaltatoi jogot gyakorld vezetd

e a humanpolitikai, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e

feladattal megbizott

e munkatarsa feladatkorén beliil,

a fenntarto,

a ra vonatkozd jogszabaly alapjan a hatosag és a birdsag

Az alapnyilvantartasbol torténd adatatvételre az el6bb felsorolt személyek (szervek) is csak a

rajuk vonatkozo jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabodl jogosultak.

A koznevelési foglalkoztatott alapnyilvantartas kilenc adatkore.

Adatkor Tartalma

e akoznevelési foglalkoztatott neve, leanykori neve, neme
o sziiletési helye, ideje

e anyjaneve

e TAJ szama

e Adodazonosito jele

1. adatkor e lakhelye (tartozkodasi helye)

e csaladi allapota

o telefonszama

o fizetési szamlaszama

e e-mail cime

o ligyfélkapu elérhetdsége
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e akoznevelési foglalkoztatott legmagasabb iskolai végzettsége (tobb
végzettség esetén valamennyi)

e szakképzettségei

e iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitései

2. adatkor ¢ meghatarozott munkakor betdltésére jogositod okiratok adatai

e tudoményos fokozata

e azidegen nyelv ismeretére vonatkoz6 adatok

e tovabbképzéseket igazold tantsitvanyok

e pedagdgus mindsités tantsitvanya

e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya
kezdete, a beszamitasnal figyelmen kiviil hagyando tavollét jogcime,
idGtartama,

e a korabbi munkahelyek ¢és a munkaviszony jellegli jogviszony
tipusanak, kezdd és befejez6 idépontjanak megnevezése,

3. adatkor e szakmai gyakorlati id6k a bet6ltott munkakor vagy oraaddi megbizas
megjelolésével,

e a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mértéke
kiszamitasanak alapjaul szolgalo id6tartamok,

e jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatarozatlan id6tartama,

e akodznevelési foglalkoztatott allampolgarsaga

e az erkolcsi bizonyitvany szdma, kelte

e munkakore, FEOR-szama,

4. adatkor

e a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 jelenlegi besorolésa,
besorolasanak idépontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége,

e vezetdi megbizasa,

e probaidd adatai,
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teljesitményértékelés idopontja, eredménye,

torvényi keretek kozott az illetmény-meghatdrozasrol sz6l6 munkaltatoi
dontés,

jutalom, kitiintetés, céljuttatds, egyéb juttatasok idOpontja, Osszege, a
korabbi szabalyozas alapjan kifizetett, jubileumi jutalom jogcime,
teljes-, rész- vagy csokkentett munkaidejének mértéke,

szabadsag mértéke, igénybevétele,

kinevezéstol eltérd foglalkoztatasra vonatkozo adatok,

kartéritési feleldsségre vonatkozo adatok,

Osszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,
kotelezd alkalmassagi vizsgélatra vonatkozé adatok,
palyazata, 6néletrajza,

érdekképviseleti tagdij atutaldsara adott megbizds teljesités¢hez
szlikséges adatok,

oktatasi azonositdé szama,
pedagdgusigazolvanyanak szdma,

fegyelmi feleldsségre vonatkozo adatok,

5. adatkor

eltartott gyermekei csaladi és utoneve, sziiletési helye, ideje, anyja
szliletési csaladi és utoneve, lakohelye,

lakéscime, tartdzkodasi helye, ad6azonosito jele, tarsadalombiztositasi
azonosito jele,

egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete,

csaladtdmogatasi kedvezményei,

az allami készfizetd kezességvallalassal sszefiiggd adatok, a
hitelszerzédést kotd pénzintézet neve, cime,

az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel

lejartanak idépontja,
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a munkaltatojanak neve, székhelye, statisztikai szamjele

6. adatkor '
feladatellatasi helye
koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyanak, munkaviszonyanak
megsziinése, megsziintetése idOpontja, jogcime, a megsziinéssel,
megsziintetéssel 6sszefliggésben jaro juttatasok, felmentési, lemondasi,
felmondasi id6, végkielégités adatali,

7. adatkor

athelyezés esetén a fogadd munkaltato adatai,

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges ¢és a

hatarozott idejli athelyezés id6pontja, mddja, a végkielégités adatai.

Magasabb vezetd tekintetében a munkaltato jog gyakorloja kezeli a felsorolt adatokat.

A gyermekek, tanulok nyilvantartott adatai:

e gyermek neve, sziiletési helye €s ideje, neme

e Allampolgarsaga

e 4lland6 lakasanak és tartézkodasi helyének cime

e TAJ szama

e nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és

a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szama

e gyermek, tanulo6 OM azonosito

e sziild neve, torvényes képviseldje, csaladi potlékra jogosult allandd és ideiglenes

lakasanak cime, telefonszama

e agyermek iskolai fejlddésével kapcsolatos adatok

e sajatos nevelési igényll gyermek fogyatékossagara vonatkoz6 adatok

e beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek rendellenességére

vonatkozo adatok

e tanuloi- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok
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tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (pl. egyéni tanuloi munkarenddel, fegyelmi,
karteritesi  tiggyel kapcsolatos, didkigazolvany sorszama, tanuldi jogviszony
megsziinésének idopontja és oka...stb.)

tobbi adat az érintett hozzajarulasaval, de kotelezo:

gyermek egészségi allapotara vonatkozo adatok,

specialis étrend,

érvényes ambulans lapok,

szakorvosi vélemények

gyogyszerszedés kollégiumi tanuld esetében,

Az adatok tovabbithatok:

fenntartd, a kifizeté helynek, birosag, renddrség, iligyészség, a kozneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére valamennyi adat

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartési
rendellenességre vonatkozd adatok a Pedagogiai Szakszolgalat intézményeitdl a
nevelési- oktatasi intézménynek, illetve vissza

az iskolai fejlodéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilonek, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek az iskolanak

a gyermek iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, és
vissza

a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, gyermek ¢és ifjusagvédelemmel
foglalkozé intézménynek, a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol

a nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz és
igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl

megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.
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Adatkezelés az iskolaban

A pedagbdgust és a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottakat titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetden, amelyrdl a hivatasanak ellatdsa sordn szerzett tudomast. E kotelezettség
fiiggetlen a foglalkoztatdsi jogviszony fennallasatdl, és annak megsziinése utan, hataridd
nélkiil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha aldla a
szlilovel torténd kozlés tekintetében a sziild irasban felmentést ad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezletre, a nevel6testiilet
tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi jelzérendszer tagjaival torténd, a tanuld
fejlodésével sszefliggd megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek e torvény alapjan
kezelhet6k és tovabbithatok. A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek

a nevelOtestiilet Uilésén.

A kozoktatasi intézmények a gyermekek személyes adatait csak pedagdgiai célbol, pedagogiai
céli habilitacids €s rehabilitacios feladatok ellatdsa céljabol, gyermek és ifjusagvédelmi
célbol, iskola-egészségiigyi célbol, az e térvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése
c€ljabol, mar folyamatban 1év0 biintetdeljarasban, szabalysértési eljarasban, a biintethetdség
¢és feleldsségre vonas mértékének megallapitasa céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A pedagdgus, illetve a nevel6-oktatd munkat segitd alkalmazott
az iskola vezetdje, a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold torvényre
tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a
helyzetben az adat tovabbitdshoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként

rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A kozoktatdsi intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal,

juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari
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jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,

célhoz kototten kezelheti.

Adattovabbitasra az intézmény igazgatoja és a meghatalmazas keretei kozott — az altala

meghatalmazott vezeté vagy mas alkalmazott jogosult.

Az intézményi adatkezelési €s tovabbitasi rendjét ebben a szabalyzatban kell meghatarozni.

Az adatkezelés iddtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilét tdjékoztatni kell arrol, hogy az adatszolgéltatdsban
vald részvétel nem kotelezd. A kollégiumi felvételnek feltétele a sziikséges orvosi leletek
megléte.

A gyermek Onkéntes adatszolgéltatisban torténd bevonasdhoz be kell szerezni a sziild

engedélyét.

Az adatkezelés jogszerusége

A személyes adatok kezelése akkor jogszerll, ha az alabbiak valamelyike teljesiil:

e az ¢rintett hozzdjarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol
torténd kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerzdés teljesitésehez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerzddés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések
megtételéhez sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezeldre vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy madasik természetes személy létfontossag

érdekeinek védelme miatt sziikséges;
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e az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezeldre ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik f¢l jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szlikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik

sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.

A fentiek értelmében az adatkezelés jogszertinek mindsiil, ha arra valamely szerzédés vagy

szerz0déskotési szandék keretében van sziikség.

Ha az adatkezelésre az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése keretében kertil
sor, vagy ha az kozérdekli feladat végrehajtasdhoz, illetve kozhatalmi jogositvany
gyakorlasahoz sziikséges, az adatkezelésnek az unios jogban vagy valamely tagallam jogaban

foglalt jogalappal kell rendelkeznie.

Az adatkezelést jogszerlinek kell tekinteni akkor, amikor az az érintett életének vagy mas fent
emlitett természetes személy érdekeinek védelmében torténik. Mas természetes személy
létfontossagu érdekeire hivatkozassal személyes adatkezelésre elvben csak akkor kertilhet sor,

ha a szoban forgo6 adatkezelés egyéb jogalapon nem végezhetd.

A személyes adatkezelés néhany tipusa szolgalhat egyszerre fontos kozérdeket €s az érintett
létfontossagu érdekeit is, példaul olyan esetben, amikor az adatkezelésre humanitarius
okokbol, ideértve, ha arra a jarvanyok és terjedéseik nyomon kovetéséhez, vagy humanitarius
vészhelyzetben, kiilondsen természeti vagy ember altal okozott katasztrofak esetében van

sziikség.

Az adatkezel6 — ideértve azt az adatkezeldt is, akivel a személyes adatokat kozolhetik — vagy
valamely harmadik f€l jogos érdeke jogalapot teremthet az adatkezelésre. Az ilyen jogos

érdekrdl lehet sz6 példaul olyankor, amikor relevans és megfeleld kapcsolat all fenn az
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érintett ¢és az adatkezeld kozott, példaul olyan esetekben, amikor az érintett az adatkezeld

iigyfele vagy annak alkalmazasaban all.

Személyes adatoknak sziikséges kezelése szintén az érintett adatkezeld jogos érdekének
mindsiil a csalasok megeldzése céljabol. Személyes adatok kozvetlen iizletszerzési célu

kezelése szintén jogos érdeken alapuldnak tekintheto.

A jogos érdek fennallasanak megéllapitasahoz mindenképpen koriiltekintéen meg kell
vizsgalni tobbek kozott azt, hogy az érintett a személyes adatok gytijtésének idopontjaban €s
azzal Osszefliggésben szamithat-e ésszeriien arra, hogy adatkezelésre az adott célbol keriilhet
sor. Az ¢érintett érdekei €és alapvetd jogai elsdbbséget élvezhetnek az adatkezeld érdekével
szemben, ha a személyes adatokat olyan koriilmények kozott kezelik, amelyek kozepette az

érintettek nem szamitanak tovabbi adatkezelésre.

Az ¢rintett adatkezeld jogos érdekének mindsiil a kodzhatalmi szervek, szdmitastechnikai
vészhelyzetekre reagald egysé€g, halozatbiztonsagi incidenskezelé egységek, elektronikus
hirk6zlési halozatok ilizemeltetdi és szolgaltatdsok nyujtoi, valamint biztonsdgtechnologiai
szolgaltatok altal végrehajtott olyan mértékli személyes adatkezelés, amely a haldzati és

informatikai biztonsag garantalasdhoz feltétleniil sziikséges és aranyos.

A személyes adatoknak a gytijtésiik eredeti céljatol eltérd egyéb célbol torténd kezelése csak
akkor megengedett, ha az adatkezelés Osszeegyeztethetd az adatkezelés eredeti céljaival,
amelyekre a személyes adatokat eredetileg gytijtotték. Ebben az esetben nincs sziikség attol a

jogalaptol eltérd, kiilon jogalapra, mint amely lehetdvé tette a személyes adatok gytijtését.

A személyes adatok hatdésagok altali, hivatalosan elismert vallasi intézmények
alkotmanyjogban vagy nemzetk6zi kozjogban megallapitott céljainak elérése érdekében

torténd kezelése kozérdeken alapulénak mindsiil.
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Az érintett személy hozzajarulasa, feltételek

Amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezelonek képesnek kell
lennie annak igazolasara, hogy az ¢rintett személyes adatainak kezeléséhez

hozzajarult.

Ha az érintett a hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely
mas ligyekre is vonatkozik, a hozzdjarulds iranti kérelmet ezektdl a mas tligyektdl

egyértelmiien megkiilonboztethetd modon kell kozolni.

Az ¢érintett jogosult arra, hogy hozzdjaruldsat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavondsa nem ¢érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonds eldtti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulds megadasa eldtt az érintettet errdl tdjékoztatni kell. A
hozzajarulas visszavonasat ugyanolyan egyszeri moédon kell lehetdvé tenni, mint

annak megadasat.

Annak megallapitasa sordn, hogy a hozzdjarulas onkéntes-e, a lehetd legnagyobb
mértékben figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett, hogy a szerzddés
teljesitésének — beleértve a szolgaltatasok nyujtasat is — feltételéiil szabtak-e az olyan
személyes adatok kezeléséhez vald hozzdjarulast, amelyek nem sziikségesek a

szerzddés teljesitéséhez.

Kozvetleniil gyermekeknek  kindlt, informaciés tarsadalommal Osszefliggd
szolgaltatasok vonatkozéasaban végzett személyes adatok kezelése akkor jogszer(i, ha a
gyermek a 16. életévét betdltotte. A 16. életévét be nem toltdtt gyermek esetén, a
gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerii, ha
a hozzgjarulast a gyermek feletti sziiloi feliigyeletet gyakorlo adta meg, illetve

engedélyezte.
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A faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, valladsi vagy vilagnézeti
meggy0zddésre vagy szakintézményi tagsagra utaldo személyes adatok, valamint a természetes
személyek egyedi azonositasat célzd genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok
¢s a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis irdnyultsdgara vonatkozo
személyes adatok kezelése tilos, kivéve, ha az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett

személyes adatok egy vagy tobb konkrét célbol torténod kezeléséhez.
A biintetdjogi feleldsség megallapitasara vonatkozo hatarozatokra €s a biincselekményekre,

illetve a kapcsol6dd biztonsagi intézkedésekre vonatkozd személyes adatok kezelésére

kizarolag abban az esetben keriilhet sor, ha az kozhatalmi szerv adatkezelésében torténik.

Azonositast nem igényl6 adatkezelés

Ha azok a célok, amelyekbdl az adatkezeld a személyes adatokat kezeli, nem vagy mar nem
teszik sziikségessé az érintettnek az adatkezeld altali azonositasat, az adatkezelé nem koteles

kiegészitd informaciokat megOrizni.

Ha az adatkezeld bizonyitani tudja, hogy nincs abban a helyzetben, hogy azonositsa az

érintettet, errdl lehetdség szerint 6t megfeleld modon tajékoztatja.

Az érintett személy tajékoztatasa, jogali

A tisztességes €s atlathaté adatkezelés elve megkdveteli, hogy az érintett tajékoztatast kapjon

az adatkezelés tényérdl és céljairdl.

Ha a személyes adatokat az érintettdl gylijtik, az érintettet arrdl is tdjékoztatni kell, hogy

koteles-e a személyes adatokat kdzolni, valamint hogy az adatszolgéltatds elmaradasa milyen
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kovetkezményekkel jar. Ezeket az informacidkat szabvanyositott ikonokkal is ki lehet
egésziteni annak érdekében, hogy az érintett a tervezett adatkezelésrdl jol lathato, konnyen

érthetd és jol olvashatd formaban altalanos tajékoztatast kapjon.

Az érintettre vonatkozo6 személyes adatok kezelésével 6sszefiiggo tajékoztatast az adatgytijtés
id6pontjaban kell az érintett részére megadni, illetve ha az adatokat nem az érintettdl, hanem
mas forrasbol gylijtotték, az ligy koriilményeit figyelembe véve, ésszerli hatdridon beliil kell

rendelkezésre bocsatani.

Az ¢érintett jogosult, hogy hozzaférjen a r4 vonatkozdan gytijtott adatokhoz, valamint arra,
hogy egyszeriien és ésszerli 1dokozonként, az adatkezelés jogszerliségének megallapitasa €s
ellendrzése érdekében gyakorolja e jogat. Minden érintett szamara biztositani kell a jogot arra,
hogy megismerje kiilondsen a személyes adatok kezelésének céljait, tovabba ha lehetséges,

azt, hogy a személyes adatok kezelése milyen id6tartamra vonatkozik,

Az érintett jogosult kiilondsen arra, hogy személyes adatait toroljek és a tovabbiakban ne
kezeljék, ha a személyes adatok gylijtésére vagy mas mddon vald kezelésére az adatkezelés
eredeti céljaival Osszefliggésben mar nincs sziikség, vagy ha az érintettek visszavontdk az

adatok kezeléséhez adott hozzajarulasukat.
Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, az érintett szdmara

biztositani kell a jogot arra, hogy barmikor dijmentesen tiltakozzon a rd vonatkoz6 személyes

adatok e célbdl torténd kezelése ellen.

A személyes adatok feliilvizsgalata
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Annak biztositdsa érdekében, hogy a személyes adatok taroldsa a sziikséges idOtartamra

korlatozodjon, az adatkezelo torlési vagy rendszeres feliilvizsgalati hataridoket allapit meg.

Az intézmény igazgatoja altal megallapitott rendszeres feliilvizsgalati hataridd: 1 év.

Az adatkezelo feladatai

Az adatkezel6 a jogszerli adatkezelés érdekében megfeleld belsd adatvédelmi szabalyokat

alkalmaz. Ez a szabalyozas kiterjed az adatkezeld hataskorére €s feleldsségére.

Az adatkezeld kotelessége, hogy megfeleld és hatékony intézkedéseket hajtson végre,
valamint hogy képes legyen igazolni azt, hogy az adatkezelési tevékenységek a hatalyos

jogszabalyoknak megfelelnek.

Ezt a szabdlyozast az adatkezelés jellegének, hatokorének, koriilményeinek é€s céljainak,
valamint a természetes személyek jogait ¢€s szabadsagait érintd kockazatnak a

figyelembevételével kell meghozni.

Az adatkezeld az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei €s céljai, valamint a természetes
személyek jogaira €s szabadsagaira jelentett, valtozo valoszinliségli és sulyossagi kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre. E szabalyzat

alapjan az egy¢éb belso szabalyzatokat feliilvizsgalja és sziikség esetén naprakésszé teszi.

Az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozd megfeleld nyilvantartast vezet a hatdskore alapjan
végzett adatkezelési tevékenységekrdl. Minden adatkezeld és adatfeldolgozd koteles a
feliigyeleti hatdsdggal egyiittmiikddni és ezeket a nyilvantartasokat kérésre hozzaférhetdvé

tenni az érintett adatkezelési muveletek ellenOrzése érdekében.
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Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok

A tajékoztatas kéréshez valo jog

Barmely személy a megadott elérhetOségeken keresztiil tajékoztatast kérhet arrol, hogy az
intézmény milyen adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen forrasbol,
mennyi ideig kezeli. A kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil, a megadott

elérhet6ségre tajékoztatast kell kiildeni.

A helyesbitéshez vald jog

Barmely személy a megadott elérhetéségeken keresztiil kérheti barmely adatanak
modositasat. Errdl kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil intézkedni kell és a

megadott elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

A torléshez vald jog

Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti adatanak torlését. Kérelmére
ezt haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil meg kell tenni és a megadott elérhetGségre
tajékoztatast kell kiildeni.

A zarolashoz, korlatozashoz valo jog

Béarmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti adatanak zarolasat. A zérolas
addig tart, amig a megjelolt indok sziikségessé teszi az adatok tarolasat. A kérelemre ezt
haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil meg kell tenni és a megadott elérhetéségre
tajékoztatast kell kiildeni.

A tiltakozashoz vald jog

Béarmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil tiltakozhat az adatkezelés ellen.

A tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb iddn beliil, de legfeljebb 15 napon
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beliil meg kell vizsgalni, annak megalapozottsaga kérdésében dontést kell hozni és a
dontésrdl a megadott elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetdség

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsag
Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c
Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat (kukac) naih.hu

URL https://naih.hu

koordinatak: E 47°30'56"; K 18°59'57"

Az ¢érintett a jogainak megsértése esetén az adatitvevd az adatkezeld ellen birdsdghoz
fordulhat. A birdésag az iigyben soron kiviil jar el. A pert az érintett - valasztdsa szerint - a

lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerint illetékes torvényszek eldtt is megindithatja.

Az intézmény feladatai a megfelelo adatvédelem érdekében

- Az adatvédelmi tudatossdg. Biztositani kell a szakmai felkésziiltséget a
jogszabdlyoknak val6 megfeleléshez. Elengedhetetlen a munkatarsak szakmai
felkészitése és a szabalyzat megismerése.

- At kell tekinteni az adatkezelés céljat, szempontrendszerét, a személyes adatkezelés
koncepciojat. Az adatvédelmi ¢és adatkezelési szabdlyzattal Osszhangban kell
biztositani jogszerli adatkezelést és adatfeldolgozast.

- Az adatkezelésben érintett személy megfeleld tajékoztatasa. Figyelni kell arra, hogy -
ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan alapul, - kétség esetén az adatkezelonek

kell bizonyitania, hogy az adatkezeléshez az érintett személy hozzajarult.
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Az ¢érintett személynek nyujtott tajékoztatas tomor, konnyen hozzaférhetd és konnyen
értheté legyen, ezért azt vilagos és kozértheté nyelven kell megfogalmazni és
megjeleniteni.
Az atlathaté adatkezelés kovetelménye, hogy az érintett személy tajékoztatast kapjon
az adatkezelés tényérol és céljairol. A tajékoztatast az adatkezelés megkezdése elott
kell megadni és a tajékoztatashoz vald jog az adatkezelés soran annak megsziinéséig
megilleti az érintettet.
Az adatkezelésben érintett személy f6bb jogai a kovetkezok:

e aravonatkozo személyes adatokhoz vald hozzaférés;

e aszemélyes adatok helyesbitése;

e aszemélyes adatok torlése;

e aszemélyes adatok kezelésének korlatozasa;

e aprofilalkotas és az automatizalt adatkezelésen elleni tiltakozas;

e az adathordozhatosaghoz valo jog
Az adatkezel6 indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésobb a kérelem beérkezésétol
szamitott egy honapon beliil tijékoztatja az érintettet. Sziikség esetén, figyelembe
véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hataridé tovabbi két
honappal meghosszabbithatd. A tajékoztatasi kotelezettség biztosithatdo egy olyan
biztonsdgos online rendszer lizemeltetésével, amelyen keresztiil az érintett konnyen ¢€s
gyorsan hozzaférhet a sziikséges informaciohoz.
At kell tekinteni az intézmény altal végzett adatkezeléseket, biztositani kell az
informacios onrendelkezési jog érvényesiilését. Az érintett személy kérésére adatait
késedelem nélkiil tordlni kell, amennyiben az érintett személy visszavonja az
adatkezelés alapjat képezd hozzajarulast.
Az érintett személy hozzajarulasabol félreérthetetleniil ki kell deriilnie, hogy az
érintett beleegyezik az adatkezelésbe. Ha az adatkezelés az érintett hozzdjarulasan
alapul, kétség esetén az adatkezeldnek kell bizonyitania, hogy az adatkezelési

miivelethez az érintett hozzajarult.
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Gyermekek személyes adatkezelése esetén kiemelt figyelmet kell forditani az
adatkezelési szabalyok betartasara. Kozvetleniil gyermekeknek kinalt, informacids
tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatdsok vonatkozdsdban végzett személyes adatok
kezelése akkor jogszerii, ha a gyermek a 16. életévét betoltotte. A 16. életévét be nem
toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan
mértékben jogszerli, ha a hozzéjarulast a gyermek feletti sziiloi feliigyeletet gyakorlo
adta meg, illetve engedélyezte.

A személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa esetén bejelentési
kotelezettség keletkezik a feliigyeld hatosag felé. Az adatkezeldnek indokolatlan
késedelem nélkiil — ha lehetséges, legkésébb 72 oraval azutan, hogy az adatvédelmi
incidens a tudomasara jutott, — meg kell tenni a bejelentést a feliigyeleti hatésagnak,
kivéve akkor, ha az adatvédelmi incidens valoszintisithetden nem jar kockazattal a
természetes személy jogait tekintve.

Bizonyos esetekben indokolt lehet az adatkezeldnek az adatkezelést megelézden
adatvédelmi hatasvizsgalatot lefolytatni. A hatasvizsgalat soran meg kell vizsgalni,
hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.
Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés valdsziniisithetéen
magas kockdazattal jar, a személyes adatok kezelését megel6zéen az adatkezelének
konzultalnia kell a feliigyeleti hatésaggal.

Abban az esetben, ha a f6 tevékenységek olyan adatkezelési miiveleteket foglalnak
magukban, amelyek jellegiiknél, hatokoriiknél vagy céljaiknal fogva az érintettek
rendszeres ¢€s szisztematikus, nagymértékii megfigyelését teszik sziikségessé,
adatvédelmi tisztvisel6t kell kinevezni. Az adatvédelmi tisztviseld kinevezése az

adatbiztonsag megerdsitését célozza.

Adatbiztonsag
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Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

A nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatdllomanyok védelme érdekében megfeleld
technikai megoldassal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok kdzvetlentil ne

legyenek Osszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetdk.

Az adatbiztonsag megtervezésekor és alkalmazéasakor tekintettel kell lenni a technika
mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell vélasztani,
amely a személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az ardnytalan

nehézséget jelentene az adatkezeldnek.

Adatvédelmi incidens

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést

eredményezi.

Az adatvédelmi incidens megfeleld és kell6 idejli intézkedés hidnyaban fizikai, vagyoni vagy
nem vagyoni karokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kozott a személyes adataik
feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlatozéasat, a hatrdnyos megkiilonboztetést, a

személyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal valo visszaélést.

Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkiil, legkésébb 72 oran beliil be kell
jelenteni az illetékes felligyeleti hatosagnal, kivéve, ha az elszdmoltathatosdg elvével
Osszhangban bizonyitani lehet, hogy az adatvédelmi incidens valosziniileg nem jar kockazattal

a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.
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Az ¢érintett személyt késedelem nélkiil tajékoztatni kell, ha az adatvédelmi incidens
valoszintsithetden magas kockazattal jar a természetes személy jogaira és szabadsagara

nézve, annak érdekében, hogy megtehesse a sziikséges 6vintézkedéseket.
Ugyviteli és nyilvantartas célu adatkezelés

A kozoktatds informécios rendszere a KIR.

A kozoktatas informacids rendszere- kozponti nyilvantartas keretében fenntartoi, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek adatokat tartalmaz. A kozoktatds informacidés rendszerébol
személyes adat csak az érdekelt kérésére, illetve hozzajaruldsa esetén, illetve az érdekelt
egyidejii értesitése mellett adhato ki.

A kozoktatds informacids rendszerébe kotelesek adatot szolgaltatni az intézmények az

eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény a tevékenységéhez tartozo esetekben illetve ligyviteli és nyilvantartasi célbol
személyes adatokat is kezelhet.

Az adatkezelés alapjaul az érintett személy megfeleld t4jékoztatdsan alapuld Onkéntes és
hatarozott hozzajarulas szolgal. A részletes tdjékoztatds — amely kiterjed az adatkezelés
céljara, jogalapjara és id6tartamara valamint az érintett személy jogaira - utdn az érintettet
figyelmeztetni kell az adatkezelés onkéntes jellegére. Az adatkezeléshez vald hozzajarulast

irasban rogziteni kell.

Az tgyviteli és nyilvantartasi célbdl torténd adatkezelés az alabbi célokat szolgalja

- az intézmény tagjainak ¢€s munkavallaloinak adatkezelése, amely jogszabalyi
kotelezettségen alapul;
- aintézménnyel megbizasi jogviszonyban all6 személyek adatkezelése kapcsolattartasi,

elszamolasi és nyilvantartasi célbol;
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- a intézménnyel tizleti kapcsolatban 4ll6 mas intézmények, intézmények &és
vallalkozasok kapcsolattartéi adatai, amelyek természetes személyek elérhetdségi és

azonositasi adatai is lehetnek;

A fentiek szerinti adatkezelés egyrészrol jogszabalyi kotelezettségen alapul, mésrészrdl pedig
az ¢érintett személy kifejezetten hozzajarult adatai kezeléséhez (példaul munkaszerzddés
céljabol vagy weboldalon partnerként regisztralt, stb.)

A intézményhez irasos formaban eljuttatott — személyes adatokat is tartalmazd —
dokumentumok (példaul onéletrajz, allaskeresési jelentkezés, egyéb beadvany, stb.) esetében
az ¢érintett személy hozzajarulasat vélelmezni kell. Az gy lezarulta utdn — tovabbi
felhasznalasra vonatkozd hozzajarulds hianyaban — az iratokat meg kell semmisiteni. A
megsemmisités tényét jegyzokonyvben kell rogziteni.

Az ligyviteli célu adatkezelés esetében a személyes adatok kizarolag az adott ligy irataiban és
a nyilvantartdsokban szerepelnek. Ezen adatok kezelése a kezelés alapjaul szolgdlo irat
selejtezéséig tart.

Az ugyviteli és nyilvantartasi célbol torténd adatkezelést - annak biztositasa érdekében, hogy

a személyes adatok taroldsa a sziikséges i1dOtartamra korlatozodjon, - évente felil kell

vizsgalni, a pontatlan személyes adatokat haladéktalanul tordlni kell.

Az tgyviteli és nyilvantartdsi célbdl torténd adatkezelés esetében is biztositani kell a

jogszabalyoknak valo megfelelést.

KRETA iskolai alaprendszer

A KRETA rendszernek legfontosabb alapmodulja az intézményi adminisztracios ill.
taniigyigazgatasi rendszer, amely a KRETA programban Adminisztréciés rendszer néven
szerepel. Az Adminisztracios rendszer tartalmazza mindazon adatokat, amelyeket egy
koznevelési intézménynek tarolnia kell onmagarol, alkalmazottairol, didkjairdl valamint
taniigyi folyamatairdl. A szoftvermodul segitségével lehet kezelni az intézmény torzsadatait,
a tanuldi és alkalmazotti adatokat, tovabba az oktatasszervezéshez sziikséges tartalmakat (pl.

tantargyak, termek, osztalyok, csoportok stb.) is. Az Adminisztracios rendszerben kezelhetok
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a tantargyfelosztas (TTF), az o6rarend, valamint a helyettesitések is, tovabba ebben a

modulban modosithatok a tanév rendjének adatai is.

A KRETA nem csak egy szamitogépes programot jelent, hanem egy komplett hardver és
szoftver elemekbdl allo korszerli infrastruktarat is. A KRETA rendszer tartalmazza a
kiilonbozé funkcidja a moduldris szoftverelemeket (pl. taniligyigazgatdsi rendszer,
elektronikus napld, e-ellendrzd, mobil applikacidk), valamint a miikddtetéshez sziikséges
nagyteljesitményii hardver infrastruktirat, tovabba a monitoring és backup rendszereket és a

szoftver terméktamogatasanak eszkozeit (pl. e-learning, tudasbazis).

A KRETA Adminisztracids rendszerébe az intézmény a szabalyoknak megfeleléen koteles

adatokat szolgaltatni.

Egyéb célbol torténé adatkezelés

Amennyiben az intézmény olyan adatkezelést kivan végezni, amely ebben a szabalyzatban
nem szerepel, el6zetesen ezen belsd szabdlyzatat kell megfelelden kiegésziteni, illetve az 1j

adatkezelési célnak megfeleld rész-szabalyokat hozzékapcsolni.

A szabalyzathoz tartozé egyéb dokumentumok

Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzathoz kell kapcsolni és azzal egyiitt kezelni azokat a
dokumentumokat és szabalyozasokat, amelyek példaul az adatkezeléshez hozzajarulo irasbeli
nyilatkozatot tartalmazzak vagy példdul weboldalak esetén a kotelezd0 adatkezelési

tajékoztatot irjak le.
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1. AZ ELLENORZIESROL ALTALABAN

1.1. AZ ELLENORZES FOGALMA

Az ellendrzés olyan ténymegallapito, értékelé tevékenység, amely a kovetelményekhez,
eléirasokhoz, normakhoz viszonyitja a meglévo allapotokat, folyamatokat. A hatékony,
jo ellendrzés olyan segitd, preventiv fegyelmez6 jellegli tevékenység, amely feltarja a
célokat, a folyamatokat gatld tényezOket, javaslatot tesz azok kikiiszobolésére, a

felelosség megallitasara.

A fentiek szerint tehat az ellendrzés négy elembdl tevodik Ossze:

A feladatok végrehajtasara  iranyuld kovetelmények, el6irasok,
Osszegylijtése

. Tények megallapitasa

. Az dsszehasonlitas eredményének elemzése, értékelése

= Javaslattétel a beavatkozasra, intézkedésre

1.2. AZELLENORZESSEL SZEMBEN TAMASZTOTT KOVETELMENYEK

. Az ellen6rzés legyen a vezetés Szerves része.

= Azellendrzés legyen térvényes és jogszert.

=  Azellendrzés a realitasok figyelembevételével torténjen, legyen megalapozott.

. Az ellenérzés legyen segitd szandéku, ne torekedjen a mindenaron vald
hibakeresésre.

= Az ellendrzés fontos kovetelménye, hogy fegyelmezo, visszatartd eszkoz is

legyen.
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2. AZ ELLENORZIESEK CSOPORTOSITASA

2.1. SZAKMAI TARTALOM SZERINT

. Pedagdgiai ellendrzés

" Komplex ellen6rzés
2.2. TERJEDELEM SZERINT

. Atfogé ellenSrzést
. Témavizsgalatot
. Célellendrzést

. Utodellenbrzést

2.3. IDOPONT SZERINT

. Elézetes ellendrzés
. Egyidejii ellendrzés

= Utolagos ellendrzés

2.4. GYAKORISAG SZERINT

. Egyszeri vizsgalat
. Idészakos vizsgalat

. Folyamatos ellen6rzést

2.5. MODSZER SZERINT

. Okmanyokon alapul6 (dokumentalis) ellendrzés
. Folyamatos adatszolgaltatason alapul6 reviziot
. Helyszini ellendrzést

= Beszamoltatast
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2.6. TEMAKOR SZERINT

" Munkafolyamatok, tevékenységek folyamatossagahoz
. Jogszabalyok, belso eldirasok megtartasara

. Szakmai munka mindségére

» A munka elvégzésére eldirt hataridok betartasara

. Egyéb

3. AZ ELLENORZILS ESZKOZEI

3.1. AZ ELLENORZOTT TERULETTEL SZEMBEN TAMASZTOTT
KOVETELMENYEK MEGISMERESENEK ESZKOZEI

= Jogszabalyok, rendelet, hatarozatok
. Bels6 szabalyzatok, utasitasok
. Munkatervek

. Egyéb

3.2. AZ ELLENORZOTT TERULET TEVEKENYSEGENEK
MEGISMERESEHEZ FELHASZNALHATO ESZKOZOK

. nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett ellendrzés
. folyamat és rendszerleirasok alapjan végzett ellenérzés

. szakmai dokumentumok alapjan végzett ellendrzés

3.3 AZ ELLENORZES KAPCSAN LESZURT MEGALLAPITASOKHOZ
HASZNALHATO ESZKOZOK

. elemzés (analizis)
. kovetkeztetés

. szembeallitas, megitélés

'
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4. ASZABALYOZASI RENDSZER MUKODIESEENEK LIEPCSO |

" a feladatok meghatarozasa

" a feladatok  elvégzéséhez a teljesitménymutatok eloirt
szintjének meghatarozasa

" a teljesitett produktumok mérése

. az eloirt és tényleges teljesitmények Osszehasonlitasa

= korrekcios intézkedések megtétele amennyiben sziikséges

Az ellendrzés a fentiekbdl a kovetkezé feladatokat végzi:

=  mériatényleges teljesitményeket

. Osszehasonlitja a tényleges teljesitményeket az eldirasokhoz
A belsé ellendrzés az ellenérzési rendszer egyik fontos eleme. Felfoghaté egy olyan
jelzérendszerként, mely elemez, értékel, javaslatot tesz a megel6zésre, vagy az utdlagos
korrigalasra. A belsé ellendrzés, olyan eszkoz, mely segitséget ad:

. a dontések megalapozasaban

. belso tartalékok feltarasaban

. szabalyszerli miikodés biztositdsdban

. a belso6 rend és fegyelem megtartasaban

. a tulajdon védelmében

5. ABELSO ELLENORZIZSI RENDSZER ELEMEI

5.1. VEZETOI ELLENORZES

A féigazgatonak ellendrzési tevékenysége jelzi a vezetdnek, hogy az altala hozott dontések,
utasitasok mennyiben térmek el az eldiranyzattol és milyen a végrehajtas szinvonala. Az
ellenérzés kapcsan torténik a vezetd szamara az ugynevezett visszacsatolas, melynek

soran meggy0zddhet dontéseinek helyességérdl és a végrehajtas modjarol.

A vezetdi ellendrzés kétféle modon valdsulhat meg:
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=  beépiil a vezet6i munka folyamataba

. konkrét ellendrzési jelleget 61t

5.2. AFOIGAZGATO ELLENORZESI KOTELEZETTSEGE

. az intézmény szakszerti és torvényes miukodésére

" a pedagogusok ¢s mas alkalmazottak  foglalkoztatasara, élet
¢s munkakdriilményeire

. neveldi és oktatoi, pedagdgiai munka szinvonalara

" szocialpedagogusi feladatokra

. a tanuld6 és oktatdmunka  egészséges ¢s  biztonsagos

feltételeinek megteremtésére

" gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésére
. az intézmény vagyontargyainak hasznalatara
. tgyviteli feladatok ellatasara

»  atervezési, beszamolasi feladatok teljesitésére

5.3. AZ ALTALANOS FOIGAZGATO-HELYETTES ELLENORZESI
KOTELEZETTSEGE

. a foigazgato tavollétében, illetve annak atruhazasa alapjan minden olyan teriiletre,
amely a féigazgato ellenérzési kotelezettségei korébe tartozik

. a kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek ellenérzése

. intézményi nyilvantartasok, statisztikak, 6sszegzések pontos vezetésére

. pedagdgusi ligyeletek ellatasara

*  tandran kiviili tevékenységekre (szakkor, konyvtar, tanfolyam stb.)

. munkafegyelemre, intézményi tulajdont karosité eseményekre

5.4. FOIGAZGATO-HELYETTES ELLENORZESI KOTELEZETTSEGE

. szakmai, pedagogiai tevékenységgel 0sszefiiggd feladatokra
. oktatasi dokumentumokban, hatarozatokban, jogi szabalyozasban foglalt

feladatokra
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=  neveldi, oktatdoi munkaval kapcsolatos hataridok megtartasara

" az intézményben oOktatott tantargyak tanterveire, tanmenteire

. a tantargyak tanodraira (észrevételeit a naploban rogziti)

= a tanulok munkafiizeteire, szobeli feleletek és irasbeli feladatok szamara,
tartalmara, szinvonalara

. a Didkonkormanyzatra
5.5 INTEZMENYEGYSEG-VEZETOK ELLENORZESI KOTELEZETTSEGE

. SNI-s tanulok iigyeinek ellenérzése

. HH-s, HHH-s helyzetili tanulok jogosultsdganak ellendrzése

. szocialpedagogusi tevékenység koordinalasa, ellendrzése

" az iskolai  szabadidés tevékenységek lebonyolitasanak

koordinalasa, ellen6rzése

. iskolai innepségek, megemlékezések koordinalasa. ellendrzése
. leltarozas, selejtezés szabalyszeriiségének ellendrzése
. az intézmény miikodéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa, az ezzel

kapcsolatos munkafolyamatok feliigyelete

5.6. AMUNKAKOZOSSEG-VEZETO ELLENORZESI TEVEKENYSEGE

. munkatervi feladatok hataridére valo teljesitésére

. szaktargyi versenyek megszervezésére

. iskolai szintii palyazatok és a tanulok részvételének megszervezésére

. munkak6zosség tevékenységi korében tartozd szakkorok, tehetséggondozas,
tanfolyamok folyamatos, szinvonalas tevékenységére

] szakmai szertarak fejlesztésére, eszkozok,

. osztalyozasra, értékelésre

= KRETA e-naplé, munkatervi iratok vezetésére

. a munkakozosségben az egységes értékelési rendszer miikodtetésére
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5.7. AVEZETOI ELLENORZES MODSZEREI

5.7.1. FOLYAMATOS ADATSZOLGALTATAS

A folyamatos adatszolgaltatasbol nyert informaciok segitségével a vezeté felméri a

sziikséges teenddket, intézkedésre utasitast ad és a végrehajtast rovid idon beliil ellendrzi.

5.7.2. BESZAMOLTATAS

A beszamoltatas révén a féigazgatd az alacsonyabb szintii, de még vezetéi munkakdrben
dolgozd beosztottjatol informaciot, tajékoztatast nyer a feladatok végrehajtasardl, az
esetleges beavatkozast igényl6 kérdésekrol.
Formaja lehet

. személyes beszamoltatas

. irasbeli jelentés

. értekezlet, tanacskozas

. kozvetett uton, mas munkatarson vagy szervezeten keresztiil

A beszamoltatas jellege
] rendszeres
. 1doszakos

= esetei

Alairasi jog

A fGigazgatd és tavolléte esetén a foigazgatd-helyettesek az eléje keriilé iratokat
formailag, tartalmilag ellenérzi, szignalja, illetve alairja. Az alairasi jog nemcsak
ellenérzési funkciot tolt be, hanem képviseleti és engedélyezési jogokat is magaban
foglal.
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5.7.3. HELYSZINIELLENORZES

A vezeté személyes latogatasa az iskola teriiletén kozvetlen informacid szerzését teszi
lehetové. Személyesen gydzddhet meg a dontések helyességérdl és a végrehajtas

mindségeérol.

6. AMUNKAFOLYAMATBA LPITETT ELLENGORZILS

A munkafolyamatba épitett ellendrzés lényege, hogy az 0j munkafizis az el6z6

munkafazis ellenOrzésével kezdodik.

A munkafolyamatba épitett ellenérzés megszervezésekor figyelembe kell venni az
alabbiakat:
. az ellendrzésnek automatikusan be kell épiilnie a munkafolyamatba
" ellenérzési pontokat kell beépiteni a munkafolyamatokba ott, ahol a hiba
keletkezése, halmozodasa ellendrzés révén megakadalyozhatd
. gyors és hatékony beavatkozas érdekében meg kell hatarozni, hogy a feltart
hibak jelzése hova, kihez, milyen modon torténjen
. Ki kell zarni az ellendrz6 és az ellendrzott dolgozok dsszeférhetetlenségét
. meg Kkell hatarozni a dolgozok egyéni, személyes  felelOsségét

is a munkavégzés szemszogébol

A munkafolyamatba épitett ellendrzésnek 2 tipus ismert
6.1. TEVEKENYSEGELLENORZES (FUNKCIONALIS ELLENORZES)

Az ¢érdemi ligyintézOk altal végzett operativ ellendrzésekben testesiill meg. Ezen
munkatarsak  instrualis munkajuk soran szinte naponta végzik  ellendrzési
tevékenységiiket és ezzel segitik a felsébb vezetés informacidellatottsagat, valamint a

konkrét ellenérzési feladatok elvégzésében, a hibak feltarasaban is részt vesznek.
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7. AZ ELLENGORZISI SZEMPONTOK AZ INTIEZMIENYBEN

7.1. AZ ISKOLA SZAKMAI TEVEKENYSEGEVEL OSSZEFUGGO
ELLENORZESI SZEMPONTOK

7.1.1. TANUGYIGAZGATA SIFELADATOK

A pedagdgia jellegli feladatok ellenérzése soran célszerii ellenérizni:
. a tantargyfelosztast, munkabeosztast
. torvényben meghatarozott draszamok tervezését, lebontasat
. orakedvezmények figyelembevételét
. orarendkészitési szempontokat
. tantargyi sorrendiséget
= szaktantermi beosztast

= szabadon valaszthat6 orak szervezését

Szabadid6s programok, kirandulasok ellendrzésekor célszer(i vizsgalni
= éves munkatervben szerepelnek-e az adott szakmai jellegii kirandulasok

. a kirandulasok esetén a létszam, a feliigyelet megfeleld-e

Igazgatasi feladatok vizsgalata soran ellendrizni kell a tankotelezettségrol szolo

mindenkori jogszabalyok maradéktalan érvényesiilését.

7.1.2. ISKOLAI SZERVEZI:SI FELADATOK ELLENORZESE

A feladatokat az éves munkaterv alapjan kell ellatni. Vizsgalni
kell:

. tanulmanyi versenyek el6készitését, lebonyolitasat

. helyettesitések, talorak vezetését,

. a kontrolkoteles és a magantanulok vizsgaztatasat
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7.1.3. UNNEPSEGEK, RENDEZVIEENYEK SZERVEZESIEVEL
KAPCSOLATOS FELADATOK ELLENORZIEESE

Ellen6rzés dokumentumai:
. az iinnepségek forgatokdnyve
. a munkaértekezletek, tanévnyito, félévi, tanévzard, rendkivili értekezletek

jegyz6konyvei

Ellendrizheto:
. nevelési értekezletek megtartasa
. vezetdségi értekezlet megtartasa
. szervezéshez sziikséges nyilvantartasok vezetése, feliigyeletek

megszervezese

7.1.4. ELEMZESI, ERTEKELIESI FELADATOK

Az iskolai munka tervezhet6sége érdekében elemezni kell:
. iskolai statisztikai adatokat
. tantargyfelosztast
= munkabeosztast

=  palyavalasztassal kapcsolatos tapasztalatokat
7.15. ISKOLANKIiVULI UGYVITELI TEENDOK ELLENORZIESE

Ellen6rzés soran at kell tekinteni a kiilsé kapcsolatokkal kapcsolatos nyilvantartasi

rendszert (igyiratok, levelezés, iktatas stb.).

7.1.6. NEVELES - OKTATA SRA VONATKOZO DOKUMENUMOK ELLENORZIESE

. Az adminisztracids tevékenység attekintésénél vizsgalni kell a KRETA e-napld

pontos vezetését, egyéni fejlesztési tervek szakmaisagat
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A dokumentumok ellendrzésénél vizsgalni kell:
. anyakonyveket, tanulo-nyilvantartasokat, 0sztalyozo és
javitovizsga jegyzokonyveit,
=  tanmenetek  eclkészitését,  jovahagyasat, ezek esetleges  korrekcidjat,
a naploval valo egyeztetését
»  Dbizonyitvanyok elhelyezését — melyet a tanév elején az osztalyfénokok

gyljtottek 0ssze

. tanuloi hidnyzasok e-napldoba tortént vezetését, az igazolasok lezarasat
] a tantermek, szaktantermek dekoralasat, felszerelését

. a munkakozosségek éves munkatervét, tanacskozasaik iddpontjat

»  az oktober 1-ei statisztikai adatok meglétét

" szocialpedagogiaval kapcsolatos anyagok nyilvantartasat

. iskolai alapdokumentumok tarolasat

7.1.7. SZEMELYI1JELLEGU DOKUMENTUMOK ELLENORZIESE

Vizsgalni lehet:
= adokumentumok elhelyezése szabalyszerii-e
. az intézmény személyi ellatottsaga megfelelo-e
7.2. AZ ISKOLA KESZLETGAZDA LKODA SANAK ELLENORZESE

Ellendrzési szempontok:

. készletek raktarozasa, tarolasa hogyan torténik
=  megfeleloe a szakmai,  szemléltet6  eszkozokkel — valo  ellatottsag az
intézményben

. készletek nyilvantartasa, bizonylatolasa, leltarozasa megfelelo-e




Debreceni Barczi Gusztav Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény,
Altalanos Iskola, Készségfejleszt6 Iskola és Kollégium
OM azonosito: 038514
4024 Debrecen, Budai Ezsaias u. 2.sz.
Email: barczi@barczi-debr.edu.hu Tel.: (52) 349-064

8. ATANITASI FOLYAMAT ELEMZESE A TANORAN

Altalanos megfigyelési szempontok

a tanora fobb jellemzoi: célja, szakmai tartalma, a tanari munka szakmai és
nevelési haté¢konysaga

az oravezetés stilusa (tanar-diak kapcsolat)

a tanulok fegyelme, cselekv részvétele

a korszert eszk6zok, modszerek alkalmazasa

a személyiség differencialt fejlesztése megvaldsult-e tandran

ryr e r

szerepel-e célkitlizés az ora elején?

az ora végeén visszatértek-e a célkitlizésre?

az elokészitést hogyan oldotta meg a tanar? (kozléssel, problémafelvetéssel,
ismeretek  feldolgozasaval, feldolgozas moddjaval, eszkozok, modszerek
felhasznalasaval)

a logikai miveletek rendje, a definicick megfogalmazasa,

rogzitések alkalmazésa, gyakorisaga megtortént-€?

szerepel-e az uj anyag, illeszkedik-e a tanult anyag a korabban tanult
rendszerbe?

lathato-e a pedagdgus altal alkalmazott komplex pedagdgiai mddszerek, eszkozok
valtozatossaga, korszeriisége?

uj ismeretek hasznossaga lathato-e?

megismerési folyamat szinvonala megfelel6en keriilt-e a tanulok elé?

r4r e r
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tapasztalhato-e a tanulok részvétele az 6rai munkaban, a problémafelvetés
megfogalmazasaban, érzelmi kapcsolat kialakitasaban?

tevékenységek megfigyelése, kisérlettel, 6nallo feladattal jelenik-e meg?
dicséret elhangzik-e, jelentkeznek a tanulok otletekkel?

a tanulék  aktivizalasa hogyan  torténik?  (biztatassal,

felszolitassal, segitségadassal, egyéb tevékenységekkel)

rer o r

megfelel6-e a kapcsolatteremtés? (tanulok megszolitas, /néven szolitja-e/ az
osztaly megszolitasa)

a tanari beszéd hangneme (kozvetlen, merev, tartdzkodo, gunyos, meleg,
kimért)

beszéd dinamikaja (tempoja lasst, gyors, élénk, valtozo, egyenletes hangerd)
pedagogus mozgasa (helyhez kotott, mozgékony, harmonikus, zavard)
fegyelem biztositott-e? (észrevételezés, figyelem, biintetés, dolgoztatas)

a tanar-didk egylittmiikodése az 6ra menetében megfeleld-e?

az ora hangulata (komoly, dertis, egyhangt, valtozatos, nyugodt, fesziilt,
oldott, merev)

a pedagogus vezetési stilusa az 6ran (automatikus, demokratikus)

rer s r

az ismereteket megértették-e, azok szilardak-e, jartassagok, készségek szintje
meddig jutott el?

a tanul6 beszédkészsége, gondolkodasi készsége nyomon kovethets-e?

az ellen6rzés modjai és modszerei koziil melyik jelent meg szoban? (beszélgetés,

Osszefiiggd felelet, irasban, feladatmegoldas, gyakorlas, dolgozat)

a tanulo feleletének megitélése (felmondta a bemagolt leckét, értelmesen elmondta

a tanultakat, a kérdésekre valaszolt, igényelt-e gondolkodast, a kérdésre kifejtette a

véleményét)

az értekelés mindsége (elmarasztald, 0sztonzd, kozombos, koriiltekinto,
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objektiv, szubjektiv)

az értékelés tartalma a felelet tartalmara, formajara vagy mindkettére
vonatkozik-e?

a tanul6 szorgalmara kapott-e elismerést vagy elmarasztalast?

az értékelés jellege, terjedelme (1-2 mondat, 3-6 mondat, altalanossagot tartalmaz-
e, egyénre szabott, osztalyra vonatkoztathatd, csak pozitiv vonasokat tartalmaz,

csak negativ vonasokat tartalmaz, mindkett6t tartalmaz)
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4032 DEBRECEN, Budai Ezsaias u. 2

KOZERDEKU BEJELENTESEK ES
PANASZOK KEZELESENEK RENDJEROL
SZOLO SZABALYZAT

Debrecen, 2023. augusztus 30. Kovacs Aniké Gyongyi
intézményvezetod



2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdeki bejelentésekrol,
valamint a visszaélések bejelentésével osszefiiggé szabalyokrol

szerint

Az Orszaggyltlés, elkotelezetten az allami szervek mukodésébe vetett kozbizalom novelése irant,
elismerve a bejelentések jelentdségét a maganszektorban €s a kdzszféraban miikodé munkaltatok,
valamint az allami szervek miikddésének jobba tételében, tovabba Magyarorszag korrupcid elleni
fellépéssel Osszefiiggésben vallalt nemzetkdzi jogi és eurdpai unids jogi kotelezettségeire, valamint
biztositva a bejelentok minél teljesebb védelme érdekében sziikséges intézkedéseket

- Panasz

Panasszal és kozérdekii bejelentéssel barki fordulhat szoban és irasban a panasszal vagy a
kozérdekii bejelentéssel Osszefiiggd targykorben eljarasra jogosult szervhez.

A szdbeli kozérdekill bejelentést az eljarasra jogosult szerv irasba foglalja és a kozérdeki bejelentd
szamara masodpéldanyban atadja. Tehat személyesen kell panaszt vagy bejelentést tenni, nem
telefonon.

Ha a panaszt vagy a kozérdekl bejelentést nem az eljarasra jogosult szervhez tették meg (rossz
helyre kiildték), a panaszt vagy a kozérdekii bejelentést a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
az eljarasra jogosult szervhez at kell tenni. Az attételrdl a panaszost vagy a kozérdekli bejelent6t
az attétellel egyidejlileg értesiteni kell.

- Kozérdekii bejelentés

A kozérdekli bejelentéssel a bejelentd (pl. sziilé, tanulo) valamely szerv (iskola, 6voda,
fenntarté) miikodése soran tapasztalt visszaélésekre, hidnyossdgokra vilagithat ra, illetve olyan
koriilményre hivhatja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a kozosség vagy az
egész tarsadalom érdekét szolgalja

- Kozérdeki javaslat

A kozérdekii bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Ha a kozérdekii bejelentés jogszabaly megalkotasara vagy modositasara iranyuld javaslatot
tartalmaz, azt a jogalkotéi hataskorrel rendelkezé személynek vagy szervnek is meg kell kiildeni
(parlamenti képvisels, minisztérium).

Panasz

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birosagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya ala.

A panasz javaslatot is tartalmazhat.




Az uigyintézés folyamata

- Valaszadasi hatarido
A panaszt ¢és a kozérdekii bejelentést — ha torvény eltéréen nem rendelkezik — az
intézményvezetéhoz torténd beérkezésétdl szamitott harminc napon beliil kell elbiralni.

Ha az elbirdlast megalapozo6 vizsgalat elérelathatolag harminc napndl hosszabb ideig tart, errdl a
panaszost vagy a kozérdekli bejelentdt — az elintézés varhatdé iddpontjanak és az eljaras
meghosszabbodasa indokainak egyidejli kozlésével — tajékoztatni kell.

Ha a panaszt vagy a kozérdekli bejelentést nem az intézményvezetonél tették meg (rossz helyre
kiildték), a panaszt vagy a kozérdekli bejelentést a beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az
intézményvezetonek at kell tenni. Az attételr6l a panaszost vagy a kozérdekii bejelentét az
attétellel egyidejlileg értesiteni kell.

Figyelem!
Az oda-vissza levelezéssel eléviil a panasz!

- Szébeli meghallgatas (nem kotelezd)
Az intézményvezetd a panaszost vagy a kozérdekii bejelentét meghallgatja, ha azt a panasz vagy
a kozérdeki bejelentés tartalma sziikségessé teszi.

(clozetesen fogaddoran torténd egyeztetés az osztalyfonokkel, betanito kollégakkal;
esetmegbesz¢lés szocidlpedagdgus, gondviseld, torvényes képviseld bevonasaval)

- Ertesités indoklassal (irasbeli)

Az intézményvezetd a vizsgalat befejezésekor — a mindsitett adat, illetve térvény alapjan iizleti,
gazdasagi vagy egyéb titoknak mindsiilé adat kivételével — a megtett intézkedésrdl vagy annak
mellézésérdl — az indokok megjelolésével — a panaszost vagy a kozérdekli bejelentdt
haladéktalanul értesiti.

- Szobeli értesités
Az irasbeli értesités mellozheté, ha a panasz vagy a kozérdekii bejelentés elintézésérdl a
panaszost vagy kozérdekil bejelentdt szoban tajékoztattak, aki a tajékoztatdst tudomasul vette.

- Ismételt panasz és bejelentés vizsgalata mellozheto

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos vagy kozérdekii bejelentd altal tett ismételt,
tovabba az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekli bejelentés vizsgalata
mell6zheto.

- Panasz vizsgalata mellozhetoé (hat honap utan)
A panasz vizsgalata mellézhetd akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrdl vagy
mulasztasrol valo tudomasszerzéstdl szamitott hat honap utan terjesztette el6 panaszat.

- A panasz elutasitasa (egy év utan)
A sérelmezett tevékenység vagy mulasztds bekovetkeztétdl szamitott az egy éven tul
eloterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.




A kozérdekii panasz vagy bejelentés elintézése

A panasz vagy a kozérdekii bejelentés alapjan — ha alaposnak bizonyul — gondoskodni kell
a) a jogszerli vagy a kozérdeknek megfeleld allapot helyreallitasardl, illetve az egyébként
sziikséges intézkedések megtételérol,
b) a feltart hibak okainak megsziintetésérol,
¢) az okozott sérelem orvoslasardl és
d) indokolt esetben a felelgsségre vonas kezdeményezésérol.

Frigyelem!
A panaszost vagy a kozérdeki bejelentét nem érheti hatrany a panasz vagy a kozérdeki
bejelentés megtétele miatt.

Adatkezelési szabalyok

A panaszos vagy a kozérdekli bejelentd személyes adatai csak a panasz vagy a kozérdekii
bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezé szerv részére
adhatoak at, ha e szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasahoz a
panaszos vagy a kozérdekli bejelentd egyértelmiien hozzajarult. A panaszos és a kozérdekii
bejelentd személyes adatai egyértelmii hozzajarulasa nélkiil nem hozhatéak nyilvanossagra.

Rosszhiszemiiség, valotlan informacio

Ha nyilvanvalova valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekli bejelentd rosszhiszemiien, dontd
jelentdségli valdtlan informaciot kozolt és

a) ezzel biincselekmény vagy szabalysértés elkdvetésére utalo koriilmény meriil fel, személyes
adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni,

b) alappal valdszinisitheté, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott,
személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatdsara jogosult szervnek vagy
személynek kérelmére at kell adni.

A kozérdekii bejelentések védett elektronikus rendszere

A kozérdekli bejelentést az alapvetd jogok biztosa altal miikodtetett védett elektronikus
rendszerében is meg lehet tenni.

Alapveté Jogok Biztosanak Hivatala (AJBH) altal miikodtetett kozérdekii bejelentéseket
kezel6 elektronikus rendszeren keresztiil érkezd kozérdekii bejelentések esetén a bejelentd
anonimitast (névtelenséget) kérhet az alapvetd jogok biztosatol.

1. sz. melléklet Kozérdekii bejelentés, kozérdekii panasz BEJELENTOLAPJA
2. sz. melléklet ADATLAP a kdzérdekii bejelentésekrdl és panaszokrol




1. sz. melléklet

KOZERDEKU BEJELENTES, KOZERDEKU PANASZ

BEJELENTOLAPJA:

A bejelento

neve:

lakcime:

elérhetdsége (tel., mob., fax.)

e-mail cime:

Mikor szerzett tudomast a bejelent6 a sérelmezett tevékenységrél (mulasztasrol):

A panasz /kozérdekii bejelentés rovid leirasa:

Az adataim tovabbitasahoz hozzajarulok / nem jarulok hozza.2

bejelent6 alairasa

1 Kérjik az Adatlap kitdltése sordn adja meg az aldbbi adatokat:

a)
b)

)

d)
e)

a bejelentéssel érintett személy, vagy latogatohely, bemutatdhely, stb. megjeldlése

a bejelentés targya, a probléma részletes leirdsa, egyéb a bejelentés szempontjabol
Iényeges korlilmények

nyilatkozat arrél, hogy miota all fenn a bejelentett probléma, midéta van a
bejelentének tudomdsa a bejelentésben foglalt tevékenységrdl, mulasztasrol,
allapotrdl, stb.

a panaszos, bejelenté személyes adatai

nyilatkozat, hogy. hozzdjarul-e az adatai nyilvanossagra hozataldhoz a bejelentés
alapjan esetlegesen lefolytatando eljaras soran.

Kozérdekl bejelentés esetén: amennyiben nem, vagy hidnyosan adja meg a nevére és allandé lakéhelyének cimére
vonatkozé adatait, Ugy kozérdekl bejelentését azonosithatatlan személy altal tett bejelentésként kezeljuk,
amelynek kivizsgalasa a panaszokrdl és a kozérdek(i bejelentésekrdl sz6ld 2013.évi CLXV. torvény 2. § (6)
bekezdése alapjan mell6zhetd.

Panasz beadvany esetén: minden esetben adja meg nevét, allandd lakdhelyének cimét, miutan a panasz egyéni
érdeksérelem megszintetésére irdnyul,'ezért csak személyre szabott mdédon vizsgalhato ki.

2A panaszhoz (bejelentéshez) csatolt dokumentumok:

bejelentést felvevo alairasa




2. sz. melléklet

ADATLAP

a kozérdekii bejelentésekrol és panaszokrol

A bejelent6 neve:
Lakcime:
ElérhetGsége (tel., mob., e-mail) :

Bejelentést felvevd: Tajékoztatom, hogy nem érheti hatrany a panasz, illetve a kozérdek( bejelentés
megtétele miatt. Személyes adatai csak a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatdsara
hataskorrel rendelkezd szerv részére adhatdak at, amennyiben e szerv annak kezelésére torvény alapjan
jogosult, vagy az adatai tovabbitashoz a bejelent6 egyértelmlien hozzdjarult. A bejelent6 adatai
egyértelmU hozzajarulds a nélkil nem hozhatdk nyilvanossagra.

Ha nyilvanvaléva valik, hogy a bejelentd rosszhiszemten jart el, és ezzel blincselekményt vagy
szabalysértést kovetett el, masnak kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatai az eljaras
kezdeményezésére, illet6leg lefolytatasara jogosult szerv egy személy részére atadhatodak. (az eurdpai
unios csatlakozdssal ésszefiiggd egyes térvények modositdsdrdl szolé 2004. évi XXIX. Térvény 143. §)

Bejelentd: A tdjékoztatast tudomasul vettem.

Az adataim tovabbitasahoz hozzajarulok / nem jarulok hozza.

bejelent6 alairasa
Mikor szerzett tudomast a bejelent6 a sérelmezett tevékenységrél (mulasztasrol)?

A panasz/kozérdekii bejelentés rovid leirasa:

Kozérdekii bejelentés esetén a bejelento javasla
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Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat célja

Az Informatikai Biztonsagi Szabdlyzat, tovabbiakban IBSZ alapveté célja, hogy az
informatikai rendszer alkalmazésa soran biztositsa az adatvédelem elveinek, az
adatbiztonsag kodvetelményeinek érvényesiilését, s megakadalyozza a jogosulatlan
hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvAnossagra hozatalat.

Az IBSZ célja tovabba:

= atitok-, vagyon- és tlizvédelemre vonatkozo védelmi intézkedések betartasa,

= az lizemeltetett informatikai rendszerek rendeltetésszer(i hasznalata,

= az Uzembiztonsagot szolgalo karbantartas és fenntartas,

= az adatok informatikai feldolgozasa és azok tovabbi hasznositasa soran az
illetéktelen felhasznalasbol szarmazo hatranyos kdvetkezmények
megszlntetése, illetve minimalis mértékre valé csékkentése,

= az adatallomanyok tartalmi és formai épségének megdrzése,

= az alkalmazott programok-és adatallomanyok dokumentacidinak
nyilvantartasa,

* az adatallomanyok biztonsagos mentése,

= azinformatikai rendszerek zavartalan lizemeltetése,

= afeldolgozas folyamatat fenyegetd veszélyek megelézése, elharitasa,

= az adatvédelem és adatbiztonsag feltételeinek megteremtése.

A szabalyzatban meghatarozott védelemnek miikédnie kell a rendszerek
fennallasanak egész id6tartama alatt a megtervezésikiél kezdve az
Uzembehelyezésen keresztiil az {izemeltetésig.

A jelen IBSZ az adatvédelem altalanos érvényli elbirasat tartalmazza, meghatarozza
az adatvédelem és adatbiztonsag feltételrendszerét.

Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat hatalya
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Személyi hatalya
Az IBSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény minden alkalmazottjara
Targyi hatalya

= kiterjed a védelmet élvez6 elektronikus adatok teljes kérére, felmertlésiik és
feldolgozasi helyiiktl, idejuktdl és az adatok fizikai megjelenési formajuktol
flggetlendil,

= kiterjed a rendszer- és felhasznal6i programokra,

* kiterjed az adatok felhasznalasara‘vonatkozé utasitasokra,

= kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

Az IBSZ biztonsagi fokozata

Az adatok killénb6z6 biztonsagi fokozatba tartozhatnak. (hozzéférés-korlétéiés ala
esé (pl. egyes feladatok végrehajtidsa érdekében bizalmas) és a nyilt adatok
feldolgozasara, tarolasara alkalmas adatok)

A védelem targya
A védelmi intézkedések kiterjednek:
¢ az alkalmazott hardver eszk6zokre és azok miikédési biztonsagara,

o az informatikai eszkdzok Uzemeltetéséhez sziikséges okmanyokra és
dokumentaciokra,
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e az adatokra és adathordozékra, a megsemmisitésukig, illetve a tériésre szant
adatok felhasznalasaig

A védelem eszkozei

A mindenkori technikai fejlettségnek megfelelé mliszaki, szervezeti, programozasi,
jogi intéezkedések azok az eszk6zok, amelyek a védelem targyanak kiilénbdzé
veszélyforrasokbdl szarmazd kart okozé hatasokkal, szandékokkal szembeni
megovasat eldsegitik, illetve biztositjak.

A védelem feleldse

A védelem felelése az intézmény rendszergazdaja.

Minden intézményi ddlgozc’), aki intézményi/palyazati Gton kapott laptopot hasznal és
birtokol, koteles a biztonsagi szabalyok betartasara.(pld: jogtiszta programok
hasznalata, idegen adathordoz6 hasznalata)

A jelen szabalyzatban foglaltak szakszer(i végrehajtasarél az intézmény vezetéjének
kell gondoskodnia. |

Adatvédelmi felelésok feladatai

Rendszergazda feladatai:

s arendszergazda a sajat feladatkérébe tartozé rendszert feltgyeli
o felelés az informatikai rendszerek (izembiztonsagaert, szerverek adatairol
biztonsagi masolatok készitéséért és karbantartasaért
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Az

gondoskodik a rendszer kritikus részeinek Ujra indithatésagarol, illetve az tjra
inditashoz sziikséges paraméterek reprodukalhatésagarél -

feladata a védelmi eszk6z6k miikodésének folyamatos ellendrzése
felelés az informatikai rendszer hardver eszkézeinek karbantartasaért
gondoskodik a folyamatos virusvédelemrél

a virusfertézés gyanuja esetén gondoskodik a fert6zoétt rendszerek
virusmentesitésérol

folyamatosan figyelemmel kiséri és vizsgalja a rendszer mikodésére és
biztonsaga szempontjabél a Iényeges paraméterek alakulasat

ellendrzi a rendszer adminisztraciojat

a kotelezé adatszolgaltatasrél gondoskodik

heti rendszerességgel menti az intézményi adatokat

Az informatikai vezet6 jogai

eldirasok ellen vétékkel szemben felelésségre vonasi eljarast

kezdeményezhet.

Az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat alkalmazasanak

modja

Az IBSZ megismerését az érintett dolgozok részére a vezetd biztositja.

Az

Az informatikai eszk6zbazist veszélyezteté helyzetek

informaciok  eléallitasara, feldolgozasara, tarolasara, tovabbitasara,

megjelenitésére alkalmas informatikai eszk6zok fizikai karosodasat okozd

veszélyforrasok ismerete azért fontos, hogy felkészillten megelézé intézkedésekkel a

veszélyhelyzetek elharithatok legyenek.
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Kornyezeti infrastruktira okozta artalmak

Elemi csapas:
o foldrengeés
‘e arviz
o tiiz

o villamcsapas, stb.

Kornyezeti kar:
e légszennyezettség
 nagy teljesitményi elektromagneses térerd
o elektrosztatikus felt6ltédés
e a levegd nedvességtartalmanak felszékése vagy leesése

e piszkolédas (pl. por)

Kéziizemi szolgaltatasba bekdvetkezé zavarok:
o fesziiltség-kimaradas
o fesziltségingadozas
e elektromos zarlat

e csbtorés

Emberi tényezdre visszavezethetd veszélyek

Szandékos karokozas:
o illetéktelen hozzaférés (adat, eszkdz)
e adatok- eszk6zOk eltulajdonitasa

e rongalas (gép, adathordoz6)

Nem szandékos, illetve gondatlan karokozas:
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o figyelmetlenség (ellenérzés hianya)

e szakmai hozza nem értés

¢ a megvaltozott kdriilmények figyelmen kiviil hagyasa

e virusfertézott adathordozé behozatala

» Dbiztonsagi kdvetelmények és gyari eléirasok be nem tartasa
e adathordozék megron.gélésa (rossz tarolas, kezelés)

e a karbantartasi miiveletek elmulasztasa

A szlkséges biztonsagi-, jelzé6 és riaszt6 berendezések karbantartasanak
elhanyagolésa veszélyezteti a feldolgozas folyamatat, alkalmat ad az adathoz valé
véletlen vagy szandékos illetéktelen hozzaféréshez, rongalashoz.

Az informatikai eszk6z6k kérnyezetének védelme

Adathordozok

» kdnnyen tisztithato, j6l zarhaté szekrényben kell elhelyezni ugy, hogy tarolas
kdzben ne sériilienek, karosodjanak

e az adathordozokat a gyors hozzaférés érdekében azonositoval kell ellatni,
melyrél nyilvantartast kell vezetni

e a hasznalni kivant adathordozét (CD, DVD) a tarolasra kijelolt helyrél kell
kivenni, és oda kell vissza is helyezni '

Az informatikai rendszer alkalmazasanal felhasznalhaté

védelmi eszkozok és modszerek
A szamitégépek és szerverek védelme

Elemi csapas (vagy mas ok) esetén a szémi_tégépekben vagy szerverekben
bekovetkezett részleges vagy telies karosodaskor az alabbiakat kell siirgésen
elvégezni:

e menteni a még hasznalhatd anyagot
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* biztonsagi mentésekrdl, hattértarakrél a megsériilt adatok visszaallitasa

e archivalt anyagok (ill. eszkdzdk) hasznalataval folytatni kell a feldolgozast
Hardver védelem
e A berendezések hibatlan és izemszer(i miikdését biztositani kell.
o A miikodési biztonsag megévasat jelenti a sziikséges alkatrészek beszerzése.
e Az Uzemeltetést, karbantartast és szervizelést az informatikusok végzik.
Az informatikai feldolgozas folyamatanak védelme

Az adatrogzités védelme

¢ adatbevitel hibatlan miiszaki allapoti berendezésen tériénjen

o tesztelt adathordozéra lehet adatallomanyt rogziteni.

o a bizonylatokat és magneses adathordozdkat csak e célra kialakitott és
megfelel6 taroldé helyeken szabad tartani

o az adatrogzitd szoftver védelme. Lehetéség szerint olyan szoftvereket
kell alkalmazni, amelyek rendelkeznek ellen6rzd - funkcidkkal és
biztositiak a rogzitett tételek visszakeresésének és javitasanak
lehetdéségét is

e hozzaférési lehetéség

o a bejelentkezési azonositék hasznalataval kell szabalyozni, hogy ki
milyen szinten férhet hozza a kezelt adatokhoz. (alapelv: a tarolt
adatokhoz csak az illetékes személyek férienek hozza).

o az adatok .bevitele soran alapelv: azonos allomany rogzitését és

ellenérzését ugyanaz a személy nem végezheti.

Adathordozok tarolasa
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Az adathordozék tarolasa zart szekrényben biztositott.
Selejtezés, sokszorositas, masolas

A selejtezés a selejtezési szabalyzata alapjan kell lefolytatni.
Leltarozas

A szoftvereket és adathordozokat a Leltarozasi Szabalyzatban foglaltaknak
megfeleléen kell leltarozni. "

Mentések, file-ok védelme

Az adatfeldolgozas utan biztositani kell az adatok mentését.

A munkak soran létrehozott altalanos (pl. Word és Excel) dokumentumok mentése az
azt létrehozé munkatarsak (felhasznaléok) feladata.

A felhasznal6 szamitogépén lévé adatokrol biztonsagi mentéseket a felhasznaldénak
kell készitenie. Az archivalasban az informatikus segitseget nyujt. _

A szervereken tarolt adatokrél a mentést rendszeresen el kell végezni. A mentésért a
rendszergazda a felel6s.

13. Ellendrzés
Az ellendrzésnek elé kell segiteni, hogy az informatikai rendszereknél eléfordulé
veszélyhelyzetek ne alakuljanak ki.
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Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat alkalmazasa

Debreceni Béarczi Gusztadv EGYMI, Altalénos

Az intézmény megnevezése: . )
Iskola, Készségfejleszto Iskola és Kollégium |

Az intézmény székhelye: : 4024 Debrecen, Budai Ezsaiés u. 2.sz.

A szabalyzat tartalméért felelds személy: | Kovacs Aniké Gyongyi intézményvezetd

alyzat hatalyba lépésének datuma: l 2024.03.08.

Ez a szabalyzat a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmére €és a személyes adatok szabad dramlasara vonatkozd szabalyokat allapit meg. A
szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni a konlaét adatkezelési teve'kenységek soran,
valamint az adatkezelést szabalyoz6 utasitasok és tajékoztatasok kiadasakor.

Adatvédelmi tisztviseld alkalmazasi (kijelolési) kotelezettség kiterjed minden kozhatalmi
szervre vagy egyéb, kozfeladatot ellatd szervre (fiiggetleniil attdl, hogy milyen adatokat
dolgoz fel), valamint egyéb olyan intézményekre, amelyek fO0 tevékenysége az egyének
szisztematikus, nagymértékii megfigyelése, vagy amelyek a személyes adatok kiilonleges
kategoriait nagy szamban kezelik.

‘Az intézmény adatvédelmi tisztviselot nem alkalmaz

Adatvédelmi felelOs

Neve: _ Kovacs Aniké Gydngyi
Beosztasa: intézményvezetd
Elérhetosége: 0652-531-690

A szabalyzat hatdlya

E szabalyzat visszavonasig érvényes, hatilya kiterjed az intézmény tisztségviselOire,
alkalmazottjaira.
Debrecen, 2024.03.08.

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat - 2 / 24 oldal



A szabalyzat célja

E szabdlyzat célja, hogy harmonizalja az adatkezelési tevékenységek tekintetében az
intézmény egyéb belsé szabélyzatainak elSirdsait a természetes személyek alapvetd jogainak
¢s szabadsigainak védelme érdekében, valamint biztositsa a személyes adatok megfeleld

kezelését.

Az intézmény tevékenysége soran teljes mértékben meg kivéan felelni a személyes adatok
kezelésére vonatkozo jogszabilyi elbirasoknak, kiilondsen az Eurdpai Parlament és a Tandcs
(EU) 2016/679 rendeletében foglaltaknak.

A szabdlyzat kiaddsanak fontos célja tovabba, hogy megismerésével és betartdsival az
intézmény alkalmazottai képesek legyenek a természetes személyek adatai kezelését

jogszertien végezni.
Lényeges fogalmak, meghatarozasok

- a GDPR (General Data Protection Regulation) az Eurépai Unié j Adatvédelmi
Rendelete

- adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit
onalléan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az
unids vagy a tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az: adatkezeld
kijel6lésére vonatkozo kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is

meghatdrozhatja;

- adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdlloméanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a
gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, 4talakitds vagy megvaltoztatss,
lekérdezés, betekintés, felhaszndlds, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténé hozzaférhetové tétel utjan, Gsszehangolds vagy Osszekapesolas, korlatozas,

torlés, illetve megsemmisités;
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adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigyndkség

vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel nevében személyes adatokat kezel,

személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (érintett)

vonatkoz6 barmely informécid; azonosithat6 az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett moédon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghatarozé adat, online azonosité vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy

vagy tobb tényezé alapjan azonosithatd;

harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel, az
adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy
adatfeldolgozo kézvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok kezelésére felhatalmazast

kaptak;

az_érintett hozzajaruldsa: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld

tdjékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitisa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet uatjdn jelzi, hogy

beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez;

az adatkezelés korlatozasa: a tarolt személyes adatok megjelslése jovobeli kezelésiik

korlatozasa céljabol;

slnevesités: a személyes adatok olyan modon torténd kezelése, amelynek
kovetkeztében tovabbi informaciok felhasznaldsa nélkiil t6bbé mér nem &llapithaté
meg, hogy a személyes adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve
hogy az ilyen tovabbi informaciét kiilén taroljak, és technikai és szervezési
intézkedések megtételével biztositott, hogy azonositott vagy azonosithaté természetes

személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet kapcsolni;
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- nyvilvintartisi rendszer: a személyes adatok barmely médon — centralizalt,

decentralizalt vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt 4llomanya,

amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférheto;

- adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy
- mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan

hozzaférést eredményezi;
Az adatkezelés iranyelvei

A személyes adatok kezelését jogszerlien és tisztességesen, valamint az érintett szamara

atlathaté modon kell végezni.
A szem€lyes adatok gytijtése csak meghatdrozott, egyértelmii és jogszerii célbél tdrténhet.

A személyes adatok kezelésének célja megfelelé és relevans legyen, és csak a sziikséges

mértékil lehet.

A szemelyes adatoknak pontosnak és naprakésznek kell lenniiik. A pontatian személyes
adatokat haladéktalanul torolni kell.

A személyes adatok tarolsinak olyan formaban kell térténnie, hogy az érintettek azonositasat
csak sziikséges ideig tegye lehetévé. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd
tarolasara csak akkor keriilhet sor, ha a tarolas kozérdekii archivalas c€ljabol, tudomanyos és
torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol torténik.

A személyes adatok kezelését oly médon kell végezni, hogy megfelelé technikai vagy
szervezeési intézkedések alkalmazédsaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

Az adatvédelem elveit minden azonositott vagy azonosithaté természetes személyre

vonatkozd informdcio esetében alkalmazni kell.
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Az intézmény adatkezelést végzd alkalmazottja fegyelmi, kartéritési, szabalysértési és
biintetdjogi felelésséggel tartozik a személyes adatok jogszerii kezeléséért. Amennyiben az
alkalmazott tudomast szerez arr6l, hogy az altala kezelt személyes adat hibas, hianyos, vagy
id6szertitlen, koteles azt helyesbiteni, vagy helyesbitését az adat rogzitéséért felelds

munkatarsnal kezdeményezni.
Személyes adatok kezelése

A munkaltaté a kézalkalmazottrdl kézalkalmazotti alapnyilvantartast kételes vezetni.

| Nyilvinossigra hozhaté adatok: _

A koézalkalmazotti alapnyilvantartas adatai k6ziil kozérdekii adatnak mindsiil
e A munkaltaté megnevezése |
e A kozalkalmazott neve, tovabba

e Dbesorolasara vonatkozé adat
Ezeket a kozalkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

Garancialis szabalyok:
Statisztikai célra csak személyazonositisra alkalmatlan modon szolgaltathat adatot a
munkaltato.
A kozalkalmazotti alapnyilvantartisba torténd betekintés, illetbleg az alapnyilvantartiasbol
torténd adat atvétel a kozalkalmazotton kiviil a kdvetkezok jogosultak:

e akdzalkalmazott felettese

e amindsitést végzo vezetd

e feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv

e afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy §zemély

e munkaiigyi, polgarjogi, kézigazgatasi per kapcsan a birdsag

e a kozalkalmazott ellen indult biinteté eljardsban a nyomozo6 hatdsag, az ligyész €s a

birdsag
e a személyzeti munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal

megbizott munkatérsa feladatkorén belil,
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e az adohatésig, a tarsadalombiztositisi igazgatdsi szerv, az ilizemi baleseteket

kivizsgal6 szerv és a munkavédelmi szerv

Az alapnyilvantartasbol torténé adatatvételre az el6bb felsorolt személyek (szervek) is csak a

rajuk vonatkozo jogszabalyban meghatarozott feladataik ellatasa céljabol jogosultak.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartis kilenc adatkore.

Adatkor

Tartalma

1. adatkér

a kozalkalmazott neve, leanykori neve
sziiletési helye, ideje

anyja neve

OM azonosito

TAJ szama

Addbazonosito jele

lakhelye (tartézkodasi helye)
telefonszama

csaladi allapota

gyerekeinek sziiletési ideje
az egyéb eltartottak szdma

az eltartas kezdetének idépontja

2. adatkor

a kozalkalmazott legmagasabb iskolai végzettsége (t6bb
végzettség esetén valamennyi)

szakképiettségei

iskolarendszeren kiviili oktatés keretében szerzett
szakképesitései

meghatérozott munkakor betoltésére jogosité okiratok adatai
tudomanyos fokozata

az idegen nyelv ismeretére vonatkozo6 adatok
tovabbképzéseket igazolo tanusitvanyok

pedagdgus mindsités tanisitvanya

3. adatkér

a korabbi munkaviszonyban t6lt6tt idétartamok megnevezése
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e amunkahely megnevezése
e amegsziinés modja

e amegsziinés idépontja

e akozalkalmazotti jogviszony kezdetének idopontja
e akozalkalmazott dllampolgarsidga

4. adatkor o az erkolcsi bizonyitvany szama, kelte

e ajubileumi jutalom és a végkielégités mértéke

kiszamitasanak alapjaul szolgalo id6tartamok

e akozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye,
statisztikai szamjele
o eszervnéla jogviszony kezdete
e akozalkalmazott jelenlegi besorolasa
e Dbesorolasanak id6pontja
5. adatkor e vezetdi megbizasa
¢ FEOR szama
e oktatdsi azonositd
e acimadomdanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
~ e aminbsitések idopontja és tartalma

e akozalkalmazott hatalyos fegyelmi biintetése

6. adatkor e személyi juttatisok . -
¢ akozalkalmazott munkdbdl vald tavollétének jogecime
7. adatkdr '
e iddtartama
e akozalkalmazotti jogviszony megsziinésének id6pontja
8. adatkdr e avégleges és a hatérozott idejli athelyezés iddpontja, modja
o avégkielégités adatai
¢ akozalkalmazott munkavégzésére iranyuld egyéb
9. adatkor

jogviszonyaval Osszefliggd adatok

Magasabb vezet tekintetében a munkaltatd jog gyakorl6ja kezeli a felsorolt adatokat.
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A gyermekek adatai:

E torvény alapjan nvilvantartott adatok:

gyermek neve, sziiletési helye ¢€s ideje

allampolgérsaga

allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama

nem magyar allampolgir esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valé tartézkodas
jogcime és a tartézkodésra jogosit6 okirat megnevezése, szama

OM azonositod

sziilé neve, allandoé és ideiglenes lakasanak cime, telefonszama

a gyermek iskolai fejlodésével kapcsolatos adatok

sajatos nevelési igényl gyermek fogyatékossagara vonatkozo6 adatok

beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkozo6 adatok

gyermekbalesetre vonatkozd adatok

tobbi adat az érintett hozzajarulasaval, de kételezo:

gyermek egészségi llapotéra vonatkozo adatok,

specialis étrend,

érvényes ambulans lapok,

szakorvosi \}élemények

gyogyszerszedés kollégiumi tanuld esetében,

Az adatok tovabbithatok:

fenntarts, bir6sag, rendérség, iigyészség, onkorményzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat -

sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozd adatok a Pedagdgiai Szakszolgélat intézményeitél a
nevelési- oktatasi intézménynek, illetve vissza

az iskolai fejlédéssel, iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek az iskolanak . :
a gyermek iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, és

vissza
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e a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, intézménynek, gyermek és
ifjasagvédelemmel  foglalkozé  intézménynek, intézménynek a  gyermek
veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabol

e a nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartija azokat az adatokat, amelyek
jogszabélyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultség élbiréléséhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl

megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre valo jogoSqltséga.

Adatkezelés az iskolaban

A pedagégust és a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottakat titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciot illetéen, amelyrél a hivatdsanak elldtdsa soran szerzett tudomast. E kételezettség
fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fenndllasatol, és annak megsziinése utén, hatiridé
nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha albla a
sziildvel torténd kozlés tekintetében a sziild irasban felmentést ad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezletre, a nevel6testiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek érdekében végzett megbeszélésre.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek e torvény alapjan
kezelhetdk és tovabbithatok. A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek

a nevel6testiilet tilésén.

A kozoktatasi intézmények a gyermekek személyes adatait csak pedagdgiai célbol, pédagc’)giai
célu habilitaciés és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermek és ifjisdgvédelmi
célbol, iskola-egészségligyi célbdl, az e térvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése
c€ljabol, mar folyamatban 1év6 biintet6eljarasban, szabalysértési eljardsban, a biintethetéség
és felelosségre vonds mértékének megallapitasa céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. - A pedagogus, illetve a nevel$-oktatdé munkat segitd alkalmazott
az iskola \;ezetéje, a gyermekek védelmérsl és a gyamiigyi igazgatisrol szolo tdrvényre
tekintettel — koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha

megitélése szerint a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a
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helyzetben az adat tovabbitishoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan egyébként

rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A kozoktatasi intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,
juttatisok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitisdval és teljesitésével, allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e
térvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelelé mértékben,

célhoz kototten kezelheti.

Adattovabbitasra az intézmény vezetOje és a meghatalmazas keretei kozott — az altala

meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az intézményi adatkezelési és tovabbitasi rendjét ebben a szabalyzatban kell meghatarozni.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot

Onkéntes adatszolgaltatas esetén a sziilét tajékoztatni kell arrél, hogy az adatszolgaltatdsban
vald részvétel nem kotelezd. A kollégiumi felvételnek feltétele a sziikséges orvosi leletek
megléte.

A gyermek onkéntes adatszolgaltatisban torténd bevonasihoz be kell szerezni a sziild

engedélyét.

Az adatkezelés jogszeriisége

A személves adatok kezelése akkor jogszeril. ha az alabbiak valamelvike teljesiil:

e az ¢rintett hozzajaruldsat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl
torténo kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz8dés megkotését megelézéen az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez szilkséges;

o az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozd jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;
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e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes szémély létfontossagu
érdekeinek védelme miatt sziikséges;

e az adatkezelés kozérdekli vagy az adatkezeldre ruhdzott kézhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

o az adatkezelés az adatkezel$ vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen éfdekekkél szemben elsSbbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik

sziikségessé, kiilonosen, ha az érintett gyermek.

- A fentiek értelmében az adatkezelés jogszeriinek mindsiil, ha arra valamely szerz8dés vagy

szerz6déskotési szandék keretében van sziikség.

Ha az adatkezelésre az adatkezelore vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése keretében kertil
sor, vagy ha az kozérdekli feladat végrehajtasahoz, illetve kozhatalmi jogositvany
gyakorlasahoz sziikséges, az adatkezelésnek az unids jogban vagy valamely tagallam jogaban

foglalt jogalappal kell rendelkeznie.

Az adatkezelést jogszerlinek kell tekinteni akkor, amikor az az érintett életének vagy mas fent
emlitett természetes személy érdekeinek védelmében torténik. Mias természetes személy
létfontossagn érdekeire hivatkozassal személyes adatkezelésre elvben csak akkor keriilhet sor,

ha a széban forgé adatkezelés egyéb jogalapon nem végezheto.

A személyes adatkezelés néhany tipusa szolgalhat egyszerre fontos kozérdeket és az érintett
létfontossagu érdekeit is, példéul olyan esetben, amikor az adatkezelésre humanitérius
okokbdl, ideértve, ha arra a jarvanyok és terjedéseik nyomon kivetéséhez, vagy humanitarius
vészhelyzetben, kiilondsen természeti vagy ember altal okozott katasztr6fak esetében van
sziikség. '

Az adatkezeld — ideértve azt az adatkezelst is, akivel a személyes adatokat kdzolhetik — vagy
valamely harmadik fél jogos érdeke jogalapot téremthet az adatkezelésre. Az ilyen jogos
érdekré] lehet szé példaul olyankor, amikor relevans és megfeleld kapcsolat 4ll fenn az

érintett és az adatkezel6 kozo6tt, példaul olyan esetekben, amikor az érintett az adatkezeld

iigyfele vagy annak alkalmazasaban 4ll.
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Szemelyes adatoknak sziikséges kezelése szintén az érintett adatkezeld jogos érdekének
mindsiil a csaldsok megelézése céljabol. Személyes adatok kozvetlen iizletszerzési célu

kezelése szintén jogos érdeken alapulénak tekinthet6.

A jogos érdek fennillisinak megéllapitisahoz mindenképpen koriiltekintden meg kell
vizsgalni tobbek kozott azt, hogy az érintett a személyes adatok gytijtésének iddpontjaban és
azzal Osszefliggésben szamithat-e ésszerlien arra, hogy adatkezelésre az adott célbél keriilhet
sor. Az érintett érdekei és alapvetd jogai elsGbbséget élvezhetnek az adatkezeld érdekével
szemben, ha a személyes adatokat olyan kériilmények kézott kezelik, amelyek kozepette az

¢rintettek nem szamitanak tovabbi adatkezelésre.

Az ¢rintett adatkezeld jogos érdekének mindsiil a kozhatalmi szervek, szamitistechnikai
vészhelyzetekre reagdléd egység, haldzatbiztonsagi incidenskezeld egységek, elektronikus
 hirkdzlési hélézatok iizemeltetéi és szolgaltatdsok nyujtéi, valamint biztonsagtechnolégiai
szolgaltatok altal végrehajtott olyan mértékii személyes adatkezelés, amely a halézati és

informatikai biztonsag garantilaséhoz feltétleniil sziikséges és aranyos.

A személyes adatoknak a gytijtésiik eredeti céljatol eltérs egyéb célbol torténd kezelése csak
akkor megengedett, ha az adatkezelés Osszeegyeztethetd az adatkezelés eredeti céljaival,
amelyekre a személyes adatokat eredetileg gytijtotték. Ebben az esetben nincs sziikség attél a

o

jogalaptol eltér6, kiilon jogalapra, mint amely lehetové tette a személyes adatok gytijtését.

A személyes adatok hatoésigok Altali, hivatalosan elismert valldsi intézmények
alkotmanyjogban vagy nemzetkdzi kozjogban megallapitott céljainak elérése érdekében

* torténd kezelése kozérdeken alapulonak mindsiil.

Az érintett személy hozzajarulasa, feltételek

e Amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul, az adatkezel6nek képesnek kell
lennie annak igazoldsdra, hogy az érintett személyes adatainak kezeléséhez

hozzajarulit.
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e Ha az érintett a hozzajarulasat olyan irasbeli nyilatkozat keretében adja meg, amely
mas iligyekre is vonatkozik, a hozzajarulas iranti kérelmet ezektdl a miés ligyektdl

egyértelmiien megkiilonboztethetdé modon kell kdzolni.

e Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas
visszavondsa nem ¢érinti a hozzajaruldson alapulo, ‘a visszavonds el6tti adatkezelés
Jjogszeriliségét. A hozzajarulds megadasa el6tt az érintettet errdl tajékoztatni kell. A
hozzajarulds visszavonasat ugyanolyan egyszerd moédon kell lehetévé tenni, mint

annak megadasat.

e Annak megallapitisa soran, hogy a hozzajarulas Onkéntes-e, a lehetd legnagyobb
mértékben figyelembe kell venni azt a tényt, egyebek mellett, hogy a szerzddés
teljesitésének — beleértve a szolgaltatasok nyunjtasat is — feltételéiil szabtak-e az olyan
személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast, amelyek nem sziikségesek a

szerz6des teljesitéséhez.

e Kozvetleniil gyermekeknek kindlt, informécios tarsadalommal Osszefiiggd
szolgaltatasok vonatkozasaban végzett személyes adatok kezelése akkor jogszerii, ha a
gyermek a 16. életévét betdltotte. A 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a
gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mérté€kben jogszerti, ha
a hozzajarulast a gyermek feletti sziil6i feliigyeletet gyakorl6 adta meg, illetve

engedélyezte.

A faji vagy etnikai szarmazisra, politikai véleményre, vallasi vagy. vilagnézeti
meggy6zO6désre vagy szakintézményi tagsagra utald személyes adatok, valamint a természetes
szemelyek egyedi azonositasat célz6 genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok
és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozd
személyes adatok kezelése tilos, kivéve, ha az érintett kifejezett hozzajarulasat adta az emlitett

személyes adatok egy vagy tobb konkrét célbol térténd kezeléséhez.
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A bﬁntetéjogi felelosség megallapitasara vonatkozé hatdrozatokra és a bilincselekményekre,
illetve a kapcsolddé biztonsdgi intézkedésekre vonatkozé személyes adatok kezelésére

kizarélag abban az esetben keriilhet sor, ha az kézhatalmi szerv adatkezelésében torténik.

Azonositast nem igénylé adatkezelés

Ha azok a célok, amelyekbél az adatkezel6 a személyes adatokat kezeli, nem vagy mar nem
teszik sziikségessé az érintettnek az adatkezeld altali azonositasat, az adatkezeld nem kételes

‘kiegészitd informaciokat megbrizni.

Ha az adatkezelé bizonyitani ’tudja, hogy nincs abban a helyzetben, hogy azonositsa az

érintettet, etrdl lehetdség szerint 6t megfeleld modon tajékoztatja.

Az érintett személy tajékoztatasa, jogai

A tisztességes és atlathat6 adatkezelés elve megkdveteli, hogy az érintett tajékoztatast kapjon

az adatkezelés tényérol és céljairdl.

Ha a személyes adatokat az érintett]l gyijtik, az érintettet arrdl is tajékoztatni kell, hogy
kdteles-e a személyes adatokat k6z6Ini, valamint hogy az adatszolgéltatss elmaradasa milyen
kovetkezményekkel jar. Ezeket az informacidkat szabvéanyositott ikonokkal is ki lehet
egésziteni annak érdekében, hogy az érintett a tervezett adatkezelésrdl jol lathatd, kénnyen

érthetd és jol olvashato forméaban altalanos tajékoztatast kapjon.

Az érintettre vonatkoz6 személyes adatok kezelésével Ssszefiiggo tajékoztatast az adatgyiijtés
id6pontjaban kell az érintett részére megadni, illetve ha az adatokat nem az érintettdl, hanem
mas forrdsbol gytijtétték, az tigy koriilményeit figyelembe véve, ésszerli hataridén beliil kell

rendelkezésre bocsatani.

Az ¢€rintett jogosult, hogy hozzaférjen a ra vonatkozodan gyiijttt adatokhoz, valamint arra,

hogy egyszeriien és ésszerli idokozonként, az adatkezelés jogszerliségének megallapitdsa és

Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat - 15 / 24 oldal



ellendrzése érdekében gyakorolja e jogat. Minden érintett szamara biztositani kell a jogot arra,
hogy megismerje kiilonosen a személyes adatok kezelésének céljait, tovabba ha lehetséges,

azt, hogy a személyes adatok kezelése milyen id6tartamra vonatkozik,

Az érintett jogosult kiilondsen arra, hogy személyes adatait tér6ljék €s a tovabbiakban ne
kezeljék, ha a személyes adatok gytijtésére vagy mas modon vald kezelésére az adatkezelés
eredeti céljaival Osszefliggésben maér nincs sziikség, vagy ha az érintettek visszavontdk az

adatok kezeléséhez adott hozzajarulasukat.
Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, az érintett szamara

biztositani kell a jogot arra, hogy barmikor dijmentesen tiltakozzon a r4 vonatkozé személyes

adatok e c€lbdl torténd kezelése ellen.

A személyes adatok feliilvizsgalata

Annak biztositasa érdekében, hogy a személyes adatok tarolasa a sziikséges idGtartamra

korldtozodjon, az adatkezeld torlési vagy rendszeres feliilvizsgalati hatariddket allapit meg.

Az adatkezelo feladatai

Az adatkezeld a jogszerii adatkezelés érdekében megfeleld belsé adatvédelmi szabalyokat

alkalmaz. Ez a szabalyozas kiterjed az adatkezeld hataskorére és feleldsségére.

Az adatkezeld kotelessége, hogy megfeleld és hatékony intézkedéseket hajtson végre,
valamint hogy képes legyen igazolni azt, hogy az adatkezelési tevékenységek a hatalyos

jogszabalyoknak megfelelnek.
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Ezt a szabdlyozast az adatkezelés jellegének, hatokorének, kdrilményeinek és céljainak,
valamint ‘a természetes = személyek jogait és szabadsagait érintd kockazatnak a

figyelembevételével kell meghozni.

Az adatkezel6 az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a természetes
személyek jogaira és szabadsagaira jelentett, valtozo valoszintiségii és sulyossagn kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre. E szabalyzat

alapjan az egyéb belsd szabalyzatokat feliilvizsgalja és sziikség esetén naprakésszé teszi.

Az adatkezelé vagy az adatfeldolgozéd megfeleld nyilvantartast vezet a hataskore alapjan
végzett adatkezelési tevékenységekrdl. Minden adatkezelé és adatfeldolgozd koteles a
felﬁgyeleti‘ hatésaggal egyiittmitkddni és ezeket a nyilvantartdsokat kérésre hozzaférhetdvé

tenni.az érintett adatkezelési miiveletek ellendrzése érdekében.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok

A tajékoztatis kéréshez vald jog

Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil tajékoztatast kérhet érr()l, hogy az
intézmény milyen adatait, milyen jogalapon, milyen adatkezelési cél miatt, milyen forrasbdl,
mennyi ideig kezeli. A kérelmére haladéktalanul, de'legfeljebb 30 napon beliil, a megadott
elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

A helvesbitéshez valé jog

Barmely személy a megadott elérhetdoségeken keresztiil kérheti barmely adatanak
modositasat. Errdl kérelmére haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil intézkedni kell és a
megadott elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

A torléshez val6 jog

Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti adatanak torlését. Kérelmére
ezt haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliill meg kell tenni és a megadott elérhetdségre
tajékoztatast kell kiildeni.
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A zarolashoz. korlatozashoz valé jog

Barmely személy a megadott elérhetdségeken keresztiil kérheti adatanak zarolasat. A zarolas
addig tart, amig a megjeldlt indok sziikségessé teszi az adatok taroldsat. A kérelemre ezt
haladéktalanul, de legfeljebb 30 napon beliil meg kell tenni és a megadott elérhetdségre
tajékoztatast kell kiildeni.

A tiltakozashoz valo jog

Barmely személy a megadott elérhetoségeken keresztiil tiltakozhat az adatkezelés ellen.
A tiltakozést a kérelem benydjtdsatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 napon
belill meg kell vizsgalni, annak megalapozottsiga kérdésében dontést kell hozni és a
dontésrol a megadott elérhetdségre tajékoztatast kell kiildeni.

Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvénvesitési lehetdsép

Nemzeti Adatvédelmi €s Informacidszabadsag Hatosag
Postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c
Telefon: +36 (1) 391-1400

Fax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat (kukac) naih.hu

URL https://naih.hu -

koordinatik: E 47°30'56"; K 18°59'57"

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatatvevd az adatkezel6 ellen birdsaghoz
fordulhat. A bir6sag az iigyben soron kiviil jar el. A pert az érintett - valasztisa szerint - a

- lakohelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes térvényszék el6tt is megindithatja.
Az intézmény feladatai a megfelelé adatvédelem érdekében
- Az adatvédelmi tudatossadg. Biztositani kell a szakmai felkésziiltséget a

jogszabédlyoknak valé megfeleléshez. FElengedhetetlen a munkatdrsak szakmai

felkészitése és a szabalyzat megismerése.
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At kell tekinteni az adatkezelés céljat, szempontrendszerét, a személyes adatkezelés
koncepcidjat. Az adatvédelmi ¢és adatkezelési szabalyzattal Osszhangban kell
biztositani jogszerii adatkezelést és adatfeldolgozést.
Az adatkezelésben érintett személy megfelel6 tajékoztatasa. Figyelni kell arra, hogy -
ha az adatkezelés az érintett hozzajérulasan alapul, - kétség esetén az adatkezelének
kell bizonyitania, hogy az adatkezeléshez az érintett személy hozzajarult.
Az érintett személynek nyujtott tdjekoztatas tomdr, kénnyen hozzaférhetd és konnyen
érthetd legyen,‘ ezért azt vilagos és kozértheté nyelven kell megfogalmazni és
megjeleniteni. _
Az atlathaté adatkezelés kovetelménye, hogy az érintett személy tajékoztatast kapjon
az adatkezelés tényérdl és celjair6l. A tajékoztatast az adatkezelés megkezdése eldtt
kell megadni és a tajékoztatashoz vald jog az adatkezelés soran annak megsziinéséig
megilleti az érintettet.
Az adatkezelésben érintett személy f8bb jogai a kévetkezok:

¢ aravonatkozé személyes adatokhoz vald hozzaférés;

* aszemélyes adatok helyesbitése;

e aszemélyes adatok torlése;

o aszemélyes adatok kezelésének korlatozasa;

¢ aprofilalkotas és az automatizalt adatkezelésen elleni tiltakozas;

¢ az adathordozhatdsaghoz val6 jog |
Az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésdbb a kérelem beérkezésétol
szamitott egy honapon belill tajékoztatja az érintettet. Sziikség esetén, figyelembe
véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, ez a hatdridé tovabbi két
honappal meghosszabbithats. A tdjékoztatasi kotelezettség biztosithaté egy olyan
biztonsagos online rendszer iizemeltetésével, amelyen keresztiil az érintett konnyen és
gyorsan hozzaférhet a sziikséges informaciéhoz.
At kell tekinteni az intézmény éltal végzett adatkezeléseket, biztositani kell az
informacios onrendelkezési jog érvényesiilését. Az érintett személy kérésére adatait
késedelem nélkiil t6rolni kell, amennyiben az érintett személy visszavonja az
adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulast. .
Az érintett személy hozzajaruldsdbol félreérthetetleniil ki kell deriilnie, hogy az

érintett beleegyezik az adatkezelésbe. Ha az adatkezelés az érintett hozzajarulasan
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alapul, kétség esctén az adatkezeldnek kell bizonyitania, hogy az adatkezelési
miivelethez az érintett hozzajarult.

- Gyermekek személyes adatkezelése esetén kiemelt figyelmet kell forditani az
adatkezelési szabilyok betartdsdra. Kozvetleniil gyermekeknek kinalt, informaécios
tarsadalommal Osszefliggd szolgaltatasok vonatkozasdban végzett személyes adatok
kezelése akkor jogszerii, ha a gyermek a 16. életévét betsltotte. A 16. életévét be nem
tolt6tt gyermek esetén, a gyermekek személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan
mértékben jogszerl, ha a hozzajarulast a gyermek feletti sziiloi feltigyeletet gyak_brlé
adta meg; illetve engedélyezte.

- A személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozésa esetén bejelentési
kotelezettség keletkezik a feliigyeld hatésag felé. Az adatkezelének indokolatlan
késedelem nélkiil — ha lehetséges, légkés6bb 72 6raval azutan, hogy az adatvédelmi
incidens a tudomasara jutott, — meg kell tenni a bejelentést a feliigyeleti hatdsagnak,
kiveve akkor, ha éz adatvédelmi incidens valdszinfisithetéen nem jar kockazattal a
természetes személy jogait tekintve.

- Bizonyos esetekben indokolt lehet az adatkezelének az adatkezelést megel6z6en
adatvédelmi hatdsvizsgalatot lefolytatni. A hatdsvizsgélat soran meg kell vizsgélni,
hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik.
Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat megallapitja, hogy az adatkezelés valésziniisithetden
magas kockazattal jar, a' személyes adatok kezelését megelézoen az adatkezeldnek
konzultalnia kell a feliigyeleti hatsaggal.

- Abban az esetben, ha a f6 tevékenységek olyan adatkezelési miiveleteket foglalnak
magukban, amelyek jellegiiknél, hatékoriiknél vagy céljaiknal fogva az érintettek
rendszeres &s - szisztematikus, nagymértékii megfigyelését teszik sziikségessé,
adatvédelmi tisztvisel6t kell kinevezni. Az adatvédelmi tisztviseld kinevezése az

adatbiztonsag megerdsitését célozza.
Adatbiztonsag

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvéhosségra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado

hozzaférhetetlenné valas ellen.
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A nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatalloményok védelme érdekében megfeleld
technikai megoldéssal biztositani kell, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok kézvetleniil ne

legyenek Osszekapesolhatdk és az érintetthez rendelhetdk.

Az adatbiztonsdg megtervezésekor és alkalmazésakor tekintettel kell lenni a technika
mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani,
amely a személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha ‘az aranytalan

nehézséget jelentene az adatkezeldnek.

Adatvédelmi incidens

Az adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely a tovébbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan  hozzaférést

eredményezi.

Az adatvédelmi incidens megfeleld és kell idejii intézkedés hja'inyéban fizikai, vagyoni vagy
nem vagyoni karokat okozhat a természetes személyeknek, tobbek kozott a személyes adataik
feletti rendelkezés elvesztését vagy a jogaik korlatozasat, a hatranyos megkiilénboztetést, a

személyazonossag-lopast vagy a személyazonossaggal vald visszaélést.

‘Az adatvédelmi incidenst indokolatlan késedelem nélkiil, legkés6bb 72 6ran beliil be kell
jelenteni az illetékes feliigyeleti hatdsdgnal, kivéve, ha az elszadmoltathatésag elvével
Gsszhangban bizonyitani lehet, hogy az adatvédelmi incidens valdszintileg nem jar kockazattal

a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Az ¢érintett személyt késedelem nélkiil tajékoztatni kell, ha az adatvédelmi incidens
valészinGsithetden magas kockazattal jar a természetes személy jogaira és szabadsagara

nézve, annak érdekében, hogy megtehesse a sziikséges 6vintézkedéseket.
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Ugyviteli és nyilvantartas célu adatkezelés

A kozoktatas informacids rendszere a KIR.

A kozoktatas informacios rendszere- kdzponti nyilvantartas keretében fenntart6i, intézményi,
foglalkoztatasi, gyermek adatokat tartalmaz. A kozoktatds informaciés rendszerébdl
személyes adat csak az érdekelt kérésére, illetve hozzajarulasa esetén, illetve az érdekelt
egyidejli értesitése mellett adhato ki.

A kozoktatds informacids rendszerébe kotelesek adatot szolgéltatni az intézmények az

eldirasoknak megfelelden.

Az intézmény a tevékenységéhez tartozé esetekben illetve iigyviteli és nyilvantartasi célbél
személyes adatokat is kezelhet.

Az adatkezelés alapjaul az érintett személy megfeleld tajékoztatasdn alapulé Onkéntes és
hatarozott hozzajarulas szolgal. A részletes tajékoztatas — amely kiterjed az. adatkezelés
céljara, jogalapjéra és id6tartaméra valamint az érintett személy jogaira - utdn az érintettet
figyelmeztetni kell az adatkezelés dnkéntes jellegére. Az adatkezeléshez val6é hozzéjarulast

irasban rogziteni kell.

Az tigyviteli és nyilvantartasi célbdl torténd adatkezelés az alabbi célokat szolgalia

~ az intézmény tagjainak és munkavallaléinak adatkezelése, amely jogszabalyi
k6telezettségen‘ alapul;

- aintézménnyel megbizasi jogviszonyban 4116 személyek adatkezelése kapcsolattartasi,
elszamolasi és nyilvantartasi célbol;

- a intézménnyel {zleti kapcsolatban 4ll6 mas intézmények, intézmények és
véllalkozasok kapcsolattartéi adatai, amelyek természetes személyek elérhetdségi és

azonositési adatai is lehetnek;

A fentiek szerinti adatkezelés egyrészrol jogszabalyi kotelezettségen alapul, mésrészrdl pedig
az érintett személy kifejezetten hozzdjarult adatai kezeléséhez (példaul munkaszerzodés
céljabol vagy weboldalon partnerként regisztralt, stb.)

A intézményhez irdsos formaban eljuttatott — személyes adatokat is tartalmazo -—
dokumentumok (példaul 6néletrajz, allaskeresési jelentkezés, egyéb beadvany, stb.) esetében

"
az érintett személy hozzajarulasat vélelmezni kell. Az iigy lezarulta utdn — tovabbi
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felhasznalasra vonatkoz6 hozzajarulds hidnyaban — az iratokat meg kell semmisiteni. A
megsemmisités tényét jegyzOkonyvben kell régziteni.

Az ugyviteli célu adatkezelés esetében a személyes adatok kizardlag az adott iigy irataiban és
a nyilvantartasokban szerepelnek. Ezen adatok kezelése a kezelés alapjaul szolgald irat
selejtezéséig tart.

Az tigyviteli és nyilvantartasi célbdl térténé adatkezelést - annak biztositdsa érdekében. hoey

a_személyves adatok taroldsa a sziikséoes idftartamra korlatozddion. - évente feliil kell

vizsgalni. a bontatlan személves adatokat haladéktalanul t6rdIni kell.

Az tugyviteli és nyilvantartasi célbol torténd adatkezelés esetében is biztositani kell a

jogszabalyoknak valé megfelelést.

KRETA iskolai alaprendszer

A KRETA rendszernek legfontosabb alapmodulja az intézményi adminisztracids ill.
taniigyigazgatasi rendszer, amely a KRETA programban Adminisztrdciés rendszer néven
szerepel. Az Adminisztriciés rendszer tartalmazza mindazon adatokat, amelyeket egy
koznevelési intézménynek tarolnia kell -6nmagar6l, alkalmazottairdl, didkjairl valamint
taniigyi folyamatairol. A szoftvermodul segitségével lehet kezelni az intézmény tdrzsadatait,
a tanuldi és alkalmazotti adatokat, tovabba az oktatdsszervezéshez sziikséges tartalmakat (pl.
tantargyak, termek, osztalyok, csoportok stb.) is. Az Adminisztraciés rendszerben kezelhetdk
a tantargyfelosztds (TTF), az Orarend, valamint a helyettesitések is, tovabb4a ebben a

modulban médosithaték a tanév rendjének adatai is.

A KRETA nem csak egy szamitégépes programot jelent, hanem egy komplett hardver és
szoftver elemekbdl 4ll6 korszerli infrastruktirat is. A KRETA rendszer tartalmazza a
kiilénb6zé funkci6ji a modularis szoftverelemeket (pl. taniigyigazgatisi rendszer,
elektronikus naplo, - e-ellen6rzd, mobil applikéci(.'.)k),‘valamint a miikddtetéshez sziikséges
nagyteljesitményti hardver infrastruktrat, tovabba a monitoring és backup rendszereket és a

szoftver terméktamogatasanak eszkozeit (pl. e-learning, tudasbazis).

A KRETA Adminisztraciés rendszerébe az intézmény a szabalyoknak megfeleléen koteles

adatokat szolgaltatni.
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Egyéb célbol torténo adatkezelés

Amennyiben az intézmény olyan adatkezelést kivan végezni, amely ebben a szabalyzatban
nem szerepel, elézetesen ezen belsé szabalyzatat kell megfeleloen kiegésziteni, illetve az 1j

adatkezelési célnak megfeleld rész-szabalyokat hozzakapcsolni.
A szabalyzathoz tartozo egyéb dokumentumok

Az adatvédelmi és adatkezelési szabalyzathoz kell kapcsolni €s azzal egyiitt kezelni azokat a
dokumentumokat és szabalyozasokat, amelyek példaul az adatkezeléshez hozzajarul¢ irasbeli
nyilatkozatot tartalmazzak vagy példaul weboldalak esetén a kotelezd6 adatkezelési
tajékoztatot irjak le.

Az adatkezelés alapjaul szolgalé jogszabalyok

- AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad 4ramlasar6l, valamint a 95/46/EK
rendelet hatalyon kivill helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet).

- 2011. évi CXIL toérvény az informiciés Onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol. |

- A koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltéri anyag védelmérél szolé 1995.
évi LXVI. térvény.

- A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének 4altaldnos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet.

- 2001. évi CVIIL torvény az elektronikus kereskedelmi szolgiltatdsok, valamint az
informacios tarsadalommal Gsszefiiggd szolgaltatasok egyes kérdéseirdl.

- 2003. évi C. torvény az elektronikus hirkdzlésrol.
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