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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és hatdlya, jogszabalyi alapja
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmazza az intézmény:

e szervezeti egységeit;

e az intézmény szervezeti felépitésének leirdsat;

¢ Dbelso szervezeti tagozddast, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkorét;

e aszervezeti abrat;

* egységek szakmai egylittmiikddését, az esetleges helyettesitések rend;jét;

* irdnyitasi és miikodési rendjével kapcsolatos kérdéseket;

e munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjét, tovabba

¢ a miik6dés azon alapelveit, amelyek az intézmény valamennyi szervezeti egységére

vonatkoznak.

A koznevelési intézmény mikodésére, belso és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kéznevelésrdl sz616
2011. évi CXC. torvény 25. §-a alapjan torténik. A szervezeti és milkodési szabalyzat hatarozza
meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikédésre vonatkozo mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatiskérbe.A szervezeti és miikodési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok

Osszehangolt miik6dését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara, szakszolgalatot, a konduktiv
pedagogiai ellatist, a fejleszté nevelés-oktatast végzd iskolara, gyermekekre, tanulékra,
fiatalokra, sziileikre, az intézményben miikd6 kszosségekre, szervezetekre, illetve mindazokra,
akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, azaltal, hogy igénybe veszik a szolgaltatisokat,

illetve segitik az intézményt a szolgaltatdsok megvaldsitasdban.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Iétrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:



o 2011. éviCXC. térvény a Nemzeti koznevelésril!

e 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedag6gusok elémeneteli rendszerérdl és a
kdzalkalmazottak jogalldsarél sz6lé 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 229/2012. (VIII. 28.) Kormanvrendeleta nemzeti koznevelésrdl szolé torvény

végrehajtasarol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl

» 15/2013. (11.26) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalatok miikodésérdl

e 1997. évi XXXI. térvénya gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol

e 277/1997. (XIL. 22.) Korm. rendeleta pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagbgus-
szakvizsgar6l, valamint a tovibbképzésben részt vevok juttatisairdl és
kedvezményeirdl

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatisrol

* 363/2012. (XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjarél

e 2012. évi L. tdrvény a munka térvénykonyvérdl

» A mindenkori kéltségvetési torvény

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogaddsa, jovahagyasa, megtekintése
Az intézmény szervezetére és miikddésére vonatkoz6 szabalyzatot az igazgaté elSterjesztése
alapjan az alkalmazottak elfogadtik alulirott napon és helyen, a jelen szabalyzatot a fenntarté
képviseletére jogosult személy az alulirott napon és helyen hagyta j6va.
Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az ellatottak, asziilok, a munkavallalokés mas
érdeklédok megtekinthetik a tanari irodédban, munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.
Az SZMSZ a jévahagyés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére sz6l.
Modositasra az alabbi esetekben keriil sor, ha:

» A fenti jogszabalyok egyikében valtozas all be,

o Az ellatist igénybevevd, illetve a térvényes képviseldje erre javaslatot tesz,

¢ A nevel6testiilet munkatarsai erre javaslatot tesznek




2. Az intézmény alapité okirata, feladatai

Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgé Egységes Gyogypedagogiai
Mbdszertani Intézmény, Pedagdgiai Szakszolgalat, Ovoda és Fejleszté Nevelés-oktatast Végzd

Iskola

Az intézmény roviditett neve: MKBME Napraforgé EGYMI
Cime: 5600 Békéscsaba, Kélcsey utca 27.

Telefon/fax szama: 06-66/452-202

Oktatasi azonositéja: 200 279

Adodszam: 26946706-1-04

Bankszamla szam: 10918001-00000113-31750007

Az intézményalapitasanak idépontja: 2002.november 25.

Az intézmény jogallasa:

On4llé feladatot ellato, fenntart6jatol elkiiloniilt,5nallé kltségvetéssel rendelkezé jogi személy.

Gazdalkodasi jogkore:
Onalléan gazdalkodé szervezet, amelynek miikodési szabalyait a Szervezeti és Miikodési

Szabalyzat és az intézmény belsé szabalyzatai hatdrozzak meg.



2.1. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozé szakfeladatok, szdma:

Szakf.sz. | Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok

091120 Sajatos nevelési igényil gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai

091212 Sajatos nevelési igényii tanuldk nappali rendszerli nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

098021 Pedagogiai szakszolgaltat6 tevékenység szakmai feladatai

098023 Korai fejlesztés és fejlesztd nevelés tevékenység szakmai feladatai

096015 | Gyermekétkeztetés kbznevelési intézményben

096025 | Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

Vallalkozasi tevékenység:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.




3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzGi

3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény 0ndllé gazdéalkodasi jogkorrel rendelkezik, amelyet az MKBME, mint fenntart6
ellendriz €s iranymutatasaival tdmogat. Az intézmény gazdalkodasa a kéznevelési térvény és
az intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint, az intézmény vezetdjének
vezetdi felel6ssége mellett torténik. A gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatokat részben az

intézmény részben kiilon megallapodas alapjan a fenntart6 l4tja el.
Az intézmény feladatellatasahoz biztositott vagyon megnevezése

Az intézmény Békéscsaba, Kolcsey u. 27. sz. alatti, a Mozgaskorlatozottak Békés Megyei
Egyesiilete szidmara szolgdltatisainak végzése céljabol a Békéscsaba Megyei Jogi Varos

Onkorméanyzata altal tartés hasznalatra atadott épiiletben mikadik.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozdsdban a tulajdonosi jogokat

Békéscsaba Megyei Jogii Varos Onkorményzata gyakorolja.

Az intézmény az altala haszndlt ingatlanok tulajdonjogit nem ruhadzhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntart6 hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem

adhatja bérbe.



4. Az intézmény feladata, szervezeti felépitése

4.1. Szervezeti felépités

Az intézmény belss szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsédleges cél,
hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el a kdvetelményeknek
megfeleléen. A fentiekre tekintettel a helyi adottsdgoknak megfeleléen intézményiinkben az
alabbi szervezeti egységek hatarozhatéak meg: az intézmény vezetdsége.

Az igazgatdé munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzé, értékeld tevékenységét) az
intézmény altalanos igazgatohelyettese és az intézményegységek vezetsi segitik meghatdrozott

feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

4.1.1. Az EGYMI vezetoségének tagjai:

* azigazgatd,

» az igazgatOhelyettes,

* apedagodgiai szakszolgélat intézményegység-vezetbje

* az 6voda intézményegység-vezetdje

+ afejlesztd nevelés-oktatast végzs iskola intézményegység-vezetdje

* amunkakdz3sségvezetd

Az intézmény vezetOsége testiiletként konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az intézmény vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i érdekképviseleti férummal.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsétott iratoknak
¢és szabalyzatoknak alairdsara az igazgato és helyettese valamint az intézményegységeket érint6
tigyekben az intézményegység-vezetdje jogosultak.

Az intézmény cégszerii alairasa az igazgat6 alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

A Mozgéskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgé EgységesGyogypedagdgiai
Moédszertani Intézmény, Pedagégiai Szakszolgélat, Ovoda és Fejlesztd Nevelés-oktatast Végz
Iskola élén az igazgatd 4ll. Az MKBME Napraforgé EGYMI kinevezett igazgatohelyettese
szakvizsgazott gyogypedagogus. Az intézményegységek vezetdi feladatait szakvizsgizott

gyogypedagogusok latjak el.



Az intézmény szdmdira meghatarozott feladatoknak és hatéskéroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozdi kozitti megosztasardl az intézményegység vezetdje gondoskodik.

A feladatok €s hatdskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito, fenntart6
altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozdira kételezben elirt

feladatokkal, hataskorskkel.

Alaptevékenységét az éves koltségvetés keretében biztositott pénzeszkszokbs! a munkaterv

alapjan latja el.

Az intézmény belso szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatérozasanal elsédleges cél,
hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkenémentesen l4thassa el a kévetelményeknek

megfeleléen.

A fentiekre tekintettel a helyi adottsagokhoz igazodva intézményiinkben az alabbi szervezeti

egységek hatarozhatok meg.

10
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4.2. Az MKBME Napraforgé EGYMI igazgatisa

4.2.1. Az intézmény igazgatdja

— A kbdznevelési torvény elbirdsai szerint — felelds az intézmény szakszerii és térvényes
miikdéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dént az intézmény
miik&désével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.
Azok a munkavillalok foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét gyakorolja a jogszabalyban eléirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval.
Az intézmény igazgatdjafelel tovabba a pedagégiai munkaért, az intézmény belsd
ellendrzésirendszerének  mikodtetéséért, a gyermek- és  ifjisagvédelmi  feladatok
megszervezeseert és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megelézéséért, a tanulék rendszeres

egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A koznevelési intézményigazgatGja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

4.2.2. Az igazgato felelossége, feladatai és hatdskorei

Az intézmény élén magasabb vezet6 beosztast igazgaté 4ll, aki az intézmény egyszemélyi felel6s
vezetbjeként:
- felelds az intézmény szakszerii és tdrvényes mitkdéséért, a takarékos gazdalkodasért.
- gondoskodik az intézmény programja megvaldsitisanak személyi, targyi, valamint
modszertani feltételeirsl
- felelds a teljes korii intézményi onértékelési folyamat miksdtetéséért.,
Jogkorét, feleldsségét feladatait a kdznevelési torvény, az intézmény belsd szabélyzatai, valamint
a fenntart6 hatarozza meg.
Feladatkérébe tartozik tovabba:
- Az alkalmazotti, szakalkalmazotti értekezletek megszervezése
- A munkavillal6 érdekképviseleti szervekkel, a sziildi szervezetekkel az egyiittmitkodés
- A jogszabilyban el6irt egyeztetési kotelezettség betartdsa a munkavallalok
foglalkoztataséra, élet- és munkakériilményeire vonatkozé kérdésekben.
Az igazgaté a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskéreibdl atadhatja az

igazgatohelyettesnek, valamint az intézményegység vezetdinek.

12



4.2.3. Intézményegység-vezetok
- apedagogiai szakszolgélat intézményegység-vezetdie,
- afejlesztd nevelés-oktatast végzé iskola intézményegység-vezetbje

- az 6voda intézményegység-vezetdje

4.2.4. Az igazgato akaddlyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésérdl az adott dolgozé kozvetlenfelettesének,
vezetdi szinten 1évé dolgozd esetében az igazgatonak, illetvehelyettesének kell gondoskodnia.
Az intézmény folyamatos, zavartalan mikddése érdekében a szabadsigok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésr6l, melyért a kdzvetlen felettes vezetd a felelds.

Az igazgatd tavollétében az igazgatohelyettes — sajat munkakori leirasukban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegli
feladatok végrehajtaséara terjed ki. Az igazgaté dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatOhelyettesre, vagy az intézményegység
vezetdkre illetve a nevelbtestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben frasban

torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

4.2.5. Az intézményegységek és szervezeti egységek kozotti egyiittmiikidés, a vezetokkel valo
kapcsolattartds rendje

1. Az intézményegységek a jogszabalyban meghatirozott feladataikat egymadssal
egylittmikddve, tevékenységiiket §sszehangoltan latjak el.

2. Az igazgatd a szervezeti rendnek megfeleléen iranyitja, integralja az egységek és a
hozzajuk tartoz6 dolgozék munkajat. Az intézmény kozosségeinek tevékenységét az
helyettes segitségével az igazgato fogja dssze.

3. Nevelési és tanitisi évenként a kapcsolattartids formdi, és rendje bSvebben az éves
munkatervben keriil megfogalmazasra.

4. Az igazgat6é gondoskodik arrdl, hogy a gyermekeket és a pedagbgusokat és mas egyéb
foglalkoztatottakat érinté intézkedések, jogszabalyok, és egyéb belsé szabalyozdsok
kelld idében és mddon kihirdetésre keriiljenek.

5. Az egyiittmilikédéssel elémi kivant célok, illetdleg az ezzel kapcsolatos feladatok

megjelennek az intézmény éves munkatervében is.
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6. Az igazgatd és helyettese az intézményegységek és szervezeti egységek értekezletein

részt vesznek.

4.3. A szakmai munka ellenérzése

Az intézményegységekben folyé szakmai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd, igazgatOhelyettes és az intézményegység-
vezetok feladata. Az intézményben az ellendrzés a vezetoség kotelessége és felelossége. A
hatékony és jogszerli miikddéshez rendszeres és jol szabélyozott ellenérzési rendszer
mikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény
vezetdinek €s alkalmazottainak munkakéri leirasa, valamint az intézmény teljes kor(i intézményi
onértékelési programjanak részeként elkészitett pedagdgus teljesitményértékelési rendszer
teremti meg.

A munkakéri leirasokat legaldbb haromévente 4t kell tekinteni. Munkak®éri lefrasuk kételezéen
szabdlyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetdk és alkalmazottak szakmai és egyéb természetii
ellen6rzési kotelezettségeit: az igazgatd,az igazgatdhelyettes,azintézményegység vezetdk, a
pedagogusok,a neveld, oktaté munkat kzvetleniil segiték;a gondozok

A munkavallalok munkakéri leirasat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat irattarban
kell orizni.

Az ellen6rzés feladata biztositani az intézmény pedagégiai munkajanak jogszerh miikddését,
segitse a szakmai munka eredményességét és hatékonysagat, megfeleld mennyiségli informéciot
szerezzen a pedagoégus munkavégzésérdl, valamint az intézményben folyé neveld és oktatd
munkéjaval kapcsolatos belsé és kiilsé értékelések elkészitéséhez szolgaltasson adatokat,
tényeket.

A bels6 ellendrzés hatdlya, modszerei, tapasztalatai: az igazgat6 jogosult a pedagdgusok koziil
barkit ellenérzési feladat elvégzésére kijelslni. A tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatok
ltemezesét, az ellendrzést végzo illetve ellendrzott dolgozé kijeldlését az iskolai munka részét
képezb bels6 ellendrzési terv hatdrozza meg, elkészitéséért az igazgaté a felelds.

A latogatas szempontjait,modszereit az éves munkatervben részletezziik.

4.3.1. Belso ellendrzés

7 rr

Az intézmény belso ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért a fenntartd, az
igazgato, az igazgatohelyettes, intézményegység vezetdk a feleldsek.

Kételesek olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikédtetni az intézményen
beliil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4116 forrdsok szabélyszerli, szabalyozott, gazdasigos,

hatékony €s eredményes felhasznalasat.
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Az

megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. A pedagogus
teljesitményértékelésben valé kézremiikodéssel megbizott pedagdgusok szitkség esetén — az

igazgatokilon megbizasara — ellen6rzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési

intézmény vezetdségének tagjaiels6sorban munkakori leirdsuk a  munkatervben

feladatok kizardlag szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandé ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell

meghatdrozni. Az ellen6rzési teriiletek kijellésekor a célszerliség és az integrativitds a

meghatarozoé elem.

4.3.2. Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kivetkezd teriiletek

pedagdgusok:
tanitasi 6rdk ellenérzése,

tanitasi 6rak latogatdsa,

az igazolt és igazolatlan tanuléi hidnyzdsok ellendrzése,

az SZMSZ-ben elbirtak betartisanak ellenérzése a munka folyaman
munkatérsak :

adminisztracié attekintése,

dokumentum vizsgalata,

beszamoltatas szoban, irasban

4.4. Az intézményi bélyegzok hasznilatanak jogosultsaga:

az igazgatd,az igazgatOhelyettes,

a pedagégiai szakszolgalat intézményegység-vezetdie,

az Ovoda intézményegység-vezetlje,

a fejlesztd nevelés-oktatast végzé iskola intézményegység-vezetbie,

az ligyintéz0 és az iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepld tigyekben,

a pedagogusok a félévi és az év végi értékelések kiallitisakor, a torzslap vezetésekor.
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5. Az intézmény miikddési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1. A térvényes miitkodés alap- és egyéb dokumentumai a koznevelési intézményegységben
Az intézmény t6rvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban 4ll6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- az Alapit6 Okirat

- aSzervezeti és Mlkddési Szabalyzat

- aRehabilitacios és Pedagdgiai Program

- aHazirend

- aTeljes korli intézményi 6nértékelési program

Az intézmény tervezheté és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- beiskolazasi terv,

- tovabbképzési terv.

5.1.1. Az Alapité Okirat
Az Alapité Okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszerii mikodését.Az intézmény Alapité Okiratat a

fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — médositja.

5.1.2. Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat
A koznevelési és szocidlis intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miitkddési szabalyzat hatdrozza meg, megalkotdsa a Nemzeti

koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tdrvény alapjan torténik.

5.1.3. A Rehabiliticios és Pedagdgiai Program

A koznevelési intézmény Rehabilitécios és Pedagogiai Programija képezi az intézményben folyd
nevel6-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Rehabilitécios és Pedagégiai Programjanak
megalkotaséhoz az intézmény szdmara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a
szakmai 6nallosagot.

Az intézmény pedagdgiai programja meghatarozza:
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- Az intézmény Rehabiliticiés és Pedagdgiai Programjét, ennek részeként az iskoldban
folyé nevelés és oktatas céljat,tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatéarozottakat.

- A pedagégusok helyi intézményi feladatait.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a Rehabilitacios és Pedagégiai Program hataskorébe
tartozik, igy az érdekl6dék a fenti témakkal kapesolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A Rehabiliticiés €s Pedagdgiai Programot a nevelStestiilet fogadja el, és az igazgatd
jévahagyaséval valik érvényessé, megtekinthetd a tanari iroddban, tovabba olvashaté az
intézmény honlapjan. Az intézmény vezetdsége munkaidében barmikortijékoztatassal

szolgalnak a Rehabilitacios és Pedagdgiai Programmal kapcsolatban.

5.1.4. Hazirend
A hazirend olyan jogforrds, amely intézménylink mindennapi miikdését, az intézményi

¢letviszonyokat €s az ebb6l fakadé mindennapi élethelyzeteket szabalyozza.

5.1.5. Teljes korii intézményi onértékelési program
A program segitséget nyujt az intézményben folyé nevel§-oktatémunka mindségének javitasra
irdnyul6 folyamatdban, valamint alapeleme a kiilsé szakmai pedagégusértékeléshez szitkséges

belsd, intézményi minsités megvaldsuldsanak.

5.2. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

- Alapitd Okirat,

- Rehabilitacids és Pedagogiai Program,

- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat,

- Hazirend.

- Teljeskorii intézményi onértékelési program

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok (az Alapité Okirat kivételével) az intézmény
falinjsagén elhelyezve szabadon megtekinthetdk, illetve megtaldlhatok az intézmény honlapjén.

A hatélyos Alapité Okirat a www.kir.hu honlapon talilhaté meg. A fenti dokumentumok
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tartalmardl — munkaidében — az intézményvezeté vagy az intézményvezeté helyettes adnak

tajékoztatast.

5.3.Az éves munkaterv

Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény Rehabilitacios és Pedagégiai Programjénak alapul vételével
tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositdsahoz szilkséges tevékenységek,

munkafolyamatok idSre beosztott cselekvési tervét a felelésok és a hataridék megjelslésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogaddséra a tanévnyit6 értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadésakor be kell szerezni
a sziill6i szervezet véleményét. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az intézményi

hirdetdtablan is el kell helyezni.

5.4.Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
Elektronikus titon eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:

Az elektronikus ton eldéllitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy
kotelespapiralapt formaban is el6éllitani.Az elektronikus nyomtatvényt — az igazgatd utasitisa

szerinti gyakorisiggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, ki kell nyomtatni.

A papiralapii nyomtatvany kinyomtatasat kévetden:
- el kell latni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével;
- aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjéra val6 utaldst
»elektronikus nyomtatvany”;
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas ddtumat;
- az vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattrazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papiralapi  irattirazds  tekintetében a  személyiségi, adatvédelmi  és
biztonsdgvédelmikovetelmények megtartasaért az igazgatd, igazgatohelyettes és az
intézményegységek-vezetdi felelnek. A hitelesitésrdl az igazgaténak, akadalyoztatasa esetén az

igazgatohelyettesnek kell gondoskodnia.
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5.5.Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkivilli események (tovdbbiakban: , bombariads”) esetére a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtdsdra a kivetkezd intézkedéseket léptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az igazgatd és aziskolatitkdr, esetenként az
intézmény gondnoka, takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombéra utalé targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhat-e. Amennyiben ellen6rzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul

kételesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

Ha az intézmény munkavéllaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal, vagy
bomba clhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
intézmény legkdnnyebben elérhetd vezetdjének, aki értesiti az egyesiilet elnokét tavollétében az
aleln6kdt a Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Vagyonvédelmi Szabalyzata szerint.
A bombariadét a gondnok kozli a csengd szaggatott jelzésével.

Az intézmény épiiletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd tervnek
megfelel6 rendben azonnal kételesek elhagyni. /A tlizriadé pontos tervét a Tizvédelmi
Szabélyzat tartalmazza./

A bombariad6t elrendeld személy a riadé elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek, majd a hatésag rendelkezése szerint kell eljarni.

A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

A bombariad lefiljasa folyamatos csengetéssel és szébeli kozléssel torténik. A bombariadé altal
kiesett tanitdsi idét az igazgatd potoltatni koteles a tanitas meghosszabbitaséval vagy pétlélagos

tanitasi nap elrendelésével.
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6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozisa

Az igazgatd, az igazgatOhelyettes, az intézményegységek vezet6i koziil egyikitknek az
intézményben kell tartézkodnia az intézmény (MKBME Napraforgé EGYMI) nyitvatartési
idejében, szorgalmi iddszakban, amikor kételezb évodai foglalkozasok, tanitdsi 6rék, tanulok
szamara szervezett iskolai rendszerli délutani tanrendi foglalkozisok vannak. Rendkiviili
esetben, tavollétiikben a szakmai munkak$zosség vezetdje tejesit ligyeletet, illetve a legrégebbi
munkaviszonnyal  rendelkezd  pedagbgus, iskolatitkir.  Egyebekben  munkijukat

asziikségleteknek és aktualis feladatoknak megfeleld iddbeosztisban és idStartamban latjék el.

6.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagbgusai heti 40 6ras munkarendben végzik munk4jukat. A nevelési-oktatasi
és a pedagdgiai szakszolgalati intézményegységben pedagdégus-munkakérskben dolgozé
pedagégus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kétstt munkaidd)
az intézményvezetd altal — az e térvény keretei kozétt — meghatarozott feladatok ellatasaval
kdteles tolteni, a munkaid6é fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
maga jogosult meghatdrozni.

A pedagbégusok napi munkaidejilket az O6rarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsa hatdrozzdk meg. Az értekezletek idépontjait az éves
munkaterv tartalmazza. Az intézményben dolgozé pedagdgusok heti kotstt munkaideje 32 6ra,
amelybdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 a szakszolgélati intézményegységben 21,
az 6voda ¢€s a fejleszt6 nevelés-oktatast végzd iskolai intézményegységben 20 6ra; ezen feliil a
kot6tt munkaidSben a pedagégiai szakszolgalatnal minimum 11 6ra, illetve a fejlesztd nevelés-
oktatést végzo iskolaban és az 6vodaban 12 6ra nevelés-oktatassal le nem kotott ora tartozik. A
kotott munkaid6é neveléssel-oktatdssal le nem kotott idejét elrendelten kiilsé helyszineken is
toltheti a pedagégusok. A kotott munkaidd neveléssel-oktatdssal le nem kotott idejében eseti
helyettesités is elrendelhetd, amely hetente maximum 6 6rét, naponta maximum 2 érat jelenthet,
egy tanévben, illetve nevelési évben nem haladhatja meg a 30 napot. Betdltetlen stitusz esetén
megallapodas kotheté a pedagdégussal tiléradijazassal a statusz helyettesitésére, az allashely
folyamatos meghirdetése mellett.

A kotott munkaidd neveléssel-oktatdssal le nem kotott idejérol az igazgaté egyszemélyben
dont. Az igazgatd engedélyt adhat az intézmény elhagydsara, a kétott munkaidé neveléssel-

oktatassal le nem kotott idejének intézményen kiviili eltoltésére. A munkaltaté a munkaidére
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vonatkozo el8irdsait az érarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben
szokdsos médon kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén elé lehet irni a napi
munkaidd-beosztast egy pedagégus esetén, vagy pedagdgusok meghatirozott csoportja esetén

is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

6.2.1. A pedagigusok munkaidejének kitiltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a neveléssel-oktatéssal lekotott munkaidébél, valamint a
neveld, illetve oktaté munkdval vagy a gyermekekkel, tanulékkal a szakfeladatanak megfelel6
foglalkozdssal dsszefiiggt feladatok ellatdsahoz szitkséges neveléssel-oktatassal le nem kotott
munkaidébél all.

6.2.1.1.4 neveléssel-oktatdssal lekotott feladatok az aldbbiak

r e 5z

A pedagégiai szakszolgélat intézményében alkalmazott pedagégusok a neveléssel-oktatéssal
lekotott munkaid6ben végzik a gyermekek egyéni vagy csoportos foglalkoztatisaval, a
tandcsadassal, gondozéi tanfolyamok megtartasaval (kozvetlen foglalkozas) kapcsolatos
feladatokat.

A nevelési-oktatdsi intézményegységekben a pedagdgus-munkakort betslté neveléssel-
oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje Stven szdzaléka, melyet a tanulok egyeni
vagy csoportos foglalkoztatasaval télt.

A pedagbgusok iskolai szorgalmi id6re irdnyadé munkaid6-beosztasat az drarend, a munkaterv
mellett a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az Grarend készitésekor elsésorban
a gyermekek, tanulok érdekeit kell figyelembe venni. Az intézményegység-vezetd a nevelsk
kéréseit a lehetéségeket figyelembe véve rangsorolja.

6.2.1.2.4 munkaidi 16bbi részében a neveléssel-oktatdssal le nem kotott feladatok a kivetkezék

- foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,

- a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

- az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

- eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tanérai
és egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 - feliigyelete,

- agyermek- és ifjusigvédelemmel Ssszefiiggd feladatok végrehajtasa,

- eseti helyettesités,

- apedagdgiai tevékenységhez kapcsolédé ligyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

21



- asziildkkel t6rténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogad66ra megtartasa,

- osztalyféndki munkdaval osszefliggs tevékenység,

- pedagbgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

- anevelodtestiilet, a szakmai munkakdzdsség munkéjaban torténd részvétel,

- munkakdzisség-vezetés,

- az intézményfejlesztési feladatokban val6 kdzremiikodés,

- iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

- apedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa

- agyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgira

- intézményfejlesztési és intézmény-onértékelési feladatokban valé részvétel

- intézmény keretein beliil tandcsadésra jelentkez6 gyermekek sziirése

- egészségiigyi és egyéb koznevelési intézményekben torténd allapotfelmérések
elvégzése

- egyéb foglalkozas

6.3. Pedag6gusok munkarendjével kapcsolatos eléirdsok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6 vagy az
igazgatohelyettes jovdhagyasival az intézményegység-vezetdk allapitjidk meg az intézmény
orarendjénck fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok dsszedllitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikédésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetSségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartisa mellett

Jjavaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus kételes 10 perccel tanitési, foglalkozési, iigyeleti beosztisa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjénak kezdete elétt annak helyén) megjelenni. A
pedagégus a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat lehetSleg elézé nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.30 éréig kételes jelenteni az igazgatonak vagy helyettesének,
hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérd] intézkedhessen. A tippénzes papirokat
legkésdbb a tdppénz utolsd napjat kdvetd munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatovagy az igazgatéhelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenetté] eltérd tartalmt

tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartisara.
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A pedagé6gusok szdméra — a kdtelezd éraszamon feliili — a neveld—oktaté munkéval dsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd vagy helyettese

adja.

6.3.1. A pedagogusok munkaidejének nyilvintartdsi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt ktelez6
és nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbél, valamint a nevel$-oktaté munkaval
Osszefliggd tovabbi feladatokbolall.

Az elrendelt tanitasi 6rék, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve
egyes intézményi programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az
intézményi dokumentumokban régzitett. A pedag6gus a foglalkozésokat az 6rarend alapjan tartja
meg. Az adott hétre vonatkozé helyettesitést az aktudlis héten keriil rogzitésre a helyettesitési
napléban. Minden pedagégus az adott héten megtartott 6rékat és tilorékat elektronikusan rogziti
a hét utols6 munkanapjan, illetve azokat minden hénap végén kinyomtatva, papirforméban dtad
az intézményegység-vezetdjének. A munkaid§-nyilvantartisként szolgilé Grarendet az

intézményegység-vezetd §sszeveti az egyéni haladési naplokkal.

6.4. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarend;jét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekébenaz igazgaté és az igazgatdhelyettes dllapitja meg.
Munkak®éri lefrasukataz igazgaté az intézményegységek vezetdivel és a munkatigyi tigyintéz6vel
egyeztetve kozosen késziti el. A torvényes munkaidé és pihensidd figyelembevételével a
vezetdség teszjavaslatot a napi munkarend sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatisara, és a
munkavallalok szabadsdganak kiaddsira. A napi munkaidd megvaltoztatisa az igazgato,
igazgatohelyettes és az intézményegység-vezetOk, technikai dolgozok esetében az igazgatd és
azigazgatohelyettesszobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

Az adott munkakorh6z tartozdé kiilon megéllapitott munkarend szerinti munkavallalék
munkarendjét a munkakdori leirds tartalmazza.

Egymiszakos, egyenlétlen munkaidd beosztasdban a munkaidét munkaidé-keretben
hatarozzak meg, mely munkaidé keret hossza 2 hénap, a munkaidd keret kezdete és vége
ciklikusan valtozik.

A megvaltozott munkaképességii foglalkoztatott munkarendje egymiiszakos, egyenlé munkaid

beosztasra moédosult, részmunkaidében valé foglalkoztatdssal torténik. A meghatarozott
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idépontok a munkakortél fliggden valtoznak. A heti munkarend az elvégzendé feladatokhoz
igazodik.

A pihen6ids, ebédid6: 12:00-13:00 6ra kozott /elfoglaltsagtol fliggben moddosulhat/, a
munkakézi sziinethat 6rat meghaladé munkavégzés esetén20 perc, amely beszémit a

munkaidébe.

rrrrr

A nevelés-oktatas a pedagégusok vezetésével, a kijelslt termekben torténik a Rehabilitaciés és
Pedagégiai Programban foglaltakkal dsszhangban 1évé 6rarend alapjan.

A tanitdsi ordk id6tartama 45 perc. Az elsd tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott idSben
kezdédik.

A tanitasi Ordk latogatdsdra csak az intézmény igazgatGja és a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a litogatisra az igazgatéadhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik
utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet. A kotelezd orvosi vizsgalatok
az igazgatéval vagy helyetteseivel el6re egyeztetett idSpontban és modon térténhetnek, lehet6ség

szerint Ggy, hogy az intézményi munkat minél kevésbé zavarjak.

6.6. Az intézmény nyitva tartisa, az iskoldban tartézkodas rendje

Az intézmény nyitva tartdsa a nappali intézmény miik6déséhez illeszkedik; a tanév, illetve 6voda
esetében a nevelési év valamennyi munkanapjan reggel 7.00-t81 délutan 16.00-ig fogadjuk a
gyermekeket, tanulokat, ellatottakat.

Tanévkdzi sziinetekbena tanulok, gyermekek a megjelenésiik szerint részesiilhetnek iigyeleti

ellatdsban.

6.6.1. Belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
intézménnyel

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és ellatotti viszonyban nem 4llok (kivéve az
intézménybe jar6 gyermekek, tanuldk ellatottak szilleit és a fenntarté képviseldit) —
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, €s csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az
épiiletben. Az épiiletbe vald belépésiikkor az épiilet fobejaratanal a beléptetd rendszerben torténd
regisztraci6 soran rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés iddpontja, a keresett személy

neve, valamint a tavozas idépontja.

6.7. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az intézmény minden munkavallal6ja felel6s:
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- atiliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért,
- akozosségi tulajdon védelméért, allapotdnak megdrzéséért

- az intézmény rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,

- az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,

- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartisaért.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az

intézményi vezetéség engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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7. Az intézmény neveldtestiilete és szakalkalmazotti k6zossége

7.1. Az intézmény nevelétestiilete

A nevelStestiilet, a nevelési-oktatdsi, valamint a szakszolgélati intézményben munkaviszony
keretében pedagégus-munkakdrben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és
oktat6 munkdt kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége, az intézmény

legfontosabb tanacskozé és véleményezd szerve.

A nevelési és oktatasi,valamint a szakszolgalati intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény miikddésével kapesolatos tigyekben a kéznevelési
torvényben €s mas jogszabdlyokban meghatirozott kérdésekben dontési, egyébként pedig

véleményez0 és javaslattevs jogkorrel rendelkezik.

A nevel6testiilet dont:

- aRehabilitacids és Pedagdgiai Program elfogadasarol,

- az SZMSZ elfogadasardl,

- a nevelési-oktatasi, valamint a szakszolgalati intézmény éves munkatervének
elfogadasarol,

- anevelési-oktatasi, valamint a szakszolgalati intézmény munkajat 4tfogd elemzések,
értékelések, beszamolok elfogadasarol,

- atovabbképzési program elfogadasardl,

- aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasardl,

- ahéazirend elfogadasardl,

- jogszabélyban meghatarozott mas iigyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a

kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

7.2. Az intézmény szakalkalmazotti koziossége

A koznevelési torvény szerint a szakalkalmazotti értekezlet: a vezetékbdl és a
kdznevelési,valamint a szakszolgalati intézmény Alapité Okiratdban meghatarozott alapfeladatra
létesitett munkakorokben kozalkalmazotti jogviszony vagy munkaviszony keretében

foglalkoztatottakbdl allok kozossége.
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7.3. A nevelétestiilet és a szakalkalmazotti kozosség értekezletei
A tanév soran a nevelbtestiilet, illetve a szakalkalmazotti kozosség az alabbi allandd
értekezleteket tartja:

- tanévnyitd, tanévzard szakalkalmazotti értekezlet,

- félévi nevelbtestiileti értekezlet,

- tajékoztatd és munkaértekezletek (sziikség szerint),

- rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatdsi, pedagbgiaikérdések, kiilsnleges nevelési helyzetek megitélése, az intézményi
életet atalakité, megvaltoztaté rendeletek és utasitisok értelmezése) céljabdl, ha azt a
nevelGtestiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézmény igazgatéja sziikségesnek latja. A
nevelStestiilet dontést igényld értekezletein jegyzoksnyv késziil az elhangzottakrél, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 16v6

személy (hitelesit) ir ala.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatérozzak kivételével — nyilt
szavazassal €s egyszer(i sz6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatdrozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenl6sége esetén az igazgat6

szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, jiniusban az intézmény igazgatdja altal kijellt napon
tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatdé vagy a helyettese vezeti. A
fejleszté nevelés-oktatasban nincs évfolyamismétlés, a pedagdgusok minden tanulordl félévkor
¢s €v végen egyénre szabott szoveges értékelést készitenek, ezért osztalyozé értekezletet nem

tartunk.
A nevelGtestiileti értekezletre — tandcskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési

Joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.
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8. Az intézményi k6z6sségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1. Az intézményi kozosség
Az intézményi kozosség az intézményben ellitott gyermekek, tanuldk, azok sziileinek, az

igazgatonak, valamint az intézményben foglalkoztatott munkavallaléknak akozossége.

8.2. A munkavallaléi kidzosség
A nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaldi jogviszonyban 4ll6 a pedagdgiai és
rehabilitdciés munkat segit, valamint gondozési feladatokat ellité személyzetbdl, illetve

adminisztrativ és technikai dolgozokbél all.

Az igazgatd a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével a sziilbi érdekképviseleti

férummal tart kapcsolatot.

8.3. A Sziil6i Erdekképviseleti Férum

Az intézményben miiksdo sziildi szervezet a Sziilsi Erdekképviseleti Férum.

Déntési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
- sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatérozésa,
- aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakdzosség elnoke,
tisztségvisel6i),

- asziildi munkak6z8sség tevékenységének szervezése.

Az MKBME Napraforgd EGYMI sziiléi szervezete a gyermekek, fiatalok érdekvédelmét latja

el.

Az ilés bsszehivésar6l a Forum tagjainak értesitését kovetden 10 munkanapon beliil az igazgato

gondoskodik: értesiti a Férum tagjait, majd egyeztetést kivetden kitiizi az iilés idSpontjat.

A Férum dontéseit egyszerti szotobbséggel hozza meg. Azonos szavazat esetén az elndk dont.

Hatérozatképes a Férum, ha a tagok 2/3-a, illetve az ellatasban részesiild gyerekek, fiatalok

hozzatartozoinak 50 %-a jelen van.

A Foérum liléseirdl jegyzokonyvet készit, melynek egy-egy példinyat az érintetteknek, a

tagoknak €s az intézmény vezetdjének meg kell kiildeni.
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A férum az intézmény sziiléi kozdsségének gyllése elStt, évente egyszer beszamol

tevékenységérdl.

Az Erdekképviseleti Férum tagjai:
- 3 16 az intézmény ellatottjainak sziilei koziil;
- 116 az intézmény dolgozdi koziil;

- 16 a MKBME vezet6sége, mint fenntartd részérdl.

A tagokat a sziil8i kozosség gylilésein valasztjdk meg szavazati tobbséggel. A vélasztottak
irasban nyilatkoznak tisztségitk elfogadasarél. A tagokat 4 évre vélasztjdk meg. A Férum

elnckét maguk koziil valasztjak meg, aki az ellatasban részesiilSk sziilei koziil lehet.

A tagok feladata:
- aForum iilésein részt venni;

- az ellatast igénybe vevOk panaszainak 8sszegyiijtése, el6adésa.

A tagsag megszlinik:
- az intézményi ellatds megsziinésével;
- lemondaéssal;
- elhaldlozassal;

- tag visszahivassal, amely egyszerii szavazati sz6t6bbséggel miikodik a Férumon beliil.

Az Erdekképviseleti Férum feladata:

elézetesen véleményeziaz igazgatd 4ltal készitett, az ellatottak, valamint az

intézménybelsd életével kapcsolatos dokumentumok koéziil aMunkatervet, a Hazirendet,
az SZMSZ-t és a Rehabilitaciés és Pedagogiai Programot

- megtargyalja az O6voda gyermekeinek, fejlesztd nevelés-oktatast végzd iskola
tanul6inak €s hozzatartozoinak panaszait és intézkedést kezdeményez az igazgaté felé;

- tajékoztatast kérhet az intézmény igazgat6jatdl az ellatottakat érinté kérdésekben, az
ellatas szervezésével kapcsolatos feladatokban;

- intézkedés megtételét kezdeményezi a fenntarté felé, valamint més illetékes hatésagok,
szervek felé, amennyiben az intézmény miikodésével kapcsolatos jogszabalysértésre

utald jeleket észlel.
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8.4.A sziilék, érdekloddk tajékoztatasanak formai

8.4.1. Sziil6i értekezletek

Az Gvoda, a fejlesztd oktatis-nevelésben részesiild gyermekek sziileinek az igazgaté tart
Osszevont sziili értekezletet. Az osztilyok sziildi értekezletét a csoportvezet$ tartja. Az
intézmény tanévenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Ezen til a felmeriild problémak
megoldésa céljabol az intézmény igazgatdja, a csoportvezetd vagy a sziili érdekképviseleti

férum vezetSje rendkiviili sziil8i értekezletet hivhat dssze.

8.4.2. A sziil6k irdsbeli tdjékoztatdsa
Az intézményi rendezvényekrél, eseményekrl irasbeli tjékoztatast kapnak a szillsk. A
koznevelési intézményegységekbe jaré gyermekek sziileivel iizend fiizet utjan is tartjdk a

kapcsolatot a velitk foglalkozé szakemberek, gyégypedag6giai asszisztensek, gondozok.

A szill5k tanév elején (illetve a fejlesztés megkezdése) a hatodik hétig kapjak meg a gyermek,

tanulé adott tanévre szol6 egyéni fejlesztési tervét.

A fejlesztd nevelés-oktatasban résztvevd gyermekek sziilei félévkor félévi értékelést kapnak.
Tanév végén minden gyermeknek, tanulonak elkésziti a vele foglalkozd szakember atanévi

fejlédésének értékelését, amelynek egy példanyat elkiildi intézményiink a sziilének.

Barmely sziildnek lehetSsége van arra, hogy az intézmény folyoséjanak falan elhelyezett
gyljtéladaba kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze.

Az intézményi dokumentumok megtekintéseaz igazgatoi irodaban lehetséges.

8.5. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az intézményt a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az intézmény

igazgatdja képviseli.

Szakértdi bizottsdgok
Intézményiink a Békés Megyei Pedagégiai Szakszolgilattal és az orszdgos szakértdi
bizottsigokkal tart fenn szoros munkakapcsolatot a gyermekek szakértéi véleményével

kapcsolatos ligyek intézésével és a feliilvizsgalatokkal kapcsolatban.
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Az elézéekben emlitett szervezeteken kiviil az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
a gyermekek, tanulék iskola-egészségiigyi elldtdsdt biztosito szervezettel, gyermekneurolégussal
és ortopéd orvossal. Az iskola-egészségiigyi szolgilat szakmai ellendrzését aBékés Megyei

Kormanyhivatal Népegészségiigyi Foosztalya végzi

A kapcsolattartast az igazgaté és az igazgatohelyettes biztositja az alibbi személyekkel:
- aziskolaorvos,
- az iskolai védénék,
- gyermek neurolégusszakorvos

- ortopéd szakorvos.

Az intézmény igazgatdjanak és az iskolaorvos kapesolatinak rendszere:
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (IX.3.) NM rendelet

szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatélyos térvények és jogszabélyok alapjan az intézmény tanul6inak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bekezdése
alapjan). Munk4jat szakmailag az Allami Népegészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat Békéscsaba
véros tiszti féorvosa iranyitja és ellen6rzi, akinek munkaltatoja Békéscsaba Viros Polgarmestere.
Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az igazgats, a kozvetlen segitdé munkét az
igazgatohelyettese végzi.

Az iskolaorvos munkdjénak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az intézmény

igazgatdjaval.

Az iskolai védénd feladatai:

- A védon6 munkdjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajét, a sziikséges sziirGvizsgélatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi dllapotinak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szilirGvizsgilatokat megel6zd ellendrz6 méréseket
(vérnyomas, teststly, magassag, hallasvizsgilat stb.).

- A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgat6helyettesével.

- Munkaidejét munkéltatdja, Békéscsaba Varos Polgarmestere hatdrozza meg.
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- Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Csaladsegitd és

Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Gyermek-neuroldgus és ortopéd orvos:
A gyermekneurol6gus havonta, az ortopéd orvos a vele kapcsolatban 4ll6 segédeszkozkészitd

cég munkatarsaival félévente tart vizsgalatot.

Egyiittmiikddési megéllapodds alapjan intézményiinkkel kapcsolatban 4ll6 intézmények
(6vodak, altalanos iskolak):

Minden tanév elején egyiittmiikddési megéallapodast két intézményiink a minket megkeresd
intézményekkel. A tanitdsi év végén elkiildi intézményiink minden intézménynek a gyermekek,

tanulok értékelését.

Szakmai feliigyeletet ellatd szervek
A szakmai feliigyeletet ellité szervek koziil a Békés Megyei Korményhivatal Oktatasi
Fosztalydval, Gyamiigyi és Igazsagiigyi FGosztalyaval, valamint Békéscsaba Megyei Jogli

Varos Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatalaval vagyunk kapcsolatban.

Az intézmény figyelemmel kiséri a gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével
és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasira gyermek- és
ifjusdgvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindlaséval. A gyermek- és ifjisagvédelmi
felelés kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalatok szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel
¢és hatosagokkal. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds tijékoztatja a sziiléket a rendszeres

gyermekvédelmi kedvezmény igénybevételének lehetdségérol.
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9. Az innepélyek, megemlékezések rendje

Az iskola hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola jo
hirnevének megérzése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, idSpontokat, valamint felel$soket a nevelétestiilet az éves
munkatervben hatrozza meg.
Az iskola pedagégiai munkéjéban az alabbi haladé hagyomanyok tovabbfejlesztését tartjuk
kivanatosnak fontosnak tartva, hogy az érzelmi hatis domindljon az iskolai tinnepélyek,
megemlékezések, rendezvények alkalmaval.
Intézményi szintii iinnepély:

- Marcius 15. az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduldja
Intézményi szintii megemlékezés:

- Oktober 6. Aradi Vértanikrol

- Oktober 23. a Koztarsasag kikialtdsanak évforduléja

- Februér 25. Kommunista Diktatdra aldozatairél

- Aprilis 22. Holocaust 4ldozatairél
Csoport szintii rendezvények:

- Karacsonyi linnepség

- Anyak napja
Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:

- Adventi gyertyagyujtas

- Mikulés

- Betlehemezés

- Vitaminnap

- Farsang

- Gyermeknap

- Tanévzéro tinnepély
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10. A tanul6k iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

10.1. A gyermekek, tanulék hidnyzisanak igazoldsa
A tanuléi hianyzdssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkére, ezért a szabalyzatunkban
a hézirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében

eljarasi szabalyokat rdgzitiink az alabbiakban.

Fert6z8 betegségen atesett gyermekek, tanulok esetében annak igazolasat kérjiik a sziiltsl, hogy

a gyermek, tanul6 kzdsségbe mehet.

Minden esetben kérjiik a sziiloktdl, hogy betegség vagy egyéb okbél torténd hidnyzas esetén

szbljanak az illetékesnek.

A tanul6 koteles a tanitdsi Ordkrél és az intézmény altal szervezett rendezvényekrél vald
tavolmaradasét a hdzirendben meghatdrozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénsk

a tanév végéig kiteles megdrizni.

A mulasztistigazoltnak kell tekintenia kovetkezo esetekben:
- a sziils elozetes irdsbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatérozottak szerint
engedélyt kapott a tivolmaradasra,
- orvosi igazolassal igazolja tivolmaradésat,

- atanuld hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

10.2. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése
A sziilk tajekoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

elbirdsai szerint torténik.

10.3. Személyes adatok kezelése
A szolgaltatd az ellatott adatit az 1993. évi III. térvény rendelkezései alapjan nyilvantartja. Az
adatokat az 1992. évi LXIII. (személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok

nyilvanossagardl sz616) térvény elbirdsainak megfelelen titkosan kezeli.
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A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltaték orszégos nyilvéantartasardl szélé 226/2009.
(XI. 20.) Korm. rendelet13/B §a-a irja el6 a fenntartk igénybevevéi nyilvantartasba torténd

adatszolgaltatasi kitelezettségét.
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11. A tanuldval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras

részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanul6val
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatirozzuk meg:

Az intézmény tanuléinak, sajatossdgabol adédéan fegyelmi eljarast csak a hazirendet stilyosan
megsértd ellitottal szemben van indokoltsaga lefolytatni.

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul terhére rott kotelességszegést kdvetd 30 napon beliil
torténik meg.

Ha a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal, akkor a kotelességszegésrol szolo
informacié megszerzését kovetd 30. nap fegyelmi eljards meginditasdnak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditésakor az érintett tanulét és sziilét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérsl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél,

A legaldbb haromtagti fegyelmi bizottségot a nevelstestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzdkdnyvezni kell.

A fegyelmi térgyalédson a vélt kdtelességszegést elkdvetett tanuld, sziiléje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzO6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitis érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
crdekében sziikséges idGtartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalé teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrél irasos jegyzdkonyv késziil, amelyet a
targyalast kévetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
vezetdjének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuléknak &s
sziilojének.

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

A fegyelmi targyalast kovetben az elsdfoku hatirozat meghozatalat célzé nevelbtestiileti
értekezletek idSpontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljérdssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak biztositasira az iratokat
egyetlen irattari szmmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelSlni az
irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljardst egyezteté eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott

¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
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egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulé és a sértett tanulé kozitti megéllapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében.

Az intézmény vezetdje a fegyelmi cljérds meginditasat megelézben személyes talalkozé révén
ad informaciét a fegyelmi eljéras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megelézd
egyeztetd eljards lehet8ségérol.

Az egyeztetd eljaras lezdrdsakor a sérelem orvosldsardl frasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

A fegyelmi targyalas

A fegyelmi eljérds meginditasérdl a tanul6t, a kiskord tanulé sziil6jét fegyelmi vétség esetén a
tanulé terhére rétt kételességszegés megjelslésével — értesiteni kell. Az értesitésben meg kell
Jelolni a fegyelmi targyalas idSpontjat és helyét, azzal a tijékoztatassal, hogy a targyalast akkor
is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziilé vagy a meghatalmazott ismételt szabalyszerii meghivas
ellenére nem jelenik meg. T4jékoztatni kell a tanulét arrdl, hogy az eljarasban meghatalmazott
is képviselheti. Az értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziils és
meghatalmazott képviseldjiik kiilon-kiilon a térgyalas elétt legalabb nyolc nappal megkapja. A
fegyelmi eljarast — a meginditast6] szdmitott harminc napon beliil — egy targyaldson be kell
fejezni. Az eljdrds sorin lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild és a
képviseldjiik az tigyre vonatkozo iratokat megtekinthesse, abba az eljards sorén betekinthessen,
az abban foglaltakra véleményt nyilvanithasson, és bizonyitési inditvannyal élhessen. A
fegyelmi tirgyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kévetéen ismertetni
kell a terhére rott kotelességszegést, a rendelkezésre 4llo bizonyitékokat. Ha az elséfokt
fegyelmi jogkor gyakorléja a nevelStestiilet, a targyalast a neveldtestiilet altal megbizott
személy vezeti.

Lehetséges fegyelmi biintetések:

- szbbeli figyelmeztetés

- irasbeli figyelmeztetés

- athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba;

- eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatésatsl, mely nem alkalmazhato akkor, ha a tanév
végi osztalyzatok mar megallapitésra keriiltek, viszont tankételes tanulé esetén csak
akkor alkalmazhat6, ha fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédé jellegii és igen
stlyos;

- kizéras az iskolabdl, mely a tankételes tanuld esetén csak akkor alkalmazhat6, ha a

fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlod6 jellegii és igen sulyos.
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A fegyelmi tigy elintézésében és a hatérozat meghozatalban nem vehet részt a tanulé kozeli
hozzatartozdja, tovabbad az, akit a tanul6 4ltal elkdvetett kitelességszegés érintett.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, kételes azt bejelenteni.

A fegyelmi eljarisban a kiskord sziilléje mindig részt vehet. A tanulédt sziilgje, tovabba
meghatalmazottja képviselheti. A targyalastdl és a bizonyitasi eljarasrél jegyzdkonyvet kell
késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét, a targyalason hivatalos mindségben részt
vevdk nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a térgyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamit, ha azt a tanulé, a sziilé vagy

képviseltjiik kéri.
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12. Z4ar6 rendelkezések

Nyilatkozat

Mozgéskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgé Egységes Gy6gypedagégiai
Modszertani Intézmény, Pedagégiai Szakszolgalat, Ovoda és Fejleszté Nevelés-oktatast Végzd
Iskola és felhatalmazisa alapjan aldirdssommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Miiksdési

Szabalyzat médositdsahoz és elfogadasahoz eléirt véleményezési Jjogunkat gyakoroltuk.

Békéscsaba, 2021 .februar 01.
Sziiléi Erdekképviseleti Forum képviselGje

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet moédosithatja a sziiléi

érdekképviseleti forum véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikidtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint pl. a bels6 ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkod4s szabalyait — 6néllé szabalyzatok tartalmazzik. E szabélyzatok, mint

igazgatéi utasitasok jelen SZMSZ viltoztatdsa nélkiil modosithatok.

Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgd Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény, Pedagégiai Szakszolgalat, Ovoda és Fejleszt6 Nevelés-oktatast Végzé
Iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a nevelbtestiilet véleményezésével és elfogadasaval

jovahagyom.
Békéscsaba, 2021.februar 01.

////(/,///%%

Igazga 0
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Fenntartoi zaradék

Mozgéskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgd Egységes Gydgypedagogiai
Médszertani Intézmény, Pedagdgiai Szakszolgalat, Ovoda és Fejleszté Nevelés-oktatést Végzo

Iskola Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat elolvastam és jévahagyom.

Békéscsaba, 2021. februar 01.

( (/). ?22, ‘g’,
p 8@’4— o &)
Dr. Ruzsa Gyor 0‘766 )
h,
Mozgiskorlitozottak Békés Megy Eg} esuletq\&\'
Elndk
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13. Mellékletek

1. szamui melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

I. Altalanos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabélyzat (tovabbiakban: Szabélyzat) célja:
Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvéntartdsa, kezelése, tovabbitdsa,

nyilvanosséagra hozatala, és ezekkel Ssszefliggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képez6 jogszabalyok:
» akozalkalmazottak jogalldsarol sz616 1992. évi XXXIIL. térvény (a tovabbiakban: Kjt.)
e a2012. évil. térvény a munka térvénykdnyvérdl
* az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsagrél szolé 2011. évi
CXIL torvény
¢ anemzeti kdznevelésrél sz016 2011. évi CXC. térvény
» 15/2013. (I1.26) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalatok miikodésérdl
® a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények

névhasznélatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI- rendelet

3. A szabalyzat hatalya:

A Szabalyzat hatdlya kiterjed az igazgatéra, minden alkalmazottjara, tovabb4 az intézmény

jogviszonyban allé6 gyermekre.

4. E szabélyzat alapjan kell ellatni
* Az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak ¢és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti adatkezelés), valamint
e a gyermekek adatainak nyilvéantartasat, tovabbitdsat, kezelését (tovabbiakban:

gyermekek adatainak kezelése).

5. E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a munkajogviszonyok megsziinése utén, illetve
e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.
II. Az alkalmazottakra vonatkoz6 adatkezelés
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1. Felel6sség a munkajogviszonnyal sszefiiggé adatok kezeléséért

r rr

Az egységes modszertani intézményben a munkajogviszonnyal Osszefligg6 adatok kezeléséért

feleldsséggel tartozik:

® azigazgatd

* azigazgatl helyettes

e azérintett intézményegység-vezetd

* Aziigyintéz6 (mas megbizott személy) iskola titkar

e Személyligyi adatkezelésben barmely formaban kdzremiiksdé alkalmazott,

¢ az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

Az igazgaté felelés a munkajogviszonnyal Gsszefiiggd adatok védelmére és kezelésére

vonatkoz6 jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eléirasok megtartdsacrt, illetve e

kévetelmények ellendrzéséért.

A fenntart6 gazdasagvezetdje felelds azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozé adatok

az EGYMI intézményen beliili feldolgozdsa és tovédbbitdsa soran az adatvédelmi

rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 A kdznevelésrél sz616 térvény alapjan nyilvantartott adatok:

név, anyja neve,

sziiletési hely és id6,

oktatdsi azonosité szam, pedagdgusigazolvany szama,

végzettségre és szakképzettségre vonatkoz6 adatok: felséoktatasi intézmény neve, a
diploma sz4ma, a végzettség, szakképzettség, illetve a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga,

munkakdr megnevezése,

munkaltatdja neve, cime, valamint OM-azonositdja,

munkavégzésének helye,

jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,

vezet6i beosztasa,

besorolasa,
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® jogviszonya, munkaviszonya idétartama,
e munkaidejének mértéke,

e tartds tavollétének idétartama.

2.2 A kbznevelést6l sz6l6 torvény szerint nyilvéantartott és kezelt adatok kore alapveten
megegyezik a kozalkalmazottak jogillasarél szolé torvény 5. szamt mellékletében
meghatérozott adatkdrsk adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartdsara az

alkalmazotti alapnyilvéntartas szolgal.

2.3 Az alkalmazotti alapnyilvéntartds rendezetten tarolja és feldolgozza az alkalmazott

munkajogviszonyéval dsszefliggésben keletkezett és az azzal kapcsolatban 4116 adatait.

2.4 Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkérén kiviil — torvény eltérd rendelkezése hianyéaban

— adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

2.5 Az EGYMI intézmény fenntartdja kiilon t6rvény alapjén nyilvantartja az alkalmazott

bankszamlasz4mat, valamint a magén-nyugdijpénztari tagsagaval kapcsolatos adatokat.

3. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikédok feladatai

3.1 Az alkalmazottak adatkezelését a fenntartd altal kinevezett munkatigyi felelés végzi
valamint az EGYMI iskolatitkdra (tovabbiakban: megbizott személy). Feladatkorén beliil a

megbizott adatokat kezeli.

3.2 Az EGYMI vezet tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a munkaltatéi jogokat gyakorl6

fenntart6 szerv latja el.

3.3 Azalkalmazott munkib6él valé rendes szabadsdg miatti tavollét idétartaméanak

nyilvantartasat az iskolatitkar vezeti.
3.4 Az alkalmazotti alapnyilvantartds személyi juttatisokrdl sz6ld nyilvantartast a fenntartd
gazdasagi egysége vezeti, amelybol egy példanyt a targyév zarasit kovetden a személyzeti

anyagok kozé helyezi.
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3.5 A megbizott személy felelSsségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy

e az gltala kezelt, a munkajogviszonnyal 6sszefiiggs adat és megallapitasa az adatkezelés
teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak;

* a személyi iratra csak olyan adat, illetve megéllapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy alkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag vagy
mas hat6sag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

* amunkajogviszonnyal 8sszefiiggd adat helyesbitését és torlését egyeztesse az EGYMI
intézményegység vezetdivel, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepl$ adat a
valésagnak mar nem felel meg,

* Az alkalmazott az Altala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az EGYMI intézményvezet6nél az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezés

e az alkalmazott irasbeli hozzajarulasat beszerezze az onkéntes adatszolgaltatas korébe

tartoz6 adatok nyilvantartasit megel6zden.

3.6 Személyiigyi nyilvantartdsi feladatban miksdik kézre minden olyan alkalmazott, aki az
intézményi tevékenysége soran alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorével és a személyi irattal

Osszefliggd adatot is kezeli (KIR)

3.7. Az oktatasi azonosité szam az alkalmazott egyéni azonositdséra szolgalo szamjegy. Az
egyéni azonositét az intézmény nem valtoztathatja meg a munkajogviszony fennall4sa alatt. Az
oktatdsi azonositd szdmrdl az adatok megismerése végett a Jogosultakon kiviil masnak

tajékoztatas nem adhato.

3.8. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités,

jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen,
3.9. Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai kéziil a munkaltato megnevezése, az alkalmazott

neve, tovabba a besoroldsdra vonatkozé adat kézérdekii, ezeket az adatokat az alkalmazott

el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanosséagra lehet hozni.
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3.10. A kézérdekii adatokon kiviil az alkalmazott nyilvéntartott adatairél — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitds kivételével — tajékoztatis nem adhaté. Az alkalmazott személyi anyagat az

athelyezéshez kapcsolddé eset kivételével kiadni nem lehet.

3.11. A nem nyilvénos személyes adatokat csak Jjogszabalyban meghatarozott esetekben és
c€lokra, illetve az érintett alkalmazott erre iranyul6 irasbeli kérelmére hasznélhatja fel, vagy

adhatja at harmadik személynek.

3.12. Az adattovébbitas a munkaltatéi jogkor gyakorléjanak aldirasival torténik.
Egyéb gazdalkodassal kapcsolatos tigyben adatkozl6ként szerepel.

4. Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

4.1 Az alkalmazott a sajat anyagaba, az alapnyilvéantartisba, illetve a személyes adatait
tartalmazé egyéb nyilvantartisokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrdl
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. T4jékoztatast
kérhet a személyi irataiba val6 betekintésrdl, az adatszolgéltatasrol, személyi anyaginak mas

szervhez torténd megkiildésérél.

4.2 Az alkalmazott az éltala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezetdjétdl, egyéb esetekben az igazgat6tdl frasban kérheti. Az alkalmazott felelds azért, hogy
az altala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és

aktualisak legyenek.

4.3 Az alkalmazott az adataiban bekovetkezé valtozasokré]l 8 napon beliil koteles irdsban
tajékoztatni az intézményvezetdt, aki 8 napon belill koteles intézkedni az adatok

aktualizalasarol.
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5. Személyi irat

5.1 Alkalmazotti szempontb6l személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkdz felhasznalasaval keletkezett — adathordozod, amely az alkalmazotti jogviszony
Iétesitésekor (ideértve a munkajogviszony létrehozasat kezdeményez8 iratokat is),
felhasznalasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik, és az alkalmazott

személyével osszefliggésben adatot, megallapitdst tartalmaz.

5.2 Az alkalmazotti 4llashelyekre kifrt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbirdlas sordn keletkezett iratokat személyi iratként, de maés tigyiratoktdl elkiilonitve kell

iktatni és kezelni.

5.3 A személyi iratok kérébe az aldbbiak tartoznak:
e aszemélyi anyag iratai,
e amunkajogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,
* azalkalmazottnak a munkajogviszonyéval Ssszefliggé mas j ogviszonyaival kapcsolatos
iratai (adébevallas, fizetési letiltas),

¢ az alkalmazott sajat kérelmére kiéllitott vagy 6nként 4tadott, adatokat tartalmazd iratok.

5.4 Az iratokban szerepl$ személyes adatokra az informacios onrendelkezési jogrdl és az

informaciészabadsdgrol sz616 térvény rendelkezései vonatkoznak.

6. Személyi irat kezelése

6.1 Az EGYMI éilloményéba tartozé alkalmazottak személyi iratainak 6rzése és kezelése,
személyi szamitégépes nyilvéantarté rendszer mikodtetése a fenntartd gazdasagi egységének a
feladata. A KIR rendszerbe t6rténé adatfelvitel pedig az EGYMI intézmény igazgatdjanak és
helyettesének a feladata.

6.2 A személyi iratokba a kovetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:
A kozalkalmazottak jogéllasarél sz616 1992. évi XXXIII. torvény 83/D §-ban meghatéirozott
személyek:

¢ az alkalmazott felettese,
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¢ amindsitést végzo6 vezetd,

* feladatkdrének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy a torvényességi
feliigyeletet gyakorl6 szerv,

¢ munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsig,

* azalkalmazott ellen indult biintetdeljrdsban nyomozé hatdség, az iigyész és a birosag,

¢ aszemélyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellaté szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

* az addhat6sig, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az

lizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

6.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabélyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI-rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

6.4 A munkajogviszony létesitésének elmaraddsa esetén a munkajogviszony létesitését
kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintetinek, illetve a személyi anyagot annak a

szervnek, amely azt megkiildte.

6.5 A személyi anyag tartalma:
¢ az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,
» apdlyazat vagy szakmai 6néletrajz,
e az erkdlcsi bizonyitvany,
e az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanisito oklevél masolata,
e iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
e akinevezés és annak mddositésa,
o avezetdi megbizds és annak visszavonésa,
¢ acimadomanyozais,
® abesorolas iratai, munkajogviszonnyal kapcsolatos iratok,
® amindsités,

¢ amunkajogviszonyt megsziintetd irat

6.6 A 6.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell

tarolni.
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6.7 A munkajogviszony létesitésekor az alkalmazotti alapnyilvéntartast el kell késziteni.
A megbizott személy Gsszedllitja az alkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérs
rendelkezésének hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil més irat nem

tarolthat6.

6.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az ¢
célra személyenként kialakitott iratgyiijtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot é&s az tigyirat

keletkezésének idGpontjat is.
6.9 A személyi anyagot — kivéve, amellyel ithelyezés esetén atadtdk — a munkajogviszony

megsziinésétl szamitott Stven évig meg kell &rizni. A személyi anyag 50 évig nem

selejtezhet§.
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HI. A gyermekek adatainak kezelése, tovibbitasa

1. Felelosség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1 Az adott intézményegység vezetdk feleldsek a gyermekek adatainak nyilvantartasaval,
kezelésével, tovabbitisaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabélyzat

elSirdsainak megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2 Az arra kijeldlt személyfelelds a vezet6i feladatmegosztas szerint iranyitdsa al4 tartozé

teriileten folyo adatkezelés szabélyszerliségéért.

1.3 A pedagégusok, a gyermek- és ifjasagvédelmi felelés, valamint az arra kijelolt személy a
munkakdri lefrasukban meghatérozott adatkezeléssel Osszefliggd feladatokért tartoznak

felelosséggel.

1.4 Az arra kijelslt személy (ligyintéz6) felelds a pénziigyi elszamolésokhoz kapcsolédd

személyes adatok szabalyszerii kezeléséért.

2. Nyilvantarthaté és kezelhetd gyermeki adatok

2.1 Agyermekek személyes adatai a koznevelésrsl sz0l6 térvényben meghatirozott
nyilvéantartasok vezetése céljabdl, pedagégiai célbdl, gyermek- és ifjasdgvédelmi célbol,
egészségligyi célbol, tirsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabdl, a célnak megfeleld

mértékben, célhoz kétstien kezelhetSk.

2.2 A koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 41. § (4) bekezdése alapjan nyilvantartott
adatok:

* A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartézkodasi helyének cime, tarsadalombiztositisi azonosité jele, nem magyar
allampolgar esetén, a Magyarorszig teriiletén vald tartdézkodas jogeime és a
tartozkodésra jogosité okirat megnevezése, szama,

* sziildje, trvényes képviselSje neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszdma,

¢ agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
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* agyermek 6vodai jogviszonyéaval kapcsolatos adatok

¢ felvételével kapcsolatos adatok,

® azdvodai jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
* agyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

* agyermekbalesetre vonatkozé adatok,

* agyermek oktatdsi azonosité szama.

3. Az adatok tovabbitisa

A gyermeki adatok a koznevelésrdl sz616 2011, &vi CXC. torvényben meghatérozott célbél

tovabbithaték az intézménybsi:

a)

b)
c)

d)

a neve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodési helye, sziilje neve, térvényes
képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakéhelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magangyermeki
jogallasa, mulasztésainak szdma a tartézkodédsinak megallapitisa, az dvoda altal szervezett
kotelezd foglalkozastél valé tavolmaradds Jjogszerliségének ellendrzése és a gyermek
szilldjével, torvényes képviselSjével valé kapesolatfelvétel céljabol, a jogviszonya
fennallasgval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdésag,
renddrség, ligyészség, telepiilési  nkorményzat jegyzbje, kozigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére,

intézményi felvétellel, atvételétellel kapcsolatos adatok

a neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodisi helye, tarsadalombiztositasi
azonosit6 jele, sziilje, torvényes képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje
lakéhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, az 6vodai egeszségiigyi dokumentacio, a
gyermek- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitasa
céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ell4to intézménynek,

aneve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodasi helye, sziilbje, torvényes képviseléje
neve, sziilSje, torvényes képviselGje lakShelye, tartozkodssi helye és telefonszdma, a
gyermek mulasztésaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre
vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése céljabél a
csaladvédelemmel  foglalkozo intézménynek,  szervezetnek, gyermek-  és

ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,
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¢) azigényjogosultsag elbiralisdhoz &s i gazoldsihoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami

tamogatds igénylése céljabol a fenntartd részére,

4. Az adatkezelés és -tovabbitas vodai rendje

4.1 A gyermekkel kapcsolatos adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:
Az intézményegységek vezetdi, az EGYMI vezetbje €s helyettese, a pedagogus feladatkore
vagy megbizdsa szerint, a gyermek- és ifjisdgvédelmi felelds, a balesetvédelmi felelds, az

iskolatitkar.

4.2 Az intézményegység vezetd feladata a gyermeki nyilvéntartasra szolgalé névsor vezetése.
A névsort és a nyilvantartasokat biztonsdgos médon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra

illetékes személynek biztositja.

4.3 A balesetvédelmi felelds kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat a Jjogszabalyban

meghatdrozottak szerint.

4.4 A ligyintézé nyilvintartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij
megallapitisdhoz sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitasihoz szitkséges adatok

kezelésében feladatksrén beliil részt vesz az adott egység vezetdje.

4.5 Az adatkezeld az adatfelvételkor tajékoztatja a sziilét arrol, hogy az adatszolgéltatas
kotelez6-e vagy Snkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozslni kell az alapul szolgalé
jogszabélyt. Az Snkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivni a szl figyelmét arra, hogy az

adatszolgaltatisban valé részvétel nem kételezd.
4.6 Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari érzési idét.
4.7 Aligyintézé felelss, koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd

megsemmisitésérél, ha azok nyilvantartisa mér nem tartozik a kéznevelésrdl szolé torvényben

¢s a jelen Szabalyzatban leirt célok korébe.
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S. Titoktartasi kotelezettség

5.1 A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kbzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabb4 azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatasaban, hivatisanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csalddjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrél a gyermekkel, a sziilével valo
kapcsolattartds sorin szerzett tudomdst. E kotelezettség a foglalkoztatssi jogviszony
megsziinése utdn is hatdridé nélkil fennmarad. A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a

neveldtestiilet tagjainak egym4s kozti, a gyermek fejlédésével Osszefliggd megbeszélésére.

5.2 A gyermek sziildjével minden, a gyermekével 6sszefliggs adat kozolhetd, kivéve, ha az adat

k&zlése salyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkélesi fejlodését.

5.3 Apedagbgus, a nevel és oktaté munkst kozvetleniil segité alkalmazott az EGYMI
intézmény igazgatoja Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgélatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — més vagy sajat magatartdsa miatt — stlyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy Keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egycbkent rendelkezésre jogosult beleegyezése nem

sziikséges.

54 Akoznevelésrdl szolé torvényben meghatérozottakon tilmenden a gyermekkel

kapcsolatban adatok nem kozolheték.
IV. Kiézponti nyilvantartishoz kapcsol6dé adatkezelés és adattovabbitisi kitelezettség

1.A pedagégusigazolvany
A pedagdgusigazolvanyra Jjogosultak esetében a pedagégusigazolvany kiallitasshoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagégusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok

részére tovabbithaté.
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2. szamu melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. Pedagégiai szakszolgalat

Az iratkezelés és az iigyintézés szabailyai

Az iratkezelés rendjét a pedagdgiai szakszolgalati intézmény a kézokiratokr6l, a
kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szélo 1995. évi LXVL térvény
rendelkezései, valamint a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének  &ltalinos
kovetelményeir8l sz6l6 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet eléirasi figyelembevételével az e

rendeletben foglaltakra is tekintettel szabalyozza.

A pedagogiai szakszolgalati intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban kell meghatérozni.

A pedagoégiai szakszolgélati intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat
iktatni kell.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon til felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
szol6 iratokat, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontasénak jogat a vezetd fenntartotta maganak.

Ha az tigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszélén, elektronikus levélben vagy
a jelenlévod érdekelt személyes tajékoztatasaval is elintézhetdk. Tavbeszélén vagy személyes
tdjékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatas lényegét,
az elintézés hatdridejét és az ligyintézd alairasat.

A pedagogiai szakszolgdlati intézmény altal kiadméanyozott iratnak tartalmaznia kell:

* a pedagégiai szakszolgalati intézmény nevét, tagintézmény 4ltal kiadmanyozott irat
esetében a tagintézmény megnevezését, székhelyét, tagintézmény 4ltal kiadmanyozott
irat esetében a tagintézményi telephely cimét,

e az iktatészadmot;

* annak meghatérozasat, hogy az irat kiaddséra a pedagégiai szakszolgélati gyljtemény,
amely feladatédhoz, tevékenységéhez kapcsoléddan keriilt sor,

* azligyintéz6 megnevezését,
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e az ligyintézés idejét,
® az irat alair6janak nevét, beosztasat és
® a pedagdgiai szakszolgilati intézmény korbélyegzdjének, tagintézmény 4altal

kiadményozott irat esetében a tagintézmény korbélyegz6jének lenyomatat.

A pedagégiai szakszolgdlati intézmény 4ltal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A
hatdrozatnak a rendelkezd részben és fentebb foglaltakon kiviil tartalmaznia kell:

» adontés alapjaul szolgalé jogszabaly megjelslését,

¢ amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast

e amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

e jogorvoslati lehetdségrol torténd tajékoztatast.

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly elbitja, tovabba ha a pedagdgiai szakszolgalati
intézmény neveldtestitlete, szakmai munkakdzdssége a pedagégiai szakszolgalati intézmény
miikddésére vonatkozé kérdésben hatiroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor,
ha a jegyz8konyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a pedagdgiai
szakszolgalati intézmény vezetdje elrendelte. A jegyz8kényvnek tartalmaznia kell
elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az iigy megjelolését, az ligyre vonatkozé
lényeges megallapitisokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott
dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az alairasat. A jegyzbkonyvet a jegyzokonyv
készitGje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évé alkalmazott irja ala.

Az iratokat Ggy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat 4tvételének a napja
megallapithat6 legyen.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét a 1. szamG melléklet
hatdrozza meg. Az irattiri 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell
szamitani.

Az iratok selejtezését a pedagdgiai szakszolgélati intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A
tervezett iratselejtezést annak tervezett iddpontjat legalabb harminc nappal megel6zéen be

kell jelenteni az illetékes levéltarnak
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2. Koznevelési intézményegységek

Iratkezelési és az iigyintézési szabalyai

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrél, a kézlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének éltaldnos kvetelményeir6l sz6l6 335/2005. (XIL.
29.) Korm. rendelet eldirasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel
szabdlyozza.

A nevelési-oktatsi intézménybe érkezett vagy az intézményen beliil keletkezett iratok
kezelésének rendjét az iratkezelési szabalyzatban, ha a nevelési-oktatési intézmény ennek
készitésére nem kotelezett, adatkezelési szabdlyzatban kell meghatarozni.

A nevelési-oktatisi intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabalyban meghatarozottakon til felbontés nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre

sz616 iratokat, a sziildi szervezet, az izemi tandcs részére érkezett leveleket, tovabba azokat az

iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd fenntartotta magénak.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell:
® anevelési-oktatasi intézmény nevét,
o székhelyét,
e aziktatészamot,
e az ligyintéz6 megnevezését,
e aziigyintézés helyét és idejét,
¢ az irat aldirGjanak nevét, beosztasat és

® anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzéjének lenyomatit.

A nevelési-oktatdsi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatirozatnak a
rendelkezd részben tartalmaznia kell még:

¢ adontés alapjaul szolgals jogszabaly megjelslését,

* amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre trténé utalast,

* amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

£ow

* az eljarast megindit kérelem benytjtasara torténé figyelmeztetést.
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Jegyzékonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly elirja, tovabba ha a koznevelési intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a nevel6-oktaté munkara vonatkozé kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokdnyv készitését rendkiviili esemény
indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetéje elrendelte. A jegyz6konyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék felsorolasat, az ligy megjelolését, az
ligyre vonatkozo6 lényeges megéllapitasokat, igy kiiléngsen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldfrasit. A jegyzOkonyvet a
Jegyzdkdnyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1év alkalmazott frja ala.

Az iratokat tigy kell kézbesiteni, hogy annak megtdrténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithaté legyen.

Az elintézett iratokat irattirba kell helyezni. Az irattari 8rzés idejét az 1. mellékletként kiadott
irattdri terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétsl
kell szamitani.

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézményegységek vezetdi rendelik el és ellenérzik.
A tervezett iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megelézéen be

kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

A kotelezden hasznalt nyomtatvanyok
A nevelési-oktatdsi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

¢ Nyomdai Gton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Ssszeflizott
papiralapi nyomtatvany,

¢ nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,

o elektronikus okirat,

e clektronikus Uton eldéllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatirozott rend szerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvany.
Az elekironikus okirat az oktatdsért felelds miniszter 4ltal jévahagyott rendszer

alkalmazéséval elektronikus Gton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend

szerint elektronikus alairdssal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

1. A fejleszt6 nevelés- oktatas altal hasznilt nyomtatviny:

e a beirasi napld,
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o szoveges értékelés,

e atorzslap kiilive, belive,

e acsoportnapld,

o az egyéb foglalkozasi naplo,
e g7z Orarend,

e atantargyfelosztas,

e az étkeztetési nyilvantartas,

e atanuldi jogviszony igazold lapja.

Az intézménybe felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplét kell vezetni. A beirasi napléba
akkortol keriil bevezetésre a tanuld, amikor a tanulasi képességet vizsgald szakértdi és
rehabilitacios bizottsag altal kidllitott szakvéleményében arra javaslatot tesz.
A beirasi naplét az intézmény vezetSje altal kijellt — nem pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatott — alkalmazott vezeti.
A tanulét akkor lehet a beirasi naplobél tordlni, ha a tanuléi jogviszonya megsziint. A torlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
Ha a fejleszté nevelés-oktatas beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy
sajatos nevelési igényli tanuld nevelését, oktatdsat is ellatja, a beirdsi naploban fel kell tiintetni
a szakvéleményt kiallité nevelési tanacsaddi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellatd
intézmény, nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitdsanak keltét, az elvégzett
feliilvizsgalatokat, valamint a kovetkez6 kotelezd feliilvizsgalat idépontjat.
A fejleszté nevelés-oktatds sordn a sajatos nevelési igényli tanulé nevelését, oktatasat a
meghatdrozott adatok alapjan minden év jinius 30-4ig megkiildi az illetékes szakértdi bizottsagi
feladatot ellatd intézmény részére azon tanuldk nevét — a szakvéleményt kiallité intézmény és
a szakvélemény szamaval egyiitt —, akiknek a feliilvizsgalata a kévetkez6 tanévben esedékes.
A beirasi naploban fel kell tlintetni az intézmény nevét, OM azonositojat és cimét, a megnyitas
és lezaras idOpontjat, az igazgatd aladirdsat, valamint papiralapi nyomtatvany esetén az
intézmény korbélyegzdjének lenyomatat is.
A beirasi napl6 tartalmazza a tanulé:

e naplébeli sorszamat,

e felvételének idGpontjat,

e nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek

hidnyaban tartézkodasi helyét,
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anyja sziiletéskori nevét,

allampolgarsagat,

jogviszonya megsziinésének iddpontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a
nevét, ahova felvették vagy atvették,

sajatos nevelési igényére vonatkoz6 adatait,

az egy¢éb megjegyzéseket.

A tanul6 fejlédésének év végi szoveges értékelésére fel kell tiintetni az intézménynevét, OM

azonositdjat, cimét és az intézmény korbélyegzojének lenyomatit is.

A sz6veges értékelés tartalmazza:

a szakértdi bizottsag nevét, cimét, szakvélemény szamit,

a tanulé nevét, oktatdsi azonositdé szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja
sziiletéskori nevét,

a tanul¢ torzslapjanak szamat,

a tanévet,

a tanulé altal mulasztott 6rak szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan
mulasztisok szamat,

a tanulo altal tanult tantdrgyak megnevezését, az egyes fejlesztési teriileten elért
eredményeit és nehézségeit,

a szitkséges zaradékot,

a nevelotestiilet hatarozatat,

a kidllitas helyét és idejét, az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat,

az intézményvezetd €s az osztalyfénok alairasat.

A torzslap két részbdl all, a tanulokrdl kiilon-kiilén kiallitott egyéni torzslapokbél és az egyéni

torzslapok Osszefiizését szolgald boritdbdl (tdrzslap kiiliv). Az intézmény a tanuldkrdl — a

tanévkezdést kovetd harminc napon beliil — egyéni torzslapot allit ki.

Az egyéni torzslap tartalmazza:

a torzslap sorszamat,

a tanulé nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartézkodés
jogeimét, a jogszeril tartézkodast megalapozé okirat szdmat, oktatdsi azonosito
szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

a tanul6 csoportnapléban szerepld sorszamat,
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a tanulé éltal elvégzett évfolyamot,

a tanul ltal tanult tantérgyakat, és ezek év végi szoveges értékelését,

az Osszes mulasztott Ora szdmét, kiilon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztasokat,

a neveldGtestiilet hatarozatat,

a tanulményok alatti vizsgara vonatkozé adatokat,

a tanul6t érinté gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan
héatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabol

kévetkezd dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

Az intézmény sajatos nevelési igényi tanulé nevelés-oktatasat is ellatja, a torzslapon fel kell

tiintetni a szakvéleményt kiallité szakért6i bizottsig nevét, cimét, a szakvélemény szdmat és

kiallitdsanak keltét, a feliilvizsgalat idSpontjat.

Az egy¢ni torzslapokat a torzslap kiilivének teljes lezdrasa utén szétvalaszthatatlanul 8ssze kell

fiizni, és ilyen médon kell tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiéllité intézmény nevét, cimét, OM azonositojat, a

megnyitas €s lezdras helyét és idejét, az osztalyfénok és az intézményvezet6 aldirasat és az

intézmény korbélyegzdijének lenyomatat.

A torzslap kiilive tartalmazza:

a csoport megnevezését,

a csoport egyéni torzslapjainak az osztilynapléval és bizonyitvannyal vald
Osszeolvasdsanak tényét igazolo Ssszesités évenkénti hitelesitését,

a hitelesitést végzd osztalyfénok és az 6sszeolvasé pedagdgusok, valamint az
intézményvezet6 alairasat,

a torzslap killivének lezardsakor hatalyos osztalynévsort (a tanulé sorszéma, neve,
torzslapszama feltiintetésével),

a megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre 4l16 iratok, adatok

alapjan — péttorzslapot kell killitani.

A pedagégus a tandrai foglalkozésokrél az érarendnek megfelelden csoportnaplot vezet.

A csoportnapléban fel kell tiintetni a kiallité intézmény nevét, cimét, OM azonositdjat, a napléd

megnyitasanak és lezarasanak idSpontjat, a kiallité pedagdgus és az intézményvezetd alairasat,

papiralapii nyomtatvany esetén az intézmény kérbélyegzéjének lenyomatst is.
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A csoportnapl6 tartalmazza:
® acsoport megnevezését,
* acsoportba tartozé tanulék osztdlyonkénti megoszlasat,
¢ acsoport tanuldinak névsorit,
* atanulé nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hianyzasait,
¢ atanul6 értékelését,
* amegtartott foglalkozasok sorszamat, idépontjat és a foglalkozas anyagat,
* afoglalkozést tarté pedagdgus alairasat,
* hidnyzasok §sszesitését tartalmazza.

Az egyéb foglalkozasokrol a pedagégus- egyéb fejlesztési naplét vezet.

2. Kaitelezéen hasznalt nyomtatviny az 6vodaban

¢ afelvételi el6jegyzési naplo,
* afelvételi és mulasztisi naplo,
* az6vodai csoportnapld, az évodai torzskonyv

* atankdtelezettség megallapitasihoz szilkséges szakvélemény.

Az ovodai felvételi eldjegyzési napls: az évoddba Jelentkezett gyermekek nyilvdntartdsdira

szolgdl.,

A felvételi eldjegyzési napléban fel kell tiintetni az évoda nevét, OM-azonositjat, cimét, a
nevelési évet, a naplé megnyitisanak és lezarasanak id6pontjat, az 6vodavezetd aldfrasat,
papiralapii nyomtatvany esetén az évoda korbélyegzojének lenyomatit is. A naplé nevelési év
végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés

eredményeként felvett gyermekek szamat.

A felvételi és mulasztasi naplé az 6vodéaba felvett gyermekek nyilvantartisara és
mulasztisénak vezetésére szolgal, tovabba az évodaztatasi tamogatashoz kapcsoldd

adatszolgaltatasi kdtelezettség dokumentuma is egyben.

Az 6vodai csoportnaplé az 6voda pedagigiai programja alapjdn a nevelGmunka tervezésének

dokumentdldsdra szolgdl.
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Az 6vodai csoportnapléban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM-azonositéjat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport dvodapedagdgusait, a megnyitas és lezaras
helyét és idépontjat, az 6vodavezet6 alairasat, papiralapi dokumentum esetén az 6vodai

korbélyegzok lenyomatat, a pedagégiai program nevét.
Az 6vodai torzskonyv dltal az intézmény adatainak nyilvantaridsdt végezziik.

A torzskdnyvi bejegyzések hitelesitésének idopontjat, az Gvodavezetd alairasat, papiralapa
nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat, az dvoda nevét és cimét, nevelési
évenként az 6voda altalanos adatait, az 6voda nyitvatartasi idejét, a gyermeklétszamot
nevelési évenként dsszesitve, a korosztalyonkénti bontést, a sajatos nevelési igényii és a
hétrényos, tovibba a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szdmat, a gyermekcsoportok
oktober 1-jei szamat, nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részesiilé gyermekek
szamat, az engedélyezett s betoltott sszes allashely évenkénti szamat, az 6voda telkeinek
adatait nevelési évenként, az 6voda épiileteinek adatait, az 6vodapedagégusok és egyéb
alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és idot, a végzettséget, szakképzettséget, a

beosztést, a szolgalati id6 kezdetét, a munkéba 1épés és kilépés idépontjat.

Az dvodai szakvélemény egy harom példanybol 4ll6 nyomtatvany, amely alapvetden
meghatdrozza a gyermek tankotelezettségének megkezdését. A szakvéleményben az Gvoda az
adott gyermek vonatkozasaban dont arrol, hogy a gyermek megkezdheti-e a tankotelezettség
teljesitését, vagy tovéabbra is az dvodat tartja még megfelelének a gyermek fejlédése
szempontjabol. Javaslatot tehet az 6voda a gyermek vonatkozasaban arra, hogy a gyermek
szakért6i bizottsdg vagy nevelési tandcsadas keretében térténd vizsgalatat tartja szikségesnek.
A gyermek fejlédésére vonatkozo adatokat az dvodai nevelés teljes idészakara vonatkozoan
rogziteni kell. Az évodai szakvélemény ellen a sziil6 fellebbezéssel élhet, ezért annak egyik

példéanyat a sziildnek 4t kell adni.

Taniigyi nyilvantartasok vezetése

1. Fejleszt6 nevelés, oktatas
e A pedagdgus csak a nevel8-oktaté munkéval dsszefliggd feladatokhoz
nélkiildzhetetlen tigyviteli tevékenységet kiteles elvégezni.

* Az osztalyféndk vezeti a csoportnaplét, a torzslapot, kidllitja a széveges értékelést.
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A torzslap személyi és tanév végi adatainak a csoportnapléval vals egyeztetéséért
az osztalyféndk €s az intézményvezetd altal kijelolt két Osszeolvasd-pedagdgus
felelds.

A hibds bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban 4thuzassal kell
eérvényteleniteni, olyan médon, hogy az olvashaté maradjon, €s a hibas bejegyzést
helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és papiralapti nyomtatvany esetén
az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.

Neévvaltozds esetén a volt tanulé kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a

megvaltozott nevet a térzslapra be kell jegyezni

2. Ovodai nevelés

Tantigyi nyilvantartasok irattari érzése az irattari tervben foglaltaknak megfeleléen torténik a

20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet iratkezelési eldirésai alapjan.

A tantigyi nyilvantartasokat naprakészen vezetik az 6vodapedagégusok.

(Gyermekesoportonként az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasa a felvételi és mulasztasi

naplé /Ez a naplé nemcsak felvételi nyilvantartasra, hanem egyben étkezési nyilvantartasra is

szolgal/)

Felvételi és mulasztasi naplé megnyitasa, lezarisa (datum, pecsét, alairas)

A maés keriiletbdl, telepiilésrdl érkezé ovodakételes, 5. életévilket betdltsit
gyermekek esetében a lakohely szerinti jegyzé értesitése arrdl, hogy a gyermeket az

6voda vezetdje felvette az intézményébe.

A felvételi és mulasztasi naploban regisztralni kell azt a tényt, ha az évodavezet6 a
szakért8i bizottsag a sziilé kérésére felmentette az 5. életévét betsltstt gyermeket a

rendszeres évodaba jaras aldl.
A felmentési hatérozatot az irattérban kell elhelyezni.

A hatérozat szamat be kell jegyezni a felvételi és mulasztasi napléba a megjegyzés

rovatba.(A bejegyzés ddtuma, pecsét, aliras)

A nyilvantartdsokban csak a Kt. 2. szamG mellékletében feltiintetett gyermek,

tanuldi- adatok szerepelhetnek.

A felvett 6vodasok nyilvantartasat, az intézmény vezetdje altal kijelslt, nem

pedagégus munkakéorben foglalkoztatott alkalmazott vezeti.
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* A gyermeket akkor térlik a nyilvantartasbol, ha az évodai elhelyezés megsziinik. A
torlést a megfelel$ zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
* A foglalkozasi naplét az 6vodai foglalkozdsokrdl a neveld munkét végzd
pedagogus, naprakészen vezeti.
* A foglalkozési naplét az 6vodai nevelés nyelvén vezetjiik.
A koznevelési intézményegység irattiri terve
STt Ugykér megnevezése érze:sj idé
tételszam (év)
Vezetési, igazgatdsi és személyi tigyek
nem
1. Intézménylétesités, -diszervezés, -fejlesztés
selejtezhetd
2, Iktatdkionyvek, iratselejtezési jegyzékonyvek nem
selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy (A fenntartd kezelésében) 50
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem (4 fenntarté kezelésében) 10
5. Fenntartsi iranyitds 10
6. Szakmai ellendrzés : 10
7. Megdllapoddsok, birésdgi, allamigazgatdsi tigyek 10
8. Belsé szabdlyzatok 10
9. Polgari védelem (A fenntarto kezelésében) 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikdk 5
11. Panasziigyek 5
12, Szakértéi vélemények 25
13 Jogszabdlyban meghatdrozott juttatdsok és kedvezmények igénybevételéhez 10
sziikséges igazoldsokkal kapcsolatos iigyek
14. Forgalmi naplé, munkanaplsé 5
15. Egyéni fejlesziési tervek, a gyermek, a tanuls fejlodését rogzitG értékelések 5
16. Nyilvantartasi lapok, jegyzékinyvek 5
Gazdasdgi tigyek
. [ Ingatlan-nyilvdntartas, -kezelés, fenntartds, épiilettervrajzok, helyszinrajzok, Hatarids
haszndlatbavételi engedélyek (4 fenntarté kezelésében) nélkiili
18. Tarsadalombiztositdshoz kapesolods iigyek (4 fenntartd kezelésében) 50
19, Leltar, dlléeszkiz-nyilvantartds, vagyonnyilvéntartds, selejtezés (4 fenntarté 10
kezelésében)
20, Eves kiltségvetéshez, kiltségvetési beszamoldkhoz kapcsoléds igyek, 5
kinyvelési bizonylatok (A fenntarté kezelésében)
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(a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelethez)

A nevelési-oktatasi intézmény irattiri terve és az intézményi zdaradékok

Irattari terv

Irattdri
tételszdm Ugykor megnevezése Orzési idé (év)
Vezetési, igazgatdsi és személyi ligyek

L Intézménylétesités, -dtszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatkionyvek, iratselejtezési jegyzGkinyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy (A fenntart kezelésében) 50

4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, (A fenntarts 10

kezelésében)

5. Fenntartéi irdnyitdas 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7. Megdllapoddsok, birésdgi, dllamigazgatdsi sigyek (4 10

Jenntarto kezelésében)

8. Belsé szabdlyzatok (4 fenntarté kezelésében) 10

9. Polgdri védelem (A fenntarto kezelésében) 10

10. Munkatervek, jelentések, 5

Statisztikak
11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatdsi iigyek

12. Torzslapok, pétiorzslapok, beirdsi naplék nem selejtezhetd
13, Felvétel, arvétel 20

4. Naplok 5

15. Sziildi Erdekképviseleti Szervezet szervezése, mitkidése 5
16. Szaktandcsadoi, szakérti vélemények, javaslatok és 5

ajanldsok

17. Tantdargyfeloszids 5
18. Gyermek- és ifjusdgvédelem 3
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Gazdasdgi ligyek
19. Ingatlan-nyilvantartds, -kezelés, -fenntartds, épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hatdridé nélkili
haszndlatbavételi engedélyek (A fenntarto kezelésében)

20. Tdrsadalombiztositds (A fenntarts kezelésében) 50

27, Leltar, dlldeszkiz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, selejtezés (A fenntarté 10
kezelésében)

22, Eves kiltségvetés, koltségvetési beszdamoldk, kinyvelési bizonylatok (A fenntarto 5
kezelésében)

23, Szakértdi bizottsdg szakériSi véleménye 20

Megjegyzés: Nevelési-oktatdsi kisérletek, ijitdsok; Tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyek; Didkonkormdnyzat

szervezése, mitkodése; Pedagogiai szakszolgdlat; Gyakorlati képzés szervezése; Vizsgajegyzékinyvek, Tanulok

dolgozatai, témazdrdi, vizsgadolgozatai; Az érettségi vizsga, szakmai vizsga; Kozosségi szolgalat teljesitésérél

5266 dokumentum; A tanmihely tizemeltetése; A gyermekek, tamulok elldtdsa, juttatdsai, téritési dijak

ligykdrokben az intézmény az eddigiekben nem vett részt, és elrelathatlag a tovabbiakban sem kivan élni vele.




MUNKAKORILEIRAS MINTAK
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MUNKAKORI LEIRAS
Igazgaté munkakorbe

Késziilt: Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete 5600 Békéscsaba, Kolesey u. 27

1. SZOLGALTATO MEGNEVEZESE

Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgd Egységes
Gyégypedagdgiai Modszertani Intézmény, Pedagégiai Szakszolgalat, Ovoda,
Fejleszto Nevelés-oktatast Végzé Iskola

5600 Békéscsaba, Kolcsey u. 27.

2. SZEMELYI RESZ
A munkakoért bet6lté neve:
sziiletési helye, ideje:
anyja neve:
lakcime:
TAJ:
2.1. A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettségre és szakképesitésre
vonatkoz6 jogszabalyok:
A nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. CXC. térvény, a 15/2013 (11.26) EMMI
rendelet a pedagoégiai szakszolgélati intézmények mikodésérdl. A pedagdgus-
tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovibbképzésben részt
vevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997.(X11.22.) korményrendelet
alapjan szakvizsgézott gyogypedagdgus

2.2. Munkakorhoz kapesolédéan a munkavallaléra vonatkozoé jogszabalyok:
A Munka Térvénykdnyve a 2012. évi 1. térvény rendelkezései, és az 1992. évi
XXXIIL. térvény, a 326/2013. (VIIL30.) kormanyrendelet a pedagbgusok
eldmeneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak jogallasardl sz616 rendelkezési az
irdnyadodk.

2.3. Erkdélcsi bizonyitvany
3. MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLOJA: Mozgiskorlatozottak Békés Megyei
Egyesiilete Elnoke
4. SZAKMAI IRANYITASRA ES UTASITASARA MEG JOGOSULT:
- Békés Megyei Kormanyhivatal Oktatdsi Féosztalya

- Emberi Er6forrds Minisztérium

5. SZERVEZESI RENDELKEZESEK
3.1. Amunkateriilet megnevezése:Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete
Napraforgd Egységes Gydgypedagogiai Modszertani Intézmény, Pedagogiai
Szakszolgalat, Ovoda és Fejlesztd Nevelés-oktatast Végz6 Iskola
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3.2.
3.3.
34.

3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.
3.10.

3.11.

A munkakor megnevezése: igazgato

A beosztas megnevezése: igazgato

Munkavégzés helye:Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgé
Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény, Pedagdgiai Szakszolgilat,
Ovoda, Fejleszté Nevelés-oktatast Végzd Iskola 5600 Békéscsaba, Kdlcsey utca 27.
Munkaidé:

Munkaidé beosztas: kétetlen

Munkakézi sziinet: 20 perc

A munkaltaté rendelkezése értelmében a munkakozi sziinet idStartama beszamit a
munkaidébe.

Munkaltato6i jogkor gyakorldja: Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete
Elnéke

Kozvetlen felettese: Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Elncke
Tavollét esetén helyettese: Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete
Napraforgé Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény, Pedagdgiai
Szakszolgalat, Ovoda, Fejleszts Nevelés-oktatast Végzd Iskola igazgatohelyettese
Kozvetleniil beosztott munkakordk:igazgatohelyettes, intézményegység-vezetok,
gondnoksagvezetd

4. A MUNKAKOR FO CELKITUZESETI:
Alapvet0 feladata a MKBME Napraforgé EGYMI miikddéséhez sziikséges feltételek
biztositasa, a valtozasokhoz val6 alkalmazkodds irdnyitésa.

5. HATASKOREBEN VEGZENDO MUNKAKORI FELADATOK:

5.1.Altalanos szakmai feladatok

- Egyiittmiikodés a sziilokkel:
Egyiittmiikodés a sziilokkel, a gyermekek, fiatalok ellatasaban, képességeik
kibontakoztatasaban.
A sziilok kézosségével egyiittmikddve végzi munkéjat a kozosség kialakitésa,
fejlesztése soran.
Koteles tiszteletben tartani a sziiloknek a vallasi és vilagnézeti
meggy6zddésiiket.

- Egyes jogok biztositasa:
Gondoskodik a gyermek, fiatalok kdzoktatési térvényben, szocialis térvényben,
esélyegyenl6ségi torvényben foglalt jogainak biztositdsardl, gondoskodik a
sziilok jogainak biztositdsarol, megtartja az egyenld bandsmod kévetelményét, a
gyermekekkel kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

5.2. Vezetoi feladatok

- MKBME Napraforgdé EGYMI vezetéi feladatainak ellatdsa,
munkatarsainak szakmai iranyitasa, koordindlasa, szakmai ellenérzése.

- Sziikkség szerint a fejlesztés, oktatds, nevelés hianypotlo, segitd
szolgéltatdsok megszervezése, bevezetése minél szélesebb korben.
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- Az igények szdmbavétele utin a legmegfelelbb ellatishoz juttatis vagy
mas megfeleld intézményhez valé irdnyitas.

- Informaciényijtas a szakszolgélati és szocidlis ellatisokrol, ellatd
rendszerrdl.

- Szaktanacsadas konkrét gyogypedagdgiai iigyekben.

- Kapcsolattartds mas kdznevelési intézménnyel.

- Forrasteremtés, palyazatiras.

- Szakmai beszamolé elkészitése, pénziigyi elszdmoldsokhoz
adatszolgaltatas.

- Adminisztricio6, nyilvantartis pontos vezetése, adatszolgaltatas.

- Szakmai tanicsokkal segiti és ellendrzi a munkakézdsséget, a hozza
beosztottak munkajat .

- Oralatogatasokat és felméréseket végez.

- Beszamol6 a tAimogatok felé, Elnok, Elnskség, Egyesiilet kozgytilése felé.

5.3Egyéb feladatok

Munkaértekezletek szervezése, értekezleteken vald részvétel.

Az igazgaté munkijit az igazgatOhelyettes, valamint az intézményvezeték
segitik és kozvetleniil irdnyitjdk az Aaltaluk ellatott szakmai feladatok
végrehajtasaval.

Az igazgaté heti négy oOraban végzi a gyermekek, tanuldk egyéni vagy
csoportos foglalkoztatdsdt, a tanidcsadast. A kozvetlen foglalkozasra
megdallapitott idén feliil latjdAk el a vezetdi megbizdssal kapcsolatos
feladataikat.

A munkahoz sziikséges ismeret megszerzése:

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel utjan

gyarapitja.

S.4Kotelessége:

A tudomésira jutott rendellenességeket megsziintetni, kdzvetlen veszély
esetén az intézmény munkatirsainak és ellatottaknak biztonsagarél
gondoskodni.

Rendkiviili eseményekrdl (pl.: tliz, baleset) koteles felettes vezetdjének
azonnal jelentést tenni. Az intézmény szervezeti és miikodési-,
munkavédelmi-, tlzvédelmi-, adatkezelési-, szabalyzatit, valamint az
intézmény miikddési rendjét megismerni, munkakéri feladatait ennek
értelmében végezni, elirdsokat betartani.

El&irt helyen és idSben munkéra képes allapotban megjelenni és munkaidejét
munkavégzéssel télteni.

6. SZAKMAI MUNKA VEGZES SZABALYALI:

Munkajat az elvarhat legmagasabb szinten végzi, a szakmai etikai normak betartisaval.

- Mindenkor betartja a titoktartas szabalyait, valamint az etikai és jogi normakat!

A munkahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

6.1 Felelossége:

- Felel8s a hataskorében végzendd feladatainak szinvonalas végrehajtasaért.

Felelos az etikai kévetelmények betartasaért.
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- Felel6s a munkarend betartasaért.
- Felelds a takarékossag szigorhi betartasaért.
- Felelés a munkavédelmi és egyéb szabalyok betartasaért.

6.2A MUNKA EREDMENYESSEGENEK MERESE, ELLENRORZESE
Belsé ellendrzés: Fenntart6i ellendrzés évente, szikség szerint,
Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete,
Fegyelmi és Etikai Bizottsiga tigyrendje szerint.

Kiilsé ellendrzés: Miikddést engedélyezd szerv szitkség szerint,
Oktatasi Hivatal
Magyar Allamkincstar

6.3MUNKAKAPCSOLATOK, EGY UTTMUKODES
- Egyiittmiikdés a fenntartdval, rendelkezéseit betartja.
- Egyiittmiktdés a Mozgaskorltozottak Békés Megyei Egyesiilete Fegyelmi és Etikai
Bizottsagaval.
- Egyiittmiikddés a pénziigy, munkaiigy, gazdalkodés terén a gazdasagvezetével.

7.HATALYBA LEPES
Ezen munkakéri leirds az alirds napjén Iép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Kelt: Békéscsaba,
kézvetlen felettes munkaltaté

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyit a feladat végrehajtasa céljabol atvettem.

Kelt: Békéscsaba,

munkavallalé
Aktualizilva Munkahelyi vezetd aldirdsa
........... €V .cveeien W6 L nap
........... év .....coeevee..o hé Ll nap
........... €v .o b Ll nap
........... €V ..o hé Lnap
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MUNKAKORI LEIRAS
Igazgatéhelyettesi munkakdrbe

Késziilt: Mozgaskorlitozottak Békés Megyei Egyesiilete 5600 Békéscsaba, Kolcsey u. 27

1.SZOLGALTATO MEGNEVEZESE

Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgé Egységes
Gydégypedagégiai Modszertani Intézmény, Pedagégiai Szakszolgalat, Ovoda,
Fejlesztd Nevelés-oktatast Végzd Iskola

5600¢éscsaba, Kolcsey u. 27.

2.SZEMELYI RESZ
A munkakért betdlto neve:
sziiletési helye, ideje:
anyja neve:
lakcime:
TAJ:
2.1. A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettségre és szakképesitésre
vonatkozé jogszabalyok:
A nemzeti koznevelésrol szoléo 2011. CXC. torvény, a 15/2013 (11.26) EMMI
rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl. A pedagdgus-
tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt
vevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl sz6l6 277/1997.(X11.22.) korményrendelet
alapjan szakvizsgazott gyogypedagdgus
2.2. Munkakérhoz kapcsolédéan a munkavallaléra vonatkozé jogszabalyok:
A Munka Térvénykdnyve a 2012. évi 1. térvény rendelkezései, és az 1992. évi
XXXIII. térvény, a 326/2013. (VIIL30.) kormanyrendelet a pedagégusok
eldmeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogalldsardl sz616 rendelkezési az
iranyadok.

2.3.Erkélcsi bizonyitvany

3.MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLOJA: MKBME Napraforgé EGYMI igazgatéja
4.SZAKMAT IRANYITASRA ES UTASITASARA MEG JOGOSULT:

- Békés Megyei Kormanyhivatal Oktatasi Féosztalya
- Emberi Er6forras Minisztérium

5.SZERVEZESI RENDELKEZESEK
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-Amunkateriilet megnevezése:Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgd
Egységes Gyodgypedagogiai Modszertani Intézmény, Pedagégiai Szakszolgilat, Ovoda és
Fejleszté Nevelés-oktatast Végzs Iskola

A munkakor megnevezése: igazgatohelyettes

A beosztas megnevezése: igazgatohelyettes
Munkavégzés helye: :Mozgéskorldtozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgd Egységes
Gyogypedagbgiai Modszertani Intézmény, Pedagdgiai Szakszolgilat, Ovoda, Fejlesztd
Nevelés-oktatast Végzo Iskola 5600 Békéscsaba, Kélcsey utca 27.

Munkaidé:

Munkaid6 beosztas:

Munkakdzi sziinet: 20 perc

A munkaltaté rendelkezése értelmében a munkakézi sziinet idétartama beszamit a

munkaiddbe.
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgd
Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény, Pedagbgiai Szakszolgalat, Ovoda,
Fejleszt Nevelés-oktatast Végzo Iskola igazgatoja
Kazvetlen felettese: Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgé Egységes
Gybgypedagdgiai Modszertani Intézmény, Pedagégiai Szakszolgalat, Ovoda, Fejlesztd
Nevelés-oktatast Végz6 Iskola igazgatdja
Tévollét esetén helyettese: Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgé
Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény, Pedagbgiai Szakszolgalat, Ovoda,
Fejlesztd Nevelés-oktatast Végzo Iskola intézményegység-vezetdi
Kézvetleniil beosztott munkakérok:intézményegység-vezetdk, gondnoksagvezetd

6.A MUNKAKOR FO CELKITUZESEI:
Alapvetd feladata a MKBME Napraforgé EGYMI miikodéséhez szikséges feltételek
biztositasa, a valtozasokhoz val6 alkalmazkod4s iranyitésa.

7. HATASKOREBEN VEGZENDO MUNKAKORI FELADATOK:
7.1.Altalanos szakmai feladatok

- Egyiittmiitkodés a sziil6kkel:
Egyiittmikddés a sziilékkel, a gyermekek, fiatalok ellatisaban, képességeik
kibontakoztatasaban.
A szilldk kozosségével egyiittmikddve végzi munkajat a kozosség kialakitisa,
fejlesztése soran.
Koteles tiszteletben tartani a sziiloknek a vallasi és vilagnézeti
meggy6zodésiiket.

- Egyes jogok biztositasa:
Gondoskodik a gyermek, fiatalok k6zoktatési torvényben, szocidlis térvényben,
esélyegyenldségi torvényben foglalt jogainak biztositasardl, gondoskodik a
sziilék jogainak biztositasarol, megtartja az egyenl$ bandsméd kévetelményét, a
gyermekekkel kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

7.2 . Vezetdi feladatok
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- MKBME Napraforgé EGYMI munkatarsainak szakmai irdnyitasaban,
koordinélasaban, szakmai ellendrzésében valo részt vétel.

- Szilkség szerint a fejlesztés, oktatds, nevelés hianypétld, segitd
szolgaltatasok megszervezése, bevezetése minél szélesebb korben.

- Az igények szdmbavétele utin a legmegfeleldbb ellatishoz juttatis vagy
mds megfeleld intézményhez val6 irdnyitas.

- Informiciényujtas a szakszolgilati és szocidlis ellatasokrdl, ellaté
rendszerrdl.

- Szaktanacsadas konkrét gyogypedagégiai tigyekben.

- Kapcsolattartis mas kéznevelési intézménnyel.

- Forrasteremtés, palyazatiras.

- Szakmai beszamolé  elkészitése, pénziigyi elszamolésokhoz
adatszolgéaltatas.

- Adminisztracio, nyilvantartds pontos vezetése, adatszolgaltatas.

- Szakmai tanicsokkal segiti és ellendrzi a munkakozosséget, a hozza
beosztottak munkajat .

- Oralatogatasokat és felméréseket végez.

7.3.Egyéb feladatok
Munkaértekezletek szervezése, értekezleteken valo részvétel.

Az igazgatd munkdjénak segitése szakmai feladatok iranyitdsanak

végrehajtasaval.

Az igazgatohelyettes hetihat 6raban végzi a gyermekek, tanuldk egyéni vagy
csoportos foglalkoztatdsat, a tandcsadast. A kozvetlen foglalkozasra
megallapitott idén feliil latjdk el a helyettesi megbizassal kapcsolatos

feladataikat.
A munkahoz sziikséges ismeret megszerzése:

Szakmai ismereteit, tudasét szervezett tovabbképzésben vald részvétel uitjan
gyarapitja.

7.4 Kotelessége:

A tudomdsira jutott rendellenességeket megsziintetni, kozvetlen veszély
esetén az intézmény munkatdrsainak és ellatottaknak biztonsagardl
gondoskodni.

Rendkiviili eseményekrdl (pl.: tliz, baleset) koteles felettes vezet6jének
azonnal jelentést tenni. Az intézmény szervezeti és miikodési-,
munkavédelmi-, tiizvédelmi-, adatkezelési-, szabalyzatit, valamint az
intézmény miikodési rendjét megismerni, munkakéri feladatait ennek
értelmében végezni, eldirasokat betartani.

ElSirt helyen és idSben munkara képes allapotban megjelenni és munkaide;jét

munkavégzéssel tolteni.

8. SZAKMAI MUNKA VEGZES SZABALYAI:

- Munkdjat az elvarhat6 legmagasabb szinten végzi, a szakmai etikai normak betartasaval.
- Mindenkor betartja a titoktartas szabalyait, valamint az etikai és jogi normakat!

A munkahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Felelossége:
- Felelds a hataskorében végzend6 feladatainak szinvonalas végrehajtasadért.
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- Felel6s az etikai kovetelmények betartasaért.

- Felel6s a munkarend betartasaért.

- Felelds a takarékossag szigoni betartasaért.

- Felelds a munkavédelmi és egyéb szabéilyok betartasaért.

9.A MUNKA EREDMENYESSEGENEK MERESE, ELLENRORZESE
Belsé ellen6rzés: Havonta a dokumentéci6 ellendrzése,
Fenntartéi ellen6rzés évente, sziikség szerint,
Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete,
Fegyelmi és Etikai Bizottsaga iigyrendje szerint.

Kiilsé ellenérzés: Miikodést engedélyezb szerv sziikség szerint,

Oktatasi Hivatal )
Magyar Allamkincstar

10.MUNKAKAPCSOLATOK, EGYUTTMUKODES

- Egyiittmiikddés a fenntartoval, rendelkezéseit betartja.

- Egyiittmiikddés a Mozgaskorldtozottak Békés Megyei Egyesiilete Fegyelmi és Etikai
Bizottsagaval.

- Egyiittmiikodés a pénziigy, munkaiigy, gazdilkodas terén a gazdasagvezetOvel.

11.HATALYBA LEPES
Ezen munkakori leiras az alairas napjén Iép hatalyba és megviltoztatasig érvényes.

Kelt: Békéscsaba,

kozvetlen felettes munkaltaté

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyt a feladat végrehajtsa céljabol atvettem.

Kelt: Békéscsaba,.

munkavallalo
Aktualizilva Munkahelyi vezeté aldirasa
........... €V .oveiinn KO L. nap
........... €V ..iiiiivienn. hé L nap
........... €V iiiiieenn B0 L nap
........... €V .eoooeeieeo h0 L map
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MUNKAKORI LEIRAS

intézményegység-vezetd

Késziilt: Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete 5600 Békéscsaba, Kolesey u. 27

1.SZOLGALTATO MEGNEVEZESE

Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgé
Egységes Gyégypedagégiai Médszertani Intézmény, Pedagégiai
Szakszolgalat, Ovoda, Fejleszté Nevelés-oktatast Végz6 Iskola
5600éscsaba, Kolcsey u. 27.

2.SZEMELY| RESZ

A munkakért betélt6é neve:

2.1

2.2

sziiletési helye, ideje:

anyja neve:

lakcime:

TAJ:
A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettségre és szakképesitésre
vonatkozé jogszabalyok:
A nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 2011. CXC. torvény, a 15/2013 (11.26) EMMI
rendelet a pedagdgiai szakszolgdlati intézmények miikodésérsl. A pedagogus-
tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt
vevok juttatdsairdl és kedvezményeirsl sz6l6 277/1997.(X11.22.) korményrendelet
alapjan szakvizsgézott gy6gypedagdgus

Munkakérhoz kapesolédéan a munkavillaléra vonatkozé jogszabalyok:

A Munka T6rvénykonyve a 2012. évi L. torvény rendelkezései, és az 1992. évi
XXXIIL tdrvény, a 326/2013. (VIIL.30.) kormanyrendelet a pedagdgusok
elémeneteli rendszerérél és a kézalkalmazottak Jjogéllasardl sz6l16 rendelkezési az
iranyadok.

2.3.Erkélcsi bizonyitvany

3.SZERVEZESI RENDELKEZESEK

Amunkateriilet megnevezése: Napraforg6 Egységes  Gydgypedagdgiai
Médszertani Intézmény, Pedagégiai Szakszolgalat, Ovoda és Fejleszt6 Nevelés-
oktatast Végz6 Iskola

A munkakér megnevezése: intézményegység-vezetd

A beosztas megnevezése: intézményegység-vezetd

Munkavégzés helye: Napraforgé Egységes Gyogypedagdgiai Médszertani
Intézmény, Pedagdgiai Szakszolgalat, Ovoda és F ejleszté Nevelés-oktatast Végzs
Iskola 5600 Békéscsaba, Kélcsey utca 27.

Munkaidé:

Munkaidé beosztis:

Munkak6zi sziinet: 20 perc
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A munkaltaté rendelkezése értelmében a munkakézi sziinet idétartama beszamit a
munkaidébe.

Munkaltat6i jogkor gyakorl6ja: Mozgéaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete
Napraforgé Egységes Gy6gypedagdgiai Mdodszertani Intézmény, Pedagégiai
Szakszolgilat, Ovoda és F ejlesztd Nevelés-oktatast Végz6 Iskola igazgatoja
Kozvetlen felettese: Az MKBME Napraforgé EGYMI igazgatéhelyettese
Tavollét esetén helyettese: Mozgéskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete
Napraforg6 Egységes Gyégypedagogiai Modszertani Intézmény, Pedagdgiai
Szakszolgélat, Ovoda, Fejleszté Nevelés-oktatast Végzd Iskola igazgatoja, az
intézményegység-vezetdi

Kdzvetleniil beosztott munkakorok:  gydgypedagégusok, konduktorok,
gyodgypedagdgiai asszisztensek, gondozdk, iskolatitkar, gondnoksagvezetd

4.A DOLGOZO ALTALANOS JOGAI
- adolgozonak joga van az egészséges, biztonsdgos munkakéoriilményekhez, az ehhez
sziikséges munkaruhdhoz,

- amunkavégzéshez szitkséges alapvetd targyi és szervezeti feltételekhez;

munkakoéri leirashoz;

- szakmajdval 8sszefligg tanicskozasokon vald részvételre és azon szabad vélemény

nyilvanitdsara;

szabalyozott helyzetben joga van doéntésre;

- az ¢éves alapszabadsdgabdl hét nappal szabadon rendelkezni — a munkaviszony elsé
harom hoénapjat kivéve - erre vonatkozo igényét legalabb tizenst nappal a szabadsag
kezdete el6tt be kell jelentenie.

5.ADOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGE

betartani a Magyarorszig jogszabalyait, az intézmény bels§ elbirasait és felettesének
utasitasait;

kiilondsen felelds a feladatkorét érintd jogszabalyok, rendeletek betartdsaért;

a tulajdonos alapossagaval kezelni a rabizott berendezést, vagyont, fejlesztd eszkozoket
a munkakdrébe tartozé munkat koteles képességei teljes kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és gondossdggal végezni;

munkakérében minden tSle telhet6t megtenni a feladatainak szinvonalas ellatasaért
munkajat személyesen ellatni;

munkarendet betartani;

munkatérsaival egyiittmiikodni, munk4jat Ggy végezni, olyan magatartast tanusitani,
hogy ez més egészségét, testi pségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne Zavarja,
karosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen elf;

folyamatosan képezni magat;

a munkakor betdltéséhez sziikséges, jogszabaly altal eldirt tanfolyamot, képzéseket
elvégezni;

meg0lrizni az intézményi és szakmai titkot;

alkalmazotthoz mélt6 magatartast tanusitani foglalkozason résztvevé gyermekkel és
hozzatartozéival valamint a munkatarsakkal szemben,

kulonds veszélyeztetettség esetén koteles segiteni
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a munkavallalé a munkahelyre, munkavégzés helyére a munkédba jarashoz, illetve a
munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat nem hozhat, az ennek megszegésébd! eredd
esetleges karokért a munkavallalé felel;

a munkahelyre mas személyt csak felettese tudtdval és beleegyezésével vihet a
munkavégzés helyére,

a soron kdvetkezé munkaalkalmassag vizsgélaton részt venni.

6.A DOLGOZ(’) MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATAL,
KOTELESSEGE

6.1.Kdotelessége:
Iranyitja, koordinalja a vezetése alatt all6 intézményegységet.
A munkajat szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé jogszabalyok,
szabalyzatok, eléirasok, vezetdi utasitasok szerint végezni, hozzajarul a jogszabalyok
és a belsé szabalyzatokmegismertetéséhez és betarttatasihoz.
Ko6zremikddik a munkaterv elkészitésében, a pedagégusok tovabbképzési
igazolja a feladatellatast, és a tilmunka teljesitését.
Utasitast csak a kdzvetlen felettesétdl fogad el.
A munkdja soran tudoméséra jutott alapvetd informacidkat megdrizni.
Koteles az adatvédelmi torvény betartaséra biintetSjogi feleléssége tudataban.
Koteles betartani a Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Etikai Kodexét,
valamint a Szocialis Munka Etikai Kodexét.
Részt venni az elbzetes és ismétlodé munkavédelmi oktatisokon elméletben és
gyakorlatban.
Részt venni az eldirt elézetes és rendszeres orvosi vizsgalatokon.
Iranyitani és ellendrzi a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi nyilvantartasokat.
Baleseteket jelenteni a felettesének.

6.2. Hataskérében végzendé munkakori feladatok:

6.2.1. Munkateriilet f6bb jellemzéi:

- Alapvetd feladata az EGYMI miikddéséhez sziikséges feltételek biztositasaban vald
részvétel, a valtozasokhoz valé alkalmazkodas segitése.

- Az intézményegység-vezetd heti 10 draban végzi a gyermekek, tanuldk egyéni vagy
csoportos foglalkoztatdsit €s tanacsadassal, tanfolyamok megtartdsaval (a
tovabbiakban: kézvetlen foglalkozas) kapcsolatos feladatokat.

- Egyiittmi(kodés a sziilokkel, a gyermekek, fiatalok ellitisiban, képességeik
kibontakoztatisaban. A sziilék kozdsségével egyiittmiikddve végzi munkdjat a
kozosség kialakitasa, fejlesztése soran.

- Egyes jogok biztositasa:gondoskodas a sziilok, a gyermek, a fiatalok kdznevelési
térvényben, esélyegyenldségi térvényben foglalt jogainak biztositasarél, megtartani
az egyenld bandsmoéd kovetelményét, a gyermekekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

6.2.2. A munkavégzés szakmai elvarasai, munkakéri feladatok fé6bb csoportjai:
- Feladata a fejlesztésekkel kapcsolatban:
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6.2.3.

6.2.4.

Az oktatb-nevel6, a technikai, az adminisztracios és maés irdnyd

munkavégzést szervezi, ellendrzi.

- Pedagégusok és mds beosztottak szakszer(i munkajat iranyitja.

- Feltigyeli az év eleji beiratasi, felvételi feladatok ellatasat, nyilvantartast.
- Fokozott figyelemmel kiséri az (1j csoportok beosztdsit , tanulmanyi
munkajukat.

- Szakmai tandcsokkal segiti €s ellendrzi a munkakézésséget,a hozza
beosztottak munkajat .

- Felel8stk és megbizottak feladatainak végrehajtja.

- Oraldtogatasokat és felméréseket végez.

Biztositja és segiti a biztonsagos kirnyezet kialakitisat és fenntartasat:

Gondoskodik a tanulok testi épségérél, erkdlesi védelmiikrél, a balesetek
megel6zéséridl

Ismereteivel, tuddsaval, szeretetteljes bandasmoddal segiti elé az ellatott
gyermekek mindenoldali fejlédését

Egyéb tevékenységek:

Napraforgé Gyogypedagdgiai EGYMI vezet6i feladatok ellatdsaban
felettesei tavolléte esetén dontéshozo feladatkdrrel rendelkezik.

Az intézmény miikddésével kapcsolatos jogszabalyi valtozasok nyomon
kovetése

A jogszabalyi véltozdsokhoz torténd alkalmazkodast iranyitasa.

Probléma esetén értesiteni kételes a kzvetlen vezet6jét.

Esetenként meghatarozott feladatok elvégzése Mt. vonatkozd
rendelkezései szerint.

Minden, amivel kbzvetlen felettese megbizza.

Egyesiileti palydzatok megirdsa, benytjtasa

Fejlesztések végzése a fogyatékossiggal €16 gyermekek részére.
Ertekezletek szervezése, azon vald részvétel.

Részvétel az intézmény programjai tervezésében és értékelésében.
Adatszolgaltatas

Referdlds a szervezeti egységek milk6désérolaz igazgatonak az intézmény
egész miikodésérdl, tapasztalatairol: az érdemi problémakat konkrét
megoldasara konkrét javaslattal élés

Aktiv részvétel a vezetSi és egyéb értekezleteken, gondoskodas
emlékeztetd feljegyzések készitésérSl. Intézkedés a problémak megoldasi
modjarél.

A munkafegyelem, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalas
takarékossaganak ellen6rzése.

Feliigyelet gyakorldsa az intézményi rendezvények szervezésénél, az
linnepségeken a belsé tovabbképzéseken , szakmai tapasztalatcseréken

6.2.5. Ellatja a munkajahoz kapcsolédé adminisztraciés feladatokat:

Betartja személyes adatok védelmére vonatkozé szabalyokat.

Koteles észleléseit, egyéb tevékenységeit, annak eredményeit,
tapasztalatait a megfelelé helyen lejegyezni, idében és korrekt médon
jelezni a felettesének.

Ellendrizni a taniigyi nyilvantartdsokat.

Adminisztraciét, nyilvéntartast pontosan vezetni

Az intézményegységek adminisztracidjanak ellendrizése
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- Ellenérzi a fejlesztési és csoportnapldk, térzslapok, mas okmanyok
kezelését, a jegyzOkdnyvek pontos vezetését.

6.3. Szakmai munka végzés szabilyai:

- Munkéjit az elvarhaté legmagasabb szinten végzi, a szakmai etikai normak
betartasaval.

- Mindenkor betartja a titoktartas szabalyait, valamint az etikai és jogi normakat!

- Probléma esetén értesiti felettesét

- A munkahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tuddsit szervezett tovabbképzésben valé részvétel utjan
gyarapitja.

6.4. Egyéb feladatok:
A fent felsoroltakon til kételes még mindazokat a feladatokat elvégezni, amellyel
munkakdrével kapcsolatban kézvetlen felettese, illetve a munkaltaté megbizza.

6.5. Jogkore:

- Vezetdje felé javaslatot tehet az intézmény munk4janak ésszertisitésére.

- Intézkedési jogkorrel rendelkezik a sajat hatdskorben végrehajtandé feladatainak
végrehajtasa ligyében.

- Joga van minden olyan munkit megtagadni, ami ellentétes a jogszabalyi
elbirasoknak, vagy annak végrehajtisa mas személy életét, testi épségét, vagy
egészségét kozvetleniil és silyosan veszélyeztetné.

6.6. FelelGssége:

- Felelds a hataskorében végzendd feladatainak szinvonalas végrehaijtasaért.

- Felelés munkatirsai korében észlelt szokatlan események azonnali jelentéséért
(alkoholos allapot, fert6z6 betegség, baleset stb.).

- Felelds az etikai kvetelmények betartdsaért.

- Felelds a munkakdri leirasaban foglaltak pontosan betartasaért.

- Felelés a munkarend betartasaért.

- Felel6s a takarékossag szigoru betartasaért.

- Felel6s a munkavédelmi és egyéb szabalyok betartasaért.

7. MUNKAKAPCSOLATOK, EGYUTTMUKODES
7.1. Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete, fenntartéval:
- Egyiittmiik6dés a munkaltat6val, rendelkezéseit betartja.
- Egyiittm{kddés a Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Fegyelmi és
Etikai Bizottsagaval.
- A foglalkoztatassal §sszefiiggd minden kérdésben a munkaltaté az illetékes.
- Egyiittmiik8dés a pénziigy, munkaiigy, gazdalkodas terén a gazdasagvezet6vel.
7.2. Intézményen beliil:
- Egytittmiikodik a kozvetlen felettesével, utasitdsait betartja, részt vesz az
esetmegbeszéléseken, munkaértekezleteken.
- Egytittmiikdik a feladatellatdsban munkatérsaival.

7.3. Mas szervezetekkel:
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- A gyermek, fiatal érdekében kapcsolatot tart szocialis, egészségiigyi, oktatasi,
egyéb intézményekkel.
- Egylittm{ikédik a szakmai, szervezeti mitkdést ellenérzd hatésagokkal.

8. KULSO KOMMUNIKACIO
- Mas iranyn tdjékoztatist személyeknek, szervezeteknek csak kozvetlen felettese

tudtaval és beleegyezésével adhat.

9. VAGYONVEDELEM
- A munkavallal6 a munkaviszonyébol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével

okozott karért kértéritési feleldsséggel tartozik.

- A munkavillalé allandé &rizetében, illetve kizdrélagos hasznalatban, kezelésében 1évé
visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kételezettséggel atvett dolgokban bekivetkezett
karért vétkességére tekintett nélkiil kértéritési feleldsséggel tartozik.

10. HATALYBA LEPES
Ezen munkakdri lefras az aldirds napjan Iép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kelt: Békéscsaba,

........................................................................................

kézvetlen felettes munkaltatd

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példdnyét a feladat végrehaijtisa
céljabol atvettem.

Kelt: Békéscsaba,

............................................

munkavallal6
Aktualizalva Munkahelyi vezet6 aldirdsa
........... €V .evveeee. b L nap
........... €V ..evviviiene WO Lo inap
........... €V .....eoeeees W6 LLinap
........... €V .ooveviieneee. W6 Lo nap
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MUNKAKORI LEIRAS

Gyogypedagogus
Késziilt: Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete 5600 Békéscsaba Kolesey u. 27

1.MUNKALTATO MEGNEVEZESE
Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgé Egységes Gyégypedagogiai Mobdszertani
Intézmény, Pedagdgiai Szakszolgalat, Ovoda és Fejlesztd Nevelés-oktatést Végz6 Iskola
5600¢scsaba, Kélcsey u. 27.

2.SZEMELY! RESZ

A munkakért betolté neve:

sziiletési helye, ideje:
anyja neve:

lakcime:

2.1. A munkakdr bettltéséhez sziikséges iskolai végzettségre és szakképesitésre vonatkozo jogszabslyok:

- anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. CXC. tirvény, a 15/2013 (I1.26) EMMI rendelet a pedagogiai
szakszolgdlati intézmények miikodésérsl, a pedagdégus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgdrol, valamint a tovdbbképzésben részt vevdk juttatdsairdl és kedvezményeirdl szol6
277/1997.(X11.22.) korményrendelet alapjangyégypedagdgus

2.2. Munkakirhoz kapesolédéan a munkavillaléra vonatkozé jogszabalyok:

- a Munka Térvénykonyve a 2012. évi I. torvény rendelkezései, és az 1992. évi XXXIII. torvény, a
326/2013. (VIIL30.) kormanyrendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 rendelkezései az iranyadok.

2.3.Erkélesi bizonyitvidny

2.4.A munkakér betdltéséhez sziikséges képességek, megjelenés €s magatartis
Fizikai kovetelmeények:

- jo alloképesség és teherbird képesség
- amunkavégzésben 6nallosag, tervezés, koriiltekintés, elérelatas

Tudds és értelmi képességek irdnti kovetelmények:

- ameglévé szaktudas alkalmazasanak, gyarapitasanak készsége
- szakmai illetékesség hatirainak ismerete

- szakmai titoktartas szabalyainak ismerete, betartdsa.

- figyelem képessége, megfigyelSképesség, emlékezdkészség
- gyors felfogas, Iényeglatas, gondolkodasbeli rugalmassig

- logikus érvelés

- kritikai készség

- elorelatas

- kombinicié (sok tényez6t mozgdsité gondolkodas)

- problémamegold6 gondolkodas és készség

- jo helyzetfelismer6 képesség, szervezdkészség

- megfeleld gondolatkifejezd és beszédkészség
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Elvdrt dltaldnos személyiségjegyek:

- rendszeretet, pontossag

- alapossag, gondossag

- empdtia, tolerancia, segitOkészség

- masok iranti tiszteletadas képessége

- hivatasszeretet

- fesziiltség €s frusziraciotlirG képesség

- frusztraci6 tolerancia

- amunkavégzeés pszichés dinamikaja (jol kialakitott egyéni temp6 és ritmus)
- kommunikacios igény és készség

- kooperacios készség

- tervszeriiség, atgondoltsag, koriiltekintés, megfontoltsag

- kovetkezetesség

- targyilagossag

- hatérozottsag, batorsag, dontési készség

- katartas, allhatatosség, szivossdg

- fegyelmezettség

- Onallosag

- alkotasvagy, egyéni munka végzésének sziikséglete, ambicid
- igényesség

Megjelenésbeli, magatartdsbeli kivetelmények:

- apoltsag, gondozottsag

- j6 modor, udvariassag, baratsigossag

- tapintatos, tiirelmes, joindulati viselkedés

- megfeleld 6nkontroll, Snuralom

- szakmai 6nismeret

- feladatait az emberek jogainak, méltésdgdnak tiszteletben tartisaval végezze, és igy
kommunikaljon

- a fejlesztésben résztvevé gyermekek és fiatalok Snbizalménak, nértékelésének fejlesztésére
irdnyulé magatartas

3.8ZERVEZESI RENDELKEZESEK SZERVEZETI HOVATARTOZAS

3.1.

3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

A szervezeti egység megnevezése: Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgd
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Pedagégiai Szakszolgalat, Ovoda és Fejleszté
Nevelés-oktatast Végzo Iskola

A munkakir megnevezése: gyogypedagégus

A beosztas megnevezése: gyogypedagogus

Munkavégzés helye: 5600 Békéscsaba, Kélesey u. 27.
Munkaidé: heti 40 6ra

A munkaidé beosztisa:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 62 § (5) (6) bekezdése alapjan, a pedagdgus heti teljes
munkaidejének (teljes munkaidében torténd foglalkoztatis esetén), 40 6ranak a 80 %-at, 32 dra kotott
munkaiddt, az igazgato altal meghatérozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni. Gydgypedagégiai,
konduktiv pedagégiai nevelési-oktatasi intézményben, pedagdgiai szakszolgalatnil, pedagdgus-
munkakort betSltd neveléssel-oktatassal lekotétt munkaideje a teljes munkaideje 50 %-ban, 20-21
oraban, tandrai és egyéb foglalkozisok megtartdsa rendelhetd el. A kotott munkaidé fennmarado
részében a pedagdgus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal 6sszefliggd egyéb feladatokat,
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tanuloi feliigyeletet, eseti helyettesitést 14t el. A 32 ora kotott munkaidé felett a heti munkaids
fennmarad6 részében, 8 6raban munkaideje beosztasat maga jogosult meghatarozni.

Az EGYMI intézményén beliil a fennmaradé tanérai foglalkozasok barmelyik intézményegységbe

atcsoportosithatéak,

*  miikodés: hétfots] péntekig
= tilmunkira kotelezhetd, munkaidén tul
behivhat6

3.7. Munkakézi sziinet: 20 perc

A munkaltaté rendelkezése értelmében a munkakézi sziinet idétartama beszamit a munkaidébe.
3.8. Munkaltatoi jogkor gyakorldja:az MKBME Napraforgé EGYMI igazgatéja
3.9. Kdzvetlen felettese:  intézményegység-vezetd

3.10. Tavollét esetén helyettese:az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint

4. ADOLGOZO ALTALANOS JOGAI

Az intézmény dolgozo6i rendelkeznek mindazon jogokkal, melyek sziikségesek kotelességeik teljesitéséhez:

a dolgozénak joga van az egészséges, biztonsigos munkakdriilményekhez, az ehhez sziikséges
védbfelszereléshez, munkaruhiahoz

a munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi és szervezeti feltételekhez

munkakdri leirashoz

szakmajaval dsszefiiggd tandcskozasokon valo részvételre és azon szabad vélemény nyilvanitasara
szabdlyozott helyzetben joga van dontésre

a Munka Torvénykonyve 134.§-a szerint éves alapszabadsaga negyedével szabadon rendelkezni

A DOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI

betartani a Magyarorszig jogszabalyait, az intézmény belsd eldirasait és felettesének utasitisait
killsngsen felelds a feladatkdrét érintd jogszabalyok, rendeletek betartasaért

a tulajdonos alapossagaval kezelni a rabizott berendezést, vagyont, fejlesztd eszkdzoket

a munkakorébe tartozé munkat koteles képességei teljes kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel és
gondossaggal végezni

munkakdrében minden tole telhet6t megtenni a feladatainak szinvonalas ellatisaért munkdjat
személyesen ellatni

munkarendet betartani

munkatarsaival egyiittmiikodni, munkajat Ggy végezni, olyan magatartast tandsitani, hogy ez mas
egészségeét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkéjat ne zavarja, karosodast vagy helytelen megitélést ne
idézzen eld

folyamatosan képezni magat

a munkakdr betSltéséhez sziikséges, jogszabaly altal el6irt tanfolyamokat, képzéseket elvégezni
megdrizni az intézményi és szakmai titkot

alkalmazotthoz mélté magatartast taniisitani foglalkozdson résztvevd gyermekkel és hozzatartozéival
valamint a munkatarsakkal szemben

kiilonds veszélyeztetettség esetén kételes segiteni szabadidejének esetleges kényszeri felaldozasaval is
amunkavallal6 a munkahelyre, munkavégzés helyére a munkéba jarashoz, illetve a munkavégzéshez nem
sziikséges dolgokat nem hozhat, az ennek megszegésébsl ereds esetleges karokért a munkavalialo felel
a munkahelyre més személyt csak felettese tudtaval és beleegyezésével vihet, a munkavégzés helyére

a soron kdvetkezé munkaalkalmassagi vizsgalaton részt venni.
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A MUNKAKOR FO CELKITUZESEI

- amozgaskorlatozott és halmozottan sériilt gyermekek komplex fejlesztése gyogypedagbgiai eszkozokkel
- a résztvevok adottsdgainak figyelembe vételével, specidlis modszerek kivalasztasaval, az adott allapotbol
torténd rehabilitacié/habiliticié biztositasa

A DOLGOZO MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATAI KOTELESSEGEI

71. Kotelessége:

a munkaidd eldtt 10 perccel elfoglalni a munkateriiletet. Munkaruha hasznslata ajanlott

a munkajéat szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok,
eldirasok, vezetdi utasitdsok szerint végezni

utasitast csak a kozvetlen felettesétdl, annak helyettesétol, a Mozgaskorlatozottak Békés Megyei
Egyesiilete elnokétdl, és az intézményvezetsts] fogad el

a munkdja soran tudomésara jutott alapveté informaciékat megérizni

koteles az adatvédelmi torvény betartasara biintetSjogi feleléssége tudatiban

koteles betartani a Mozgéskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Etikai Kodexét, valamint a
Szocialis Munka Etikai K6dexét

részt venni az el8zetes és ismétlédé munkavédelmi oktatasokon elméletben és gyakorlatban

részt venni az eléirt elézetes és rendszeres orvosi vizsgalatokon

balesetcket jelenteni a felettesének

7.2. Hatiskdrében végzendé munkakéri feladatok:

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.

Munkateriilet f6bb jellemz6i:

- egyiittmiikddés a sziildkkel: a gyermekek, fiatalok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban. A sziildk kézosségével egyiittmiiksdve végzi neveld
munkajat.

- alapvetd jogok biztositasa:gondoskodik a gyermek, fiatalok koznevelési torvényben,
esélyegyenl6ségi torvényben foglalt jogainak biztositasarél, gondoskodik a sziil6k jogainak
biztositasarol, megtartja az egyenld banasméd kévetelményét, a gyermekekkel kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor

A munkavégzés szakmai elvirisai, munkakari feladatok f6bb csoportjai:

Gydgypedagoguskeént alapvetd feladata a rabizott gyermekek, fiatalok nevelése, fejlesztése.
Ennek keretében:
gondoskodik a gyermekek, fiatalok személyiségének fejlédésérsl
-nevelétevékenysége sorin figyelembe veszi a gyermekek és fiatalok sajatos nevelési
igényét, szakértéi diagnézisat, jelen allapotat, egyéni képességét, szociokulturalis
helyzetét.
- megtervezi és folyamatosan segiti a gyermekek, fiatalok képességeinek kibontakozasat.
- kialakitja és vezeti a kiilsnb5z6 korosztalyok és képességszint szerint miikodd specialis
sziikségletii csoportokat
- specidlis gyégypedagogiai neveléssel, differencidlt foglalkozasokkal fejleszti az
kézponti idegrendszeri vagy érzékszervi sériiléssel kérosodott
gyermekekszemélyiségének és képességeinek fejlesztését
- a gyermekek, fiatalok életkoranak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatitatja a
kozosség egyittmiikodés, magatartds elemi normdit, szabalyait, és torekszik azok
betartatisara
- részt vesz szabadid®s, kulturalis programok szervezésében
- a csoportban a team munkat megszervezi
- belsd tovabbképzések alkalmaval tudasét kollegainak atadja

A gyégypedagégus feladata a fejlesztésekkel kapcsolatban:
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7.3.

74.

7.5.

sériilés specifikus gyogypedagdgiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a
gyermekeket

a pedagdgiai program alapjan a szakértsi vélemény javaslatait figyelembe véve tervezi a
fejleszté tevékenységeket, melyet a gyogypedagégiai diagnosztika eszkozeivel
folyamatosan értékel, és a teljesitmények alapjan az alkalmazott rehabiliticios és terapias
eljarasokat szilkség esetén korrigalja

iranyitja és értékeli csoportjat, elvégzi az adminisztraciét

segiti a nevelésben, terapias folyamatokban, a rehabilitdciéban a fogyatékos gyermek
sziileit,tajékoztat és tandcsot ad, 6vja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltésagat.

7.2.4. A szakmai neveléssel, - oktatissal kapesolatos feladatok:

a pedagégiai €s rehabilitciés program alapjan az ismeret atadas, a nevelés médszereit
megvalasztja — az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket kivalasztja

pedagdgiai ismereteivel, tuddséval, szeretetteljes banasméddal segitse elé az ellatott
gyermekek mindenoldali fejlédését

szakmai ismereteit, tudasét tovibbképzésben gyarapitja, bemutaté foglalkozéasokat tart.

7.2.5. Biztositja és segiti a biztonsigos kirnyezet kialakitisat és fenntartasat

72.6. Egyé

7.2.7. Ellitj

gondoskodik a tanulék testi épségérdl, erkdlesi védelmiikrdl, a balesetek megel3zésérdl
(nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil)

b tevékenységek:
az intézmény programjai tervezésében és értékelésében, aktivan részt vesz az
iinnepségeken, rendezvényeken, tantestiileti és szakmai értekezleteken, és gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat
az alapdokumentumok frissitésében vesz részt
foglalkozashoz sziikséges eszk(zok beszerzésében, készitésében részt vesz
kizremiikddik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellatasaban
elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az igazgatd (helyettes) rabiz

a a munkajihoz kapcsolédé adminisztraciés feladatokat
egyéni fejlesztési és csoport naplék, térzslapok vezetése
a hatékony munka érdekében egyéni fejlesztési tervek, heti tervek, tanmenetek,
kidolgozasa
betartja a személyes adatok védelmére vonatkozo szabalyokat
koteles észleléseit, egyéb tevékenységeit, annak eredményeit, tapasztalatait a megfeleld
helyen lejegyezni, idében és korrekt mddon jelezni a felettesének
tesztek, fejlodési skalak felvétele az év elején és év végén a gyermekeknél, a fiataloknal
szoveges értékelések elkészitése
kozremiikodés palyazatirasban, és palyazati programok megvalésitasdban

Szakmai munkavégzés szabalyai:

- munkéjat az elvarhato legmagasabb szinten végzi, a szakmai etikai normak betartasaval
- mindenkor betartja a titoktartas szabalyait, valamint az etikai és jogi normakat

- probléma esetén értesiti intézményvezetdjét

- amunkéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi

- szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben valé részvétel Gtjan gyarapitja

Egyéb feladatok:

A fent felsoroltakon til kdteles még mindazokat a feladatokat elvégezni, amellyel, munkakorével
kapcsolatban kozvetlen felettese, illetve a munkaltaté megbizza.

Jogkire:

- vezetdi felé javaslatot tehet a munkajanak ésszertisitésére
- intézkedési jogkorrel rendelkezik a sajat hataskorben végrehajtand6 feladatainak végrehajtasa
tigyében
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- joga van minden olyan munkat megtagadni, ami ellentétes a jogszabalyi eldirasokkal, vagy annak
végrehajtisa mis személy életét, testi épségét, vagy egészségét kozvetleniil és stilyosan
veszélyeztetné

7.6. Feleldssége:

- felelds a hatéskdrében végzendé feladatainak szinvonalas végrehajtasaért

- felelés munkatérsai kérében észlelt szokatlan események azonnali jelentéséért
- felelds az etikai kovetelmények betartasaért

- felelds a munkakdri leirdsaban foglaltak pontos betartasaért

- felel6s a munkarend betartasaért

- felelés a munkavédelmi és egyéb szabalyok betartasaért

8. A MUNKAVEGZES HELYE:

A 326/2013. (VIIl. 30.) Kormanyrendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérsl és a
kézalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992. évi XXXIIl. térvény kéznevelési intézményekben
torténd végrehaijtasarél 17.§ (3) alapjan a munkaltaté hatarozza meg, melyek azok a
feladatok, amelyeket a pedagégusnak a nevelési-oktatasi intézményben, pedagégiai
szakszolgalat intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen Kiviil
lehet teljesitenie.A kotott munkaidé foglalkozéassal le nem kotétt fennmaradé részében a
pedagogus neveléssel-oktatassal dsszefiiggs feladatokat lat el, melyet az intézményen
beliil vagy intézményen kiviil végez az igazgaté jévahagyasa szerint az 1.szamu melléklet
alapjan.

Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatéssal le
nem kotott részében intézmény keretein beliil

-heti egy 6rat meghaladé részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Gnszervezodésének
segitésével sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

-eldre tervezett beosztas szetint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tanérai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiilé - feliigyelete,

-a tanul6- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

-a gyermek- és ifjisagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

-eseti helyettesités,

- a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint

- a sziil8kkel tdrténd kapcsolattartis, sziiléi értekezlet, fogadééra megtartisa,

-pedagégusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,

- a nevelGtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

-az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valé kézremiiksdés,

-kérnyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,

-iskolai szertar fejlesztése, karbantartisa rendelhet6 el.

Intézményen kiviili munkavégzés

-foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

- a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

- a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

-az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezése,

-kiilonboz5 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazés esetében a koznevelési intézmény telephelyei
kozotti utazas,

-a pedagégiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy egyéb

foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellstasa,

-pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhets el.

-a munkakozosség-vezetés heti két 6rat meghaladé része rendelhets el
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10.

11.

12.

13.

MUNKAKAPCSOLATOK, EGYUTTMUKODES
9.1. Mozgiskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete, fenntartoval:

- Egyiittmiikédés a munkdltatoval, rendelkezéseit betartja.

- Egyiittmikédés a Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Fegyelmi és Etikai
Bizottsagaval.

- A foglalkoztatassal dsszefiiggé minden kérdésben a munkaltat6 az illetékes.

- Egyiittmiikddés a pénziigy, munkaiigy, gazdalkodas terén a gazdasagvezetdvel.

9.2. Intézményen beliil:

- Egyiittmiikodik a kdzvetlen felettesével, utasitasait betartja, részt vesz az esetmegbeszéléseken,

munkaértekezleteken.
- Egyiittmiikdik a feladatellatdsban munkatarsaival.

9.3. Mais szervezetekkel:
- Szitkség esetén a gyermek, fiatal érdekében kapcsolatot tart szocidlis, egészségiigyi, oktatasi,
egyéb intézményekkel.
- Egyiittmiikadik a szakmai, szervezeti miikddést ellenérzd hatésagokkal.

KULSO KOMMUNIKACIO
- Mas iranya tijékoztatist személyeknek, szervezeteknek csak kozvetlen felettese tudtaval és

beleegyezésével adhat.

VAGYONVEDELEM

- A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.
- A munkavéllalé allandé Orizetében, illetve kizdrdlagos hasznalatban, kezelésében 1évé
visszaszolgaltatdsi, illetve elszdmoldsi kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért
vétkességére tekintett nélkiil kartéritési felelésséggel tartozik.

HELYETTESITES

A munkéltaté utasitisira az ideiglenesen /pl.: szabadsag, betegség, vagy gyermeknevelés miatt/ tavollevd
munkatarsa helyett, vagy betdltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakore
helyett, vagy eredeti munkakére ellatasa mellett munkakérébe nem tartozé munka ellatasara kotelezhetd.

A 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak
Jogallasarol sz616 1992. évi XXXTII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol 17.§ (4) alapjan
eseti helyettesités, a neveléssel oktatassal lekotott munkaidejét meghaladéan a pedagdgusnak tovabbi tanérai
¢és egyéb foglalkozas megtartisa akkor rendelhetd el ha
- a munkak®dr nincs betoltve a palyazati eljaras idejére,
- a munkakdr nincs betbltve, és az allashelyre, kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt, feltéve,
hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagdgusok allandd helyettesitési
rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember vagy
- a betdltott munkakér feladatainak ellatdsa betegség, baleset, vagy egyéb ok miatt varatlanul
lehetetlenné valt.
Az eseti helyettesités a tandrai és egyéb foglalkozasok, pedagdgiai szakszolgalati kdzvetlen foglalkozasok
miatt, egy tanitasi napon a 2, egy tanitasi héten iskoldban a 6, 6vodaban heti 4 6rat nem haladhatja meg, egy
pedagdgus szamara tanitasi éven beliil, 6voda esetében egy nevelési éven beliil legfeljebb 30 napra rendelheté
el. Az eseti helyettesitésért a munkavallalé rendkiviili munka dijazasban nem részesiil.

HATALYBA LEPES

Ezen munkakdri leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
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1 sz. MELLEKLET

Nevelési-oktatasi intézménybena pedagdgus szamaéra a kotstt munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott
részében intézmény keretein beliil végzend6 feladatok:
- intézmény keretein beliil trténd sziirések, vizsgalatok

Intézményen kiviil vésezhetd feladatok:

- agyermekek, tanulok fejlédésének, vizsgalati eredményeinek értékelése

- fejlesztési tervek készitése

- intézményi dokumentumok készitése, vezetése

- az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek a szabadidé hasznos
eltéltésének megszervezése

- foglalkozasok, tanitasi 6rak elékészitése,

- agyermekek, tanulok teljesitményénck értékelése,

- apedagdgiai tevékenységhez kapcsol6do ligyviteli tevékenység,

- kiilonbdzo feladatellatasi helyeken térténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kbzotti utazas,

- apedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben régzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

- pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

Kelt: Békéscsaba,

kdzvetlen felettes munkaltato

A munkakéri leirasban és az 1. sz mellékletben foglaltakat tudomaésul vettem, eredeti példanyat a feladat
végrehajtasa céljabol atvettem.

Kelt: Békéscsaba,

munkavallalo
Aktualizilva Munkahelyi vezetd aldirasa
........... €V .oecovvereenen. h0 L nap
........... €V .oeiciviveee W6 L nap
........... v ..ovviveeeee.. K6 o nap
........... €V .covveeenee. WO Ll nap
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MUNKAKORI LEIRAS

Konduktor
Késziilt: Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete 5600 Békéscsaba Kolcsey u. 27.

1.MUNKALTATO MEGNEVEZESE
Mozgéskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgé Egységes Gyégypedagogiai Modszertani
Intézmény, Pedagdgiai Szakszolgalat, Ovoda és Fejlesztd Nevelés-oktatast Végzd Iskola
5600 Békéscsaba, Kolcsey u. 27.

2.SZEMELYI RESZ

A munkakért betéité neve:
sziiletési helye, ideje:
anyja neve:

lakcime:

2.1. A munkakér betdltéséhez sziikséges iskolai végzettségre és szakképesitésre vonatkozé jogszabalyok:

- Anemzeti kbznevelésrdl 52616 2011. CXC. térvény, a 15/2013 (I1.26) EMMI rendelet a pedagogiai
szakszolgédlati intézmények miikodésérél, a pedagégus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevék juttatasairél és kedvezményeir8l sz616
277/1997.(XI1.22.) kormanyrendelet alapjan

gyobgypedagogus.
2.2, Munkakérhdz kapesolédéan a munkavillaléra vonatkozé jogszabalyok:

- A Munka T6rvénykényve a 2012. évi 1. torvény rendelkezései, és az 1992. évi XXXIIL. térvény, a
326/2013. (VIIL.30.) korméanyrendelet a pedagégusok el6meneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarél szolo rendelkezései az iranyadok.

2.3.Erkélcsi bizonyitvany

2.4.A munkakér betoltéséhez sziikséges képességek, megjelenés és magatartas
Fizikai kivetelmények:

- jo alloképesség és teherbird képesség
- amunkavégzésben 6nallosag, tervezés, koriiltekintés, elérelatas

Tudds és értelmi képességek irdnti kivetelmények:

- ameglévé szaktudas alkalmazasanak, gyarapitdsanak készsége
- szakmai illetékesség hatarainak ismerete

- szakmai titoktartas szabalyainak ismerete, betartisa

- figyelem képessége, megfigyeloképesség, emlékezokészség
- gyors felfogas, lényeglatds. Gondolkodasbeli rugalmassag

- logikus érvelés

- kritikai készség

- eldrelatas

- kombinacid (sok tényezét mozgésité gondolkodas)

- problémamegold6 gondolkodas és készség

- jo helyzetfelismerd képesség, szervezokészség
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- megfeleld gondolatkifejez6 és beszédkészség
Elvdrt dltaldnos személyiségjegyek:

- rendszeretet, pontossag

- alapossag, gondossig

- empitia, tolerancia, segit6készség

- masok iranti tiszteletadas képessége

- hivatasszeretet

- fesziiltség és frusztraciétiirt képesség

- frusztracié tolerancia

- amunkavégzés pszichés dinamikaja (jol kialakitott egyéni temp6 és ritmus)
- kommunikéacios igény és készség

- koopericios készség

- tervszerliség, atgondoltsag, koriiltekintés, megfontoltsag

- kovetkezetesség

- targyilagossag

- hatirozottsag, batorsag, dontési készség

- kitartas, allhatatossag, szivossag

- fegyelmezettség

- Onallosag

- alkotasvédgy, egyéni munka végzésének sziikséglete, ambicié
- igényesség

Megjelenésbeli, magatartisbeli kivetelmények:

- éapoltsag, gondozottsag

- jé modor, udvariassag, baratsagossag

- tapintatos, tiirelmes, jéindulata viselkedés

- megfeleld dnkontroll, 6nuralom

- szakmai dnismeret

- feladatait az emberek jogainak, méltosaganak tiszteletben tartisdval végezze, és igy
kommunikaljon

- a fejlesztésben résztvevd gyermekek és fiatalok Snbizalmanak, onértékelésének fejlesztésére
iranyuld magatartas

3.SZERVEZESI RENDELKEZESEK SZERVEZETI HOVATARTOZAS

A szervezeti egység megnevezése: Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgo Egységes
Gydgypedagdigiai Médszertani Intézmény, Pedagégiai Szakszolgalat, Ovoda és Fejlesztd Nevelés-oktatést
Végz6 Iskola

A munkakér megnevezése: konduktor
A beosztas megnevezése: konduktor
Munkavégzés helye: 5600 Békéscsaba, Kolcsey u. 27.
Munkaidé: heti 40 6ra

A munkaidd beosztisa:

2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kdznevelésrdl 62 § (5) (6) bekezdése alapjan, a pedagdgus heti teljes
munkaidejének (teljes munkaiddben tSrténd foglalkoztatas esetén), 40 6ranak a 80 %-at, 32 6ra kotott
munkaiddt, az igazgat6 altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. Gydgypedagogiai,
konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi intézményben, pedagdgiai szakszolglatnal, pedagogus-
munkakért betdltd neveléssel-oktatassal lekdtott munkaideje a teljes munkaideje 50 %-ban, 20-21
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oraban, tandrai és egyéb foglalkozasok megtartisa rendelhetd el. A kétott munkaidé fennmaradd
részében a pedagbgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal 5sszefiiggd egyéb feladatokat,
tanul6i feliigyeletet, eseti helyettesitést 14t el. A 32 6ra kotott munkaidd felett a heti munkaidé
fennmaradé részében, 8 6raban munkaideje beosztisat maga jogosult meghatarozni.

Az EGYMI intézményén beliil a fennmaradé tanérai foglalkozasok barmelyik intézményegységbe

atcsoportosithatoak.

miikodés: hétfotdl péntekig
*  tilmunkira  kotelezhetd, munkaidén tal
behivhat6

Munkakézi sziinet: 20 perc

A munkaltaté rendelkezése értelmében a munkakézi sziinet idétartama beszamit a munkaidébe.
Munkaltatéi jogkor gyakorlja: az MKBME Napraforgé EGYMI igazgat6ja

Kozvetlen felettese:  intézményegység-vezetd

Tavollét esetén helyettese: a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatérozottak szerint

4.A DOLGOZO ALTALANOS JOGAI

Az intézmény dolgozoi rendelkeznek mindazon jogokkal, melyek sziikségesek kotelességeik teljesitéséhez:

a dolgozénak joga van az egészséges, biztonsdgos munkakériilményekhez, az ehhez sziikséges
védbfelszereléshez, munkaruhahoz

a munkavégzéshez sziikséges alapvett targyi és szervezeti feltételekhez

munkakéri leirashoz

szakméjaval 8sszefliggd tanacskozasokon vald részvételre és azon szabad vélemény nyilvanitasara
szabalyozott helyzetben joga van dontésre

a Munka To6rvénykonyve 134.§-a szerint éves alapszabadsaga negyedével szabadon rendelkezni

5.A DOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI

"

betartani a Magyarorszag jogszabalyait, az intézmény belsé eléirasait és felettesének utasitsait
kiilsnsen felelds a feladatkorét érintd jogszabalyok, rendeletek betartasaért

a tulajdonos alapossagéval kezelni a rabizott berendezést, vagyont, fejleszt6 eszkdzoket

a munkakdrébe tartozé6 munkat koteles képességei teljes kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel és
gondossaggal végezni

munkakérében minden tdle telhetét megtenni a feladatainak szinvonalas ellatisaért munkajat
személyesen ellatni

munkarendet betartani

munkatirsaival egyiittmiikddni, munkajat ugy végezni, olyan magatartast taniisitani, hogy ez mas
egészséget, testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, kdrosodast vagy helytelen megitélést ne
idézzen el

folyamatosan képezni magat

a munkakdr bettltéséhez sziikséges, jogszabaly altal eldirt tanfolyamokat, képzéseket elvégezni
megbrizni az intézményi és szakmai titkot

alkalmazotthoz mélté magatartast tanisitani foglalkozdson résztvevd gyermekkel és hozzitartozdival
valamint a munkatarsakkal szemben

kiilonds veszélyeztetettség esetén koteles segiteni szabadidejének esetleges kényszerit felaldozasaval is
a munkavéllalé a munkahelyre, munkavégzés helyére a munkaba jarashoz, illetve 2 munkavégzéshez nem
szitkséges dolgokat nem hozhat, az ennek megszegésébdl eredd esetleges karokért a munkavallald felel
a munkahelyre mas személyt csak felettese tudtival és beleegyezésével vihet a munkavégzés helyére

a soron kovetkezd munkaalkalmasséag vizsgalaton részt venni

6.A MUNKAKOR FO CELKITUZESEI
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- amozgaskorlatozott és halmozottan sériilt gyermekek komplex fejlesztése gyogypedagdgiai eszkdzokkel
- arésztvevok adottsdgainak figyelembe vételével, specialis modszerek kivalasztasaval, az adott allapotbél
torténd rehabiliticid/habilitacidé biztositasa

7.A

DOLGOZO MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATAIL

KOTELESSEGEI

Kotelessége:

a munkaid® eldtt 10 perccel elfoglalni a munkateriiletet. Munkaruha hasznalata ajanlott

a munkajat szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozd jogszabalyok, szabalyzatok,
eléirasok, vezetdi utasitasok szerint végezni

utasitast csak a kézvetlen felettesétdl, a Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete elnokétdl,
az igazgat6tol, és annak helyettesétd] fogad el

a munkadja soran tudomaséra jutott alapveté informéciokat megérizni

koteles az adatvédelmi térvény betartasara biintetdjogi feleléssége tudataban

kiteles betartani a Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Etikai K6dexét, valamint a
Szocialis Munka Etikai Kodexét

részt venni az elézetes és ismétlédd munkavédelmi oktatasokon elméletben és gyakorlatban

részt venni az eléirt el6zetes és rendszeres orvosi vizsgalatokon

baleseteket jelenteni a felettesének

Hataskorében végzendé munkakéri feladatok:

7.2.1.Munkateriilet f6bb jellemzéi:

- egyiittmiikddés a sziilokkel: a gyermekek, fiatalok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatisiban. A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld
munkajat

- egyes jogok biztositdsa:gondoskodik a gyermek, fiatalok koznevelési térvényben,
esélyegyenlSségi torvényben foglalt jogainak biztositasarél, gondoskodik a szill6k jogainak
biztositasardl, megtartja az egyenld banasmod kovetelményét, a gyermekekkel kapcsolatos
dontései, intézkedései meghozatalakor

7.2.2. A munkavégzés szakmai elvdrisai, munkakéri feladatok f6bb csoportjai:

Gyogypedagogusként alapvetd feladata a rabizott gyermekek, fiatalok nevelése, fejlesztése.

Ennek keretében:

- gondoskodik a gyermekek, fiatalok személyiségének fejlédésérsl

- neveldtevékenysége soran figyelembe veszi a gyermekek és fiatalok sajatos nevelési
igényét, szakért6i diagnézisat, jelen allapotat, egyéni képességét, szociokulturalis
helyzetét

- megtervezi és folyamatosan segiti a gyermekek, fiatalok képességeinek kibontakozasat
~kialakitja és vezeti a kiilénb6z6 korosztalyok és képességszint szerint miikods, specialis
sziikségletii
csoportokat

- specidlis gydgypedagdgiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a kozponti
idegrendszeri vagy érzékszervi sériiléssel karosodott gyermekek személyiségének és
képességeinek fejlesztését

- a gyermekek, fiatalok életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatitatja a
kbzosségi egytittmiikédés, magatartds elemi normdit, szabélyait, és torekszik azok
betartatasara

- részt vesz szabadid®s, kulturdlis programok szervezésében

- acsoportban a team munkat megszervezi

- abelsd tovabbképzések alkalmaval tudasat kollegainak atadja

7.2.3. A gyégypedagégus feladata a fejlesztésekkel kapcsolatban:

- sérillés specifikus gyégypedagdgiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a
gyermekeket
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7.2.4.

7.2.5.

7.2.6.

a pedagbgiai program alapjan a szakértdi vélemény javaslatait figyelembe véve tervezi a
fejleszté tevékenységeket, melyet a gydgypedagdgiai diagnosztika eszkdzeivel
folyamatosan értékel és a teljesitmények alapjan az alkalmazott rehabilitacios és terapias
eljarasokat sziikség esetén korrigalja

iranyitja és értékeli csoportjat, elvégzi az adminisztraciét

segiti a nevelésben, terdpias folyamatokban, a rehabiliticiéban a fogyatékos gyermek
sziileit, tdjékoztat és tandcsot ad, 6vja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltosagat.

A szakmai neveléssel-oktatdssal kapcsolatos feladatok:

a Rehabilitacios és Pedagogiai Program alapjin az ismeret atadas, a nevelés modszereit
megvalasztja, az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket kivalasztja

pedagégiai ismereteivel, tudasaval, szeretetteljes banasméddal segitse elé az ellatott
gyermekek mindenoldali fejlédését

szakmai ismereteit, tudasét tovabbképzésben gyarapitja, bemutaté foglalkozasokat tart

Biztositja és segiti a biztonsdges kornyezet kialakitdsat és fenntartisat
gondoskodik a tanulok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrél, a balesetek megeldzésérdl
(nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil)

Egyéb tevékenységek:
az intézmény programjai tervezésében és értékelésében, aktivan részt vesz az
innepségeken, rendezvényeken, tantestiileti és szakmai értekezleteken, és gyakorolja a
neveldtestiilet tagjait megilleté jogokat
az alapdokumentumok frissitésében vesz részt
foglalkozashoz sziikséges eszkdzok beszerzése, készitésében részt vesz
kozremiiksdik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban
elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket a felettese rbiz

Ellitja a munkijihoz kapcsolédé adminisztraciés feladatokat

egyéni fejlesztési és csoport naplék, torzslapok vezetése

a hatékony munka érdekében egyéni fejlesztési tervek, heti tervek, tanmenetek,
kidolgozasa

betartja a személyes adatok védelmére vonatkozo szabalyokat

koteles észleléseit, egyéb tevékenységeit, annak eredményeit, tapasztalatait a megfelels
helyen lejegyezni, iddben és korrekt médon jelezni a felettesének

tesztek, fejlédési skalak felvétele az év elején és év végén a gyermekeknél, a fiataloknal
szoveges értékelések elkészitése

kdzremiikddés palyazatirdsban, és palydzati programok megvaldsitisdban

7.3. Szakmai munkavégzés szabilyai:

- munkéjat az elvarhaté legmagasabb szinten végzi, a szakmai etikai normak betartasaval
- mindenkor betartja a titoktartas szabalyait, valamint az etikai és jogi normakat

- probléma esetén értesiti intézményvezetsjét

- amunkahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi

- szakmai ismereteit, tuddsit szervezett tovabbképzésben valé részvétel utjan gyarapitja

7.4. Egyéb feladatok:

A fent felsoroltakon till kdteles még mindazokat a feladatokat elvégezni, amellyel, munkakorével
kapcsolatban kizvetlen felettese, illetve 2 munkaltaté megbizza.

7.5. Jogkére:

- vezetbi felé javaslatot tehet munkajanak ésszertisitésére
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- intézkedési jogkorrel rendelkezik a sajat hatiskorben végrehajtandé feladatainak végrehajtasa
iigyében

- joga van minden olyan munkat megtagadni, ami ellentétes a jogszabalyi elirdsoknak, vagy annak
végrehajtdsa mds személy életét, testi épségét, vagy egészségét kdzvetleniil és sulyosan
veszélyeztetné

7.6. Felelossége:

- felelés a hataskorében végzendd feladatainak szinvonalas végrehajtasaért
felelés munkatéarsai kérében észlelt szokatlan események azonnali jelentéséért

- felelds az etikai kévetelmények betartasaért

- felel8s a munkakori leirasaban foglaltak pontos betartasaért

- felelds a munkarend betartasaért

- felelés a munkavédelmi és egyéb szabalyok betartasaért

8. A MUNKAVEGZES HELYE:

A 326/2013. (VIll. 30.) Komanyrendelet a pedagégusok el6meneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIll. térvény kéznevelési intézményekben
torténd végrehaijtasarol 17.§ (3) alapjan a munkaltaté hatarozza meg, melyek azok a feladatok,
amelyeket a pedagégusnak a nevelési-oktatasi intézményben, pedagégiai szakszolgalat
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet
teljesitenie.A kotott munkaidé foglalkozassal le nem koététt fennmaradé részében a
pedagégus neveléssel-oktatassal dsszefiiggé feladatokat lat el, melyet az intézményen
beliil vagy intézményen kiviil végez az igazgaté jéovahagyasa szerint az

1.szamii melléklet alapjan.

Pedagégiai szakszolgalati intézményben a pedagdgus szimara a kétdtt munkaidének neveléssel-
oktatassal le nem ktott részében
Intézmény keretein beliil végzendd feladatok:

- eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, 6vodai és egyéb foglalkozasnak

nem mindsiilé

feliigyelete

- a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa

- a gyermek- és ifjiisdgvédelemmel dsszefiiggd feladatok végrehajtisa

- eseti helyettesités

- a gyakornok felkésziilése a mindsité vizsgara, valamint

- a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadéora megtartasa

- pedagogusjelslt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa

- a nevelGtestlilet, a szakmai munkakdzdsség munkéjaban torténd részvétel

- az intézményfejlesztési és intézményi Snértékelési feladatokban valé kézremitksdés

- kérnyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa

Intézményen kiviil végezhet feladatok:

- foglalkozasok, el6készitése

- a gyermekek teljesitményének értékelése

- a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodé tigyviteli tevékenység

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

- az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezése

- kiilonbdz6 feladatellatési helyeken torténé alkalmazés esetében a koznevelési intézmény telephelyei
koz6tti utazas

- a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben régzitett, tanérai vagy egyeb

foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa

- pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel
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9. MUNKAKAPCSOLATOK, EGYUTTMUKODES

9.1. Mozgaskorlitozottak Békés Megyei Egyesiilete, fenntartéval:

- egylittmiik6dés a munkaltatoval, rendelkezések betartasa

- egyiittmiikodés a Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Fegyelmi és Etikai Bizottsagaval
- afoglalkoztatissal 6sszefliggd minden kérdésben a munkaltaté az illetékes

- egylittmiikddés a pénziigy, munkaiigy, gazdalkodas terén a gazdasagvezetdvel

9.2. Intézményen beliil:

- egyiittmiikddik a kdzvetlen felettesével, utasitasait betartja, részt vesz az esetmegbeszéléseken,
munkaértekezleteken
- egyiittmiikddik a feladatellatdsban munkatarsaival

9.3. Mas szervezetekkel:
- szitkség esetén a gyermek, fiatal érdekében kapcsolatot tart szocialis, egészségiligyi, oktatasi, egyéb
intézményekkel
- egylittmikodik a szakmai, szervezeti milikddést ellenérz6 hatoésagokkal

10. KULSO KOMMUNIKACIO

- Mais irdnyl tajékoztatist személyeknek, szervezeteknek csak kozvetlen felettese tudtaval és
beleegyezésével adhat.

11. VAGYONVEDELEM

a munkavillalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik

a munkavallald allandé Orizetében, illetve kizarélagos hasznalatban, kezelésében 1évé
visszaszolgéltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért
vétkességére tekintett nélkiil kartéritési felelésséggel tartozik

12. HELYETTESITES

A munkaltaté utasitasdra az ideiglenesen /pl.: szabadsag, betegség, vagy gyermeknevelés miatt/ tavollevd
munkatirsa helyett, vagy betoltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakore
helyett, vagy eredeti munkakore ellatisa mellett munkakérébe nem tartozé munka ellatasara kitelezhetd.

A 326/2013. (VIIL 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl 17.§ (4) alapjan eseti
helyettesités, a neveléssel oktatassal lekotott munkaidejét meghaladéan a pedagdgusnak tovabbi tandrai és
egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelhet6 el,ha

- a munkakér nincs betéltve a palyazati eljaras idejére,

- a munkakor nincs betoltve, és az allashelyre, kiirt nyilvanos pélyazat sikertelen volt, feltéve,
hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagbgusok éllandé helyettesitési
rendszerében sem all rendelkezésre megfelel6 szakember vagy

- a betdltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset, vagy egyéb ok miatt varatlanul
lehetetlenné valt.

Az eseti helyettesités a tanérai és egyéb foglalkozasok, pedagdgiai szakszolgalati kozvetlen foglalkozasok
miatt, egy tanitasi napon a 2, egy tanitasi héten iskoldban a 6, 6vodaban heti 4 6rat nem haladhatja meg, egy
pedagdgus szamara tanitasi éven beliil, 6voda esetében egy nevelési éven beliil legfeljebb 30 napra rendelhet6
¢l. Az eseti helyettesitésért a munkavallalé rendkiviili munka dijazisban nem részesiil.

13. HATALYBA LEPES

Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

1.SZ. MELLEKLET:
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Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus szamara a k6tétt munkaidének neveléssel-oktatassal le nem
kotott részében intézmény keretein beliil:

-intézmény keretein beliil torténd sziirések
Intézménvyen kiviili munkavégzés:

- foglalkozasok elékészitése,

- a gyermekek teljesitményének értékelése,

- a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolddé tigyviteli tevékenység,

- az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- az intézmény kulturélis és sportéletének, versenyeknek, a szabadid6 hasznos eltsltésének
megszervezése,

- kiilonboz6 feladatellatasi helyeken t6rténé alkalmazas esetében a kdznevelési intézmény telephelyei
kozitti utazas,

- a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai vagy egyéb

foglalkozasnak nem minésiils feladat ellatisa,

- pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel.

Kelt: Békéscsaba,

kizvetlen felettes munkaltaté

A munkakori leirasban és az 1. sz. mellékletben foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat
végrehajtasa céljabdl atvettem.

Kelt: Békéscsaba,

munkavallalé
Aktualizilva Munkahelyi vezeté aldirasa
........... v ..evovvevenen W6 L. nap
......... €V .eeviiien W6 L nap
........... &V .cecocvenene. h6 L. map
........... €V .iiveeeeee. KO Lol nap
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MUNKAKORI LEIRAS
iskolatitkar

Késziilt: Mozgdskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete 5600 Békéscsaba Kilesey u. 27.

1.SZOLGALTATO MEGNEVEZESE

Mozgaskorldtozottak Békés Megyei Egyesilete Napraforgé Egységes Gydgypedagogiai Modszertani
Intézmény, Pedagégiai Szakszolgilat, Ovoda és Fejlesztd Nevelés-oktatast Végzé Iskola
5600 Békéscsaba, Kolcsey u. 27,

2.SZEMELY! RESZ

A munkakért betoltd neve:

sziiletési helye, ideje:

anyja neve:

lakcime:

2.1. Munkakérhéz kapcsolédéan a munkavillaléra vonatkozé jogszabdlyok:

- A Munka T6rvénykdnyve a 2012. évi L. torvény rendelkezései, és az 1992. évi XXXIII. trvény a
kézalkalmazottakrol — a munkaidd. pihen6idé és a munkabér tekintetében-az iranyadok.

2.2.Erkalesi bizonyitviany
2.3. A munkakér betiltéséhez sziikséges képességek, megjelenés és magatartas:
Fizikai kovetelmények:

- Megfeleld alloképesség
- Teherbird képesség

Tudds és értelmi képességek irdnti kivetelmények:

- A meglévd szaktudas alkalmazasanak, gyarapitisanak készsége
- Szakmai kompetencia hatdrainak ismerete, betartasa,

- Szakmai titoktartis

- Gyors felfogas, lényeglatas

- Gondolkodasbeli rugalmassag

- Problémamegoldé6 képesség

- J6 helyzetfelismerd képesség, szervezékészség

- A munkavégzésben 6nallosag, tervezés, koriiltekintés, elérelatas

Elvirt dltaldnos személyiségjegyek:

- J6 kooperacids és egyiittmiikddd készség a gydgypedagdgussal és gondozdkkal
- Rendszeretet, pontossag

- Alapossag, gondossag

- Empitia, tolerancia, segitokészség

- Masok iranti tiszteletadas képessége

- Hivatasszeretet

- Szakmai 6nismeret

- Megfeleld kommunikicids készség

- Tervszeriiség, koriiltekintés, kivetkezetesség.

Megjelenésbeli, magatartisbeli kovetelmények:

- Apoltsag, gondozottsag
- Udvariassag, baratsagossag.
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- Tapintatos, tiirelmes, jéindulati viselkedés
- Feladatait az emberek jogainak, méltosaganak tiszteletben tartasaval végezze
- Azellatott gyermekek, fiatalok 6nbizalmanak, énértékelésének fejlesztésére iranyulé magatartas

SZERVEZESI RENDELKEZESEK SZERVEZETI HOVATARTOZAS

3.1.A munkateriilet megnevezése: A szervezeti egység megnevezése: Mozgaskorlatozottak Békés Megyei
Egyesiilete Napraforgé Gyogypedagégiai Kozpont, Pedagégiai Szakszolgalat, Fejleszté Nevelést-oktatast
Véezb Iskola

3.2. Munkavégzés helye: A szervezeti egység megnevezése: Mozgéskorlatozottak Békés Megyei
Egyesiillete Napraforgé Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Pedagogiai
Szakszolgélat, Ovoda és Fejlesztd Nevelés-oktatast Végzé Iskola

5600 Békéscsaba, Kolcsey u. 27.

3.1. A munkakér megnevezése: ligyintézd

3.2 A beosztas megnevezése: ligyintéz0, iskolatitkar
3.3. Munkavégzés helye: 5600 Békéscsaba, Kélcsey u.27.
34. Munkaidé: heti .... éra
3.5. Munkaid§ beosztas: ....... —ig, miikddés: hétf6t6l péntekig
A heti munkarend az elvégzendé feladatokhoz igazodik.
A tigyintéz6 munkaidd beosztasat a kozvetlen felettes vagy helyettese dllapitja meg.

Napi munka kezdése és befejezése a telephelyen torténik, kivéve, ha a kozvetlen felettes, vagy helyettese
eltéréen rendelkezik.

3.6. Munkakoézi sziinet: 20 perc a 6 6rat meghaladé napi munkavégzés utan.

3.7. Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyestilete Napraforgd
Egyscges Gyogypedagogiai Moédszertani Intézmény, Pedagégiai Szakszolgalat, Ovoda és
Fejlesztd Nevelés-oktatdst Végzo Iskola igazgatédja

3.8. Kozvetlen felettese: intézményegység-vezetd

3.9. Tavollét esetén helyettese: azonos munkakdrt betélté munkatars

ADOLGOZO ALTALANOS JOGAI

Az ligyintéz6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek szilkségesek kotelességeik teljesitéséhez:

- adolgozénak joga van az egészséges, biztonsagos munkakériilményekhez, az ehhez sziikséges
védodfelszereléshez;

- amunkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi és szervezeti feltételekhez;

- munkakoéri leirdshoz;

- szakmdjéval Osszefliggh tandcskozdsokon vald részvételre és azon szabad vélemény
nyilvanitisdra;

- szabélyozott helyzetben joga van déntésre;

- az éves szabadsdgabdl hét nappal — munkaviszony elsé hdrom hénapjat kivéve — legfeljebb két
részlettel szabadon rendelkezni.

5. ADOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI

- betartani a Magyarorszag jogszabalyait, az intézmény belsé eldirasait és felettesének utasitésait;
- kiiléndsen felelds a feladatkorét érintd jogszabalyok, rendeletek betartasaért;
- atulajdonos alapossigaval kezelni a rabizott vagyont, 6vni az intézmény berendezéseit;
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a munkakorébe tartozé munkat koteles képességei teljes Kkifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal végezni;

munkakdrében minden téle telhet6t megtenni 6 feladatainak szinvonalas ellatisaért a
gazdasagossag szem elbtt tartisaval,

munk4jat személyesen ellatni;

munkarendet betartani;

munkatirsaival egylittmikodni, munkajat gy végezni, olyan magatartést tandsitani, hogy ez
mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, karosodast vagy helytelen
megitélést ne idézzen eld;

a munkavéllalé a munkahelyre, munkavégzés helyére a munkédba jarashoz, illetve a
munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat nem hozhat, az ennek megszegésébil eredd esetleges
kérokért a munkavallalé felel;

a munkahelyre mds személyt csak felettese tudtaval és beleegyezésével vihet;

a soron kovetkezd munkaalkalmassdg vizsgélaton részt venni;

folyamatosan képezni magat;

a munkakdr betoltéséhez szitkséges, jogszabaly altal elbirt tanfolyamot, képzéseket elvégezni;
megOrizni az intézményi és szakmai titkot;

munkdra képes allapotban valé megjelenés, a munkaidé munkavégzéssel valo téltése,
munkahelyét bejelentés és engedély nélkiil nem hagyhatja el, onnan indokolatlanul nem

maradhat tavol,

munkarend betartasa
a jelenléti iv pontos vezetése

6. A pOLGoz() MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATALI,
KOTELESSEGEI

6.1.

Feladata:

- anapi kimend és bejové postai killdemények iktatasa;

- apostai killdemények minden egyes érintett félhez, és helyre t6rténd eljuttatasa;

- akimend postdhoz kisérd levelek megirasa;

- az intézménybe utazasi utalvannyal érezd gyermekek, tanul6k utikoltség téritésével kapesolatos
feladatok ellatasa

- az utazisi utalvannyal kapcsolatos kérdéivek bekérése, feldolgozasa

- ajelenléti ivek leadasa a fenntarto felé; hataridd betartasa,

- az anyagigénylés &sszedllitasa, engedélyeztetése az intézményvezetdvel, majd tovabbitas a
fenntarté felé; hatarid6: minden hénap 5-ig;

- agyermekétkeztetéssel kapcsolatos teend6k ellatasa

- agyermekek, tanulok személyes adatainak nyilvantartsa, a véltozasok kévetése a gyermekek,
tanulok egyéni fejlesztési naploja kiilivének megnyitasa, lezarasa, az adatok felvitele, a
valtozasok nyomon kévetése;

- agyermekek, tanul6k és az alkalmazottak be- és kijelentése a Kozoktatasi Informécids
Rendszerbe, az intézményvezetSvel tértént egyeztetés utan, a hatariddk betartasaval;

- az intézmény tulajdonaban, hasznalataban 1év6 targyaknak, eszk6zoknek a leltarba vétele,
rendszerezése, iktatasa, selejtezése;

- diékigazolvannyal kapcsolatos iigyek intézése;

- pedagégusigazolvannyal kapcsolatos tigyek intézése.

- Szocialis ellatasok tigyintézésben valo segitségnytijtas, hogy minden igénybevevé a
legmegfelel6bb ellatdshoz jusson, Informécionyujtas, tanicsadas a szocidlis ellatasokrol, ellatd
rendszerekrdl.

- Rehabilitacios eszkozok kolesonzé miiksdtetésében vald részvétel.

- Feladatanak ellatasahoz sziikséges adminisztracio, nyilvantartds pontos vezetése.

- Probléma esetén értesiteni a kzvetlen vezetdjét.
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- Esetenként meghatarozott feladatok elvégzése MT. vonatkozé rendelkezései szerint.
- Minden, amivel az Egyesiilet Elnke, illetve felettese megbizza.

6.2. Kotelessége:

Utasitést a kdzvetlen felettesét6l és az egyesiilet elnskétél fogadhat el.

A munkarend betartisa

Munkajit szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok, elirisok és utasitasok
szerint végezni.

Munkatarsaival egyiittmiikddni.

A munkaja soran tudomasara jutott alapvet6 informacidkat meg6rizni.

Kételes az adatvédelmi torvény betartasara, biintetdjogi feleldssége tudataban.

Betartani az Egyesiilet Etikai Kodexét.

6.3. Egyéb feladatok:

A fent felsoroltakon tul kételes még mindazokat a feladatokat elvégezni, amellyel, munkakorével
kapcsolatban az igazgaté s az egyesiilet- elnke megbizza.

6.4. FelelGssége:

- Felelos a hataskdrében végzendd feladatainak szinvonalas végrehajtasaért.

- Felelés munkatarsai korében észlelt szokatlan események azonnali jelentéséért, intézkedésért
(alkoholos éllapot, fertdz6 betegség, baleset stb.).

- Felelds az etikai kovetelmények betartasaért.

- Felelds a munkakdri leiraséban foglaltak pontosan betartdsaért.

- Felelés a munkarend betartdsaért.

- Felelds a takarékosség szigori betartasaért.

- Felelés a munkavédelmi és egyéb szabalyok betartasaért.

7. MUNKAKAPCSOLATOK, EGYUTTMUKODES

- Egylittmkodés a munkaltatéval, rendelkezéseit betartja.
- A foglalkoztatassal dsszefiiggd minden kérdésben a munkaltaté az illetékes.
- Egyiittmiik6dés a pénziigy, munkaiigy, gazdélkodas terén a gazdasagvezetovel.

8. VAGYONVEDELEM

- A munkavillalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

- A munkavéllalé 4allandé 6rizetében, illetve kizérélagos hasznalatban, kezelésében 1évd
visszaszolgaltatasi, illetve elszdmolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért
vétkességére tekintett nélkiil kartéritési felelésséggel tartozik.

9. HELYETTESITES

A munkaltaté utasitdsara az ideiglenesen /pl.: szabadsag, betegség, vagy gyermeknevelés miatt/ tivollevé
munkatérsa helyett, vagy betbltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatasra a kinevezés szerinti munkakéore
helyett, vagy eredeti munkakdre ellatasa mellett munkakérébe nem tartozé munka ellatisara kotelezhetd,

10. HATALYBA LEPES

Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Kelt: Békéscsaba,

munkaltaté

A munkak®ri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyét a feladat végrehajtasa céljabol atvettem.
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Kelt: Békéscsaba,

munkavallalé
Aktualizalva Munkahelyi vezetd aldirasa
........... év .....eeveevee.. WO L nap
........... v ...oceveeeen.o WO Ll onap
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MUNKAKORI LEIRAS
kényveld

Késziilt: Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete 5600 Békéscsaba Kolcsey u. 27.

1.SZOLGALTATO MEGNEVEZESE

Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgé Egységes Gydgypedagdgiai Mddszertani
Intézmény, Pedagdgiai Szakszolgalat, Ovoda és Fejleszté Nevelés-oktatast Végzd Iskola

5600¢scsaba, Kolcsey u. 27.

2.SZEMELYI RESZ
A munkakért betélté neve:
sziiletési helye, ideje:
anyja neve:
lakcime:
A sziikséges iskolai végzettség és szakképesités:
- Erettségi
- Szakiranyl végzettség
A sziikséges iskolai végzettségen és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények:
Fizikai kivetelmények:

- Atlagos munkatempo.

- J6 teherbird képesség

- J6 alloképesség, a faradalmak elviselésének képessége

- A munkavégzésben 6nallosag, tervezés, koriiltekintés, eldrelatas.

Tudds és értelmi képességek irdnti kovetelmények:

- A meglévd szaktudas alkalmazasanak, gyarapitasanak készsége.
- Szakmai illetékesség hatarainak ismerete.

- Szakmai titoktartas szabalyainak ismerete, betartasa.

- Figyelem képessége, megfigyeloképesség, emlékezOkészség.
- Gyors felfogas, 1ényeglatas. Gondolkodasbeli rugalmassag.

- Logikus érvelés.

- Kiritikai készség.

- Elérelatas.

- Kombinécié (sok tényez6t mozgdsitd gondolkodas).

- Problémamegoldé gondolkodas és készség.

- J6 helyzetfelismerd képesség, szervezdkészség.

Elvdrt dltaldnos személyiségjegyek:

- Rendszeretet, pontossag.

- Alapossag, gondossag.

- Empitia, tolerancia, segitfkészség.

- Masok iranti tiszteletadas képessége.

- Fesziiltség ¢s frusztraciotlird képesség.
- Frusztracid tolerancia.

- Fejlddoképesség és igény.

- Kommunikacids igény és készség.

- Kooperacids készség.

- Tervszeriiség, atgondoltsag, koriiltekintés, megfontoltsag.
- Kovetkezetesség.
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- Téargyilagossag.

- Diploméciai érzék.

- Kitartas, allhatatossag, szivossag.

- Fegyelmezettség.

- Onallosag.

- Alkotasvagy, egyéni munka végzésének sziikséglete, ambicio.
- Igényesség.

Megjelenésbeli, magatartdsbeli kivetelmények:

- Apoltsag, gondozottsag.

- Jé modor, udvariassag, baratsagossag.

- Tapintatos, tiirelmes, joindulatii viselkedés.
- Megfelelé dnkontroll, 6nuralom,

3.SZERVEZESI RENDELKEZESEK, SZERVEZETI HOVATARTOZAS

A szervezeti egység megnevezése: Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgé
Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény, Pedagdgiai Szakszolgalat, Ovoda, Fejleszté Nevelés —
oktatast Végzd Iskola

A munkakor megnevezése: kényvelb
A beosztas megnevezése: konyveld
Munkavégzés helye: Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete
5600 Békéscsaba, Kélcsey u. 27.
Munkaid6: heti ...6ra, napi ... 6ra
Munkaid6 beosztas: havi munkaidd-keretben, melynek kezdete és vége:
......................... , majd .......................-ig ezt kvetden ciklikusan valtozik.

miikédés: hétfotdl péntekig
tilmunkéra kotelezhet6, munkaidén til behivhatd
A heti munkarend az elvégzend$ feladatokhoz igazodik.
A igyintéz6 munkaidd beosztasat a kizvetlen felettes vagy helyettese allapitja meg.

Napi munka kezdése és befejezése a telephelyen torténik kivéve, ha a kézvetlen felettes, vagy helyettese eltérden
rendelkezik.

Munkakdzi sziinet: 20 perc, amennyiben a napi munkaidd hat 6rat eléri
A munkaltaté rendelkezése értelmében a munkakézi sziinet idétartama nem szamit be a munkaidébe.

Munkaltat6i jogkor gyakorléja: :az MKBME Napraforgé EGYMI igazgatoja

Koézvetlen felettese: :az MKBME Napraforgé EGYMI igazgat6ja
Tavollét esetén helyettese: :az MKBME Napraforgdé EGYMI igazgatdja 4ltal

kijelolt személy

4.A DOLGOZO ALTALANOS JOGAI

Az ligyintéz6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek sziikségesek kotelességeik teljesitéséhez:

- a dolgozénak joga van az egészséges, biztonsigos munkakoriilményekhez, az ehhez sziikséges
védbfelszereléshez;

- amunkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi és szervezeti feltételekhez;

- munkakéri leirashoz;

- szakmdjéval 8sszefiiggd tandcskozisokon valé részvételre és azon szabad vélemény nyilvanitisara;

- szabalyozott helyzetben joga van déntésre;

- a Munka Térvénykényve 122.§ (2) bekezdése szerint éves alapszabadsagabol hét nappal szabadon
rendelkezni.
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5.A DOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI

6.A

betartani a Magyarorszag jogszabalyait, az intézmény belsé el6irasait és felettesének utasitasait;
kiilsnosen felelds a feladatksrét érintd jogszabalyok, rendeletek betartasaért;

a tulajdonos alapossigaval kezelni a rabizott vagyont, vni a timogaté szolgalat berendezéseit;

a munkakdrébe tartozé munkat kételes képességei teljes kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és
gondossaggal végezni;

munkakrében minden t6le telhet6t megtenni f6 feladatainak szinvonalas ellatasaért a gazdasagossag
szem elott tartasaval;

munkajat személyesen ellatni;

munkarendet betartani;

munkatarsaival egyiittm{kodni, munkajit ugy végezni, olyan magatartdst taniisitani, hogy ez mas
egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, karosodast vagy helytelen megitélést ne
idézzen eld;

amunkavillal6 a munkahelyre, munkavégzés helyére a munkaba jarashoz, illetve a munkavégzéshez nem
szitkséges dolgokat nem hozhat, az ennek megszegésébdl eredd esetleges karokért a munkavallalé felel;
a munkahelyre harmadik személyt csak felettese tudtaval és beleegyezésével vihet;

a soron kovetkezé munkaalkalmasséag vizsgalaton részt venni;

folyamatosan képezni magat;

a munkakor betdltéséhez sziikséges, jogszabaly altal elbirt tanfolyamot, képzéseket elvégezni;
megorizni az intézményi €s szakmai titkot;

DOLGOZO MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATAIL

KOTELESSEGEI

Feladata:

Pénziigyi- szamviteli tevékenység ellatisa

e  kontirozas, kényvelés
e banki atutaldsok elkészitése, azok egyeztetése a kivonatokkal
e bevallasokhoz sziikséges adatok szolgaltatisa
e szimlakészités
e analitikus nyilvantartasok vezetése
e pénztaros tavolléte esetén annak helyettesitése
e aszakmai ismeretek bévitése az érvénybe 16v6 és a munkakdrhoz sziikséges jogszabalyok és hatosagi
rendelkezések naprakész ismerete, alkalmazasa, betartasa
e  Minden, amivel az Egyesiilet Elndke, illetve kdzvetlen felettese megbizza.
Kotelessége:
Utasitast a kozvetlen felettesétol és az egyesiilet elnokétol fogadhat el.
A munkarend betartisa
Munkéjat szakértelemmel és gondosséggal, a munkajra vonatkozé szabalyok, eléirasok és utasitasok
szerint végezni,
Munkatarsaival egyiittmiikddni.
A munkaja soran tudomdséra jutott alapvetd informacidkat megdrizni.
Egyéb feladatok:
A fent felsoroltakon till kételes még mindazokat a feladatokat elvégezni, amellyel, munkakorével
kapcsolatban az Egyesiilet, és az egyesiilet- elndke megbizza.
Felelossége:

- Felelds a hataskorében végzendd feladatainak szinvonalas végrehajtasaért.
- Felelés munkatirsai korében észlelt szokatlan események azonnali jelentéséért, intézkedésért
(alkoholos allapot, fert6z6 betegség, baleset stb.).
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- Felelds az etikai kévetelmények betartasaért.

- Felel6s a munkakdri leirasaban foglaltak pontosan betartisaért.
- Felels a munkarend betartasaért.

- Felelds a takarékossag szigora betartasaért.

- Felel6s a munkavédelmi és egyéb szabalyok betartasaért.

7.MUNKAKAPCSOLATOK, EGYUTTMUKODES

- Egyittmiikddés a munkaltatoval, rendelkezéseit betartja.
- A foglalkoztatassal §sszefiiggd minden kérdésben a munkaltatd az illetékes.
- Egytittm{ik6dés a pénziigy, munkatigy, gazdalkodas terén a fokonyveldvel.

8. KULSO KOMMUNIKACIO

Tajékoztatast adhat személyeknek, szervezeteknek szolgaltatasairdl, elérhetdségérdl, igénybevételének
modjarol.

Mas irdnya tajékoztatdst személyeknek, szervezeteknek csak kozvetlen felettese tudtival és
beleegyezésével adhat.

9.VAGYONVEDELEM

A munkavéllalé a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott kérért
kartéritési felelésséggel tartozik.

A  munkavéllalé allandé Orizetében, illetve kizarélagos hasznalatban, kezelésében 1évd
visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért
vétkességére tekintett nélkiil kartéritési felelosséggel tartozik.

10.HELYETTESITES

A munkaltaté utasitisara az ideiglenesen /pl.: szabadsag, betegség/ tavollevé munkatarsa helyett, vagy
betdltetlen stituszhoz tartozé feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakére helyett, vagy eredeti
munkakdére ellatasa mellett munkakdrébe nem tartozé munka ellatisara kételezhetd.

11. HATALYBA LEPES

Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatisig érvényes.

Kelt: Békéscsaba,

munkaltatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa céljabol atvettem.

Kelt: Békéscsaba,

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

tigyintézd
Késziilt: Mozgédskerlitozottak Békés Megyei Egyesiilete 5600 Békéscsaba Kilcsey u. 27.

1.8ZOLGALTATO MEGNEVEZESE

Mozgéskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgd Egységes Gyégypedagdgiai Modszertani
Intézmény, Pedagdgiai Szakszolgalat, Ovoda és Fejleszt Nevelés-oktatast Végzd Iskola

5600éscsaba, Kolesey u. 27.

2.SZEMELYI RESZ
A munkakért betslté neve:
sziiletési helye, ideje:
anyja neve:
lakcime:
A sziikséges iskolai végzettség és szakképesités:
Kozépfoku végzettség
A sziikséges iskolai végzettségen és szakképesitésen feliili tovabbi kévetelmények:
Fizikai kovetelmények:

- Atlagos munkatempé.
- A munkavégzésben 6nallosag, tervezés, koriiltekintés, elérelatas.

Tudds és értelmi képességek irdnti kivetelmények:

- A meglévd szaktudés alkalmazasanak, gyarapitasanak készsége.
- Szakmaij illetékesség hatarainak ismerete.

- Szakmai titoktartis szabalyainak ismerete, betartasa.

- Figyelem képessége, megfigyel6képesség, emlékezdkészség.
- Gyors felfogas, lényeglatas. Gondolkodasbeli rugalmassag.

- Logikus érvelés.

- Kiritikai készség.

- Elérelatas.

- Kombinacié (sok tényez6t mozgdsitd gondolkodas).

- Problémamegoldd gondolkodas és készség.

- J6 helyzetfelismerd képesség, szervezOkészség.

Elvart dltaldnos személyiségjegyek:

- Rendszeretet, pontossag.

- Alapossag, gondossag.

- Empadtia, tolerancia, segitbkészség,.

- Masok iranti tiszteletadas képessége.

- Fesziiltség €s frusztraciotlird képesség.
- Frusziracio tolerancia.

- Fejléd6képesség és igény.

- Kommunikicios igény és készség.

- Kooperacios készség.

- Tervszerliség, atgondoltsag, koriiltekintés, megfontoltsag.
- Kovetkezetesség.

- Targyilagossag.

- Diplomaciai érzék.

- Kitartas, althatatossag, szivéssag.
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- Fegyelmezettség.

- Onallésag.

- Alkotasvagy, egyéni munka végzésének sziikséglete, ambicio.
- Igényesség.

Megjelenésbeli, magatartdsbeli kivetelmények:

- Apoltsag, gondozottsig.

- J6 modor, udvariassag, baratsigossag.

- Tapintatos, tiirelmes, joindulata viselkedés.
- Megfelelé dnkontroll, 6nuralom.

3. SZERVEZESI RENDELKEZESEK, SZERVEZETI HOVATARTOZAS
A szervezeti egység megnevezése: Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforg6
Egységes GyOgypedagdgiai Modszertani Intézmény, Pedagogiai Szakszolgalat, Ovoda, Fejlesztd
Nevelés — oktatast Végzd Iskola

A munkakdr megnevezése: tigyintéz6
A beosztds megnevezése: tigyintézé (FEOR: 4190)
Munkavégzés helye: Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete
5600Békéscsaba, Kélcsey u. 27.
Munkaid6: heti ...6ra, napi ... 6ra
Munkaid6 beosztas: havi munkaidd-keretben, melynek kezdete és vége:
......................... , majd .......................-ig ezt kévetOen ciklikusan valtozik.

miikodés: hétf5t6l péntekig
talmunkara kételezhet, munkaidén til behivhato
A heti munkarend az elvégzendd feladatokhoz igazodik.
A {igyintézd munkaid6 beosztisat a kdzvetlen felettes vagy helyettese allapitja meg.

Napi munka kezdése és befejezése a telephelyen torténik, kivéve, ha a kdzvetlen felettes, vagy helyettese eltéréen
rendelkezik.

Munkakézi sziinet: 20 perc, amennyiben a napi munkaid® hat 6rat eléri
A munkéltaté rendelkezése értelmében a munkakézi sziinet idétartama nem szamit be a munkaidébe.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: :az MKBME Napraforgé EGYMI igazgat6ja

Koézvetlen felettese: :az MKBME Napraforgé EGYMI igazgatoja
Tavollét esetén helyettese: :az MKBME Napraforgé EGYMI igazgat6ja altal

kijelslt személy

4.A DOLGOZO ALTALANOS JOGAI

Az ligyintéz6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek sziikségesek kotelességeik teljesitéséhez:

- a dolgozénak joga van az egészséges, biztonsigos munkakériilményekhez, az ehhez sziikséges
védodfelszereléshez;

- amunkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi és szervezeti feltételekhez;

- munkakori leirashoz;

- szakmdjaval Osszefiiggd tanacskozasokon vald részvételre és azon szabad vélemény nyilvanitiséara;

- szabalyozott helyzetben joga van dontésre;

- a Munka Torvénykonyve 122.§ (2) bekezdése szerint éves alapszabadsagabol hét nappal szabadon
rendelkezni.

5.A DOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI
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6.A

betartani a Magyarorszig jogszabélyait, az intézmény belsé elbirasait és felettesének utasitasait;
kiilongsen felelés a feladatkorét érintd jogszabalyok, rendeletek betartasaért;

a tulajdonos alapossagaval kezelni a rabizott vagyont, Gvni a timogatd szolgalat berendezéseit;

a munkakorébe tartozé munkat kdteles képességei teljes kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és
gondossaggal végezni;

munkakorében minden tSle telhetdt megtenni f6 feladatainak szinvonalas ellatdsaért a gazdasigossdg
szem el6tt tartasaval;

munkajat személyesen ellatni;

munkarendet betartani;

munkatarsaival egyiittmiikodni, munkajat ugy végezni, olyan magatartast tanisitani, hogy ez mas
egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, karosodast vagy helytelen megitélést ne
idézzen el6;

a munkavallalé a munkahelyre, munkavégzés helyére a munkaba jarashoz, illetve a munkavégzéshez nem
sziikséges dolgokat nem hozhat, az ennek megszegésébdl eredd esetleges karokért a munkavallalé felel;
a munkahelyre harmadik személyt csak felettese tudtaval és beleegyezésével vihet;

a soron kgvetkez6 munkaalkalmassag vizsgalaton részt venni;

folyamatosan képezni magat;

a munkakér betdltéséhez sziikséges, jogszabaly altal el6irt tanfolyamot, képzéseket elvégezni;
meglrizni az intézményi és szakmai titkot;

DOLGOZO MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATAIL

KOTELESSEGEI!

Feladata:

Blokkolo 6ra nyilvantartas heti rendszerességgel.

e  Gazdasagi iroda dolgozoinak munkajat segiteni.
e Posta, iktatas , egyéb iligyintézés.
s Levelezés, iratkezelés.
o Ugyfelek tajékoztatasa.
s JegyzOkonyviras.
e  Titkérsagi feladatok.
¢  Esetenként meghatirozott feladatok elvégzése MT. vonatkozo rendelkezései szerint.
e Minden, amivel az Egyesiilet Elnoke, illetve kozvetlen felettese megbizza.
Kotelessége:
Utasitast a kdzvetlen felettesétol és az egyesiilet eln6kétd] fogadhat el.
A munkarend betartasa
Munkijat szakértelemmel és gondossiggal, a munkajara vonatkozd szabalyok, elbirdsok és utasitiasok
szerint végezni.
Munkatarsaival egyiittmiikédni.
A munkaja soran tudomasara jutott alapvetd informacidkat megdrizni.
Egyéb feladatok:
A fent felsoroltakon til kételes még mindazokat a feladatokat elvégezni, amellyel, munkakérével
kapcsolatban az Egyesiilet, €s az egyesiilet- elnoke megbizza.
Jogkdre: Joga van minden olyan munkat megtagadni, amely ellentétel a jogszabalyi elSirasoknak, vagy
annak végrehajtdsa mas személy életét, testi épségét, vagy egészségét kozvetleniil és silyosan
veszélyeztetné.
Felelossége:

- Felelgs a hataskdrében végzendd feladatainak szinvonalas végrehajtasaért.

- Felelds munkatarsai korében észlelt szokatlan események azonnali jelentéséért, intézkedésért
(alkoholos allapot, fert6z6 betegség, baleset stb.).

- Felelds az etikai kovetelmények betartasaért.
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- Felelds a munkakori leirasaban foglaltak pontosan betartisaért.
- Felel6s a munkarend betartasaért.

- Felelds a takarékossag szigoru betartasaért.

- Felel6s a munkavédelmi és egyéb szabalyok betartasaért.

7.MUNKAKAPCSOLATOK, EGYUTTMUKODES

- Egyiittmiikodés a munkaltatéval, rendelkezéseit betartja.
- A foglalkoztatassal 6sszefiiggd minden kérdésben a munkaltaté az illetékes.
- Egyiittmiikodés a pénziigy, munkaiigy, gazdalkodas terén a fokonyveldvel.

8.KULSO KOMMUNIKACIO

Tajékoztatast adhat személyeknek, szervezeteknek szolgaltatdsairdl, elérhetdségérdl, igénybevételének
médjarol.

Mis irdnylG tajékoztatdst személyeknek, szervezeteknek csak kozvetlen felettese tudtaval és
beleegyezésével adhat.

9.VAGYONVEDELEM

A munkavallalé a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

A  munkavéllalé 4allandé Orizetében, illetve kizardlagos hasznalatban, kezelésében Iévé
visszaszolgaltatasi, illetve elszAmolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért
vétkességére tekintett nélkiil kartéritési felel6sséggel tartozik.

10.HELYETTESITES

A munkaltaté utasitdsira az ideiglenesen /pl.: szabadsag, betegség/ tavollevé munkatarsa helyett, vagy
betéltetlen statuszhoz tartozd feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakore helyett, vagy eredeti
munkakére ellatdsa mellett munkakdrébe nem tartozé munka ellatisara kotelezhetd.

11.HATALYBA LEPES

Ezen munkakori leiras az aldirds napjan lép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kelt: Békéscsaba,

munkaltato

A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa céljabdl atvettem.

Kelt: Békéscsaba,

munkavallald
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MUNKAKORI LEIRAS

Nevel6 és oktatomunkit kozvetleniil segité munkatirs
gydgypedagégiai asszisztens

Késziilt: Mozgiskorlitozottak Békés Megyei Egyesiilete 5600 Békéscsaba Kolesey u., 27,

1.MUNKALTATO MEGNEVEZESE:

Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgd Egységes Gyogypedagdgiai Médszertani
Intézmény, Pedagdgiai Szakszolgélat, Ovoda és Fejleszté Nevelés-oktatast Végzb Iskola
5600¢éscsaba, Kolcsey u. 27.

2.SZEMELY! RESZ:
A munkakort betolté neve:

sziiletési helye, ideje

anyja neve:

lakcime:

2.1. A munkakor bettltéséhez sziikséges iskolai végzettségre és szakképesitésre vonatkozd jogszabalyok:
-A nemzeti kbznevelésrdl szolé 2011. CXC. térvény, a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet.
2.1.2. A munkakérhéz kapesolédéan a munkavillaléra vonatkozé jogszabalyok
- a Munka Térvénykonyve a 2012. évi I. térvény rendelkezései, és az 1992. évi XXXIII. torvény a
kozalkalmazottakré]l — a munkaidé és pihendid6 €s a munkabér tekintetében —valamint a 326/2013.
(VIIL.30.) kormanyrendelet a pedagdégusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasardl szolo rendelkezési az iranyadok.

2.3, Erkélcsi bizonyitvany
2.4.A munkakér betoltéséhez sziikséges képességek, megjelenés és magatartas:
Fizikai kdvetelmények:

- Megfeleld alloképesség
- Teherbiré képesség

Tudds és értelmi képességek irdnti kivetelmények:

- A meglévé szaktudas alkalmazasanak, gyarapitasanak készsége
- Szakmai kompetencia hatdrainak ismerete, betartasa,

- Szakmai titoktartés

- Gyors felfogas, lényeglatas

- Gondolkodasbeli rugalmassag

- Problémamegoldé képesség

- JO6 helyzetfelismerd képesség, szervezdkészség

- A munkavégzésben 6nalldsag, tervezés, koriiltekintés, elbrelatas

Elvart ditaldnos személyiségjegyek:

- J6 kooperaciods és egyiittmiiksdd készség a gydgypedagdgussal és gondozokkal
- Rendszeretet, pontossag

- Alapossag, gondossig

- Empitia, tolerancia, segittkészség

- Masok iranti tiszteletadas képessége

- Hivatasszeretet

- Szakmai 6nismeret

- Megfeleld kommunikacios készség
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- Tervszeriiség, koriiltekintés, kovetkezetesség.

Megjelenésbeli, magatartdsbeli kivetelmények:

- Apoltsig, gondozottsig

- Udvariassag, baratsagossag.

- Tapintatos, tirelmes, jéindulatii viselkedés

- Feladatait az emberek jogainak, méltosaganak tiszteletben tartasaval végezze

- Azellatott gyermekek, fiatalok 6nbizalmanak, onértékelésének fejlesztésére irdnyulé magatartas

3.SZERVEZESI RENDELKEZESEK , SZERVEZETI HOVATARTOZAS

3.1. A szervezeti egység megnevezése: Mozgaskorldtozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgé Egységes
Gyégypedagdgiai Modszertani Intézmény, Pedagégiai Szakszolgélat, Ovoda és Fejlesztéd Nevelés-oktatast

Végzo6 Iskola

3.2. A munkakér megnevezése: neveld és oktaté munkat kézvetleniil segité munkatars

3.3. A beosztas megnevezése: gyogypedagdgiai asszisztens

3.4. A munkavégzés helye: 5600 Békéscsaba, Kélcsey u. 27.

3.5. Munkaidé: napi....ora, heti....6ra

3.6. Munkaidd beosztis: kéthavi munkaidé keretben tdrténik, makddés: hétf6tol
péntekig

tulmunkara kételezhetd, munkaidén tul behivhato
3.7.Munkakézi szlinet: 20 perc

A munkailtaté rendelkezése értelmében a munkakdzi sziinet idétartama beszamit a

munkaid6be.
3.8. Munkaltatéi jogkor gyakorldja: MKBME Napraforgé EGYMI igazgatdja
3.9. Kozvetlen felettese: intézményegység-vezetd
3.10. Tavollét esetén helyettese: azonos végzettségl, azonos munkakori munkatérs

4. ADOLGOZO ALTALANOS JOGAI

- a dolgozénak joga van az egészséges, biztonsagos munkakoriilményekhez, az ehhez sziikséges
véddfelszereléshez, munkaruhihoz

- a munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi és szervezeti feltételekhez;

- munkakdri leirashoz;

- szakmadjaval dsszefiiggd tanacskozasokon valo részvételre és azon szabad vélemény nyilvanitasara;

- szabalyozott helyzetben joga van dontésre;

- azéves szabadsagbdl hét munkanappal - munkaviszony elsé harom hénapjat kivéve —legfeljebb
két részletben szabadon rendelkezni.

5. ADOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI

- betartani Magyarorszag jogszabalyait, az intézmény belsé el8irdsait és felettesének utasitasait;

- kilénosen felelds a feladatkérét érinté jogszabélyok, rendeletek betartasaért;

- a munkakorébe tartozé munkat koteles legjobb tudasa szerint, az elvarhatd szakértelemmel és
gondossaggal végezni;
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munkakdrében minden t6le telhetét megtenni a nappali ellatas és /vagy a nevelési-oktatasi intézmény £6
feladatainak szinvonalas ellatasaért,

munkatarsaival team munkéban egyiittmiikodni, munkajat ugy végezni, olyan magatartist tanusitani,
hogy ez mds egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, kérosodast vagy helytelen
megitélést ne idézzen el6;

a soron kovetkezé munkaalkalmassag vizsgalaton részt venni;

szakmai tertiletén folyamatosan képezni magat;

a munkakdr betdltéséhez sziikséges, jogszabaly éltal eldirt tanfolyamot, képzéseket elvégezni;
alkalmazotthoz mélté magatartast tanusitani az ellatist igénybe vevékkel, azok hozzatartozéival, a
munkatarsakkal szemben,

munkadra képes dllapotban valé megjelenés, a munkaidé munkavégzéssel valé toltése,

a jelenléti iv pontos vezetése

munkahelyét bejelentés és engedély nélkiil nem hagyhatja el, onnan indokolatlanul nem maradhat tavol,
munkarend betartasa

amunkavillalé a munkahelyre, munkavégzés helyére a munkaba jarashoz, illetve a munkavégzéshez nem
sziikséges dolgokat nem hozhat, az ennek megszegésébdl eredd esetleges karokért a munkavallalé felel;
a munkahelyre mas személyt csak felettese tudtaval és beleegyezésével vihet; ennek megszegése
szandékos és jelentds kotelezettségszegésnek mindsiil;

megdrizni az intézményi és szakmai titkot

6. ADOLGOZO MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATAL KOTELESSEGEI

6.1. Kitelessége:

A munkaid6 eldtt 10 perccel elfoglalni 2 munkateriiletet. Munkaruha hasznalata kételezs.

- A munkdjat szakértelemmel és gondossiggal, a munkajara vonatkozé jogszabalyok, szabalyzatok,
eléirasok, vezetdi utasitisok szerint végezni.

- Utasitast csak a kozvetlen felettesétél, az igazgat6tél, annak helyettesétsl, valamint a
Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete elndkétdl, és az Intézményvezetéts] fogad el.

- A munkija sordn tudomésdra jutott alapvetd informaciokat meg@rizni.

- Koteles az adatvédelmi torvény betartasara biintetSjogi feleléssége tudataban.

- Koteles betartani a Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Etikai Kodexét, valamint a
Szocialis Munka Etikai Kédexét.

- Részt venni az elbzetes és ismétlddd munkavédelmi, tiizvédelmi oktatdsokon elméletben &s
gyakorlatban.

- Részt venni az elbirt elézetes és rendszeres orvosi vizsgalatokon.

- Kbteles a felettesének jelenteni, ha az ellatas helyén 1évd miiszaki berendezések, késziilékek,
eszkozok, melyekkel elkeriilhetetleniil kapcsolatba keriil, melyeket hasznalnia kell,
munkavédelmi, tlizvédelmi szempontbol nem biztonsagosan hasznalhatok, egészségét, testi
épségét veszélyeztetik,

- Baleseteket jelenteni a felettesének.

6.2.Hataskirében végzenddé munkakéri feladatok:

6.2.1.Munkateriilet célja, funkeciéja:
A gybégypedagbgiai asszisztens kozremiikodik a fogyatékos személyek korében végzett nevelési,
fejlesztési teendGk ellatasaban. Ellat egyes fogyatékossag specifikus, gyégypedagogiai asszisztensi
feladatokat az értelmi, a latas-, a hallas-, a testi-, a beszéd-, halmozottan (stlyosan és halmozottan)
fogyatékos ellatottak, valamint az autista és a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédésének tartos
és sulyos rendellenességeivel kiizdd ellatottak kdrében.
Segiti a tanulok mozgatésat, a gyogypedagdgus iranyitasaval
részt vesz a gondozési feladatok elvégzésben, és részfeladatokat 14t el az egyéni vagy csoportos
fejlesztésekben.
Egyiittmiikddés a sziilékkel, a gyermekek, fiatalok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasdban. A sziilok kozosségével egyiittmiikédve végezni neveld munkéjat a kozbsség
kialakitasa, fejlesztése soran.
Egyiittmiikodik a fejlesztést végz6 gydgypedagbgusokkal, terapeutakkal.
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Egyes jogok biztositasa: gondoskodik a gyermek, fiatalok kdznevelési térvényben, szocialis térvényben,
esélyegyenl6ségi torvényben foglalt jogainak biztositdsarsl, gondoskodik a sziildsk jogainak
biztositasarol, megtartja az egyenlé banasméd kivetelményét, a gyermekekkel kapcsolatos ddntései,
intézkedései meghozatalakor,

6.3. A munkavégzés szakmai elvirasai, munkakéri feladatok fébb csoportjai, tapasztalatok,

kompetencidk:

Az ellatottak nevelésével kapcesolatos feladatok:
- terdpias munkatars illetve a gyogypedagogiai asszisztens alapveté feladata a gyermekek,
fiatalok nevelésében, fejlesztésében valé részvétel. Ennek keretében:

- Részt vesz a gyogypedagbgus, konduktor, terapeuta éltal vezetett foglalkozasok
lebonyolitasidban a szakember utasitdsainak megfeleléen;

- agyerekek szdmara szabadidds tevékenységeket, programokat szervez és bonyolit le;

- szinten tartja illetve lehet6ség szerint fejleszti az ellatottak meglévé képességeit,

- munkdja soran figyelemmel kiséri az ellatottak életkorat és egészségi allapotat, és ennek
megfeleléen szervezi meg résziikre a hasznos idétsltést,

- foglalkozas-kezdeményezéseket bonyolit le a gyermeke egyéni fejlodésének figyelembe
vételével;

- ellatja a terapias munkatars illetve a gyogypedagdgiai asszisztens feladatait a gyermekek,
fiatalok dnellatasi, 6nkiszolgélasi tevékenysége soran,

- afoglalkozasok, fejlesztd modszerek alkalmazasanil maximalisan alkalmazkodjon a
gyermek testi, érzékszervi, értelmi és altalanos egészségi allapotihoz.

6.4. Egyéb tevékenységek:

- Uj gyermek, fiatal fogadasa, segitségnytjtas a szolgaltatasi igénybe vételéhez.

- Munkdja sordn figyel a gyermekek, fiatalok jelzéseire, meghallgatja ket

- Ertekezleteken valé részvétel.

- Részt vesz az intézmény programjai tervezésében és értékelésében, a palyazatirasban.

6.5. Ellatja a munkajahoz kapcsolédé adminisztraciés feladatokat:

- Betartja a személyes adatok védelmére vonatkozé szabalyokat.
- Koteles észleléseit, egyéb tevékenységeit, annak eredményeit, tapasztalatait a megfeleld
helyen lejegyezni, id6ben és korrekt médon jelezni a felettesének.

6.6.Szakmai munkavégzés szabalyai:

Munkéjat az elvarhat6 legmagasabb szinten végzi, a szakmai etikai normak betartisaval.
Mindenkor betartja a titoktartds szabalyait, valamint az etikai és jogi normékat!
Probléma esetén értesiti felettesét.

A munkahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valé részvétel utjan gyarapitja.

6.7. Egyéb feladatok:

A fent felsoroltakon til kételes még mindazokat a feladatokat elvégezni, amellyel, munkakéorével
kapcsolatban kozvetlen felettese, illetve a munkaltaté megbizza,

6.8. Jogkire:

Vezetdi felé javaslatot tehet az intézményegység munkajanak ésszeriisitésére.

Intézkedési jogkorrel rendelkezik a sajat hatiskdrben végrehajtandd feladatainak végrehajtasa
ligyében.

Joga van minden olyan munkét megtagadni, ami ellentétes a jogszabalyi eldirdsoknak, vagy annak
végrehajtidsa mas személy életét, testi épségét, vagy egészségét kozvetleniil és sulyosan
veszélyeztetné.

6.9. FelelGssége:
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- Felelds a hataskorében végzendd feladatainak szinvonalas végrehajtasaért.

- Felelés munkatarsai kérében észlelt szokatlan események azonnali jelentéséért
- Felelds az etikai kvetelmények betartasaért.

- Felelés a munkakori leirasaban foglaltak pontosan betartasaért.

- Felelés a munkarend betartasaért.

- Felelés a munkavédelmi, tiizvédelmi és egyéb szabalyok betartasaért.

7. A MUNKA EREDMENYESSEGENEK MERESE, ELLENORZESE:
7.1. Belsé ellenérzés:
- Kozvetlen felettes havonta a dokumentacié ellendrzésével.
- Fenntartoi ellendrzés évente, illetve sziikség szerint.
- Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Fegyelmi és Etikai Bizottsiga iigyrendje szerint.

7.2.Kiilsé ellendrzés:
- Miik&dést engedélyezd szerv évente, illetve sziikség esetén.
- Magyar Allamkincstar.

8. MUNKAKAPCSOLATOK, EGYUTTMUKODES:
8.1.Mozgiskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete, fenntartéval:

- Egyiittmiik6dés a munkaltatoval, rendelkezéseit betartja,
- Egyittmiilkodés a Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Fegyelmi és Etikai
Bizottsagaval.

8.2.Intézményen beliil:

- Egyiittmiikodik a kozvetlen felettesével, utasitasait betartja, részt vesz az esetmegbeszéléseken,
munkaértekezleteken.
- Egyiittmiikodik a feladatellatadsban munkatarsaival.

9. KULSO KOMMUNIKACIO:
- Adekvat tdjékoztatdst adhat személyeknek, szervezeteknek a nappali ellatas, elérhetdségérdl,
igénybevételének modjardl.
- Mas iranyu tajékoztatast személyeknek, szervezeteknek csak kozvetlen felettese tudtaval és
beleegyezésével adhat.

10. VAGYONVEDELEM:

- A munkavillalé a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

- A munkavallalé Aallando Orizetében, illetve kizarolagos haszndlatban, kezelésében 1évé
visszaszolgaltatasi, illetve elszamoldsi kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért
vétkességére tekintett nélkiil kartéritési feleldsséggel tartozik.

11. HELYETTESITES:

A munkaltaté utasitaséra az ideiglenesen /pl.: szabadsag, betegség, vagy gyermeknevelés miatt/ tavollevd
munkatarsa helyett, vagy betdltetlen statuszhoz tartoz6 feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakére
helyett, vagy eredeti munkakdre ellatisa mellett munkakérébe nem tartozd munka ellatisara kotelezhetd.

12. HATALYBA LEPES:

Ezen munkakéri leiras az alairas napjan lép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Kelt: Békéscsaba,
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kézvetlen felettes munkaltatd
A munkakéri lefrasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa céljabol atvettem.

Kelt: Békéscsaba,

munkavillalé
Aktualizalva Munkahelyi vezetd aldirdsa
........... éV ...ccoevevenen.. O L. . nap
........... €V eeiieereeeenen WO L nap
........... €V .iveveveereee.. O L. map
........... &V ..ocovveenee. WO L nap
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MUNKAKORI LEIRAS
gondozé/dajka

Késziilt: Mozgiskorlitozottak Békés Megyei Egyesiilete 5600 Békéscsaba Kilcsey u. 27

1. MUNKALTATO MEGNEVEZESE:

Mozgaskorlatozottak Békés Megyei _ Egyesiilete Napraforgé Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani
Intézmény, Pedagogiai Szakszolgalat, Ovoda és Fejleszt Nevelés-oktatast Végzd Iskola
5600 Békéscsaba, Kdlcsey u. 27.

2. SZEMELYI RESZ:
A munkakort betolté neve: . ...vieiieiiiiiiniinennne

szilletési helye, ideje: ~ .iiiriiirrereeenes

ANYJAMEVE  iereeeenrenercrarresncesennans

lakeime: 0 e eeeese
2.1. A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettségre és szakképesitésre vonatkozé jogszabaly/ok:

- anemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. CXC. térvény,a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet.

2.1.2. Munkakérhéz kapcsol6déan a munkavillaléra vonatkozé jogszabalyok:

- - Munka Torvénykonyve a 2012. évi L. torvény rendelkezései és az 1992, évi XXXIII. térvény a
kozalkalmazottakrél — a munkaidé és pihen6idd és a munkabér tekintetében valamint a pedagégusok
eldmeneteli rendszerér6l és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 326/2013. (VIL.30.)
korményrendelet

2.3.Erkdlcsi bizonyitvany.
2.4. A munkakaér betsltéséhez sziikséges képességek, megjelenési és magatartdsi elvirasok:
A szakképesitésen kiviil az alabbi képességeket is megkovetelik:

Fizikai kivetelmények:
- Megfeleld alloképesség
- Teherbird képesség

Tudds és értelmi képességek irdnti kivetelmények:

- A meglévé szaktudas alkalmazisanak, gyarapitasinak készsége
- Szakmai kompetencia hatdrainak ismerete, betartasa

- Szakmai titoktartas

- Gyors felfogas, lényeglatas

- Gondolkodasbeli rugalmassag

- Problémamegoldé képesség

- J6 helyzetfelismerd képesség, szervezékészség

- A munkavégzésben onallésag, tervezés, koriiltekintés, elérelatis

Elvart dltaldnos személyiségjegyek:

- Rendszeretet, pontossag

- Alapossag, gondossag

- Empatia, tolerancia, segit6készség

- Masok iranti tiszteletadds képessége

- Hivatasszeretet

- Szakmai 6nismeret

- Megfeleld kommunikécios készség

- Kooperacios készség.

- Tervszeriiség, koriiltekintés, kovetkezetesség.
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Megjelenésbeli, magatartisbeli kvetelmények:

- Apoltsag, gondozottsag

- Udvariassag, baratsagossag.

- Tapintatos, tiirelmes, jéindulati viselkedés

- Feladatait az emberek jogainak, méltdsdganak tiszteletben tartasival végezze, eszerint
kommunikaljon.

- Azellatott gyermekek, fiatalok dnbizalmanak, Snértékelésének fejlesztésére iranyulé magatartas

3. SZERVEZESI RENDELKEZESEK — SZERVEZETI HOVATARTOZAS:

3.1. A szervezeti egység megnevezése: Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete

Napraforg6 Egységes Gyogypedagégiai Médszertani Intézmény, Pedagdgiai
Szakszolgélat, Ovoda és Fejleszté Nevelés-oktatast Végzé Iskola

3.2. A munkavégzés helye: 5600 Békéscsaba, Kolcsey u. 27.
3.3. A munkakor megnevezése: gondozé/dajka
3.4. A beosztas megnevezése: gondozo
3.5. Munkaidé: napi ... 0ra
3.6. Munkaid6 beosztas: mikaodés: hétf6tsl péntekig
tulmunkaéra kételezhet6, munkaidén til behivhatd
3.7. Munkakézi sziinet: 20 perc
A munkaltaté rendelkezése értelmében a munkakézi sziinet idStartama beszamit a
munkaidébe, ha a napi munkaideje 6 6rat meghaladja
3.8. Munkaltatéi jogkor gyakorléja: MKBME Napraforgé EGYMI igazgatdja
3.9. Kézvetlen felettese: intézményegység - vezetd

3.10. Tavollét esetén helyettese: azonos végzettségli, azonos munkakdrii munkatars

A DOLGOZO ALTALANOS JOGALI:

a dolgozoénak joga van az egészséges, biztonsdgos munkakériilményekhez, az ehhez
szitkséges védofelszereléshez;

a munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi és szervezeti feltételekhez;

munkakéri leirdshoz;

szakmajaval dsszefliggé tanacskozasokon valé részvételre és azon szabad vélemény
nyilvanitasara;

szabalyozott helyzetben joga van dontésre

az ¢éves szabadsagbol hét munkanappal — munkaviszony els6 harom hénapjat kivéve —
legfeljebb két részletben szabadon rendelkezik

A DOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI:

o

betartani Magyarorszag jogszabalyait, az intézmény belsé elbirasait és felettesének
utasitasait;

kiilonosen felelds a feladatkorét érinté jogszabalyok, rendeletek betartisaért;

a munkakorébe tartozé munkat koteles legjobb tuddsa szerint, az elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal végezni,

munkakdrében minden tble telhet6t megtenni az ellatas f6 feladatainak szinvonalas

ellatasaért,
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munkatérsaival egyiittmiikdni, munkajat ugy végezni, olyan magatartast tandsitani,
hogy ez mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkijit ne zavarja,
karosodést vagy helytelen megitélést ne idézzen eld;

a munkavéllalo a munkahelyre, munkavégzés helyére a munkaba jarashoz, illetve a
munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat nem hozhat, az ennek megszegésébdl eredd
esetleges karokért a munkavallalé felel;

a munkahelyre mas személyt csak felettese tudtival és beleegyezésével vihet; ennek
megszegése szandékos €s jelentds kotelezettségszegésnek mindsiil;

a soron kovetkezd munkaalkalmassag vizsgalaton részt venni;

folyamatosan képezni magat;

a munkakor betéltéséhez sziikséges, jogszabaly altal eléirt tanfolyamot, képzéseket
elvégezni;

meg0rizni az intézményi és szakmai titkot;

alkalmazotthoz mélté magatartast tan@sitani az ellatdst igénybe vevékkel, azok
hozzatartozbival, a munkatarsakkal szemben,

munkara képes allapotban valé megjelenés, a munkaidé munkavégzéssel valé toltése,
munkahelyét bejelentés és engedély nélkiil nem hagyhatja el, onnan indokolatlanul nem
maradhat tavol,

munkarend betartasa

a jelenléti iv pontos vezetése

A DOLGOZ(:) MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATALI,
KOTELESSEGEI:

6.1.

6.2.

Kotelessége:

- A munkdjat szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara vonatkozd jogszabdlyok, szabalyzatok,
eléirasok, vezetdi utasitasok szerint végezni.

- Utasitést csak a kdzvetlen felettesétol, annak helyettesétsl, a Mozgaskorlitozottak Békés Megyei
Egyesiilete elnskétd] fogadhat el.

- A munkéja soran tudomasara jutott alapvet informacidkat megérizni.

- Koteles az adatvédelmi térvény betartasara biintetdjogi feleldssége tudataban.

- Kdoteles betartani a Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Etikai Kédexét, valamint a
Szocilis Munka Etikai Kodexét.

- Részt venni az elbzetes és ismétl6dé munkavédelmi, tiizvédelmi oktatisokon elméletben és
gyakorlatban.

- Részt venni az elbirt elzetes és rendszeres orvosi vizsgalatokon.

- Koteles a felettesének jelenteni, ha az ellatas helyén 1év6 miiszaki berendezések, késziilékek,
eszkozok, melyekkel elkeriilhetetlenill kapcsolatba keriil, melyeket haszndlnia kell,
munkavédelmi, tlizvédelmi szempontbél nem biztonsdgosan hasznalhatok, egészségét, testi
épségét veszélyeztetik.

- Baleseteket jelenteni a felettesének.

- Kotelessége betartani, hogy az ellatasban részesilld személlyel tartési, életjaradéki és 6roklési
szerzGdést az ell4tds iddtartama alatt, illetve megsziinésétsl szamitott egy évig nem kthet.

Hatiskorében végzendé munkakiri feladatok:

6.2.1. Munkakr célja, funkcidja:

A Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiiletet Napraforgé Egységes Gyogypedagégiai
Médszertani Intézményében a feladat ellatas soran segitséget ny(jt az ellatast igényld fizikai,
mentalis, szocidlis, sziikségleteinek, életkoranak és egészségiigyi allapotanak megfelelé
biztositasdban, a meglévé képességeiknek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével.
Szocidlis,egészségligyi, mentalis allapotuknak megfeleld napi életritmus biztositasa.
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A munkavégzés szakmai elvirasai, munkakiri feladatok fébb csoportjai, tapasztalatok,
kompetencidk:

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

6.2.6.

6.2.7.

6.2.8.

Biztositja és segiti a szolgaltatast igénybe vevé fiziolégias sziikségleteinek kielégitését:

- Kiclégiti a gyermek, fiatal higiénés sziikségleteit: elvégzi vagy segitséget nytdjt a
mosdésban, fiirdésben, haj-, kérom-, szem-, orr-, fiil-, és szajapolasban, sziikség esetén
segitséget nyQjt a széklet és vizeletiiritéssel kapcsolatos teendékben, gondoskodik a
pelenka cseréjérdl, és az altest tisztAntartasardl, szakszeri kezelésérdl.

- Uritési sziikségletek kielégitésekor segitséget nydjt a valadékfelfogd eszkozok
hasznélataban, liritésében, tisztitasaban, fertdtlenitésében, cseréjében.

- Segitséget ny(jt a gyermek, fiatal mozgatisaban, segiti hely és helyzetvaltoztatasat.

- Segitséget nyujt az 6ltozkodésben, vetkézésben.

- Ellatja az orvos utasitdsanak megfelelé alapéapoldsi feladatokat: tiinetek megfigyelése,
jelzése az orvosnak; életfunkciok mérése, rogzitése; kdzremiiksdik a fertézések, jarvany
kialakulasdnak megel6zésében, lokalizalasaban, ellatisban; felismeri, megelézi a
felfekvések kialakulasat, illetve ellatja azokat.

- Betegség esetén megfelel6 segitséget kér. Egyiittmilkddik az egészségiigyi ellatas
szakembereivel,

Biztositja és segiti a biztonsigos kornyezet kialakitisit €s fenntartasit:

- Biztonsagos, esztétikus és tiszta kdrnyezetet alakit ki. Segitséget nytijt a mindennapi
életritmus biztositdsaban

- Elbsegiti az ellatottak pihenését, hasznalja a kényelmi eszkdzoket.

- Segiti az ellatottak taplalkozasat, segit az étkezések el6készitésében, etetésben segitséget
nyjt, biztositja a folyadékbevitelt, elvégzi a gydgyszerezést.

- Sziikség esetén feliigyeli a gyogyszerbevételt.

- Feladatai ellatasa soran a szakszerii fert6tlenitési eljarasokat és anyagokat alkalmazza,

- Gondoskodik a segédeszkiozok, miiszerek és berendezések tisztantartisardl,
fertStlenitésérdl. Steril eszkdzoket szakszertien hasznal.

Segitséget nyiijt a sziikséges szociilis, egyéb ellitisok igénybevételéhez:

- Tajékoztatast nyljt az egészségiigyi-, szocialis-, egyéb ellatasok formairdl, médjarel.
Téjékozott a gyermekek szdmara igénybe vehetd fejlesztések, nevelési, oktatasi formak
tekintetében. Kozremiikodik a szolgaltatast igénybe vevd megbizasabdl az ellatisok
igénylésénél.

- Ismerteti a vele kapcsolatban 4116 fogyatékossaggal él6ket az intézmény, a fenntartd
szolgéltatasairdl, programjairol.

Kézremiikddik az egyéni és csoportos foglalkozasokban, rehabilitaciéban:

- Tanacsokkal segiti az egészséges életmod kialakitasat, fenntartasat,

- Segitséget nyljt kozdsségi klub és egyéb tevékenységek lebonyolitdsaban, segiti a
részvételt.

- Segitséget nyUjt a gyermek, fiatal egyéni rehabiliticidjanak megvaldsitasaban

- Prevencios tevékenységet végez.

Elsésegélyt nyiijt:

- ElsGsegélyt nyudjt szakmai illetékességének hatarain beliil eszméletvesztéses allapotban,
légzési zavarok esetén, belgyogyaszati korképek esetén, sebészeti baleseteknél.
A veszélyhelyzeteket szakszeriien jelzi (orvos, mentd hivasa).

Szocidlis munkat végez a fogyatékossaggal él6k korében:

- Segiti a fogyatékossaggal €loket az emberi sziikségletek kielégitéséhez nélkiilzhetetlen
feltételek megteremtésében

- Felismeri és atlatja a segitségre szorulé ember problémait, a sziikséglet-kielégités
hidnyossagait

Egyéb tevékenységek:
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6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

- Ellatja a gyermek, fiatal feliigyeletét

- Segitséget nyijt a levegbztetésében, sétilasban.

- Segitséget nyujt és részt vesz szabadidds-, kulturalis-, sport-,miivelddési-, kbzosségi-,
csaladi programok szervezésében, lebonyolitdsaban.

- Munké4ja sordn sajatos nevelési igényiik gyermekek, fiatalok szamara biztositja a
megfelelé gondozasi médszereket, az eszk6ziket alkalmazza.

- Munkija soran figyel a gyermek, fiatal és hozzatartozoik jelzéseire, meghallgatja 6ket,
kommunikaciét kezdeményez.

- Tevékenysége soran tudja a megfeleld szakemberek segitségét kémi,

- Rendszeres napi kapcsolatot tart a hozzatartozékkal.

6.2.9. Ellitja a munkijahoz kapcsolédé adminisztraciés feladatokat:

- Betartja a személyes adatok védelmére vonatkozo szabélyokat.

- Elkésziti gondozasi tervet az ellatis megkezdését kovetd 30 napon beliil, a tervet évente
legalabb egyszer értékeli.

- Szakszeriien €s naprakészen vezeti a gondozasi naplét.

- Szakszeriien és naprakészen vezeti a munkakoréhez kapcsolddé nyilvantartésokat.

Szakmai munka végzés szabilyai:

Munkéjat az elvarhatd legmagasabb szinten végzi, a szakmai etikai normak betartisaval.

A hozzatartozok elétt a masik gyermek, fiatal allapotardl beszélni, barmilyen informéaciot kiadni
tilos.

Mindenkor betartja a titoktartas szabalyait, valamint az etikai és jogi normakat!

Probléma esetén értesiti az intézmény vezet&jét.

Egyéb feladatok:

A fent felsoroltakon til koteles még mindazokat a feladatokat elvégezni, amellyel, munkakérével
kapcsolatban kozvetlen felettese, illetve a munkaltaté megbizza.

Jogkire:

Vezetoi felé javaslatot tehet az intézmény munkajanak ésszeriisitésére.

Intézkedési jogkorrel rendelkezik a sajat hataskdrben végrehajtandé feladatainak végrehajtasa
tigyében.

Joga van minden olyan munkét megtagadni, ami ellentétes a jogszabalyi eléirasoknak, vagy annak
végrehajtasa mas személy életét, testi épségét, vagy egészségét kozvetlenill és stlyosan
veszélyeztetné.

Felelgssége:

Felelos a hataskdrében végzendd feladatainak szinvonalas végrehajtasaért.
Felelds munkatarsai korében észlelt szokatlan események azonnali jelentéséért
Felelds az etikai kovetelmények betartasaért.

Felel6s a munkakdri leirasaban foglaltak pontosan betartasaért.

Felelds a munkarend betartasaért.

Felelés a munkavédelmi, tiizvédelmi és egyéb szabalyok betartasaért.

Egyiittmiikodés:

Egyiittmiikdés a sziilokkel, a gyermekek, fiatalok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban. A sziil6k kézosségével egyiittmiikddve végezni neveld munkajat a kozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Egyiittmikadik a fejlesztést végzd gydgypedagdgusokkal, terapeutikkal.

Egyes jogok biztositasa:gondoskodik a gyermek, fiatalok kéznevelési torvényben, szocialis
torvényben, esélyegyenl6ségi torvényben foglalt jogainak biztositasarol, gondoskodik a sziilok
jogainak biztositasarol, megtartja az egyenld banasmod kovetelményét, a gyermekekkel
kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

7. A MUNKA EREDMENYESSEGENEK MERESE, ELLENORZESE:
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10.

11.

7.1.

7.2

Belsd ellendrzés:

- Kozvetlen felettes havonta a dokumentacié ellendrzésével.
- Fenntart6i ellendrzés évente, illetve sziikség szerint.
- Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Fegyelmi és Etikai Bizottsaga iigyrendje szerint.

Kiils6 ellenérzés:

- Miik6dést engedélyezd szerv évente, illetve sziikség esetén.
- Magyar Allamkincstéar évente,

MUNKAKAPCSOLATOK, EGYUTTMUKODES:

8.1.

8.2.

Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete, fenntartéval:

- Egyiittm{ikédés a munkaltatoval, rendelkezéseit betartja.
- Egyiittmiikodés a Mozgaskorltozottak Békés Megyei Egyesiilete Fegyelmi és Etikai
Bizottsagaval.

Intézményen beliil:

- Egyiittmiikddik a kozvetlen felettesével, utasitdsait betartja, részt vesz a munkaértekezleteken.
- Egytttmiikodik a feladatellatdsban munkatarsaival.

KULS® KOMMUNIKACIO:

Adekviat tajékoztatdst adhat személyeknek, szervezeteknek a nappali ellatds, elérhetéségérol,
igénybevételének modjarol.

Mas irdnyd tajékoztatast személyeknek, szervezeteknek csak kdzvetlen felettese tudtival és
beleegyezésével adhat.

VAGYONVEDELEM;:

A munkavillalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

A munkavallalé allandé Orizetében, illetve kizarélagos hasznalatban, kezelésében 1évd
visszaszolgaltatasi, illetve elszAmoldsi kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért
vétkességére tekintett nélkiil kartéritési feleldsséggel tartozik.

HELYETTESITES:

A munkaltat6 utasitaséra az ideiglenesen /pl.: szabadsag, betegség, vagy gyermeknevelés miatt/ tavollevd
munkatérsa helyett, vagy betoltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatasara a kinevezés szerinti munkakére
helyett, vagy eredeti munkakdore ellatasa mellett munkakorébe nem tartozé munka ellatasara kotelezhetd.

12. HATALYBA LEPES:

Ezen munkakori leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kelt: Békéscsaba,

kozvetlen felettes
munkaltatd

A munkakdri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa céljabol atvettem.

Kelt: Békéscsaba,

munkavallalé

Aktualizilva Munkahelyi vezetd
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MUNKAKORI LEIRAS

gondnoksagvezetd
Késziilt: Mozgdskorlitozottak Békés Megyei Egyesiilete 5600 Békéscsaba Kolcsey u. 27.

1.SZOLGALTATO MEGNEVEZESE
Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyestilete Napraforgd Egységes Gydgypedagdgiai Moédszertani
Intézmény, Pedagégiai Szakszolgalat, Ovoda és Fejleszté Nevelés-oktatdst Végz6 Iskola

56004éscsaba, Kolcsey u. 27.

2.SZEMELYI RESZ
A munkakért betolté meve: =00 e e s
sziiletési helye, ideje: .oiiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiicrcr e
ANYJA DEVEI e

JaKCImMEe: e e

A sziikséges iskolai végzettség és szakképesités:
Kozépfokn végzettség
A sziikséges iskolai végzettségen és szakképesitésen feliili tovabbi kivetelmények:
Erkélesi bizonyitvany.
Fizikai kévetelmények:

- Atlagos munkatempoé.
- A munkavégzésben 6nallosag, tervezés, koriiltekintés, el6relatas.

Tudds és értelmi képességek irdnti kovetelmények:

- A meglévd szaktudas alkalmazasanak, gyarapitasanak készsége.
- Szakmai illetékesség hatarainak ismerete.
- Szakmai titoktartas szabalyainak ismerete, betartasa.
- Figyelem képessége, megfigyel6képesség, emlékezOkészség.
- Gyors felfogas, 1ényeglatas. Gondolkodasbeli rugalmassag.
- Logikus érvelés.
- Kritikai készség.
- Elorelatas.
- Kombinécid (sok tényezdt mozgdsitd gondolkodas).
- Problémamegoldé gondolkodas és készség.
- J6 helyzetfelismerd képesség, szervezdkészség.
Elvirt dltaldnos személyiségjegyek:
- Rendszeretet, pontossag.
- Alapossag, gondossag.
- Empitia, tolerancia, segitbkészség.
- Masok iranti tiszteletadas képessége.
- Fesziiltség és frusztraciotiird képesség.
- Frusztracié tolerancia.
- Fejlédoképesség €s igény.
- Kommunikacids igény és készség.
- Kooperacios készség.
- Tervszerliség, atgondoltsag, koriiltekintés, megfontoltsag.
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- Kovetkezetesség.

- Targyilagossag.

- Diplomaciai érzék.

- Kitartas, allhatatossag, szivossag.

- Fegyelmezettség.

- Onallosag,

- Alkotasvagy, egyéni munka végzésének szilkséglete, ambicié.
- Igényesség.

Megjelenésbeli, magatartisbeli kivetelmények:

- Apoltsag, gondozottsag.

- J6 modor, udvariassag, baratsagossag.

- Tapintatos, tiirelmes, jéindulatu viselkedés.
- Megfelelé 6nkontroll, Snuralom.

3.SZERVEZESI RENDELKEZESEK, SZERVEZETI HOVATARTOZAS

A szervezeti egység megnevezése: MKBME Napraforgé EGYMI

A munkakor megnevezése: tigyintézd, gondnoksagi csoportvezetd

A beosztas megnevezése: ligyintézo, gondnoksagi csoportvezetd
Munkavégzés helye: MKBME Napraforgé EGYMI, 5600 Békéscsaba, Kélcsey u. 27.
Munkaid6:

Munkaid6 beosztas: havi munkaidékeretben torténik, a munkaidé keret kezdete és vége:
talmunkdra kotelezhets, munkaidén tal behivhato.
A heti munkarend az elvégzend$ feladatokhoz igazodik.
A Ugyintéz munkaidd beosztasat a kozvetlen felettes vagy helyettese 4llapitja meg.

Napi munka kezdése és befejezése a telephelyen torténik, kivéve, ha a kozvetlen felettes, vagy helyettese
eltéroen rendelkezik.

Munkakézi sziinet: 20 perc

A munkéltatd rendelkezése értelmében a munkakézi sziinet idétartama beszimit a
munkaidébe, amennyiben a munkaideje a 6 orat eléri.

Munkaltatéi jogksr gyakorléja: MKBME Napraforgé EGYMI igazgat6ja
Kozvetlen felettese: MKBME Napraforgd EGYMI igazgatéja
Tavollét esetén helyettese:  MKBME Napraforgé EGYMI igazgatéja altal kijelslt személy

4.A DOLGOZO ALTALANOS JOGAI

Az uigyintéz6 rendelkezik mindazon jogokkal, melyek sziikségesek kotelességeik teljesitéséhez:

- adolgozonak joga van az egészséges, biztonsagos munkakdriilményekhez, az ehhez sziikséges
védofelszereléshez;

- amunkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi és szervezeti feltételekhez;

- munkakori leirdshoz;

- szakmdjaval Osszefliggd tandcskozdsokon valé részvételre és azon szabad vélemény
nyilvanitaséra;

- szabélyozott helyzetben joga van d6ntésre;

- Munka Térvénykényve 122.§ (2) bekezdése szerint évente hét munkanap szabadsagot — munkaviszony elsé
harom hénapjat kivéve — legfeljebb két részletben munkavallalé kérésnek megfeleld idépontban szabadon
rendelkezni.
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5.A DOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI

betartani a Magyar Koéztarsasdg jogszabélyait, az intézmény belsé eldirdsait és felettesének
utasitasait;

kiilondsen felelds a feladatkorét érintd jogszabélyok, rendeletek betartaséért;

a tulajdonos alapossagaval kezelni a rabizott vagyont, 6vni az intézmény berendezéseit;

a munkakdrébe tartozé munkdt koteles képességei teljes kifejtésével, az elvéarhatd
szakértelemmel és gondossaggal végezni;

munkakdrében minden téle telhetdt megtenni fé feladatainak szinvonalas ellatiséért a
gazdasagossag szem el6tt tartdsaval;

munkéjat személyesen ellatni;

munkarendet betartani;

munkatarsaival egytlittmi{ikddni, munkajat Gigy végezni, olyan magatartast tanusitani, hogy ez
mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, karosodast vagy helytelen
megitélést ne idézzen elo;

a munkavéllalé6 a munkahelyre, munkavégzés helyére a munkaba jarashoz, illetve a
munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat nem hozhat, az ennek megszegésébol eredé esetleges
karokért a munkavallalé felel,;

a munkahelyre harmadik személyt csak felettese tudtaval és beleegyezésével vihet;

a soron kovetkez6é munkaalkalmassag vizsgalaton részt venni;

folyamatosan képezni magat;

a munkakdr bettltéséhez sziikséges, jogszabaly altal eléirt tanfolyamot, képzéseket elvégezni;
megdrizni az intézményi és szakmai titkot;

6.A DOLGOZO MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATAI,
KOTELESSEGEI

Feladata:

Egyéb nyilvantartasok vezetése.

A szakmai ismeretek rendszeres b6vitése, az érvényben 1évo és a munkakdrhoz sziikséges jogszabalyok
és hatosagi rendelkezések naprakész ismerete, alkalmazasa, betartasa.

Kapcsolattartas

Esetenként meghatarozott feladatok elvégzése az Mt. vonatkozé rendelkezései szerint.

Minden, amivel az Egyesiilet Elnoke megbizza.

Gondnoksigi Csoport vezetése:
o Beosztasok elkészitése,
o Feladatok kiosztasa, beosztottak munkdjanak iranyitasa
o Beszerzések intézése
Ezen beliil:
1. Takariték:
- A napi, heti és esetenkénti feladatok fitemezése.
- A betegségek, szabadsagok alatti litemezések karbantartasa.
Napi feladatok: takaritas, mosas, vasalas, virdgok gondozasanak elvégeztetése, a Napraforgoval
kapcsolatos teend&k.
Esetenkénti feladatok: rendezvényekkel kapcsolatos el6késziiletek, a lebonyolitds iranyitasa.
A feladatok napi ellendrzése, a valtozasokkal kapcsolatos intézkedések.
Kétszer egy évben nagytakaritas, litemezéssel. Ebben benne van a fiiggonyok, a szényegek, valamint a
butorok, jatékok, berendezések alapos takaritasanak elvégeztetése.

2. Gondnokok:

A napi, heti ¢és estenkénti feladatok iitemezése.

A betegségek, szabadsagok alatti szabadsagok karbantartisa.
A heti beosztasok elkészitése.

Visarlasok, feladatok megbeszélése, koordinalasa.
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Napi feladatok : sziikség szerinti besegités biztositasa a reggeli takaritasnal, az épiilet kériili reggeli
takaritasi , a kdrnyezet gondozésa kiviil, beliil, az oroshazi iiti ingatlan rendben tartisanak elvégeztetése.
Esetenkénti feladatok: rendezvényekkel kapcsolatos elékésziiletek, a lebonyolitasban valé részvétel
koordinalasa.

Kisebb, nagyobb karbantartasi munkék elvégeztetése.

Ezeknek a munkaknak az iitemezése, ellendrzése, minden haz kériili teendd figyelemmel kisérése.

Konyhat dolgozé:

Feladata: a konyha tisztasaganak napi elvégeztetése.

Az ebédosztas, valamint a napkdzbeni étkezésekhez minden feltételének biztositasa.
A szilkséges dokumentacié vezetése.

Napi, heti ellenérzés (HCCP vezetés)

3. Egvéb gondnoksigi feladatok:

Az anyagraktar kezelése, sziikség szerint a vételezések lebonyolitasa.

Havonta anyagrendelés Csorvasnak és Békéscsabanak.

Kozfoglalkoztatottakkal vald foglalkozas, heti litemterv készitése szamukra.
A fent felsoroltakon til kételes még mindazokat a feladatokat elvégezni, amellyel, munkakérével
kapcsolatban az Egyesiilet, és az egyesiilet- elnske megbizza.

Kotelessége:

Utasitast az egyesiilet elnkétol fogadhat el.

A munkarend betartisa

Munkajat szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé szabalyok, eldirasok és utasitasok
szerint végezni.

Munkatarsaival egyiittmiikdni.

A munkaja soran tudomasara jutott alapvetd informaciokat megérizni.

Egyéb feladatok:

A fent felsoroltakon thl kételes még mindazokat a feladatokat elvégezni, amellyel, munkakorével
kapcsolatban az Egyesiilet, és az egyesiilet- elndke megbizza.

Feleléssége:

- Felelds a hataskorében végzend6 feladatainak szinvonalas végrehajtasaért.

- Felelds a hozzafordulé iigyfelek udvarias kiszolgalasaért, és megfeleld tajékoztatasaért.

- Felelds munkatarsai korében észlelt szokatlan események azonnali jelentéséért, intézkedésért
(alkoholos allapot, fert6z6 betegség, baleset stb.).

- Felel6s az etikai kivetelmények betartdsaért.

- Felel6s a munkakéri leirasaban foglaltak pontosan betartaséért.

- Felel6s a munkarend betartisaért.

- Felelds a takarékossag szigoril betartasaért.

- Felelds a munkavédelmi és egyéb szabalyok betartisaért.

TMUNKAKAPCSOLATOK, EGYUTTMUKODES

- Egyiittmiikodés a munkaltatoval, rendelkezéseit betartja.
- A foglalkoztatassal &sszefliggd minden kérdésben a munkaltaté az illetékes.
- Egyiittmikodés a pénziigy, munkaiigy, gazdalkodas terén a gazdasagvezetdvel.

8.VAGYONVEDELEM

- A munkavillalé a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.
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- A munkavallalé 4llandé Orizetében, illetve kizarélagos hasznalatban, kezelésében 1évd
visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett kérért
vétkességére tekintett nélkiil kartéritési felelosséggel tartozik.

9.HELYETTESITES

A munkaltatd utasitisara az ideiglenesen /pl.: szabadsag, betegség, vagy gyermeknevelés miatt/ tdvollevd
munkatdrsa helyett, vagy betéltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatdsdra a kinevezés szerinti munkakére
helyett, vagy eredeti munkakdére ellatasa mellett munkakorébe nem tartozd munka ellatisara kotelezhetd.

10.HATALYBA LEPES

Ezen munkakéri leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kelt: Békéscsaba,

munkaltato
A munkakoéri lefrasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa c€ljabol dtvettem.,

Kelt: Békéscsaba,

munkavallalé
Aktualizdlva Munkahelyi vezeté aldirisa
........... €V .eveveierenn B0 L. nap
........... &V .eceveveveeee.. b6 L nap
........... &V ..ivvveverenn.. WO L nap
........... €V .ovivivenee. b0 L nap
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MUNKAKORI LEIRAS
gondnok

Késziilt: Mozgiskorlitozottak Békés Megyei Egyesiilete, Békéscsaba, Kolcsey u. 27.

1.SZOLGALTATO MEGNEVEZESE

Mozgéaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgé Egységes i
Gydgypedagdgiai Médszertani Intézmény, Pedagégiai Szakszolgalat, Ovoda és
Fejleszté Nevelés-oktatast Végzo Iskola 5600 Békéscsaba Kolcsey u. 27

2.SZEMELYI RESZ

A munkakirt betolté TNBVE: ceecrccssvensersossessses

sziiletési helye, ideje: ...
anyjameve: e,

Iakcime: s

A sziikséges iskolai végzettség és szakképesités:

Ko6zépfoku oktatés keretében megszerzett végzettség

A sziikséges iskolai végzettségen és szakképesitésen feliili tovibbi kivetelmények:

Erkélesi bizonyitvany.

A munkakér betbltéséhez sziikséges képességek, megjelenés és magatartis:

Fizikai kivetelmények:

Megfelelé teherbird képesség, egyensulyérzék a kézi anyagmozgatisok teljesithetdsége
érdekében.

Erzékszervek j6 miikddése, élessége a tevékenységek 5néllo végrehajthatosagaért.

Mozgasban atlagos reakcidkészség, mozgastempd (munkatempé), dsszerendezettség.

A munkavégzésben 6nallosag, tervezés, kiriiltekintés, eldrelatas.

Tudds és értelmi képességek irdnti kovetelmények:

Munkakoéri illetékesség hatdrainak ismerete.

Szakmai titoktartas szabalyainak ismerete, betartasa.

J6 tajékozdodo képesség idegen kérnyezetben.

Figyelem képessége, megfigyeloképesség, emlékezbkészség.
Gyors felfogas, lényeglatas. Gondolkodasbeli rugalmassag.
Problémamegoldé gondolkodas és készség.

Jo helyzetfelismer6 képesség, szervezékészség.

rrrrr

Elvdrt dltalinos személyiségjegyek:

Pontossag.

Gondossag.

Empatia, tolerancia, segit6készség.

Masok irdnti tiszteletadas képessége.
Elhivatottsag.

Fesziiltség €s frusztraciotiird képesség.
Kommunikacids igény és készség,
Kooperacios készség.

Tervszertiség, koriltekintés, kdvetkezetesség.
Fegyelmezettség.
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Megjelenésbeli, magatartdsbeli kovetelmények:

- Apoltsag, gondozottsag.

- J6 modor, udvariassag, baratsagossag.

- Tapintatos, tiirelmes, joindulati viselkedés.

- Megfeleld dnkontroll, Snuralom,

- Szabalykovet6 magatartas.

- Feladatait az emberek jogainak, méltosdgénak tiszteletben tartisaval végezze, eszerint
kommunikaljon.

3. SZERVEZESI RENDELKEZESEK, SZERVEZETI HOVATARTOZAS
A szervezeti egység megnevezése: MKBME Napraforgé EGYMI
A munkakdr megnevezése: gondnok
A beosztas megnevezése: gondnok (FEOR: 5243)
Munkavégzés helye: MKBME Napraforgé EGYMI
Allandé telephely:5600 Békéscsaba Kdlesey u. 27.
Munkaidé:

Munkaid6 beosztas: mitkddés: hétftdl péntekig

A heti munkarend az elvégzendé feladatokhoz igazodik.

A munkaid6 beosztasa hét nappal korabban torténik. K6z1és médja: telephelyen ,,heti id8beosztas” tablazat
ismertetése és kifliggesztés altali kozzététele, illetve a kozvetlen felettes vagy helyettese szébeli
tajékoztatdsa altal.

Napi munka kezdése és befejezése a telephelyen torténik, kivéve, ha a kozvetlen felettes, vagy helyettese
eltérden rendelkezik.

Munkakézi sziinet: 20 perc, amennyiben a munkaidé a hat érat
meghaladja

A munkiltatd rendelkezése értelmében a munkakdzi sziinet id6tartama beszdmit a
munkaidébe.

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: MKBME Napraforgé6 EGYMI igazgatdja
Ko&zvetlen felettese: gondnoksagvezetd
Tévollét esetén helyettese:azonos végzettségii, azonos munkakor(i munkatars

Kozvetleniil beosztott munkakérok: -

ADOLGOZO ALTALANOS JOGAI

A gondnoki teriilet dolgoz6i rendelkeznek mindazon jogokkal, melyek sziikségesek kotelességeik
teljesitéséhez:

a dolgozénak joga van az egészséges, biztonsagos munkakériilményekhez, az ehhez sziikséges
védofelszereléshez;

a munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi és szervezeti feltételekhez;

munkakéri leirdshoz;

szakmajaval Osszefliggd tandcskozasokon vald részvételre és azon szabad vélemény
nyilvanitasara;

szabalyozott helyzetben joga van dontésre;
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- Munka Torvénykonyve 122.§ (2) bekezdése szerint évente hét munkanap szabadsagot — munkaviszony els6é

harom hénapjat kivéve — legfeljebb két részletben munkavallalé kérésnek megfeleld iddpontban szabadon
rendelkezni.

A DOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI

betartani a Magyar Koztarsasag jogszabalyait, az intézmény belsé eléirdsait és felettesének
utasitasait;

kiilondsen felelds a feladatkorét érintd jogszabélyok, rendeletek betartasaért;

a tulajdonos alapossagaval kezelni a rdbizott vagyont, 6vni az intézmény berendezéseit;
kotelessége kezdeményezni a tdmogat6 szolgélatra kéros jelenség megsziintetését;

a munkakorébe tartozé munkéat koteles képességei teljes kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és gondossaggal végezni;

munkakérében minden téle telhetét megtenni a munkdja szinvonalas elvégzéséért a
gazdasagossag szem elbtt tartasaval,

munkajat személyesen ellatni;

munkarendet betartani;

munkatérsaival egylittmiikddni, munkéjat igy végezni, olyan magatartést tanusitani, hogy ez
mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, karosodast vagy helytelen
megitélést ne idézzen eld;

a munkavallalé a munkahelyre, munkavégzés helyére a munkdba jirashoz, illetve a
munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat nem hozhat, az ennek megszegésébél eredé esetleges
kérokért a munkavallalé felel;

a munkahelyre (telephelyre) harmadik személyt csak felettese tudtdval és beleegyezésével vihet
a soron kovetkezé munkaalkalmassag vizsgélaton részt venni;

a munkakor betdltéséhez sziikséges, jogszabaly altal eldirt tanfolyamot elvégezni;

meg0rizni az intézményi és szakmai titkot;

alkalmazotthoz mélté magatartdst tandsitani, a munkatérsakkal szemben.

A MUNKAKOR FO CELKITUZESEI

Az intézmény lizemletetésével kapcsolatos feladatok elvégzése. Gondoskodik az épiilet javitasi és
karbantartasi, feljitasi munkak elvégzésérél.

A DOLGOZO MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATAI, KOTELESSEGEI

Kaotelessége:

- A munkdjat szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé jogszabalyok, szabalyzatok,
eldirasok, vezetdi utasitasok szerint végezni,

- Utasitast csak a kozvetlen felettesétdl, annak helyettesétl, a Mozgéaskorlatozottak Békés Megyei
Egyesiilete elndkétdl, az elnok altal kijelolt személytd] és a mindségiranyitasi vezetétsl fogadhat
el.

- A munkjja soran tudomasara jutott alapvetd informaciokat megérizni.

- Kdoteles az adatvédelmi torvény betartasara biintetdjogi feleléssége tudataban.

- Koteles betartani a Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Etikai Kédexét, valamint a
Szocialis Munka Etikai Kodexét.

- Részt venni az elézetes és ismétlddé munkavédelmi oktatdsokon elméletben és gyakorlatban,

- Részt venni az eldirt elzetes és rendszeres orvosi vizsgalatokon.

- Baleseteket jelenteni a felettesének.

Hataskorében végzendd munkakiri feladatok:

Munkateriilet f6bb jellemzdi:

- Az épiileten beliili — kiviili (utca, parkold) teriilet rendben tartasa (seprés, fiinyiras, télen hé
eltakaritas, hétvégén is). Szemétszallitassal kapcsolatos teenddk ellatasa.

- Fiitési id6szakban a fiitési rendszer folyamatos feliigyelete, szakmai képesitésének
megfeleld karbantartasa

- Egyéb karbantartasi munkak elvégzése, feldjitasi munkakban részvétel,
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- Probléma esetén értesiti a felettes vezetdjét,

- Minden feladat elvégzése, amivel a felettes vezetGje megbizza.

A munkavégzés szakmai elvarasai, munkakéri feladatok f6bb csoportjai:

Elsgsegélyt nyijt:

- Elsésegélyt nyijt illetékességének hatarain beliil.
- A veszélyhelyzeteket szakszeriien jelzi (orvos, ment6 hivasa).

Szakmai munka végzés szabilyai:

- Munkdéjat az elvarhato legmagasabb szinten végzi, a szakmai etikai normdk betartasaval.
- Mindenkor betartja a titoktartas szabalyait, valamint az etikai és jogi normakat!

Egyéb feladatok:

A fent felsoroltakon til koteles még mindazokat a feladatokat elvégezni, amellyel, munkakérével
kapcsolatban kozvetlen felettese, illetve a munkaltaté megbizza.

Jogkire:

- Vezet6i felé javaslatot tehet a szolgalat munkajanak ésszeriisitésére.

- Intézkedési jogkorrel rendelkezik a sajat hataskorben végrehajtandd feladatainak végrehajtasa
tigyében.

- Joga van minden olyan munkat megtagadni, ami ellentétes a jogszabalyi el6irasoknak, vagy annak
végrehajtdsa mas személy életét, testi épségét, vagy egészségét kozvetleniil és silyosan
veszélyeztetné.

Felelossége:

- Felels a hataskorében végzendé feladatainak szinvonalas végrehajtasaért.

- Felelés munkatérsai kdrében észlelt szokatlan események azonnali jelentéséért (alkoholos allapot,
fert6z6 betegség, baleset stb.).

- Felelds az etikai kévetelmények betartasaért.

- Felel6s a munkakdri leirasaban foglaltak pontosan betartasaért.

- Felel6s a munkarend betartasaért.

- FelelOs a takarékossag szigori betartasaért.

- Felelds a munkavédelmi és egyéb szabalyok betartasaért.

A MUNKA EREDMENYESSEGENEK MERESE, ELLENORZESE
Belsd ellendrzés:

- Kaozvetlen felettes havonta a dokumentécié ellendrzésével, félévente, illetve sziikség esetén a
szolgaltatast igénybe vevé megkeresésével.

- Fenntart6i ellendrzés évente, illetve sziikség szerint.

- Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Fegyelmi és Etikai Bizottsaga tigyrendje szerint.

Kiilsé ellenérzés:
- Miikddési engedélyt kiallito hatésag évente, illetve sziikség esetén.
- Magyar Allamkincstar évente.

MUNKAKAPCSOLATOK, EGYUTTMUKODES

Mozgiskorlitozottak Békés Megyei Egyesiilete, fenntartéval:

- Egyiittmiik6dés a munkaltatoval, rendelkezéseit betartja.

- Egyiittmikddés a Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete elndkségével és Fegyelmi és
Etikai Bizottsagaval.

- A foglalkoztatissal osszefiiggd minden kérdésben a munkaltaté az illetékes.
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10.

11.

12.

13.

- Egyiittmiikédés a pénziigy, munkatigy, gazdalkodas terén a gazdasagvezetSvel.
- Egyiittmiikodik a mindségiranyitasi vezetdvel.

Gondnoki teriileten beliil:

- Egyiittmiik6dik a kdzvetlen felettesével, utasitasait betartja, részt vesz az esetmegbeszéléseken,
munkaértekezleteken.
- Egytittmikodik a feladatellatasban munkatarsaival.

Mas szervezetekkel:

- Egyiittmiikddik a szakmai, szervezeti miikddést ellendrzé hatésagokkal.

KULSO KOMMUNIKACIO

- Mias irdnyu tajékoztatast személyeknek, szervezeteknek csak kozvetlen felettese tudtaval és
beleegyezésével adhat.

VAGYONVEDELEM

- A munkavallalé a munkaviszonyab6] eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik.

- A munkavéllalé 4allandé Orizetében, illetve kizdrdlagos haszndlatban, kezelésében 1évo
visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért
vétkességére tekintett nélkiil kartéritési feleldsséggel tartozik.

HELYETTESITES

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen /pl.: szabadsag, betegség, vagy gyermeknevelés miatt/ tivollevod
munkatéarsa helyett, vagy betéltetlen statuszhoz tartoz6 feladatok ellatisara a kinevezés szerinti munkakére
helyett, vagy eredeti munkakére ellatdsa mellett munkakdrébe nem tartozé munka ellitisara kételezhetd.
HATALYBA LEPES

Ezen munkakdri leiras az alairas napjan l1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kelt: Békéscsaba,

kdzvetlen felettes munkaltaté

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa céljabol atvettem.

Kelt: Békéscsaba,

munkavallalo

Aktualizilva Munkahelyi vezeté aldirisa
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MUNKAKORI LEIRAS

takarito
Késziilt: Mozgiskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete, Békéscsaba, Kolesey u. 27.
1.SZOLGALTATO MEGNEVEZESE

Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgé Egységes ]
Gyégypedagégiai Médszertani Intézmény, Pedagdgiai Szakszolgalat, Ovoda és
Fejleszté Nevelés-oktatast Végzé Iskola 5600 Békéscsaba Kdlcsey u. 27

2.SZEMELYI RESZ
A munkakért betolté MEVE: seesssseccssssssesasencnns

szilletési helye, ideje: ..o

anyjaneve: = ..

lakcime:

A szitkséges iskolai végzettség és szakképesités:
Szakképzettséget nem igényel
A sziikséges iskolai végzettségen és szakképesitésen feliili tovabbi kévetelmények:
Erkélcsi bizonyitvany.
A munkakér betoltéséhez sziikséges képességek, megjelenés és magatartas:
Fizikai kovetelmények:

- Erzékszervek j6 miikodése, élessége a tevékenységek 6nalld végrehajthatosagaért.
- Mozgasban atlagos reakciokészség, mozgastempd (munkatemp6), dsszerendezettség.
- A munkavégzésben 6nallosag, tervezés, koriiltekintés, elérelatas.

Tudds és értelmi képességek iranti kivetelmények:

- Munkakéri illetékesség hatarainak ismerete.

- Szakmai titoktartas szabalyainak ismerete, betartisa.

- J6 t4jékozodo képesség idegen kirnyezetben.

- Figyelem képessége, megfigyelSképesség, emlékezbkészség.
- Problémamegoldd gondolkodas és készség.

- I helyzetfelismerd képesség, szervezbkészség.

Elvart dltaldnos személyiségjegyek:

- Pontossag.

- Gondossag.

-  Empatia, tolerancia, segitGkészség.

- Masok irdnti tiszteletadas képessége.

- Fesziiltség és frusztraciotiir képesség.

- Kommunikacios igény és készség.

- Tervszeriiség, koriiltekintés, kévetkezetesség.
- Fegyelmezettség.

Megjelenésbeli, magatartisbeli kivetelmények:
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- Apoltsag, gondozottsag.

- J6 modor, udvariassag, baratsagossag.

- Tapintatos, tiirelmes, joindulati viselkedés.

- Megfeleld nkontroll, 6nuralom.

- Szabalykovetd magatartas.

- Feladatait az emberek jogainak, méltosaganak tiszteletben tartiasdval végezze, eszerint
kommunikaljon.

3.8ZERVEZESI RENDELKEZESEK, SZERVEZETI HOVATARTOZAS
A szervezeti egység megnevezése: MKBME Napraforgé EGYMI
A munkakér megnevezése: takaritdé (FEOR:9112)
A beosztas megnevezése: takarito
Munkavégzés helye: MKBME Napraforgdé EGYMI
5600 Békéscsaba Kolcsey u. 27.
Munkaidé: napi ... 6ra, heti ........ ora
Munkaid6 beosztas: miikodés: hétfotol péntekig ....
A heti munkarend az elvégzendd feladatokhoz igazodik.

A munkaid beosztisa hét nappal kordbban térténik. K6z1és modja: telephelyen ,heti idébeosztas™ tablazat
ismertetése ¢és kifliggesztés altali kozzététele, illetve a kozvetlen felettes vagy helyettese szobeli
tajékoztatasa altal.

Napi munka kezdése €és befejezése a telephelyen torténik, kivéve, ha a kdzvetlen felettes, vagy helyettese
eltéréen rendelkezik.

Munkakézi sziinet: 20 perc amennyiben a munkaidé a 6 orat eléri

A munkaltaté rendelkezése értelmében a munkakézi sziinet id6tartama beszamit a
munkaidbbe.

Munkaltatéi jogkor gyakorldja: MKBME Napraforgé EGYMI igazgatdja
Kdzvetlen felettese: gondnoksagvezetd
Tévollét esetén helyettese: azonos végzettségli, azonos munkakdérl munkatars

Kézvetleniil beosztott munkakérok: -

4.ADOLGOZO ALTALANOS JOGAI

A dolgozdk rendelkeznek mindazon jogokkal, melyek sziikségesek kotelességeik teljesitéséhez:

a dolgozonak joga van az egészséges, biztonsdgos munkakoriilményekhez, az ehhez szilkkséges
védofelszereléshez;

a munkavégzéshez sziikséges alapveto targyi és szervezeti feltételekhez;

munkakéri leirashoz;

szakmajaval Osszefliggd tandcskozasokon valé részvételre €s azon szabad vélemény
nyilvanitisara;

szabalyozott helyzetben joga van dontésre;

- Munka Torvénykonyve 122.§ (2) bekezdése szerint évente hét munkanap szabadsagot — munkaviszony elsé

harom hénapjat kivéve — legfeljebb két részletben munkavallalé kérésnek megfelelé id6pontban szabadon
rendelkezni.

5.A DOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI
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betartani a Magyar Koztarsasag jogszabélyait, az intézmény belsd elodirasait és felettesének
utasitasait;

kiiléndsen felelds a feladatkorét érint6 jogszabalyok, rendeletek betartasiért;

a tulajdonos alapossagaval kezelni a rabizott vagyont, 6vni az intézmény berendezéseit;

a munkakérébe tartozé munkat koteles képességei teljes kifejtésével, az -elvarhaté
szakértelemmel és gondossiggal végezni;

munkakérében minden téle telhetdt megtenni a gazdasagossag szem elétt tartasaval;

munkajét személyesen ellatni;

munkarendet betartani;

munkatérsaival egylittmlikddni, munkajat Ggy végezni, olyan magatartast tandsitani, hogy ez
més egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, karosodast vagy helytelen
megitélést ne idézzen elo;

a munkavillald a munkahelyre, munkavégzés helyére a munkaba jarishoz, illetve a
munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat nem hozhat, az ennek megszegésébdl eredd esetleges
karokért a munkavallalé felel;

a munkahelyre (telephelyre) harmadik személyt csak felettese tudtaval és beleegyezésével vihet;
a soron kovetkezé munkaalkalmassag vizsgalaton részt venni;

a munkakdr betoltéséhez szitkséges, jogszabaly altal eldirt tanfolyamot elvégezni;

megdrizni az intézményi és szakmai titkot;

alkalmazotthoz méltdé magatartdst tantGsitani, féképpen a munkatarsaival szemben.

6.A MUNKAKOR FO CELKITUZESEI

7. ADOLGOZO MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATAIL KOTELESSEGEI

1.

Kitelessége:

- A munkajat szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozé jogszabalyok, szabalyzatok,
el6irasok, vezetdi utasitisok szerint végezni,

- Utasitast csak a kdzvetlen felettesétdl, annak helyettesétdl, a Mozgaskorlatozottak Békés Megyei
Egyesiilete elnokétdl, az elndk altal kijelslt személyt6l és a minGségiranyitasi vezetdtdl fogadhat
el.

- A munkaja soran tudomasara jutott alapvet6 informaciékat meg6rizni,

- Koteles az adatvédelmi torvény betartasara biintetdjogi felelossége tudataban.

- Kételes betartani a Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Etikai Kédexét, valamint a
Szocidlis Munka Etikai Kodexét.

- Részt venni az elézetes €s ismétlédé munkavédelmi oktatasokon elméletben és gyakorlatban.

- Részt venni az el6irt el6zetes és rendszeres orvosi vizsgalatokon.

- Baleseteket jelenteni a felettesének.

Hataskérében végzendd munkakori feladatok:
1. Munkateriilet f6bb jellemzéi:

- Az épiiletben elhelyezkedd irodak, mellékhelységek, konyha takaritisa, rendben tartasa,
porszivozas naponta.

- Ablakok, fiiggény mosasa 3 havi rendszerességgel.
- Portorlés, szemetes edények kiliritése, a fogyOban 1év{ tisztasagi eszk6zok potlasa
- Az épiiletben 1év6 eszkdzok napi fertétlenitése, rendben tartasa.

A munkavégzés szakmai elvarasai, munkakari feladatok fébb csoportjai:

2. Elsdsegélyt nyidjt:

- Elsdsegélyt nyujt illetékességének hatarain beliil.
- A veszélyhelyzeteket szakszeriien jelzi (orvos, mentd hivasa).
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3. Szakmai munka végzés szabilyai:

Munkéjat az elvarhat6 legmagasabb szinten végzi, a szakmai etikai normak betartasival.
Mindenkor betartja a titoktartis szabalyait, valamint az etikai és jogi normékat!
Probléma esetén értesiti a kdzvetlen felettesét.

4, Egyéb feladatok:

A fent felsoroltakon tlil koteles még mindazokat a feladatokat elvégezni, amellyel, munkakérével
kapcsolatban kézvetlen felettese, illetve a munkaltaté megbizza.

5. Jogkore:

Vezetdi felé javaslatot tehet a szolgalat munkdjanak ésszertisitésére,

Intézkedési jogkorrel rendelkezik a sajat hataskérben végrehajtand6 feladatainak végrehajtasa
iigyében.

Joga van minden olyan munkat megtagadni, ami ellentétes a jogszabalyi el6irasoknak, vagy annak
végrehajtisa més személy életét, testi épségét, vagy egészségét kozvetleniil és sulyosan
veszélyeztetné.

6. Felelossége:

Felel6s a hataskorében végzendd feladatainak szinvonalas végrehajtasaért,

Felel6s munkatarsai korében észlelt szokatlan események azonnali jelentéséért (alkoholos allapot,
fert6zd betegség, baleset stb.).

Felel6s az etikai kivetelmények betartasaért.

Felelos a munkakori leirdsaban foglaltak pontosan betartasaért.

Felelds a munkarend betartasaért.

Felelds a takarékossag szigor betartasaért.

Felel6s a munkavédelmi és egyéb szabalyok betartasaért.

8.A MUNKA EREDMENYESSEGENEK MERESE, ELLENORZESE

Belsé ellenorzés:

Fenntartoi ellendrzés évente, illetve sziikség szerint.
Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Fegyelmi és Etikai Bizottsaga iigyrendje szerint.

Kiilso6 ellendrzés:

Miik6dési engedélyt kiallitd hatdsag évente, illetve sziikség esetén.
Magyar Allamkincstéar évente.

9.MUNKAKAPCSOLATOK, EGYUTTMUKODES
Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete, fenntartéval;

Egyiittmiikddés a munkaltatoval, rendelkezéseit betartja.

Egytittm{kodés a Mozgéaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete elndkségével és Fegyelmi és
Etikai Bizottsagaval.

A foglalkoztatassal dsszefiiggt minden kérdésben a munkaltaté az illetékes,

Egyiittmiik6dés a pénziigy, munkatigy, gazdalkodas terén a gazdasagvezetdvel.

Egyiittmiikédik a mindségiranyitasi vezetGvel.

Gondnoki teriileten beliil:

Egyiittmiikodik a kozvetlen felettesével, utasitdsait betartja, részt vesz az esetmegbeszéléseken,
munkaértekezleteken.
Egyiittmiikodik a feladatellatasban munkatarsaival.

Mas szervezetekkel:

Egyiittmiik6dik a szakmai, szervezeti miikodést ellen6rzb hatésagokkal,

10.KULSO KOMMUNIKACIO
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- Mias irdnyu tajékoztatast személyeknek, szervezeteknek csak kozvetlen felettese tudtiaval és
beleegyezésével adhat.

11.VAGYONVEDELEM

- A munkavallalé6 a munkaviszonyabol eredé kitelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik.

- A munkavéllalé allandé Orizetében, illetve kizarélagos hasznalatban, kezelésében 1évd
visszaszolgaltatasi, illetve elszdmolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bek&vetkezett karért
vétkességére tekintett nélkiil kartéritési felelésséggel tartozik.

12.HELYETTESITES

A munkaltaté utasitdsira az ideiglenesen /pl.: szabadsag, betegség, vagy gyermeknevelés miatt/ tavollev
munkatdarsa helyett, vagy betoltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellataséra a kinevezés szerinti munkakdre
helyett, vagy eredeti munkakdre ellatasa mellett munkakdrébe nem tartozé munka ellatasara kotelezhets.

13.HATALYBA LEPES

Ezen munkakéri leirs az alairas napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.
Kelt: Békéscsaba,

kdzvetlen felettes munkaltat6é
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa céljabol atvettem.

Kelt: Békéscsaba,

munkavallalé
Aktunalizalva Munkahelyi vezetd aldirasa
........... €V ...ecceeeeeee. KO ... nap
........... €V .eivvieinene.. KO L nap
........... €V ..icveeeeeen WO L nap
........... év .oeieveeiene. KO L. nap
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MUNKAKORI LEIRAS
portis
Késziilt: Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete, Békéscsaba, Kolesey u. 27.

1.SZOLGALTATO MEGNEVEZESE

Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgé Egységes
Gydégypedagdgiai Médszertani Intézmény, Pedagégiai Szakszolgalat, Ovoda és
Fejleszté Nevelés-oktatast Végzo Iskola 5600 Békéscsaba Kolcsey u. 27

2.SZEMELYI RESZ

A munkakért betoltd DNEVE: aecccrcsssessassenssssssnsses
sziiletési helye, ideje: ...
anyjaneve: e

lakcime:

A sziikséges iskolai végzettség és szakképesités:
Kozépfoku oktatas keretében megszerzett végzettség

A sziikséges iskolai végzettségen és szakképesitésen feliili tovabbi kivetelmények:
Erkélesi bizonyitvany.
A munkakér betdltéséhez sziikséges képességek, megjelenés és magatartas:
Fizikai kivetelmények:

- J6 alloképesség, a faradalmak elviselésének képessége.

- Jo teherbird képesség, egyensiilyérzék a kézi anyagmozgatasok teljesithetésége érdekében.
- Frzékszervek j6 miikidése, élessége a tevékenységek 6nalls végrehajthatosagaért.

- Mozgasban atlagos reakcidkészség, mozgastempo (munkatempo), Gsszerendezettség.

- A munkavégzésben 6ndlldsag, tervezés, koriiltekintés, elorelatas.

Tudds és értelmi képességek irdnti kovetelmények:

- Munkakdéri illetékesség hatdrainak ismerete.

- Szakmai titoktartas szabdalyainak ismerete, betartasa.

- J6 tajékozédd képesség idegen kérnyezetben.

- Figyelem képessége, megfigyeldképesség, emlékezokészség.
- Gyors felfogas, 1ényeglatas. Gondolkodasbeli rugalmassag.

- Problémamegoldé gondolkodas és készség.

- J6 helyzetfelismeré képesség, szervezkészség.

,,,,,
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Elvdrt dltaldnos személyiségjegyek:

- Pontossag.

- Gondossag.

- Empitia, tolerancia, segitokészség.

- Masok iranti tiszteletadas képessége.

- Elhivatottsag.

- Fesziiltség és frusztraciotiirs képesség.

- Kommunikécios igény €s készség.

- Kooperacios készség.

- Tervszeriiség, koriiltekintés, kovetkezetesség.
- Fegyelmezettség,

Megjelenésbeli, magatartdsbeli kivetelmények:

- Apoltsag, gondozottsag.

- J6 modor, udvariassag, baratsagossag.

- Tapintatos, tiirelmes, joindulati viselkedés.

- Megfeleld dnkontroll, 6nuralom.

- Szabéalykdvet$ magatartas.

- Feladatait az emberek jogainak, méltésaganak tiszteletben tartasaval végezze, eszerint
kommunikaljon.

3. SZERVEZESI RENDELKEZESEK - SZERVEZETI HOVATARTOZAS
A szervezeti egység megnevezése: MKBME Napraforgé EGYMI
A munkakdr helye illetve a munkavégzés helye: MKBME Napraforgé EGYMI igazgatdja
5600 Békéscsaba, Kolcsey u. 27. szam alatt,

A munkakdr megnevezése:egyéb ligyintézd (portas)

A beosztas megnevezése: egyéb ligyintézd (portds)
Munkavégzés helye:Allandé telephely: 5600 Békéscsaba Kalcsey u. 27.
Munkaidé:

Munkaidd beosztas:

A heti munkarend az elvégzendd feladatokhoz igazodik.

A munkaidd beosztdsa sziikség esetén hét nappal kordbban torténik. Kozlés modja: telephelyen ,heti
iddbeosztas” tablazat ismertetése és kifliggesztés altali kozzététele, illetve a kozvetlen felettes vagy
helyettese szobeli tajékoztatasa Altal.

Napi munka kezdése és befejezése a telephelyen torténik, kivéve ha a kézvetlen felettes, vagy helyettese
eltéroen rendelkezik.

Munkakézi sziinet: 20 perc, amennyiben munkavallalé munkaideje eléri a
6 Orat.
A munkaltaté rendelkezése értelmében a munkakézi sziinet idStartama beszamit a
munkaidébe.

Munkaltatéi jogkdr gyakorlja:  MKBME Napraforgé EGYMI igazgattja

Kdzvetlen felettese: Gondnoksagvezetd
Tavollét esetén helyettese: azonos végzettségl, azonos munkak6ri munkatérs
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Kozvetleniil beosztott munkakorok: -

A DOLGOZO ALTALANOS JOGAI

Az intézmény dolgozéi rendelkeznek mindazon jogokkal, melyek szitkségesek kotelességeik
teljesitéséhez:

a dolgozénak joga van az egészséges, biztonsdgos munkakoriilményekhez, az ehhez sziikséges
véddfelszereléshez;

a munkavégzéshez sziikséges alapvet6 targyi és szervezeti feltételekhez;

munkakori leirashoz;

szakméjaval Osszefiiggd tandcskozdsokon valé részvételre és azon szabad vélemény
nyilvanitasara;

szabdlyozott helyzetben joga van dontésre;

a Munka Térvénykényve 122.§ (2) bekezdése szerint évente hét munkanap szabadsdgot —
munkaviszony els6 harom hénapjat kivéve — legfeljebb két részletben munkavallalé kérésnek
megfeleld iddpontban szabadon rendelkezni.

A DOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI

betartani a Magyar Koztarsasg jogszabalyait, az intézmény belsd eldirdsait és felettesének
utasitdsait;

kiiléndsen felelés a feladatkorét érintd jogszabalyok, rendeletek betartasaért;

a tulajdonos alapossigaval kezelni a rabizott vagyont, 6vni az intézmény berendezéseit;

a munkakdrébe tartozé munkat koteles képességei teljes kifejtésével, az elvéarhaté
szakértelemmel és gondossaggal végezni;

munkajit személyesen ellitni;

munkarendet betartani;

munkatérsaival egytittmiikddni, munkajat Ggy végezni, olyan magatartdst tandisitani, hogy ez
mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, kdrosodast vagy helytelen
megitélést ne idézzen el6;

a munkavéllalé a munkahelyre, munkavégzés helyére a munkéba jdrashoz, illetve a
munkavégzéshez nem szitkséges dolgokat nem hozhat, az ennek megszegéséb6l eredd esetleges
karokért a munkavillalé felel;

a soron kdvetkezé munkaalkalmassag vizsgalaton részt venni;

a munkakdr betdltéséhez szilkséges, jogszabaly altal eldirt tanfolyamot elvégezni;

megoOrizni az intézményi és szakmai titkot;

alkalmazotthoz méité magatartast tantfisitani a kliensekkel, a munkatarsakkal szemben

A MUNKAKOR FO CELKITUZESEI

A fogyatékossaggal €16 személyek dnrendelkezésen alapulé 6nallo életvitelének megkdnnyitése
specidlis segitségnyujtas, tajékoztatas biztositasaval.

A DOLGOZO MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATAI
KOTELESSEGEI

1.

Kotelessége:

- A munkajat szakértelemmel és gondossaggal, a munk4jara vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok,
eldirasok, vezetdi utasitasok szerint végezni.

- Utasitast csak a kdzvetlen felettesétol, annak helyettesét6l, a Mozgaskorlatozottak Békés Megyei
Egyesiilete elnkétol fogadhat el.
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A munkéja soran tudomasara jutott alapvets informacidkat megOrizni.

Kételes az adatvédelmi torvény betartasara biintet6jogi felel3ssége tudataban.

Kaételes betartani a Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Etikai Kodexét, valamint a
Szocialis Munka Etikai Kédexét.

Reészt venni az elézetes és ismétléds munkavédelmi oktatdasokon elméletben &s gyakorlatban,
Részt venni az elbirt elézetes és rendszeres orvosi vizsgalatokon.

Baleseteket jelenteni a felettesének.

Hataskirében végzendd munkakéri feladatok:

1. Munkateriilet fébb jellemz6i:
- Az épiileten beliili — portai teriilet rendben tartasa
- Probléma esetén értesiti a felettes vezetdjét,

- Portaszolgilat ellatdsa:
- Portaszolgélat, belépésre jogosultsag ellenérzése, latogatdk titbaigazitasa
- Vallalati tulajdon engedély nélkiili kijutasénak megakadélyozisa
- Dolgozdk érkezésének, tavozasanak feljegyzése, latogatok nyilvantartasa
- Intézmény bejaratanak Srzése

- minden feladat elvégzése, amivel a felettes vezetbje megbizza.

A munkavégzés szakmai elvarisai, munkakéri feladatok f6bb csoportjai:

2. Elsésegélyt nyijt:

- Els6segélyt nyujt illetékességének hatérain beliil.
- Aveszélyhelyzeteket szakszerlien jelzi (orvos, mentd hivésa).

Szakmai munka végzés szabilyai:

Munkaéjat az elvarhato legmagasabb szinten végzi, a szakmai etikai normék betartisaval.
Klienseket és hozzatartozok el6tt a masik kliens llapotérd] beszélni, barmilyen informaciét kiadni
tilos. Kliensrdl, annak irdsbeli hozzajarulasa nélkiil barmely informacié kiadésa tilos.

Mindenkor betartja a titoktartds szabalyait, valamint az etikai és jogi normakat!

Probléma esetén értesiti csoportvezetdjét.

Egyéb feladatok:

A fent felsoroltakon til kételes még mindazokat a feladatokat elvégezni, amellyel, munkakorével
kapcsolatban kézvetlen felettese, illetve a munkaltatd megbizza.

Jogkére:

Vezetdi felé javaslatot tehet a szolgalat munkéjanak ésszeriisitésére.

Intézkedési jogkorrel rendelkezik a sajat hatasksrben végrehajtand6 feladatainak végrehajtasa
tigyében.

Joga van minden olyan munkét megtagadni, ami ellentétes a Jjogszabalyi elirasoknak, vagy annak
végrehajtasa mas személy életét, testi épségét, vagy egészségét kozvetleniil és silyosan
veszélyeztetné.

Feleléssége:

Felel6s a hatdskorében végzends feladatainak szinvonalas végrehajtasaért.

Felel6s munkatarsai kérében észlelt szokatlan esemeények azonnali jelentéséért (alkoholos allapot,
fertdz6 betegség, baleset stb.).

Felelds az etikai kovetelmények betartdsaért.

Felelés a munkakéri leirasaban foglaltak pontosan betartasaért.
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10.

11.

- Felelés a munkarend betartasaért.
- Felel6s a takarékossag szigord betartasaért.
- Felel8s a munkavédelmi és egyéb szabélyok betartdsaért.

A MUNKA EREDMENYESSEGENEK MERESE, ELLENORZESE
1. Belsé ellendrzés:

- Kozvetlen felettes havonta a dokumentécid ellendrzésével, félévente,
- Fenntartéi ellenérzés évente, illetve sziikség szerint.
- Mozgiskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Fegyelmi és Etikai Bizottsaga tigyrendje szerint.

2. Kiilsé ellendrzés:

- Miikodési engedélyt kiallito hatésag évente, illetve sziikség esetén.
- Magyar Allamkincstar évente.

MUNKAKAPCSOLATOK, EGYUTTMUKODES

- Egyiittmiikddés a munkaltatéval, rendelkezéseit betartja.

- Egylittmiik6dés a Mozgéskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete elnokségével és Fegyelmi és
Etikai Bizottsagaval.

- Afoglalkoztatdssal 6sszefliggd minden kérdésben a munkaltaté az illetékes.

- EBgyiittmiikédés a pénziigy, munkaiigy, gazdalkodas terén a gazdasigvezetovel.

- Egyiittmi{ikodik a szakmai, szervezeti miikodést ellendrz hatésagokkal.

KULSO KOMMUNIKACIO

- Adekvalt tdjékoztatsst adhat személyeknek, szervezeteknek az intézmény szolgaltatasairél,
elérhetdségérdl, igénybevételének modjardl.

- Mas iranyl tdjékoztatast személyeknek, szervezeteknek csak kozvetlen felettese tudtival és
beleegyezésével adhat.

VAGYONVEDELEM

- A munkavillalé a munkaviszonyab6l ereds kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

- A munkavillalé allandé rizetében, illetve kizardlagos hasznilatban, kezelésében 16v6
visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért
vétkességére tekintett nélkiil kartéritési feleldsséggel tartozik.

HELYETTESITES

A munkaltat6 utasitisira az ideiglenesen /pl.: szabadsag, betegség, vagy gyermeknevelés miatt/ tavollevé
munkatdrsa helyett, vagy betoltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatisara a kinevezés szerinti munkakore
helyett, vagy eredeti munkakére ellitasa mellett munkakorébe nem tartozé munka ellatasara kotelezhetd.

HATALYBA LEPES

Ezen munkakéri leiras az alairas napjan 1ép hatélyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kelt: Békéscsaba,
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kdzvetlen felettes munkaltatd

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa céljabol atvettem.

Kelt: Békéscsaba,
munkava]lalo ..............
Aktualizalva Munkahelyi vezets aldirdsa
........... €V ..iivveie W6 L nap
........... €V .covcevine. 6 L nap
........... €V ..vveeven W6 Lnap
........... €V .oceeveenen. 6 L nap
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MUNKAKORI LEIRAS

konyhai kisegité
Keésziilt: Mozgaskorlitozottak Békés Megyei Egyesiilete, Békéscsaba, Kolesey u. 27.

1.SZOLGALTATO MEGNEVEZESE

Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforg6 Egységes .
Gyogypedagoégiai Médszertani Intézmény, Pedagégiai Szakszolgalat, Ovoda és
Fejlesztd Nevelés-oktatist Végz6 Iskola 5600 Békéscsaba Kdlcsey u. 27

2.SZEMELYI RESZ
A munkakort betSlté  neve:  ...ccceererverneeesens
sziiletési helye, ideje: ...
anyjaneve: ..,

lakeime:

A sziikséges iskolai végzettség és szakképesités:
Szakképzettséget nem igényel
A sziikséges iskolai végzettségen és szakképesitésen feliili tovabbi kévetelmények:
Erkélcsi bizonyitvany.
A munkakor betoltéséhez sziikséges képességek, megjelenés és magatartds:
Fizikai kovetelmények:

- Erzékszervek J6 miik6dése, élessége a tevékenységek onalld végrehajthatosagaért.
- Mozgasban atlagos reakciokészség, mozgastempo (munkatempd), dsszerendezettség.
- A munkavégzésben onallésag, tervezés, kériiltekintés, elérelatas.

Tudds és értelmi képességek irdnti kovetelmények:

- Munkakori illetékesség hatrainak ismerete.

- Szakmai titoktartas szabalyainak ismerete, betartasa.

- Jb tajékozodo képesség idegen kdmyezetben.

- Figyelem képessége, megfigyeloképesség, emlékezdkészség.
- Problémamegoldé gondolkodas és készség.

- J6 helyzetfelismeré képesség, szervezOkészség.

Elvirt dltaldnos személyiségjegyek:

- Pontossag.

- Gondossag.

- Empitia, tolerancia, segitékészség.

- Masok iranti tiszteletadas képessége.

- Fesziiltség és frusztraci6tiir képesség.

- Kommunikicios igény és készség.

- Tervszeriiség, koriiltekintés, kovetkezetessé 2.
- Fegyelmezettség.

Megjelenésbeli, magatartisbeli kovetelmények:
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- Apoltsag, gondozottsag,

- Jé modor, udvariassag, baratsagossag.

- Tapintatos, tiirelmes, jéindulata viselkedés.

- Megfelel6 6nkontroll, dnuralom.

- Szabalykdvetd magatartas.

- Feladatait az emberek jogainak, méltdsaganak tiszteletben tartasaval végezze, eszerint
kommunikéljon.

3.SZERVEZESI RENDELKEZESEK, SZERVEZETI HOVATARTOZAS
A szervezeti egység megnevezése:  MKBME Napraforgé EGYMI

A munkakér megnevezése: konyhai kisegité (FEOR: 9236)
A beosztas megnevezése: Konyhai kisegité
Munkavégzés helye: MKBME Napraforgé EGYMI

5600 Békéscsaba Kolcsey u. 27.
Munkaid: napi ... ora, heti ..... 6ra
Munkaid§ beosztas: miikédés: hétfstél péntekig ............ Oraig
A heti munkarend az elvégzend§ feladatokhoz igazodik.

Napi munka kezdése €s befejezése a telephelyen torténik, kivéve ha a kozvetlen felettes, vagy helyettese

eltéréen rendelkezik.

Munkakdézi sziinet: 20 perc amennyiben a munkaid6 a 6 6rat eléri

A munkéltatd rendelkezése értelmében a munkakdzi sziinet idétartama beszimit a
munkaidbbe.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: MKBME Napraforgé EGYMI igazgatéja

Kozvetlen felettese: gondnoksagvezetd
Tévollét esetén helyettese: azonos végzettségii, azonos munkaksri munkatérs

Kdézvetleniil beosztott munkakordk: -

4.A DOLGOZO ALTALANOS JOGAI

A dolgoz6k rendelkeznek mindazon jogokkal, melyek sziikségesek kotelességeik teljesitéséhez:

- adolgozénak joga van az egészséges, biztonsagos munkakérilményekhez, az ehhez sziikséges
védofelszereléshez;

- amunkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi és szervezeti feltételekhez;

- munkakdri leirdshoz;

- szakmdjaval Osszefliggd tandcskozasokon vald részvételre és azon szabad vélemény
nyilvanitasara;

- szabalyozott helyzetben joga van dontésre;

- Munka Térvénykdnyve 122.§ (2) bekezdése szerint évente hét munkanap szabadsagot — munkaviszony elsé

harom hénapjit kivéve — legfeljebb két részletben munkavallalé kérésnek megfeleld id6pontban szabadon

rendelkezni:
5.A DOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI
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betartani a Magyar Koztarsasag jogszabélyait, az intézmény belsé eldirdsait és felettesének
utasitasait;

kiilondsen felelds a feladatkorét érinté jogszabalyok, rendeletek betartasaért;

a tulajdonos alapossagéval kezelni a rdbizott vagyont, 6vni az intézmény berendezéseit;

a munkakdrébe tartozé munkét koteles képességei teljes kifejtésével, az elvérhaté
szakértelemmel és gondossdggal végezni;

munkakdrében minden t6le telhet6t megtenni a gazdasagossag szem elétt tartasaval;

munkajét személyesen ellatni;

munkarendet betartani;

munkatarsaival egylittmiikodni, munkajat Ggy végezni, olyan magatartast tandsitani, hogy ez
mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, karosod4st vagy helytelen
megitélést ne idézzen el6;

a munkavallalé a munkahelyre, munkavégzés helyére a munkiba jérashoz, illetve a
munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat nem hozhat, az ennek megszegésébdl eredd esetleges
kéarokért a munkavallalé felel;

a munkahelyre (telephelyre) harmadik személyt csak felettese tudtaval és beleegyezésével vihet;
a soron kovetkezé munkaalkalmasséag vizsgélaton részt venni;

a munkakér betltéséhez szitkséges, jogszabaly altal eléirt tanfolyamot elvégezni;

megdrizni az intézményi és szakmai titkot;

alkalmazotthoz mélté magatartast tandsitani, foképpen a munkatarsaival szemben.

A MUNKAKOR FO CELKITUZESEI

6.A DOL(;OZ(') MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATAI,
KOTELESSEGEI

Kitelessége:

- A munkajat szakértelemmel és gondossaggal, a munk4jara vonatkozo jogszabalyok, szabélyzatok,
eléirasok, vezetdi utasitasok szerint végezni.

- Utasitast csak a kézvetlen felettesétél, annak helyettesétsl, a Mozgéaskorlatozottak Békés Megyei
Egyesiilete elnokétdl, az elnok altal kijelslt személytSl és a mindségiranyitési vezetstol fogadhat
el.

- A munkdja sorén tudomasara jutott alapvetd informaciokat megérizni.

- Kételes az adatvédelmi torvény betartiséra biintetSjogi feleldssége tudataban.

- Koteles betartani a Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Etikai Kédexét, valamint a
Szocialis Munka Etikai K6dexét.

- Részt venni az el6zetes és ismétl6dé munkavédelmi oktatdsokon elméletben és gyakorlatban.

- Részt venni az eléirt eldzetes és rendszeres orvosi vizsgélatokon.

- Baleseteket jelenteni a felettesének.

Hataskdrében végzendé munkakori feladatok:
1. Munkateriilet fbb jellemzéi:
- A konyha takaritasa, rendben tartasa,
- Szemetes edények kiiiritése, a fogyoban 1év6 tisztasagi eszkozok potlasa
- Eszkdzok napi fert6tlenitése, rendben tartasa.
- Napi két étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatisa
- Etelkiosztas, mosogatas,

- Probléma esetén értesiti a felettes vezetdjét,
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- Minden feladat elvégzése, amivel a felettes vezetsje megbizza.

7.A munkavégzés szakmai elvirisai, munkakéri feladatok fébb csoportjai:

Elsésegélyt nyidjt:

- Elsésegélyt nyijt illetékességének hatarain belil.
- A veszélyhelyzeteket szakszeriien jelzi (orvos, ment6 hivasa).

Szakmai munka végzés szabalyai:

Munkdjét az elvarhat6 legmagasabb szinten végzi, a szakmai etikai normak betartasaval.
Mindenkor betartja a titoktartds szabalyait, valamint az etikai és Jjogi normakat!
Probléma esetén értesiti a kdzvetlen felettesét.

Egyéb feladatok:

A fent felsoroltakon til kételes még mindazokat a feladatokat elvégezni, amellyel, munkakorével
kapcsolatban kozvetlen felettese, illetve a munkaltatd megbizza.

Jogkire:

Vezetdi felé javaslatot tehet a szolgalat munkajanak ésszeriisitésére.

Intézkedési jogkorrel rendelkezik a sajat hataskérben végrehajtand6 feladatainak végrehajtasa
tigyében.

Joga van minden olyan munkét megtagadni, ami ellentétes a Jjogszabilyi el6irasoknak, vagy annak
végrehajtasa mas személy életét, testi épségét, vagy egészségét kozvetleniil és silyosan
veszélyeztetné.

FelelGssége:

Felel6s a hataskdrében végzendd feladatainak szinvonalas végrehajtasaért.

Felelés munkatérsai kirében észlelt szokatlan események azonnali jelentéséért (alkoholos allapot,
fert6z6 betegség, baleset stb.).

Felelds az etikai kovetelmények betartisaért.

Felel8s a munkakéri leirasaban foglaltak pontosan betartasaért.

Felel6s a munkarend betartasaért.

FelelOs a takarékossag szigorti betartasaért.

Felelés a munkavédelmi és egyéb szabalyok betartasaért,

8.A MUNKA EREDMENYESSEGENEK MERESE, ELLENORZESE

Belso ellenérzés:

Fenntartéi ellendrzés évente, illetve sziikség szerint.
Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Fegyelmi és Etikai Bizottsaga iigyrendje szerint.

Kiilsé ellendérzés:

Miikodési engedélyt kiallité hatdsag évente, illetve sziikség esetén.
Moédszertani Kézpont évente.
Magyar Allamkincstar évente.

9.MUNKAKAPCSOLATOK, EGYUTTMIUKODES
Mozgiskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete, fenntartéval:

Egyiittmiikddés a munkaltatoval, rendelkezéseit betartja.

Egyiittmiikodés a Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete elnskségével és Fegyelmi és
Etikai Bizottsigaval.

A foglalkoztatassal 6sszefiiggé minden kérdésben a munkaltaté az illetékes.

Egyiittmiik6dés a pénziigy, munkaiigy, gazdalkodas terén a gazdasagvezetSvel.

147/148



Gondnoki teriileten beliil:

- Egyiittmiikddik a kézvetlen felettesével, utasitasait betartja.
- Bgyiittm{ikédik a feladatellatisban munkatarsaival.

Mas szervezetekkel:
- Egyiittmitkédik a szakmai, szervezeti miikodést ellendrzd hatdsagokkal.

10.KULSO KOMMUNIKACIO
- Mas iranya tdjékoztatdst személyeknek, szervezeteknek csak kozvetlen felettese tudtaval és

beleegyezésével adhat.

11.VAGYONVEDELEM

- A munkavillal6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik.

- A munkavallalé 4allandé Orizetében, illetve kizirdlagos hasznalatban, kezelésében 1€vd
visszaszolgiltatasi, illetve elszamolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért
vétkességére tekintett nélkiil kartéritési felel6sséggel tartozik.

12. HELYETTESITES

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen /pl.: szabadsag, betegség, vagy gyermeknevelés miatt/ tavollevd
munkatarsa helyett, vagy betéltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellatiséra a kinevezés szerinti munkakére
helyett, vagy eredeti munkakdre ellatasa mellett munkakorébe nem tartozé munka elltasira kételezhetd.

13. HATALYBA LEPES

Ezen munkakéri leirds az aldirds napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kelt: Békéscsaba,

kézvetlen felettes munkaltat6

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa céljabol atvettem.

Kelt: Békéscsaba,

munkavallalé
Aktualizalva Munkahelyi vezet6 aldirasa
........... €V .oveieveveen. WO L nap
........... €V .iiveverenenen. 6 LLimap
......... €V ..evvvveeeee WO L nap
........... €V ..ccvenenie. KO Ll nap
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