Mozgdaskorlitozottak Békés Megyei Egyesiilete
Napraforgé Egységes Gyégypedagogiai
Médszertani Intézmény, Pedagégiai Szakszolgilat,
Ovoda és Fejleszt6é Nevelés-oktatdst Végzé Iskola

Szervezeti és Miitkodési
Szabalyzat

Mozgaskordatozottak
Eékes Megyei Egyesulete

2024,



Tartalom

Tartalom......................... reresensesassanene Ceevenmnesessnntsnenses Cereeetrretteerien et aetesareonanas ernnrenenas 1
1. AHAIANO0S rendelkezéSeK ........uueuveersseeeeesoeseossoons verrersenseerensananannes creeeenenns v aenens 4
1.1. A szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja és hatélya, jogszabalyi alapja .ccoveiveiennnenisnsrennes 4
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat tartalmazza az INEEZMENY: ..ot 4
1.2. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyssa, megtekintése.................... 5

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai..................... eerrenmmsisirenenenane teteeseniniseerontsnnsnnsenserensnnene 7
21. Azintézmény alapfeladatai, feladat-ellitssi rendje .....ccocuuunene Ceerreniietsstrnnstirrsaseerenesarenns 8

3. Aziintézmeény gazdalkodasanak JEIEMEZGi .....cv.euueersunesvusnsesaasseesmsseesssessssesossss s seseessss s 9
3.1. Az intézmény gazdalkodassal KapCsolatos JOBKOIE .....vrrreerceimrereecseneeeesessesssseeeesessseen 9
3.2 Az intézmény feladatellatasihoz biztositott VAZYON MEGNEVEZESE ...cueeereereerrveneenerenreeessssans 9
4. Az intézmény feladata, szervezeti felépitése ...........ovvvrvsvnvornnnnns tereresennene cerernnrenen SeSasasiastanruee 10
4.1. Szervezeti felépiteés....... Crermmnsasteererenetrstonrttreennnnsnnrasannnnnes eerserennreseetranirasssnnes reresssrsnneenne 10
4.1.1. Az EGYMI vezetSségének tagjai:............... eererstsensiterneaann terseseessesnerannrtennearesenaseassanne 12
4.2. Az MKBME Napraforgé EGYMI igazgatisa .............. eesrrannene teessernerseisesesttenaansaresasnasersrenas 13
4.2.1. Az intézmény f6igazgat6ja .....corveuruernnne. reteateanateeesresnannssessnsesnnnsensns eeerenne tereerennarnes w13
4.2.2. A féigazgato felelGssége, feladatai és hataskorei ............... Certesansesssstntneaaeeantrersenennnnnne 13
4.2.3. INt€2ZMENYEGYSER-VEZELBK......crervcrerececrirecreseneeeneeessessssses s Cersrausearitantnenternannenns 14
4.2.4. A féigazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend............oveuvveermvon.. 14
4.2.5. Az intézményegységek és szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés, a vezetdkkel valé
kapcsolattartas rendje........... reetenteansiesinsesannaressersrasnnnnannn crerrerenresnecenannns treorerrinnnatsecreernnanes .14
4.3. Aszakmai munka ellenérzése........ erersssenssussntetennnnans teerirersnisssannnnannn rerentneniseeesesnananens .15
4.3.1. BelsS ellenGrzés.........cccvvurvrrerererecernensesesessosseennemssnnns cerrreenen rrasenentrieeesssnnnssreseseeraanse 16
4.3.2. Minden tanévben ellenérzési kételezettséggel birnak a kévetkezé teriiletek.............. 16
4.4. Azintézményi bélyegz6k hasznalatinak jogosultsiga: .......cccveeeenenannnn. roaeersmmrsnnnssienrennus 16
5. Az intézmény miikédési rendjét meghatirozé dokumentumok ...........cceeereernrrereninenenn. e 18

5.1 A térvényes miikédés alap- és egyéb dokumentumai a kéznevelési intézményegységben 18

5.1.1. Az Alapit6 OKirat .......ecceeereerreurerereseennns erseserennnee eortnnananne rreneenes ereseserenneeens errennne ceronnne 18



5.1.2.Szervezeti és M{ikddési Szabdlyzat............. Heerraiinasssunnatsttinesserterses errennranne ereersssssensnanns 18

5.1.3. A Rehabilitdciés és Pedagogiai Program .........e.eeeveeeeevomesssooomsnsonn ettsnasseseeensrrrarenrenns 19
5.1.4. Hazirend............cceerrreene. cosraenes SR cersessnnmnrttnnn ceseeninanes reeesiseni s ettnree e nae .19
5.2 Az intézményi dokumentumok nyilvdnossaga: .............. creesrrrsennnnes ertsesmuneeertistreseeisesirenens 19
5.3.Az éves munkaterv........... reeeseinnnanstrrnatsaestteessttrtesnnnnsanrersensnaraessennen sereerenerseesesissatanerannans 19
5.4. Az elektronikus és az elektronikus Gton elGallitott nyomtatvanyok kezelési rendje.......... 20
5.5. TeendSk bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére............. ceeserennen certrrreserennes 20

6. Az intézmény munkarendje.................... teresrerrnneens ererrtirerantteaea e seteseenananessnnsons veeessesanennenne 22
6.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabdlyozasa.......c.eceeunmenens tertsrrssmnnneens R 22
6.2. A pedagdgusok munka idejének hossza, BEOSZLASA ......vreeveereeresseesese oo 22
6.3. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok...........o.nnn... teeetverssenmnresesssiennnnnanes 23
6.3.1. A pedagégusok munka idejének nyilvantartasi =101 |1 R reesressennrene 24
6.4. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje........ eeserrrerannnee coresrsesannans 24
6.5. A tanitasi 6rak, 6rakézi sziinetek rendje, id6tartama ........ reessressernnaenens crsrineeeens S 25
6.6. Az intézmény nyitva tartasa, az iskoldban tartézkodss rendje....ccceeeriiieeneeerennes crertrenrinenas 25

6.6.1. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem &llnak jogviszonyban az

intézménnyel..........coccuurereennnas cresrerennene cerranntserenens ereesssinieraeane eerssannsane erorrssernanees corronmntmnnas 25
6.7. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje..cccveeeenenienress tereserenenne 26

7. Az intézmény nevel6testiilete és szakalkalmazotti KOZOSSELE .. vvvveerrerrnrirserrrrrnsnnanns - 27
7.1. Az intézmény nevelétestiilete................... crrerenmsrneesesennrenene eesreriernanees reererennsassessennes vorenn 27
7.2. Az intézmény szakalkalmazotti k6zosSEge .........ccvveevenennnn.n. teessrenneens tessrrrresnnnsnsnens . 27
7.3. A neveldtestiilet és a szakalkalmazotti k620ssEg Ertekezletei.......uuernrrirrernrruererenrsnenns veen 28

8. Az intézményi kdzosségek, a kapcsolattartas formai és rendje........ treetmmrasssesssitestnanneaneessaonnnns 29
8.1.Az intézményi kézésség ............ eetirernenrnnantaseveenisenares teresresisessnetertssnnnseananes creerrnrnannenee e 29
8.2. A munkavillaléi kbzdsség .......... Ctensassestessnssttinensrensernsnnrnsnans creesrreernnnsenesne onvmnnnenee e 29
8.3.A sziildk, érdekl6dok tajékoztatasanak FOrmai........umnnnnnnnn. crenenseeranneee teerssrenerenenns veesene 29
8.3. 1. Sziil6i értekezletek..................... ceesnnsserennes cerrisessstsesesernnnatstssteterreeeneriaataan eesennasasssanne 29
8.3.2. A sziil6k irdsbeli tajékoztatdsa..........ccevreervrnernnnnn, Ceerstesienrrreresenaeenrnerransas eresererneniaecens 29
8.4. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formija ........ rresnnann cererrtnenennsnane ereernnmnsssnene Siesanisasenens 30
9. Az linnepélyek, megemlékezések rendje............. Crerretsenmnntnestneerennnnisaese ceersnnasenas cerrrernnnnesiene 33
10. A tanulék iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabdlyok........... rensennens Ceetamesarnrerirersserannnirasees 34
10.1. A gyermekek, tanul6k hidnyzasanak igazolisa................ beeserresnsseessaserrannseninnns vessrrresnannes 34



10.2. Téjékoztatss, a sziilg behivasa, értesitése...............courvrvrommmnooco 34

10.3. SzemElyes adatok keZelEse.............oowwervmmrsosesessssss oo 34
11. A tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyai ....................... 35
12: ZAFG TENACIKEZESEK. ...ttt oo 38

FOALCO] ZAAAEK .ottt oo 39
13 MUK ottt 410

1 SZAMU MENEKIEL ...t s oo 40

2. Az alkalmazottak nyilvAntartott adatai ... 41

S. Titoktartasi KOLEICZRHSER. ..o 49

2 SEAMGAMEHEKICE ...ttt oo 51

MUK MR ..ottt oo 63



1. Altaldnos rendelkezések

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

* szervezeti egységeit;

* azintézmény szervezeti felépitésének leirasét;

* ¢lsd szervezeti tagozodast, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkorét;

" aszervezeti abrét;

" egységek szakmai egylittmiikodését, az esetleges helyettesitések rendjét;

* irdnyitasi és m{ikddési rendjével kapcsolatos kérdéseket;

* munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjét, tovabba

* a miko6dés azon alapelveit, amelyek az intézmény valamennyi szervezeti egységére

vonatkoznak.

A koznevelési intézmény mikodésére, belsd é&s kiilss kapcsolataira  vonatkozé
rendelkezéseket a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotisa a
Nemzeti koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvény valamint a nevelési-oktatasi
intézmények miik6désérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarél sz6l6 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet alapjan torténik. A szervezeti és mikodési szabélyzat hatirozza
meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hatiskérbe, A szervezeti €s
mikddési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok &sszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét

tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya
Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézmény valamennyi intézményegységének dolgozojéra,

gyermekeire és tanuléira, fiataljaira, sziileikre, az intézményben miik5dé kozosségekre,



szervezetekre, illetve mindazokra, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, azaltal, hogy
igénybe veszik a szolgaltatasokat, illetve segitik az intézményt a szolgaltatasok

megvaldsitisiban,

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat létrehozasdnak jogszabélyi alapjai az aldbbi
torvények, kormanyrendeletek és rhiniszteri rendeletek:
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol
e 2011. évi CXIL tdrvény az informécidés onrendelkezési jogrél és az
informécidszabadsagrol
* 1999. évi XLIL t6rvény a nemdohanyzok védelmérsl
e 229/2012, (VIIL 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrdl szold torvény
vegrehajtasarol
e 20/2012. (VIIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérol
e 15/2013. (11.26) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalatok miik6désérsl
o 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol
e 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus
szakvizsgar6l, valamint a tovibbképzésben részt vevSk juttatasairol és
kedvezményeirél
e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

* 363/2012. (XI. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés Orsz4gos
alapprogramjarél

* 2012. évi L térvény a munka trvénykényvérsl
e 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1 ¢letpalyajar6l

* A mindenkori kéltségvetési torvény

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadisa, jévahagydsa, megtekintése
Az intézmény szervezetére és miikodésére vonatkozd szabalyzatot az féigazgato
eldterjesztése alapjan az alkalmazottak elfogadték alulirott napon és helyen, a jelen
szabalyzatot a fenntart képviseletére jogosult személy az alulirott napon és helyen hagyta

6V,




Jelen Szervezeti és Miikdési Szabélyzatot az ellatottak, a sziilék, a munkavallalékés mas
érdekl6dok megtekinthetik a tanari iroddban, munkaidében, tovébba az intézmény
honlapjan.
Az SZMSZ. a jévéhagyas napjan 1ép hatélyba és hatdrozatlan idére szol.
Modositasra az alabbi esetekben keriil sor, ha:

* A fenti jogszabalyok egyikében véltozas 4l be,

* Az ellatast igénybevevd, illetve a torvényes képviseldje erre javaslatot tesz,

* A nevel6testiilet munkatarsai erre javaslatot tesznek



2. Az intézmény alapité okirata, feladatai

Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgé Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény, Pedagégiai Szakszolgalat, Ovoda és Fejleszté Nevelés-oktatést

Végzo Iskola

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

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

Oktatasi azonositdja: 200 279

Adészam: 26946706-1-04

Bankszamla szdm: 10918001-00000113-31750007

Az intézményalapitasanak idépontja: 2002.november 25.

Az intézmény jogallasa:
Onéllé feladatot ellato, fenntart6jatol elkiiloniilt, 6nallé koltségvetéssel rendelkezd jogi
személy.

Gazdalkodasi jogkore:
Részben Onalléan gazdilkod6 szervezet, amelynek mikodési szabalyait a Szervezeti és
Miikédési

Szabalyzat és az intézmény belso szabalyzatai hatarozzak meg.



2.1. Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozéd szakfeladatok, szama:

| Szakfsz. | Ala?teva(gnysé_gbe tartozé szakfeladatok

1091120 | Sajétos_lleveleﬁ_s{ igalyﬁ g_);ermeiek 6vodai Igvelésének, ellatisinak
' szakmai feladatai

1098061 iF—ejleszg nevelés-oktatést Végzc’TiskoEszai(?nai feladatainak ellatdsa

|' 098021 | Pe(ggé gi:ﬁ szaiszolg_éltaté_tevéke_nység_szakr_na_i feladatai

096015 | Gyermekétkeztetés kiznevelési intézmenyben
096025 | Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Villalkozési tevékenység:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.



3. Az intézmény gazdilkod4asinak jellemz6i

3.1. Az intézmény gazdalkod4ssal kapcsolatos jogkire
Az intézmény részben 6nallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, amelyet a
Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete, mint fenntarté ellendriz és irdnymutatdsaival
tamogat. Az intézmény gazdalkoddsa a kdznevelési torvény é€s az intézményre vonatkozd
hatélyos jogszabalyok elSirdsai szerint, az intézmény vezetdjének vezetdi feleldssége mellett
tortenik. A gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatokat részben az intézmény részben kiilén

megallapodas alapjén a fenntarté I4tja el.

3.2 Az intézmény feladatellatasahoz biztositott vagyon megnevezése
Az intézmény Békéscsaba, Kélcsey u. 27. sz. alatti, a Mozgaskorlatozottak Békés Megyei
Egyesiilete szaméra szolgéltatdsainak végzése céljabol a Békéscsaba Megyei Jogu Véros

Onkorméanyzata 4ltal tartés hasznélatra atadott épililetben miikodik.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozdsiban a tulajdonosi jogokat

Békéscsaba Megyei Jogu Véros énkonnényzata gyakorolja.

Az intézmény az Aaltala hasznalt ingatlanok tulajdonjogdt nem ruhédzhatja 4t, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzijarulasa nélkiil nem terhelheti meg,

nem adhatja bérbe.



4. Az intézmény feladata, szervezeti felépitése

4.1. Szervezeti felépités
Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatédrozasanal elsédleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és z0kkendémentesen lithassa el a
kovetelményeknek megfeleléen. A fentickre tekintettel a helyi adottsagoknak megfelel6en
intézményiinkben az alabbi szervezeti egységek hatirozhatéak meg: az intézmény vezetdsége.
A fbigazgatd munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellenérzé, értékeld tevékenységét) az

intézményegységek vezetsi segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

10
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4.1.1. Az EGYMI vezetdségének tagjai:
¢ afdigazgato,

® apedagégiai szakszolgalat intézményegység-vezetdje

e azdvoda intézményegység-vezetdje

a fejlesztd nevelés-oktatast végz6 iskola intézményegység vezetdje

® amunkakdzisségvezets

Az intézmény vezetdsége testiiletként konzultativ, véleményezs, javaslattevd, és jovahagyd
Joggal rendelkezik. Az intézmény vezetésége egyiittmiiksdik az intézmény més kozosségeinek
képviselbivel.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
€s szabélyzatoknak aldirésara a f8igazgaté valamint az intézményegységeket érinté tigyekben
az intézményegység-vezetsje jogosultak.

Az intézmény cégszerii alairasa a f6i gazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

A Mozgéaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgé Egységes Gyégypedagogiai
Médszertani Intézmény, Pedagogiai Szakszolgalat, Ovoda és Fejleszt Nevelés-oktatast Veégz6
Iskola élén a féigazgaté 4ll. Az intézményegységek vezetsi feladatait szakvizsgazott
gyogypedagogusok latjak el.

Az intézmény széméra meghatérozott feladatoknak és hatiskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozo6i kozotti megosztasarol az intézményegység vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskérok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabélyok és az alapito,
fenntartd 4ltal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozbira kételezden

eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

Alaptevékenységét az éves koltségvetés keretében biztositott pénzeszkézokbdl a munkaterv

alapjan latja el.

Az intézmény belsé szervezeti cgységeinek, vezetSi szintjeinek meghatérozasanal elsddleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokken6mentesen lathassa el a

kovetelményeknek megfelelden.
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A fentiekre tekintettel a helyi adottsagokhoz igazodva intézményiinkben az alabbi szervezeti
egységek hatarozhatok meg.

4.2. Az MKBME Napraforgé EGYMI igazgatasa

4.2.1. Az intézmény féigazgatoja

A koznevelési torvény eléirdsai szerint — felelds az intézmény szakszer(i és torvényes
mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és dont az
intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. Azok a munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozd
kérdések tekintetében jogkérét gyakorolja a jogszabalyban eldirt egyeztetési kételezettség
megtartasaval. Az intézmény fdigazgatéja felel tovabba a pedagégiai munkaért, az intézmény
belsd ellenérzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatisaért, a neveld és oktatd munka egeszséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- s gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanuldk

rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A koznevelési intézmény {6igazgatoja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az ligyet meghatarozott kérében helyetteseire atruhdzhatja.

4.2.2. A féigazgaté felel6ssége, feladatai és hataskorei
Az intézmény élén magasabb vezet$ beosztasi féigazgaté all, aki az intézmény egyszemélyi
felel6s vezetbjeként:
- felelds az intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért.
- gondoskodik az intézmény programja megvalésitdsanak személyi, targyi,
valamint médszertani feltételeir6l
- felel6s az intézményi 6nértékelési folyamat miikodtetéséért.
Jogkorét, felelésségét feladatait a kdznevelési torvény, az intézmény belsd szabalyzatai,
valamint a fenntart6 hatérozza meg.

Feladatko6rébe tartozik tovabba:
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- az alkalmazotti, szakalkalmazotti értekezletek megszervezése
- a munkavallalé érdekképviseleti szervekkel, a sziiléi szervezetekkel az
egylittmitk6dés
- a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartisa a munkavallalék
foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozé kérdésekben.
Az f6igazgaté a jogszabélyok éltal szdmdra biztositott feladat- és hataskéreibd] dtadhatja az

intézményegység-vezetdinek.

4.2.3. Intézményegység-vezetik
- apedagdgiai szakszolgalat intézményegység-vezetéije,
- a fejlesztd nevelés-oktatast végzé iskola intézményegység-vezetsje

- az 6voda intézményegység-vezetsje

4.2.4. A féigazgaté akaddlyoztatdsa esetén érvényes helyettesitési rend

A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

A helyettesités elrendelésérél, figyelemmel kisérésérdl az adott dolgozé kozvetlen felettesének,
vezetSi szinten 1évé dolgozd esetében a féigazgaténak, tavollétében az intézményegység
vezetdknek kell gondoskodnia. Az intézmény folyamatos, zavartalan mikodése érdekében a
szabadsagok, betegségek idején gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol, melyért a
kozvetlen felettes vezeto a felelds.

A féigazgaté tdvollétében az intézményegység vezetdk — sajat munkakdri leirdsukban
meghatdrozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld déntések meghozatalara, az
ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki. A féigazgaté dontési és egyéb jogait (pl.
felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az intézményegység-vezetSkre
illetve a nevelGtestiilet ms tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik,

kivéve az intézményegység vezetsk felhatalmazasat.,

4.2.5. Az intézményegységek és szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés, a

vezet6kkel valé kapcsolattartas rendje
1. Az intézményegységek a jogszabalyban meghatarozott feladataikat egymassal
egylittmiikddve, tevékenységiiket 6sszehangoltan latjak el.
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2. A fbigazgat6 a szervezeti rendnek megfelelden irdnyitja, integralja az egységek és a
hozz4juk tartozé dolgozok munkajat. Az intézmény k6zosségeinek tevékenységét az helyettes
segitségével a foigazgaté fogja Hssze.

3. Nevelési és tanitisi évenként a kapcsolattartss formdi, és rendje bévebben az éves
munkatervben keriil megfogalmazasra.

4. A fdigazgaté gondoskodik arrél, hogy a gyermekeket és a pedagégusokat és mas egyéb
foglalkoztatottakat érint6 intézkedések, jogszabélyok, és egyéb belsd szabalyozasok kellé
id6ben és modon kihirdetésre kertiljenek.

5. Az egyiittmiikodéssel elémi kivant célok, illetéleg az ezzel kapcsolatos feladatok
megjelennek az intézmény éves munkatervében is.

6. A féigazgaté az intézményegységek és szervezeti egysegek értekezletein részt vesz.

4.3. A szakmai munka ellenérzése

Az intézményegységekben folyé szakmai munka belsé ellendrzésének megszervezése,
a szakmai feladatok végrehajtasanak ellendrzése a fdigazgatd, és az intézményegység-vezetdk
feladata. Az intézményben az ellenérzés a vezetdség kotelessége és feleldssége. A hatékony és
jogszeri mikddéshez rendszeres és jol szabélyozott ellendrzési rendszer miikddtetése
sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
alkalmazottainak munkakéri lefrdsa, valamint az intézmény teljes korti intézményi dnértékelési
programjanak részeként elkészitett pedagégus telj esitményértékelési rendszer teremti meg.
A munkakori leirdsokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni. Munkakéri leirasuk kételezben
szabalyozza az aldbbi feladatkort ellatd vezetdk és alkalmazottak szakmai €s egyéb természetii
cllen6rzési kételezettségeit: a foigazgatd, az intézményegység-vezetdk, a pedagégusok, a
neveld, oktaté munkat kozvetleniil segitdk, a gondozok.
A munkavallalok munkakéri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat irattdrban
kell 6rizni.
Az ellendrzés feladata biztositani az intézmény pedagdgiai munkajanak jogszer(i miikodését,
segitse a szakmai munka eredményességét &s hatékonysagat, megfelels mennyiségli
informéciét szerezzen a pedagégus munkavégzésérdl, valamint az intézményben folyé neveld
s oktaté munkdjaval kapcsolatos belsd és kiilsé értékelések elkészitéséhez szolgaltasson
adatokat, tényeket.
A belsd ellen6rzés hatalya, modszerei, tapasztalatai: a féigazgato6 jogosult a pedagdgusok koziil

bérkit ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni. A tanévekre/nevelési vonatkozé ellendrzési
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feladatok iitemezését, az ellendrzést vegzd illetve ellenérzott dolgozé kijelslését az iskolai
munka részét képezd belsd ellenbrzési terv hatdrozza meg, elkészitéséért a foigazgats a felelds.

A latogatas szempontjait, médszereit az éves munkatervben részletezziik.

4.3.1. Belsé ellen6rzés
Az intézmény belsd ellenbrzésének megszervezeéséért, rendszerének kialakitisaért a

fenntartd, a féigazgaté, és az intézményegység-vezetSk a feleldsek.

Kételesek olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikédietni az intézményen
beliil, amelyek biztositidk a rendelkezésre 4ll6 forrdsok szabalyszerii, szabalyozott,
gazdasigos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Az intézmény vezetdségének tagjai elsésorban munkakéri leirdssuk a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. A pedagdgus
teljesitményértékelésben valé kdzremiikdéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — a
féigazgaté kiilon megbizdsira — ellenérzési feladatokat is ellsthatnak. A rdjuk bizott
ellen6rzési feladatok kizarélag szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév/nevelési év soran végrehajtandé ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat médon
kell meghatarozni. Az ellen6rzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a

meghatarozé elem.

4.3.2. Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezé teriiletek
- pedagégusok:
- tanitasi 6rék ellendrzése,
- tanitasi 6rék latogatasa,
- az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellenérzése,
- az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellenérzése a munka folyaman - munkatarsak
- adminisztracié ttekintése,
- dokumentum vizsgalata,

- beszamoltatds széban, irasban

4.4. Az intézményi bélyegzik hasznalatdnak jogosultsiga:
- a féigazgato,
- a pedagdgiai szakszolgalat intézményegység-vezetdje,

- az 0voda intézményegység-vezetdie,
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- a fejlesztd nevelés-oktatast végz0 iskola intézményegység-vezetdije,

- az iskolatitkar a munkakéri leirasban szerepld ligyekben,

- a pedagogusok a félévi és az év végi értékelések kiallitasakor, a torzslap vezetésekor.
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5. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozo
dokumentumok

3.1 A torvényes miikddés alap- és egyéb dokumentumai a kéznevelési
intézményegységben

Az intézmény tSrvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban 4116
— alapdokumentumok hatérozzak meg:

* az Alapit6é Okirat

* aSzervezeti és Miikodési Szabalyzat

* aRechabiliticios és Pedagégiai Program

o a Hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikdésének részenként funkcionélnak az alabbi

dokumentumok:

* atanév/nevelési év munkaterve (kiegészitve a féléves és éves
beszdmoldkkal),
e  Dbeiskolazasi terv,

»  tovabbképzési terv.

5.1.1. Az Alapit6é Okirat
Az Alapité Okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzét, aldirdsa biztositja az

intézmény nyilvantartisba vételét, jogszerti miikodését. Az intézmény Alapité Okiratat a

fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

S.1.2.8zervezeti és Miikodési Szabalyzat

A kdznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg, megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrdl
52616 2011. évi CXC. t6érvény, valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatérdl szélé 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet alapjén
torténik.
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5.1.3. A Rehabiliticiés és Pedagégiai Program
A koznevelési intézmény Rehabiliticids és Pedagdgiai Programja képezi az intézményben

foly6 nevel$-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait.

A Rehabilitaciés és Pedagdgiai Programot a nevelétestiilet egyetértésével a fenntartd
jovahagyja, mely megtekinthetd a tanari iroddban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan.
Az intézmény vezet6sége munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgal a Rehabilitdcios és

Pedagégiai Programmal kapcsolatban.

5.1.4. Hazirend
A hazirend olyan jogforrss, amely intézményiink mindennapi miikodését, az intézményi

€letviszonyokat és az ebbl fakado mindennapi élethelyzeteket szabalyozza. A hazirendet a

fenntartd egyetértésével a neveldtestiilet fogadja el.

5.2 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga:
Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
- Alapito6 Okirat,
- Rehabilitacios és Pedagdgiai Program,
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
- Hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok (az Alapito Okirat kivételével) az intézmény
faligjsdgjan elhelyezve szabadon megtekinthetok, illetve megtaldlhatok az intézmény
honlapjan. A hatélyos Alapité Okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg.
A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — a fdigazgaté vagy az intézményegység

vezetdk adnak tajékoztatast.

5.3.Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
Jjogszabélyok figyelembe vételével az intézmény Rehabilitacids és Pedagégiai Programjanak
alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalésitasdhoz szlikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hatarid6k

megjelolésével.
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Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, és a fenntarté hagyja jova.
Elfogadaséra a tanévnyit6 értekezleten keriil sor. A tanév/nevelési év helyi rendje a munkaterv
részét képezi. A tanév/nevelési év helyi rendjét az intézmény weblapjan és az intézményi

hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.4. Az elektronikus és az elektronikus titon elg4llitott nyomtatvinyok kezelési rendje
Elektronikus uton elééllitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje:
Az elektronikus nyomtatvanyt — a foi gazgato utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon

1s hozzaférhet6vé kell tenni, ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvany kinyomtatasat kéveten:
- el kell latni az féigazgat6 vagy az intézményegység-vezetdk eredeti aldirasival
¢s az intézmeény bélyegzdijével;
- aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast
- elektronikus nyomtatvény”;
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat;
- az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattirazasi
szabélyzat alapjéan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papiralapi irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartisaért a foigazgatd, és az intézményegységek-vezetdi felelnek. A
hitelesitésrd]l a fbigazgatonak, akadalyoztatdsa esetén az intézményegység vezetbknek kell

gondoskodnia.

5.5. Teendék bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események megel6zése érdekében az intézmény gondnoka, takarit6 személyzete a
mindennapi feladatok végzésekor kételes ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy,
bombaéra utal6 tirgy, szokatlan Jjelenség nem tapasztalhaté-e. Amennyiben ellendrzésiik soran
rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kételesek személyesen vagy telefonon a

felettesének jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:
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Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon tizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
intézmény legkdnnyebben elérhetd vezetdjének, aki értesiti az egyesiilet elnskét tavollétében
az alelnokét a Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Vagyonvédelmi Szabalyzata
szerint.

Az intézmény épiiletében tartzkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfelelé rendben azonnal kételesek elhagyni. /A tlizriadé pontos tervét a Tiizvédelmi
Szabalyzat tartalmazza./

A bombariadét elrendeld személy a riadé elrendelését kévetben haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariadé tényét a renddrségnek, majd a hatésig rendelkezése szerint kell

eljarni. A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!

A bombariado6 lefljasa szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal kiesett tanitasi id6t a
f6igazgaté potoltatni koteles a tanitas meghosszabbitdsdval vagy pétldlagos tanitasi nap

elrendelésével.
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6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmény vezetsi munkarendjének szabalyozasa
A fbigazgatd, az intézményegységek-vezetsi koziil egyikiknek az intézményben kell
tartézkodnia az intézmény (MKBME Napraforgé EGYMI) nyitvatartasi idejében. Rendkiviili
esetben, tavollétikben a szakmai munkak6z8sség vezetdje teljesit iigyeletet, illetve a
legrégebbi munkaviszonnyal rendelkezé pedagdgus. Egyebekben munkéjukat
a szlikségleteknek és aktualis feladatoknak megfelelé id6beosztasban és idétartamban latjak el.

6.2. A pedagégusok munka idejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagbgusai heti 40 6ras munkarendben végzik munkajukat. A nevelési-oktatasi
€s a pedagégiai szakszolgélati intézményegységben pedagdgus-munkakérokben dolgozo
pedagdgus heti teljes munka ideje kotott munkaidére, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidére és a kotott munkaidé fennmaradd részére, valamint szabad felhasznaldsi
munkaid6re tagolédik. A pedagdgus a kotoit munkaidejét az foigazgatd altal eléirt feladatok
ellatdsaval koteles tolteni. A kotstt munkaidén beliil neveléssel-oktatissal lekotott
munkaidében a tanuldkkal, gyermekekkel valé kozvetlen foglalkozassal &sszefliggd
tevekenységgel koteles a pedagégus eltolteni a munkaidejét, illetve a neveléssel-oktatassal
lekotstt munkaidén ezen feliili részében végrehajtasi rendeletben meghatarozott tovabbi
feladatok elvégzése rendelhetd el. A nevelési-oktatdsi intézmény, a pedagégiai szakszolgalat
vezetlinek, tovabba vezetd megbizassal rendelkezd pedagogusanak munkaideje neveléssel-
oktatdssal lek6tott munkaidére a vezetdi feladatok ellatisara szolgal6 idére oszlik.

A foigazgatd engedélyt adhat az intézmény elhagyasdra, a kotott munkaidd neveléssel
oktatdssal le nem kététt idejének intézményen kiviili eltsltésére. A munkéltaté a munkaidére
vonatkozd eléirdsait az Grarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a

helyben szokasos médon kifiiggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.

6.2. L. 1. A neveléssel-oktatassal lekotott feladatok az alabbiak

rrrrr

A foglalkozésok, tanitasi 6rak megtartasa:
A pedagégiai szakszolgélat intézményében alkalmazott pedagbgusok a neveléssel-oktatissal

lekétott munkaidSben végzik a gyermekek egyéni vagy csoportos foglalkoztatasival, a
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tanacsadéassal, gondoz6i tanfolyamok megtartdsaval (kézvetlen foglalkoz4s) kapcsolatos
feladatokat.

A nevelési-oktatdsi intézményegységekben a pedagégus-munkakort betoltd neveléssel
oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje dtven szazaléka, melyet a tanulok egyéni
vagy csoportos foglalkoztatisaval tolt.

A pedagégusok a tanévben/nevelési évben irdnyadé munkaidé-beosztisit az orarend, a
munkaterv mellett a kiftiggesztett havi programok list4ja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor
elsésorban a gyermekek, tanulok érdekeit kell figyelembe venni. Az intézményegység-vezetd a
nevelSk kéréseit a lehetéségeket figyelembe véve rangsorolja.

A munkaidd t6bbi részében a neveléssel-oktatdssal le nem kotottfeladatokat a féigazgat6

hatdrozza meg.

6.3. Pedagbgusok munkarendjével kapcsolatos elirasok
A pedag6gusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a féigazgaté vagy az
intézményegység-vezetdk allapitjdk meg az intézmény orarendjének alapjan. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagdgusok a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembe vételére.

A pedagbgus munkakdrben és a nevelé oktatdé munkat segitdé munkakérben dolgozo
munkavallalé kételes 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tgyeleti beosztasa eltt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el5tt annak helyén) megjelenni. A
pedagbgus a munkébdl valé rendkiviili tdvolmaraddsat, annak okt lehetbleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.30 éréig koteles jelenteni a f8igazgatonak vagy kézvetlen
munkahelyi vezetdjének hogy helyettesitésérél intézkedhessen. A tappénzes papirokat
legkésébb a tappénz utolsé napjat kévetd munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagégus a féigazgat6tél vagy az intézményegység vezetoktdl kérhet
engedélyt legaldbb két nappal elébb a tanitasi 6ra (foglalkozés) elhagyasara, a tanmenettd]

eltérd tartalmu tanitési o6ra (foglalkozas) megtartasara.
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A pedagbgusok szdméra — a kotelezd 6raszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgato

vagy helyettese

6.3.1. A pedagégusok munka idejének nyilvantartasi rendje
Az elrendelt tanitasi 6rék, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, valamint az elektronikus

feliiletek (E-Kréta, Ovi Kréta) tartalmazzak. A pedagogus a foglalkozéasokat az 6rarendje
alapjan tartja meg. Az adott hétre vonatkozo helyettesitést az aktualis héten keriil rogzitésre a
helyettesitési napléban. Minden pedagdgus az adott héten megtartott 6rakat és talorakat rogziti.
A tobblettanitast igazold dokumentumot minden hénap végén kinyomtatva, papirforméban
atad az intézményegység-vezetdjének. A munkaid6-nyilvéantartisként szolgalé érarendet az

intézményegység-vezetd Ssszeveti az egyéni haladasi naplokkal.

6.4. Az intézmény nem pedagégus munkavillaléinak munkarendje
Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikédése érdekében a féigazgaté és az intézményegység vezetdk
allapitjdk meg. A gyogypedagdgiai asszisztens legfeljebb heti harmincdt érat koteles a tanuld-
és gyermekcsoportban ellatandé feladatok ellatisaval tolteni, Munkakori lefrdsukat a
féigazgat6 az intézményegységek vezetSivel és a munkaligyi ligyintézével egyeztetve kozosen
késziti el. A torvényes munkaidé és pihen6id figyelembevételével a vezetdség tesz javaslatot
a napi munkarend Osszehangolt kialakitéséra, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok
szabadsiganak kiaddsdra. A napi munkaidd megvaltoztatdsa a f8igazgatd, és az
intézményegység-vezetok, szobeli vagy irasos utasitasival torténik.
Az adott munkakorhdz tartozé kiilén megallapitott munkarend szerinti munkavallalok
munkarendjét a munkakori leirds tartalmazza.
A megvéltozott munkaképességii foglalkoztatott munkarendje egymiiszakos, egyenld
munkaidd beosztdsra moédosult, részmunkaidében vald foglalkoztatdssal torténik. A
meghatarozott
id6pontok a munkakortsl fliggden valtoznak. A heti munkarend az elvégzend6 feladatokhoz
igazodik.
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A pihendidd, ebédids: 12:00-13:00 6ra kozdtt /elfoglaltsagtol fliggden modosulhat/, a
munkakézi sziinet hat 6rat meghaladé munkavégzés esetén20 perc, amely beszdmit a

munkaidébe.

6.5. A tanitasi érik, érakozi sziinetek rendje, idétartama

A nevelés-oktatas a pedagégusok vezetesével, a kijelSlt termekben torténik a Rehabiliticiés és
Pedagogiai Programban foglaltakkal Osszhangban 1év§ drarend alapjén.

A tanitasi érak idStartama 45 perc. Az elsé tanitasi éra a hazirend altal meghatarozott idében
kezdédik.

A tanitési 6rdk latogatasara csak az intézmény f6igazgatdja az intézményegység-vezetdk, és a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatésra a f6igazgaté adhat engedélyt.
A tanitéasi 6rak megkezdésiik utdan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a f6igazgato tehet.
A kotelez6 orvosi vizsgalatok a féigazgatoval vagy intézményegység vezetdkkel elére
egyeztetett idépontban és médon torténhetnek, lehetdség szerint nigy, hogy az intézményi

munkat minél kevésbé zavarjak.

6.6. Az intézmény nyitva tartssa, az iskoliban tartézkodas rendje
Az intézmény nyitva tartisa a nappali intézmény miikddéséhez illeszkedik; a tanév, illetve
6voda esetében a nevelési év valamennyi munkanapjin reggel 7.00-t61 délutin 16.00-ig
fogadjuk a gyermekeket, tanulékat, ellatottakat.
Tanévkozi sziinetekben a tanuldk, gyermekek a megjelenésiik szerint részesiilhetnek ugyeleti

ellatasban.

6.6.1. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel
A koznevelési intézménnyel munkavéllaléi és ellatotti viszonyban nem 4llok (kivéve az

intézménybe jar6 gyermekek, tanulok elldtottak sziileit ¢s a fenntarté képviselsit) _
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tart6zkodhatnak
az épiiletben. Az épiiletbe valo belépésiikkor az épiilet f8bejaratanal a belépteté rendszerben
torténd regisztracié sordn rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés id6pontja, a

keresett személy neve, valamint a tdvozas id6pontja.
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6.7. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény minden munkavallaloja felelds:
- atliz- ¢s balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartisaért,

a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megOrzéséért
az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
az energiafelhasznélassal val6 takarékoskodésért,

a tliz- ¢s balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért.

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

intézményi vezet$ség engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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7. Az intézmény nevelétestiilete és szakalkalmazotti
kozossége

7.1. Az intézmény neveldtestiilete

A nevel6testiilet, a nevelési-oktatasi, valamint a szakszolgalati intézményben koznevelési
foglalkoztatotti jogviszony keretében pedagdgus-munkakérben foglalkoztatottak k6zossége, az

intézmény legfontosabb tandcskozé és véleményezd szerve.

A nevelési és oktatasi, valamint a szakszolgilati intézmény nevelStestiilete a nevelési és
oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény miikédésével kapcsolatos tigyekben a
koznevelési térvényben és mas jogszabalyokban meghatérozott kérdésekben déntési,

egyébkeént pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet dont:
- aHazirend elfogadasarol
- a koznevelési intézmény munkajit 4tfogd elemzések, értékelések beszamoldk
elfogadasardl,
- anevelf testiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarsl

- ajogszabélyokban meghatérozott egyéb iigyekrol

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikodésével kapesolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a neveldtestiilet véleményét a

kiilén jogszabalyban meghatérozott tigyekben.

7.2. Az intézmény szakalkalmazotti kézossége
A koznevelési torvény szerint a szakalkalmazotti értekezlet: a vezetékbsl és a kbznevelési,
valamint a szakszolgalati intézmény Alapité Okiratdban meghatédrozott alapfeladatra létesitett
munkakdrokben koéznevelési foglalkoztatotti jogviszony vagy munkaviszony keretében

foglalkoztatottakbol allok kozossége.
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7.3. A nevelétestiilet és a szakalkalmazotti kozosség értekezletei
A tanév sordn a neveldtestiilet, illetve a szakalkalmazotti ko6zdsség az alabbi 4llandé
értekezleteket tartja:
- tanévnyitd, tanévzard szakalkalmazotti értekezlet,
- félévi nevelbtestiileti értekezlet,
- tajékoztatd és munka értekezletek (sziikség szerint), rendkiviili értekezletek (sziikség

szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté Sssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi, pedagdgiai kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az intézményi
cletet atalakitd, megvaltoztaté rendeletek és utasitdsok értelmezése) céljabdl, ha azt a
nevelStestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény f6igazgatoja sziikségesnek latja. A
nevelbtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrél, amelyet az
crtekezletet vezetd személy, a jegyzdkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen

1év6 személy (hitelesits) ir ala.

A nevel6testiilet déntéseit és hatdrozatait — a Jogszabilyban meghatirozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotdbbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenl6sége esetén a
féigazgatd szavazata dont. A déntések és hatdrozatok az intézmény iktatott irat anyagédba
keriilnek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az intézmény féigazgatdja altal kijelslt
napon tanévzaro6 értekezletre kertil sor. Az értekezletet a figazgatd vagy az intézményegység
vezetd vezeti. A fejleszté nevelés-oktatisban nincs ¢violyamismétlés, a pedagdgusok minden
tanul6rol félévkor és év végén egyénre szabott szGveges értékelést készitenek, ezért osztalyozé
¢értekezletet nem tartunk.

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozdsi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képvisel6it is. A nevelStestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — a féigazgatd adhat

felmentést.
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcesolattartas
formai és rendje

8.1.Az intézményi kozosség
Az intézményi kozosség az intézményben ellatott gyermekek, tanulok, azok sziileinek, a

féigazgaténak, valamint az intézményben foglalkoztatott munkavallaléknak a kozossége.

8.2. A munkavallaléi kozésség
A nevel6testiiletb6l és az intézménynél munkavallaldi jogviszonyban 4ll6 a pedagdgiai és
rehabiliticiés munkat segité, valamint gondozasi feladatokat ellaté személyzetbdl, illetve

adminisztrativ és technikai dolgozokbél 4l

8.3.A sziilok, érdeklédok tajékoztatisanak formadi

8.3. 1. Sziil6i értekezletek
Az 6voda, a fejleszté oktatas-nevelésben részesiild gyermekek sziileinek a féigazgato tart

Osszevont sziil6i értekezletet, az intézményegységeknek kiilon — kiilén az intézményegység-
vezetdk tarthatnak sziiléi értekezletet. A csoportok sziil6i értekezletét a csoportvezets tartja,
Az intézmény tanévenként legalabb keét sziiléi értekezletet tart. Ezen til a felmeriil6 problémak
megoldasa céljabol az intézmény f0igazgatéja, az intézményegység vezetd vagy a

csoportvezetd hivhat dssze rendkiviili sziil6i értekezletet.

8.3.2. A sziil6k irasbeli tdjékoztatdsa
Az intézményi rendezvényekrol, esemeényekrol irasbeli tdjékoztatist kapnak a sziildk. A

kdznevelési intézményegységekbe jaro gyermekek sziileivel iizend fiizet Gtjan is tartjdk a

kapcsolatot a veliik foglalkozo szakemberek, gyogypedagdgiai asszisztensek, gondozok.
A sziil6k tanév elején a hatodik hétig kapjak meg a gyermek, tanul6 adott tanévre sz616 egyéni

fejlesztési tervét, illetve az év kozben érkezé gyermekek esetében a felvételiiktél szamitott

hatodik héten.
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A fejlesztd nevelés-oktatasban résztvevé gyermekek sziilei félévkor félévi értékeldst kapnak.
Tanév végén minden gyermeknek, tanuldnak elkésziti a vele foglalkoz6 szakember a tanévi

fejlédésének értékelését, amelynek egy példanyét elkiildi intézményiink a sziilének.

Bérmely sziilének lehetésége van arra, hogy az intézmény folyosdjénak falan clhelyezett
gyujtoladaba kérdéseit, felvetéseit, javaslatait.

Az intézményi dokumentumok megtekintése a fdigazgatéi iroddban lehetséges.

8.4. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja
Az intézményt a kiilsé intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az intézmény

féigazgatoja képviseli.

Szakért6i bizottsagok
Intézményiink a Békés Véarmegyei Pedagdgiai Szakszolgalattal és az orszagos szakért6i
bizottsdgokkal tart fenn szoros munkakapcsolatot a gyermekek szakért6i véleményével
kapesolatos tigyek intézésével és a feliilvizsgalatokkal kapcsolatban.
Az elézéekben emlitett szervezeteken kiviil az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn  a gyermekek, tanulok iskola-egészségligyi  ellatasat biztositd  szervezettel,
gyermekneuroldgussal és ortopéd orvossal. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai
ellen6rzését a Békés Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi F Gosztalya végzi.
A kapcsolattartast a féigazgatd és az intézményegység vezetd biztositja az al4bbi
személyekkel: _

- aziskolaorvos, _

- aziskolai védénok,

- gyermek neuroldgusszakorvos

- ortopéd szakorvos.

Az intézmény 1digazgat6janak és az iskolaorvos kapcsolaténak rendszere:

Az iskolaorvos feladatait a Kznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrdl szélo 26/1997. (IX.3.) NM

rendelet szerint végi.
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Az iskolaorvos munkéjénak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az intézmény

f8igazgatdjaval.

Az iskolai védénd feladatai:

- A védéné munkdjanak végzése sordn egytttmiikddik az iskolaorvossal. El6segiti az
iskolaorvos munkéjat, a sziikséges szlirbvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az elbirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirbvizsgalatokat megeldzé ellendrzé méréseket
(vérnyomds, testsily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

- A védéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményegység vezetbivel.

Gyermek-neurol6gus és ortopéd orvos:
A gyermekneurolégus havonta, az ortopéd orvos a vele kapcsolatban 4llé segédeszkdzkészits

cég munkatérsaival félévente tart vizsgélatot.

Egylittmtikodési megallapodds alapjan intézményiinkkel kapcsolatban 4llé intézmények
(6vodak, altalanos iskolak):

Minden tanév elején egyiittmiikdési megallapodést kot intézményiink a minket megkeresd
intézményekkel. A tanitisi/nevelési év végén elkiildi intézményiink minden intézménynek a

gyermekek, tanulok értékelését.

Szakmai feliigyeletet ellat szervek
A szakmai feliigyeletet ellatd szervek koziil a Békés Varmegyei Kormanyhivatal Oktatasi
Foosztalyaval, Gyamiigyi és Igazsagiigyi F 6osztalyaval, valamint Békéscsaba Véarmegyei Jogu

Viaros Onkorményzat Polgarmesteri Hivatal4dval vagyunk kapcsolatban.

Az intézmény figyelemmel kiséri a gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségének megelézésével
és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény osszes
dolgozéjanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetSje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.5 (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsara gyermek-
és ifjusdgvédelmi felelSst biz meg a feladatok koordindlaséval. A gyermek- és ifjusdgvédelmi
felelés kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti  Szolgalatok szakembereivel, illetve a

gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédo feladatokat ellté mas személyekkel, intézményekkel
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¢s hatésigokkal. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds tdjékoztatja a sziiléket a rendszeres

gyermekvédelmi kedvezmény igénybevételének lehet6ségérol.
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9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iskola hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola j6

hirnevének megdrzése az iskolak6z6sség minden tagjanak joga és kotelessége. A

hagyoményok 4polésaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket a

neveldtestiilet az éves munkatervben hatérozza meg.

Az iskola pedagégiai munk4jaban az algbbi haladé hagyoméanyok tovabbfejlesztését tartjuk

kivanatosnak fontosnak tartva, hogy az érzelmi hatés dominaljon az iskolai iinnepélyek,

megemlékezések, rendezvények alkalméaval.

Intézményi szintii iinnepély:

Mearcius 15. az 1848-49-es forradalom és szabadségharc évfordul6ja Intézményi szintii
megemlékezés:

Oktober 6. Aradi Vértanukrol

Oktéber 23. a Kdztarsasag kikidltasanak évforduloja

Februér 25. Kommunista Diktatira aldozatair6l _

Aprilis 22. Holocaust aldozatair6l

Csoport szintii rendezvények:

Karacsonyi tinnepség

Anyak napja

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:

-Adventi gyertyagyjtds
-Mikulés . Betlehemezés
Vitaminnap

Farsang

Gyermeknap

Tanévzaré tinnepély
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10. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos
szabalyok

10.1. A gyermekek, tanulék hidnyzisanak igazolasa
A tanuléi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkire, ezért a
szabalyzatunkban a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes
elbirélasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.
Fert6z8 betegségen atesett gyermekek, tanulok esetében annak igazolasat kérjiik a sziilstol,
hogy a gyermek, tanuld koz0sségbe mehet. Ujonnan belépé gyermekek/ tanulék esetében,
kerjiik a gyermek/haziorvos igazolasat arrél, ho gy az ellatott kdzdsségbe johet.
Minden esetben kérjiik a sziildkt6l, hogy betegség vagy egyéb okbél torténd hidnyzas esetén
szOljanak az illetékesnek.
A tanul6 kételes a tanitdsi 6rakrél és az intézmény altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaradését a hézirendben meghatdrozottak szerint igazolni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kvetkezd esetekben:
- a sziild elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
enged€lyt kapott a tavolmaradasra,
- orvosi igazoldssal igazolja tdvolmaradésat,

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

10.2. T4jékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése
A sziilok tdjékoztatasa, értesitése a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 51 (3) bekezdésének

elOirasai szerint torténik.

10.3. Személyes adatok kezelése
A szolgéltaté az ellatott adatit az 2011. CXII. torveény eléirasainak megfelelSen titkosan kezeli.

A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok orszagos nyilvantartasaro! szélé 226/20009.
(XI. 20.) Korm. rendelet13/B S a-a irja el6 a fenntartk igénybe vevdi nyilvéantartasba t6rténd

adatszolgaltatasi kotelezettségét.

34



11. A tanuléval szemben lefolytatasra Keriil6
fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az intézmény tanuldinak, sajétossagabol adédoan fegyelmi eljarast csak a hazirendet sulyosan
megsértd ellatottal szemben van indokoltsaga lefolytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulé terhére rétt kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg.

Ha a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal, akkor a kotelességszegésril sz6l6
informécié megszerzését kovets 30. nap fegyelmi eljaras meginditasanak hatérnapja.

A fegyelmi eljards meginditisakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés révén
kell tijékoztatni az elkSvetett kotelességszegés tényrdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél.

A legalabb héromtagu fegyelmi bizottsgot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelbtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetett tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzSkonyv vezetbje, tovabbd a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
szemelyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyités
cérdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalds céljara szolgalé teremben.

A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitdsi eljarasrél irdsos jegyzokényv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
vezetGjének, a fegyelmi bizottsig tagjainak és a fegyelmi eljérasban érintett tanuloknak és
sziil6jének.

A fegyelmi targyalds jegyzékonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatérozat meghozatalat célzo nevelbtestiileti
crtekezletek idSpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdgénak biztositdsdra az iratokat
egyetlen irattdri szdmmal kell iktani, amely utén (trtvonal beiktatasdval) meg kell jelélni az
irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast egyezteté eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjdn a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kdzotti megallapodas 1étrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
cgyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kézotti megallapoddis
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljras meginditisit megel6zden személyes taldlkozod révén
ad informaciét a fegyelmi eljaras varhato menetér6l, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetGségérol.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasard! frdsos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagoégus irnak ala.

A fegyelmi targyalés

A fegyelmi eljaras meginditasarél a tanulét, a kiskord tanuld sziil6jét fegyelmi vétség esetén a
tanulo terhére rott kotelességszegés megjeldlésével — értesiteni kell. Az értesitésben meg kell
Jelolni a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor
is.meg lehet tartani, ha a tanulé, a sziilo vagy a meghatalmazott ismételt szabalyszer(i meghivés
ellenére nem jelenik meg. T4jékoztatni kell a tanuldt arrol, hogy az cljarasban meghatalmazott
is képviselheti. Az értesitést oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild és
meghatalmazott képviseldjiik kilon-kiilén a targyalds el6tt legalabb nyolc nappal megkapja. A
fegyelmi eljérdst — a meginditdstol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni. Az eljards soran lehetséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil és a
képviseldjiik az tigyre vonatkozé iratokat megtekinthesse, abba az eljaras sorén betekinthessen,
az abban foglaltakra véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen. A
fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetben
ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, a rendelkezésre allo bizonyitékokat. Ha az
elséfokt fegyelmi jogkdr gyakorloja a nevelbtestiilet, a tirgyaldst a nevelbtestiilet altal
megbizott személy vezeti.

Lehetséges fegyelmi biintetések:

- szobeli figyelmeztetés

- irésbeli figyelmeztetés

- athelyezés mésik osztalyba, tanulécsoportba;

- eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhaté akkor, ha a
tanév végi osztalyzatok mér megéllapitésra keriiltek, viszont tankételes tanulé esetén
csak akkor alkalmazhat6, ha fegyelmi vetség rendkiviili vagy ismétlods jellegii és igen
sulyos;

- kizaras az iskoldbol, mely a tankételes tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a

fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétl6do jellegii és igen stlyos.
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A fegyelmi tigy elintézésében és a hatirozat meghozatalban nem vehet részt a tanuld kozeli
hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulo altal elkivetett kotelességszegés érintett.

Akivel szemben kizarasi ok 4ll fenn, koteles azt bejelenteni.

A fegyelmi eljarasban a kiskoru szilléje mindig részt vehet. A tanulot sziil6je, tovabba
meghatalmazottja képviselheti. A targyaldsré] és a bizonyitasi eljardsrol jegyzokonyvet kell
késziteni, amelyben fel kell tiintetni a targyalas helyét, a targyaldson hivatalos minbségben
részt vevék nevét, az elhangzott nyilatkozatok f&bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni
az elhangzottakat, ha a targyalds vezetbje szerint ez indokolt, valamit, ha azt a tanuld, a sziild

vagy képvisel6jiik kéri.
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12. Zaré rendelkezések

Nyilatkozat
Az intézmény eredményes és hatékony miikédtetéséhey szitkséges tovabbi rendelkezéseket -
mint pl. a bels§ ellenbrzés szabélyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — 6n4llé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint
f8igazgat6i utasitasok Jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithaték.
A Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgé Egységes Gydgypedagdgiai

Modszertani Intézmény, Pedagogiai Szakszolgalat, Ovoda és F ejleszté Nevelés-oktatast Végzo

Iskola Szervezeti és Miikdési Szabalyzatat a nevelétestiilet véleményezésével jovéhagyom.

Békéscsaba 2024.04.15. . d

F 6ig___aigat(’)
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Fenntartoi zaradék

A Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgd Egységes Gyogypedagogiai
Mddszertani Intézmény, Pedagogiai Szakszolgalat, Ovoda és Fejleszté Nevelés-oktatast Végz6

Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat elolvastam és jévahagyom.

Békéscsaba, 2024. majus 10.

39



13. Mellékletek

1. szami melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT

I. Altaldnos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabilyzat (tovabbiakban: Szabaslyzat) célja:
Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartisa, kezelése, tovabbitisa,

nyilvanossagra hozatala, és ezekkel Osszefiiggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabilyzat alapjit képezé jogszabilyok:

- a2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol

- az informédcios onrendelkezési jogrol és az informéci6szabadsagrol sz6l6 2011. évi
CXIL térvény

- anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. torvény

- 15/2013. (11.26) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalatok mitksdésérsl

- @ nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérdl és a koznevelési  intézmények
névhasznalatarédl sz616 20/2012. (VIIL 31 .) Elvn,'fl- rendelet

- 2023. évi LIL t6rvény a pedagdgusok uj életpalyajardl

3. A szabalyzat hatilya:
A Szabélyzat hatélya kiterjed a 18igazgatéra, minden alkalmazottjéra, tovabba az intézmény

jogviszonyban 4116 gyermekre.

4. E szabalyzat alapjan kell ellitni
® Az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak

és adatainak kezelését (tovabbiakban egyutt: alkalmazotti adatkezelés), valamint

* A gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése).

E szabdlyzatot megfeleléen kell alkalmazni a munkajogviszonyok megsziinése utdn, illetve e

jogviszony létesitésére iranyulé eldzetes eljarasokra.
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I1. Az alkalmazottakra vonatkozo6 adatkezelés

1. Felelésség a munkajogviszonnyal Gsszefiiggd adatok kezeléséért

Az egységes modszertani intézményben a munkajogviszonnyal és a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonnyal Ssszefliggd adatok kezeléséért felelosséggel tartozik:

- afdigazgaté

- az érintett intézményegység-vezetd

- iskola titkar

- személyligyi adatkezelésben barmely formaban kozremiikodé alkalmazott

- az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

A fdigazgaté felelés a munkajogviszonnyal és a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal
Osszefliggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozéd jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban
régzitett eléirasok megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

A fenntart6 gazdasagvezetdje felelés azért, hogy az illetményszamfejtés korébe tartozé adatok
az EGYMI intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitisa soran az adatvédelmi

rendelkezéseket betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1 A koznevelésrdl szo6l6 térvény alapjan nyilvantartott adatok:
- név, anyja neve,

sziiletési hely és idd,

- oktatasi azonosité szam, pedagbgusigazolvany szama,

- végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatok: felsdoktatdsi intézmény neve, a
diploma szdma, a végzettség, szakképzettség, illetve a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga,

- munkakér megnevezése,

- munkaltatoja neve, cime, valamint OM-azonositdja,

- munkavégzésének helye,

- jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje,

- vezetdi beosztisa,

- besorolasa,
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- jogviszonya, munkaviszonya idétartama,

- munka idejének mértéke,

- tartos tdvollétének idétartama.
2.2 Akbznevelésrol sz016 térvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kére alapvetden
megegyezik a pedagégusok 1j életpalyajarol sz6l6 2023. évi LIL térvény 4. szamu
mellékletében meghatarozott adatk6rdk adataival, ezért az alkalmazottak adatainak
nyilvantartdséra az alkalmazotti alapnyilvéntartas szolgal.
2.3 Az alkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten térolja és feldolgozza az alkalmazott
munkajogviszonyaval ¢és koznevelési jogviszonyéval dsszefliggésben keletkezett és az azzal
kapcsolatban 4116 adatait.
2.4 Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kiviil — t6rvény eltéré rendelkezése
hidnyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthaté nyilvan.
2.5 Az EGYMI intézmény fenntartdja killén térvény alapjén nyilvéantartja az alkalmazott

bankszamlaszdmaval kapcsolatos adatokat.

3. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikidék feladatai
3.1 Az alkalmazottak adatkezelését a fenntarté 4ltal kinevezett munkaiigyi felel6s
vegzi,valamint az EGYMI iskolatitkdra (tovabbiakban: megbizott személy). Feladatkorén
beliil a megbizott adatokat kezeli.
3.2 Az EGYMI f6igazgato tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a munkaltatdi jogokat
gyakorl6 fenntart6 szerv latja el.
3.3 Az alkalmazott munkdbol valé rendes szabadsdg miatti tavollét idStartamanak
nyilvantartisat az iskolatitkar vezeti.
3.4 Az alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatdsokrél sz616 nyilvéantartast a fenntarté
gazdasagi egysége vezeti, amelybdl egy példanyt a tirgyév zarasat kévetden a személyzeti
anyagok kozé helyezi.
3.5 A megbizott személy felel6sségi korén beliil koteles gondoskodni arrél, hogy
- az éltala kezelt, a munkajogviszonnyal, kéznevelési jogviszonnyal Osszefliggh adat és
megallapitdsa az adatkezelés teljes folyamatiban megfeleljen a jogszabalyi
rendelkezések tartalmanak;
- a szemelyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy alkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag vagy
mas hatésag dontése, jogszabalyi rendelkezés,
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- a munkajogviszonnyal és koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggh adat
helyesbitését és torlését egyeztesse az EGYMI intézményegység-vezetdivel, ha
megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valésagnak mar nem felel meg,

- az alkalmazott az 4ltala szolgaltatott adatainak kijavitdsat vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezze az EGYMI fSigazgatéjanal az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezés

- az alkalmazott irasbeli hozz4jirulasat beszerezze az onkéntes adatszolgaltatis korébe
tartozd adatok nyilvantartasat megel6zden.

3.6 Személyligyi nyilvantartasi feladatban mikédik kdzre minden olyan alkalmazott, aki az
intézményi tevékenysége soran alkalmazotti alapnyilvantartds adatkérével és a személyi
irattal 6sszefliggé adatot is kezeli (KIR)

3.7 Az oktatasi azonositd szdm az alkalmazott egyéni azonositisara szolgald szamjegy. Az
egyéni azonositét az intézmény nem véltoztathatja meg a munkajogviszony fennillasa alatt.
Az oktatasi azonosité szdmrél az adatok megismerése végett a jogosultakon kiviil masnak

tajékoztatas nem adhato.

3.8 Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozziférés, megvéltoztatds, megsemmisités,

jogosulatlan tovabbitas és nyilvanossagra hozatal ellen.

3.9 Az alkalmazotti alapnyilvéntartds adatai ko6ziil a munkaltato megnevezése, az
alkalmazott neve, tovébba a besorolasdra vonatkozo adat kozérdekd, ezeket az adatokat az

alkalmazott el6zetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanosségra lehet hozni.

3.10. A kozérdekii adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairél — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tdjékoztatis nem adhatd. Az alkalmazott személyi anyagat az

dthelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

3.11. A nem nyilvinos személyes adatokat csak jogszabalyban meghatérozott esetekben és
célokra, illetve az érintett alkalmazott erre iranyuld irdsbeli kérelmére hasznélhatja fel, vagy

adhatja at harmadik személynek.

3.12. Az adattovabbitas a munkaltatoi jogkdr gyakorlojanak aldirdsaval térténik.
Egy¢b gazdalkodassal kapcsolatos tigyben adatkzl6ként szerepel.
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4, Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

4.1 Az alkalmazott a sajat anyagiban, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait
tartalmaz6 egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatdst
kérhet a személyi irataiba val6 betekintésrél, az adatszolgaltatasrol, személyi anyaginak mas

szervhez tortén6 megkiildésérol.

4.2 Az alkalmazott az éltala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartas
vezet6jétdl, egyéb esetekben az igazgat6tol irasban kérheti, Az alkalmazott felelds azért, hogy
az éltala a munkaltaté részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és

aktudlisak legyenek.

4.3 Az alkalmazott az adataiban bekovetkez$ valtozasokré]l 8 napon beliil kételes irasban
tdjékoztatni az intézményegység vezetdt, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok

aktualizalasarol.
5. Személyi irat

5.1 Alkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett  adathordozé, amely az alkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a munkajogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat is),
felhasznalasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és az alkalmazott

személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

5.2 Az alkalmazotti &lldshelyekre kiirt palydzatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbirdlas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de maés tigyiratoktél elkiilonitve kell

iktatni és kezelni.

5.3 A személyi iratok korébe az al4bbiak tartoznak:

- aszemélyi anyag iratai,

- amunkajogviszonnyal és koznevelési jogviszonyaval 6sszefiiggd egyéb iratok,

- az alkalmazottnak a munkajogviszonyaval, kéznevlési jogviszonyaval
Osszefliggd mds jogviszonyaival kapcsolatos iratai (adobevallas, fizetési letiltas), az
alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy énként 4tadott, adatokat tartalmazé iratok.
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5.4 Az iratokban szereplé személyes adatokra az informaciés onrendelkezési jogrol és az

informécidészabadsagrol sz616 térvény rendelkezései vonatkoznak.

6.  Személyi irat kezelése

6.1 Az EGYMI 4lloméanyéba tartozé alkalmazottak személyi iratainak érzése és kezelése,
személyi szamitégépes nyilvantarté rendszer miikddtetése a fenntartd gazdasagi egységének a
feladata. A KIR rendszerbe torténé adatfelvitel pedig az EGYMI intézmény féigazgatodjanak a
feladata.

6.2 A személyi iratokba a kovetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:
A kozalkalmazottak jogallasardl szold 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
133. § (3) pontban meghatarozott személyek:
- az alkalmazott felettese,
- amindsitést végzd vezetd,
- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy a torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,
- munkaligyi, polgari jogi, kdzigazgatési per kapcsan a birdsag,
- az alkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozé hatésag, az ligyész és a birosag,
- aszemélyzeti, munkaiigyi és illetmény-szdmfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatéarsa feladatkorén beliil,
- az ado6hatdsag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv, az

tizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

6.3 Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a

20/2012. (VIIL 3 1 EMMI-rendelet iratkezelési elirasai alapjan térténik.

6.4 A munkajogviszony, illetve a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony 1étesitésének
clmaraddsa esetén a munkajogviszony, koznevelési jogviszony létesitését kezdeményez

iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a személyi anyagot annak a szervnek, amely azt

megkiildte.
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6.5 A személyi anyag tartalma:
- az alkalmazotti alapnyilvéantartas adatlapjai

- apalyazat vagy szakmai onéletrajz,

- az erkdlcsi bizonyitvany,

- aziskolai végzettséget és szakképzettséget tantisitd oklevél mésolata,
- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata

- akinevezés és annak médositasa,

- avezetdi megbizas és annak visszavondsa,

- acimadomanyozas,

- abesorolds iratai, munkajogviszonnyal kapcsolatos iratok,

- a mindsités,

- amunkajogviszonyt megsziintetd irat

6.6 A 6.5 pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egylittesen kell
tarolni.

6.7 A munkajogviszony, kéznevelési jogviszony létesitésekor az alkalmazotti
alapnyilvantartast el kell késziteni.

A megbizott személy Osszedllitja az alkalmazott személyi anyagat. Torvény eltérd
rendelkezésének hidnyiban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil més irat nem

tarolhato.

6.8 A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keltezésiik sorrendjében, az e
célra  személyenként kialakitott iratgyiijtében kell 6rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot és az tgyirat

keletkezésének iddpontjat is.
6.9 A személyi anyagot kivéve, amellyel athelyezés esetén atadtik — a munkajogviszony,

kdznevelési jogviszony megsziinésétsl szamitott Stven évig meg kell 6rizni. A személyi anyag

50 évig nem selejtezhetd.
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III. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

1. Felelésség a gyermekek adatainak kezeléséért

1.1 Az adott intézményegység-vezetok feleldsek a gyermekek adatainak nyilvéntartasaval,
kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és jelen Szabalyzat

eléirasainak megtartdsaért, valamint az adatkezelés ellenérzéséért.

1.2 Az arra kijelolt személyfelel6s a vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitasa ald tartozé

teriileten foly6 adatkezelés szabélyszeriiségéért.

1.3 A pedagbgusok, a gyermek- és ifjusagvédelmi felels, valamint az arra kijellt személy a
munkakori lefrdsukban meghatarozott adatkezeléssel Osszefliggd feladatokért tartoznak

felelosséggel.

1.4 Az arra kijelolt személy (ligyintéz) felelés a pénziigyi elszamolasokhoz kapcsolodd

személyes adatok szabalyszer( kezeléséért.

2. Nyilvantarthatoé és kezelhet6é gyermeki adatok

21 A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szolé torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabdl, pedagdgiai célbdl, gyermek- és ifjusagvédelmi célbal,
egeszségiigyi célbol, tirsadalombiztositasi, szocidlis juttatds céljabol, a célnak megfeleld

mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

2.2 A koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 41. (4) bekezdése alapjan nyilvéntartott
adatok:

- A gyermek neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsiga, lakdhelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositisi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén, a Magyarorszag teriiletén valé tartdzkodas jogcime és a
tartozkodésra jogositd okirat megnevezése, szdma,

- sziil§je, torvényes képviselSje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

- agyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok

- agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok
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- felvételével kapcsolatos adatok,

- az dvodai jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
- a gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- a gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

- a gyermek oktatdsi azonositd szdma

3. Az adatok tovabbitisa

A gyermeki adatok a koéznevelésrél sz016 2011. évi CXC. térvényben meghatarozott célbdl

tovéabbithatdk az intézménybél:

a)

b)

d)

a neve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartozkodasi helye, sziilje neve, térvényes
képviseldje neve, sziildje, to6rvényes képviselSje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magangyermeki
jogéllasa, mulasztisainak szdma a tartdzkodasanak megallapitdsa, az Ovoda altal
szervezett kotelezd foglalkozastél valé tavolmaradas jogszertiségének ellendrzése és a
gyermek  sziilojével, torvényes képviseljével valé kapcsolatfelvétel céljabdl, a
jogviszonya fennéllasaval, a tankdtelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd,
birdsag, renddrség, iigyészség, telepiilési Gnkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

intézményi felvétellel, atvételétellel kapesolatos adatok

a neve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodéasi helye, térsadalombiztositasi
azonositd jele, sziilgje, torvényes képviseléje neve, sziilGje, torvényes képviselbje
lakohelye, tartézkodési helye és telefonszéma, az 6vodai egészségiigyi dokumentacio, a
gyermek- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi allapotanak megallapitasa
céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilsje, torvényes
képviseléje neve, sziilje, torvényes képviselje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, a gyermek mulasztasdval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltirasa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel  foglalkozé = intézménynek, szervezetnek,  gyermek-  és
ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasihoz sziikséges adatai az igénybe vehet6

allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,
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4. Az adatkezelés és -tovabbitas 6vodai rendje

4.1 A gyermekkel kapcsolatos adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:
Az intézményegységek-vezetdi, az EGYMI fdigazgatéja, a pedagogus feladatkdre vagy
megbizdsa szerint, a gyermek- és ifjiisagvédelmi felelds, a balesetvédelmi felelés, az

iskolatitkar.

4.2 Az intézményegység-vezeto feladata a gyermeki nyilvantartdsra szolgaldo névsor
vezetése. A névsort é€s a nyilvantartdsokat biztonsdgos modon elzarva tartja, a hozzaférést

csak az arra illetékes személynek biztositja.

43 A balesetvédelmi felelés kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozé adatokat a

Jjogszabéalyban meghatirozottak szerint.

4.4 Az ugyintéz6 nyilvintartia és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij
megallapitasihoz szitkséges adatokat. A kedvezmények megéllapitdsadhoz sziikséges adatok

kezelésében feladatkorén beliil részt vesz az adott egység vezetdje.

4.5 Az adatkezel$ az adatfelvételkor téjékoztatja a sziilét arrol, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6-e vagy onkéntes. A kételezd adatszolgaltatas esetében kézslni kell az alapul szolgal6
jogszabalyt. Az Snkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziils figyelmét arra, hogy az

adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezd.
4.6 Az adatkezelés idGtartama nem haladhatja meg az irattari érzési idét.

4.7 Az lgyintézé felelds, koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljardsban térténd
megsemmisités€rél, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik a koznevelésrdl széld

torvényben és a jelen Szabélyzatban leirt célok kdrébe.

5. Titoktartasi kételezettség

5.1 A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek feliigyeletének az ellatdsdban, hivatisénal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetéen, amelyr6l a gyermekkel, a
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szillével valé kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatssi
Jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem
terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével osszefliggd

megbeszélésére.

5.3 A pedagégus, a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazott az EGYMI
intézmény igazgatdja WUtjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
crtesiteni, ha megitélése szerint a gyermek — mads vagy sajat magatartisa miatt — stlyos
veszélyhelyzetbe kertilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem

sziikséges.

54 A Kkoznevelésrol sz6l6 torvényben meghatdrozottakon tilmenden a gyermekkel

kapcsolatban adatok nem kozolheték.
IV. Kézponti nyilvantartishoz kapcsolédé adatkezelés és adattovabbitasi kitelezettség

1. A pedagdgusigazolvany
A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitaséhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezelGje, a pedagégusigazolvany elkészitésében kdzremiikodék

részére tovabbithatd.
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2. szamib melléklet

IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. K6znevelési intézményegységek

Iratkezelési és az iigyintézési szabalyai
Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kozokiratokrodl, a kozlevéltarakrol és a

maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVIL térvény rendelkezései, valamint a
kézfeladatot ell4to szervek iratkezelésének éltalanos kdvetelményeirdl sz616 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet eléirasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel
szabalyozza.

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

Az intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. A személyesen
benytijtott iratok atvételét igazolni kell.

A jogszabdlyban meghatérozottakon til felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre
sz6l6 iratokat, a sziiléi szervezet, az {izemi tandcs részére érkezett leveleket, tovabba azokat az

iratokat, amelyek felbontdsénak jogat a vezeté fenntartotta maganak.,

A nevelési-oktatasi intézmény éltal kiadomanyozott iratnak tartalmaznia kell:
- anevelési-oktatdsi intézmény nevét,
- székhelyét,
- az iktatészamot,
- azligyintézd megnevezését,
- az ligyintézés helyét és idejét,
- az irat alairdjanak nevét, beosztasat és

- anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzojének lenyomatat.

Az intézmény éltal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatdrozatnak a rendelkezé részben
tartalmaznia kell még:
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- adontés alapjaul szolgald jogszabaly megjelslését,

- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tértént, az erre t6rténd utaldst

- amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

- az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
JegyzSkonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly elbirja, tovabba ha a kdzneveldsi intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakdzissége az intézmény mikodésére, a gyermekekre, a
tanulokra vagy a nevel6-oktaté munkira vonatkoz6 kérdésben hatiroz (dént, véleményez,
javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzSkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és
clkészitését az intézmény f6igazgatdja elrendelte, A Jjegyzdkonyvnek tartalmaznia kell
elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az Ugy megjel6lését, az ligyre vonatkozo
lényeges megallapitasokat, igy kiilénésen az elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott
déntéseket, tovabbd a jegyz6konyv készitéjének az alairasat, A jegyzdkonyvet a jegyzokonyv
készitbje, tovabba az eljards soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.
Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtdrténte, tovabba az irat atvételének a napja
egallapithat6 legyen.
Az elintézett iratokat irattirba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1 . mellékletként kiadott
irattari terv hatdrozza meg. Az irattéd/ri érzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének
€vétol kell szamitani.
Az iratok selejtezését az intézményegységek vezetSi rendelik el és ellendrzik. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megelézen be kell jelenteni

az illetékes levéltarnak.

A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet
- Nyomdai uton eldéllitott, lapjaiban sorszamozott, szétvélaszthatatlanul Osszefiizott
papiralapl nyomtatvany,
- nyomdai tton el6éllitott papiralapt nyomtatvany,
- elektronikus okirat,
- elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott rend szerint

hitelesitett papiralapu nyomtatvany.
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Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter 4ltal jovahagyott rendszer alkalmazasaval
elektronikus tton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint

elektronikus alairdssal elltott, elektronikusan tarolt irat.

1. A fejleszté nevelés- oktatis altal hasznalt nyomtatvany:

- a beirasi napld,

- szoveges értékelés,

- a torzslap kiilivek, belivek,

- a csoportnaplo,

- az egy¢éb foglalkozasi napl6

- az 6rarend,

- a tantargyfelosztas,

- az étkeztetési nyilvantartas,

- a tanuloi jogviszony igazolo lapja.
Az intézménybe felvett tanulok nyilvantartiséra beirasi naplét kell vezetni. A beirési naploba
akkortdl keriil bevezetésre a tanuld, amikor a szakértdi bizottsag altal kiallitott
szakvéleményében arra javaslatot tesz.
A beirasi naplét az intézmény vezetdje vezeti.
A tanulét akkor lehet a beirasi naplébél tordlni, ha a tanuloi jogviszonya megsziint. A torlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
Ha a fejlesztd nevelés-oktatas beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy
sajatos nevelési igényli tanulé nevelését, oktatasat is ellatja, a beirasi napléban fel kell tiintetni
a szakvéleményt kiallité nevelési tandcsadéi feladatot, a szakértdi bizottsdgi feladatot ellaté
intézmény, nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, az elvégzett
feltilvizsgélatokat, valamint a kévetkezd kotelez6 feliilvizsgalat id6pontjat.
A fejleszté nevelés-oktatds soran a sajatos nevelési igényli tanuld nevelését, oktatasit a
meghatérozott adatok alapjan minden év jlnius 30-4ig megkildi az illetékes szakértdi
bizottsagi feladatot ellaté intézmény részére azon tanuldk nevét — a szakvéleményt kiallit6
intézmény és a szakvélemény szdméval egyiitt —, akiknek a feliilvizsgélata a kovetkezd
tanévben esedékes. A beirasi naploban fel kell tiintetni az intézmény nevét, OM azonositdjat és
cimét, a megnyitds és lezaras idSpontjit, az igazgaté alairasat, valamint papiralapi
nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzdjének lenyomatit is.

A beirasi naplo tartalmazza a tanulo:
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naplébeli sorszamat,

elvételének id6pontjat,

nevét, oktatasi azonosité szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hianydban
tartozkodasi helyét

anyja sziiletéskori nevét,

allampolgérsagat,

jogviszonya megsziinésének idSpontjat &s okat, tovabba annak az intézménynek a
nevét, ahova felvették vagy atvették,

sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,

az egy¢éb megjegyzéseket.

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

azonositdjat, cimét és az intézmény kérbélyegzéiének lenyomatit is.

A szoveges értékelés tartalmazza:

a szakértdi bizottsdg nevét, cimét, szakvélemény szamit,

a tanul6 nevét, oktatasi azonosité szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori
nevét,

a tanulé torzslapjanak szamat,

a tanévet,

a tanuld 4ltal mulasztott 6rak szdméat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan
mulasztasok szamat,

a tanulo 4ltal tanult tantérgyak megnevezését, az egyes fejlesztési teriileten elért
eredményeit és nehézségeit,

a sziikséges zaradékot,

a neveldtestiilet hatdrozatat,

a kidllitas helyét és idejét, az intézmény korbélyegz6jének lenyomatst,

az intézményvezetl és az osztalyfonok aldirasat.

A torzslap két részbfl 4ll, a tanuldkrdl kiilon-kiilon kiallitott egyéni torzslapokbdl és az egyéni

torzslapok Osszefiizését szolgalé boritébdl (torzslap kiiliv). Az intézmény a tanulékrol — a

tanévkezdést kovetd harmine napon beliil — egyéni torzslapot allit ki.

Az egyéni torzslap tartalmazza:
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- atorzslap sorszamat,

- a tanulé nevét, allampolgarségit, nem magyar éllampolgar esetén a tartozkodis
jogeimét, a jogszerii tartézkod4st megalapoz6 okirat szdmét, oktatasi azonositd szamat,
sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

- atanul6 csoportnaploban szereplé sorszamat,

- az Osszes mulasztott Ora szamat, kiilén-kiilén megadva az igazolt és igazolatlan
mulasztdsokat,

- atanulét érintd egyéb intézkedéseket, zaradékokat

Az intézmény sajatos nevelési igényli tanulé nevelés-oktatasat is ellatja, a torzslapon fel kell
tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakért6i bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény szdmat és
kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idOpontjat.
Az egyéni térzslapokat a térzslap kiilivének teljes lezérasa utdn szétvalaszthatatlanul dssze kell
fiizni, és ilyen médon kell tirolni.
A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallit6 intézmény nevét, cimét, OM azonositdjat, a
megnyitas és lezaras helyét és idejét, az osztalyfondk és az intézményegység vezetd alairasat és
az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
A torzslap kiilive tartalmazza:

- csoport megnevezését

csoport egyéni tdrzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal valo

osszeolvasasénak tényét igazold Gsszesités évenkénti hitelesitését,

- a hitelesitést végz6 osztalyfondk és az Gsszeolvasé pedagdégusok, valamint az
intézményegység vezetd alafrasat,

- a torzslap kiilivének lezarasakor hatélyos osztalynévsort (a tanulé sorszama, neve,
torzslapszama feltiintetésével)

- amegsemmisiilt vagy elveszett t6rzslap helyett — a rendelkezésre 4116 iratok, adatok

alapjan — péttorzslapot kell kidllitani.

A pedagogus a tanorai foglalkozésokr6l az Srarendnek megfelelden csoportnaplét vezet. A
csoportnaploban fel kell tiintetni a kiallité intézmény nevét, cimét, OM azonositojat, a naplé
megnyitasdnak és lezardsanak iddpontjat, a kiallito pedagbgus és az intézményegység vezetd

alairasét, papiralapii nyomtatvany esetén az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat is.
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A csoportnapl6 tartalmazza:
- acsoport megnevezését,
- acsoportba tartozo tanulék osztalyonkénti megoszlasat,
- acsoport tanuldinak névsorat,
- atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hianyzasait,
- atanuld értékelését,
- a megtartott foglalkozasok sorszamat, idépontjat és a foglalkozas anyagit, e« a
foglalkozast tart6 pedagégus alirasat,
- hidnyzasok Gsszesitését tartalmazza.

Az egyeb foglalkozasokrol a pedagbgus egyéb fejlesztési naplot vezet.

2. Kotelezden hasznalt nyomtatviny az 6vodiban
* a felvételi eléjegyzési naplé,
e a felvételi és mulasztasi napld,
e az 6vodai csoportnaplé, az dvodai térzskonyv

A gyermekek fejlédését nyomon koveté dokumentacio-az egyéni fejlédési napld .A gyermek
fejlédését nyomon kdvetd dokumentacié a gyermek fejlédésérél folyamatosan vezetett olyan
dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlédésének iitemét, a

differenciélt nevelés irdnyat.
A gyermek fejlédését nyomon kévetd dokumentacio tartalmazza
- a gyermek anamnézisét,
- a gyermek értelmi, lelki, szociélis és testi fejlettségének mutatoit,
- a gyermek fejlédését segité megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,

- amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsag vizsgélta, a vizsgalat megallapitasait, a

fejlesztést végz6 pedagogus fejlodést szolgalé intézkedésre tett javaslatait,
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- a szakért6i bizottsag feliilvizsgalatanak megallapitasait,

- a 5ziild tajékoztatdsardl szo16 feljegyzéseket.

Az 6vodai felvételi el6jegyzési naplé: az 6vodaba Jelentkezett gyermekek nyilvantartisara

szolgal.

A felvételi eléjegyzési napléban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM-azonosit6jat, cimét, a
nevelési évet, a naplé megnyitdsanak és lezardsanak idSpontjat, az 6vodavezetd alairasat,
papiralapl nyomtatviny esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatit is. A napl6 nevelési év
végén t0rténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkez6, a felvett és a fellebbezés

eredményeként felvett gyermekek szamat,

A felvételi és mulasztdsi naplé az 6vodiba felvett gyermekek nyilvantartisdra és
mulasztisdnak vezetésére szolgdl, tovdbba az 6vodaztatisi tamogatashoz kapcsol6dé

adatszolgéltatasi kotelezettség dokumentuma is egyben.

Az 6vodai csoportnaplé az dvoda pedagbgiai programja alapjan a nevelémunka tervezésének
dokumentaléséra szolgal.

Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az évoda nevét, OM-azonosit6jat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport Ovodapedagogusait, a megnyitas és lezaras
helyét és idépontjat, az 6vodavezetd alairasat, papiralapii dokumentum esetén az ovodai

korbélyegzok lenyomatat, a pedagbgiai program nevét.
Az 6vodai torzskonyv 4ltal az intézmény adatainak nyilvantartasat végezziik.

A t6rzskényvi bejegyzések hitelesitésének id6pontjat, az 6vodavezetd alairasat, papiralapt
nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzéiének lenyomatdt, az 6voda nevét és cimét, nevelési
évenként az 6voda altalanos adatait, az 6voda nyitvatartasi idejét, a gyermeklétszamot nevelési
¢venként Gsszesitve, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényti és a hatranyos,
tovabba a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek szamét, a gyermekcsoportok oktéber I -
Jei szamat, nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részesiils gyermekek szamat, az
engedelyezett és betdltott dsszes 4llashely évenkénti szamat, az 6voda telkeinek adatait

nevelesi évenként, az Gvoda épiileteinek adatait, az Ovodapedagogusok és egyéb alkalmazottak
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adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és idét, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a

szolgalati id6 kezdetét, a munkaba 1épés és kilépés id6pontjat.

Az 6vodai szakvélemény egy harom példanybél 4116 nyomtatvany, amely alapvet6en
meghatdrozza a gyermek tankételezettségének megkezdését. A szakvéleményben az 6voda az
adott gyermek vonatkozasaban dont arrél, hogy a gyermek megkezdheti-e a tankételezettség
teljesitését, vagy tovébbra is az 6vodat tartja meég megfelelének a gyermek fejlédése
szempontjabol. Javaslatot tehet az 6voda a gyermek vonatkozaséban arra, hogy a gyermek
szakértdi bizottsag vagy nevelési tanidcsadas keretében t5rténd vizsgélatat tartja szilkségesnek.
A gyermek fejlodésére vonatkozo adatokat az 6vodai nevelés teljes id6szakéara vonatkozéan
régziteni kell. Az 6vodai szakvélemény ellen a sziild fellebbezéssel €lhet, ezért annak egyik

példanyat a sziilének 4t kell adni.

Taniigyi nyilvantartasok vezetése

1. Fejlesztt nevelés — oktatds

- A pedagdgus csak a neveld-oktaté munksval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilszhetetlen
ugyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

- A csoportvezetd vezeti a csoportnaplét, a torzslapot, kiallitja a sz6veges értékelést.

- A torzslap személyi és tanév végi adatainak a csoportnapléval val6 egyeztetéséért a
csoportvezetd ¢€s az intézményegység vezetd altal kijelolt két Osszeolvaso-pedagdgus
felel6s.

- A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartisokban athtzassal kell érvényteleniteni,
olyan médon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibés bejegyzést helyesbiteni kell. A
Javitast aldirassal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvéany esetén az intézmény
kérbélyegzojének lenyomatival kell hitelesiteni.

- Névviltozas esetén a volt tanulé kérelmére, az engedélyezé okirat alapjan a

megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni

2. Ovodai nevelés

Tanligyi nyilvantartdsok irattari 6rzése az irattari tervben foglaltaknak megfeleléen torténik a
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet iratkezelési eldirasai alapjan.
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A tanligyi nyilvéantartdsokat naprakészen vezetik az ovodapedagbgusok.

(Gyermekcsoportonként az 6vodaba felvett gyermekek nyilvéntartasa a felvételi és mulasztasi

naplo.)

Felvételi és mulasztasi naplé megnyitasa, lezarasa (datum, pecsét, alairés)

A kdzn

A felvételi és mulasztasi napléban regisztralni kell azt a tényt, ha az 6vodavezetd a
szakért6i bizottsag a sziild kérésére felmentette az 5. életévét betdltstt gyermeket a
rendszeres 6vodaba jaras alol.

A felmentési hatérozatot az irattérban kell elhelyezni.

A hatérozat szdmat be kell jegyezni a felvételi és mulasztasi naploba a megjegyzés
rovatba.(A bejegyzés datuma, pecsét, alairas)

A nyilvéntartasokban csak a Kt. 2. szamui mellékletében feltiintetett gyermek, tanuldi-
adatok szerepelhetnek.

A felvett 6vodasok nyilvantartasat, az intézményegység vezetdje altal kijelolt, nem
pedagbgus munkakorben foglalkoztatott alkalmazott vezeti.

A gyermeket akkor torlik a nyilvantartasbol, ha az évodai elhelyezés megszinik. A

torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

evelési intézményegység irattari terve

L S B - —_— =

Irattari S . Orzési id8
| tételszam Ugykoér megnevezése
 Vezetési, igazgathsi és személyi tigyek -
I o .. nem |
1. Intézménylétesilés, -atszervezés, -fejlesztés ' . ;
- L o S o | selejtezhetd |
2. nem :
| Iktatokonyvek, iratselejtezésijegyzokonyvek . )
] T selejtezhetd |
3. ] Személyzeti, bér- és munkaiigy (A fenntarté kezelésében) | 50
4. | Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem (A fenntarté 10 |
B . kezelésében) |
s Fenntartéi irdnyitas 10 |
| ] Szakmai ellen6rzés o | 10 |
7 ! Megéllapodasok, birésagi, allamigazgatasi {igyek | 10
8. | ~ Belsé szabalyzatok ) L 10
| 9. Polgari védelem (A fenntart6 | kezelésében) | 0
10. | : ﬁunkate;ek, jeEntések, statisztikak i 5 '
_i ) ) ' - . B Panasziigyek - | 5_ B |
12. Szakért6i vélemények | 25
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I ogszabalyban meghatarozottjuttatisok és kedvezmenyek 10

13. | igénybevételéhez sziikséges igazolasokkal kapcsolatos | |
] o - igyek SR R
14. | Forgalmi napl6, munkanaplé 5 |
15. . Evénifejlesztési tervek, a gyermek, a tanulofejlédését | 5 |
I rogzit6 értékelések B
16. | Nyllvantarta51 lapok, Jeuzokonyvek 5
Gazdasag1 ivek
: Ingatlan-nyilvéntartas, -kezeles, fenntartds, Hataridé
. épiilettervrajzok, helyszinrajzok, hasznélatbavételi | nélkiili
. engedélyek (A fenntarté kezelésében) R
18. ' Tarsadalombiztositashoz kapcsolddo ligyek (A fenntartd 50
S kezelésében) .
Leltar alloeszkoz-nyllvantartas vagyonnyilvantartds, 10
19. selejtezés (A fenntartd
- kezelésében) B
" Eves koltsegveleshez koltségvetési beszamolokhoz i 5 |
20. kapcsolodo tigyek, konyvelési bizonylatok (A fenntarté
._kezelésében) R

(a20/2012. (VIIL 31.) Elvin rendelethez)
A nevelési-oktatasi intézmény irattri terve és az intézményi zaradékok

i
| Irattari
|etelszami Ugykdr megnevezése Orzési 1d6 (év)
|
Vezetési, igazgatdsi és személyi tigyek
|
Il_ T Ir@ménﬁtesités,_-étsieﬁezés?fejlesz?§s [ ‘nem sIejtezhe’ES o
| _ e S E— _—
I2 Iktatc’)kényvek iratselejtezési jegyzc")ktinyvg' nem selejtezhetd
|' o Szemelyzetl bér- és munkaiigy (A fenntarté N 50 -]
'I\ezeleseben) |
I Munkavedelem, tizvédelem, balesetvédelerg IR 10 o -
‘ | (A fenntart6 kezelésében) |
‘5._ . Fenntartéiirdnyitass 10 N
|'6_. | Szakmaiellenérzés | 10
l e T | - — =
7. Megallapodésok, birésagi, llamigazgatasi 10
‘ g
igyek (A |

| | fenntart6 kezelésében)
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8. | B_els&zaﬁlyz_atok_(AEnn_tan_éke?elé?ébe}) 10

9. | Polgéri védelem (A fenntart6 kezelésében) = 10 |
e 1 . —
10. I' Munkatervek, jelentések, | 5 |
| | Statisztik4k | |
T - Panaszigyek 5 ]
!__I___________'____________!
|

Nevelési-oktatisi figyck - |
! — —_ _ _— —_—  — _ —_— —_— —_ — S— —_— — S— — — —_— — _— —_ _|
| |
n. i__Té?zsﬁ)ok_pétgirzﬁlpcﬁ, l;irégnglék_ T " nem scgejteﬁetb’_ |'
— —_
|1 3. | Felvétel, atvétel | 20 |
14 Naplék S s
l___|__,__________i..__________'
|15. Sziiléi Erdekképviseleti Szervezet szervezése,| 5 |
| miikodése

16. | Szaktandcsaddi, szakertdi- vélemények | 5 |
| | Javaslatok és ajanlasok | |
:'1_7._ | Tantérgyfelosztss | 5
e . —_— | —_— = S —
18. | Gyermek- és ifjusagvédelem | 3
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Eazdag'gi ﬁgﬁ

In_gatlan-;lﬁléntartés, -kez_elés, -fenntarté_s, épﬁEt?ervfajzok, | hatdridé nélkiili

helyszinrajzok, |
hasznélatbavételi engedélyek (A fenntarté kezelésében) — - |

Tarsadalombiztositas (A fenntarté kezelésében) ' 50
= | S == == = — .| A ———
Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvéntartas, selejtezés (A | 10 |

| fenntartd

kezelésében) l

2. Eves koltségvetés, koltsegvetem beszamolok konyvelem blzonylatok 5

| (A fenntart6 kezelésében)

B Szakértdi bizottség szakértéi véleménye | 20 |

Megjegyzés: Nevelési-oktatasi kisérletek, wjitasok; Tanuléi fegyelmi és kéartéritési ligyek;
Didkoénkormanyzat szervezése, miikodése; Pedago6giai szakszolgalat; Gyakorlati képzés
szervezése; Vizsgajegyzokoényvek; Tanulék dolgozatai, témazaréi, vizsgadolgozatai; Az
Crettségi vizsga, szakmai vizsga; Kozosségi szolgalat teljesitésérol sz616 dokumentum; A

tanmihely iizemeltetése iigykordk az intézményre nézve nem relevansak
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MUNKAKORI LEIRAS

F('iigazgaté-gyégypedagégus
Késziilt: Mozgaskorl4tozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgé EGYMI
5600 Békéscsaba Kélcsey u. 27

1. MUNKALTATO MEGNEVEZESE

Mozgéskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgé EGYMI
5600 Békéscsaba Kélcsey utca 27,

2. SZEMELYI RESZ,

A kéznevelési foglalkoztatott neve:
sziiletési hely, idé:
anyja neve:

2.1. A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettségre és szakképesitésre vonatkozo
jogszabilyok:

- A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. CXC. torvény, a 15/2013 (I1.26) EMMI rendelet a
pedagégiai  szakszolgalati intézmények miikodésérsl, a pedagbégus-tovabbképzésrél, a
pedagdgus-szakvizsgarél, valamint a tovabbképzésben részt vevék juttatdsairol  és
kedvezményeirdl sz616 277/1 997.(X11.22.) kormanyrendelet alapjan gy6gypedagbgus

2.2. Munkakérhéz kapcsolédéan a munkavillaléra vonatkoz6 jogszabalyok:
- A Nemzeti K6znevelésrél sz616 2011. évi CXC torvény, 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok

1j életpalyjarol

2.3. Erkélcsi bizonyitviny
2.4. A munkakér betéltéséhez sziikséges képességek, megjelenés és magatartas:

Fizikai kovetelmények:

- jO alléképesség és teherbird képesség

- amunkavégzésben Onallésag, tervezés, koriiltekintés, elérelatas

Tudds és értelmi képességek irdnti kovetelmények:

- ameglévl szaktudas alkalmaz4sanak, gyarapitdsanak készsége

- szakmai illetékesség hatérainak ismerete

- szakmai titoktartas szabélyainak ismerete, betartasa.

- figyelem képessége, megfigyel6képesség, emlékezOkészség

- gyors felfogés, lényeglatas, gondolkodasbeli rugalmasség

- logikus érvelés

- kritikai készség

- elorelatas

- kombinicié (sok tényezét mozgosit6é gondolkodas)

- problémamegoldé gondolkodss és készség

- j6 helyzetfelismers képesség, szervezokészség

- megfeleld gondolatkifejezd és beszédkészség

Elvart dltaldnos személyiségjegyek:
- rendszeretet, pontossag
- alapossig, gondossag



- empitia, tolerancia, segitékészség

- maésok iranti tiszteletad4s képessége

- hivatédsszeretet

- fesziiltség és frusztriciotird képesség

- frusztricié tolerancia

- amunkavégzés pszichés dinamikéja (jél kialakitott egyéni temp6 és ritmus)

- kommunikécids igény és készség

- kooperdci6s készség

- tervszerliség, atgondoltsag, koriiltekintés, megfontoltsig

- kovetkezetesség

- targyilagossig

- hatérozottsag, batorsag, déntési készség

- kitartds, 4llhatatossdg, szivissag

- fegyelmezettség

- Ondllésag

- alkotasvagy, egyéni munka végzésének sziikséglete, ambicié

- igényesség

Megjelenésbeli, magatartisbeli kovetelmények:

- apoltsag, gondozottsig

- J6 modor, udvariassag, baratsagossag

- tapintatos, tiirelmes, jéindulatii viselkedés

- megfelelé Snkontroll, nuralom

- szakmai 6nismeret

- feladatait az emberek jogainak, méltésaganak tiszteletben tartasival végezze, és igy
kommunikaljon

- a fejlesztésben résztvevd gyermekek és fiatalok Onbizalmanak, 6nértékelésének fejlesztésére
irAnyul6 magatartas

3. SZERVEZESI RENDELKEZESEK SZERVEZETI HOVATARTOZAS

3.1. A szervezeti egység megnevezése: Mozgéskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgé
Egységes Gyogypedagbgiai Médszertani Intézmény, Pedagégiai Szakszolgalat, Ovoda és

Fejleszté Nevelés-oktatast Végz6 Iskola

3.2. A munkakér megnevezése: gyogypedagégus (FEOR: 2441)
3.3. A beosztis megnevezése: gyogypedagdgus

3.4. Munkavégzés helye: 5600 Békéscsaba, Kélcsey u. 27.
3.5. Munkaidé: heti 40 6ra

3.6. A munkaidé beosztisa: A pedagdgusok Uj életpalyajardl sz616 2023. évi LIL torvény 76. §
(2) pontja alapjan a vezeté kotetlen munkarendben a munkaideje felhasznaldsat és
beosztasat, az eldirt tanérak, foglalkozdsok megtartdsanak kotelezettségén kivill maga

Jjogosult meghatarozni.
3.7. Munkakdzi sziinet:20 perc
3.8. Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Mozgéskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Elndke
3.9. Kézvetlen felettese: Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Elnéke



3.10. Tavollét esetén helyettese: Mozgéskorlatozottak Békés Megyei Egyesﬁlete,Napraforgé
Egységes Gy6gypedagbgiai Médszertani Intézmény, Pedagégiai Szakszolgalat, Ovoda,
Fejleszt6 Nevelés-oktatast Végzs Iskola intézményegység-vezetsi

4. SZAKMAI IRANYITASRA ES UTASITASARA MEG JOGOSULT

- Békés Megyei Korméanyhivatal Oktatasi Féosztilya
- Beliigyminisztérium

5. ADOLGOZO ALTALANOS JOGAI

Az intézmény dolgozéi rendelkeznek mindazon jogokkal, melyek sziikségesek kotelességeik

teljesitéséhez:

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

- amunkavégzéshez sziikséges alapvet§ targyi és szervezeti feltételekhez

- munkakori lefrashoz
- szakméjéval dsszefiigg tandcskozdsokon valé részvételre és azon szabad vélemény nyilvanitésara

- szabélyozott helyzetben j oga van dbntésre
- az pedagbgusok tj €letpalyajarél sz616 2023. évi LIL. torvény 90. § (3) pontja szerint az éves
alapszabadsagabél 35 nappal szabadon rendelkeznie

6. ADOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI

- betartani a Magyarorszag Jogszabalyait, az intézmény belsé eldirasait és felettesének utasitasait

- killéndsen felelds a feladatkorét érintd Jjogszabalyok, rendeletek betartasaért

- atulajdonos alapossigéval kezelni a rébizott berendezést, vagyont, fejleszts eszkdzoket

- amunkakérébe tartozé munkit kteles képességei teljes kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel és

gondosséaggal végezni
- munkakérében minden t8le telhett megtenni a feladatainak szinvonalas ellatasaért munkajat

személyesen ellitni

- munkatdrsaival egyiittmiikdni, munkéjét Ggy végezni, olyan magatartast tanusitani, hogy ez mas
egeszségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavatja, karosodast vagy helytelen
megitélést ne idézzen eld

- folyamatosan képezni magat

- a munkakor betSltéséhez sziikséges, jogszabaly éltal eléirt tanfolyamokat, képzéseket elvégezni

- megOrizni az intézményi és szakmai titkot

- mélté magatartist tanisitani foglalkozéson résztvevs gyermekkel és hozzatartozéival valamint a
munkatérsakkal szemben

- kiilonds veszélyeztetettség esetén koteles segiteni szabadidejének esetleges kényszerii felaldozaséval

is
- amunkavallalé a munkahelyre, munkavégzés helyére a munksba Jjarashoz, illetve a munkavégzéshez

nem sziikséges dolgokat nem hozhat, az ennek megszegésébdl eredl esetleges karokért a

munkavéllalé felel
- asoron kovetkezé munka alkalmassagi vizsgélaton részt venni.

7. A DOLGOZO MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATAL
KOTELESSEGEI

7.1. Kotelessége:
- a munkdjit szakértelemmel &s gondossaggal, a munkéjira vonatkozé Jjogszabalyok,

szabalyzatok, el8irdsok, vezetdi utasitasok szerint végezni



7.2,

- amunkéaja sordn tudomésira Jutott alapvetd informacidkat megdrizni

- koteles az adatvédelmi térvény betartasara biintetdjogi feleldssége tudatdban

- koteles betartani a Mozgéskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Etikai K 6dexét

- részt venni az elézetes és ismétléds munkavédelmi oktatdsokon elméletben €s gyakorlatban

Hataskérében végzend$ munkakéri feladatok:
7.2.1. Munkateriilet f6bb jellemzéi:

egyuttmiikodés a sziilékkel: a gyermekek, fiatalok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban. A sziilok kozosségével egyluttmiikddve végzi
neveld munkajét.

alapvet6 jogok biztositésa: gondoskodik a gyermek, fiatalok kdznevelési térvényben,
esélyegyenléségi torvényben foglalt jogainak biztositédsarél, gondoskodik a sziil6k
Jogainak  biztositdsarél, megtartia az egyenld bénisméd kovetelményét, a
gyermekekkel kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor

7.22. A munkavégzés szakmai elvarisai, munkakéri feladatok f6bb csoportjai:
Gyogypedagégusként alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, fiatalok nevelése,
fejlesztése. Ennek keretében:

7.2.3.

7.24.

gondoskodik a gyermekek, fiatalok személyiségének fejlédésérs]
nevelStevékenysége soran figyelembe veszi a gyermekek és fiatalok sajatos nevelés;
igényét, szakértéi diagnézisét, jelen allapotat, egyéni képességét, szociokulturalis
helyzetét.

megtervezi és folyamatosan segiti a gyermekek, fiatalok képességeinek
kibontakoz4s4t.

kialakitia és vezeti a kiilénbozs korosztalyok és képességszint szerint miiksds
specialis sziikségletii csoportokat

specidlis gyogypedagégiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a
kdzponti  idegrendszeri vagy érzékszervi sériiléssel kdrosodott  gyermekek
személyiségének és képességeinek fejlesztését

a gyermekek, fiatalok ¢letkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajétitatja a
kozdsség egyiittmiiksdés, magatartds elemi normadit, szabélyait, és torekszik azok
betartatasara

részt vesz szabadidés, kulturalis programok szervezésében

a csoportban a team munkat megszervezi

belsd tovabbképzések alkalmaval tudésat kollegdinak atadja

A gyégypedagégus feladata a fejlesztésekkel kapcsolatban:

sériilés specifikus gybégypedagégiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti
a gyermekeket

a pedagégiai program alapjan a szakért6i vélemény javaslatait figyelembe véve
tervezi a fejleszts tevékenységeket, melyet a gy0gypedagdgiai diagnosztika
eszkdzeivel folyamatosan értékel, és a teljesitmények alapjan az alkalmazott
rehabilitdcids és terapids eljarasokat sziikség esetén korrigélja

iranyitja és értékeli csoportjat, elvégzi az adminisztracist

segiti a nevelésben, terdpids folyamatokban, a rehabilitaciéban a fogyatékos gyermek
sziileit,tajékoztat és tanicsot ad, 6vja a gyermek j ogait, tiszteli emberi méltdsagit

A szakmai neveléssel, - oktatdssal kapcsolatos feladatok:

a pedagégiai és rehabiliticios program alapjan az ismeret atadds, a nevelés médszereit
megvalasztja - az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket kivélasztja

pedagdgiai ismereteivel, tudéséval, szeretetteljes banasmaéddal segitse el6 az elltott
gyermekek mindenoldaly fejlodését

szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben gyarapitja, bemutaté foglalkozasokat

tart.



7.4.

7.5.

7.2.5. Biztositja és segiti a biztonsigos kérnyezet kialakitds4t és fenntartdsdt

- gondoskodik a tanulék testi €pségérél, erkolesi védelmiikrél, a balesetek
megelézésérdl (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil)

7.2.6. Egyéb tevékenységek:
- az intézmény programjai tervezésében és crtekelésében, aktivan részt vesz az

linnepségeken, rendezvényeken, tantestiileti és szakmai értekezleteken, és gyakorolja
a nevelGtestiilet tagjait megillets Jjogokat

- az alapdokumentumok frissitésében vesz részt

- foglalkozéshoz sziikséges eszkozok beszerzésében, készitésében részt vesz

- kozremiikodik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ell4tisaban

- elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az igazgatd (helyettes) rébiz

7.27. Elitjaa munkijihoz kapesol6dé adminisztricigs feladatokat

- egyeéni fejlesztési és csoport naplék, tbrzslapok vezetése

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

- betartja a személyes adatok védelmére vonatkozé szabalyokat

- koteles észleléseit, egycb tevékenységeit, annak eredményeit, tapasztalatait a
megfeleld hielyen lejegyezni, idében é&s korrekt médon jelezni a felettesének

- tesztek, fejlodési skalik felvétele az év elején és év végén a gyermekeknél, a
fiatalokn4l

- szOveges értékelések elkészitése

- kozremiikddés palyazatirasban, és palyazati programok megvaldsitasiaban

Szakmai munkavégzés szabalyai:
munkajat az elvarhato legmagasabb szinten vegzi, a szakmai etikai normak betartiséval

mindenkor betartja a titoktartss szabélyait, valamint az etikai &s jogi normakat

a munkéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi
szakmai ismereteit, tuddsét szervezett tovabbképzésben valé részvétel utjan gyarapitja

Vezetéi feladatok:
MKBME Napraforgé EGYMI vezetdi feladatainak ellatdsa, munkatrsainak szakmai

irdnyitdsa, koordinalasa, szakmai ellenbrzése.

Sziikség szerint a fejlesztés, oktatas, nevelés hianypétlo, segitd szolgaltatasok megszervezése,
bevezetése minél szélesebb kérben.

Munkaértekezletek szervezeése, érickezleteken valé részvétel.

Az igények szimbavétele utdn a legmegfelelébb ellatashoz Juttatds vagy més megfelel
intézményhez val6 irdnyitas.

Informécionytjtas a gyogypedagégiai ellaté rendszerrdl.,

Szaktanacsadas konkrét gyogypedagdgiai tigyekben.

Kapcsolattartds mas koznevelési intézménnyel.

Forrésteremtés, péalyézatiras.

Szakmai beszamold elkészitése, pénziigyi elszdmolasokhoz adatszolgaltatas.

Adminisztrécié, nyilvantartis pontos vezeteése, adatszolgaltatas.

Szakmai  tanacsokkal segiti  és  ellendrzi a munkakozosséget, a  hozzd
beosztottak munkajat.

Oralato gatdsokat és felméréseket végez,

Beszémol6 a timogatdk felg, Eln&k, Elndkség, Egyesiilet kozgyiilése felé.

Egyéb feladatok: A fent felsoroltakon til kételes még mindazokat a feladatokat elvégezni,
amellyel a munkéltaté megbizza.



7.6. Jogkére:
- intézkedési jogkdrrel rendelkezik a sajat hataskorben végrehajtandé feladatainak végrehajtasa

ligyében

7.7. Feleléssége:
- felelés a hataskorében végzend6 feladatainak szinvonalas végrehajtasaért
- felels az etikai kovetelmények betartéssért
- felelds a munkakéri leirdsaban foglaltak pontos betartasaért
- felel6s a munkarend betartdsaért
- felelés a munkavédelmi és egyéb szabalyok betartasdért

8. A MUNKAKORFO CELKITUZESEI

- A sajatos nevelési igényl gyermekek komplex fejlesztése gyogypedagbgiai eszkézokkel
- A résztvevok adottsigainak figyelembe vételével, specidlis modszerek kivalasztésaval, az adott
allapotbol torténé rehabilitdcié/habilitécié biztositisa

9, MUNKAKAPCSOLATOK, EGYUTTMUKODES

9.1. Mozgaskorlitozottak Békés Megyei Egyesiilete, fenntartéval:
- egyiittmiikddés a munkaltatéval, rendelkezéseit betartja
- egyiittmiikddés a Mozgdskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Fegyelmi és Etikaj
Bizottsagaval
- afoglalkoztatassal Gsszefliggé minden kérdésben a munkaltaté az illetékes
- egyiittmiik6dés a pénziigy, munkaiigy, gazdalkod4s terén a gazdasagvezetdvel

9.2. Mis szervezetekkel:
- sziikség esetén a gyermek, fiatal érdekében kapcsolatot tart szocialis, egészségiigyi, oktatési,
egycb intézményekkel
- egyuttmikddik a szakmai, szervezeti mitksdést ellen6rz6 hatésagokkal

10. A MUNKA EREDMENYESSEGENEK MERESE, ELLENRORZESE

- Belsé ellenérzés:
o Fenntart6i ellendrzés évente, sziikség szerint,

© Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete,
o Fegyelmi és Etikai Bizottséga iigyrendje szerint

- Kiilsé ellengrzés:
© Mikédést engedélyezd szerv sziikség szerint,

Oktatasi Hivatal,
© Magyar Allamkincstar

(¢]

11. VAGYONVEDELEM

- a munkavillalé a munkaviszony4bol ereds kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelésséggel tartozik



~ 2 munkavillalé allandd Orizetében,

illetve  kizérélagos hasznélatban, kezelésében 16vé
visszaszolgaltatasi, illetve elszamol4si kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért
vétkességére tekintett nélkiil kartéritds; feleldsséggel tartozik

12. HATALYBA LEPES
Ezen munkakori lefras a napjén 1ép hatalyba és megvaltoztatasig érvényes.

Kelt: Békéscsaba,

Kelt: Békéscsaba,

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

munkavillalé



MUNKAKORI LEIRAS

Gydgypedagégus/Konduktor
Késziilt: Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgé EGYMI
5600 Békéscsaba Kélcsey u. 27

1. MUNKALTATO MEGNEVEZESE
Mozgaskorlétozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgé EGYMI
5600 Békéscsaba Kélcsey utca 27.

2. SZEMELYIRKSZ
A kéznevelési foglalkoztatott neve:
sziiletési hely, id6:

anyja neve:

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

- a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. CXC. torvény, a 15/2013 (11.26) EMMI rendelet a
pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikodésérél, a pedagégus-tovabbképzésrdl, a
pedagdgus-szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben részt vevdk juttatdsairél és
kedvezményeirdl sz616 277/1 997.(X11.22.) kormanyrendelet alapjén .

2.2. Munkakérhéz kapesolédéan a munkavillaléra vonatkozé jogszabalyok:
- A Nemzeti Koznevelésrdl sz6lé 2011. évi CXC torveény, 2023. évi LIL térvény a
pedagdgusok 1j életpélyajardl
2.3. Erkélcsi bizonyitviny
2.4. A munkakoér betéltéséhez sziikséges képességek, megjelenés és magatartas

Fizikai kivetelmények:

- J6 alloképesség és teherbird képesség
- amunkavégzésben dnallosag, tervezés, koriiltekintés, elorelstas

Tudds és értelmi képességek irdnti kévetelmények:

- ameglévd szaktudas alkalmazasanak, gyarapitasanak készsége
- szakmai illetékesség hatarainak ismerete

- szakmai titoktartas szabalyainak ismerete, betartasa.

- figyelem képessége, megfigyeloképesség, emlékezOkészség
- gyors felfogés, 1ényeglatas, gondolkod4sbeli rugalmassag

- logikus érvelés

- kritikai készség

- elbrelatas

- kombinaci6 (sok tényezdt mozgdsitd gondolkodas)

- problémamegoldé gondolkodas és készség

- jo helyzetfelismerd képesség, szervezOkészség

- megfeleld gondolatkifejezd és beszédkészség



Elvirt dltaldnos személyiségjegyek:

- rendszeretet, pontossag

- alapossag, gondossag

- empétia, tolerancia, segit6készség

- masok irdnti tiszteletad4s képessége

- hivatésszeretet

- feszilltség és frusztraciétlrd képesség

- frusztrécié tolerancia

- amunkavégzés pszichés dinamikaja (jé! kialakitott egyéni tempd és ritmus)
- kommunikaciés igény és készség

- kooperacids készség

- tervszeriiség, dtgondoltsag, koriiltekintés, megfontoltsag

- kovetkezetesség

- targyilagossag

- hatdrozottsag, batorsag, dontési készség

- kitartés, 4llhatatossag, szivossag

- fegyelmezettség

- Onallésag

- alkotasvagy, egyéni munka végzésének sziikséglete, ambicid
- igényesség

Megjelenésbeli, magatartisbeli kivetelmények:

- époltsag, gondozottsag

- J6 modor, udvariassag, baratsdgossag

- tapintatos, tiirelmes, jéindulatd viselkedés

- megfelel6 dnkontroll, snuralom

- szakmai Gnismeret

- feladatait az emberek jogainak, méltésagnak tiszteletben tartasdval végezze, és igy
kommunikaljon

- a fejlesztésben résztvevd gyermekek és fiatalok Onbizalmanak, onértékelésének fejlesztésére
irdnyulé magatartas

3. SZERVEZESI RENDELKEZESEK SZERVEZETI HOVATARTOZAS
3.1. A szervezeti egység megnevezése: Mozgéaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgo

Egységes Gyogypedagdgiai Médszertani Intézmény, Pedagdgiai Szakszolgalat, Ovoda és
Fejlesztd Nevelés-oktatast Végz6 Iskola

3.2. A munkakér megnevezése: gyogypedagégus (FEOR: 2441)
3.3. A beosztds megnevezése: gyogypedagdgus
3.4.Munkavégzés helye: 5600 Békéscsaba, Kélesey u. 27.
3.5. Munkaidé: heti 40 6ra

3.6. A munkaidé beosztdsa:

A pedagdgusok 1j életpalyajardl szolé 2023. évi LII. torvény 79. § alapjan, a nevelési-oktatasi és a
pedagégiai szakszolgalati intézményekben pedagdgus-munkakérékben dolgozé pedagégus heti
teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (a tovabbiakban: kotott munkaidé) a féigazgato, illetve
az intézményegység-vezetd altal - az e torvény keretei kozott - meghatérozott feladatok ellatasival



koteles tolteni, a munkaidé fennmarad6 részében a munkaideje beosztisat vagy felhasznélasat
maga jogosult meghat4rozni.

A pedagoégusok 1j életpalyajarél szolo 2023, évi LII. torvény alapjan, a teljes munkaidd Stvenot-
hatvandt szézalékdban (a tovébbiakban: neveléssel-oktatdssal lekdtott munkaid6) tanérai
foglalkozasok megtartisa rendelhet el. A kotott munkaidé fennmarado részében a pedagdgus a
nevelés-oktatast eldkészitd, nevelés-oktatissal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanuléi feliigyeletet,

tovabba eseti helyettesitést 1at el.
Az EGYMI intézményén beliil a fennmaradé tanérai foglalkozdsok barmelyik intézményegységbe

atcsoportosithatéak.
* miikddés: hétfotdl péntekig 08.00 6ratél 16.00
oraig
* t0bblettanitdsra kotelezhetd, munkaidén til
behivhaté

3.7.Munkakézi sziinet: 20 perc, amennyiben a napi munkaid a 6 orat meghaladja

A munkaltaté rendelkezése értelmében a munkakoézi sziinet idétartama beszamit a munkaiddbe,
amennyiben a munkaid6 a 6 6rat meghaladja.

3.8. Munkailtatéi jogkor gyakorléja: az MKBME Napraforgé EGYMI féigazgat6ja

3.9.Kozvetlen felettese: intézményegység-vezetd

3.10. Tavollét esetén helyettese: azonos végzettségli, azonos munkakérii munkatérs

4. ADOLGOZO ALTALANOS JOGAI

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

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

- amunkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi és szervezeti feltételekhez

- munkakéri leirdshoz

- szakmdjaval Osszefiiggd tandcskozasokon valé részvételre &s azon szabad vélemény
nyilvanitasara

- szabalyozott helyzetben joga van déntésre

- szabadsdginak egy részével rendelkeznie a pedagdgusok 1j életpaly4jardl szolé 2023. évi
LIL t6rvény 90. § (3) pontjaban meghatérozottak alapjan

5. ADOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI

- betartani a Magyarorszag jogszabélyait, az intézmény belst eldirasait és felettesének
utasitasait

- kiilénésen felelés a feladatkdrét érintd Jjogszabdlyok, rendeletek betartasdért

- atulajdonos alapossigaval kezelni a rdbizott berendezést, vagyont, fejleszt eszkozoket

- a munkakorébe tartoz6 munkat kételes képességei teljes kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és gondossdggal végezni

- munkakdrében minden t6le telhetét megtenni a feladatainak szinvonalas ellatasaért munkajat
személyesen elldtni

- munkarendet betartani

- munkatdrsaival egyiittmiikddni, munkajat ugy végezni, olyan magatartdst tanisitani, hogy ez
mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, kdrosodast vagy helytelen
megitélést ne idézzen eld

- folyamatosan képezni magat



- a munkakdr betbltéséhez sziikséges, Jogszabaly altal eldirt tanfolyamokat, képzéseket
elvégezni

- meglrizni az intézményi és szakmai titkot

- alkalmazotthoz mélt6 magatartast tandsitani foglalkozason résztvevé gyermekkel és
hozzétartozéival valamint a munkatérsakkal szemben

- kiillénds veszélyeztetettség esetén koteles segiteni szabadidejének esetleges kényszeri
feldldozéasival is

- a munkavéllalé a munkahelyre, munkavégzés helyére a munkéba jaréshoz, illetve a
munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat nem hozhat, az ennek megszegésébdl eredd esetleges
kérokért a munkavallal6 felel

- amunkahelyre mas személyt csak felettese tudtival és beleegyezésével vihet, a munkavégzés
helyére

- asoron kévetkezd munka alkalmasségi vizsgalaton részt venni.

6. A MUNKAKOR FO CELKITUZESEI

7. A

- a sajatos nevelési igényii gyermekek komplex fejlesztése gyogypedagégiai/konduktiv

eszk6zokkel
- arcsztvevok adottsagainak figyelembe vételével, specidlis modszerek kivalasztasaval, az adott

allapotbél torténd rehabilitacié/habilitacié biztositisa

DOLGOZO MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATAL

KOTELESSEGEI

7.1.

7.2.

Kdotelessége:
- amunkaidd el6tt 10 perccel elfoglalni a munkateriiletet. munkaruha hasznélata ajanlott

- a munkajat szakértelemmel és gondossiggal, a munkédjara vonatkozd jogszabalyok,
szabélyzatok, eléirasok, vezet6i utasitasok szerint végezni

- Utasitast csak a kozvetlen felettesétsl, a féigazgat6tol fogad el, illetve a Mozgéskorlatozottak
Beékés Megyei Egyesiilete elnokéts]

- amunkdja sordn tudomasara jutott alapvetd informécickat megérizni

- koteles az adatvédelmi torvény betartésara biintetdjogi feleldssége tudataban

- koteles betartani a Mozg4skorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Etikai Kodexét,

- részt venni az elbzetes és ismétlédd munkavédelmi oktatisokon elméletben és gyakorlatban

- részt venni az eldirt elézetes és rendszeres orvosi vizsgélatokon

- baleseteket jelenteni a felettesének

Hatdskorében végzendé munkakori feladatok:

7.2.1. Munkateriilet f5bb jellemz6i:

- egylittmiikddés a sziilokkel: a gyermekek, fiatalok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban. A sziilsk kozsségével egyiittmiikddve végzi neveld
munkéjat,

- alapvetd jogok biztositisa: gondoskodik a gyermek, fiatalok kdznevelési térvényben,
esélyegyenldségi térvényben foglalt jogainak biztositisarél, gondoskodik a sziilok
Jjogainak biztositasarol, megtartja az egyenlé banisméd kdvetelményét, a gyermekekkel
kapcsolatos ddntései, intézkedései meghozatalakor

7.2.2. A munkavégzés szakmai elvirisai, munkakaéri feladatok fébb csoportjai:

Gy6gypedagégusként/konduktorként alapvetd feladata a rabizott gyermekek, fiatalok
nevelése, fejlesztése. Ennek keretében:
- gondoskodik a gyermekek, fiatalok személyiségének fejlodésérsl
- neveldtevékenysége soran figyelembe veszi a gyermekek és fiatalok sajatos nevelési
igényét, szakértdi diagnézisat, jelen allapotdt, egyéni képességét, szociokulturalis
helyzetét.



7.2.3.

7.24,

7.2.5.

7.2.6.

- megtervezi és  folyamatosan segiti a gyermekek, fiatalok képességeinek
kibontakozasat,

- kialakitja és vezeti a kiilsnbszs korosztalyok és képességszint szerint miiksds
specialis szitkségletii csoportokat

- specidlis  gybgypedagégiai/konduktiv pedagégiai  neveléssel, differencialt
foglalkozésokkal fejleszti a kézponti idegrendszeri vagy érzékszervi sériiléssel
kérosodott gyermekek személyiségének és képességeinek fejlesztését

- a gyermekek, fiatalok €letkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajatitatja a
kozbsség egyiittmiiksdés, agatartds elemi normait, szabalyait, és térekszik azok
betartatésara

- részt vesz szabadidés, kulturalis programok szervezésében

- a csoportban a team munkét megszervezi

- belsd tovabbképzések alkalmaval tudasst kollegainak atadja

A gydgypedagégus/konduktor feladata a fejlesztésekkel kapcsolatban:
sériilés specifikus gybégypedagégiai/konduktiv pedagdgiai neveléssel, differencislt
foglalkozédsokkal fejleszti a gyermekeket
a pedagdgiai program alapjan a szakért6i vélemény javaslatait figyelembe véve
tervezi a fejlesztd tevékenységeket, melyet a gyogypedagogiai diagnosztika
eszkdzeivel folyamatosan értékel, és a teljesitmények alapjan az alkalmazott
rehabilitacios és terapids eljarasokat sziikség esetén korrigélja
irényitja és értékeli csoportjat, elvégzi az adminisztraciét
segiti a nevelésben, terapias folyamatokban, a rehabiliticiéban a fogyatékos gyermek
sziileit,t4jékoztat és tanacsot ad, 6vja a gyermek jogait, tiszteli emberi méltésigat

A szakmai neveléssel, - oktatdssal kapcsolatos feladatok:

a pedagébgiai és rehabiliticids program alapjan az ismeret 4tad4s, a nevelés moédszereit
megvalasztja — az alkalmazott segédleteket, eszkozdket kivalasztja

pedagdgiai ismereteivel, tudédsdval, szeretetteljes banasmoddal segitse el az ellatott
gyermekek mindenoldalt fejlédését

szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésben gyarapitja, bemutaté foglalkozasokat

tart.

Biztositja és segiti a biztonsigos kérnyezet kialakitasat és fenntartdsat
gondoskodik a tanulék testi épségérdl, erkslesi védelmiikr8l, a balesetek
megel6z€sérél (nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil)

Egyéb tevékenységek:
az intézmény programjai tervezésében €s értékelésében, aktivan részt vesz az
tinnepségeken, rendezvényeken, tantestiileti és szakmai értekezleteken, és gyakorolja
a neveldtestiilet tagjait megillets jogokat
az alapdokumentumok frissitésében vesz részt
foglalkozéshoz sziikséges eszkdzok beszerzésében, készitésében részt vesz
kozremiikodik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellstasaban

elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az igazgat6 (helyettes) rabiz

Ellitja a munkdjihoz kapcsolédé adminisztricis feladatokat

egyeni fejlesztési és csoport naplok, térzslapok vezetése

a hatékony munka érdekében egyeni fejlesztési tervek, heti tervek, tanmenetek,
kidolgozésa

betartja a személyes adatok védelmére vonatkozé szabélyokat



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

- tesztek, fejlodési skalék felvétele az év elején és év végén a gyermekeknél, a
fiataloknal

- szOveges értékelések elkészitése

- kozremiikodés palyéazatirasban, és palyazati programok megvalositasiban
7.3. Szakmai munkavégzés szabilyai:

- munkdjat az elvarhatd legmagasabb szinten veégzi, a szakmai etikai normak betartdsival
- mindenkor betartja a titoktarts szabalyait, valamint az etikaj és jogi normékat

- probléma esetén értesiti intézményvezet6jét

- amunkéhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi

- szakmai ismereteit, tud4sét szervezett tovabbképzésben vald részvétel Utjan gyarapitja

7.4. Egyéb feladatok;

A fent felsoroltakon tul kételes meég mindazokat a feladatokat elvégezni, amellyel, munkakérével
kapcsolatban kézvetlen felettese, illetve a munkaltatd megbizza,

7.5. Jogkore:

- vezetdi felé javaslatot tehet a munkdjénak ésszeriisitésére

- intézkedési jogkorrel rendelkezik a sajat hatdskorben végrehajtandé feladatainak végrehajtasa
ligyében

- joga van minden olyan munkét megtagadni, ami ellentétes a jogszabalyi elbirasokkal, vagy
annak végrehajtisa mas szemely életét, testi épségét, vagy egészségét kdzvetleniil és sulyosan
veszélyeztetné

7.6. Felelgssége:

- felel6s a hataskérében végzendd feladatainak szinvonalas végrehajtasaért

- felel6s munkatarsai korében észlelt szokatlan események azonnali Jjelentéséért
- felelos az etikai kdvetelmények betartisaért

- felels a munkakéri lefrasaban foglaltak pontos betartasaért

- felelds a munkarend betartésaért

- felel6s a munkavédelmi és egy€éb szabalyok betartasaért

A MUNKAVEGZES HELYE:

A pedagégusok 1ij ¢letpalyajarcl sz6l6 2023. évi LII torvény 79. §. és 80. § alapjan a munkaltaté
hatdrozza meg, melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a nevelési-oktatasi intézményben,
¢€s melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. A kotstt munkaids
foglalkozéssal le nem kétoit fennmaradé részében a pedagdgus neveléssel-oktatissal Osszefiiggd
feladatokat 1at el, melyet az intézményen beliil vagy intézményen kiviil vegez az fSigazgatd, illetve az
intézményegység-vezetd hatiroz meg.

MUNKAKAPCSOLATOK, EGYUTTMUKODES

9.1. Mozgiskorlitozottak Békés Megyei Egyesiilete, fenntartéval:

- egyuttmiikddés a munkaltatéval, rendelkezéseit betartja

- egylittmikddés a Mozgéskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete F egyelmi és FEtikai
Bizottsigéaval

- afoglalkoztatassal Osszefligg$ minden kérdésben a munkaltat az illetékes

- egylittmiikddés a pénziigy, munkaligy, gazdalkod4s terén a gazdasagvezetSvel



9.2. Intézményen beliil:

- egyiittmilkédik a koézvetlen felettesével, utasitasait betartja, 1észt vesz az
esetmegbeszéléseken, munkaértekezleteken
- egylittmiikddik a feladatellatAsban munkatarsajval

9.3. Mis szervezetekkel:
- szilkség esetén a gyermek, fiatal érdekében kapcsolatot tart szocialis, egészségiigyi, oktatasi,
egyéb intézményekkel
- egyuttmiikddik a szakmai, szervezeti mitkodést ellendrzé hatésagokkal

10. KULSO KOMMUNIKACIO
- mas irinyu tajékoztatést személyeknek, szervezeteknek csak kézvetlen felettese tudtival és

beleegyezésével adhat.

11. VAGYONVEDELEM

- a munkavallalé a munkaviszony4bél eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelésséggel tartozik

- a munkavallalé 4llandé Orizetében, illetve kizar6lagos hasznalatban, kezelésében 1évo
visszaszolgaltatasi, illetve elszamoldsi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett karért
vetkességére tekintett nélkiil kartéritési felel6sséggel tartozik

12, HELYETTESITES

A pedagbgusok 1j €letpélyajar6l sz616 2023. évi LIL torvény 82.§ alapjan a pedagégus a neveléssel-
oktatdssal lekotstt munkaiddn feliil tovabbi tanorai és egyéb foglalkozést, szakszolgélati kdzvetlen
foglalkozast munkéltatéi utasités vagy megallapodds alapjan lathat el (a tovabbiakban: tobblettanitas).
A tébblettanitis oka lehet:

- eseti helyettesités, ha a betoltétt munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné vélt,

- tartds helyettesités, ha a munkakér nincs betdltve, a palydzati vagy alldshirdetési eljaras idejére, vagy
sikertelen pélyazati vagy allashirdetési eljaras esetén.

Eseti helyettesités egy nevelési, tanitisi évben tobb alkalommal is elrendelhetd, egybefiiggd két hét
eseti helyettesitést koveten azonban az ugyanazon munkakért érint helyettesitési feladatok csak tartos
helyettesitéssel lathaték el. A foglalkoztatott egy tanévben, nevelési évben teljes munkaidd esetén
legfeljebb hatvan Oréban, részmunkaid esetén ennek idBardnyos részéig végezhet eseti helyettesitést.
Ha a feladatelldtds mds munkaszervezési eszkozokkel nem oldhaté meg, a pedagégus szamara a
munkaltaté a munkakérére irdnyadé neveléssel-oktatassal lektott munkaids mértekéig barmely okbdl,
annak legfeljebb sz4ztiz szdzalékdig kizarolag eseti helyettesitésre egyoldalian rendelhet el
tobblettanitast.

Ha a feladatellatds mas munkaszervezési eszkozokkel nem oldhaté meg, tartds helyettesités keretében a
pedagdgus munkakérére meghatarozott neveléssel-oktatdssal lekststt munkaidén felii] tovabbi tanorai
és egyéb foglalkozas, szakszolgélati kozvetlen foglalkozés megtartasara munkéltaté irisba foglalt,
legfeljebb az adott nevelési év vagy a tanitasi év végéig sz616 megallapodasa alapjan keriil sor.

13. HATALYBA LEPES

Ezen munkakéri leirés a napjén 1ép hatalyba és megvaltoztatisig érvényes.

Kelt: Békéscsaba,

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

kozvetlen felettes munkéltaté



A munkakéri leirdsban foglaltakat tudom4sul vettem, eredeti példanyat a hozzétartozé melléklettel a feladat
vegrehajtésa céljabol atvettem,

Kelt: Békéscsaba,

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

munkavallalé



MUNKAKORI LEIRAS

Neveld és oktatémunkat kdzvetleniil segité munkatérs
gyogypedagdgiai asszisztens

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

1. MUNKALTATO MEGNEVEZESE:

Mozgdskorlitozottak Békés Megyei Egyesiilete Egységes Gyégypedagégiai Médszertani
Intézmény, Pedagogiai Szakszolgilat, Ovoda és Fejlesztd Nevelés-oktatist Végzé Iskola
5600 Békéscsaba, Kélesey u. 27.

2. SZEMELYIRESZ:

2.1.

2.2.

2.3.
24.

A munkakért bet6lté neve:
sziiletési helye, ideje:
anyja neve:

lakcime:

tart. hely:

A munkakér betdltéséhez sziikséges iskolai végzettségre és szakképesitésre
vonatkozé jogszabilyok:

A Nemzeti K6znevelésrdl sz616 2011, évi CXC torveny, 2023. évi LIL. t6rvény a pedagdgusok uj
életpalyajarol

A munkakérhoz kapesolédéan a munkavallaléra vonatkozé jogszabdlyok

A Nemzeti Koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC torvény, 2023. évi LII. tdrvény a pedagdgusok uj
¢letpalydjarol, 401/2023. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok uj életpalyajardl szélo 2023,
évi LII torvény végrehajtisarol

Erkélcesi bizonyitviny
A munkakér betoltéséhez sziikséges képességek, megjelenés és magatartis;
Fizikai kévetelmények:

- Megfelel6 alloképesség
- Teherbird képesség

Tudis és értelmi képességek irinti kovetelmények:

- A meglévé szaktudas alkalmazasanak, gyarapitdsanak készsége
- Szakmai kompetencia hatarainak ismerete, betartasa,

- Szakmai titoktartas

- Gyors felfogés, 1ényeglatas

- Gondolkodasbeli rugalmassag

- Problémamegold6 képesség

- J6 helyzetfelismerd képesség, szervezOkészség



- A munkavégzésben onallésag, tervezés, koriiltekintés, el6relatas
Elvdrt dltalinos személy'iségiegyek:

- JO egyiittmiikdd készség a gyogypedagogussal és gondozdkkal
- Rendszeretet, pontossig

- Alaposséag, gondossag

- Empitia, tolerancia, segitOkészség

- Masok ir4nti tiszteletad4s képessége

- Hivatasszeretet

- Szakmai 6nismeret

- Megfelelé kommunikaciés készség

- Tervszertiség, kériiltekintés, kovetkezetesség.

Megjelenésbeli, magatartisbeli kivetelmények:

- Apoltség, gondozottsig

- Udvariassag, bardtsagosség.

- Tapintatos, tiirelmes, jéindulatd viselkedés

-  Feladatait az emberek jogainak, méltésaganak tiszteletben tartdsaval végezze

- Az ellatott gyermekek, fiatalok Onbizalménak, o6nértékelésének fejlesztésére iranyulé

magatartis

3. SZERVEZESI RENDELKEZESEK, SZERVEZETI HOVATARTOZAS

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.
3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

A szervezeti egység megnevezése: Mozgéskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Egységes
Gyogypedagégiai Médszertani Intézmény, Pedagbgiai Szakszolgalat, Ovoda és Fejleszt$ Nevelés-
oktatast Végzd Iskola

Munkavégzés helye Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Egységes Gyégypedagogiai

Médszertani Intézmény, Pedagdgiai Szakszolgélat, Ovoda és Fejlesztd Nevelés-oktatast Végzs

Iskola, )
5600 Békéscsaba, Kélcsey u.27.

A munkakér megnevezése: neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkatars

A beosztas megnevezése: gyogypedagégiai asszisztens (FEOR: 3410)

Munkaidé: Napi 8 6ra

Munkaidé beosztas:
2023. évi LII. térvény a pedagdgusok Uj €letpalyajardl, valamint 401/2023. (VIL 30.) Korm.
rendelet a pedagégusok 1j €letpalydjarol sz616 2023, évi LIL térvény végrehajtasarél széld
jogszabély alapjan a nevel8-oktaté munkéat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottra

kétdtt munkarend irdnyado. A gyégypedagdgiai asszisztens legfeljebb heti harmincét érét kételes
a tanuld- és gyermekcsoportban elldtandé feladatok ellatasaval tolteni.

- mikddés: hétfot6] péntekig 07.00 éritdl 15.00 rdig vagy 08.00 6rét6l 16.00 drdig
- tobblettanitasra kotelezhets, munkaiddn il behivhatd

Munkakézi sziinet: 20 perc, amennyiben a munkavégzés ideje meghaladja a napi 6 érat. A
munkaltat6 dontése alapjan a munkakézi sziinet beleszamit a munkaidébe.

Munkiltatoéi jogkor gyakorléja: Mozgaskorlatozottak Békés megyei Egyesiilete Egységes
Gyodgypedagégiai Mddszertani Intézmény, Pedagégiai Szakszolgalat, Ovoda és Fejleszt6 Nevelés-
oktatdst végz Iskola fdigazgatoja

Kozvetlen felettese: Mozgaskorlatozottak Békés megyei Egyesiilete Egységes Gyoégypedagdgiai

’!

Médszertani Intézmény, Pedagégiai Szakszolgalat, Ovoda és Fejlesztd Nevelés-oktatést végz6
Iskola intézményegység-vezetsje



3.9. Tivollét esetén helyettese: azonos végzettségli, azonos munkakorii munkatars

A DOLGOZO ALTALANOS JOGAI

a dolgozénak joga van az egészséges, biztonsadgos munkakériilményekhez, az ehhez sziikséges

védofelszereléshez; munkaruhdhoz

a munkavégzéshez sziikséges alapveté targyi és szervezeti feltételekhez;

munkakdri leirashoz;

szakmdjéaval 6sszefliggd tandcskozasokon valé részvételre és azon szabad vélemény nyilvanit4sara;
szabélyozott helyzetben joga van déntésre;

A DOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI

betartani Magyarorszag jogszabalyait, az intézmény belsé eldirasait és felettesének utasitasait;
kiiléndsen felelds a feladatkdrét érintd Jjogszabilyok, rendeletek betartasaért;

a munkakorébe tartozé munkat koteles legjobb tudasa szerint, az elvérhaté szakértelemmel és
gondossaggal végezni;

munkakérében minden téle telhetdt megtenni a nevelési-oktatasi intézmény f6 feladatainak
szinvonalas ell4tasaért,

munkatérsaival team munkéban egyiittmiikddni, munk4jét ugy végezni, olyan magatartast tamisitani,
hogy ez mis egészségét, testi €pségét ne veszélyeztesse, munk4jit ne zavarja, karosodést vagy
helytelen megitélést ne idézzen el6;

a soron kovetkezé munkaalkalmassag vizsgalaton részt venni;

szakmai teriiletén folyamatosan képezni magét;

a munkakoér betSltéséhez szikséges, Jogszabély éltal elirt tanfolyamot, képzéseket elvégezni;
alkalmazotthoz mélté magatartést tantsitani az ellatast igénybe vevokkel, azok hozzatartozéival, a
munkatarsakkal szemben,

munkéra képes allapotban 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
a munkavallalé a munkahelyre, munkavégzés helyére a munkéba jarashoz, illetve a munkavégzéshez

nem sziikséges dolgokat nem hozhat, az ennek megszegésébél eredd esetleges karokért a
munkavallalg felel;

a munkahelyre mas személyt csak felettese tudtival és beleegyezésével vihet; ennek megszegése
szandékos és jelentds kitelezettségszegésnek mindsiil;

megOrizni az intézményi és szakmai titkot;

munkavallal6 koteles minden olyan tényrél, adatrél, koriillményrdl vagy ezek valtozasardl értesiteni
a munkaltatt, amely a munkaviszony létesitése valamint az 2023. évi LII. torvényben meghatarozott
jogok gyakorlésa és a kotelezettségek teljesitése szempontjabél lényeges

munkavéllalé koteles a munkéltaté altal el6irt helyen és id6ben munkira képes 4llapotban
megjelenni, munkaideje alatt munkavégzés céljabol, munkara képes 4llapotban a munkaltato

rendelkezésére allni

A DOLGOZO MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATALI
KOTELESSEGEI

6.1.

Kdtelessége:
A munkéjat szakértelemmel és gondossaggal, a munkajira vonatkozé jogszabalyok,

szabalyzatok, elbirasok, vezet6i utasitisok szerint végezni.

Utasitast csak a kozvetlen felettesétdl, a f8igazgatotdl, és a Mozgaskorlatozottak
Békés Megyei Egyesiilete elnskéts] fogad el.

- A munkdja sordn tudomasara jutott alapveté informacidkat megdrizni.



- Koteles az adatvédelmi torvény betartdséra biintetSjogi felelossége tudatdban.

- Kdteles betartani a Mozgéskorl4tozottak Békés Megyei Egyesiilete Etikai Kodexét.

Részt venni az elézetes és ismétlsdd munkavédelmi, tiizvédelmi oktatasokon

elméletben és gyakorlatban.

- Részt venni az eléirt elézetes és rendszeres orvosi vizsgalatokon.

- Koteles a felettesének jelenteni, ha az ellatds helyén 1&vé miiszaki berendezések,
késziilékek, eszkozok, melyekkel elkeriilhetetleniil kapcsolatba keriil, melyeket
haszndlnia kell, munkavédelmi, tlizvédelmi szempontbél nem biztonsdgosan
hasznélhatok, egészségét, testi épségét veszélyeztetik.

- Baleseteket jelenteni a felettesének.

6.2. Hatiskorében végzendé munkakéri feladatok:

6.2.1.

Munkateriilet célja, funkciéja:

A gyogypedagégiai asszisztens kozremiikodik a fogyatékos személyek korében végzett
nevelési, fejlesztési teenddk ellatdsaban. Ellat egyes fogyatékossag specifikus,
gyogypedagogiai asszisztensi feladatokat az értelmi, a latas-, a hallas-, a testi-, a beszéd-,
halmozottan (stlyosan és halmozottan) fogyatékos ellatottak, valamint az autista és a
megismerd funkcitk vagy a viselkedés fejlddésének tartds és silyos rendellenességeivel
kiizd6 ellatottak kérében.

Segiti a tanulok mozgat4sat, a gyogypedagdgus iranyitasaval.

Részt vesz a gondozasi feladatok elvégzésben, és részfeladatokat 14t el az egyéni vagy
csoportos fejlesztésekben.

Egyiittmiikodés a sziilokkel, a gyermekek, fiatalok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban. A sziil6k kozosségével egyiittmilkodve végezni
neveld munkajat a k6z6sség kialakitasa, fejlesztése soran.

Egyuttmiikddik a fejlesztést végz6 gyogypedagdgusokkal, konduktorokkal, terapeutékkal.
Egyes jogok biztositdsa: gondoskodik a gyermek, fiatalok koznevelési torvényben,
esélyegyenléségi torvényben foglalt jogainak biztositasérdl, gondoskodik a sziilék
jogainak biztositasérdl, megtartja az egyenl6 banasmod kovetelményét, a gyermekekkel
kapcsolatos dontései, intézkedései meghozatalakor.

A munkavégzés szakmai elvirdsai, munkakéri feladatok fébb csoportjai, tapasztalatok,
kompetencidk:

6.2.2,

6.2.3.

Az ellitottak nevelésével kapcsolatos feladatok: terdpiss munkatérs illetve a

gyogypedagogiai asszisztens alapveté feladata a gyermekek, fiatalok nevelésében,

fejlesztésében vald részvétel. Ennek keretében:

- Reészt vesz a gyogypedagdgus, konduktor, terapeuta altal vezetett foglalkozasok
lebonyolitasaban a szakember utasitdsainak megfelel8en;

- a gyerekek szdmara szabadidés tevékenységeket, programokat szervez és bonyolit le;

- szinten tartja illetve lehetéség szerint fejleszti az ellatottak meglevé képességeit,

- munkdja sordn figyelemmel kiséri az ellatottak életkorat és egészségi allapotét, és
ennek megfelelden szervezi meg résziikre a hasznos id6tsltést,

- foglalkozés-kezdeményezéseket bonyolit le a gyermeke egyéni fejlodésének
figyelembe vételével;

- ellatja a terapids munkatirs illetve a gydgypedagégiai asszisztens feladatait a
gyermekek, fiatalok 6nellatési, 6nkiszolgalasi tevékenysége sordn,

- egylittmiikddik a gyégytornasszal, a gyerekeket, tanuldkat, fiatalokat ell4té
szakorvossal.

- A foglalkozisok, fejleszté mdodszerek alkalmazasanal maximalisan alkalmazkodjon a
gyermek testi, érzékszervi, értelmi és 4ltalanos egészségi dllapotahoz.

Egyéb tevékenységek:
- Uj gyermek, fiatal fogadasa, segitségnyuijtds a szolgaltatési igénybe vételéhez.



Munkdja sorén figyel a gyermekek, fiatalok jelzéseire, meghallgatja 8ket
Ertekezleteken val6 részvétel.

6.2.4. Ellitjaa munkijihoz kapcsol6dé adminisztricigs feladatokat:

Betartja a személyes adatok védelmére vonatkozé szabalyokat,
Koteles észleléseit, egyeéb tevékenységeit, annak eredményeit, tapasztalatait a
megfelel§ helyen lejegyezni, iddben és korrekt médon jelezni a felettesének.

6.3. Szakmai munkavégzés szabalyai:

Munkéjét az elvarhaté legmagasabb szinten vegzi, a szakmai etikai normak

betartasdval.

Mindenkor betartja a titoktartss szabélyait, valamint az etikai és Jjogi normékat!
Probléma esetén értesiti a felettesét.

A munkahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.

Szakmai ismereteit, tud4sat szervezett tovabbképzésben valé részvétel utjan

gyarapitja.

6.4. Egyéb feladatok:

A fent felsoroltakon tul kételes még mindazokat a feladatokat elvégezni, amellyel, munkakérével
kapcsolatban kézvetlen felettese, illetve a munkaltaté megbizza.

6.5. Jogkore:

Vezetéi felé javaslatot tehet az intézményegység munkéjanak ésszeriisitésére.
Intézkedési jogkorrel rendelkezik a sajat hataskérben végrehajtandé feladatainak
végrehajtésa ligyében,

Joga van minden olyan munkit megtagadni, ami ellentétes a Jjogszabalyi eldirasoknak,
vagy annak végrehajtisa m4s személy €letét, testi épségét, vagy egészségét
kdzvetleniil és stilyosan veszélyeztetné.

6.6. Felelgssége:

Felelés a hataskdrében végzendd feladatainak szinvonalas végrehajtasaért.
Felel6s munkatérsai kérében észlelt szokatlan események azonnalj jelentéséért
Felelés az etikai kévetelmények betartasaért.

Felelés a munkakori leirasdban foglaltak pontosan betartasaért.

Felelés a munkarend betartdsaért.

Felelés a munkavédelmi, tlizvédelmi és egy€b szabélyok betartisaért.

7. A MUNKA EREDMENYESSEGENEK MERESE, ELLENORZESE:

7.1. Belsé ellenérzés:

Kozvetlen felettes havonta a dokumentacié ellendrzésével.

8. MUNKAKAPCSOLATOK, EGYUTTMUKODES:

Egyiittm(ikédik a kozvetlen felettesével, utasitasait betartja, részt vesz az
esetmegbeszéléseken, munkaértekezleteken.

Egyiittmiikodik a feladatellatasban munkatarsaiva].

Egyiittmitkodés a Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete F egyelmi és Etikai
Bizottsagaval.

9. KULSO KOMMUNIKACIO:

Adekvat  t4jékoztatast adhat személyeknek, szervezeteknek az EGYM],
elérhetdségérdl, igénybevételének modjarol.



- Maés irdnyt tajékoztatast szemelyeknek, szervezeteknek csak koézvetlen felettese
tudtdval és beleegyezésével adhat.

10. VAGYONVEDELEM:

- A munkavallal$ a munkaviszonyabél ereds kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

- A munkavéllalé 4llandé Crizetében, illetve kizérélagos hasznilatban, kezelésében Iévd
visszaszolgaltatisi, illetve elszdmolasi kotelezettséggel  atvett dolgokban
bekdvetkezett krért vétkességére tekintett nélkiil kértéritési felel6sséggel tartozik.

11. HELYETTESITES:

A munkéltaté utasftisira az ideiglenesen /pl.: szabadség, betegség, vagy gyermeknevelés miatt/
tavollevé munkatarsa helyett, vagy betsltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatisara a kinevezés szerinti
munkakére helyett, vagy eredeti munkakdére ellatasa mellett munkakérébe nem tartozo munka ell4tasara

kételezhets.

12. HATALYBA LEPES:
Ezen munkakéri leirs 2020.09.01 napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatésig érvényes.

Kelt: Békéscsaba, 2020.08.31.

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

atvettem.

Kelt: Békéscsaba, 2020.08.31.



MUNKAKORI LEIRAS
iskolatitkar

Keésziilt: Mozgaskorlitozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgé EGYMI
5600 Békéscsaba Kolcsey u. 27

1. MUNKALTATO MEGNEVEZESE:

Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete, N apraforgé Egységes Gyégypedagégiai
Médszertani Intézmény, Pedagégiai Szakszolgilat, Ovoda és Fejleszté Nevelés-oktatdist
Végzd Iskola 5600 Békéscsaba Kdlesey u. 27.

2. SZEMELYI RESZ:
A munkakort betsltoé neve:
sziiletési név:
sziiletési helye, ideje:
anyja neve;:
lakcime:
2.1. A sziikséges iskolai végzettségen és szakképesitésen feliili tovabbi kivetelmények:
A Nemzeti Kéznevelésr6l sz6l6 2011. évi CXC torvény, 2023. évi LIL. torvény a
pedagdgusok 1ij életpalyajarol
2.2. A munkakorhoz kapesolédéan a munkavallaléra vonatkozé jogszabalyok:

A Nemzeti Koznevelésr6l sz6l6 2011. évi CXC torvény, 2023. évi LIL torvény a
pedagégusok ij  életpalyéjardl, 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j
€letpalyajardl sz616 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol

2.3. Erkélesi bizonyitvany

2.4. A sziikséges iskolai végzettségen és szakképesitésen feliili tovabbi kovetelmények:

Fizikai kovetelmények:

Megfeleld alloképesség, a faradalmak elviselésének képessége.
Jo teherbir képesség.

Atlagos munkatempd.

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

Tudas és értelmi képességek irdnti kovetelmények:

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



- Szakmai titoktartds szabélyainak ismerete, betartasa.

- Figyelem képessége, megfigyeloképesség, emlékez6készség.
- Gyors felfogas, 1ényegléatas. Gondolkodasbeli rugalmassag.

- Problémamegoldé gondolkodas és készség.

- J6 helyzetfelismerd képesség, szervezOkészség.

Elvart dltaldnos személyiségjegyek:

- Rendszeretet, pontossag.

- Alapossag, gondossag.

- Empatia, tolerancia, segitékészség.

- Masok iranti tiszteletadas képessége.

- Fejlodéképesség és igény.

- Tervszerliség, atgondoltsag, kériiltekintés, megfontoltsag.
- Kovetkezetesség.

- Targyilagossag.

- Diploméciai érzék.

- Fegyelmezettség.

- Onéllésag.

- Igényesség.

Megjelenésbeli, magatartisbeli kovetelmények:

- Apoltsag, gondozottsag.

- J6 modor, udvariassdg, baratsagossag.

-  Tapintatos, tiirelmes, jéindulati viselkedés.
- Megfelel6 6nkontroll, dnuralom.

3. SZERVEZESI RENDELKEZESEK, SZERVEZETI HOVATARTOZAS

3.1.

3.2
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

3.7.

3.8.
3.9.

A szervezeti egység megnevezése: Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyestilete,
Napraforgo Egységes Gyogypedagégiai Médszertani Intézmény, Pedagogiai
Szakszolgalat, Ovoda és Fejleszté Nevelés-oktatast Végzé Iskola

A munkakdr megnevezése: neveldé-oktatd munkat segitd
A beosztis megnevezése: iskolatitkar
Munkavégzés helye: 5600 Béekéscsaba, Kolesey u. 27.

Munkaidé: heti 20 6ra, napi 4 6ra

Munkaidé beosztis: 08.00 6ratél 12.00 6raig

miikodés: hétfotdl péntekig

Munkakézi sziinet: 20 perc, amennyiben a napi munkaid6 a 6 orat
eléri.

A munkaltaté rendelkezése értelmében a munkakézi sziinet idétartama beszéamit be a
munkaiddbe.

Munkiltatéi jogkor gyakorléja: az MKBME Napraforgo EGYMI féigazgatéja

Kozvetlen felettese: intézményegység-vezetd

3.10. Tavollét esetén helyettese: azonos munkakdrii munkatars



4. ADOLGOZO ALTALANOS JOGAI

Az 1skolatitkdr rendelkezik mindazon jogokkal, melyek sziikségesek kdtelességeik
teljesitéséhez:

a dolgozonak joga van az egészséges, biztonsdgos munkakoriilményekhez,

a munkavégzéshez szitkséges alapvetd targyi és szervezeti feltételekhez;

munkakori leirdshoz;

szakmajaval osszefliggd tandcskozasokon vald részvételre és azon szabad vélemény
nyilvanitésara;

szabélyozott helyzetben joga van déntésre.

5. ADOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI

6. A

betartani a Magyar Koztérsasag jogszabalyait, az intézmény belsé el8irasait és felettesének
utasitasait;

kiilonSsen felelds a feladatkorét érinté jogszabalyok, rendeletek betartdsaért;

a tulajdonos alapossigival kezelni a rdbizott vagyont, 6vni a tamogat6 szolgalat
berendezéseit;

a munkakdrébe tartoz6 munkat koteles képességei teljes kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal végezni;

munkakdrében minden téle telhet6t megtenni f6 feladatainak szinvonalas ellitisdért a
gazdasdgossag szem el6tt tartasgval;

munkajat személyesen ellatni;

munkatérsaival egylittmiikddni, munkajat Ggy végezni, olyan magatartast tandsitani, hogy
€z mas egeszséget, testi Epségét ne veszélyeztesse, munkéjat ne zavarja, kdrosodést vagy
helytelen megitélést ne idézzen el6;

a munkavallalé a munkahelyre, munkavégzés helyére a munkéba jarashoz, illetve a
munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat nem hozhat, az ennek megszegésébdl eredd
esetleges karokért a munkavallalé felel;

a munkahelyre harmadik személyt csak felettese tudtdval és beleegyezésével vihet;

a soron kovetkez6 munkaalkalmasséag vizsgalaton részt venni;

folyamatosan képezni magat;

a munkakor betdltéséhez szitkséges, jogszabaly Altal eldirt tanfolyamot, képzéseket
elvégezni;

meg6rizni az intézményi és szakmai titkot;

DOLGOZO MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATALI

KOTELESSEGEI

6.1. Feladatok:

napi kimeno és bejévé postai killdemények iktatisa
intézménybe utazasi utalvannyal érkezd gyermekek, tanulok utikoltség  téritésével
kapcsolatos feladatok ellatasa
a jelenléti ivek leadésa a fenntarté felé, hatdridé betartdsa
pedagobgus igazolvannyal kapcsolatos tigyek intézése
probléma esetén értesiti kdzvetlen felettesét
feladatanak ellatasdhoz sziikséges adminisztraci6, nyilvantartas pontos vezetése:
» vidékrdl jaré gyermekek névsordnak heti frissitése, kifiiggesztéssel
val6 kozlése



" bérszdmfejto lapok, egyéb munkatigyi dokumentumok eljuttatdsa a
munkavallalokhoz

* munkavallalok szabadsig nyilvantartsa, csatolésa a jelenléti ivhez
mellékletként, jelenléti iv ellenjegyeztetése a munkahelyi vezet6vel

* cIndki és igazgat6i értesitések, utasitdsok eljuttatisa a
munkavallalékhoz

6.2. Azonos munkakérii munkatars helyettesitése esetén

intézmények napi létszdmadatainak figyelemmel kisérése és Gsszesitése

ebéd megrendelése, program hasznélata, kezelése, ebédrendeléssel kapcsolatos
dokumentacidk alafrasanak joga a f6igazgato ellenjegyzésével

téritési dijak beszedése, nyilvantartasa

intézményi ellatss igénybevételével kapcsolatos adminisztrativ teendék ellatésa
adminisztraciéval kapcsolatos naplok vezetése

az anyagigénylés Osszeéllitisa, engedélyeztetése az intézményvezetével, hatarids:

minden hénap 5-&ig

Oraad6 pedagogusok teljesitési igazolasanak kiallitasa
informéciénynjtas az intézményi ell4tasokré]

6.3. Egyéb feladatok

A fent felsoroltakon til koételes még mindazokat a feladatokat elvégezni, amellyel az
MKBME Napraforgé EGYMI figazgatdja és kdzvetlen felettese megbizza

6.4.

Feleldssége:

Felel6s a hataskérében végzends feladatainak szinvonalas végrehajtasaért.

Felelés munkatarsai korében észlelt szokatlan események azonnali jelentéséért,
intézkedésért (alkoholos allapot, fertézo betegség, baleset stb.).

Felelds az etikai kévetelmények betartasaért.

Felel6s a munkakéri leiraséban foglaltak pontosan betartasaért.

Felel6s a munkarend betartasaért.

Felelds a takarékossag szigort betartasaért.

Felelés a munkavédelmi és egyéb szabélyok betartasaért.

6.5. Kotelessége:

A munkdjat szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjira vonatkozo jogszabalyok,
szabalyzatok, eléirasok, vezet6i utasitasok szerint végezni.

Utasitast csak kozvetlen felettesétél, vagy az MKBME Napraforgé EGYMI
f6igazgatdjatél fogathat el..

A munkdja sorén tudomaséra jutott alapvetd informacidkat megdrizni.

Kételes az adatvédelmi t6rvény betartasara biintet6jogi feleléssége tudataban.

Kételes betartani a Mozgéskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Etikai K6dexét,

A munkarend betartasa

Munkatéarsaival egyiittmiikédni.,

6.6. Szakmai munka végzés szabalyai:
- Munkéjat az elvarhaté legmagasabb szinten végzi, a szakmai etikai normdk

betartdsaval.



- Mindenkor betartja a titoktartds szabélyait, valamint az etikai és jogi normaékat!
- Probléma esetén értesiti a Mozgéskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete elnokét,
vagy az eln6k é4ltal megbizott személyt.

6.7. Jogkore:
- Vezetdi felé javaslatot tehet az intézményegység munkéjanak ésszeriisitésére.

- Intézkedési jogkorrel rendelkezik a sajit hatdskérben végrehajtandé feladatainak
végrehajtasa ligyében.

- Joga van minden olyan munkit megtagadni, ami ellentétes a jogszabalyi
eléirasoknak, vagy annak végrehajtdsa mas személy é€letét, testi épségét, vagy
egészségét kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné

7. MUNKAKAPCSOLATOK, EGYUTTMUKODES
- Egyiittmiik6dés a munkaltatoval, rendelkezéseit betartja.
- Afoglalkoztatéssal 6sszefliggd minden kérdésben a munkaltaté az illetékes.
- Egyiittmikodés a pénziigy, gazdalkodas terén a fokonyvelbvel.
- Egyiittmiikd6dik a rehabilitéciés mentorral és tandcsadéval
- Egyiittmiik6dik a feladatellatdsban munkatarsaival
- Egyiittmikodik a szakmai, szervezeti mikodést ellendrzé hat6sagokkal

8. A MUNKA EREDMENYESSEGENEK MERESE, ELLENORZESE

- Kozvetlen felettes havonta a dokumentéci6 ellenérzésével.

9. KULSO KOMMUNIKACIO
- Téjékoztatast adhat személyeknek, szervezeteknek szolgéltatasair6l, elérhetdségeirdl.

igénybevételének modjardl
- Mas irdnyu téjékoztatist személyeknek, szervezeteknek csak kézvetlen felettese tudtaval
€s beleegyezésével adhat

10. VAGYONVEDELEM

- A munkavillalé a munkaviszony4bél eredé kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

- A munkavallalé 4lland6 6rizetében, illetve kizérélagos hasznélatban, kezelésében 1évé
visszaszolgaltatasi, illetve elszdmolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekdvetkezett
kérért vétkességére tekintett nélkiil kartéritési felel6sséggel tartozik.

11. HELYETTESITES

A munkaltaté utasitasara az ideiglenesen /pl.: szabadsag, betegség, vagy gyermeknevelés miatt/
tavollevé munkatirsa helyett, vagy betoltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatdsira a
kinevezés szerinti munkakdre helyett, vagy eredeti munkakore ellatdsa mellett munkakorébe

nem tartoz6 munka ellatasara kételezhetd.

12. HATALYBA LEPES
Ezen munkakoéri leiras napjan lép hatélyba és megvaltoztatasig érvényes.



Kelt: Békéscsaba,

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

Munkiltatd

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtésa
céljabol atvettem.

Kelt: Békéscsaba,

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

Munkavillald



MUNKAKORI LEIRAS

ligyintézo
Késziilt: Mozgiskorlitozottak Békés Megyei Egyesiilete 5600 Békéscsaba Kalesey u. 27.

1.SZOLGALTATO MEGNEVEZESE
Mozgiskorlitozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgé Egységes Gyégypedagégiai Médszertani

Intézmény, Pedagdgiai Szakszolgilat, Ovoda és Fejleszt§ Nevelés-oktatast Végz Iskola
5600éscsaba, Kélcsey u. 27.

2.SZEMELYI RESZ
A munkakért betlt6 neve:
sziiletési helye, ideje:
anyja neve:
lakeime:
A sziikséges iskolai végzettség és szakképesités:
Kozépfokn végzettség
A sziikséges iskolai végzettségen és szakképesitésen feliili tovabbi kivetelmények:

Fizikai kiivetelmények:

- Atlagos munkatempd.
A munkavégzéshen 6néllosig, tervezés, koriiltekintés, elorelatas.

Tudds és értelmi képességek irdnti kovetelmények:

- A meglévd szaktudas alkalmazisinak, gyarapitasanak készsége.
- Szakmai illetékesség hatérainak ismerete.

- Szakmai titoktartas szabélyainak ismerete, betartisa,

- Figyelem képessége, megfigyel6képesség, emlékezdkészség.
- Gyors felfogés, lényeglatas. Gondolkodasbeli rugalmasség.

- Logikus érvelés.

- Kritikai készség.

- Elérelatas.

- Kombinici6 (sok tényezst mozgosité gondolkodas).

- Problémamegoldé gondolkodas és készség,

- J6 helyzetfelismers képesség,'szervezﬁkészség.

Elvire dltaldnos személyiségjegyek:

- Rendszeretet, pontossag,
- Alapossag, gondossag.

- Empitia, tolerancia, segitdkészség.

- Masok irénti tiszteletadss képessége.

- Fesziiltség és frusztraciotins képesség.

- Fruszirécié tolerancia.

- Fejlodoképesség és igény.

- Kommunikiciés igény és készség,

- Koopericiés készség.

- Tervszeriiség, atgondoltsag, korilltekintés, megfontoltsag.
- Kovetkezetesség.

- Targyilagossag.

- Diploméciai érzék.

- Kitartés, allhatatosség, szivossag.
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- Fegyelmezettség.

- Onéllésag.
- Alkotdsvagy, egyéni munka végzésének sziikséglete, ambicig,

- Igényesség.
Megjelenésbeli, magatartisbeii kovetelmények:
- Apoltség, gondozottség.

- J6 modor, udvariassag, barétsagossag,

- Tapintatos, tiirelmes, jéindulatd viselkedés,
- Megfelel dnkontroll, 5nuralom.

3. SZERVEZESI RENDELKEZESEK, SZERVEZETI HOVATARTOZAS
A szervezeti egység megnevezése: Mozgéskorlitozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforg
Egységes Gydgypedagégiai Médszertan; Intézmény, Pedagégiai Szakszolgalat, Gvoda, Fejleszto
Nevelés — oktatast Végzd Iskola

A munkakér megnevezése: ligyintézo
A beosztis megnevezése: igyintézé (FEOR: 4190)
Munkavégzés helye: Mozgiskorlstozottak Békés Megyei Egyesiilete
5600Békéscsaba, Kélesey u. 27.
Munkaid8: heti ...éra, napi ... 6ra
Munkaidd beosztss: havi munkaidé-keretben, melynek kezdete és vége:
......................... , majd seressseeeeeeeneann..-ig ezt kbvetden ciklikusan véltozik.

miikGdés: hétfors] péntekig
tilmunkéra kételezhetd, munkaidén il behfvhaté

A heti munkarend az elvégzends feladatokhoz igazodik.
A ligyintéz8 munkaidé beosztist a kozvetlen felettes vagy helyettese allapitja meg.
Napi munka kezdése és befejezése a telephelyen torténik,kivéve, ha a kézvetlen felettes, vagy helyettese eltéréen
rendelkezik.
Munkakézi sziinet: 20 perc, amennyiben a napi munkaidé hat érat eléri
A munkiltat6 rendelkezése érielmében amunkakdzi sziinet idétartama nem sz4mit be a munkaidébe.
Munkiéltatéi jogkor gyakorléja: :az MKBME Napraforgé EGYMI i gazgatoja

Kozvetlen felettese: :az MKBME Napraforgé EGYMI igazgat6ja
Tévollét esetén helyettese: ‘az MKBME Napraforgé EGYMI igazgatbja dltal
kijelolt személy

4.A DOLGOZO ALTALANOS JOGAI

- amunkavégzéshez sziikséges alapvet6 targyi és szervezeti feltételekhez;

- munkakéri lefrashoz;
- szakmijéval 6sszefiiggs tanacskozasokon val6 részvételre és azon szabad vélemény nyilvanitdsira;

- szabélyozott helyzetben Jjoga van déntésre;
- a Munka Térvénykényve 122.§ (2) bekezdése szerint éves alapszabadségibé] hét nappal szabadon

rendelkezni.

5.ADOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI

T M e e oy ———
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betartani a Magyarorszag jogszabélyait, az intézmény belsd elirasait és felettesének utasitasait;
killénésen felel8s a feladatkorét érintd Jjogszabalyok, rendeletek betartasaért;

a tulajdonos alaposség4val kezelni a rébizott vagyont, 6vni a timogaté szolgélat berendezéseit;

a munkakérébe tartozé munkat kételes képességei teljes kifejtésével, az elvirhaté szakértelemmel és
gondossaggal végezni;

munkakérében minden t5le telhetét megtenni 8 feladatainak szinvonalas ellétésaért a gazdasigossag
szem el6tt tartisaval;

munkdjit személyesen ellatni;

munkarendet betartani;

munkatarsaival egyiittmikodni, munkajét ugy végezni, olyan magatartast tanusitani, hogy ez mas
egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkajét ne zavarja, kdrosoddst vagy helytelen megitélést ne
idézzen eld;

amunkavallalé a munkahelyre, munkavégzés helyére a munksba Jjaréshoz, illetve a munkavégzéshez nem
sziikséges dolgokat nem hozhat, az ennek megszegésebdl ereds esetleges karokért a munkavallalé felel;
a munkahelyre harmadik szeméelyt csak felettese tudtaval és beleegyezésével vihet;

a soron kovetkezs munkaalkalmassig vizsgalaton részt venni;

folyamatosan képezni magit;

a munkakér betsltéséhez sziikséges, jogszabaly ltal eldirt tanfolyamot, képzéseket elvégezmni;
megbrizni az intézményi és szakmai titkot;

6A DOLGOZO MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES ~ FELADATAL
KOTELESSEGEI

Feladata:

Blokkol6 6ra nyilvantartas heti rendszerességgel.

Gazdaségi iroda dolgozéinak munkajét segiteni.

Posta, iktatas , egyeb ligyintézés.

Levelezés, iratkezelés.

Ugyfelek t4jékoztatisa.

Jegyzbkényviras.

Titkarsagi feladatok.

Esetenként meghatirozott feladatok elvégzése MT. vonatkozé rendelkezései szerint,
Minden, amivel az Egyesiilet Elnéke, illetve kiszvetlen felettese megbizza,

Kitelessége:

Utasitést a kbzvetlen felettesété] és az egyesiilet elnokéts] fogadhat el.

A munkarend betartasa

Munkajat szakértelemme] és gondossdggal, a munkajéra vonatkozo szabélyok, elbirasok és utasitidsok
szerint végezni.

Munkatérsaival egyiittmiik6dni.

A munkaja soran tudoméasara jutott alapveté informaciokat megOrizni.

Egyéb feladatok:

A fent felsoroltakon tal kiteles még mindazokat a feladatokat elvégezni, amellyel, munkakérével !

kapcsolatban az Egyesiilet, és az egyesiilet- elntke megbizza. _
Jogkdre: Joga van minden olyan munkét megtagadni, amely ellentétel a jogszabalyi elbirdsoknak, vagy

annak végrehajtisa mas személy életét, testi épségét, vagy egészségét kozvetleniil és stlyosan
veszélyeztetné,

Feleldssége:

- Felelds a hataskérében végzendd feladatainak szinvonalas végrehajtasaért, .

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

- Felels az etikai kévetelmények betartdsaért,

B e e —



- Felel8s a munkakéri leirisaban foglaltak pontosan betartésaért,
- Felelés a munkarend betartasaért,

- Felels a takarékossag szi gor betartisaért, ,

- Felelds a munkavédelmi és egyéb szabélyok betartasié.

7.MUNKAKAPCSOLATOK, EGYUTTMUKODES

- Egyiittmiikédés a munkaltatéval, rendelkezéseijt betartja.
- A foglalkoztatsssal Osszefliggé minden kérdésben a munkaitats az illetékes.
- Egyiittmiiksdés a pénziigy, munkaiigy, gazdlkodss terén a fékényvelGvel.

8.KULSG KOMMUNIKACIG
- Téjékoztatast adhat személyeknek, Szervezeteknek szolgéltatasairs], elérhetéségérs, igénybevételének

modjaré]. .
- Mis jranyg tijékoztatist személyeknek, szervezeteknek csak kozvetlen felettese tudtdval és

beleegyezésével adhat,

9.VAGYONVEDELEM
- A munkavallal$ a munkaviszony4bél ereds kotelezettségének vétkes megszegésével okozott kirért

kartéritési felelbsséggel tartozik.
- A munkavillalé dllandé rizetében, illetve kizérélagos hasznélatban, kezelésében 1évé

visszasZolgéltatési, illetve elszamol4s; k6telezettse’ggei dtvett dolgokban bekdvetkezett karért
vétkességére tekintett nélkil] kértéritési felel6sséggel tartozik.

10.HELYETTESITES

A munkaltaté utasitisira az ideiglenesen /pl.: szabadsig, betegség/ tavollevs munkatérsa helyett, vagy
betsltetlen statuszhoz tartozé feladatok ellatisara a kinevezés szerint munkakére helyett, vagy eredeti
munkakére ellitisa mellett munkakdrébe nem tartozg munka ellitéséra kotelezhets,

11.HATALYBA LEPES
Ezen munkakéri leiras az alafrds napjan 1ép hatélyba és megviltoztatssig érvényes,

Kelt: Beékéscsaba,

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

munkiltat
A munkakéri lejrisban foglaltakat tadomésul vettem, eredeti példényst a feladat végrehajtasa c€liabol dtvettem.

Kelt: Békéscsaba,

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

munkavailalé
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MUNKAKORI LEIRAS
gondozé/dajka

Készillt: Mozgéskorlitozottak Békés Megyei Egyesiilete 5600 Békéscsaba Kélesey u. 27

1. MUNKALTATO MEGNEVEZESE:
Mozgéskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgé Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani
Intézmény, Pedagbgiai Szakszolgalat, Ovoda és Fejleszt6 Nevelés-oktatast Végzd Iskola
5600 Békéscsaba, Kdlesey u. 27.

2. SZEMELYI RESZ:
A munkakirt betolté neve: ......ecoiveniereereniieieenn
sziiletési helye, ideje: ...eeereniiiiiiiiiiieeeenas
ANYJAaNEVE L iiveereeiesseseenrensesennne
Iakcime: 00000 e verersesenen
2.1. A munkakir betoltéséhez sziikséges iskolai végzettségre és szakképesitésre vonatkozo jogszabily/ok:
- a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. CXC. torvény,a 20/2012. (VII1.31) EMMI rendelet.

2.1.2. Munkakérhéz kapcsolédéan a munkavallaléra vonatkozé jogszabélyok:

- Munka Térvénykonyve a 2012. évi 1. torvény rendelkezései és az 1992. évi XOUXIIL. térvény a
kdzalkalmazottakrél — a munkaidé és pihen6idé és a munkabér tekintetében valamint a pedagdgusok
elomeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogdlldsar6l sz616 326/2013. (VII1.30.)

korményrendelet

2.3.Erkélcsi bizonyitviny.
2.4. A munkakér betoltéséhez sziikséges képességek, megjelenési és magatartdsi elvirasok:

A szakkeépesitésen kiviil az alabbi képességeket is megkivetelik:

Fizikai kbvetelmények:
- Megfelelo alléképesség
- Teherbird képesség

Tudds és értelmi képességek irdnti kivetelmények:

A meglévé szaktudas alkalmazasanak, gyarapitasanak készsége
- Szakmai kompetencia hatérainak ismerete, betartdsa

- Szakmai titoktartas

- Gyors felfogés, lényeglétis

- Gondolkodésbeli rugalmassag

- Problémamegold6 képesség

- J6 helyzetfelismerd képesség, szervezokészség

A munkavégzésben 6nallosag, tervezés, koriiltekintés, elérelatis

Elvdrt dltalinos személyiségjegyek:

- Rendszeretet, pontossag

- Alapossag, gondossag

- Empitia, tolerancia, segit8készség

- Misok irdnti tiszteletadas képessége

- Hivatisszeretet

= Szakmai Snismeret

- Megfelel6 kommunikaci6s készség

- Koopericids készség.

- Tervszerliség, koriiltekintés, kovetkezetesség.



Megjelenésbeli, magatartisbeli kdvetelmények:

- Apoltség, gondozotisag

- Udvariassdg, baratsagossag.

- Tapintatos, tiirelmes, jéindulatt: viselkedés

- Feladatait az emberek jogainak, méltésiginak tiszteletben tartdsival végezze, eszerint

kommunikaljon.
Az ellatott gyermekek, fiatalok nbizalméanak, tnértékelésének fejlesztésére irdnyulé magatartas

SZERVEZESI RENDELKEZESEK — SZERVEZETI HOVATARTOZAS:

3.1. A szervezeti egység megnevezése: Mozgéskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete
Napraforgd Egységes Gydgypedagégiai Médszertani Intézmény, Pedagégiai
Szakszolgalat, Ovoda és Fejlesztd Nevelés-oktatést Végzé Iskola

3.2. A munkavégzés helye: 5600 Békéscsaba, Kolcsey u. 27.
3.3. A munkakér megnevezése: gondozé/dajka

3.4. A beosztas megnevezése: gondozé

3.5. Munkaid§: napi ... 6ra

3.6. Munkaidd beosztas: miikddés: hétfotdl péntekig

tilmunkaéra kételezhet, munkaidén til behivhato

3.7. Munkakzi sziinet: 20 perc
A munkiltaté rendelkezése értelmében a munkakéz sziinet idétartama beszamit a
munkaid8be, ha a napi munkaideje 6 érat meghaladja

3.8. Munkaltatéi jogkor gyakorléja: MKBME Napraforgé EGYMI igazgatoja

3.9. Kozvetlen felettese: intézményegység - vezetd
3.10. T4vollét esetén helyettese: azonos végzettségli, azonos munkakért munkatars

. ADOLGOZO ALTALANOS JOGAL:
- a dolgozdénak joga van az egészséges, biztonsigos munkakdriilményekhez, az ehhez

sziikséges védobfelszereléshez;
- amunkavégzéshez sziikséges alapvets targyi és szervezeti feltételekhez;

- munkakéri leirdshoz;
szakmdjéval dsszefliggd tandcskozdsokon valé részvételre ¢s azon szabad vélemény

nyilvanitaséra;
- szabalyozott helyzetben joga van déntésre
- az éves szabadsagbol hét munkanappal — munkaviszony elsé hérom hénapjét kivéve —

legfeljebb két részletben szabadon rendelkezik

A DOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGEL

betartani Magyarorszag Jjogszabilyait, az intézmény belsd eldirasait és felettesének

utasitasait;

- kiilondsen felelés a feladatkérét érintd jogszabalyok, rendeletek betartasiért;

- a munkakdrébe tartozé munkat kételes legjobb tudisa szerint, az elvirhaté
szakértelemmel és gondossaggal végezni;

- munkakdrében minden téle telhetét megtenni az ellatds f6 feladatainak szinvonalas

ellatasdért,



munkatarsaival egyiittmiikodni, munk4djit ugy végezni, olyan magatartast tantsitani,
hogy ez mas egészségeét, testi épségét ne. veszélyeztesse, munkajét ne zavarja,
kérosodést vagy helytelen megitélést ne idézzen el§;

a munkavallalé a munkahelyre, munkavégzés helyére a munkiba jérashoz, illetve a
munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat nem hozhat, az ennek megszegesébol eredd
esetleges karokért a munkavallalé felel;

a munkahelyre mds személyt csak felettese tudtival ¢s beleegyezésével vihet; ennek
megszegése szandékos és jelentds kételezettségszegésnek mindsiil;

a soron kdvetkezé munkaalkalmassag vizsgalaton részt venni ;

folyamatosan képezni magit;

a munkakor betSltéséhez sziikséges, jogszabaly éltal elBirt tanfolyamot, képzéseket
elvégezni; -

megdrizni az intézményi és szakmai titkot;

alkalmazotthoz mélté magatartast tansitani az ellatist igénybe vevdkkel, azok
hozzétartozo6ival, a munkatarsakkal szemben,

munkara képes 4llapotban valé megjelenés, a munkaidé munkavégzéssel valo toltése,
munkahelyét bejelentés és engedcly nélkiil nem hagyhatja el, onnan indokolatlanul nem

maradhat tdvol,
munkarend betartasa
a jelenléti iv pontos vezetése

A DOLGOZO MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATAL,
KOTELESSEGEI:

6.1.

6.2.

Katelessége:

- A munkéjat szakértelemmel és gondossdggal, a munkajara vonatkozé jogszabalyok, szabélyzatok,
eldirasok, vezetdi utasitasok szerint vé gezni. '

-~ Utasitast csak a kdzvetlen felettesétdl, annak helyettesétél, a Mozgaskorlatozottak Békés Megyei
Egyesiilete elnokétél fogadhat el.

- A munkéja sorén tudomasira jutott alapvetd informécickat megdrizni.

Kételes az adatvédelmi 16rvény betartdséra biintet6jogi feleléssége tudataban.

- Koteles betartani a Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Etikai Kédexét, valamint a

Szocidlis Munka Etikai K 6dexét,
Részt venni az eldzetes és ismétléds munkavédelmi, tlizvédelmi oktatdsokon elméletben és

gyakorlatban,
Részt venni az eldirt elzetes és rendszeres orvosi vizsgalatokon.
- Koteles a felettesének Jjelenteni, ha az elljtas helyén 1évé miiszaki berendezések, késziilékek,

eszkozok, melyekkel elkeriilhetetlentil kapcsolatba  keriil, melyeket haszndlnia kell,
munkavédelmi, tiizvédelmi szempontbS] nem biztonsigosan hasznélhatok, egészségét, testi
€pségét veszélyeztetik.

- Balescteket jelenteni a felettesének.

- Kdotelessége betartani, hogy az ellatasban részesiild személlyel tartési, €letjaradéki és sroklési

szerzOdést az ellatas idbtartama alatt, illetve megsziinésétdl szamitott egy évig nem kéthet.

Hatiskorében végzends munkaksri feladatok:

6.2.1. Munkakér célja, funkciéja:
A Mozgéskorlatozottak Békés Megyei Egyesiiletet Napraforgé Egységes Gyo6gypedagégiai
Médszertani Intézményében a feladat ellétas sorén segitséget nyvjt az ellatast igénylé fizikai,
mentdlis, szociilis, sziikségleteinek, életkoranak és egészségiigyi dllapotdnak megfelelé
biztositdsaban, a meglévs képességeiknek fenntartaséval, felhaszndléséval, fejlesztésével.
Szocialis,egészségiigyi, menislis allapotuknak megfelels napi életritmus biztosit4sa.

S—



A munkavégzés szakmai elvirisai,

munkakori feladatok f6bb 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 szolgiltatist igénybe vevé fiziolégids sziikségleteinek kielégitését:

- Kielégiti a gyermek, fiatal higiénés sziikségleteit: elvégzi vagy segitséget nyijt a

mosdésban, fiirdésben, haj-, korém-, szem-, orr-, fiil-, és szdjapolésban, szlikség esetén

segitséget nywijt a széklet és vizeletiiritéssel kapcsolatos teendkben, gondoskodik a

pelenka cseréjérél, és az altest tisztantartasarl, szakszerii kezelésérsl.

Uritési sziikségletek kielégitésekor segitséget nyljt a valadékfelfogo eszkozok

hasznalataban, {iritésében, tisztitisiban, fertétlenitésében, cseréjében.

- Segitséget nyiijt a gyermek, fiatal mozgatassban, segiti hely és helyzetvaltoztatasat.

- Segitséget nyijt az 5ltzk8désben, vetkdzésben, '

- Ellitja az orvos utasitasanak megfelelé alapapolési feladatokat: tiinetek megfigyelése,
Jjelzése az orvosnak; életfunkcidk mérése, rogzitése; kizremiksdik a fertézések, jarvany
kialakuldsanak megel6zésében, lokaliz4l4saban, ellitdsban; felismeri, megelézi a
felfekvések kialakulésat, illetve ellétja azokat.

- Betegség esetén megfelels segitséget kér. Egyiittmiikodik az egészségiigyi ellatas
szakemberejvel.

Biztositja és segiti a biztonsdgos kornyezet kialakitdsst és fenntartdsit:

- Biztonsigos, esztétikus és tiszta kérnyezetet alakit ki. Segitséget nyijt a mindennapi

életritmus biztosit4saban
- Elbsegiti az ellatottak pihenését, hasznélja a kényelmi eszk6zoket.
- Segiti az ellatottak taplalkozisat, segit az étkezések elSkészitésében, etetésben segitséget

nytjt, biztositja a folyadékbevitelt, elvégzi a gyogyszerezést.

- Sziikség esetén feliigyeli a gyégyszerbevételt.
- Feladatai ellatdsa soran a szakszerd fertdtlenitési eljarasokat és anyagokat alkalmazza.

- Gondoskodik a segédeszkozék, miiszerek &s berendezések tisztantartasargl,
fertStlenitésérsl. Steril eszkizoket szakszertien haszn4l.

Segitséget nyiijt a sziikséges szociglis, egyéb ellitdsok igénybevételéhez:

- Téjékoztatast nytjt az egészségiigyi-, szocidlis-, egyéb ellatisok formairs], médjarol.
Téjékozott a gyermekek sz4mdra igénybe vehetd fejlesztések, nevelési, oktatasi formak
tekintetében. Kozremiikodik a szolgéltatast igénybe vevé megbizisdbdl az ellatasok

igénylésénél.
- Ismerteti a vele kapcsolatban 4ll6 fogyatékossaggal él6ket az intézmény, a fenntarté

szolgaltatdsaird], programjairél.
Kézrem{ikddik az egyéni és csoportos foglalkozasokban, rehabiliticiéban:
- Tandcsokkal segiti az egészséges életméd kialakitasat, fenntartasat.
- Segitséget nyujt kozosségi klub és egyéb tevékenységek lebonyolitasaban, segiti a

részvételt.
- Segitséget nyijt a gyermek, fiatal egyéni rehabiliticiéjanak megvaldsitasiban

- Prevencios tevékenységet végez.

Elsésegélyt nyijt:

- Elsbsegélyt nytjt szakmai illetékességének hatarain beliil eszméletvesztéses éllapotban,
1égzési zavarok esetén, belgyégyaszati kérképek esetén, sebészeti baleseteknél.

- A veszélyhelyzeteket szakszertien jelzi (orvos, ment6 hivésa),

Szocidlis munkit végez a fogyatékossiggal é16k kérében:

- Segiti a fogyatékossaggal él6ket az emberi sziikségletek kielégitéséhez nélkiilozhetetlen

feltételek megteremtésében
- Felismeri és 4tlatja a segitségre szorul6 ember problémiit, a sziikséglet-kielégités

hidnyossagait
Egyéb tevékenységek:



10.

11.

12.

7.1. Belsé ellenérzés:

- Kozvetlen felettes havonta a dokumentsci ellenbrzésével.

- Fenntartoi ellenérzés évente, illetve szitkség szerint.
Mozgéskorldtozottak Békés Megyei Egyesiilete Fegyelmi és Etikai Bizottsdga iigyrendje szerint.

7.2. Kiilss ellenérzés:

- Ml'ikéidés’t engedélyezs szerv évente, illetve sziikség esetén.
- Magyar Allamkincstir évente.

MUNKAKAPCSOLATOK, EGYUTTMUKODES:
8.1. Mozgiskorlitozottak Békés Megyei Egyesiilete, fenntartéval:

- Egyiittmiikddés a munkaltatéval, rendelkezéseit betartja.
- Egyiittmlikodés a Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Fegyelmi és Etikai

Bizottsagéval.

8.2. Intézményen beliil:
- Egyiittmiikodik a kézvetlen felettesével, utasitasait betartja, részt vesz a munkaértekezleteken.
- Egyiittmiikodik a feladatellatisban munkatarsaival,

KULSO KOMMUNIKACIO:
- Adekvit tdjékoztatist adhat személyeknek, szervezeteknek a nappali elatds, elérhetdségérsl,

igénybevételének médjarél.

- Mis irdnyh t4jékoztatast személyeknek, szervezeteknek csak kozvetlen felettese tudtaval és

beleegyezésével adhat.
VAGYONVEDELEM:
- A munkavéllalé a munkaviszonyabél eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott kérért
kértéritési feleldsséggel tartozik.
1évé

- A munkavallalé &llandé orizetében, illetve kizérélagos hasznalatban, kezelésében
visszaszolgaltatasi, illetve elszamolasi kotelezetfséggel atvett dolgokban bekovetkezett kérért

vétkességére tekintett nélkiil kartéritési felelésséggel tartozik.

HELYETTESITES:

A munkaltaté utasitsara az ideiglenesen /pl.: szabadsag, betegség, vagy gyermeknevelés miatt/ tavollevd
munkatérsa helyett, vagy betltetlen statuszhoz tartozéd feladatok ellatdsara a kinevezés szerinti munkakére
helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkakérébe nem tartozé munka ellitaséra kitelezhets.

HATALYBA LEPES:
Ezen munkakéri lefrds az alairas napjén Iép hatalyba és megvaltoztatdsig érvényes.

Kelt: Békéscsaba,

A munkak®éri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példényit a felad

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

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

kozvetlen felettes
munkaitatd

at végrehajtasa céljabol atvettem.

Kelt: Békéscsaba,

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

munkavallalé

Aktualizalva Munkahelyi vezets
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MUNKAKORI LEIRAS

gondnok

Keésziilt: Mozgaskorlitozottak Békés Megyei Egyesiilete, Békéscsaba, Kélesey u. 27.

1.SZOLGALTATO MEGNEVEZESE

Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgé Egységes i
Gyégypedagégiali Médszertani Intézmény, Pedagégiai Szakszolgalat, Ovoda és
Fejlesztd Nevelés-oktatast Végz4 iskola 5600 Békéscsaba Kbélcsey u. 27

2.SZEMELYI RESZ

A munkakért betilté DEVES evevrieesarseoraessosnns
szilletési helye, ideje: ...

anyjapeve:

lakeime:

A sziikséges iskolai végzettség és szakképesftés:
Kozépfoki oktatés keretében megszerzett végzeitség
A sziikséges iskolai végzettségen és szakképesitésen feliili tovabbi kévetelmények:

Erkoélesi bizonyitvany.
A munkakir betoltéséhez sziikséges képességek, megjelenés és magatartis:

Fizikai kiivetelmények:

- Megfeleld teherbiré képesség, egyensilyérzék a kézi anyagmozgatasok teljesithetdsége
érdekében.

- Erzékszervek 6 mikédése, €élessége a tevékenységek onallé végrehajthatosagaért.

- Mozgéisban 4tlagos reakcibkészség, mozgastemps {munkatemp6), Osszerendezettség.

- A munkavégzésben Onallésig, tervezés, koriiltekintés, elérelatss.

Tudds és értelmi képességek irdnti kovetelmények:

- Munkakéri illetékesség hatarainak ismerete.

- Szakmai titoktart4s szabélyainak ismerete, betartasa.

- J6 téjékozddo képesség idegen kérnyezetben.

- Figyelem képessége, megfigyeloképesség, emlékezbkészség.

- Gyors felfogés, lényeglétss. Gondolkodasbeli rugalmassag.

- Problémamegoldé gondolkodas és készség.

- J6 helyzetfelismers képesség, szervezbkészség,

- Megfeleld gondolatkifejezb és beszédkészség. J6 olvasasi és iras készség.

Elvdrt dltaldnos személyiségjegyek:

- Pontossig.

- Gondossag.

- Empitia, tolerancia, segitbkészség.

- Miésok iranti tiszteletadds képessége.

- Elhivatottsag.

- Fesziiltség és frusztraciotinrg képesség,

- Kommunikéciés igény és készség.

- Koopericiés készség.

- Tervszeriiség, koriiltekintés, kﬁvetkezetesség.
- Fegyelmezettség, '



Megjelenésbeli, magatartsbeli kévetelmények:

- Apoltség, gondozottsig.

- Jé modor, udvariassag, baritsagossig,

- Tapintatos, tiirelmes, joindulati viselkedés.

- Megfelels dnkontroll, énuralom.

- Szabalykbvetd magatartas.

- Feladatait az emberek jogainak, méltdsiginak tiszteletben tartasival 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 Kélesey u. 27,

Munkaida:

Munkaidé beoszts: miikddés: hétfotd] péntekig

A heti munkarend az elvégzendé feladatokhoz igazodik.

A munkaid§ beosztésa hét nappal kor4bban térténik. Kézlés médja: telephelyen ,,heti idébeosztas” tablézat
ismertetése és kifiiggesztés altali kozzététele, illetve a kozvetlen felettes vagy helyettese szébeli

tdjékoztatasa 4ltal.
Napi munka kezdése és befejezése a telephelyen torténik, kivéve, ha a kézvetlen felettes, vagy helyettese

elt€ren rendelkezik.

Munkakézi sziinet: 20 perc, amennyiben a munkaid® a hat érat
meghaladja

A munkiltaté rendelkezése értelmében a munkakézi sziinet idotartama beszimit a
munkaidébe.

Munkaltatéi jogkér gyakorl6ja: MKBME Napraforgé EGYMI igazgatoja

Kozvetlen felettese: gondnokségvezetd

Tévollét esetén helyettese:azonos végzettségli, azonos munkakérii munkatérs

Kozvetlentil beosztott munkaksrok: -

4. ADOLGOZO ALTALANOS JOGAI
A gondnoki teriilet dolgozéi rendelkeznek mindazon jogokkal, melyek szitkségesek kotelességeik

teljesitéséhez;

a dolgozénak joga van az eg
védbfelszereléshez;

a munkavégzéshez sziikséges alapvetd térgyi és szervezeti feltételekhez;

munkakéri lefrashoz;
szakmdjéval Osszefliggd tandcskozdsokon vald részvételre és azon szabad vélemény

nyilvéanitséra;
szabélyozott helyzetben joga van dontésre;

€szséges, biztonsagos munkakoriilményekhez, az ehhez sziikséges



- Munka Térvénykényve 122.§ (2) bekezdése szerint

évente hét munkanap szabadsagot — munkaviszony els@

harom hénapjat kivéve — legfeljebb két részletben munkavallalé kérésnek megfelel idSpontban szabadon

rendelkezni.

A DOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI

A MUNKAKOR FO CELKITUZESE]

betartani a Magyar Kéztirsasag jogszabalyait, az intézmény belsd eléirasait és felettesének
utasitésait;

killénosen felelés a feladatkérét érinté Jogszabélyok, rendeletek betartésaért;

a tulajdonos alapossagaval kezelni a rabizott vagyont, évni az intézmény berendezéseit;
kotelessége kezdeményezni a tdémogaté szolgélatra kéros Jjelenség megsziintetését,

a munkakorébe tartozé munkat koteles képességei telies kifejtésével, az elvarhats
szakértelemmel és gondosséggal végezni;

munkakérében minden téle telhetdt megtenni a munkéja szinvonalas elvégzéséért a
gazdasigossdg szem elbtt tartdsdval;

munkéjét személyesen ell4tni;

munkarendet betartani;

munkatéirsajval egyuttmiikddni, munkajat gy végezni, olyan magatartast tantisitani, hogy ez
mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munk4jét ne zavarja, kdrosodést vagy helytelen
megitélést ne idézzen €15;

a munkavéllalé a munkahelyre, munkavégzés helyére a munkéba jéréshoz, illetve a
munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat nem hozhat, az ennek megszegésébdl eredd esetleges
kérokeért a munkavallalé felel;

a munkahelyre (telephelyre) harmadik személyt csak felettese tudtaval és be
a soron kévetkezé munkaalkalmasss vizsgélaton részt venni;

a munkakér betéltéséhez sziikséges, jogszabily 4ltal elbirt tanfolyamot elvégezni;
megoérizni az intézményi és szakmai titkot;

alkalmazotthoz mélt6 magatartast tanisitani, a munkat4rsakkal szemben.

eegyezésével vihet

Az intézmény fizemletetésével kapcsolatos feladatok elvégzése. Gondoskodik az €piilet javitasi és

karbantartési, feltjitési munkak elvégzésérs),

A DOLGOZO MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATAIL KOTELESSEGEI

Kitelessége:

- A munkéjit szakértelemmel és gondossdggal, a munk4jara vonatkozoé Jogszabalyok, szabalyzatok,
eléirasok, vezetSi utasitdsok szerint végezni.

- Utasitast csak a kozvetlen felettesétsl, annak helyettesété], a Mozgéskorlatozottak Békés Megyei
Egyesiilete elnokétd), az elnok altal kijel6lt személytél és a mindségiranyitasi vezettsl fogadhat
el.

- A munkaja sordn tudomaséra jutott alapvets informéacitkat megdrizni.

Koteles az adatvédelmi tirvény betartisira biintet8jogi felel6ssége tudataban.

- Kbteles betartani a Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Etikaj Kédexét, valamint a

Szociédlis Munka Etikai Kédexét.
- Részt venni az elézetes és ismétlsds munkavédelmi oktatasokon elméletben és gyakorlatban.

Részt venni az elirt elézetes és rendszeres orvosi vizsgalatokon.
- Baleseteket jelenteni a felettesének.

Hatiskorében végzends munkakori feladatok:

Munkateriilet f6bb jellemz3i:
- Az épiileten beliili - kiviili (utca, parkol6) teriilet rendben tartasa (seprés, fiinyirds, télen hé
eltakaritas, hétvégén is). Szemétszillitissal kapcsolatos teendék ell4tasa.

- Fiitési id6szakban a fitési rendszer folyamatos feliigyelete, szakmaj képesitésének
megfelel karbantartssa
Egyéb karbantartasi munkdk elvégzése, feltjitasi munkikban részvétel,



- Probléma esetén értesiti a felettes vezetdjét,

- Minden feladat elvégzése, amivel a felettes vezetsje megbizza.

A munkavégzés szakmai elvarisai, munkakdri feladatok fébb csoportjai:

Elsdsegélyt nyiijt: -
- Elsésegélyt nyujt illetékességének hatdrain beliil.
A veszélyhelyzeteket szakszeriien jelzi (orvos, mentd hivasa).

Szakmai munka végzés szabdlyai:

Munkéjat az elvarhato legmagasabb szinten végzi, a szakmai etikai normék betartdsaval,
Mindenkor betartja a titoktartds szabalyait, valamint az etikai és jogi normakat!

Egyéb feladatok:
A fent felsoroltakon 1l kételes még mindazokat a feladatokat elvégezni, amellyel, munkakorével
kapcsolatban kozvetlen felettese, illetve a munkdéltaté megbizza.

Jogkire:

Vezetbi felé javaslatot tehet a szolgalat munk4jénak ésszeriisitésére.
Intézkedési jogkorrel rendelkezik a sajit hataskorben végrehajtandé feladatainak végrehajtisa

iigyében.
Joga van minden olyan munkéat megtagadni, ami ellentétes a jogszabalyi el8irdsoknak, vagy annak
végrehajtdsa mas személy Eletét, testi épségét, vagy egészségét kozvetlentil és stlyosan

veszélyeztetné.

Felelossége:
- Felel6s a hataskorében végzendS feladatainak szinvonalas végrehajtasaért.
Felelés munkatarsai kSrében észlelt szokatlan események azonnali jelentéséért (alkoholos allapot,

fertbz6 betegség, baleset stb.).
- Felelds az etikai kiivetelmények betartasaért.
Felel6s a munkakori leiraséban foglaltak pontosan betartisaért.
- Felel6s a munkarend betartasaért.
- Felelbs a takarékossag szigori betartasaért.
Felel6s a munkavédelmi és egyéb szabalyok betartasaért.

A MUNKA EREDMENYESSEGENEK MERESE, ELLENORZESE

Bels6 ellenérzés:
Kézvetlen felettes havonta a dokumenticio ellenbrzésével, félévente, illetve sziikség esetén a
szolgaltatast igénybe vevl megkeresésével.

- Fenntart6i ellendrzés évente, illetve sziikség szerint.
Mozgéskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Fegyelmi és Etikai Bizottsaga tigyrendje szerint.

Kiilsé ellenbrzés:
- Mikodési engedélyt kiallitd hat6sag évente, illetve szilkség esetén.
- Magyar Allamkincstér évente.

MUNKAKAPCSOLATOK, EGYUTTMUKODES
Mozgiaskorlitozottak Békés Megyei Egyesiilete, fenntartéval:

Egyiittmiik6dés a munkaltatéval, rendelkezéseit betartja.
Egyiittmitkédés a Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete elntkségével és Fegyelmi és

Etikai Bizottsagéval.
A foglalkoztatassal Gsszefliggd minden kérdésben a munkaéltaté az illetékes.



- Egylittmikodés a pénziigy, munkaiigy, gazdalkodds terén a gazdasagvezetdvel.
- Egyiittmiikodik a mindségiranyitisi vezetdvel.
Gondnoki teriileten beliil:
- Egyiittmiikédik a kozvetlen felettesével, utasitsait betartja, részt vesz az esetmegbeszéléseken,

munkaértekezleteken.
Egyiittmikddik a feladatellatasban munkatarsaival,

Mis szervezetekkel:
Egyiittmiikédik a szakmai, szervezeti mitkédést ellenérzd hatésagokkal.

10. KULSOG KOMMUNIKACIO
- Mis irdnyl téjékoztatast személyeknek, szervezeteknek csak kozvetlen felettese tudtival és

beleegyezésével adhat. ‘

11. VAGYONVEDELEM
- A munkavillalé a munkaviszony4bél ereds kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért

kartéritési felelbsséggel tartozik.
- A munkavillalé é&llandé Orizetében, illetve kizdrélagos hasznalatban, kezelésében 1évé

visszaszolgéltatdsi, illetve elszdmolasi kotelezettséggel atvett dolgokban bekovetkezett karért
vétkességére tekintett nélkiil kartéritési feleldsséggel tartozik.

12, HELYETTESITES

A munkaltat6 utasitésara az ideiglenesen /pl.: szabadsag, betegség, vagy gyermeknevelés miatt/ tavollevd
munkatarsa helyett, vagy betéltetlen stétuszhoz tartozé feladatok ellatdséra a kinevezés szerinti munkakoére
helyett, vagy eredeti munkakdre ell4tdsa mellett munkaksrébe nem tartozo munka ellitiséra kotelezhetd.

13. HATALYBA LEPES
Ezen munkakéri leirés az aldirds napjan 1ép hatalyba és megvaltoztatésig érvényes.

Kelt: Békéscsaba,

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

kbzvetlen felettes munkaltato

A munkakri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példényit a feladat végrehajtasa céljabol dtvettem.

Kelt: Békéscsaba,

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

munkavillalo

Aktualizdlva Munkabelyi vezeté aldirisa



MUNKAKORI LEIRAS

takarito

Késziilt: Mozgaskorldtozottak Békés Megyei Egyesiilete, Békéscsaba, Kélesey u. 27,

1.SZOLGALTATO MEGNEVEZESE

Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgé Egységes
Gyégypedagégiai Médszertani Intézmény, Pedagégiai Szakszolgéalat, Ovoda és
Fejleszt6 Nevelés-oktatast Végz6 Iskola 5600 Békéscsaba Kolcsey u. 27

2.SZEMELYI RESZ
A munkakért betéltd DeVe: e ST
sziiletési helye, ideje: ..o

anyjaneve:
lakcime:

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

A szitkséges iskolai végzettség és szakképesités:

Szakképzettséget nem igényel

A sziikséges iskolai végzettségen és szakképesitésen feliili tovibbi kivetelmények:
Erkélcsi bizonyitvany.

A munkakér betbltéséhez sziikséges képességek, megjelenés és magatartss:

Fizikai kdvetelmények:

- FErzékszervek j6 miikSdése, élessége a tevékenységek 6nallé végrehajthatésagaért.

- Mozgasban dtlagos reakcibkészség, mozgistempé (munkatempd), Osszerendezettség.
- A munkavégzésben 6nallésag, tervezés, koriiltekintés, elSrelatas.

Tudis és értelmi hépességek irdnti kovetelmények:

- Munkakori illetékesség hatérainak ismerete.

- Szakmai titoktartas szabalyainak ismerete, betartésa.

- JO t4jékozodd képesség idegen kdrnyezetben.

- Figyelem képessége, megfigyeldképesség, emlékezokészség.
- Problémamegoldé gondolkodis és készség,

- J6 helyzetfelismerd képesség, szervezokészség.

Etvdrt dltaldnos személyiségjegyek:

- Pontossag.

- Gondossag.

- Empitia, tolerancia, segitkészség.

- Masok irdnti tiszteletadas képessége.

- Fesziiltség és frusztraciétird képesség.

- Kommunikiciés igény és készség.

- Tervszeriiség, koriiltekintés, kovetkezetesség.
- Fegyelmezettség.

Megjelenésbeli, magatartisbeli kﬁvetelm‘ények:




- Apoltsig, gondozottsag.

- Jé modor, udvariassag, baritsdgossag.

- Tapintatos, tiirelmes, jéindulatii viselkedés.
- Megfelel6 6nkontroll, 6nuralom.

- SzabdlykGvetd magatartas.
Feladatait az emberck jogainak, méltosiganak tiszteletben tartdsaval végezze, eszerint

kommunikaljon.

3.SZERVEZESI RENDELKEZESEK, SZERVEZETI HOVATARTOZAS
A szervezeti egység megnevezése: MKBME Napraforgé EGYMI
A munkakdér megnevezése: takarité (FEOR:9112)

A beosztas megnevezése: takarito
Munkavégzés helye: MKBME Napraforgé EGYMI

5600 Békéscsaba Kolcsey u. 27.
Munkaidé: - napi ... 6ra, heti ........ ora
Munkaid6 beosztis: miikddés: hétfotol péntekig ....

A heti munkarend az elvégzendo feladatokhoz igazodik.

A munkaid6 beosztisa hét nappal kordbban térténik. K6zlés médja: telephelyen ,heti id6beosztas™ tabldzat
ismertetése €s kifliggesztés altali kozzététele, illetve a kozvetlen felettes vagy helyettese szdbeli

téjékoztatisa altal.

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

Munkakdzi sziinet: 20 perc amennyiben a munkaidd a 6 6rat eléri

A munkaltaté rendelkezése értelmében a munkakdzi sziinet idbtartama beszdmit a
munkaidébe.

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: MKBME Napraforgé EGYMI igazgatéja

Kozvetlen felettese: gondnoksagvezetd

Tévollét esetén helyettese: azonos végzettségi, azonos munkakdrli munkatars

Koézvetleniil beosztott munkaksrok: -

4.ADOLGOZO ALTALANOS JOGAI
A dolgozdk rendelkeznek mindazon jogokkal, melyek sziikségesek kotelességeik teljesitéséhez:

a dolgozdnak joga van az egészséges, biztonsagos munkakoriilményekhez, az ehhez sziikséges

védofelszereléshez;

a munkavégzéshez szitkséges alapvetd targyi €s szervezeti feltételekhez;

munkakéri leirdshoz;

szakmdjéval &sszefiiggd tanacskozdsokon valé részvételre és azon szabad vélemény
nyilvénitaséra;

szabélyozott helyzetben joga van dontésre;

- Munka Torvénykonyve 122.§ (2) bekezdése szerint évente hét munkanap szabadsagot — munkaviszony elsé

harom hénapjét kivéve — legfeljebb két részletben munkavéllalo kérésnek megfeleld idépontban szabadon
rendelkezni,

5.A DOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI



betartani a Magyar Ké&ztarsasig jogszabdlyait, az intézmény belsd eléirdsait és felettesének
utasftasait;

kiiléndsen felelds a feladatkérét érintd Jjogszabalyok, rendeletek betartdsaért;

a tulajdonos alapossagaval kezelni a rébizott vagyont, vni az intézmény berendezéseit;

a munkakorébe tartozé munkat kételes képességei teljes kifejtésével, az elvérhaté
szakértelemmel és gondosséggal végezni;

munkakérében minden téle tethetét megtenni a gazdasigossag szem elbtt tartasaval;

- munkdjat személyesen ell4tni;

- munkarendet betartani;

munkatérsaival egylittmikodni, munkéjat gy végezni, olyan magatartast tanusitani, hogy ez
mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munk4jét ne zavarja, kdrosodést vagy helytelen

megitélést ne idézzen elf;
- a munkavallalé a munkahelyre, munkavégzés helyére a munkdba jérashoz, illetve a

munkavégzéshez nem szitkséges dolgokat nem hozhat, az ennek megszegésébil ereds esetleges

kérokért a munkavallal6 felel; _
a munkahelyre (telephelyre) harmadik személyt csak felettese tudtaval és beleegyezésével vihet:

a soron kdvetkezé munkaalkalmasség vizsgélaton részt venni;

a munkakdr betdltéséhez sziikséges, jogszabély 4ltal elbirt tanfolyamot elvégezni;
- megorizni az intézményi és szakmai titkot;

alkalmazotthoz mélté magatartést tandsitani, féképpen a munkatérsaival szemben.

6.A MUNKAKOR FO CELKITUZESEI
7. A DOLGOZO MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATAI KOTELESSEGEI

1. Katelessége:
- A munkéjat szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjéra vonatkoz6 jogszabalyok, szabalyzatok,

eléirdsok, vezetdi utasitasok szerint végezni.,
Utasitést csak a kdzvetlen felettesét], annak helyettesétd], a Mozgiskorlatozottak Békés Megyei

Egyesiilete elnokétdl, az elndk altal kijelolt személytdl és a mindségiranyitasi vezetdts] fogadhat

el.
A munkdja sordn tudomaséra jutott alapvetd informacidkat megorizni.

Kételes az adatvédelmi térvény betartasira biintet6jogi feleldssége tudataban.
Kateles betartani a Mozgéaskorlatozotiak Békés Megyei Egyesiilete Etikai Kédexét, valamint a

Szociélis Munka Etikai K6dexét.
Részt venni az eldzetes és ismétld6 munkavédelmi oktatisokon elméletben és gyakorlatban.

Részt venni az eldirt el6zetes és rendszeres orvosi vizsgélatokon.
- Baleseteket jelenteni a felettesének,

2, Hatdskirében végzendé munkakori feladatok:
1. Munkateriilet f6bb jellemz6i:
Az épiiletben elhelyezkedd irodak, mellékhelységek, konyha takaritésa, rendben tartasa,
porszivézas naponta.
- Ablakok, fiiggény mosasa 3 havi rendszerességgel.
Portdrlés, szemetes edények kitiritése, a fogyoban lév tisztasigi eszk6zok pétlasa

Az épiiletben 1év6 eszkozok napi fert6tlenitése, rendben tartasa,

A munkavégzés szakmai elvirisai, munkakori feladatok f6bb csoportjai:

2. Elsbsegélyt nyiijt:
Els6segélyt nyiit illetékességének hatéarain beliil.
A veszélyhelyzeteket szakszeriien jelzi (orvos, menté hivésa).

[



3. Szakmai munka végzés szabdlyai:

Munkéjét az elvirhaté legmagasabb szinten végzi, a szakmai etikai normék betartésaval.
Mindenkor betartja a titoktartas szabélyait, valamint az etikai és jogi normakat!
Probléma esetén értesiti a kbzvetlen felettesét.

4.  Egyéb feladatok:

A fent felsoroltakon til kételes még mindazokat a feladatokat elvé

gezni, amellyel, munkakorével

kapcsolatban kézvetlen felettese, illetve a munkiltaté megbizza.

5. Jogkdire:

Vezetbi felé javaslatot tehet a szolgalat munkéjanak ésszeriisitésére.
Intézkedési jogkorrel rendelkezik a sajat hataskérben végrehajtandé feladatainak végrehajtisa

iigyében.
Joga van minden olyan munkit megtagadni, ami ellentétes a jogszabélyi el6irsoknak, vagy annak
végrehajtésa més személy életét, testi épségét, vagy egészségét kozvetleniil és siilyosan

veszélyeztetné.

6.  Feleléssége:

FelelSs a hataskorében végzendd feladatainak szinvonalas végrehajtasaért,
Feielés munkatérsai korében észlelt szokatlan események azonnali jelentéséért (alkoholos allapot,

fert6z6 betepség, baleset stb.).

Felelds az etikai kévetelmények betartasaért.

Felelds a munkakéri leirasdban foglaltak pontosan betartasaért.
Felelos a munkarend betartdsaért.

Felel6s a takarékossag szigor( betartasaért.

Felel6s a munkavédelmi és egyéb szabalyok betartésért,

8.A MUNKA EREDMENYESSEGENEK MERESE, ELLENORZESE

Belsd ellen8rzés:

Fenntart6j ellendrzés évente, illetve sziikség szerint.
Mozgiskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Fegyelmi és Etikai Bizottsaga iigyrendje szerint.

Kiils6 ellendrzés:

Miikddési engedélyt kiallit hatésag évente, illetve sziikség esetén.

- Magyar Allamkincstar évente.

9.MUNKAKAPCSOLATOK, EGYUTTMUKODES
szgéskorlétozottak Békés Megyei Egyesiilete, fenntartéval:

Egyiittmiikodés a munkaltatoval, rendelkezéseit betartja.

Egyiittmilikdés a Mozgéskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete elnokségével és Fegyelmi és
Etikai Bizottsigaval.

A foglalkoztatissal dsszefiiggé minden kérdésben a munkaltaté az illetékes.

Egytittmiik6dés a pénziigy, munkatigy, gazdalkodas terén a gazdasagvezetdvel.

Egyiittmiikodik a mindségirdnyitasi vezetdvel.

Gondnoki teriileten beliil:

Egyiittmiik6dik a kézvetien felettesével, utasitésait betartja, részt vesz az esetmegbeszéléseken,

munkaértekezleteken.
Egyiittmiikodik a feladatellatasban munkatérsaival.

Mas szervezetekkel:

Egyiittmik&dik a szakmai, szervezeti miikodést ellendrzé hatésagokkal.

10.KULSO KOMMUNIKACIO



- Miés irdnyl tdjékoztatist személyeknek

beleegyezésével adhat.

11.VAGYONVEDELEM

- A munkavéllalé a munkaviszon
kartéritési feleldsséggel tartozik.
- A munkavallalé allandé Orizetében,
visszaszolgéltatési, illetve elszdmolasi koteleze
vétkességére tekintett nélkiil krtéritési felel6sségg

12.HELYETTESITES

A munkaltaté utasitaséra az ideiglenesen /pl.: szabadsdg, betegség,
munkatérsa helyett, vagy betoltetlen statuszhoz tartozé fel
helyett, vagy eredeti munkakére elltisa mellett munkakdr

13.HATALYBA LEPES

Ezen munkakéri lefrds az alafras n

Kelt: Békéscsaba,

kézvetlen felettes

» szervezeteknek csak kozvetlen felettese tudtaval és

yébél eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért

illetve  kizarélagos hasznalatban, kezelésében lévo
ttséggel dtvett dolgokban bekdvetkezett karért

vagy gyermeknevelés miatt/ tavollevd
adatok ellataséra a kinevezés szerinti munkakdre
ébe nem tartozé munka ellatasira kistelezhetd.

apjan lép hatélyba és megviéltoztatisig érvényes.

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

munkaltaté

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat végrehajtasa céljabol atvettem.

Kelt: Békéscsaba,
Aktualizilva
........... €V ..iiicvn..... hO
........... &V oevivvene.. b
........... €V ......iievee..... hO

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

munkavallalé

Mounkahelyi vezetd aldirisa

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

...................................................
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MUNKAKORI LEIRAS

portis

Késziilt: Mozgiskorlstozottak Békés Megyei Egyesiilete, Békéscsaba, Kalcsey u. 27.

1.8ZOLGALTATO MEGNEVEZESE

2.SZEMELYI RESZ
A munkakirt betsltg neve: ........... sonemssrens
sziiletési helye, ideje:
anyjameve:

lakcime:

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

A sziikséges iskolai végzettség és szakképesités:
Ké&zépfoku oktatds keretében megszerzett végzetiség

A sziikséges iskolaj végzettségen és szakképesitésen feliilj tovibbi kivetelmények:

Erkélcsi bizonyitvény.

A munkaker betbltéséhez sziikséges képességek, megjelenés és magatartis:;

Fizikai kovetelmények:
- J6 dlicképesség, a féradalmak elviselésének képessége.

- J6 teherbirs képesség, egyensilyérzék a kézi anyagmozgatasok teljesithetdsége érdekében.

- Frzékszervek Jj6 miikédése, €lessége a tevékenységek 6n4ilg v

égrehajthatéséga’én.

- Mozgisban atlagos reakciékészség, mozgéstempo (munkatempé), 6sszerendezettség.
- A munkavégzésben 6nallésag, tervezés, k(')'rl‘jltekintés, elbrelatis,

Tudds és értelmi képességek irdnti Kovetelmények:

- Munkakéri illetékesség hatdrainak ismerete,
- Szakmai titoktartss szabélyainak ismerete, betartisa,
- Jé tdjékozéds képesség idegen kornyezetber,

- Figyelem képessége, megﬁgye]6képesség, emle’kezc’ikészség.

-~ Gyors felfogas, Iényeglatss. Gondolkodasbeli Tugalmassag,
- Problémamegolds gondolkodss és készség.

~ 36 helyzetfelismers képesség, Szervez6készség,

-~ Megfelels gondolatkifejezs és beszédkészség. J6 olvas

L



Elvdrt dltalinos személyiségjegyek:

- Pontossag.

- Gondossag.

- Empétia, tolerancia, segitdkészség.

- Misok irénti tiszteletads képessége.

- Elhivatottsag.

- Fesziiltség és frusztraciotirs képesség.

- Kommunikéciés igény és készség.

- Koopericiés készség,

- Tervszeriiség, kériiltekintés, kovetkezetesség,
- Fegyelmezettség.

Megjelenésbeli, magatartisbeli kivetelmények:

- Apoltsig, gondozottsig.

= J6 modor, udvariassig, barétsdgossag.

- Tapintatos, tiirelmes, jéindulatd viselkedés.
- Megfelelé 6nkontroll, snuralom.

- Szabalykévetd magatartas.
- Feladatait az emberek jogainak, méltdsaginak tiszteletben tartasival végezze, eszerint

kommunikéljon.
3.  SZERVEZESI RENDELKEZESEK - SZERVEZETI HOVATARTOZAS
A szervezeti egység megnevezése: MKBME Napraforgé EGYMI
A munkakér helye illetve a munkavégzés helye;: MKBME Napraforgé EGYMI igazgatéja
5600 Békéscsaba, Kélcsey u. 27, szam alatt.
A munkakdr megnevezése:egyéb ligyintéz6 (portas)

A beosztas megnevezése: egyéb ligyintézd (portés)
Munkavégzés helye:Allandé telephely: 5600 Békéscsaba Kolcsey u. 27.
Munkaidé:

Munkaidd beosztés:

A heti munkarend az elvégzend$ feladatokhoz igazodik.
A munkaidd beosztisa szitkség esetén hét nappal kordbban t6rténik. Kozlés médja: telephelyen ,heti

id6beosztis™ tabldzat ismertetése és kifiiggesztés altali kozzététele, illetve a kézvetlen felettes vagy

helyettese szébeli tajékoztatasa ltal. .
Napi munka kezdése és befejezése a telephelyen torténik, kivéve ha a kézvetlen felettes, vagy helyettese

eltéréen rendelkezik.
Munkakéz sziinet: 20 perc, amennyiben munkavallalé munkaideje eléri a
6 érat.
A munkaltaté rendelkezése értelmében a munkakdzi sziinet idtartama beszamit a
munkaidébe.

Munkaltatéi jogkdr gyakoriéja: MKBME Napraforgé EGYMI igazgatéja

Kdzvetlen felettese: Gondnoksagvezetd

Tévollét esetén helyettese: azonos végzettségli, azonos munkakoéri munkatérs



Kozvetleniil beosztott munkakéorok: -

3. ADOLGOZO ALTALANOS JOGAI

Az intézmény dolgozéi rendelkeznek mindazon jogokkal, melyek sziikségesek ktelességeik

teljesitéséhez;

- adolgozénak joga van az e
Véd(”)felszereléshez; ‘

- amunkavégzéshez sziikséges alapvet§ targyi és szervezeti feltételekhez;

- munkakéri leiréshoz;

- szakmdjéval Bsszefiiggd tanacskozdsokon valé részvételre és azon szabad vélemény
nyilvanitisara;

- szabélyozott helyzetben Jjoga van déntésre;

- a Munka Torvénykényve 122.§ (2) bekezdése szerint évente hét munkanap szabadsigot —

munkaviszony elsé harom hénapjét kivéve — legfeljebb két részletben munkavéllalé kérésnek
megfelelé idSpontban szabadon rendelkezni.

gészséges, biztonsagos munkakériilményekhez, az ehhez sziikséges

4. ADOLGOZO ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI

- betartani a Magyar Koztarsasag Jjogszabdlyait, az intézmény belsé elbirisait &s felettesének
Utasitésait;

- kiilénosen felelés a feladatkérét €rinté jogszabdlyok, rendeletek betartdsaért;

- atulajdonos alaposségaval kezelni a rabizott vagyont, 6vni az intézmény berendezéseit;

- @ munkakérébe tartozé munkit koteles képességei teljes kifejtésével, az elvarhats
szakértelemmel] és gondosséggal végezni;

- munkijét személyesen ellitni;

- munkarendet betartani H

- munkatérsaival egyittmiikédni, munkéjat Gigy végezni, olyan magatartést tantisitani, hogy ez
mds egészségét, testi €pségét ne veszélyeztesse, munkéjét ne zavarja, kdrosod4st vagy helytelen

megitélést ne idézzen elé;
- a munkavéllalé a munkahelyre, munkavégzés helyére a munkdba jarashoz, illetve a

munkaVégzéshez nem szitkséges dolgokat nem hozhat, az ennek megszegésébol ereds esetleges

kérokért a munkavillalé felel;
- asoron kovetkezé munkaalkalmassag vizsgélaton részt venni;
- amunkakér betsltéséhez sziikséges, jogszabaly 4ltal elirt tanfolyamot elvégezni;

- meglrizni az intézményi és szakmai titkot;
- alkalmazotthoz méhté magatartast tanfisitani a kliensekkel, a munkatarsakkal szemben

5. A MUNKAKOR FO CELKITOZESEY
A fogyatékossaggal él16 személyek onrendelkezésen alapul6 6néllé életvitelének megkonnyitése
specidlis segitségnyijtas, tdjékoztatéds biztositdsaval.
A DOLGOZO MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATAL,
KOTELESSEGEI
1. Kaitelessége:

- A munkdjt szakértelemmel és gondosséggal, a munksj
eldirdsok, vezetdi utasitasok szerint végezni.
- Utasitast csak a kdzvetlen felettesétol, annak helyettesétsl, a Mozgéskorlatozottak Békés Megyei

Egyesiilete elnokéts] fogadhat e].

é4ra vonatkozo jogszabélyok, szabélyzatok,



- A munkdja sorén tudoméasara Jutott alapvet§ informaciékat megdrizni.
- Koteles az adatvédejmi torvény betartisara biintet8jogi feleléssége tudatiban.
- Koteles betartani a Mozgiskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Etikai Kédexét, valamint a

Szocidlis Munka Etikai Kédexét.
- Részt venni az elézetes és ismétl6dé munkavédelmi oktatdsokon elméletben és gyakorlatban,

- Részt venni az elbirt el6zetes és rendszeres orvosi vizsgalatokon.
- Baleseteket jelenteni a felettesének.

Hatiskérében végzends munkakori feladatok:
1. Munkateriilet fébb Jellemzéi:
- Az épiileten beliili — portai teriilet rendben tartésa
- Probléma esetén értesiti a felettes vezetdjét,

- Portaszolgélat ellitsisa:
- Portaszolgalat, belépésre Jjogosuitsag eliendrzése, litogatok utbaigazitésa
- Villalati tulajdon engedély nélkiili kijutdsanak megakadélyozisa
- Dolgoz6k €rkezésének, tévozisinak feljegyzése, litogatok nyilvéntartisa
- Intézmény bejératanak érzése

- minden feladat elvégzése, amivel a felettes vezetdje megbizza,
A munkavégzés szakmai elvirisai, munkaksri feladatok fibb esoportjai:

2. Elsbsegélyt nyi jt:
- ElsBsegélyt nyujt illetékességének hatarain beliil.
- Aveszlyhelyzeteket szakszeriien jelzi (orvos, ment6 hivisa).

Szakmai munka végzés szabdlyai: ,
- Munkdjét az elvarhato legmagasabb szinten végzi, a szakmai etikai normak betartdsival.
- Klienseket és hozzatartozok eltt amisik kliens allapotarél beszélni, i i0

- Probléma esetén értesiti csoportvezetdjét.

Egyéb feladatok:
A fent felsoroltakon tul kételes még mindazokat a feladatokat elvégezni, amellyel, munkakérével
kapcsolatban kézvetien felettese, illetve a munkaltats megbizza,

Jogkire:

- Vezetdi felé javaslatot tehet a szolgalat munk4janak €sszeriisitésére.
- Intézkedési jogkorrel rendelkezik a sajat hatiskirben végrehajtandé feladatainak végrehajtisa

ligyében.
megtagadni, ami ellentétes a Jjogszabalyi eldirdsoknak, vagy annak

- Joga van minden olyan munkst
végrehajtisa mds személy életét, testi €pségét, vagy egészségét kidzvetleniil és stilyosan

veszélyeztetné.

Felelgssége:

- Felel6s a hatdskorében végzendd feladatainak szinvonalas végrehajtasaért.
- Felelds munkatarsai korében észlelt szokatlan események azonnali jelentéséért (alkoholos &llapot,

fert6z6 betegség, baleset stb.),
Felel8s az etikai kévetelmények betartésiért,
Felel6s a munkakéri leirdséban foglaltak pontosan betartésaért,



- Felel6s a munkarend betartasAért.
- Felelds a takarékossag szigora betartaséért.
- Felelés a munkavédelmi és egyéb szabalyok betartaséért.

6. A MUNKA EREDMENYESSEGENEK MERESE, ELLENORZESE

1. Belsd ellendrzés:
Kézvetlen felettes havonta a dokumentici6 ellendrzésével, félévente,

- Fenntartéi ellen6rzés évente, illetve sziikség szerint. )
- Mozgéiskorlétozottak Békés Megyei Egyesiilete Fegyelmi és Etikai Bizottséga iigyrendje szerint.

2. Kiils6 ellenérzés:

- Miikddési engedélyt kiallité hatosag évente, illetve sziikség esetén.
- Magyar Allamkincstar évente.

7. MUNKAKAPCSOLATOK, EGYUTTMUKODES

- Egyiittmiikddés a munkaltatval, rendelkezéseit betartja.

- Egyiittmiikdés a Mozgéskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete elnokségével és Fegyelmi és
Etikai Bizottsagaval.

A foglalkoztatissal 6sszefiiggé minden kérdésben a munkéltaté az illetékes.

Egyiittmlkodés a pénziigy, munkaiigy, gazdalkodas terén a gazdasagvezetdvel.

Egyiittmiikédik a szakmai, szervezeti miikodést ellenérzs hatdségokkal.

8. KULSO KOMMUNIKACIO

Adekvélt tdjékoztatist adhat személyeknek, szervezetcknek az

elérhetdségérdl, igénybevételének modjarél.
- Miés irinyl tijékoztatist személyeknek, szervezeteknek csak kozvetlen felettese tudtival és

beleegyezésével adhat.

intézmény  szolgéltatasair6l,

9. VAGYONVEDELEM
- A munkavillal6 a munkaviszony4b6] eredd kételezettségének vétkes megszegésével okozott karért

kartéritési felelésséggel tartozik.
- A munkavillalo 4llandé Brizetében, illetve kizarélagos hasznélatban, kezelésében lévd

visszaszolgaltatasi, illetve elszdmolasi kotelezettséggel 4tvett dolgokban bekivetkezett karért
vétkességére tekintett nélkiil kartéritési felel6sséggel tartozik.

10. HELYETTESITES

A munkaltaté utasitdsara az ideiglenesen /pl.: szabadsag, betegség, vagy gyermeknevelés miatt/ tavollevé
munkatdrsa helyett, vagy betdltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellitasara a kinevezés szerinti munkakére
helyett, vagy eredeti munkakore ellatasa mellett munkaksrébe nem tartoz6 munka ellitisira kételezhetd.

11. HATALYBA LEPES
Ezen munkakéri leiras az aldiras napjan 1ép hatdlyba és megvaltoztatdsig érvényes.

Kelt: Békéscsaba,



kézvetlen felettes munkéltatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, eredeti példanyat a feladat Vvégrehajtisa céljabo] atvettem

Kelt: Békéscsaba,
munkavauajo ..............
Aktualizilva Munkahelyi vezet6 aldirssa
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MUNKAKORI LEIRAS

konyhai kisegitd
Késziilt: Mozgéskorlitozottak Békés Megyei Egyesiilete, Békéscsa ba, Kélcsey u. 27,

1.SZOLGALTATO MEGNEVEZESE

Mozgaskoriatozottak Békés Megyei Egyesiilete Napraforgé Egységes
Gyégypedagégiai Médszertani Intézmény, Pedagégiai Szakszolgalat, Ovoda és
Fejleszté Nevelés-oktatast Végzé Iskola 5600 Békéscsaba Koicsey u. 27

2.SZEMELYI RESZ
A munkakirt bet6lté  neve: .......... ST conare
sziiletési helye, ideje: ...
anyjs peve:

lakcime:

A sziikséges iskolai végzettség és szakképesités:
Szakképzettséget nem igényel
A sziikséges iskolai végzettségen és szakképesitésen feliili tovibbi kévetelmények:

Erkdlesi bizonyitviny.
A munkakér betltéséhez sziikséges képességek, megjelenés és magatartis:

Fizikai kovetelmények:

- Erzékszervek j6 mitkodése, élessége a tevékenységek onallé végrehajthat6sagaért.

- Mozgasban atlagos reakcibkészség, mozghstempo {munkatempo), Osszerendezettség.
A munkavégzésben 6néllésig, tervezés, koriiltekintés, el6relatas.

Tudds és értelmi képességek irdnti kovetelmények:

- Munkakéri illetékesség hatarainak ismerete.

- Szakmai titoktartss szabélyainak ismerete, betartésa.

- J6 téjékozodo képesség idegen kornyezetben.

- Figyelem képessége, megfigyelSképesség, emiékez6készség.
- Problémamegold6 gondolkodas és készség.

- JO6 helyzetfelismerd képesség, szervezkészség,

Elvdrt ditalinos személyiségjegyek:

-  Pontosség.

- Gondossag.

- Empitia, tolerancia, segitokészség.

- Misok irénti tiszteletad4s képessége.

- Fesziiltség és frusztraci6tiird képesség.

- Kommunikéciés igény és készség.

- Tervszeriiség, koriiltekintés, kovetkezetesség,
- Fegyelmezettség.

Megjelenésbeli, magatartisbeli kovetelmeények:



- Apoltség, gondozottsag.

- Jé modor, udvariassag, barétségosség.

- Tapintatos, tiirelmes, jéindulaty viselkedés,

- Megfelels Gnkontroll, snuralom,

- Szabilykévets magatartss, ‘

- Feladatait az emberek Jjogainak, méltésaganak tiszteletben tartdssval végezze, eszerint

kommunikéljon,

3.SZERVEZES] RENDELKEZESEK, SZERVEZETI HOVATARTOZAS
A szervezeti €gység megnevezése: MKBME Napraforgé EGYMI

A munkakér megnevezése: konyhai kisegité (FEOR: 9236)
A beosztss megnevezése: Konyhai kisegits
Munkavégzés helye: MKBME Napraforgé EGYMI

5600 Békéscsaba Kélcsey u. 27.
Munkaids: napi ... 6ra, heti ..., dra
Munkaidd beosztss: mikédés: hétfsts] péntekig ............ oraig
A heti munkarend az elvégzends feladatokhoz igazodik.

Napi munka kezdése &s befejezése a telephelyen torténik, kivéve ha a kézvetlen felettes, vagy helyettese

eltéréen rendelkezik.
Munkakézi sziinet:
A munkiéltaté rendelkezése értelm

munkaidébe,
Munki4ltat6i Jjogkor gyakorléja: MKBME Napraforgé EGYMI igazgat6ja

Kézvetlen felettese: gondnoksigvezet
Téavollét esetén helyettese:; azonos végzettségli, azonos munkakért munkatéars

Kézvetlenii] beosztott munkakorok: -

20 perc amennyiben a munkaid a 6 orat eléri
ében a munkakézi  sziinet id6tartama beszamit a

4.A DOLGOZ0O ALTALANOS JOGAI

- amunkavégzéshez szitkséges alapvets targyi és szervezeti feltételekhez;

- munkakéri leirdshoz;
- szakmidjaval Gsszefi 226 tandcskozasokon valé részvételre ¢s azon szabad vélemény

nyilvénitasdra; '



- Dbetartani a Magyar Koztarsasag Jjogszabélyait, az intézmény belsé eldirdsait és felettesének

utasitasait;
- kiilondsen felelés a feladatkorét €rintd jogszabalyok, rendeletek betartaséért;
- atulajdonos alapossdgaval kezelni a rébizott vagyont, 6vni az intézmény berendezéseit;
a munkakérébe tartozé munkat koteles képességei telies kifejtésével, az elvirhats

szakértelemmel és gondossiggal végezni;
- munkakdrében minden téle telhetét megtenni a gazdasigossag szem elétt tartasaval;

- munkéjét személyesen ellatni;
- munkarendet betartani; -

karokeért a munkavéllalo felel;
a munkahelyre (telephelyre) harmadik személyt csak felettese tudtéval és beleegyezésével vihet;

- asoron kovetkezd munkaalka-lmasség vizsgélaton részt venni;

a munkakér betéltéséhez sziikséges, jogszabaly ltal eléirt tanfolyamot elvégezni;
- megdrizni az intézményi és szakmaj titkot;

- alkalmazotthoz mélté nagatartast tanusitani, féképpen a munkatérsaival szemben.

A MUNKAKOR FO CELKITUZESE]

6.A DOLGOZO MUNKAKOREVEL KAPCSOLATOS RESZLETES FELADATAL,
KOTELESSEGEI

Katelessége:

- Amunkijét szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjéra vonatkozo Jjogszabalyok, szabdlyzatok,

elbirdsok, vezetSi utasitdsok szerint végezni. .
- Utasftést csak a kozvetlen felettesétsl, annak helyettesétél, a Mozgaskorlétozottak Békés Megyei

Egyesiilete elnckétsl, az elndk éltal kijelolt személytdl és a minBségiranyitisi vezetétd] fogadhat
el.

- Kbteles betartani a Mozgiéskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Etikai Kédexét, valamint a

Szocilis Munka Btikai K6dexét,

- Részt venni az el6zetes és ismétl8dé munkavédelmi oktatasokon elméletben és gyakorlatban.

- Részt venni az el8irt elézetes &s rendszeres orvosi vizsgalatokon.
- Baleseteket jelenteni a felettesének,

Hatéskiirében végzendd munkakori feladatok:
1, Munkaterﬁlet fobb jellemzéi;
- A konyha takaritésa, reridben tartasa,
- Szemetes edények kitiritése, a fogyéban 1évs tisztasdgi eszkézok potlasa
- Eszkézok napi fert6tlenitése, rendben tartasa,
- Napi két étkezietéssel kapcsolatos feladatok ellstssa
- Etelkiosztas, mosogatss,
- Probléma esetén értesiti a felettes vezetdjét,



- Minden feladat elvégzése, amivel a felettes vezetdje megbizza,
7.A munkavégzés szakmai elvarisai, munkakéri feladatok f6bb csoportjai:

ElsGsegélyt nyiijt:

.- Els6segélyt nyujt illetékességének hatérain beliil.
- Aveszélyhelyzeteket szakszeriien jelzi (orvos, menté hivésa).

Szakmai munka végzés szabdlyai:

- Munkéjat az elvarhaté legmagasabb szinten végzi, a szakmai etikai normék betartaséval.
- Mindenkor betartja a titoktartas szabalyait, valamint az etikaj &s jogi normékat!

- Probléma esetén értesiti a kozvetlen felettesét. ’

Egyéb feladatok:
A fent felsoroltakon til koteles még mindazokat a feladatokat elvégezni, amellyel, munkakérével
kapcsolatban kozvetlen felettese, illetve a munkaltaté megbizza,

Jogkére:

- Vezetdi felé javaslatot tehet a szolgélat munkéjanak €ésszeriisitésére,

- Intézkedési jogkérrel rendelkezik a sajat hataskorben végrehajtand6 feladatainak végrehajtasa
tigyében.

- Joga van minden olyan munk4t megtagadni, ami ellentétes a Jjogszabalyi eléirasoknak, vagy annak
végrehajtdsa mas személy életét, testi épségét, vagy egészségét kozvetleniil é&s stlyosan
veszélyeztetné.

Felelassége:
- Felelés a hataskdrében végzendé feladatainak szinvonalas végrehajtasaért.
Felelos munkatarsai korében észlelt szokatlan események azonnali jelentéséért (alkoholos éllapot,

fert6z betegség, baleset stb.).
- Felelds az etikai kévetelmények betartasaért.

- Felelés a munkakori leirdsiban foglaltak pontosan betartisaért,

- Felel6s a munkarend betartésaért.
- Felelés a takarékossag szigort betartdsaért.,
- Felelés a munkavédelmj és egyéb szabélyok betartisaért.

8.A MUNKA EREDMENYESSEGENEK MERESE, ELLENORZESE

Belsé ellen6rzés:
- Fenntartéi ellenérzés évente, illetve sziikség szerint.
- Mozgaskorlatozottak Békés Megyei Egyesiilete Fegyelmi és Etikaj Bizottsaga iigyrendje szerint.

Kiilsé ellenérzés:
- Miikodési engedélyt kiallits hatésag évente, illetve sziikség esetén.

- Médszert’ani Kézpont évente,
- Magyar Allamkincstar évente.

9.MUNKAKAPCSOLATOK, EGYUTTMUKODES
Mozgiskorlitozottak Békés Megyei Egyesiilete, fenntartéval:
- Egyiittmiikodés a munkéltatéval, rendelkezéseit betartja,
- Egyiittmitkodés a Mozgéskorlitozottak Békés Megyei Egyesiilete cIndkségével és Fegyelmi és

Etikai Bizottsdgéval.
- A foglalkoztatéssal Osszefliggd minden kérdésben a munkiltats az illetékes.

- Egyiittm{ik6dés a pénziigy, munkaiigy, gazdalkod4s terén a gazdasigvezetSvel.



Gondnoki teriileten beliil:

- Egyiittm{iksdik a kézvetlen felettesével, utasitdsait betartja.
- Egyiittmiikédik a feladatellatasban munkatarsaival,

Mis szervezetekkel:
Egyiittmiiksdik a szakmai, szervezeti mikédést ellendrzs hat6sagokkal.

10KULSG KOMMUNIKACIO
- Mis iranyn téjékoztatast személyeknek
beleegyezésével adhat.

11.VAGYONVEDELEM

- A munkavillal$ a munkaviszonyabé] ereds kotele;

kartéritési felelGsséggel tartozik. ‘
A munkavéllalé dllandé Orizetében, illetve kizérélagos hasznilatban, kezelésében lévé

visszaszolgéltatssi, illetve elszdmolasi kételezettséggel 4tvett dolgokban bekovetkezett kérért
vétkességére tekintett nélkiil kartéritési felel6sséggel tartozik.

s Szervezeteknek csak kozvetlen felettese tudtival és

zetts€gének vétkes megszegésével okozott karért

12. HELYETTESITES

A munkéltaté utasitisara az ideiglenesen /pl.: szabadsag, betegség, vagy gyermeknevelés miatt/ tavollevs
munkatirsa helyett, vagy betéltetlen statuszhoz tartozo feladatok ellétisira a kinevezés szerinti munkakére
helyett, vagy eredeti munkakore ell4tisa mellett munkakorébe nem tartozg munka ellétisara kitelezhetd,

13. HATALYBA LEPES
Ezen munkakari lefras az alairds napjan 1ép hatalyba ¢s megviltoztatssig érvényes.

Kelt: Békéscsaba,

munkiéltaté

A munkakéri lefrdsban foglaltakat tudomasu] vettem, eredetj példényit a feladat végrehajtasa c€liabol atvettem,

Kelt: Békéscsaba,

munkavéllalé

Aktualizdlva Munkahelyi vezetg aldirdsa
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