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1. Az SZMSZ célja, jogszabalyi hattere

A koznevelési intézmény miikodésére, bels6é és kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg. Megalkotésa a
Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25. § - dban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabélyzat hatarozza meg a koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mdas hataskorbe. A szervezeti és
miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok Osszehangolt mtikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat létrehozasdnak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, korméanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

- 2011. évi CXIL torvény az informdciés Onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

-1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérsl

-20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérol



1.1. SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a Magyar Maltai Szeretetszolgélat
Gyogypedagogiai Nevelési Oktatasi Intézmény Fejleszté Nevelés- Oktatast Végzo
Iskola nevel6testtilete hagyja jova.

Jelen szervezeti és mitikodési szabalyzatot a tanul6k, sziileik, a munkavallalok és mas

érdekl6d6k munkaidében megtekinthetik az intézményben.

1.2. SZMSZ személyi és id6beli hatalya

A szervezeti és miikodési szabdalyzat és a mellékletét képez6 szabalyzatok, igazgatoi
utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallal6jara, tanuldjara nézve
kotelez6 érvényl. A szervezeti és miikodési szabalyzat a nevelGtestiilet

jovahagyéasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény szervezeti felépitése

2.1. Intézményvezetd

A Koznevelési torvény el6irasai szerint felel6s az intézmény szakszert és torvényes
miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatdskorébe. A
munkavéllalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elSirt egyeztetési kotelezettség megtartaséval
gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az
intézmény bels6 ellen6rzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek-és
ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevel$ és oktaté6 munka
egészséges és Dbiztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megel6zéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatdnak megszervezéséért.

Az intézmény vezetSje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként az intézmény mas munkavallaldjara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegz6k haszndlatara az intézményvezetd jogosult minden tigyben.

A sziikebb értelemben vett iskolavezet&ség



Tagjai:

- igazgato

- igazgatohelyettes

- intézményegység-vezettk

Havi rendszerességgel megbeszélést tartanak az operativ tigyekben, tanacskoznak az
igazgat6 dontés el6készits, véleményezo, javaslattevé testiileteként.

A vezetShelyettes jogkore és felelgssége

A vezetShelyettes munkajat munkakori leirdsa alapjan, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Feladat- és hatdskore a munkakori lefrasban
foglaltak szerint. A vezetShelyettes felel6ssége kiterjed a munkakori leirdsaban
taldlhato feladatkorokre, ezen talmenden személyes felel6sséggel tartozik az
intézményvezetének. A vezetShelyettes beszamolasi kotelezettsége kiterjed az
intézmény egész mikodésére és pedagodgiai munkajira, a belsd ellendrzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érint6 megoldand6 problémak jelzésére.

A vezet6k kozotti feladatmegosztas
Hataskorébol atruhdzza az igazgatéhelyettesre:

- az adminisztrativ munka irdnyitdsat, ellen6rzését;

tantargyfelosztds, érarend, taléra, helyettesitések elkészitését, ellenérzését;

tantigy-igazgatasi feladatok, dokumentumok kezelését;

- anagy rendezvények feliigyeletét.

2.2. Munkatarsak

2.2.1. A neveldtestiilet

Az iskola legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozo szerve.

Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betolté alkalmazottja (az
6raadoknak nincsen dontési jogkoriik).

A nevelé6testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tartanak.

A nevel6testiilet a tanév sordn az aldbbi rendes értekezleteket tartjdk: alakulé-,

neveldi- és osztalyozo értekezletek, tanévnyito, els6 félévet lezaré és tanévzaro.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet hivhat 6ssze - sziikség szerint- az intézmény

vezet6je, vagy ha a nevelGtestiilet 1/3-a kéri.



Ha a sziil6i munkakozosség kezdeményezi a nevelGtestiilet Osszehivasat, a
kezdeményezés elfogadasarol a nevel6testiilet dont.

A nevel6testiilet meghatarozza mtikodésének és dontésének rendjét.

A nevel6testiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri sz6tobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet.

A nevelGtestiileti értekezletekrdl jegyzékonyvet kell vezetni, amely tartalmazza az
értekezlet helyét, idejét, a jelenlévék nevét, valamint a targyalt témdkat. Az
értekezlet jegyzokonyvét az intézmény igazgatdja, a jegyzSkonyv vezetGje,

valamint még egy nevel6testiileti tag hitelesiti.

Az alapfeladatot kozvetlentil segit6 munkakorben foglalkoztatott fels6foku

végzettségli kozalkalmazottak tagjai a nevelGtestiileti értekezletnek.

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:

- a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend és az éves munkaterv elfogadasa,

- az intézmény munkdjat atfogo elemzések értékelések, beszamolok elfogadasa,

- a tovabbképzési program elfogadasa,

- a tanul6k magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, osztalyozo vizsgara

bocsatas,

- tanul6k fegyelmi tigyei,

A nevel6testiilet gyakorolja:
- az igazgatd és a telephely szerint illetékes vezet6jének megbizasaval
Osszefliggésben a jogszabdlyok éaltal az intézmény nevel6testiiletére atruhazott

véleményezési hataskoroket,

- anevelGtestiileti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtesttileti értekezlet hatdrozatképes:

- Ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Az intézményvezet6i megbizassal
kapcsolatos rendkiviili értekezlet hatarozatképességéhez a tagok koziil legaldbb

50% +1 {6 jelen van.



Ha a nevelGtestiileti értekezlet az intézmény mtikodését érinté barmely kérdésben,
irasban véleményt nyilvénitott vagy javaslatot tett, az intézmény igazgatdja azt
megvizsgélja, és arra 30 napon beliil indokolt irasbeli vélaszt ad, amelynek
megfelel6 kozzétételérdl az intézményegység-vezetd és a tagintézmény-vezetd

gondoskodik.

2.2.2. Az alkalmazotti kozosség, az 6sszalkalmazotti értekezlet

a/ Az alkalmazotti kozosséget az iskoldban foglalkoztatott valamennyi dolgozoé

alkotja.

b/ Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog

- illeti meg az iskola atszervezésével (megsziintetésével), feladatdnak
megvaltozédsaval, nevének megéllapitasaval, koltségvetésének
meghatdrozasaval és modositdsaval, az intézményvezetd megbizasaval és a

megbizas visszavondsaval osszefiiggé dontésekben.
- A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az 6sszalkalmazotti értekezlet.

- Az értekezlet véleményezése jegyzOkonyvbe keriil, amely a megjelent
alkalmazottak és meghivottak nevét, a targyalt napirendi pontokat, a
tandcskozas lényegét, a szavazas szamszer(i eredményét és a hozott dontéseket
tartalmazza. A jegyz6konyvet az intézményvezetd altal javasolt és az értekezlet
tagjai altal egyszerti szotobbséggel kijelolt jegyzékonyvvezetd késziti el. A
jegyz6konyvet a jegyzékonyvvezet6 és az intézményvezetd irja ald, egy tag pedig

hitelesiti.

Az alkalmazotti kozosség Osszehivéasa

- Az 0sszalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozé fenntartéi

dontések meghozatala el6tt kell 6sszehivni.

- Ossze kell hivni akkor is, ha azt az igazgat6é valamely kérdés megtargyalasara

elhatarozza.

- Az Osszalkalmazotti értekezlet 6sszehivdsat az alkalmazottak egyharmada a
napirend megjelolésével kezdeményezheti, amelynek elfogadaséarol az igazgaté

dont.



Az osszalkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb felének a jelenléte sziikséges.

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirasuk,

valamint az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

2.3. Helyettesitési rend

Az intézményvezets tavollétében helyettesesité feladatokat a helyettes illetve a
megbizott gyégypedagogiai végzettséggel rendelkezd munkatars latja el.

Atmeneti hatéllyal - amennyiben nincs megfelel6 végzettségli szakember az
intézményvezetSi statusz betoltésére - a fenntarté hatarozott idészakra kinevezhet
intézményvezetS-helyettest. Az dtmeneti id6szakban a helyettes ugyanolyan jogokkal
és kotelezettségekkel bir, mint az intézményvezets. Az intézményvezetS-helyettes
hataskore az intézményvezet§ helyettesitésekor - sajat munkakori lefrdsdban
meghatarozott feladatok mellett - az azonnali intézkedést igénylé dontések

meghozataldra, az ilyen jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki.

2.4. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézményben foly6 pedagoégiai munka bels6 ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtdsanak ellen6rzése az intézményvezetd feladata. Az
intézményben az ellen6rzés az intézményvezet6 kotelessége és felel6ssége. A
hatékony és jogszerti miikodéshez azonban rendszeres és j6l szabalyozott ellenérzési
rendszer miikodtetése sziikséges.

Bels6 ellen6rzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktaté munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellenérzés soran felmeriil6 hibak feltdrdsa id6ben torténjen,
masrészt fokozza a munka hatékonysagat. Az intézmény minden felel6s beosztastu
dolgozodja ellenérzést végez a maga teriiletén. Az ellenérzésekhez, mérésekhez az
ellenérzést végzok tervet készitenek, titemezik a pedagogiai program és az éves
munkatervek alapjan. A bejelentett ellenérzések mellett alkalomszertien, bejelentés
nélkiil is sor kertilhet ellen6rzésére.

Az iskola belsd ellentérzésével szemben az aldbbi kovetelményeket kell figyelembe
venni:

- segitse az intézmény feladatkorében a nevelés-oktatds, gyogypedagogiai fejlesztés
minél teljesebb kielégitését,
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- az ellendérzések soran a tantervi kovetelményeknek és a tanuldk egyéni fejlesztési
titemének megfelel6en kérje szdmon az eredményeket a pedagégusoktol,

- segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszertibb, leggazdasagosabb
ellatasat, tovabbé a bels6 rendet, a tdrsadalmi tulajdon védelmét,

- legyen a fegyelmezett és hatékony pedagégiai munka megvalositdsanak eszkoze,

- tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ben jelezze az
intézmény miikodése soran felmeriil6 megalapozatlan, vagy helytelennek min6siilé
intézkedéseket, tévedéseket is. Jaruljon hozzda a hibak, hidnyossagok,
szabélytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodas javitasdhoz,

- segitse a helyi rendeletek, utasitasok és kozponti jogszabalyok végrehajtasat.

Az ellenérzést végzik: az intézmény vezetSje és az intézmény fenntartdjanak
képvisel6i

Az ellendrzés teriiletei: pedagogiai, szervezési, tantigy-igazgatasi, gazdasagi

Az ellendrzés formai: tematikus ellenérzések, beszadmoltatdsok, tantigyi
dokumentéciok ellen6rzése: anyakonyvek, naplok, tanmenetek, foglalkozéasi és

munkatervek, egyéni fejlesztési tervek), helyszini ellen6rzések

3. A mtikodési rendet meghataroz6 dokumentumok

3.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumok

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi - a hatédlyos jogszabalyokkal
Osszhangban all6 - alapdokumentumok hatarozzak meg;:

- az alapit6 okirat

- a pedagogiai program

- a szervezeti és miikodési szabalyzat

- a hazirend

Az intézmény tervezhet6 és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak
az alabbi dokumentumok:

- a tanév munkaterve,

- egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje)
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3.2. Az alapit6 okirat

Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja
az intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszerti mtikodését. Az intézmény alapitod

okiratat a fenntart6 késziti el, illetve - sziikség esetén - modositja.

3.3. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben foly6 nevel6-
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotasahoz az
intézmény szamadara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallésagot. Az iskola pedagodgiai programja meghatérozza:

- az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskoldban foly6 nevelés és
oktatés céljat, tovabba

a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat,

- az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez6, kotelez6en vélaszthatdé és szabadon vélaszthaté tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket,

- az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztdsanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

- az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formadit,
a tanulé magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba - jogszabaly keretei kozott - a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat,

- a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplSinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

- a pedagogusok helyi intézményi feladatait

- a kiemelt figyelmet igényl6 tanul6kkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

- a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorldsanak
rendjét,

- a tanulok fizikai dllapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.
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A pedagobgiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az a fenntart6 jéovahagyésaval
valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthet6 az intézményben. Az
iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgdlnak a pedagodgiai

programmal kapcsolatban.

3.4. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabélyok figyelembe késziil.

Tartalmazza a pedagoégiai programban megfogalmazott nevelési célok, feladatok
megvalositdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott
cselekvési tervét a felel6sok és a hataridk megjelolésével.

A munkatervben kertil megjelolésre a tanitds nélkiili munkanapok felhasznalasi
modja, a nemzeti innepek, megemlékezések, sziil6i értekezletek id6pontja.

Az intézmény éves munkatervét az intézményvezet6 irdnyitdsa mellett a
munkakozosségek, a nevel6testiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyit6 értekezleten

keriil sor. A munkaterv egy példanya az intézményben megtekinthetd.

3.5. Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet
eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairast kizarélag az intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni,
az intézményvezet6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni, és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositésa,

- az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozoé adatbejelentések,

- a tanuléi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- a pedagogus és tanuldi lista.

13



Az egyéb elektronikusan megkitildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében az e célra létrehozott mappaban
taroljuk. A mappahoz val6é hozzatérés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizarélag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek férhetnek

hozza.

3.6. A dokumentumok nyilvanossagra hozasaval kapcsolatos rendelkezések

Intézménytinkben a kovetkezd tantigyi dokumentaciok nyilvanosak, melyet az
intézmény dolgoz6i, tanuléi és a sziil6k megismerhetnek:

- Alapit6 okirat

- Pedagogiai program

- Munkaterv

-SZMSZ

- Hazirend

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményben, nyitvatartasi idében
szabadon megtekinthet6k. A hatalyos alapit6 okirat a www kir.hu honlapon talélhato
meg. A fenti dokumentumok tartalmarél - munkaidében - az intézményvezet6 vagy
az intézményvezetd helyettes adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk
és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

1. 3.7 A kiadmanyozas rendje

Az intézményvezet6 az intézmény nevében kiadmanyozza:

az intézmény miikodésével Osszefliggd jelentéseket, beszdmoldkat, a hataskorébe
tartoz6 szabalyzatokat és utasitasokat

a fenntartéval, felsébb szintli egyhazi és kozigazgatdsi szervekkel folytatott

levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket

Sajat nevében kiadméanyozza:

A nevelé6testiilet, munkakozosségek, sziil6k és tanulok részére 6sszeallitott tdjékoztatd
anyagokat, az 4altala készitett jelentéseket, valamint a nevelGtestiileti értekezletek
jegyzékonyvét

a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket
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sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo leveleket,

kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell tnteni,

alkalmazasi okiratokat, egyéb személyi jellegti tigyekben hozott intézkedéseket

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozéasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhet6ségének és irattarozdsanak engedélyezésére az
intézményvezet6 jogosult. Kimené leveleket csak az intézmény vezet6je irhat
ala.
Az intézményvezet$ akaddlyoztatdsa esetén a kiadményozasi jog gyakorldja
az intézményvezet$ altal - alairasdval és az intézmény bélyegzdsjével ellatott
irasos nyilatkozatban - megjelolt vezet6i feladatokkal megbizott
gyogypedagodgus beosztasa alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény tugyintézésével kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak az
alabbiakat kell tartalmazniuk:
o azintézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, e-mail cim)
o aziratiktatészama , az tigyintézés helye és ideje
o A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkeztket kell feltiintetni: az irat
targya az esetleges hivatkozési szam a mellékletek szama
o A kiadvéanyokat eredeti alairdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet
elkiildeni.

4. Az intézmény munkarendje

4.1. Az intézményvezeté munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetSje az intézményben kell tartézkodjon abban az idészakban,

amikor tanitasi 6rdk, tanuldink szamara szervezett iskolai délutani foglalkozasok

vannak.

Ezért az intézményvezet6 hétf6tdl cstitortokig 8.00 és 15.00 6ra kozott, pénteken 8.00

és 14.00 ora kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkdjat az iskola

sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 id6ben és id6tartamban latja el.
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4.2. A pedagogusok munkaidékerete, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6rds munkaidSkeretben végzik munkédjukat,
amelyb6l 32 o6rat az intézményben toltenek. A pedagégusok teljes munkaideje a
kotelez6 6rdkbol, valamint a neveld, illetve oktat6 munkaval vagy a gyermekekkel,
tanulokkal a szakfeladatdanak megfelel6 foglalkozassal 0Osszefliggd feladatok
ellatdsahoz sziikséges id6bol 4ll.

A pedagogusok iskolai szorgalmi id6re vonatkoz6é munkaid6-beosztasat az 6rarend, a

munkaterv és az eseménynaptarban meglévé programok listaja tartalmazza.

4.3. Pedag6gusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

Kotelezé feladatok a pedagogusok szamara
A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A nevelési-

oktatési intézményben dolgozé pedagogus heti teljes munkaideje kotelez6 6rakbol,
valamint a nevel§ - oktat6 munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulékkal a
szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 6sszefliggé feladatok ellatdsahoz sziikséges
id6bdl 4ll. A pedagoégus kotelessége, hogy a tanitési 6rakat, foglalkozasokat pontosan
kezdje és fejezze be. Tanitasi 6ran, egyéb foglalkozdsokon mobiltelefont hasznalni
tilos.

A pedagobgus a tanitasi ora, foglalkozasi id6 alatt a tantermet, foglalkozasi helyiséget
csak indokolt esetben hagyhatja el. A tanuldk feltigyeletér6l minden esetben
gondoskodnia kell. A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladédsat
rendszeresen értékelje.

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasdval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd
allapitja meg. Munkakori leirasukat az intézményvezet6 késziti el.

A munkabeosztasok Osszedllitdsanal alapelv a zavartalan feladatellatas és a
pedagogusok egyenletes terhelése. Nevel6-oktaté munkéval 6sszeftiggé feladatnak
kell tekinteni. - a pedagégus munkakorbe tartozik :

*foglalkozasra, tanorara valo felkésziilés

*tanulok munkajanak értékelése, elemzése

*az iskola kulturalis és sportéletének szervezésével dsszeftigg6 feladatokban valé
részvétel

s ligyeleti feladatok ellatasa
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*értekezleteken val6 részvétel

siskolai tinnepségeken, megemlékezéseken valo részvétel

*sziil6kkel kapcsolattartas

*sziil6i értekezletek, fogad6ordk megtartasa, azokon valo részvétel (igény szerint)

*adminisztrativ tevékenység

*tovabbképzéseken valo részvétel

4.4 A helyettesitési rend
A pedagoégusok napi munkarendjét, a feltigyeleti és helyettesitési rendet az

intézményvezet6 allapitja meg az intézmény o6rarendjének fliggvényében. A konkrét
napi munkabeosztdsok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni.

A pedagogus koteles 15 perccel a tanitasi és foglalkozési, 10 perccel az tigyeleti
beosztasa el6tt a munkahelyén, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak
kezdete el6tt annak helyén megjelenni. A pedagégus a munkabdl val6é rendkiviili
tdvolmaradasat, annak okét lehetSleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon
7.30 ordig koteles jelenteni az intézmény vezetSjének, hogy kozvetlen munkahelyi
vezet6je helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyz6 pedagégus koteles hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az intézményvezet6htz vagy a helyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesit6 tandr biztosithassa a tanulok szdméara a tanmenet
szerinti el6rehaladast. A tappénzes papirokat legkés6bb a tappénz utolsé napjat
kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

A pedagogus az intézményvezet6tdl kérhet engedélyt tanora, foglalkozés elhagyésara,
tanorak, tantermek cseréjére, a tanmenettél eltéré tartalmt tandra (foglalkozas)
megtartdsara. A pedagégusok szamara - a kotelez6 6raszdmon feliili - a nevel6-oktato
munkaval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra pl.: helyettesités, a

megbizast vagy kijelolést az intézményvezet6 helyettes adja.

4.5. Az intézmény nyitva tartasa

A fejleszt6 nevelést és oktatast végz6 iskola szorgalmi id6ben munkanapokon mind a

székhelyén, mind a telephelyein reggel 7.30 6ratol 16.30 6raig tart nyitva.
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A délelétti foglalkozdsok nem egységes idStartamuak, ezek a gyermekek egyéni
sziikségleteihez igazodnak. Tanuldink &llando feltigyeletet igényelnek, pedagoégus,
vagy gyogypedagogiai segit6 munkatars feltigyelete alatt végzik napi

tevékenységiiket.

4. 6. Munkaterv

A tanév rendjét a mindenkori érvényben 1évé EMMI rendelet alapjan az iskolai

munkaterv tartalmazza.

4.7. Az intézmény teriiletére valé belépés rendje
A szabalyozas célja: az intézmény zavartalan mtikodésének, a pedagogiai tevékenység
nyugodt feltételeihez sziikséges koriilmények biztositdsa, tanulék védelme,
vagyonmegovas, az iskolavezetés tdjékozottsaganak biztositasa

Részletes szabalyozas
- Az intézmény mindharom telephelyén csak a f&bejaraton lehet belépni. Azoknak a
személyeknek, akik nincsenek rendszeres, folyamatos kapcsolatban az iskolaval a
tébejarat mellett talalhat6 iroda helyiségben be kell jelentenitik a joveteliik céljat.
Az intézmény mindharom helyszinén a kaput zérva kell tartani, cseng6 segitségével
szabalyozza a nyitast, zarast.
- Az iskoldhoz nem tartozé kiils6 igénybevevék a helyiségek atengedésérdl szolo
megéllapodés szerinti id6ben tartézkodhatnak az éptiletben. Az igénybevevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felel6sséggel tartoznak. Kotelesek
betartani az iskolai munkavédelmi és ttizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.
- A dolgozok csalddtagjai - rendkiviili ok, halaszthatatlan tigy miatt - vezet6i
engedéllyel tartézkodhatnak az érintett munkateriileten. Egyéb esetben, az irodai
varakozéban van lehet6ség a taldlkozasra.
- A tantermekbe, foglakozasi helyekre csak azok a sziil6k kisérhetik fel gyermekiiket,
akiknél ezt életkoruk, 6néllé kozlekedésben, tajékozédasban valé akadalyozottsdguk
ezt indokoltt4 teszik. Errél az intézményvezet6 dont. A sziil6k kiilon engedély nélkiil
a kovetkez6 esetekben tart6zkodhatnak az intézmény tertiletén:
- szlil6i értekezletek

- téritési dijak befizetése
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- iskolai, osztaly szint(i rendezvények

- A délutani foglalkozasok utan a gyermeket az intézmény tdmogaté szolgalata, vagy
a sziil6 viszi haza.

- Ugynokok, egyéb kereskedelmi tevékenységet folytatok csak intézményvezetsi
engedéllyel Iéphetnek az intézmény tertiletére.

- A szitil6k amennyiben tdjékoztatast szeretnének kérni a pedagoégustol, azt elézetes

egyeztetéssel, vagy a fogad6oran kaphatjadk meg.

4.8. A létesitmények, eszk6zok hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval kell ellatni.

A tanul6k az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi, oktato-nevels
munkat segité alkalmazott feliigyeletével hasznédlhatjadk. Az intézmény valamennyi
dolgozdjanak kotelessége, hogy az éptiletek 4allagat, berendezéseit megévija, és
mindennapi munkdjaban a tanuldkat is nevelje, rendeltetésszerti hasznélatra, anyag-
és energiatakarékossagra, baleset-megel6zési, munkavédelmi és ttizvédelmi el6irasok
betartasara.

A pedagogus koznevelési torvény altal biztositott joga, hogy hasznédlatra megkapja a
munkdjahoz sziikséges informatikai eszkdzoket. A pedagégusok szamara biztositott
informatikai eszkozoket minden nevel6 haszndlhatja a tanérdkon, a tandérakra valo
felkésziiléshez és az adminisztraciés tevékenységiik soran. A hordozhaté projektort a
tanari szobabdl engedéllyel vihetik el a dolgozok.

Az iskola létesitményeiben és helyiségeiben a nevel6-oktaté munkanal 6sszefiigg6, azt
el6segit6 tevékenység folyhat. Az intézmény tertiletén keletkezett kart a kdrokozénak
- az érvényben 1év6 jogszabalyokat alkalmazva - meg kell tériteni. A tanulok altal
okozott kdrokrol a pedagoégus koteles a sziil6t értesiteni. A kartérités részleteinek
sziilével, gondvisel6vel torténé tisztdzasa, az érvényes torvényi rendelkezések
tigyelembe vételével, az intézményvezet6 vagy a helyettesének feladata. Az
audiovizudlis  eszkozoket, oktatdsi szemléltetGeszkozoket, szerszamokat,
sporteszkozoket, jatékokat és egyéb az oktatdshoz és fejlesztéshez kapcsol6do
eszkozoket a pedagogus nyilvantartofiizetben vesz &t az eszkozok kezelGjétsl. Az

atvevé az atvett eszkozokért teljes anyagi felel6sséget vallal.
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Tilos az iskola tertiletérol, helyiségeibdl oktatastechnikai és egyéb eszkozok kivitele,
magancélt hasznélata. Indokolt esetben az elvitelre az intézmény vezetSje engedélyt
adhat. A tanuldk, és dolgozok tanuléi jogviszonyéval illetve munkaviszonyéval
Osszefliggd egyéni felszereléséért az intézmény felel6sséggel tartozik. Ebb6l adédéan
is a beérkez¢ tanuléi jogviszonnyal, intézményi kozalkalmazotti jogviszonnyal nem
rendelkez6 idegenek irodai bejegyzése és a bejarati kapu rendszeres zarasa
elengedhetetlen.

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

Az intézmény épiiletének helyiségeit a foglalkozasi tevékenységek befejezése utan be
kell zarni. Ez a helyiségben utoljara tartézkodé munkavallal6 dolga. Kotelessége
meggy6z6dni az elektromos berendezések aramtalanitasarél, a vizcsapnak
elzarasarol, az ablakok becsukasarol.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz koét6d6 tarsadalmi szervezet nem
miikodhet, politikai tevékenység nem folyhat.

Az intézmény teriiletén kereskedelmi tevékenység (alkalmi jelleggel) csak intézmény

vezet6jének engedélyével torténhet.

4.9. Mozgasnevelés
Az értelmileg sériilt tanulok személyiségfejlesztésében a sportnak, a testmozgasnak
kiemelt szerep jut. A mindennapos mozgasnevelést a torvénynek megfeleléen

vezetjiik be intézménytink mindennapjaiba.

4.10. A délutani foglalkozasok

A délutani tevékenységek rendjét a napirend és hetirend hatdrozza meg, melyet a
hazirend rogzit. A délutani foglalkozasok a csoportszobakban, tornateremben és az
udvaron torténnek.

1. 4.11 Konyvtari szabalyozas
Az intézmény konyvtarral nem rendelkezik. A 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet 5)
szerint az iskola igazgatdja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjin az
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dllam dltal téritésmentesen biztositott tankonyveket - a munkafiizetek kivételével -, tovdbbd a
pedagogus-kézikonyveket az iskola konyvtdri dllomdny-nyilvintartdsiba vegyék, az iskolai
konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeljék, tovabba az iskoldval joguviszonyban allo tanulo,
illetve a pedagogus részére a tanév feladataihoz az iskola hdzirendjében meghatdrozottak szerint
bocsdssik rendelkezésre. Az iskolai hdzirend dltal megdllapitott tankdonyvellitisi szabdlyok nem
vonatkoznak a munkafiizetekre. Az dllam dltal téritésmentesen biztositott tankonyveket a
pedagogus, a tanulo kételes az utolsé tanitdsi napon visszaszolgdltatni az intézmény
konyvtiranak.
Az intézményben a rendelet szerint dllomanyba veendé konyvek a pedagoégusok
kézikonyvei.
Ezen konyvek alloményba vételérdl és hasznélatarél a Tankonyvtari szabalyzat
rendelkezik.
Az alloményba vétel modja:
A konyvek tarolasa: A tanari kézikonyvek és segédkonyvek a tanari szobdban
kertilnek elhelyezésre.
Tanarok altal kolcsonzott és a nevel6- oktatdé munkaban haszndlt tankonyvek,
segédkonyvek, feladatgytjtemények id6leges nyilvantartasba kertilnek. Leltari
szdmuk PK+ folyamatos sorszdm, valamint a kiaddk altal ajandékba adott tankdnyvek
leltari szama APK + folyamatos leltari szam.
Kolcsonzés
e Az egyes tanarok a munkdajukhoz sziikséges konyveket idére kolcsonozhetik.
Evelején névre szoldan torténik a konyvek kiaddsa, melyeket év végén a
konyvek kezelésével megbizott pedagogusnak kell leadni. Eseti kolcsonzés
alkalmain konyvtarbol barmely dokumentumot kivinni csak a megbizott
pedagogus tudtaval, a személyi kdlcsonzési nyilvantartasban tortént rogzités
utan szabad. Az atvételt a kolcsonvevd alairasaval hitelesiti.
Kezelés, tarolas
e A tankonyveket kilon gytjteményként kell kezelni, a kilon gytjtemény
nyilvantartdsanak és hasznalatdnak sajatos szabdlyait a tankonyvtari
szabalyzat rogziti. A tandrok altal hasznalt tandri segédletek a didkok szamara
nem hozzaférhettek.
A torlés moédja
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o Az elvesztett, megrongalt konyvekrél év végén jegyzSkonyvet kell késziteni.
A brosardk torlésér6l nem kell jegyzékonyvet vezetni, csak a

nyilvantartasban kell a torlést jelezni.

5. Az intézmény nevelé6testiilete, szakmai munkakozossége
A nevel6testtilet - a koznevelési torvény 60. § alapjan - a nevelési-oktatédsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo6 szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-
oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakort betolt6 munkavallaldja,
valamint a nevel6 és oktaté munkéat kozvetlentil segit6 egyéb dolgozdja.
A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési - oktatdsi intézmény mitikodésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyban meghatarozzak kivételével
- nyilt szavazéassal és egyszerti szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi {igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A
szavazatok egyenl6sége esetén az intézményvezet6 szavazata dont. A dontések és
hatdrozatok az intézmény iktatott irat anyagaba kertilnek
Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az intézményvezet6 altal kijelolt
napon tanévzaro értekezletre kertiil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vezeti. A
nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt
kell vennie. Ez aldl - indokolt esetben - az intézményvezet6 adhat felmentést.

2. A szakmai munkakozosség feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten

beliil:

A tagintézmények nevelGtestiiletének tagjai egy szakmai munkakozosségbe
tomortlnek
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A nevel6testiilet feladatainak atruhdzésa alapjan - a pedagogiai programmal és az éves

munkatervvel 8sszhangban - a szakmai munkakozosség feladatai:

koordinalja, javitjaja az iskolaban foly6 nevel6-oktaté munka szakmai
szinvonalét, minGségét

fejleszti a oktatds tartalméat, tokéletesiti a modszertani eljardsokat,
javaslatot tesz 4j fejlesztési programok megvélasztasara

a helyi sajatossdgokat figyelembe véve, a gyermekek egyéni
képességeihez sziikségleteihez igazodva tervezik és szervezi a fejleszt6
tevékenységet

szervezi a sziil6kkel torténd szoros kapcsolattartést

kialakitia ~a  differencidlt, egyéni  képességekhez  igazodé
kovetelményrendszert, felméri és értékeli a tanulok ismeretszintjét
Osszedllitja az iskola szaméra a nyilt nap feladatait, taralmi és formai
elemeit

tdmogatja a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi
kozosséget

tigyelemmel kiséri a pedagogusok, pedagogiai munkat segiték képzési

lehetSségeit, segiti a részvételt a dolgozok szaméra

b. A szakmai munkakozosség-vezet6 feladatai

az iskola pedagodgiai programja és munkaterve alapjan Osszedllitja a
munkako6zosség éves programjat

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s a munkakozosség
szakmai munké&jaért

modszertani értekezleteket, bemutat6 foglalkozasokat szervez
javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, kozalkalmazotti tsorolasra
ellenérzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedést kezdeményez az igazgat6 felé

képviseli a munkakozosséget az iskoldban és iskolan kiviil

Osszefoglald elemzést, értékelést beszamolot készit a munkakozosség
tevékenységérdl a nevelétestiilet ill. az igazgat6 részére

allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa el6tt  koteles

meghallgatni a munkakdzosség tagjait.
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c. A munkakodzosség értekezletei
e A munkakozosségek havonta egy értekezletet tartanak. Az értekezletet

a szakmai munkako6zosség vezet6 hivja 6ssze.

6. Az intézményi kozosségek, kiils6- bels6 kapcsolatok

Az  intézmények szervezeti egységeinek egyiittmiikodési szabalyai,
a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskola mitkodésének szakmai alapelveit az intézményegységek tartalmi
egytittmiikodését az iskola pedagogiai koncepcidja tartalmazza, az éves feladatok
titemezését a munkaterv rogziti. A tagintézménye és az intézményegység vezetGje a
hatékony egytittmiikodés, valamint a szakmai tapasztalatcsere érdekében rendszeres

kapcsolatot tartanak fenn, székhelyeiken biztositjak az informaciéaramlast.

A székhely intézmény és a telephelyek intézményei rendszeres szakmai
egytittmiikodést valésitanak meg a nevel6testiiletek munkajan keresztiil, valamint a
gyermekvédelmi tevékenység Osszehangolt szervezésében, a mentalhigiénés

munkéaban.

A tagintézmény és intézményegység feladatainak Osszehangoldsaban az igazgato

rendelkezik dontési jogkorrel, 6 végzi az operativ tigyek egyeztetését is.

6.1.Az iskolakozosség
Az iskolak6zodsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban

foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.
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6.2. Sziil§i valasztmany

Az iskoldban miikod6 sziil6i szervezet, a sziil6i vélasztmany dontési jogkorébe
tartoznak az aldbbiak:

- sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

- a képviseletében eljar6é személyek megvélasztasa (pl. a sziil6i valasztmany elnoke,
tisztségvisel6i),

- a szlil6i valasztmany tevékenységének szervezése,

- sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatdsok mértékének, felhasznalasi
moédjanak megallapitdsa.

A szuil6i valasztmanynak véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:

- a szervezeti és mikodési szabdlyzat elfogaddsakor vagy modositasakor, a
jogszabélyban meghatarozott kérdésekben,

- a hazirend elfogadasakor.

6.3. Kiils6 kapcsolatok rendszere:

Az intézmény Kkiils6 kapcsolatanak rendszere a kovetkezd szempontok szerint
csoportosithato:
- szakmai jellegli intézménykapcsolatok: szakmai szolgaltatéval, gyermekjoléti
szolgélatokkal, iskola-egészségtigyi ellatast biztosito szolgéltatoval
- érdekvédelmi, tarsadalmi szervezetekkel val6 kapcsolattartas
- fenntartoval val6 kapcsolattartas
- az egyesiilet mas intézményeivel val6 kapcsolattartas
- egyéb szakmai kapcsolat tarsintézményekkel
A kapcsolattartas formai
- rendszeres informdcidcsere, egyiittmiikodés
- intézménylatogatas, tapasztalatcsere
- tajékoztatas
- k6z6s szakmai, sport és kulturdlis rendezvények
- esetmegbeszélések
- konzultacié

- tovabbképzés, tanfolyam
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A kapcsolattartasért felels személy

- intézményvezetd

6.4. Kapcsolattartas a szakmai szolgaltatéval

Intézményiinkbe csak a Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szakért6i Bizottsdga altal

javasolt tanul6k teljesithetik tankotelezettségiiket..

6.5. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalatokkal

Intézménytinkben magas aranyban taldlhatok rossz szocidlis kortilmények kozott,
veszélyeztetett kornyezetben é16 tanulok. A gyermekvédelmi tevékenységeink kozott
kiemelt figyelmet forditunk a megel6zésre, a prevenciéra. A Marcaliban illetékes
gyermekjoléti szolgalatokkal val6 folyamatos kapcsolattartasért az intézményvezet6 a
felel6s. A gyermekjoléti szolgalatokkal valé egytittmitikodés kiemelked6en fontos a
kovetkez6 esetekben:

- veszélyeztetettségre utald jelek (stulyos csalddi konfliktus, csaladon beliili erészak,
alkohol- és kabitoszer fogyasztas gyantja),

- stlyos sziil6i deviancia,

- csaladgondozas,

- hat6sagi intézkedések kozos kezdeményezése,

- védelembe vétel,

- csaladbol valo kiemelés elGkészitése,

- magantanuléi statusz véleményezése.

6.6. Kapcsolat az egészségiigyi szolgaltatoval

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet, ellatas formai, rendje
A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalatat tizemorvos latja el, szerz6désben
szerepelnek az altala ellaitand6 munkaegészségiigyi feladatok.
A tanuldk egészségiigyi alkalmassagat gyermekorvos latja el a varos jegyz&jének
megbizasabol. O latja el iskolaorvosként a prevenciés és gondozasi feladatokat a
védono segitségével. Az iskolaorvos és védénd az orvosi szobaban végzi a torvény

altal el6irt feladatait. Szocidlis és Egészségtigyi Szolgaltaté Kozponttal kotott
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feladatellatdsi megdllapodds szabdlyozza az iskolavédénéi ellatdsi tevékenységet.
Tevékenységét kiillon munkaterv rogziti. Az iskola tanul6it akut esetben a tertiletileg

illetékes haziorvosok latjak el.

6.7. Fenntartéval valé kapcsolattartas

A vezet6i munkakori leirasnak megfelelGen.

7. Sziil6k tajékoztatasa
Az osztalyok sziil6i értekezletét gydgypedagogus tartja. Az iskola tanévenként
legaldbb két sziil6i értekezletet tart. Ezen tal a felmeriil6 probléméak megoldasa
céljabol az intézményvezets, a gydgypedagogus vagy a sziil6i vélasztmany elncke
rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze.

Tanari fogad6orak
Az iskola valamennyi pedagoégusa heti rendszerességgel, meghatarozott id6pontban
fogadoorat tart. A fogadoora id6pontjat az intézmény tizené faldn megtalalhato.
Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogaddoéran kiviili id6pontokban kivan konzultalni
gyermeke pedagoégusaval, akkor erre id6pont-egyeztetés utan kertilhet sor.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézményvezetSje, az gyogypedagogus a tdjékoztato flizet vezetésével tesznek

eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek.

8. Unnepélyek, hagyomanyapolas

Az iskola hagyomdnyainak 4polasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola
hirnevének megtrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat,
id6pontokat, valamint felel6soket a nevel6testiilet az iskola éves munkatervében

hatarozza meg.

9. Védé - 0vo intézkedések

9.1.Intézményi védé - 6vo intézkedések
Az intézmény vezetSinek, pedagdgusaink, alkalmazottainak feladata a tanuldi

balesetek megel6zésében:
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- A gybgyszereket a gyermekektdl jol elkiilonitett helyen (4poléndi szoba) zarhato
szekrényben kell tartani. Az orvosi és apoloi szobdban gyermekek csak felnétt (orvos,
védond, apolond) jelenlétében tartézkodhatnak.

- A gyermekfeliigyel6i, 4poléndi és az orvosi szobat folyamatosan zérni kell, ha ott
feln6ttek nem tart6zkodnak.

- Csoportszobdkban, tornateremben, tantermekben és egyéb foglalkozasi
helyiségekben a tanulék csak felnétt (pedagégus, nevel6-oktaté munkat segitd
alkalmazottak) jelenlétében tart6zkodhatnak.

- Minden tanév elején az intézmény Osszes dolgozodjanak a védo - 6vo intézkedések
fontossagarol, a baleset megel6zése érdekében betartand6 szabalyokrol tajékoztatast
kell tartaniuk a tanul6knak és azt irdsban dokumentélni sziikséges.

- A foglalkozasok kozotti sziinetekben a gyogypedagogiai segité munkatédrsak
feliigyelnek a gyermekekre, A dolgozok baleseti veszélyforrasok kozelében kotelesek
az intézményben 1év6 eszkozok Allapotat, balesetvédelmi szempontbdl is
folyamatosan ellendrizni.

- Az intézmény vezetSjének az el6irdsok betartdsat folyamatosan és id6szakosan
ellendrizni kell.

- Tanulo6i baleset észlelése esetén az intézmény gondozo6 és apolojat azonnal értesiteni
kell, annak megérkezéséig a balesetet észlel személy felkésziiltségének megfelelt
ellatast biztositani koteles. A balesetekrél az intézmény vezet6jét valamint a
munkavédelmi felel6st tajékoztatni kell.

- A tanul6 és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell
tarni a kivalt6 és kozrehat6 személyi, targyi és szervezési okokat.

- A Dbalesetekrdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a
kivizsgalds befejezésekor meg kell kiildeni a fenntarténak, valamint at kell adni a
sziilének. A jegyz6konyv egy példanyat az intézmény irattardban kell 6rizni.

- Sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni az intézmény fenntartojanak.

- A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdégusok szamara kotelez6. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az 6rdjan, foglalkozasan, sziinetben tortént balesetet,
mulasztist kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé
megkiildését az igazgatd éaltal megbizott munkavédelmi felel6s végzi digitalis

rendszer alkalmazésaval.
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- Onélléan tajékozodni, kozlekedni nem tudé tanulét a sziil6 vagy az altala frasban
meghatalmazott személy viheti el az iskolabdl. Az 6nallo kozlekedésre nem képes
tanulot sziil6i feltigyelet nélkiil csak akkor lehet elengedni az intézménybdl, ha a sziilé
ezt frasban kérte.

- A tanul6i agresszivitdst, bantalmazéast, megaldztatast, értékek eltulajdonitisat, az
észlelést kovetSen szoban és irasban azonnal jelezni kell az illetékes vezetének.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szdmdara minden tanév elején ttiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A
munkavédelmi felel6s megbizasa az intézmény vezetSjének feladata. A tdjékoztatod
tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valé részvételt az munkavallalok

alairasukkal igazoljak.

9.2. A dohanyzassal kapcsolatos el§irasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a f6bejarat el6tti 10 méter sugara
tertiletrészt és az iskola parkoldjat is - a tanuldk, a munkavéllalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanul6t, aki - az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesit6 személy megitélése szerint - egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.)
hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szdmit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohanyzok védelmérdl szolo 1999. évi XLIL torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felel6s személy

az intézmény munkavédelmi felel6se.
9.3. Rendkiviili események esetén sziikséges teend6k

9.3.1 Teend6k gyermekek intézménybdl valé eltiinése esetén

A tanuldk nevelését-oktatasat, gondozasat ellatod felnéttek kotelesek meggy6z6dni a
gyermekcsoportok atvételekor, ataddsakor, hogy a tényleges létszam megegyezik-e a
vart létszdammal. A 1étszamtol vald eltérés okat azonnal tisztazni kell. Amennyiben az
eltérés oka nem tisztazhatd, a munkavallald koteles haladéktalanul értesiteni

kozvetlen munkahelyi vezet&jét, vagy az tigyeletet ellato vezet6t.
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Az értesitett vezet6 koteles:

- haladéktalanul vizsgélatot inditani az elttinés kortilményeinek felderitésére,

- tajékoztatni az eltint tanul6 sziileit, atmeneti vagy tartos nevelésbe vett tanul6 esetén
a gyermek gyamjat, a lakdsotthon vezetdjét,

- a felkutatésra irdnyul6 kéréssel megkeresni a rendéri szerveket,

- a slrgés intézkedések megtételét kovetéen azonnal értesiteni kell az
intézményvezet6jét, az intézményvezetsje koteles folyamatos kapcsolatot tartani az
elttint gyermek sziileivel és a rend6rséggel,

- a tanul¢ elttinésével kapcsolatos megtett intézkedésekrdl az intézmény vezetdje vagy
a helyettesitésével megbizott személy koteles irasban értesiteni az intézmény
fenntartojat,

- az eltinés kortlményeinek feltarasara és felel¢sség kérdésének megallapitdsara a
vezetd koteles vizsgalatot inditani, majd a vizsgalat lezardsa utdn a tajékoztatast,

jelentést elkésziteni, a sziikséges intézkedéseket megtenni.

9.3.2. Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadé") esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasira a kovetkezd intézkedéseket
léptetjiik életbe:

- az intézményvezetd beosztast dolgozdja a bejelentés valésagtartalménak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadét,

- a bombariad6 elrendelése a ttizriadéhoz hasonléan az iskolai csengé szaggatott
jelzésével torténik,

- az iskola épiiletében tartézkodé tanulék és munkavéllalok az épiiletet a tlizriado
tervnek megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijelolt tertilet
- ezzel ellentétes utasitds hidnydban - az udvar. A tandrok a néluk 1évé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a rabizott tanulok
kiséretét és feltigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gytilekez6 helyen tart6zkodni,
- a bombariadét elrendel6 személy a riad6 elrendelését kovetéen haladéktalanul

koteles bejelenteni a bombariad6 tényét a rend6rségnek,
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- a bombariad6 lefGjadsa folyamatos csengetéssel és szoébeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetSje pétolni koteles a tanitds
meghosszabbitdsaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

- A rend6rség megérkezéséig az épiiletben tart6zkodni tilos

9.3.3.Teend{k ttiz, arviz, egyéb természeti katasztrofa esetén

Tz, arviz, belviz, egyéb természeti katasztrofa esetén a 9.3.2. pontban felsoroltak
szerint kell eljarni. A Kkitirités zavartalansagaért az osztalytermekben, foglalkozasi

helyiségekben 1év6 nevel6k a felelGsek.

10. Gazdasagi szervezet felépitése és miikodése

Az intézmény részben onélléan gazdalkod6 koltségvetési szerv. A szamviteli-
pénziigyi, gazdasagi tevékenység elldtasit az intézményvezet§ a fenntartod
képviselGivel egytitt végzi.

A konyha élelmiszerbiztonsdgahoz kapcsolodod veszélyes és kritikus pontokat a
HACCP ellen6rzési kézikonyv tartalmazza, melynek betartdsa minden konyhai
dolgoz6 kotelessége.

Az intézményhez kozvetleniil nem tartozik gépjarmt. A gyermekek szallitdsat a
Gondviselés Haza tamogato6 szolgdlata két gépkocsija végzi, melybdl egy a vonatkozo

szakmai el6irasoknak megfelel6en akadalymentesitett.

11. A pénzgazdalkodas

Az é&llami normativ tamogatds a fenntarté bankszamlajara érkezik (11784009-
20200824), melyet a fenntarté azonnal, de legkés6bb tiz napon belil tovabb utal az
intézmény bankszamlajara: 11784009-20211130

Az operativ gazdalkodast segithetik még elkiilonitett alszamla - szamok, melyek egy
adott projekt pénziigyi elszamolasdhoz kapcsolédnak.

A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének elrendelése (utalvanyozés) az
intézmény fenntartéja és az intézményvezet6 jogkore.

Az utalvanyozéds kiilon okmdanyon torténik, amelynek tartalmaznia kell a
jogszabalyban és bels¢ szabalyzatban el6irt adatokat, az utalvanyozé, ellenjegyzd,
érvényesit6 és konyveld alairasat.
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A koltségvetés tervezése, végrehajtasa és a beszamolds az intézményvezet6 feladata a

fenntart6 iranymutatdsai alapjan.

Kelt: Pécs, 2018 . 05 . 16.
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12. MELLEKLETEK

1. Azintézményvezet§ munkakori leirdsa
2. Gyogypedagogus munkakori leiras

3. Gyogypedagobgiai asszisztens munkakori leirds
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MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Munkakor megnevezése

Szervezeti hovatartozas

FEOR szam
Szakképesités

Munkakoér célja

Munkakér betoltéséhez
sziikséges specialis
kovetelmények

Munkakér betoltéséhez
sziikséges
kompetenciik
Kozvetlen felettese

Munkahely neve

Munkavégzés helye

Munkakére kiterjed

Munkaideje

Alarendelt munkakérok

Helyettesitése

Helyettesiteni koteles

Iskolaigazgato, gyogypedagogus

Magyar Maltai Szeretetszolgalat Kozpont Fejleszté Nevelés-Oktatast
Végz6 Iskola

2441

gyogypedagogus

A MMSz Dél-Dunéntali Régié6 Kozpont Fejleszt§ Nevelést-Oktatast
Végz6 Iskola miikodésének iranyitasa; sajatos nevelési igényfi, silyosan
halmozottan sériilt gyermekek szegregélt formédban torténd fejleszté
felkészitése és fejleszt6 nevelése és oktatdsa.

Elhivatottsag, elkotelezettség, felel6sségtudat, stressz-ttir6 képesség,
dontésképesség, pontossag, érzelmi stabilitds, kiegyensulyozottsag,
alloképesség, kapcsolatteremtd készség, konszenzuskészség, empatikus
készség, segit6készség, tolerancia, kozérthetSség, adekvat
kommunikacié, konfliktusmegoldé készség

Szakmai és vezet6i tapasztalat, minimum 5 év gyakorlati id6; az
autizmus terén szerzett gyakorlat.

A Magyar Maltai Szeretetszolgélat Iskola Alapitvany Ugyvezetd
igazgatoja

Magyar Maltai Szeretetszolgalat Egyesiilet Dél-Dunantuli
Kozpont Fejleszt6 Nevelést-Oktatast Végz6 Iskola

Székhely:7629 Pécs, Apafi u. 99-101.
Telephelyek: 8700 Marcali, Tancsics u. 103. ill. 8600 Siéfok, Honvéd u. 36.

MMSz Egyesiilet Dél-Dunantali Régié Fejleszté Nevelést-Oktatast
Végz6 Iskola tanuldi és a Gondviselés Haza Fogyatékos Személyek
Nappali Intézménye gondozottjaira.

Heti 40 6ra

Hétf6ts1-péntekig 8.00-t6l 16.30-ig, vagy sziikség szerint rugalmasan, a
szolgéltatast igénybevevok sziikségleteinek megfeleléen. A munkaidé
eltoltésével kapcsolatban elszamoléssal kozvetlen felettesének tartozik.

Régio

Gyégypedagogus gyodgypedagdgiai asszisztens, gondozo, apold

Betegség, tavollét esetén helyettesitésér6l kozvetlen felettese
gondoskodik. Tavolléte esetén haladéktalanul koteles a didkok
ellatdsaval kapcsolatos informécidkat kozvetlen felettesének tovabbitani.

A munkavallal6 az integralt intézményen beliil, azonos képzettséget
igényl6 munkakort bet6lté munkatarsa helyettesitésére berendelhetd, a
munkaltaté altal meghatarozott esetekben és médon

Altalanos feladata, hataskore, felelGssége

Altaldnos feladatok:

* Az Egyesiilet minden munkavallaléja tartozik a rendeletekben, utasitdsokban és a szabalyzatokban
el6irtakat betartani, a részére munkakori tevékenységként kijelolt vagy esetenként meghatarozott
feladatokat, utasitasokat, az egyestilet célkittizéseinek megvaldsitasa érdekében - legjobb tudasa szerint
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- a munkavallal6tol elvarhaté gondossdggal, pontosan, kell6 hatasfokkal, lelkiismeretesen, a maltai
szellemiségnek megfelelSen, felelGsséggel elvégezni.

* Felettese utasitdsdra vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellatni, amelyek
feladatkorének meghatarozdsaban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl
megallapithatéan tevékenységi korébe tartoznak, esetleg sziikséghelyzetb6l ad6dnak.

* A munkatertiletén észlelt hidnyossdgokra, a munkajat akadalyozé vagy hatraltaté tényezdkre illetve
koriilményekre felettesének figyelmét felhivni, a munka jobb, pontosabb és hatékonyabb elvégzésére
iranyul6 észrevételeket megtenni.

* A szakmai ismereteit fejleszteni.

* Amennyiben kozvetlen felettese tudta nélkiil kapott utasitdst, gy arrél a kozvetlen vezet&jét
tajékoztatni koteles.

* A munkarend éltal el6irt idépontban munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és munkat
végezni.

Altaldnos hatdskére, jogkore:

* Nem koteles a munkavallalé teljesiteni az utasitdst, ha annak végrehajtasa jogszabalyba vagy
munkaviszonyra vonatkozé szabdlyba tiitkozik. Ha az utasitds végrehajtasa kart idézhet els, és a
munkavallal6 ezzel szdmolhat, kiteles az utasitast ado figyelmét erre felhivni. Utdbbi esetben az utasitas
teljesitését nem tagadhatja meg.

* A munkavallal6 koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas személy életét,
testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és stlyosan veszélyeztetné.

* Betekintési joga van - a vonatkoz6 jogszabélyok keretei kozott - minden olyan anyagba,
dokumentacidba, amely az altala végzendé munkafeladat végrehajtasahoz sziikséges.

* Az Egyesiilet minden dolgozoéjat megilletik a Munka Torvénykonyve altal a munkavallalok részére
biztositott jogok.

Altaldnos feleldssége:

Egyénileg felel6s:

* Munkajat az arra vonatkozé szabélyoknak és el6irdsoknak, felettese utasitdsainak, valamint szakmai
szokdsoknak megfelel§ gondossdggal végezze.

* A tliz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, vagyonvédelmi el6irdsok betartasaért.

* A munkakori leirdsban szerepld, illetve a hataskorébe tartozoé feladatok legjobb képessége szerinti

teljesitéséért.
* A munkavégzés soran tudomadséra jutott bizalmas informaciék ennek megfelel6 kezeléséért.

Részletes szakmai feladatok

e Osszedllitja, és hatdridére benyiijtja a fenntarténak az intézmény kiltséguetéstervezetét

» Egyéni felelés wvezetbként irdnyitja az intézmény szakszerii és torvényes miikodését,
gazdilkoddsat; - a jovdhagyott koltséguetés alapjin

* Irdnyitja a helyi kozoktatdsi koncepcio szerinti pedagégia tevékenységet, az alkalmazottak
munkdjit.

* Biztositja a miikodéshez sziikséges személyi és tdargyi feltételeket, a munka- és tiizvédelmi
rendelkezések betartdsdt

* Feletteseivel egyeztetve vezetdi utasitisként kiadja az intézmény bels6 szabdlyzatait,
gondoskodik a hatilyossdgrél, az elGirdsok betartdisdrol.

* Szervezi a pedagdgiai feladatok szakszerfi végrehajtdsdt

* Egyiittmiikodik a fenntartoval, a sziil6kkel, érdekképuviselettel, hatésdgokkal stb.

* Ellattatja a gyermekvédelmi, a munka és balesetvédelmi feladatokat

* Irdnyitja az értekezletek szervezését, biztositja a tantestiileti hatdrozatok elbkészitését, az
intézményi informdciédramldst.

» Tapasztalatcserét szervez a pedagégusok részére

* Irdnyitja az iskola iigyviteli munkdjit, ellenrzi az intézményi nyilvdantartdsi rendszer szakszerii
vezetését, a statisztikit, eleget tesz az adatszolgdltatdsi kotelezettségnek

* A szakmai gyakorlati évek frissitésének, a munkakori adatok ellendrzésének rogzitése

» Aktualizdlja a pedagégusok besoroldsdt
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* Oktatdsi normativa igénylés és elszdamolds

* KIR jelentések leaddsa

* Kiadja - sziikség esetén modositja - a munkakori leirdsokat, ellenérzi a dolgozok munkafegyelmét,
az eldirdsok és a hatdrozatok végrehajtdsit, tények alapjan mindsit

* Feletteseivel egyeztetve dont az intézmény minden lényeges iigyében a jogszabdlyi keretek kozott.

* Ellen6rzi és értékeli - minbségbiztositissal, személyes tapasztalattal az intézményi
tevékenységet.

* Intézkedik rendkiviili események bekovetkeztekor.
* Feleldsséggel tartozik a pedagégiai program megvalésitasdért

EGYEB RENDELKEZESEK

Feleldsségi kor:
¢ A felsorolt feladatok maradéktalan ellatdsaért, munkakorében tett intézkedéseiért.
* Felel6s a dokumentéciokon szerepl6 adatok hitelességéért, amit alairdsaval igazol és elismer.

Informdciés kapcsolat:

Bels6 kapcsolattartas: A munkakor betoltSje kapcsolatot tart kozvetlen munkakori
felettesével.
A feladatelldtas sordan szakmai segitséget kérhet a Magyar
Maltai Szeretetszolgalat Egyesiilet mas, ugyanilyen ellatast
végz6 intézményeinek munkatérsaitol

Kiils6 kapcsolattartas: Munkéja sordn egyiittmiikodik mas szocialis és egészségiigyi
ellatast,  valamint gy6gypedagodgiai nevelést  végzé
intézménnyel, valamint a tanul6k hozzatartozoéival.

Munka- és védbruha elldtds:
* A munkaruha szabalyzatban leirtaknak megfelelGen.

Magatartdsi, etikai normdk:

* A Gondviselés Haza munkatarsaként magara nézve elismeri és betartja a Szocidlis Munka Etikai
Kédexében foglaltakat

* Munkadja soran az ellatottakkal, valamint munkatédrsaival. szemben segit6kész, egytittérz§, tapintatos,
udvarias magatartést tantsit.

* A gondozottél és annak csaladtagjait6l pénzt vagy ajandékot nem kérhet, és nem fogadhat el.

* A gondozottrél és annak csaladtagjairél a tudomasara jutott személyes jellegti informacidkat hivatali
titokként kezeli.

Fenti feladatai elldtasdhoz a munkaltaté munkaruhét biztosit szamara.

* A munkakor betoltje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek
jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei és felkésziiltsége alapjan munkahelyi
sziikségszer(iségbdl ra biznak.

* Alulirott munkavéllal6 tudomdsul veszem, hogy amennyiben ittas dllapotban jelenek meg munkaban
vagy munkavégzés kozben alkoholos allapotban vagyok, igazolatlan tavollét esetén, valamint igazolt
tavollét esetén amennyiben 48 6ran beliill nem jelentem be igazolt tdvollétem jogviszonyat, tgy
munkaado élhet azonnali felmondasi jogaval.

* Jelen munkakori leirds kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, munkaszerz6dés
elvalaszthatatlan melléklete.
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Zaradék
A személyes gondoskoddst nyijté intézményben foglalkoztatott személy, valamint kézeli hozzitartozdja
/Ptk.685.8./ az elldtdsban részesiild személlyel tartdsi, életjaradéki és oroklési szerzédést az elldtds idStartalma alatt
- illetve annak megsziinésétol szamitott ey évig - nem kithet.”
(1/2000. (1.7.) SzCsM. rendelet 6.§.(10) bekezdés)

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek ismerem
el.

Pécs,

Atado:

Toéth Istvanné
igazga

Atvevoé:

munkavaéllal6é
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MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Munkakoér megnevezése

Szervezeti hovatartozas

FEOR szam
Szakképesités

Munkakoér célja

Munkakér betoltéséhez
sziikséges specialis
kovetelmények

Munkakér betoltéséhez
sziikséges
kompetenciak
Kozvetlen felettese

Munkahely neve

Munkavégzés helye

Munkakére kiterjed

Munkaideje

Alarendelt munkakorok

Helyettesitése

Helyettesiteni koteles

Iskolaigazgaté helyettes, gy6gypedagogus

Magyar Maltai Szeretetszolgalat Kozpont Fejleszt6 Nevelés-Oktatast
Végz6 Iskola

2441

gyogypedagogus

A MMSz Dél-Dunantili Régié Kozpont Fejleszté Nevelést-Oktatast
Végz6 Iskola miikodésének iranyitasa; sajatos nevelési igényfi, silyosan
halmozottan sériilt gyermekek szegregdlt formdban torténd fejleszts
felkészitése és fejleszt6 nevelése és oktatdsa.

Elhivatottsag, elkotelezettség, felel6sségtudat, stressz-ttir6 képesség,
dontésképesség, pontossdg, érzelmi stabilitds, kiegyensulyozottsag,
alloképesség, kapcsolatteremtd készség, konszenzuskészség, empatikus

készség, segit6készség, tolerancia, kozérthetSség, adekvat
kommunikacié, konfliktusmegoldé készség

Szakmai és vezet6i tapasztalat, minimum 5 év gyakorlati id6;

A MMSz Fejleszt6 Nevelést-Oktatast Végzé Iskola igazgatdja

Magyar Maltai Szeretetszolgalat Egyesiilet Dél-Dunantuli Régio

Kozpont Fejleszt6 Nevelést-Oktatast Végz6 Iskola

Székhely:7629 Pécs, Apafi u. 99-101.
Telephelyek: 8700 Marcali, Tancsics u. 103. ill. 8600 Siéfok, Honvéd u. 36.

MMSz Egyesiilet Dél-Dunantali Régié Fejleszté Nevelést-Oktatast
Végz6 Iskola tanuldi és a Gondviselés Haza Fogyatékos Személyek
Nappali Intézménye gondozottjaira.

Heti 40 6ra

Hétf6ts1l-péntekig 8.00-t6l 16.30-ig, vagy sziikség szerint rugalmasan, a
szolgéltatast igénybevevok sziikségleteinek megfeleléen. A munkaidé
eltoltésével kapcsolatban elszamoléssal kozvetlen felettesének tartozik.

Gyoégypedagoégus gyogypedagogiai asszisztens, gondozo, apold,
technikai dolgozdk;
Betegség, tavollét esetén helyettesitésérél kozvetlen felettese

gondoskodik. Tavolléte esetén haladéktalanul koteles a didkok
ellatasaval kapcsolatos informacidkat kozvetlen felettesének tovabbitani.

A munkavallalé az integralt intézményen beliil, azonos képzettséget
igénylé munkakort betolté munkatdrsa helyettesitésére berendelhetd, a
munkéltaté altal meghatarozott esetekben és médon

Altalanos feladata, hataskore, felelgssége

Altaldnos feladatok:

* Az Egyesiilet minden munkavallaléja tartozik a rendeletekben, utasitdsokban és a szabélyzatokban
el6irtakat betartani, a részére munkakori tevékenységként kijelolt vagy esetenként meghatarozott
feladatokat, utasitasokat, az egyesiilet célkittizéseinek megvalésitasa érdekében - legjobb tudasa szerint
- a munkavallal6tdl elvarhaté gondossiaggal, pontosan, kell6 hatdsfokkal, lelkiismeretesen, a maltai

szellemiségnek megfelelSen, felelsséggel elvégezni.
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* Felettese utasitdsdra vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellatni, amelyek
feladatkorének meghatarozasdban tételesen nem szerepelnek, de a munkakdr rendeltetésébdl
megallapithatéan tevékenységi korébe tartoznak, esetleg sziikséghelyzetb6l ad6dnak.

* A munkateriiletén észlelt hidnyossdgokra, a munkajat akadalyozé vagy hatraltaté tényezdkre illetve
koriilményekre felettesének figyelmét felhivni, a munka jobb, pontosabb és hatékonyabb elvégzésére
iranyul6 észrevételeket megtenni.

* A szakmai ismereteit fejleszteni.

* Amennyiben kozvetlen felettese tudta nélkiil kapott utasitdst, gy arr6él a kozvetlen vezet&jét
tdjékoztatni koteles.

* A munkarend éltal el6irt idépontban munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és munkat
végezni.

Altaldnos hatdskére, jogkore:

* Nem koteles a munkavallalé teljesiteni az utasitdst, ha annak végrehajtasa jogszabalyba vagy
munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyba titkozik. Ha az utasitds végrehajtasa kart idézhet el6, és a
munkavallal6 ezzel szdmolhat, koteles az utasitast ado figyelmét erre felhivni. Utobbi esetben az utasitas
teljesitését nem tagadhatja meg.

* A munkavallal6 koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas személy életét,
testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és stilyosan veszélyeztetné.

* Betekintési joga van - a vonatkoz6 jogszabélyok keretei kozott - minden olyan anyagba,
dokumentacidba, amely az altala végzendé munkafeladat végrehajtasahoz sziikséges.

* Az Egyesiilet minden dolgozéjat megilletik a Munka Térvénykonyve altal a munkavallalok részére
biztositott jogok.

Altaldnos felelGssége:

Egyénileg felelGs:

* Munkajat az arra vonatkozé szabélyoknak és el6irdsoknak, felettese utasitdsainak, valamint szakmai
szokasoknak megfelel6 gondossaggal végezze.

* A tliz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, vagyonvédelmi el6irdsok betartasaért.

* A munkakori leirdsban szerepld, illetve a hataskorébe tartozé feladatok legjobb képessége szerinti
teljesitéséért.

* A munkavégzés soran tudomdsara jutott bizalmas informaciék ennek megfelel6 kezeléséért.

Részletes szakmai feladatok

* Az adminisztrativ munka irdnyitdsdt, ellendrzése

* Tantdrgyfelosztds, orarend, tilléra, helyettesitések elkészitését, ellendrzése

*  Taniigy-igazgatdsi feladatok, dokumentumok kezelése

* A nagy rendezvények feliigyelete

* Irinyitja a helyi kozoktatdsi koncepcié szerinti pedagdgia tevékenységet, az
alkalmazottak munkdjdt.

* Feletteseivel egyeztetve gondoskodik az intézmény bels6 szabdlyzatainak
hatdlyossdgairél, az eldirdsok betartisdrol.

* Szervezi a pedagdgiai feladatok szakszerii végrehajtdsdt

* Egyiittmiikodik a igazgatoval, a sziil6kkel, érdekképuviselettel, hatosdgokkal stb.

* Elldttatja a gyermekvédelmni, a munka és balesetvédelmi feladatokat

* Irinyitja az értekezletek szervezését, biztositja a tantestiileti hatdrozatok
elGkészitését, az intézményi informdciodramldst.

* Tapasztalatcserét szervez a pedagogusok részére

* Feleldsséggel tartozik a pedagdgiai program megvaldsitdsdért
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EGYEB RENDELKEZESEK

FelelGsségi kor:
¢ A felsorolt feladatok maradéktalan ellatasaért, munkakorében tett intézkedéseiért.
* Felel6s a dokumentéciokon szerepl6 adatok hitelességéért, amit alairdsaval igazol és elismer.

Informdciés kapcsolat:

Bels6 kapcsolattartas: A munkakor betoltSje kapcsolatot tart kozvetlen munkakori
felettesével.
A feladatelldtas sordan szakmai segitséget kérhet a Magyar
Maltai Szeretetszolgalat Egyesiilet mas, ugyanilyen ellatast
végz6 intézményeinek munkatarsaitol

Kiils6 kapcsolattartas: Munkaja sordn egytiittmiikodik mas szocidlis és egészségiigyi
ellatast,  valamint gy6gypedagodgiai nevelést végzé
intézménnyel, valamint a tanul6k hozzatartozoéival.

Munka- és védbruha elldtds:
* A munkaruha szabalyzatban leirtaknak megfelelGen.

Magatartdsi, etikai normdk:

* Munkadja soran az ellatottakkal, valamint munkatédrsaival. szemben segit6kész, egytittérzg, tapintatos,
udvarias magatartdst tanusit.

* A gondozottél és annak csaladtagjait6l pénzt vagy ajandékot nem kérhet, és nem fogadhat el.

* A gondozottrél és annak csaladtagjairél a tudomasara jutott személyes jellegti informacidkat hivatali
titokként kezeli.

Fenti feladatai elldtasdhoz a munkaltaté munkaruhét biztosit szamara.

* A munkakdr betoltje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek
jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei és felkésziiltsége alapjan munkahelyi
sziikségszertiségbdl ra biznak.

* Alulirott munkavéllal6é tudomasul veszem, hogy amennyiben ittas dllapotban jelenek meg munkaban
vagy munkavégzés kozben alkoholos allapotban vagyok, igazolatlan tavollét esetén, valamint igazolt
tavollét esetén amennyiben 48 6ran beliil nem jelentem be igazolt tavollétem jogviszonyat, ugy
munkaado élhet azonnali felmondasi jogaval.

* Jelen munkakori leirds kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, munkaszerz6dés
elvalaszthatatlan melléklete.

Zaradék
LA személyes gondoskodast nyujté intézményben foglalkoztatott személy, valamint kézeli hozzitartozoja
/Ptk.685.8./ az elldtdsban részesiild személlyel tartdsi, életjaradéki és oroklési szerzédést az elldtds idStartalma alatt

- illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig - nem kithet.”
(1/2000. (1.7.) SzCsM. rendelet 6.§.(10) bekezdés)

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek ismerem
el.
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Pécs,

Atado:

Téth Istvanné igazgato

Atvevoé:

munkavallalé

41



MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Munkakdér megnevezése
Szervezeti hovatartozas
FEOR szam

Szakképesités

Munkakoér célja

Munkakér betoltéséhez
sziikséges specialis
kovetelmények

Munkakér betoltéséhez
sziikséges
kompetenciik
Kozvetlen felettese
Munkahely neve

Munkavégzés helye

Munkakdére kiterjed

Munkaideje

Alarendelt munkakorok

Helyettesitése

Helyettesiteni koteles

Gyoégypedagogus

Magyar Maltai Szeretetszolgdlat
Iskola

2441

Fejleszt6 Nevelés-Oktatast Végzo

gyogypedagogus
Sajatos nevelési igényd, sulyosan halmozottan sériilt gyermekek

szegregalt formaban torténd fejleszto felkészitése és fejleszté nevelése és
oktatésa.

Elhivatottsag, elkotelezettség, felel6sségtudat, stressz-ttir6 képesség,
dontésképesség, pontossag, érzelmi stabilitds, kiegyensulyozottsag,
alloképesség, kapcsolatteremtd készség, konszenzuskészség, empatikus
készség, segit6készség, tolerancia, kozérthetSség, adekvat
kommunikacié, konfliktusmegoldé készség

Szakmai tapasztalat, minimum 1 év gyakorlati idé6.

Téth Istvanné mb. igazgato

Magyar Maltai Szeretetszolgdlat
Iskola

Székhely:7629 Pécs, Apafi u. 99-101.
Telephelyek: 8700 Marcali, Tancsics u. 103. ill. 8600 Siéfok, Honvéd u. 36.

MMSz Egyesiilet Dél-Dunantdli Régié Fejleszté Nevelést-Oktatast
Végz6 Iskola tanuléi és a Gondviselés Haza Fogyatékos Személyek
Nappali Intézménye gondozottjaira.

Heti 40 6ra

Hétf6tsl-péntekig 8.00-t61 16.30-ig, vagy sziikség szerint rugalmasan, a
szolgaltatast igénybevevék sziikségleteinek megfeleléen. A munkaidé
eltsltésével kapcsolatban elszamolassal kozvetlen felettesének tartozik.

Fejleszt6 Nevelés-Oktatast Végzo

gyogypedagobgiai asszisztens, gondozo, apold

Betegség, tavollét esetén helyettesitésérél kozvetlen felettese
gondoskodik. Tavolléte esetén haladéktalanul koteles a didkok
ellatdsaval kapcsolatos informécidkat kozvetlen felettesének tovabbitani.

A munkavallal6 az integralt intézményen beliil, azonos képzettséget
igényl6 munkakort betolté munkatarsa helyettesitésére berendelhetd, az
intézményvezet6 altal meghatarozott esetekben és médon

Altalanos feladata, hataskore, felelgssége

Altaldnos feladatok:

* Az Egyesiilet minden munkavallaléja tartozik a rendeletekben, utasitdsokban és a szabélyzatokban
el6irtakat betartani, a részére munkakori tevékenységként kijelolt vagy esetenként meghatarozott
feladatokat, utasitasokat, az egyesiilet célkittizéseinek megval6sitasa érdekében - legjobb tudasa szerint
- a munkavallal6tdl elvarhaté gondossaggal, pontosan, kell6 hatdsfokkal, lelkiismeretesen, a maltai

szellemiségnek megfelelGen, felel§sséggel elvégezni.
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* Felettese utasitdsdra vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellatni, amelyek
feladatkorének meghatarozasdban tételesen nem szerepelnek, de a munkakdr rendeltetésébdl
megallapithatéan tevékenységi korébe tartoznak, esetleg sziikséghelyzetb6l ad6dnak.

* A munkateriiletén észlelt hidnyossdgokra, a munkajat akadalyozé vagy hatraltaté tényezdkre illetve
koriilményekre felettesének figyelmét felhivni, a munka jobb, pontosabb és hatékonyabb elvégzésére
iranyul6 észrevételeket megtenni.

* A szakmai ismereteit fejleszteni.

* Amennyiben kozvetlen felettese tudta nélkiil kapott utasitdst, gy arr6él a kozvetlen vezet&jét
tdjékoztatni koteles.

* A munkarend éltal el6irt idépontban munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és munkat
végezni.

Altaldnos hatdskére, jogkore:

* Nem koteles a munkavallalé teljesiteni az utasitdst, ha annak végrehajtasa jogszabalyba vagy
munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyba titkozik. Ha az utasitds végrehajtasa kart idézhet el6, és a
munkavallal6 ezzel szdmolhat, koteles az utasitast ado figyelmét erre felhivni. Utobbi esetben az utasitas
teljesitését nem tagadhatja meg.

* A munkavallal6 koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas személy életét,
testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és stilyosan veszélyeztetné.

* Betekintési joga van - a vonatkoz6 jogszabélyok keretei kozott - minden olyan anyagba,
dokumentacidba, amely az altala végzendé munkafeladat végrehajtasahoz sziikséges.

* Az Egyesiilet minden dolgozéjat megilletik a Munka Térvénykonyve altal a munkavallalok részére
biztositott jogok.

Altaldnos felelGssége:

Egyénileg felelGs:

* Munkajat az arra vonatkozé szabélyoknak és el6irdsoknak, felettese utasitdsainak, valamint szakmai
szokasoknak megfelel6 gondossaggal végezze.

* A tliz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, vagyonvédelmi el6irdsok betartasaért.

* A munkakori leirdsban szerepld, illetve a hataskorébe tartozé feladatok legjobb képessége szerinti
teljesitéséért.

* A munkavégzés soran tudomdsara jutott bizalmas informaciék ennek megfelel6 kezeléséért.

A munkakor célja:
Az MMSz, Nappali Intézményét igénybevevk pedagdgiai ellatasa.

L Munkakérrel kapcsolatos feladatok
* Elldtja a gy6gypedagogus dtmutatasa alapjan a gydgypedagodgiai asszisztensi feladatokat
* Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszertien végzi.

II. Részletes szakmai feladatok
1. Szolgiltatdsi feladatok

Szabadidds programokkal kapcsolatos feladatok
* Segit a szabadid6s programok szervezésével kapcsolatos feladatokban.
* Részt vesz a rendezvények szervezésében.
* Részt vesz az egyéni és csoportos szabadidss, foglalkoztaté és rehabilitaciés programok
szervezésében.
* Lebonyolitja a szabadidés programokat, kirandulasok esetén elkiséri az ellatottakat.

Terdpids feladatok
* Egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése.
* Gondoskodik a terdpias feladatokrol a fejleszt6 nevelés, oktatas pedagogiai programjaban és az éves
munkatervben meghatarozottak szerint a szakmai vezet6 iranyitasa alapjan.
* Gyobgytornasz tandcsai szerint alkalmazza a gydgyaszati segédeszkozoket, eljarasokat, az ellatast
igénybe vevét és a csalddtagokat megtanitja ezen eszkozok hasznalatara.
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* Szocioterapids programot szervez.

* Tevékenységével segiti a csoporttagok testi és lelki épségének megérzését.
* Koveti munkajaban a rehabilitacio alapelveit.

* A csoport szamara megfelel§ programokat szervez.

* A csoportban feladatait tigy végzi, hogy a legtobb terapias hatas érvényesiilhessen a csoport tagjaira
nézve.

Eletvezetéssel kapcsolatos feladatok
* Biztositja a tanul6k részére az életvitelre vonatkozé tanacsadast.
* Kozremtikodik a tanuldk életvezetésének segitési feladataiban.
* Tart6s kapcsolatot alakit ki a tanulok hozzatartozéival, lakokornyezetével.

Onszervezédésekkel kapcsolatos feladatok
* Tamogatja a specidlis onszervez6d6 csoportokat.
* Segiti az 6nszervez6dé csoportok miikodését, szervezését.

2. Adminisztrdciés feladatok
* A szakmai vezet6 és az intézményvezet$ utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztrativ feladatokat
» Elkésziti és aktualizalja a fejlesztéssel kapcsolatos szakmai programot, a fejleszté nevelésben,
oktatdsban részesiil6 gyermekek fejlesztési terveit és ezzel kapcsolatos adminisztraciérél
gondoskodik
* Forgalmi naplot vezet
* Egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését
* Feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarodl

3. Egyéb feladatok

* Segitséget nyujt a higiénia megtartasdban.
*Megteremti és fenntartja a tanul6k szamara a tiszta, biztonsagos és esztétikus kornyezetet.

EGYEB RENDELKEZESEK

Felel6sségi kor:
¢ A felsorolt feladatok maradéktalan ellatdsaért, munkakorében tett intézkedéseiért.

* Felel6s a dokumentéciokon szerepl6 adatok hitelességéért, amit alairdsaval igazol és elismer.

Informdciés kapcsolat:

Bels6 kapcsolattartas: A munkakor betoltSje kapcsolatot tart kozvetlen munkakori
felettesével.
A feladatelldtas sordan szakmai segitséget kérhet a Magyar
Maltai Szeretetszolgalat Egyesiilet mas, ugyanilyen ellatast
végz6 intézményeinek munkatarsaitol

Kiils6 kapcsolattartas: Munkaja sordn egytiittmiikodik mas szocidlis és egészségiigyi
ellatast,  valamint gy6gypedagodgiai nevelést végzé
intézménnyel, valamint a tanul6k hozzatartozoéival.

Munka- és védbruha elldtds:
* A munkaruha szabalyzatban leirtaknak megfelelGen.

Magatartdsi, etikai normdk:
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* A Gondviselés Haza munkatarsaként magara nézve elismeri és betartja a Szocidlis Munka Etikai
Kédexében foglaltakat

* Munkaja soran az ellatottakkal, valamint munkatédrsaival. szemben segit6kész, egytittérzd, tapintatos,
udvarias magatartést tantsit.

* A gondozottdl és annak csaladtagjait6l pénzt vagy ajandékot nem kérhet, és nem fogadhat el.

* A gondozottrél és annak csaladtagjairél a tudomasara jutott személyes jellegti informacidkat hivatali
titokként kezeli.

Fenti feladatai elldtasahoz a munkaltaté6 munkaruhét biztosit szamara.

* A munkakor betoltje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek
jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei és felkésziiltsége alapjan munkahelyi
sziikségszer(iségbdl ra biznak.

* Alulirott munkavéllal6 tudomdsul veszem, hogy amennyiben ittas dllapotban jelenek meg munkaban
vagy munkavégzés kozben alkoholos allapotban vagyok, igazolatlan tavollét esetén, valamint igazolt
tavollét esetén amennyiben 48 6ran beliill nem jelentem be igazolt tdvollétem jogviszonyat, tgy
munkaadé élhet azonnali felmondasi jogaval.

* Jelen munkakori leirds kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, munkaszerz6dés
elvélaszthatatlan melléklete.

Zaradék

A személyes gondoskoddst nyijté intézményben foglalkoztatott személy, valamint kézeli hozzitartozdja
/Ptk.685.8./ az ellatdsban részesiilé személlyel tartdsi, életjaradéki és oroklési szerzddést az elldtds idotartalma alatt

- illetve annak megsziinésétol szamitott ey évig - nem kithet.”
(1/2000. (1.7.) SzCsM. rendelet 6.§.(10) bekezdés)

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek ismerem
el.
Pécs,

A fentieket tudomasul vettem:
munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakor megnevezése
FEOR szam

Szervezeti hovatartozas

Szakképesités

Munkakdér célja

Munkakér betoltéséhez
sziikséges specialis
kovetelmények

Munkakér betoltéséhez
sziikséges
kompetenciak
Kozvetlen felettese

Munkahely neve

Munkavégzés helye

Munkakdére kiterjed

Munkaideje

Alarendelt munkakérok

Helyettesitése

Helyettesiteni koteles

Gyodgypedagogiai asszisztens
3410

Magyar Maltai Szeretetszolgélat Fejleszt6 Nevelés-Oktatast Végz6 Iskola

gyogypedagobgiai asszisztens

Sajatos nevelési igényd, sulyosan halmozottan sériilt gyermekek
szegregalt formdban torténd fejleszt6 felkészitése és fejleszt nevelése és
oktatasa.

Elhivatottsag, elkotelezettség, felel6sségtudat, stressz-ttir6 képesség,
dontésképesség, pontossdg, érzelmi stabilitds, kiegyensulyozottsag,
alloképesség, kapcsolatteremtd készség, konszenzuskészség, empatikus

készség, segitkészség, tolerancia, kozérthet6ség, adekvat
kommunikacié, konfliktusmegoldé készség

Szakmai tapasztalat, minimum 1 év gyakorlati idé6.

Té6th Istvanné mb. igazgatd

Magyar Maltai Szeretetszolgalat Egyesiilet Dél-Dunantuli Régio

Kozpont Fejleszt6 Nevelést-Oktatast Végz6 Iskola

Székhely:7629 Pécs, Apafi u. 99-101.

Telephelyek: 8700 Marcali, Tancsics u. 103., ill. 8600 Siéfok, Honvéd u.
36.

MMSz Egyesiilet Dél-Dunantali Régié Fejleszté Nevelést-Oktatast
Végz6 Iskola tanuléi és a Gondviselés Haza Fogyatékos Személyek
Nappali Intézménye gondozottjaira.

Heti 40 6ra

Hétf6tsl-péntekig 8.00-t6l 16.30-ig, vagy sziikség szerint rugalmasan, a
szolgéltatast igénybevevok sziikségleteinek megfeleléen. A munkaidé
eltsltésével kapcsolatban elszamolassal kozvetlen felettesének tartozik.

nincs alarendelt munkakor

Betegség, tavollét esetén helyettesitésér6l kozvetlen felettese
gondoskodik. Tavolléte esetén haladéktalanul koteles a didkok
ellatdsaval kapcsolatos informécidkat kozvetlen felettesének tovabbitani.

A munkavallal6 az integralt intézményen beliil, azonos képzettséget
igényl6 munkakort betolté munkatarsa helyettesitésére berendelhetd, az
intézményvezet6 altal meghatarozott esetekben és médon

Altalanos feladata, hataskore, felelGssége

Altaldnos feladatok:

* Az Egyesiilet minden munkavallaléja tartozik a rendeletekben, utasitdsokban és a szabalyzatokban
el6irtakat betartani, a részére munkakori tevékenységként kijelolt vagy esetenként meghatarozott
feladatokat, utasitasokat, az egyestilet célkittizéseinek megvaldsitasa érdekében - legjobb tudasa szerint
- a munkavallal6tdl elvarhaté gondossaggal, pontosan, kell6 hatdsfokkal, lelkiismeretesen, a maltai

szellemiségnek megfelelGen, felel§sséggel elvégezni.
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* Felettese utasitdsdra vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellatni, amelyek
feladatkorének meghatarozasdban tételesen nem szerepelnek, de a munkakdr rendeltetésébdl
megallapithatéan tevékenységi korébe tartoznak, esetleg sziikséghelyzetb6l ad6dnak.

* A munkateriiletén észlelt hidnyossdgokra, a munkajat akadalyozé vagy hatraltaté tényezdkre illetve
koriilményekre felettesének figyelmét felhivni, a munka jobb, pontosabb és hatékonyabb elvégzésére
iranyul6 észrevételeket megtenni.

* A szakmai ismereteit fejleszteni.

* Amennyiben kozvetlen felettese tudta nélkiil kapott utasitdst, gy arr6él a kozvetlen vezet&jét
tdjékoztatni koteles.

* A munkarend éltal el6irt idépontban munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és munkat
végezni.

Altaldnos hatdskére, jogkore:

* Nem koteles a munkavallalé teljesiteni az utasitdst, ha annak végrehajtasa jogszabalyba vagy
munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyba titkozik. Ha az utasitds végrehajtasa kart idézhet el6, és a
munkavallal6 ezzel szdmolhat, koteles az utasitast ado figyelmét erre felhivni. Utobbi esetben az utasitas
teljesitését nem tagadhatja meg.

* A munkavallal6 koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas személy életét,
testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és stilyosan veszélyeztetné.

* Betekintési joga van - a vonatkoz6 jogszabélyok keretei kozott - minden olyan anyagba,
dokumentacidba, amely az altala végzendé munkafeladat végrehajtasahoz sziikséges.

* Az Egyesiilet minden dolgozéjat megilletik a Munka Térvénykonyve altal a munkavallalok részére
biztositott jogok.

Altaldnos felelGssége:

Egyénileg felelGs:

* Munkajat az arra vonatkozé szabélyoknak és el6irdsoknak, felettese utasitdsainak, valamint szakmai
szokasoknak megfelel6 gondossaggal végezze.

* A tliz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, vagyonvédelmi el6irdsok betartasaért.

* A munkakori leirdsban szerepld, illetve a hataskorébe tartozé feladatok legjobb képessége szerinti
teljesitéséért.

* A munkavégzés soran tudomdsara jutott bizalmas informaciék ennek megfelel6 kezeléséért.

A munkakor célja:

Az MMSz Egyesiilet Dél-Dunantuli Régié Kozpont Fejleszté Nevelést-Oktatast Végzo Iskola tanuldi,
sziikség esetén a Magyar Maltai Szeretetszolgélat Gondviselés Haza - Fogyatékos Személyek Nappali
Intézményét igénybevevk pedagogiai ellatasa.

I. Munkakorrel kapcsolatos feladatok
* Ellatja a gyogypedagogus ttmutatasa alapjan a gyogypedagogiai asszisztensi feladatokat
* Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszertien végzi.

II. Részletes szakmai feladatok
1. Szolgiltatdsi feladatok

Szabadidds programokkal kapcsolatos feladatok
* Segit a szabadid6s programok szervezésével kapcsolatos feladatokban.
* Részt vesz a rendezvények szervezésében.
* Részt vesz az egyéni és csoportos szabadidds, foglalkoztaté és rehabilitaciés programok
szervezésében.
* Lebonyolitja a szabadidés programokat, kiranduldsok esetén elkiséri az ellatottakat.

Terdpids feladatok
* Egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése.
* Gondoskodik a terdpias feladatokrol a fejleszt6 nevelés, oktatds pedagogiai programjaban és az éves
munkatervben meghatarozottak szerint a szakmai vezet6 iranyitasa alapjan.
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* Gyogytornasz tanécsai szerint alkalmazza a gyogyaszati segédeszkozoket, eljardsokat, az ellatast
igénybe vevét és a csaladtagokat megtanitja ezen eszkozok hasznalatara.

* Szocioterapids programot szervez.

* Tevékenységével segiti a csoporttagok testi és lelki épségének megdrzését.

* Koveti munkdjaban a rehabilitacié alapelveit.

* A csoport szdmara megfelel§ programokat szervez.

* A csoportban feladatait gy végzi, hogy a legtobb terapias hatas érvényesiilhessen a csoport tagjaira
nézve.

Eletvezetéssel kapcsolatos feladatok
* Biztositja a tanul6k részére az életvitelre vonatkoz6 tanacsadast.
* Kozremtikodik a tanuldk életvezetésének segitési feladataiban.
* Tart6s kapcsolatot alakit ki a tanulék hozzétartozéival, lakokornyezetével.

Onszervezédésekkel kapcsolatos feladatok
» Tamogatja a specidlis 6nszervez6dé csoportokat.
* Segiti az 6nszervez6dé csoportok miikodését, szervezését.

2. Adminisztrdciés feladatok
* A szakmai vezet6 és az intézményvezetS utasitasa alapjan ellat egyes adminisztrativ feladatokat
* Elkésziti és aktualizalja a fejlesztéssel kapcsolatos szakmai programot, a fejleszt6 nevelésben,
oktatdsban részesiils6 gyermekek fejlesztési terveit és ezzel kapcsolatos adminisztraciérél
gondoskodik
* Forgalmi naplét vezet
* Egyéni lapon rogziti a gyermekek megjelenését
* Feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmardl

3. Egyéb feladatok

* Segitséget nyujt a higiénia megtartasaban.
*Megteremti és fenntartja a tanul6k szamara a tiszta, biztonsagos és esztétikus kornyezetet.

EGYEB RENDELKEZESEK

Felel6sségi kor:
¢ A felsorolt feladatok maradéktalan ellatdsaért, munkakorében tett intézkedéseiért.
* Felel6s a dokumentéciokon szerepl6 adatok hitelességéért, amit alairdsaval igazol és elismer.

Informdcids kapcsolat:

Bels6 kapcsolattartas: A munkakor betoltSje kapcsolatot tart kozvetlen munkakori
felettesével.
A feladatelldtas sordan szakmai segitséget kérhet a Magyar
Maltai Szeretetszolgdlat Egyesiilet mas, ugyanilyen ellatast
végz6 intézményeinek munkatérsaitol

Kiils6 kapcsolattartas: Munkéja sordn egyiittmiikodik mas szocialis és egészségiigyi
ellatast,  valamint gy6gypedagodgiai nevelést végzé
intézménnyel, valamint a tanulék hozzatartozéival.

Munka- és védbruha elldtds:
* A munkaruha szabalyzatban leirtaknak megfelelGen.
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Magatartisi, etikai normdk:

* Munkaja soran az ellatottakkal, valamint munkatédrsaival. szemben segit6kész, egytittérzg, tapintatos,
udvarias magatartast tanusit.

* A gondozottél és annak csaladtagjait6l pénzt vagy ajandékot nem kérhet, és nem fogadhat el.

* A gondozottrél és annak csaladtagjairél a tudomasara jutott személyes jellegti informacidkat hivatali
titokként kezeli.

Fenti feladatai elldtasdhoz a munkaltaté munkaruhét biztosit szamara.

* A munkakdr betoltje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek
jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei és felkésziiltsége alapjan munkahelyi
sziikségszertiségbdl ra biznak.

* Alulirott munkavéllal6é tudomasul veszem, hogy amennyiben ittas dllapotban jelenek meg munkaban
vagy munkavégzés kozben alkoholos allapotban vagyok, igazolatlan tavollét esetén, valamint igazolt
tavollét esetén amennyiben 48 6ran beliil nem jelentem be igazolt tavollétem jogviszonyat, ugy
munkaado élhet azonnali felmondasi jogaval.

* Jelen munkakori leirds kotelez§ érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, munkaszerz6dés
elvalaszthatatlan melléklete.

Zaradék
LA személyes gondoskodast nyujté intézményben foglalkoztatott személy, valamint kézeli hozzitartozoja
/Ptk.685.8./ az elldtdsban részesiild személlyel tartdsi, életjaradéki és oroklési szerzddést az elldtds idStartalma alatt
- illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig - nem kithet.”

(1/2000. (1.7.) SzCsM. rendelet 6.§.(10) bekezdés)

A munkakori lefrast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem
el.

Pécs,

A fentieket tudomadsul vettem:
munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkakor Karbantart6

megnevezeése

FEOR szam 3159

Szakképesités Mezb6gazdasagi gépszerel

Munkakor célja Az intézmény lizemeltetési feladatainak tamogatasa, megfeleld,
zavarmentes munkakornyezet biztositasa a karbantartasi feladatok
folyamatos ellatasaval.

Munkakor Elkotelezettség, felel6sségtudat, alloképesség, miiszaki ismeretek

betoltéséhez

sziikséges specialis

kovetelmények

Munkakor Mimum 1 év gyakorlati id6.

betoltéséhez

sziikséges

kompetenciak

Munkaltatéi jogkor Toth Istvanné, Magyar Maltai Fejleszt6 Nevelést-Oktatast Végzd

gyakorléi Iskola intézményvezetdje

Kozvetlen felettese

Toth Istvanné, Magyar Maltai Szeretetszolgélat Fejleszté Nevelés-
Oktatas Végz6 Iskola intézményvezetdje

Munkahely neve Magyar Maéltai Szeretetszolgalat Egyesiilet Fejleszt6 Nevelés -
Oktatast Végz6 Iskola

Munkavégzés helye Székhely:7629 Pécs, Apafi u. 99-101.
Telephelyek: 8700 Marcali, Téncsics u. 103. ill. 8600 Si6fok,
Honvéd u. 36.

Munkakére kiterjed MMSz Fejleszt6é Nevelés-Oktatast Végzo Iskoléjara és a.

Munkaideje Heti 40 6ra
Hétfstol-péntekig  8.00-t61 16.30-ig, vagy sziikség szerint
rugalmasan, a szolgaltatdst igénybevevék sziikségleteinek
megfelel6en. A munkaidé eltoltésével kapcsolatban elszamoléssal
kozvetlen felettesének tartozik..

Alarendelt -

munkakorok

Helyettesitése Betegség, tavollét esetén helyettesitésérél kozvetlen felettese
gondoskodik.

Helyettesiteni koteles A munkavallalé az integralt intézményen beliil, azonos
képzettséget  igényl6 ~ munkakort  betdlt6 — munkatarsa
helyettesitésére  berendelhet6, az intézményvezet6 altal

meghatéarozott esetekben és médon

Altalanos feladata, hataskore, felelgssége

Altaldnos feladatok:

* Az Egyesiilet minden munkavallal6ja tartozik a rendeletekben, utasitdsokban és a szabalyzatokban
el6irtakat betartani, a részére munkakori tevékenységként kijelolt vagy esetenként meghatdrozott
feladatokat, utasitdsokat, az egyesiilet célkittizéseinek megvaldsitasa érdekében - legjobb tudasa szerint - a
munkavallal6tél elvarhaté gondossiggal, pontosan, kell6 hatasfokkal, lelkiismeretesen, a maltai
szellemiségnek megfelelGen, felelGsséggel elvégezni.
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* Felettese utasitasara vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellatni, amelyek feladatkorének
meghatdrozasdban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetéséb6l megéllapithatéan
tevékenységi korébe tartoznak, esetleg sziikséghelyzetbdl ad6dnak.

* A munkateriiletén észlelt hidnyossagokra, a munkajat akadalyoz6 vagy hatrédltaté tényezékre illetve
koriilményekre felettesének figyelmét felhivni, a munka jobb, pontosabb és hatékonyabb elvégzésére
iranyuld észrevételeket megtenni.

* A szakmai ismereteit fejleszteni.

* Amennyiben kozvetlen felettese tudta nélkiil kapott utasitast, agy arrdl a kozvetlen vezetdjét tajékoztatni
koteles.

* A munkarend altal el6irt id6pontban munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és munkat
végezni.

Altaldnos hatdskére, jogkore:

* Nem koteles a munkavéllalé teljesiteni az utasitdst, ha annak végrehajtdsa jogszabalyba vagy
munkaviszonyra vonatkozé szabalyba iitkozik. Ha az utasitds végrehajtasa kart idézhet el6, és a
munkavallal6 ezzel szamolhat, koteles az utasitast ado figyelmét erre felhivni. Utdbbi esetben az utasitas
teljesitését nem tagadhatja meg.

* A munkavallal6 koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mds személy életét,
testi épségét vagy egészségét kozvetlentiil és stilyosan veszélyeztetné.

* Betekintésijoga van - a vonatkozé jogszabalyok keretei kozott - minden olyan anyagba, dokumentaciéba,
amely az altala végzend6 munkafeladat végrehajtasahoz sziikséges.

* Az Egyesiilet minden dolgozéjat megilletik a Munka Torvénykonyve éltal a munkavallalok részére
biztositott jogok.

Altaldnos felelGssége:

Egyénileg felelGs:

* Munkdjat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és el6irasoknak, felettese utasitdsainak, valamint szakmai
szokasoknak megfelel6 gondossaggal végezze.

* A tliz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, vagyonvédelmi el6irdsok betartasaért.

* A munkakori lefrdsban szerepld, illetve a hataskorébe tartozé feladatok legjobb képessége szerinti
teljesitéséért.

* A munkavégzés soran tudomaséara jutott bizalmas informaciék ennek megfelel6 kezeléséért.

A munkakor célja:

* Az intézmény lizemeltetési feladatainak tdmogatasa, megfeleld, zavarmentes munkakornyezet biztositasa a
karbantartasi feladatok folyamatos ellatasaval.

L Altaldnos feladatok
e A foglalkozas gyakorlasa sordn el6fordulo feladatokat a karbantarto
erészben 6nallé6 munkéaval latja el,
erészben vezet6i iranymutatas alapjan végzi.
o Ellatja a karbantartasi feladatokat.
o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszertien, a takarékossag, és a baleset-megel6zés szempontjait
figyelembe véve végzi.

II. Részletes szakmai feladatok
* Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, kovetkez6kben felsorolt feladatokat az itt meghatarozott
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

Napi karbantartdsi feladatok
e Feladata a munkatertiletéhez tartozo6 helyiségek, udvar, illetve eszkdzok allapotdnak karbantartési,
hibaelharitasi szempont szerinti ellen6rzése.
e Naponta ellenérzi, hogy sziikség van-e valahol az izzék, neoncsovek cseréjére.
o Baleset-megel6zési szempontbdl ellendrzi a konnektorok, kapcsolék allapotat.
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e Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellitando6 feladat volumenét, eszkoz, anyag, valamint
szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z§ szempontok szerint a karbantartasi feladatot, majd
gondoskodik a feladat ellatasarol.

e Abban az esetben, ha tgy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem tudja,
értesitenie kell az intézményvezetét.

e Feladata a folyosok, termek ellenérzése a munkahelyi balesetek elkertilése érdekében, s a felfedezett
veszélyeztet6 hely, dllapot megsziintetése karbantartasi, javitasi feladatok elvégzésével.

o Fitési szezonban naponta ellenérzi a kazan allapotat.

Idbszakonként jelentkezd karbantartdsi feladatok

e Az ablakok, ajték zarainak allapotatél fiiggben elldtja a karbantartasi feladatokat, de legalabb
kéthavonta ellenérizi azok nyithatésagat, zarhatdsagat. Sziikség szerint elvégzi a zarak olajozasi, kenési
feladatait.

e Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése el6tt, gondoskodik a fiitStestek ellenérzésérol,
légtelenitésérol.

* Figyelemmel kiséri a tdimogato szolgélat gépkocsijainak mitiszaki allapotat, kompetenciajiba tartozé
hibédkat javit.

* Ellenérzi a poroltékésziilékek allapotat, szavatossdagat, melyet az erre rendszeresitett adatlapon
rogzit.

Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolodo karbantartisi feladatok
o A mellékhelyiségek karbantartdsi feladatait a viz és szennyvizvezetékek, valamint a csapok
allapotanak ellenérzésével latja el.
® Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérol, apoltsagarol gondoskodik, igy:
e a parkositott tertiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz, pétolja
az elpusztult novényeket, locsolja a zold teriiletet),
e az id6talls, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasarél gondoskodik,
o lefesti a kuiltéri, dpoldst igényl6 targyakat (keritést, korlatot stb.),
* gondoskodik az angolakna tisztantartasarol.
e Télen biztositja a jarofeliiletetek tisztantartdsat:
o ellapatolja a havat,
o gondoskodik a jardak, 1épcs6k cstiszasmentesitésérol.

Alkalmanként jelentkezd karbantartdsi feladatok:

e Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégzi a rendezvényhez kapcsol6dé teremrendezési
és visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési feladatokat (hangositas stb.).

e Az épiilet dllagmegoévasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvaldsitasaban részt vesz, segiti a kiils6
szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

o Az épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkez8 hibaelharitasi
feladatokban részt vesz, segiti a kiils6 szolgaltatok, vallalkozédsok ilyen tevékenységét.

III. Eqyéb feladatok

o Koteles el6re jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszam, tizem- és kenSanyag
sziikségletet.

o Felel6s a szaméra kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott eszkozoket,
anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

o Koteles kozremiikodni az intézményt érint6 beszerzések lebonyolitdsaban.

e Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi el6irdsokat, a munkatertiletéhez tartozé helyiség zarasar6l gondoskodjon.

e Feladata, hogy az elvégzett karbantartdsokat a karbantartasi napléba bevezesse.

EGYEB RENDELKEZESEK
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Felel6sségi kor:

¢ A felsorolt feladatok maradéktalan ellatdsaért, munkakorében tett intézkedéseiért.

* Felel6s a dokumentéciokon szerepl6 adatok hitelességéért, amit alairdsaval igazol és elismer.

Informdciés kapcsolat:

Bels6 kapcsolattartas: A munkakor betoltSje kapcsolatot tart kozvetlen munkakori
felettesével, valamint munkatarsaival és a gondozottakkal.

Kils6 kapcsolattartas: -

Munka- és védbruha elldtds:
* A munkaruha szabalyzatban leirtaknak megfelelGen.

Magatartdsi, etikai normdk:

* Munkaja soran az ellatottakkal, valamint munkatédrsaival. szemben segit6kész, egytittérzd, tapintatos,
udvarias magatartast tanusit.

* A gondozottél pénzt vagy ajandékot nem kérhet, és nem fogadhat el.

* A gondozottrél és annak csaladtagjairél a tudomasara jutott személyes jellegti informacidkat hivatali
titokként kezeli.

Fenti feladatai ellatdsdhoz a munkéltaté munkaruhét biztosit szdmara.

* A munkakor betoltje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek
jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei és felkésziiltsége alapjan munkahelyi
sziikségszer(iségbdl ra biznak.

* Alulirott munkavéllal6é tudomasul veszem, hogy amennyiben ittas dllapotban jelenek meg munkaban
vagy munkavégzés kozben alkoholos allapotban vagyok, igazolatlan tavollét esetén, valamint igazolt

tavollét esetén amennyiben 48 6ran beliil nem jelentem be igazolt tavollétem jogviszonyat, ugy
munkaadé élhet azonnali felmondasi jogaval.

* Jelen munkakori leirds kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, munkaszerz6dés
elvélaszthatatlan melléklete.

Zaradék
A személyes gondoskoddst nyijté intézményben foglalkoztatott személy, valamint kézeli hozzitartozdja
/Ptk.685.8./ az ellatdsban részesiilé személlyel tartdsi, életjaradéki és oroklési szerzddeést az elldtds idotartalma alatt

- illetve annak megsziinésétol szamitott ey évig - nem kithet.”
(1/2000. (1.7.) SzCsM. rendelet 6.§.(10) bekezdés)

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek ismerem
el.

Pécs,

Tudomasul vettem:

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkakor Intézményi takarit6 és kisegit6

megnevezeése

FEOR szam 9112

Munkakor

betoltéséhez

sziikséges

kompetenciak Minimum 1 év gyakorlati id6.

Munkaltatéi jogkor Toéth Istvanné, Magyar Méltai Fejleszté Nevelést-Oktatast Végz6 Iskola
gyakorléi intézményvezetdje

Kozvetlen felettese

Toth Istvanné, Magyar Maltai Szeretetszolgalat Fejleszt6 Nevelés-
Oktatéds Végz6 Iskola intézményvezetGje

Munkahely neve Magyar Maéltai Szeretetszolgalat Egyestilet Fejleszt6 Nevelés-
Oktatas Végz6 Iskola

Munkavégzés helye Székhely:7629 Pécs, Apafi u. 99-101.
Telephelyek: 8700 Marcali, Téncsics u. 103. ill. 8600 Siofok,
Honvéd u. 36.

Munkakére kiterjed MMSz Egyestilet Dél-Dunantali Régi6 Fejleszt6 Nevelést-Oktatast
Végz6 Iskolajara és a Gondviselés Haza Fogyatékos Személyek
Nappali Intézményére.

Munkaideje Heti 40 6ra
Héttstol-péntekig  8.00-t61 16.30-ig, vagy sziikség szerint
rugalmasan, a szolgaltatast igénybevevék sziikségleteinek
megfeleléen. A munkaidé eltoltésével kapcsolatban elszamoléssal
kozvetlen felettesének tartozik..

Alarendelt -

munkakorok

Helyettesitése Betegség, tavollét esetén helyettesitésérél kozvetlen felettese
gondoskodik.

Helyettesiteni koteles A munkavéllalé az integralt intézményen beliil, azonos
képzettséget  igényl6  munkakort betolt6 — munkatdrsa
helyettesitésére  berendelhet6, az intézményvezet6 altal

meghatarozott esetekben és médon

Altalanos feladata, hataskore, felelgssége

Altaldnos feladatok:

* Az Egyesiilet minden munkavallal6ja tartozik a rendeletekben, utasitdsokban és a szabalyzatokban
el6irtakat betartani, a részére munkakori tevékenységként kijelolt vagy esetenként meghatdrozott
feladatokat, utasitdsokat, az egyesiilet célkittizéseinek megvalsitasa érdekében - legjobb tudasa szerint - a
munkavallalétél elvarhaté gondossdggal, pontosan, kell6 hatasfokkal, lelkiismeretesen, a maltai
szellemiségnek megfelelGen, felelGsséggel elvégezni.

* Felettese utasitasara vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellatni, amelyek feladatkorének
meghatdrozasaban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl megallapithatéan
tevékenységi korébe tartoznak, esetleg sziikséghelyzetb&l adddnak.

* A munkateriiletén észlelt hidnyossdgokra, a munkajat akadalyoz6 vagy hatréltaté tényezdkre illetve
kortilményekre felettesének figyelmét felhivni, a munka jobb, pontosabb és hatékonyabb elvégzésére
iranyul6 észrevételeket megtenni.

* A szakmai ismereteit fejleszteni.
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* Amennyiben kozvetlen felettese tudta nélkiil kapott utasitast, agy arrdl a kozvetlen vezetdjét tajékoztatni
koteles.

* A munkarend altal el6irt id6pontban munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és munkat
végezni.

Altaldnos hatdskére, jogkore:

* Nem koteles a munkavéllalé teljesiteni az utasitdst, ha annak végrehajtdsa jogszabalyba vagy
munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyba {itkozik. Ha az utasitds végrehajtasa kart idézhet el6, és a
munkavallalé ezzel szamolhat, koteles az utasitast ado figyelmét erre felhivni. Utébbi esetben az utasitds
teljesitését nem tagadhatja meg.

* A munkavallal6 koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa més személy életét,
testi épségét vagy egészségét kozvetleniil és silyosan veszélyeztetné.

* Betekintési joga van - a vonatkoz6 jogszabalyok keretei kozott - minden olyan anyagba, dokumentéciéba,
amely az altala végzend6 munkafeladat végrehajtdsahoz sziikséges.

* Az Egyesiilet minden dolgozéjat megilletik a Munka Torvénykonyve altal a munkavallalok részére
biztositott jogok.

Altaldnos feleldssége:

Egyénileg felel6s:

* Munkdjat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és el6irasoknak, felettese utasitdsainak, valamint szakmai
szokdsoknak megfelel6 gondossdggal végezze.

* A tliz-, baleset-, munka- és egészségvédelmi intézkedések, vagyonvédelmi el6irasok betartasaért.

* A munkakori lefrdsban szerepld, illetve a hataskorébe tartozé feladatok legjobb képessége szerinti
teljesitéséért.

* A munkavégzés soran tudomadsara jutott bizalmas informaciék ennek megfelel$ kezeléséért.

A munkakor célja:
A intézmény tisztan tartdsa, az nevelési - oktatédsi feladatokhoz megfelels, rendezett kornyezet
biztositasa.
L Altaldnos feladatok
o A foglalkozas gyakorlasa sordn el6fordulé feladatokat a takarit6
erészben 6nall6 munkaval latja el,
erészben vezet6i iranymutatds alapjan végzi.
o Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszertien, a takarékossag, és a baleset-megel6zés szempontjait
figyelembe véve végzi.
II. Részletes szakmai feladatok Napi takaritdsi feladatok:
Feladata, hogy a munkatertiletén jelentkezs, kovetkez6kben felsorolt feladatokat az itt meghatdrozott
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva léssa el.
e munkateriiletének felseprése, felmosasa tisztitdszeres vizzel,
e munkateriilete butorzatanak, berendezésének tisztdntartésa,
e aszemetes edények kitiritése, tisztantartasa,
e labtorlk, szényegek tisztantartasa.

Iddszakonként jelentkezd takaritdsi feladatok:

e az ablakok szennyezettségétdl fliggben azok tisztantartasa,
e az ajték tisztitoszeres vizzel torténs lemosasa,

e villanykapcsoldk, dugaljak takaritasa,

o fliggonyok, teritdk, egyéb textilidk mosasa, vasalasa,

o flitStestek tisztitasa,

Egyes helyiségekhez kapcsolodo feladatok:

e amellékhelyiségek napi takaritdsa kiemelt feladat,
e gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositdsarol, a WC papir potlasarol,
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e a helyiségeket tisztitdszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tobbszor is,
e amosdékat naponta legalabb egyszer vegyszeresen tisztitja.

Alkalmankeént jelentkez0 takaritdsi feladatok:

e azintézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégzi a rendezvény soran érintett munkatertilet
soron kiviili takaritasat,

e a rendezvényeket kovetSen segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.

Egyéb feladatok:

o koteles el6re jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségleteit,

o felel6s a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek illetéktelenek szamara
ne legyenek hozzéférhetdek,

e koteles értesiteni az intézményvezetét vagy a telephelyvezet6t, ha munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel,

® {igyeljen az intézményi vagyon biztonsdgaért, tartsa be a vagyonvédelmi el6irdsokat,
gondoskodjon a munkatertiletéhez tartozo helyiségek zarasaért.

EGYEB RENDELKEZESEK

Felel6sségi kor:
¢ A felsorolt feladatok maradéktalan ellatdsaért, munkakorében tett intézkedéseiért.
* Felel6s a dokumentaciékon szerepl6 adatok hitelességéért, amit alairasaval igazol és elismer.

Informdcids kapcsolat:

Bels6 kapcsolattartas: A munkakor betoltSje kapcsolatot tart kozvetlen munkakori
felettesével, valamint munkatarsaival és a gondozottakkal.

Kils6 kapcsolattartés: -

Munka- és védbruha elldtds:
* A munkaruha szabalyzatban leirtaknak megfelelGen.

Magatartdsi, etikai normdk:

* Munkaja soran az ellatottakkal, valamint munkatérsaival. szemben segit6kész, egytittérzg, tapintatos,
udvarias magatartést tantsit.

* A gondozottol pénzt vagy ajandékot nem kérhet, és nem fogadhat el.

* A gondozottrél és annak csaladtagjairél a tudomasara jutott személyes jellegti informacidkat hivatali
titokként kezeli.

Fenti feladatai ellatdsdhoz a munkéltaté munkaruhét biztosit szdmara.
* A munkakor betoltje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek
jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei és felkésziiltsége alapjan munkahelyi

sziikségszer(iségbdl ra biznak.
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* Alulirott munkavéllal6 tudomdsul veszem, hogy amennyiben ittas dllapotban jelenek meg munkaban
vagy munkavégzés kozben alkoholos allapotban vagyok, igazolatlan tavollét esetén, valamint igazolt
tavollét esetén amennyiben 48 6ran beliil nem jelentem be igazolt tavollétem jogviszonyat, ugy
munkaadé élhet azonnali felmondasi jogaval.

* Jelen munkakori leiras kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabalyait, munkaszerz6dés
elvélaszthatatlan melléklete.

Zaradék
A személyes gondoskoddst nyijté intézményben foglalkoztatott személy, valamint kézeli hozzitartozdja

/Ptk.685.8./ az ellatdsban részesiilé személlyel tartdsi, életjaradéki és oroklési szerzddeést az elldtds idotartalma alatt

- illetve annak megsziinésétol szamitott ey évig - nem kithet.”
(1/2000. (1.7.) SzCsM. rendelet 6.§.(10) bekezdés)

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek ismerem
el.

Pécs,

Tudomasul vettem:

munkavallalé
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13. LEGITIMACIO, ZARO RENDELKEZES

Legitimdcié

Magyar Mdltai Szeretetszolgilat Fejleszté Nevelést - Oktatdst Végzd Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
elfogaddisa ésjovihagydsa

Az MMSZ Fejleszté Nevelés - Oktatdst Végzd Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatit
a Sziil6i Szervezet vélasztméanya véleményezte, és elfogadasra javasolta.

Kelt: Marcali, 2018. 08. 30.

Sziil6i szervezet vezet&je

MMSZ Dél - Dundntiili Régié Kozpont Fejlesztd Nevelést - Oktatdst Végzo6 Iskola Marcali Telephely

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
az intézmény alkalmazotti kozossége elfogadta.

Kelt:
Marcali, 2018. 08. 30.

To6th Istvanné

intézményvezetd

Ziro rendelkezések
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
a fenntart6 jovahagyaséaval
2018. szeptember 01 - t6l 1ép életbe.
Hatalya a visszavondsig vagy médositasaig tart.
Feliilvizsgalatat haromévente kell elvégezni.
Modositasit kezdeményezhetik a gyermekek, fiatalok a sziil6kon keresztiil, a fenntarto és a munkatirsak.
Jogszabadlyi vdltozds esetén modositani kell a hdzirendet.

Pécs, 2018. 08. 30.

A fenntarté képviseletében:

Thaisz Miklés
ugyvezetd igazgato
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