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1. Az SZMSZ célja, jogszabalyi hattere

A koznevelési intézmény mikodésére, bels6 és kiils6 kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabélyzat hatdrozza meg. Megalkotésa a
Nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 25. § - dban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és mtikodési szabélyzat hatdrozza meg a koznevelési
intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hatdskorbe. A szervezeti és
miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és
folyamatok 6sszehangolt mtikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabdlyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

- 2011. évi CXII. torvény az informéciés oOnrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol

-1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzoék védelmérol

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




1.1. SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a Magyar Méltai Szeretetszolgalat Dél -
Dunantuli Régié Kozpont Fejleszté Nevelést- Oktatast Végz6 Iskola nevel6testiilete
hagyja jova.

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

érdekl6d6k munkaid6ben megtekinthetik az intézményben.

1.2. SZMSZ személyi és id6beli hatalya

A szervezeti és miikodési szabélyzat és a mellékletét képez6 szabalyzatok, igazgatoi
utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve
kotelez6 érvényli. A szervezeti és miikodési szabalyzat a nevel6testiilet

jovahagyéasanak idépontjaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény szervezeti felépitése

2.1. Intézményvezetd

A Koznevelési torvény el6irdsai szerint felel6s az intézmény szakszer(i és torvényes
miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
A munkavéllalok foglalkoztatdsara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé
kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban el6irt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetGje felel tovabba a pedagodgiai munkaért, az
intézmény bels6 ellen6rzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek-és
ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a nevel$ és oktaté munka
egészséges és biztonsdgos 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 méas munkavallaléjara dtruhdzhatja.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara az intézményvezet6 jogosult minden tigyben.

A sztikebb értelemben vett iskolavezet6ség



Tagjai:

- igazgato

- igazgatohelyettes

- intézményegység-vezettk

Havi rendszerességgel megbeszélést tartanak az operativ tigyekben, tanacskoznak az
igazgat6 dontés el6készits, véleményezd, javaslattevo testiileteként.

A vezetShelyettes jogkore és felelGssége

A vezetShelyettes munkdajat munkakori leirdsa alapjan, valamint az intézményvezet6
kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Feladat- és hataskore a munkakori lefrdsban
foglaltak szerint. A vezetShelyettes felel¢ssége kiterjed a munkakori lefrdsaban
taldlhato feladatkorokre, ezen talmenden személyes felel6sséggel tartozik az
intézményvezetének. A vezetShelyettes beszamolasi kotelezettsége kiterjed az
intézmény egész mikodésére és pedagdgiai munkdajara, a belsé ellenérzések
tapasztalataira, valamint az intézményt érint6 megoldandé problémak jelzésére.

A vezetSk kozotti feladatmegosztas
Hataskorébol atruhazza az igazgatohelyettesre:

- az adminisztrativ munka iranyitasat, ellen6rzését;

tantargyfelosztas, 6rarend, taldra, helyettesitések elkészitését, ellendrzését;

tantigy-igazgatasi feladatok, dokumentumok kezelését;

- anagy rendezvények feliigyeletét.

2.2. Munkatarsak

2.2.1. A nevelétestiilet

Az iskola legfontosabb tandcskoz6 és hatarozathozo szerve.

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

A nevel6testiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezleteket tartanak.

A nevelbtestiilet a tanév soran az alabbi rendes értekezleteket tartjak: alakulo-,

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

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet hivhat ©Ossze - sziikség szerint- az

intézmény vezetdje, vagy ha a nevel6testiilet 1/3-a kéri.



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

A nevel6testiilet meghatarozza mitikodésének és dontésének rendjét.

A nevel6testiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerti sz6tobbséggel hozza.

A nevel6testiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is donthet.

A nevelotestiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni, amely tartalmazza az
értekezlet helyét, idejét, a jelenlévok nevét, valamint a targyalt témékat. Az
értekezlet jegyzékonyvét az intézmény igazgatdja, a jegyzOkonyv vezetdje,

valamint még egy nevel6testtileti tag hitelesiti.

Az alapfeladatot kozvetlentil segit6 munkakorben foglalkoztatott fels6foku

végzettségli kozalkalmazottak tagjai a nevelGtestiileti értekezletnek.

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:

- a pedagobgiai program, az SZMSZ, a hazirend és az éves munkaterv

elfogadasa,

- az intézmény munkéjat atfogo elemzések értékelések, beszamolok elfogadasa,

- a tovabbképzési program elfogadasa,

- a tanul6k magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, osztdlyozo6 vizsgara

bocsatas,

- tanulok fegyelmi tigyei,

A nevel6testiilet gyakorolja:
- az igazgatdé és a telephely szerint illetékes vezetSjének megbizdsaval
Osszefliggésben a jogszabélyok &ltal az intézmény nevel6testiiletére atruhazott

véleményezési hatdskoroket,

- a nevelGtestiileti értekezlet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az

iskola mtikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevel6testiileti értekezlet hatarozatképes:

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

50% + 1 {6 jelen van.



Ha a nevelGtestiileti értekezlet az intézmény miikodését érinté barmely kérdésben,
irasban véleményt nyilvénitott vagy javaslatot tett, az intézmény igazgatdja azt
megvizsgélja, és arra 30 napon beliil indokolt irdsbeli valaszt ad, amelynek
megfelel6 kozzétételérl az intézményegység-vezetd és a tagintézmény-vezetsd

gondoskodik.

2.2.2. Az alkalmazotti kozosség, az 6sszalkalmazotti értekezlet

a/ Az alkalmazotti kozosséget az iskoldban foglalkoztatott valamennyi dolgozé

alkotja.

b/ Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog

- illeti meg az iskola atszervezésével (megsziintetésével), feladatdnak
megvaltozasaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének
meghatarozasaval és moédositdsaval, az intézményvezet§ megbizasaval és a

megbizas visszavondsaval osszefiiggd dontésekben.
- A véleményezési jog gyakorlasanak féoruma az dsszalkalmazotti értekezlet.

- Az értekezlet véleményezése jegyzOkonyvbe kertil, amely a megjelent
alkalmazottak és meghivottak nevét, a targyalt napirendi pontokat, a
tandcskozas lényegét, a szavazas szamszerli eredményét és a hozott dontéseket
tartalmazza. A jegyz6konyvet az intézményvezet6 4ltal javasolt és az értekezlet
tagjai altal egyszerti szotobbséggel kijelolt jegyzékonyvvezets késziti el. A
jegyz6konyvet a jegyzOkonyvvezet6 és az intézményvezetd irja ala, egy tag

pedig hitelesiti.

Az alkalmazotti kozosség 6sszehivasa

- Az osszalkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozé fenntartoi

dontések meghozatala el6tt kell 6sszehivni.

- Ossze kell hivni akkor is, ha azt az igazgat6 valamely kérdés megtargyalasara

elhatérozza.

- Az 0Osszalkalmazotti értekezlet 6sszehivasat az alkalmazottak egyharmada a
napirend megjel6lésével kezdeményezheti, amelynek elfogadasarol az igazgato

dont.



Az Osszalkalmazotti értekezleten a dolgozok legaldbb felének a jelenléte

sziikséges.

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatdrsai munkajukat munkakori lefrasuk,

valamint az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasa mellett végzik.

2.3. Helyettesitési rend

Az intézményvezet6 tavollétében helyettesesité feladatokat a helyettes illetve a
megbizott gyogypedagogiai végzettséggel rendelkez6 munkatars latja el.

Atmeneti hatallyal - amennyiben nincs megfelels végzettségli szakember az
intézményvezetSi statusz betoltésére - a fenntarté hatarozott idészakra kinevezhet
intézményvezetd-helyettest. Az atmeneti id6szakban a helyettes ugyanolyan
jogokkal és kotelezettségekkel bir, mint az intézményvezets. Az intézményvezet6-
helyettes hataskore az intézményvezet6 helyettesitésekor - sajat munkakori
lefrasdban meghatdrozott feladatok mellett - az azonnali intézkedést igényl6

dontések meghozataldra, az ilyen jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki.

2.4. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézményben foly6 pedagégiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtasdnak ellenérzése az intézményvezets feladata. Az
intézményben az ellen6rzés az intézményvezets kotelessége és felelGssége. A
hatékony és jogszerti miikodéshez azonban rendszeres és jol szabélyozott ellenérzési
rendszer miikodtetése sziikséges.

Bels¢ ellen6rzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktaté munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellen6rzés soran felmertil6 hibak feltdrdsa idSben torténjen,
masrészt fokozza a munka hatékonysagat. Az intézmény minden felel6s beosztast
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 ellen6rzések mellett alkalomszertien, bejelentés
nélkiil is sor kertilhet ellen6rzésére.

Az iskola bels6 ellenérzésével szemben az alabbi kovetelményeket kell figyelembe

venni:
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- segitse az intézmény feladatkorében a nevelés-oktatds, gyogypedagogiai fejlesztés
minél teljesebb kielégitését,

- az ellendrzések soran a tantervi kovetelményeknek és a tanuldk egyéni fejlesztési
titemének megfelel6en kérje szamon az eredményeket a pedagégusoktol,

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

- legyen a fegyelmezett és hatékony pedagogiai munka megvalésitasdnak eszkoze,

- tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ben jelezze az
intézmény miikodése soran felmeriil6 megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiilé
intézkedéseket, tévedéseket is. Jaruljon hozzd a hibdk, hidnyossagok,
szabalytalansdgok megel6zéséhez, a gazdalkodas javitdsahoz,

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

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

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

Az ellendrzés formai: tematikus ellen6rzések, beszamoltatasok, tantigyi
dokumentéciok ellen6rzése: anyakonyvek, naplok, tanmenetek, foglalkozési és

munkatervek, egyéni fejlesztési tervek), helyszini ellen6rzések

3. A miikodési rendet meghataroz6 dokumentumok

3.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi - a hatalyos jogszabélyokkal
0sszhangban all6 - alapdokumentumok hatarozzak meg:

- az alapito 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 szabélyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje)
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3.2. Az alapit6 okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja
az intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszerti mtikodését. Az intézmény alapitd

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

3.3. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo
nevel6-oktat6 munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak
megalkotasdhoz az intézmény szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése
biztositja a szakmai 6nallésagot. Az iskola pedagégiai programja meghatarozza:

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

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

- az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez6, kotelezben valaszthatéd és szabadon vélaszthat6é tanérai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket,

- az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulméanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztdsanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét,

- az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,
a tanulé magatartidsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba - jogszabaly keretei kozott - a tanul6 teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat,

- a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplinek egytittmitikodésével kapcsolatos
feladatokat,

- a pedagogusok helyi intézményi feladatait

- a kiemelt figyelmet igényl6 tanul6kkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi

rendjét,
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- a tanuléknak az intézményi dontési folyamatban val6é részvételi jogai
gyakorldsanak rendjét,

- a tanulok fizikai dllapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az a fenntart6 jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthet6 az intézményben.
Az iskola vezet6i munkaid6ben barmikor tdjékoztatdssal szolgalnak a pedagogiai

programmal kapcsolatban.

3.4. Az éves munkaterv

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

Tartalmazza a pedagodgiai programban megfogalmazott nevelési célok, feladatok
megvaldsitdsahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felel6sok és a hataridk megjelslésével.

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

Az intézmény éves munkatervét az intézményvezet6 irdnyitdsa mellett a
munkakozosségek, a nevel6testiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten

kertil sor. A munkaterv egy példanya az intézményben megtekinthet®.

3.5. Az elektronikus aton el§allitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacioés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet
el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairast kizarélag az intézményvezet6je alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznédlata soran feltétlentil ki kell
nyomtatni, az intézményvezet6 aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni, és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
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- az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tandrokra vonatkozoé adatbejelentések,

- a tanuldi jogviszonyra vonatkozoé bejelentések,

- a pedagogus és tanuldi lista.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében az e célra létrehozott mappéaban
taroljuk. A mappadhoz valé hozzaférés 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 kovetkez6 tantigyi dokumentaciok nyilvanosak, melyet az
intézmény dolgoz6i, tanuldi és a sziil6k megismerhetnek:

- Alapit6 okirat

- Pedagogiai program

- Munkaterv

- SZMSZ

- Hazirend

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményben, nyitvatartasi idében
szabadon megtekinthet6k. A hatdlyos alapit6 okirat a www.kirhu honlapon
talalhat6 meg. A fenti dokumentumok tartalmérél - munkaidében - az
intézményvezet6 vagy az intézményvezet§ helyettes adnak tdjékoztatast. A
hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a

hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

3.7. A kiadmanyozas rendje

Az intézményvezet6 az intézmény nevében kiadményozza:

e az intézmény miikodésével Osszefliggd jelentéseket, beszamoldokat, a
hat4skorébe tartozo szabélyzatokat és utasitdsokat
e a fenntartéval, fels6bb szintli egyhazi és kozigazgatasi szervekkel folytatott

levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket
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Sajat nevében kiadményozza:

X/
L X4

A nevelGtestiilet, munkakozosségek, sziil6k és tanulok részére Osszeédllitott
tajékoztatdé anyagokat, az altala készitett jelentéseket, valamint a
nevelGtestiileti értekezletek jegyzokonyvét
a gyermekekkel, alkalmazottakkal kapcsolatban hozott dontéseket
sajat nevére érkezett kiadvanyok esetében a tett intézkedésekrdl szolo
leveleket, kivéve azokat, amelyek tartalmuk alapjan hatarozati formaba kell
onteni,
alkalmazasi  okiratokat, egyéb személyi jellegli {igyekben hozott
intézkedéseket.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmdanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhet6ségének és irattarozédsanak engedélyezésére az
intézményvezet6 jogosult. Kimené leveleket csak az intézmény vezetGje irhat
ala.
Az intézményvezet$ akaddlyoztatdsa esetén a kiadmdanyozasi jog gyakorldja
az intézményvezet6 altal - alairasaval és az intézmény bélyegzéjével ellatott
irasos nyilatkozatban - megjelolt vezet6i feladatokkal megbizott
gyogypedagoégus beosztasa alkalmazottja az intézménynek.
Az intézmény ugyintézésével kapcsolatban keletkez6 tigyiratoknak az
alabbiakat kell tartalmazniuk:

o azintézmény adatai (név, cim, irdnyit6szam, telefonszam, e-mail cim)

o aziratiktatoszdma, az tigyintézés helye és ideje

o A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkeztket kell feltiintetni: az irat

targya az esetleges hivatkozasi szam a mellékletek szama
o A kiadvéanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet
elkiildeni.
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4. Az intézmény munkarendje

4.1. Az intézményvezet6 munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetSje az intézményben kell tartézkodjon abban az id&szakban,
amikor tanitasi 6rdk, tanuldink szdmara szervezett iskolai délutani foglalkozasok
vannak.

Ezért az intézményvezet6 hétf6tsl cstitortokig 8.00 és 15.00 6ra kozott, pénteken 8.00
és 14.00 ora kozott az intézményben tartdozkodik. Egyebekben munkéjat az iskola

sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfelel6 id6ben és id6tartamban latja el.

4.2. A pedagégusok munkaidSkerete, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6rds munkaidSkeretben végzik munkajukat,
amelyb6l 32 o6rat az intézményben toltenek. A pedagoégusok teljes munkaideje a
kotelezé 6rdkbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval vagy a gyermekekkel,
tanulokkal a szakfeladatdinak megfelel6 foglalkozassal 0Osszefiiggé feladatok
ellatadsahoz sziikséges id6bol all.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére vonatkozé munkaid6-beosztdsat az 6rarend,

a munkaterv és az eseménynaptarban meglévé programok listdja tartalmazza.

4.3. Pedag6gusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok

Kotelezd feladatok a pedagdégusok szamara
A pedagégusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A nevelési-

oktatdsi intézményben dolgozé pedagogus heti teljes munkaideje kotelez6 6rakbol,
valamint a nevel§ - oktat6 munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulékkal a
szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 6sszefiigg6 feladatok ellatasdhoz sziikséges
idébdl all. A pedagogus kotelessége, hogy a tanitasi 6rakat, foglalkozasokat pontosan
kezdje és fejezze be. Tanitasi 6ran, egyéb foglalkozasokon mobiltelefont hasznalni
tilos.

A pedagobgus a tanitasi 6ra, foglalkozasi id6 alatt a tantermet, foglalkozasi helyiséget
csak indokolt esetben hagyhatja el. A tanuldk feltigyeletér6l minden esetben
gondoskodnia kell. A pedagoégus alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak

haladasat rendszeresen értékelje.
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Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeto
allapitja meg. Munkakori leirasukat az intézményvezet6 késziti el.

A munkabeosztasok Osszedllitasdndl alapelv a zavartalan feladatellatas és a
pedagodgusok egyenletes terhelése. Nevel6-oktaté munkaval osszefliggd feladatnak
kell tekinteni. - a pedagégus munkakorbe tartozik :

*foglalkozasra, tanoréra val6 felkésziilés

*tanul6k munkajanak értékelése, elemzése

*az iskola kulturélis és sportéletének szervezésével osszefliggd feladatokban valé
részvétel

s ligyeleti feladatok ellatasa

*értekezleteken val6 részvétel

*iskolai tinnepségeken, megemlékezéseken valo részvétel

*sziil6kkel kapcsolattartas

*sziil6i értekezletek, fogad6orak megtartasa, azokon vald részvétel (igény szerint)
*adminisztrativ tevékenység

*tovabbképzéseken valo részvétel

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

intézményvezetd allapitja meg az intézmény orarendjének fuggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok ¢sszedllitasanal az intézmény feladatellatdsdnak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni.

A pedagogus koteles 15 perccel a tanitasi és foglalkozasi, 10 perccel az tigyeleti
beosztdsa el6tt a munkahelyén, illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak
kezdete el6tt annak helyén megjelenni. A pedagdégus a munkabdl valé rendkiviili
tavolmaradasat, annak okét lehetSleg el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon
7.30 ordig koteles jelenteni az intézmény vezetSjének, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetSje helyettesitésér6l intézkedhessen. A  hidnyz6é pedagégus koteles
hidnyzdsanak kezdetekor tanmeneteit az intézményvezet6hoz vagy a helyetteshez

eljuttatni, hogy akadélyoztatdsa esetén a helyettesité tanar biztosithassa a tanulék
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szdméra a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tdppénzes papirokat legkésébb a
tdppénz utols6 napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdaségi irodéban.

A pedagbégus az intézményvezetS6tSl kérhet engedélyt tandra, foglalkozas
elhagyasdra, tandrak, tantermek cseréjére, a tanmenettSl eltérd tartalmt tanodra
(foglalkozas) megtartasara. A pedagoégusok szamadra - a kotelez6 éraszamon feliili - a
nevel6-oktaté munkéval Osszeftiggé 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 6réig tart nyitva.

A délelotti foglalkozdsok nem egységes id6tartamuak, ezek a gyermekek egyéni
sziikségleteihez igazodnak. Tanuléink allandé feliigyeletet igényelnek, pedagégus,
vagy gyogypedagogiai segit6 munkatdrs felligyelete 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 val6 belépés rendje
A szabédlyozds célja: az intézmény zavartalan miikodésének, a pedagogiai
tevékenység nyugodt feltételeihez sziikséges kortilmények biztositdsa, tanulok
védelme, vagyonmegovas, az iskolavezetés tdjékozottsdganak biztositasa

Részletes szabalyozas
- Az intézmény mindharom telephelyén csak a f6bejaraton lehet belépni. Azoknak a
személyeknek, akik nincsenek rendszeres, folyamatos kapcsolatban az iskolaval a
fébejarat mellett taldlhato iroda helyiségben be kell jelentenitik a joveteliik céljat.
Az intézmény mindhdrom helyszinén a kaput zarva kell tartani, cseng6 segitségével
szabalyozza a nyitast, zarast.
- Az iskoldhoz nem tartoz6 kiils6 igénybevevdk a helyiségek atengedésérdl szo6lo

megallapodés szerinti id6ben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybeveviket
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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
varakozoéban van lehet6ség a talalkozasra.

- A tantermekbe, foglakozasi helyekre csak azok a sziil6k kisérhetik fel gyermekiiket,
akiknél ezt életkoruk, 6nall6 kozlekedésben, tajékozodasban valé akadalyozottsaguk
ezt indokoltta teszik. Errél az intézményvezetd dont. A sziil6k kiilon engedély nélkiil
a kovetkez6 esetekben tart6zkodhatnak az intézmény tertiletén:

- sziil6i értekezletek

- téritési dijak befizetése

- iskolai, osztaly szintli rendezvények

- A délutani foglalkozasok utan a gyermeket az intézmény tamogat6 szolgélata, vagy
a sziil6 viszi haza.

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

- A sziil6k amennyiben tdjékoztatast szeretnének kérni a pedagégustol, azt elézetes

egyeztetéssel, vagy a fogaddoran kaphatjak meg.

4.8. A létesitmények, eszkozok hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval kell ellatni.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi, oktaté-nevels
munkat segité alkalmazott feltigyeletével haszndlhatjak. Az intézmény valamennyi
dolgozéjanak kotelessége, hogy az épiiletek &llagat, berendezéseit megovija, és
mindennapi munkdjaban a tanul6kat is nevelje, rendeltetésszerti hasznalatra, anyag-
és energiatakarékossdgra, baleset-megel6zési, munkavédelmi és tlizvédelmi
el6irdsok betartasara.

A pedagogus koznevelési torvény altal biztositott joga, hogy hasznalatra megkapja a
munkéjahoz sziikséges informatikai eszkdzoket. A pedagégusok szamara biztositott
informatikai eszkozoket minden nevel6 hasznalhatja a tanérdkon, a tanoérdkra valo
felkésziiléshez és az adminisztracios tevékenységiik sordn. A hordozhat6 projektort a
tandri szobabol engedéllyel vihetik el a dolgozok.
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Az iskola létesitményeiben és helyiségeiben a nevel6-oktaté munkanal osszefiiggs,
azt el6segité tevékenység folyhat. Az intézmény teriiletén keletkezett kart a
karokozoénak - az érvényben 1év6 jogszabalyokat alkalmazva - meg kell tériteni. A
tanulok 4ltal okozott karokrdl a pedagégus koteles a sziil6t értesiteni. A kartérités
részleteinek sziilével, gondvisel6vel torténd tisztdzdsa, az érvényes torvényi
rendelkezések figyelembe vételével, az intézményvezet6 vagy a helyettesének
feladata. Az audiovizualis eszkozoket, oktatasi szemléltetbeszkozoket, szerszamokat,
sporteszkozoket, jatékokat és egyéb az oktatdshoz és fejlesztéshez kapcsol6do
eszkozoket a pedagogus nyilvantartéfiizetben vesz at az eszkozok kezelGjétsl. Az
atvevé az atvett eszkozokért teljes anyagi felel6sséget vallal.

Tilos az iskola tertiletérdl, helyiségeibdl oktatastechnikai és egyéb eszkozok kivitele,
magancélt hasznélata. Indokolt esetben az elvitelre az intézmény vezetGje engedélyt
adhat. A tanuldk, és dolgozék tanuléi jogviszonyéval illetve munkaviszonyaval
Osszefliggs egyéni felszereléséért az intézmény felel6sséggel tartozik. Ebbsl adéddan
is a beérkez¢ tanuldi jogviszonnyal, intézményi kozalkalmazotti jogviszonnyal nem
rendelkez6 idegenek irodai bejegyzése és a bejarati kapu rendszeres zarasa
elengedhetetlen.

A tanulé az épiiletet tanulasi id¢ alatt csak az iskola valamelyik vezet&jének
engedélyével hagyhatja el.

Az intézmény éptiletének helyiségeit a foglalkozasi tevékenységek befejezése utan be
kell zarni. Ez a helyiségben utoljara tart6zkodé munkavéllal6 dolga. Kotelessége
meggy6z6dni az elektromos berendezések &dramtalanitasdrol, a vizcsapnak
elzarasarol, az ablakok becsukéasarol.

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

Az intézmény tertiletén kereskedelmi tevékenység (alkalmi jelleggel) csak intézmény

vezetjének engedélyével torténhet.
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4.9. Mozgasnevelés

Az értelmileg sériilt tanulok személyiségfejlesztésében a sportnak, a testmozgésnak
kiemelt szerep jut. A mindennapos mozgésnevelést a torvénynek megfeleléen

vezetjiik be intézménytink mindennapijaiba.

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.

4.11 A konyvtar hasznalati rendje

Az intézmény konyvtarral nem rendelkezik. A 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet 5)
szerint az iskola igazgatdja gondoskodik arrél, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése
alapjan az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket - a munkaftizetek
kivételével -, tovabba a pedagogus-kézikonyveket az iskola konyvtéari allomény-
nyilvantartasaba vegyék, az iskolai konyvtari dllomanyban elkiilonitetten kezeljék,
tovabba az iskoldval jogviszonyban 4ll6 tanuld, illetve a pedagoégus részére a tanév
feladataihoz az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint bocsassdk
rendelkezésre. Az iskolai hazirend &ltal megallapitott tankonyvellatasi szabalyok
nem vonatkoznak a munkaftizetekre. Az &llam 4&ltal téritésmentesen biztositott
tankonyveket a pedagogus, a tanulé koteles az utols6 tanitdsi napon

visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

Az intézményben a rendelet szerint allomanyba veend6 konyvek a pedagoégusok
kézikonyvei.
Ezen konyvek allomanyba vételérsl és hasznalatarél a Tankonyvtari szabalyzat

rendelkezik.

5. Az intézmény nevelé6testiilete, szakmai munkakozossége
A nevel6testtilet - a koznevelési torvény 60. § alapjan - a nevelési-oktatédsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény

legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo6 szerve. A nevel6testiilet tagja a nevelési-
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oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakort betolté munkavallaldja,
valamint a nevel6 és oktaté munkéat kozvetlentil segit6 egyéb dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a
nevelési - oktatdsi intézmény mitikodésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési
torvényben és maés jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig véleményez6 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait - a jogszabdlyban meghatarozzak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve a
jogszabalyban meghatarozott személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal
dont. A szavazatok egyenlésége esetén az intézményvezeté szavazata dont. A
dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az intézményvezet6 altal kijelolt
napon tanévzaro értekezletre kertil sor. Az értekezletet az intézményvezet6 vezeti. A
nevel6testiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl -
indokolt esetben - az intézményvezet$ adhat felmentést.

5.1. A szakmai munkakozosségek feladatai

A tagintézmények nevelGtestiiletének tagjai 2 kiilon szakmai munkakozosségre
tagozddnak:

Somogyi munkakozdsség,

Baranyai munkak6zosség.

A nevel6testiilet feladatainak dtruhazasa alapjan - a pedagégiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban - a szakmai munkakozosségek feladatai:

koordinaljak, javitjdk az iskolaban foly6 nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét

fejlesztik az oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat, javaslatot tesznek
4j fejlesztési programok megvalasztasara

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

szervezik a sziil6kkel torténé szoros kapcsolattartast

. kialakitjak a differencialt, egyéni  képességekhez igazodo

kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok ismeretszintjét
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. Osszedllitjdk az iskola szdmdra a nyilt nap feladatait, taralmi és formai

elemeit

. tdmogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget

. tigyelemmel kisérik a pedagégusok, pedagdgiai munkat segiték képzési

lehetSségeit, segitik a részvételt a dolgozok szdméra
b. A szakmai munkakozdsség-vezetSk feladatai
. az iskola pedagodgiai programja és munkaterve alapjan Osszedllita a

munkako6zdsség éves programjat

. iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s a munkakozosség szakmai
munkajaért

. modszertani értekezleteket, bemutat6 foglalkozasokat szervez

. javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, kozalkalmazotti dtsorolasra

. ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat, munkafegyelmét,

intézkedést kezdeményez az igazgato felé
. képviseli a munkakozosséget az iskolaban és iskolan kiviil
. Osszefoglald elemzést, értékelést beszamolot készit a munkakozosség

tevékenységérdl a nevelttestiilet ill. az igazgat6 részére

. allasfoglaldsa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkako6zosség tagjait.

C. A munkakozosségek értekezletei

J A munkakozosségek havonta egy értekezletet tartanak. Az értekezletet a

szakmai munkakozosség vezetd hivja ossze.

. A két munkakozosség kozos értekezletére évente kétszer kertil sor: a tanév
elején a munkaterv elkészitése el6tt és a tanév végén az intézményi beszamolo
elkészitése el6tt.

J A munkakozosségek értekezleteit a munkakozosség-vezet6(k) hivjdk ossze
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6. Az intézményi kozosségek, kiils6- belsé kapcsolatok

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

Az iskola miikodésének szakmai alapelveit az intézményegységek tartalmi
egylttmiikodését az iskola pedagodgiai 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 informdaciéaramlast.

A székhely intézmény és a telephelyek intézményei rendszeres szakmai
egylttmiikodést valositanak meg a nevel6testiiletek munkajan keresztiil, valamint a
gyermekvédelmi tevékenység Osszehangolt szervezésében, a mentédlhigiénés

munkaban.

A tagintézmény és intézményegység feladatainak Osszehangoldasdban az igazgatd

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

6.1.Az iskolakozosség
Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban

foglalkoztatott munkavallaloknak az sszessége.

6.2. Sziil6i valasztmany

Az iskoldban mikods sziil6i szervezet, a sziil6i valasztmany dontési jogkorébe
tartoznak az aldbbiak:

- sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

- a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i valasztmany elnoke,
tisztségvisel6i),

- a sziil6i valasztmany tevékenységének szervezése,

- sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalési
moédjanak megallapitédsa.
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A sziil6i valasztmanynak véleményezési joga van a kovetkez6 kérdésekben:
- a szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogaddsakor vagy modositdsakor, a
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,

- a hazirend elfogadésakor.

6.3. Kiilsé kapcsolatok rendszere:

Az intézmény kiils6 kapcsolatdnak rendszere a kovetkezd szempontok szerint
csoportosithato:
- szakmai jellegli intézménykapcsolatok: szakmai szolgaltatéval, gyermekjoléti
szolgalatokkal, iskola-egészségtligyi ellatast biztosit6 szolgaltatoval
- érdekvédelmi, tarsadalmi szervezetekkel val6 kapcsolattartas
- fenntartéval val6 kapcesolattartas
- az egyesiilet mas intézményeivel val6 kapcsolattartés
- egyéb szakmai kapcsolat tarsintézményekkel
A kapcsolattartas formai
- rendszeres informacidcsere, egytittmtikodés
- intézménylatogatas, tapasztalatcsere
- tdjékoztatas
- k6z0s szakmai, sport és kulturalis rendezvények
- esetmegbeszélések
- konzultécié
- tovabbképzés, tanfolyam
A kapcsolattartasért felels személy

- intézményvezetd

6.4. Kapcsolattartas a szakmai szolgaltatoval

Intézménytinkbe csak a Megyei Pedagégiai Szakszolgalat Szakért6i Bizottsdga 4ltal

javasolt tanul6k teljesithetik tankotelezettségiiket.
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6.5. Kapcsolattartas a gyermek;joléti szolgalatokkal

Intézménytinkben magas aranyban taldlhatok rossz szocialis 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 valo egytittmiikodés kiemelked6en fontos a
kovetkez6 esetekben:

- veszélyeztetettségre utalo jelek (stulyos csaladi konfliktus, csalddon beliili erészak,
alkohol- és kabitoszer fogyasztas gyandja),

- stlyos sziil6i deviancia,

- csaladgondozas,

- hat6sagi intézkedések kozos kezdeményezése,

- védelembe vétel,

- csaladbol valé kiemelés el6készitése,

- magantanuléi statusz véleményezése.

6.6. Kapcsolat az egészségiigyi szolgaltatoval

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet, ellatas formai, rendje

A dolgozok munkakori alkalmasséagi vizsgélatat tizemorvos latja el, szerzédésben
szerepelnek az 4ltala ellatand6 munkaegészségtigyi feladatok.

A tanuldk egészségiigyi alkalmassdgat gyermekorvos latja el a varos jegyzojének
megbizasabol. O latja el iskolaorvosként a prevenciés és gondozasi feladatokat a
védond segitségével. Az iskolaorvos és véddné az orvosi szobaban végzi a torvény
altal el6irt feladatait. Szocidlis és Egészségiigyi Szolgéltatdé Kozponttal kotott
feladatellatdsi megallapodds szabalyozza az iskolavédéndi ellatasi tevékenységet.
Tevékenységét kiilon munkaterv rogziti. Az iskola tanul6it akut esetben a tertiletileg

illetékes haziorvosok latjak el.

6.7. Fenntartéval valo kapcsolattartas

A vezet6i munkakori lefrasnak megfelel6en.
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7. Sziil6k tajékoztatasa
Az osztélyok sziil6i értekezletét gyogypedagodgus tartja. Az iskola tanévenként
legalabb két sziil6i értekezletet tart. Ezen tal a felmeriil6 problémak megoldésa
céljabol az intézményvezetd, a gyodgypedagodgus vagy a sziil6i vélasztmany elnoke
rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze.

Tanari fogad6orak
Az iskola valamennyi pedagégusa heti rendszerességgel, meghatarozott idé6pontban
fogadoorat tart. A fogad6ora idSpontjat az intézmény tizend faldn megtalalhato.
Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadéoran kivili id6pontokban kivan
konzultalni gyermeke pedagoégusaval, akkor erre id6pont-egyeztetés utdn kertilhet
SOf.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa
Az intézményvezetGje, az gyogypedagogus a tajékoztatod fiizet vezetésével tesznek

eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek.

8. Unnepélyek, hagyomanyapolas

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola
hirnevének mego6rzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok dapolasdval kapcsolatos aktudlis feladatokat,
idépontokat, valamint felel6soket a nevel6testiilet az iskola éves munkatervében

hatarozza meg.

9. Védé - ovo intézkedések

9.1.Intézményi védé - 6vo intézkedések

Az intézmény vezetSinek, pedagdgusaink, alkalmazottainak feladata a tanuléi
balesetek megel6zésében:

- A gyogyszereket a gyermekektdl jol elkiilonitett helyen (4poléndi szoba) zarhato
szekrényben kell tartani. Az orvosi és apoléi szobaban gyermekek csak feln6tt
(orvos, védoénd, apolond) jelenlétében tartézkodhatnak.

- A gyermekfeliigyel6i, 4poléndi és az orvosi szobat folyamatosan zarni kell, ha ott

felnGttek nem tartézkodnak.
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- Csoportszobdkban, tornateremben, tantermekben és egyéb foglalkozasi
helyiségekben a tanulék csak felnétt (pedagégus, nevelS-oktaté munkat segité
alkalmazottak) jelenlétében tart6zkodhatnak.

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

- A foglalkozasok kozotti sziinetekben a gyoégypedagogiai segité munkatarsak
feligyelnek a gyermekekre. A dolgozok baleseti veszélyforrasok kozelében kotelesek
az intézményben 1év6 eszkozok Allapotat, balesetvédelmi szempontbél is
folyamatosan ellendrizni.

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

- Tanul6i baleset észlelése esetén az intézmény gondozo és apoldjat azonnal értesiteni
kell, annak megérkezéséig a balesetet észlel személy felkésziiltségének megfelel$
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 kivalto és kozrehato6 személyi, targyi és szervezési okokat.

- A Dbalesetekrdl jegyzékonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat a
kivizsgéalas befejezésekor meg kell kiildeni a fenntarténak, valamint at kell adni a
sziilének. A jegyz6konyv egy példanyat az intézmény irattardban kell érizni.

- Stulyos balesetet azonnal be kell jelenteni az intézmény fenntartéjanak.

- A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdégusok szamadra kotelez6. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az 6rajan, foglalkozdsan, sziinetben tortént balesetet,
mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé
megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felel6s végzi digitalis
rendszer alkalmazaséaval.

- Onélléan tajékozodni, kozlekedni nem tudé tanulét a sziil6 vagy az altala frasban
meghatalmazott személy viheti el az iskolabol. Az 6nallo kozlekedésre nem képes
tanulo6t sziil6i feltgyelet nélkiil csak akkor lehet elengedni az intézménybél, ha a

sziil6 ezt irasban kérte.
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- A tanuldi agresszivitast, bantalmazéast, megaldztatast, értékek eltulajdonitdsat, az
észlelést kovetSen szoban és irasban azonnal jelezni kell az illetékes vezet6nek.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szdméra minden tanév elején t(iz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A
munkavédelmi felel6s megbizasa az intézmény vezet&jének feladata. A tdjékoztatod
tényét és tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatdson val6 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 tanul6k, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulét, aki - az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesit6 személy megitélése szerint - egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.)
hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet
igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohanyzok védelmérdl szolé 1999. évi XLIIL torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatdrozott, az intézményi dohanyzéas szabélyainak végrehajtasaért felel6s

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

9.3.1 Teend6k gyermekek intézménybdl valo eltiinése esetén

A tanulok nevelését-oktatasat, gondozésat ellato felnSttek kotelesek meggy6z6dni a
gyermekcsoportok atvételekor, atadasakor, hogy a tényleges 1étszdm megegyezik-e a
vart létszammal. A 1étszamtol valo eltérés okat azonnal tisztazni kell. Amennyiben az
eltérés oka nem tisztdzhatdé, a munkavallalé koteles haladéktalanul értesiteni
kozvetlen munkahelyi vezetGjét, vagy az tigyeletet ellaté vezet6t.

Az értesitett vezetd koteles:

- haladéktalanul vizsgélatot inditani az elttinés kortilményeinek felderitésére,

- tajékoztatni az eltlint tanul6 sziileit, atmeneti vagy tartés nevelésbe vett tanul6

esetén a gyermek gyamjat, a lakasotthon vezetdjét,
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- a felkutatésra irdnyul6 kéréssel megkeresni a rendéri szerveket,

- a slirgds intézkedések megtételét kovetéen azonnal értesiteni kell az
intézményvezetdjét, az intézményvezettje koteles folyamatos kapcsolatot tartani az
eltlint gyermek sziileivel és a rend6rséggel,

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

- az eltlinés koriilményeinek feltdrdsara és felel6sség kérdésének megallapitasara a
vezetd koteles vizsgalatot inditani, majd a vizsgalat lezardsa utdn a tdjékoztatast,

jelentést elkésziteni, a sziikséges intézkedéseket megtenni.

9.3.2. Teend6k bombariad6 és egyéb rendkiviili események esetére

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

- az intézményvezet6 beosztasu dolgozoja a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadét,

- a bombariadé elrendelése a ttizriadéhoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik,

- az iskola épiiletében tartézkodé tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriado
tervnek megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijelolt
tertilet - ezzel ellentétes utasitds hianyaban - az udvar. A tanarok a naluk 1évé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a rabizott tanulok
kiséretét és feltigyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gytilekez6 helyen tart6zkodni,
- a bombariadét elrendel6 személy a riadé elrendelését kovetéen haladéktalanul
koteles bejelenteni a bombariad6 tényét a rend6rségnek,

- a bombariad6 lefajasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 é&ltal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetSje pétolni koteles a tanitas
meghosszabbitdsaval vagy pétlélagos tanitdsi nap elrendelésével.

- A rend6rség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos
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9.3.3.Teend{k tiiz, arviz, egyéb természeti katasztr6fa 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 gazdalkodé koltségvetési szerv. A szamviteli-
pénzigyi, gazdasagi tevékenység ellatdsat az intézményvezet6 a fenntartd
képviselGivel egytitt végzi.

A konyha élelmiszerbiztonsdagahoz kapcsolodd veszélyes és kritikus pontokat a
HACCP ellen6rzési kézikonyv tartalmazza, melynek betartdsa minden konyhai
dolgozo kotelessége.

Az intézményhez kozvetleniil nem tartozik gépjarmd. A gyermekek szallitdsat a
Gondviselés Héaza tdmogatd szolgédlata két gépkocsija végzi, melybdl egy a

vonatkoz6 szakmai el6irdsoknak megfelel6en akadélymentesitett.

11. A pénzgazdalkodas

Az allami normativ tdmogatds a fenntarté bankszdmléjara érkezik (11784009-
20200824), melyet a fenntarté azonnal, de legkés6bb tiz napon beliil 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 (utalvanyozas) az
intézmény fenntartdja és az intézményvezetd jogkore.

Az wutalvanyozas kulon okmanyon torténik, amelynek tartalmaznia kell a
jogszabalyban és bels¢ szabalyzatban el6irt adatokat, az utalvanyozo, ellenjegyzd,
érvényesit6 és konyvel6 alairasat.

A koltségvetés tervezése, végrehajtasa és a beszdmolés az intézményvezet6 feladata a

fenntart6 irdnymutatésai alapjan.

Kelt: Pécs, 2015. 04. 30.
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12. MELLEKLETEK

Iskolaigazgaté munkakori leirdsa

1.
2. Iskolaigazgat6 helyettes, gyogypedagoégus munkakori leirasa
3.
4
5
6

Gyoégypedagodgus munkakori leirdsa

. Gyoégypedagogiai asszisztens munkakori lefrasa
. Karbantarté munkakori leirdsa

. Intézményi takarito és kisegité munkakori leirasa
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakoér megnevezése

Szervezeti hovatartozas

FEOR szam
Szakképesités

Munkakor célja

Munkakor betoltéséhez
sziikséges specialis
kovetelmények

Munkakor betoltéséhez
sziikséges kompetenciak

Kozvetlen felettese

Munkahely neve

Munkavégzés helye

Munkakore kiterjed

Munkaideje

Alarendelt munkakorok

Helyettesitése

Helyettesiteni koteles

Iskolaigazgato, gy6gypedagogus

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

2441

gyogypedagogus

A MMSz Dél-Dunédntali Régié Kozpont Fejleszt6 Nevelést-Oktatést
Végz6 Iskola miikodésének iranyitdsa; sajatos nevelési igényti, stlyosan
halmozottan sériilt gyermekek szegregalt formdban torténé fejleszt6
felkészitése és fejleszt6 nevelése és oktatasa.

Elhivatottsag, elkotelezettség, felel6sségtudat, stressz-ttir6 képesség,
dontésképesség, pontossdg, érzelmi stabilitds, kiegyensiilyozottsag,
alloképesség, kapcsolatteremtd készség, konszenzuskészség, empatikus
készség, segit6készség, tolerancia, kozérthetdség, adekvat kommunikacio,
konfliktusmegold¢6 készség

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

A Magyar Maltai Szeretetszolgalat Egyestilet Dél-Dunantuli Régié titkéra
és vezetGje

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

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

MMSz Egyesiilet Dél-Dunéntali Régié Fejleszté Nevelést-Oktatast Végzo
Iskola tanuléi.

Heti 40 6ra

Hétf6tsl-péntekig 8.00-tol 16.30-ig, vagy sziikség szerint rugalmasan, a
szolgaltatast igénybevevék sziikségleteinek megfeleléen. A munkaid6
eltoltésével kapcsolatban elszamoléssal kozvetlen felettesének tartozik.

Gyogypedagogus gyogypedagogiai asszisztens, gondozo, apold

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

A munkavallalé az integralt intézményen beliil, azonos képzettséget
igénylé munkakort betolt6 munkatarsa helyettesitésére berendelhet6, a
munkéltaté 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 célkitlizéseinek megvalésitasa érdekében - legjobb tudasa szerint
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- a munkavallal6tdl elvarhaté gondossdggal, pontosan, kell6 hatdsfokkal, lelkiismeretesen, a maltai
szellemiségnek megfelelSen, felelésséggel elvégezni.

* Felettese utasitdsdra vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellatni, amelyek
feladatkorének meghatarozédsaban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetéséb6l
megallapithatéan tevékenységi korébe tartoznak, esetleg sziikséghelyzetb6l ad6dnak.

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

* A szakmai ismereteit fejleszteni.

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

* A munkarend altal el&irt id6pontban munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és munkat
végezni.

Altaldnos hatdskére, jogkore:

* Nem koteles a munkavallalé teljesiteni az utasitidst, ha annak végrehajtiasa jogszabalyba vagy
munkaviszonyra vonatkozé szabdlyba iitkozik. Ha az utasitds végrehajtasa kart idézhet el6, és a
munkavallal6 ezzel szamolhat, koteles az utasitast adé figyelmét erre felhivni. Utébbi esetben az
utasités teljesitését nem tagadhatja meg.

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

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

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

Altaldnos feleldssége:

Egyénileg felel6s:

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

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

* A munkakori leirdsban szerepld, illetve a hatdskorébe tartozé feladatok legjobb képessége szerinti

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

Részletes szakmai feladatok

o Osszedllitja, és hatdridére benyiijtja a fenntarténak az intézmény koltséguetéstervezetét

» Egyéni felelés wvezetbként irdnyitja az intézmény szakszerfi és torvényes miikodését,
gazdalkoddsdt; - a jovdhagyott koltségvetés alapjin

* Irdnyitja a helyi kozoktatdsi koncepcidé szerinti pedagdgia tevékenységet, az alkalmazottak
munkdjit.

* Biztositja a miikodéshez sziikséges személyi és tdrgyi feltételeket, a munka- és tiizvédelni
rendelkezések betartdsdit

* Feletteseivel egyeztetve wvezetéi utasitisként kiadja az intézmény belsé szabilyzatait,
gondoskodik a hatdlyossdgrol, az el6irdsok betartdsdrol.

* Szervezi a pedagégiai feladatok szakszerti végrehajtdsdt

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

* Elldttatja a gyermekvédelmi, a munka és balesetvédelmi feladatokat

* Irdnyitja az értekezletek szervezését, biztositja a tantestiileti hatdrozatok el6készitését, az
intézményi informdciédramldst.

* Tapasztalatcserét szervez a pedagogusok részére

* Irdnyitja az iskola iigyviteli munkdjait, ellendrzi az intézményi nyilvdntartdsi rendszer szakszerii
vezetését, a statisztikit, eleget tesz az adatszolgdltatdsi kotelezettségnek

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

» Aktualizilja a pedagégusok besoroldsdt
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* Oktatdsi normativa igénylés és elszamolds

* KIR jelentések leaddsa

* Kiadja - sziikség esetén modositja - a munkakori leirdsokat, ellendérzi a dolgozok
munkafegyelmét, az elGirdsok és a hatdrozatok végrehajtdsit, tények alapjin mindsit

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

* Ellenérzi és értékeli - mindségbiztositissal, személyes tapasztalattal az intézményi
tevékenységet.

* Intézkedik rendkiviili események bekovetkeztekor.
* FelelGsséggel tartozik a pedagégiai program megvalésitisdért

EGYEB RENDELKEZESEK

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

Informdcids kapcsolat:

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

Kils6 kapcsolattartas: Munkdja soran egytittmtikodik mas szocidlis és egészségligyi
ellatast, valamint gyogypedagoégiai nevelést  végz6
intézménnyel, valamint a tanul6k hozzatartozéival.

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

Magatartdsi, etikai normdk:

* A MMSZ munkatéarsaként magara nézve elismeri és betartja a Szocidlis Munka Etikai Kédexében
foglaltakat

* Munkdja soran az ellatottakkal, valamint munkatarsaival. szemben segit6kész, egyiittérzd,
tapintatos, udvarias magatartast tanusit.

* A gondozottdl és annak csalddtagjait6l pénzt vagy ajandékot nem kérhet, és nem fogadhat el.

* A gondozottrél és annak csaladtagjairdl a tudomasara jutott személyes jellegti informaciokat hivatali
titokként kezeli.

Fenti feladatai ellatasdhoz a munkaltaté munkaruhat biztosit szamara.

* A munkakor betolt&je koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei és felkésziiltsége alapjan
munkahelyi sziikségszertiségb6l ra biznak.

e Alulirott munkavéllal6 tudomésul veszem, hogy amennyiben ittas allapotban jelenek meg
munkdban vagy munkavégzés kozben alkoholos allapotban vagyok, igazolatlan tavollét esetén,
valamint igazolt tavollét esetén amennyiben 48 o6rdn beliil nem jelentem be igazolt tavollétem
jogviszonyat, gy munkaadé élhet azonnali felmondasi jogéaval.

* Jelen munkakori leiras kotelez§ érvénnyel rogziti a munkavégzés szabélyait, munkaszerzédés
elvélaszthatatlan melléklete.
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Zaradék

A személyes gondoskoddst nyujto intézményben foglalkoztatott személy, valamint kézeli hozzdtartozdja
/Ptk.685.§./ az ellatdsban részesiild személlyel tartisi, életjaradéki és oroklési szerzédést az elldtds idStartalma
alatt - illetve annak megsziinésétdl szamitott eqy 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,
Atado:
Jonas Gergely ifj. Csonka P4l
MMSz Egyesiilet Dél-Dunéntuali MMSz Egyestilet Dél-Dunéntuli Régio
regionalis tigyvezetGje vezetGje
Atvevé:

munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakoér megnevezése

Szervezeti hovatartozas

FEOR szam
Szakképesités

Munkakor célja

Munkakér betoltéséhez
sziikséges specialis
kovetelmények

Munkakor betoltéséhez
sziikséges kompetenciak

Kozvetlen felettese

Munkahely neve

Munkavégzés helye

Munkakore kiterjed

Munkaideje

Alarendelt munkakorok

Helyettesitése

Helyettesiteni koteles

Iskolaigazgat6 helyettes, gyégypedagogus

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

2441

gyogypedagogus

A MMSz Dél-Dunéntali Régié Kozpont Fejleszté Nevelést-Oktatést
Végz6 Iskola miikodésének irdnyitdsa; sajatos nevelési igényt, stilyosan
halmozottan sériilt gyermekek szegregalt formdban torténé fejleszt6
felkészitése és fejleszt6 nevelése és oktatasa.

Elhivatottsag, elkotelezettség, felel6sségtudat, stressz-tlir6 képesség,
dontésképesség, pontossdg, érzelmi stabilitds, kiegyensilyozottsag,
alloképesség, kapcsolatteremté készség, konszenzuskészség, empatikus
készség, segit6készség, tolerancia, kozérthet6ség, adekvat kommunikacio,
konfliktusmegold¢6 készség

Szakmai és vezet6i tapasztalat, minimum 5 év gyakorlati id6;

A MMSz Dél-Dunéntali Régié Kozpont Fejleszt6 Nevelést-Oktatast
Végz6 Iskola igazgatéja

Magyar Méltai Szeretetszolgélat Egyesiilet Dél-Dunéantali Régié Kozpont
Fejleszt6 Nevelést-Oktatast Végzé Iskola

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

MMSz Egyestilet Dél-Dunantuli Régié Fejleszté Nevelést-Oktatast Végzo
Iskola tanuléira

Heti 40 6ra

Hétf6tsl-péntekig 8.00-tol 16.30-ig, vagy sziikség szerint rugalmasan, a
szolgaltatast igénybevevék sziikségleteinek megfeleléen. A munkaid6
eltoltésével kapcsolatban elszamoléssal kozvetlen felettesének tartozik.

Gyogypedagogus gyogypedagogiai asszisztens, gondoz6, apolo,
technikai dolgozok;
Betegség, tavollét esetén helyettesitésér6l kozvetlen felettese

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

A munkavallalé az integralt intézményen beliil, azonos képzettséget
igénylé munkakort betolté munkatarsa helyettesitésére berendelhet6, 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 egyesiilet célkittizéseinek megvalésitasa érdekében - legjobb tudasa szerint
- a munkavallal6tél elvarhaté gondossdggal, pontosan, kell6 hatasfokkal, lelkiismeretesen, a maéltai

szellemiségnek megfelelGen, felel6sséggel elvégezni.
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* Felettese utasitdsdra vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellatni, amelyek
feladatkorének meghatarozdsaban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébol
megallapithatéan tevékenységi korébe tartoznak, esetleg sziikséghelyzetb6l adédnak.

* A munkatertiletén észlelt hidnyossdgokra, a munkajat akadalyoz6 vagy hatraltat6 tényezokre illetve
koriilményekre felettesének figyelmét felhivni, a munka jobb, pontosabb és hatékonyabb elvégzésére
irdnyul6 észrevételeket megtenni.

* A szakmai ismereteit fejleszteni.

* Amennyiben kozvetlen felettese tudta nélkiil kapott utasitist, tgy arrél a kozvetlen vezetjét
tajékoztatni koteles.

* A munkarend altal el&irt id6pontban munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és munkat
végezni.

Altaldnos hatdskére, jogkore:

* Nem koteles a munkavallalé teljesiteni az utasitdst, ha annak végrehajtdsa jogszabédlyba vagy
munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyba {iitkozik. Ha az utasitds végrehajtasa kart idézhet elS, és a
munkavallalé ezzel szdmolhat, koteles az utasitdst ad6 figyelmét erre felhivni. Utébbi esetben az
utasitas teljesitését nem tagadhatja meg.

* A munkavallal6 koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtdsa més személy életét,
testi épségét vagy egészségét kozvetlentil és sulyosan veszélyeztetné.

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

* Az Egyesiilet minden dolgozéjat megilletik a Munka Torvénykonyve &ltal a munkavéllalék részére
biztositott jogok.

Altaldnos felelgssége:

Egyénileg felel6s:

* Munkajat az arra vonatkozé szabélyoknak és el6irasoknak, 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 tudomaséara jutott bizalmas informaciék ennek megfelel6 kezeléséért.

Részletes szakmai feladatok

* Az adminisztrativ munka irdnyitdsdt, ellenérzése

* Tantdrgyfelosztds, orarend, tilora, helyettesitések elkészitését, ellenrzése

*  Taniigy-igazgatisi feladatok, dokumentumok kezelése

* A nagy rendezvények feliigyelete

* Irdnyitja a helyi kozoktatdsi koncepcio szerinti pedagogia tevékenységet, az
alkalmazottak munkdjat.

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

* Szervezi a pedagégiai feladatok szakszerii végrehajtdsdt

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

* Elldttatja a gyermekvédelini, a munka és balesetvédelmi feladatokat

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

* Tapasztalatcserét szervez a pedagogusok részére

* Feleldsséggel tartozik a pedagégiai program megvalésitisdért
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EGYEB RENDELKEZESEK

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

Informdcios kapcsolat:

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

Kils6 kapcsolattartas: Munkaja sordn egytittmiikodik mas szocidlis és egészségiigyi
ellatast, valamint gydgypedagdgiai nevelést  végzé
intézménnyel, valamint a tanul6k hozzatartozéival.

Munka- és véddruha elldtds:
* A munkaruha szabalyzatban leirtaknak megfelel6en.

Magatartdsi, etikai normdk:

* A MMSZ munkatédrsaként magéra nézve elismeri és betartja a Szocidlis Munka Etikai Kédexében
foglaltakat

* Munkdja sordn az ellatottakkal, valamint munkatarsaival. szemben segit6kész, egyiittérzs,
tapintatos, udvarias magatartast tanusit.

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

* A gondozottrdl és annak csalddtagjairdl a tudomasara jutott személyes jellegi informacidkat hivatali
titokként kezeli.

Fenti feladatai ellatasahoz a munkaltaté munkaruhat biztosit szamara.

* A munkakor betolt&je koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei és felkésziiltsége alapjan
munkahelyi sziikségszertiségbdl ra biznak.

* Alulirott munkavéllal6 tudomésul veszem, hogy amennyiben ittas allapotban jelenek meg
munkdban vagy munkavégzés kozben alkoholos allapotban vagyok, igazolatlan tavollét esetén,
valamint igazolt tavollét esetén amennyiben 48 o¢ran beliil nem jelentem be igazolt tavollétem
jogviszonyat, gy munkaadé élhet azonnali felmondasi jogéval.

* Jelen munkakori leiras kotelez§ érvénnyel rogziti a munkavégzés szabélyait, munkaszerzédés
elvélaszthatatlan melléklete.

Zaradék
LA személyes gondoskoddst nyujté intézményben foglalkoztatott személy, valamint kézeli hozzdtartozoja
/Ptk.685.§./ az elldtisban részesiild személlyel tartisi, életjdradéki és droklési szerzédést az elldtds idStartalma

alatt - illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig - nem kéthet.”
(1/2000. (1.7.) SzCsM. rendelet 6.§.(10) bekezdés)
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A munkakori lefrast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem

el.

Pécs,

Atadé:

Jonas Gergely
MMSz Egyestilet Dél-Dunantuli
regiondlis ligyvezet&je

Atvevé:

ifj. Csonka Pal
MMSz Egyestilet Dél-Dunantuli Régi6
vezetdje

munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
Név:
Munkakoér megnevezése

Szervezeti hovatartozas

FEOR szam
Szakképesités

Munkakor célja

Munkakor betoltéséhez
sziikséges specialis
kovetelmények

Munkakor betoltéséhez
sziikséges kompetenciak

Kozvetlen felettese

Munkahely neve

Munkavégzés helye

Munkakore kiterjed

Munkaideje

Alarendelt munkakorok

Helyettesitése

Helyettesiteni koteles

Gyogypedagogus

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

2441

gyogypedagogus
Sajatos nevelési igényl, sulyosan halmozottan sériilt gyermekek

szegregalt formaban torténd fejleszt6 felkészitése és fejleszté nevelése és
oktatasa.

Elhivatottsag, elkotelezettség, felel@sségtudat, stressz-tlir6 képesség,
dontésképesség, pontossidg, érzelmi stabilitds, kiegyensilyozottsag,
alloképesség, kapcsolatteremté készség, konszenzuskészség, empatikus
készség, segit6készség, tolerancia, kozérthet6ség, adekvat kommunikéacio,
konfliktusmegold¢6 készség

Szakmai tapasztalat, minimum 1 év gyakorlati id6.

Téth Istvanné mb. igazgato

Magyar Méltai Szeretetszolgélat Egyesiilet Dél-Dunéantali Régié Kozpont
Fejleszt6 Nevelést-Oktatast Végzé Iskola

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

MMSz Egyesiilet Dél-Dunéntali Régié Fejleszt6 Nevelést-Oktatast Végzo
Iskola tanuléira

Heti 40 6ra

Hétf6tol-péntekig  8.00-t61 16.30-ig a szolgaltatast igénybevevk
sziikségleteinek megfeleléen, heti 32 6rdban. A munkaid6 eltoltésével
kapcsolatban elszdmolassal kozvetlen felettesének tartozik.

gyogypedagobgiai asszisztens, gondozo, apol6

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

A munkavallalé 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 egyesiilet célkitlizéseinek megvalésitasa érdekében - legjobb tudasa szerint
- a munkavallal6tél elvarhaté gondossédggal, pontosan, kell6 hatdsfokkal, lelkiismeretesen, a maltai

szellemiségnek megfelelGen, felel¢sséggel elvégezni.

* Felettese utasitdsdra vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellatni, amelyek
feladatkorének meghatarozdsaban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetéséb6l

megallapithatéan tevékenységi korébe tartoznak, esetleg sziikséghelyzetb6l adédnak.
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* A munkateriiletén észlelt hidnyossagokra, a munkajat akadédlyoz6 vagy hatraltat6 tényezdkre illetve
kortilményekre felettesének figyelmét felhivni, a munka jobb, pontosabb és hatékonyabb elvégzésére
iranyulo észrevételeket megtenni.

* A szakmai ismereteit fejleszteni.

* Amennyiben kozvetlen felettese tudta nélkiil kapott utasitidst, tgy arrél a kozvetlen vezetsjét
tdjékoztatni koteles.

* A munkarend altal el&irt id6pontban munkahelyén munkara képes allapotban megjelenni és munkat
végezni.

Altaldnos hatdskére, jogkore:

* Nem koteles a munkavallalo teljesiteni az utasitdst, ha annak végrehajtdsa jogszabédlyba vagy
munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyba {iitkozik. Ha az utasitds végrehajtasa kart idézhet elS, és a
munkavallalé ezzel szdmolhat, koteles az utasitist ado figyelmét erre felhivni. Utébbi esetben az
utasitas teljesitését nem tagadhatja meg.

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

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

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

Altaldnos felelgssége:

Egyénileg felel6s:

* Munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és el6irasoknak, 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 tudomasara jutott bizalmas informaciok ennek megfelel6 kezeléséért.

A munkakor célja:
Az MMSz Dél-Dunantuli Régié Kozpont Fejleszté Nevelést-Oktatast Végz6 Iskola tanuléinak
pedagdgiai ellatasa.

I. Munkakorrel kapcsolatos feladatok
* Ellatja a nevelési - oktatasi gyogypedagogiai feladatokat.
* Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszertien végzi.

II. Részletes szakmai feladatok
1. Szolgdltatdsi feladatok

Szabadidds programokkal kapcsolatos feladatok
* Szervezi a szabadid6s programokat.
* Részt vesz a rendezvények szervezésében.
* Szervezi az egyéni és csoportos szabadid®s, foglalkoztaté és rehabilitaciés programokat.
* Lebonyolitja a szabadidés programokat, kirdnduldsok esetén elkiséri a tanuldkat.

Terdpids feladatok

*Egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése.

*Gondoskodik a terdpiads feladatokrol a fejleszt6 nevelés, oktatds pedagogiai programjaban és az
éves munkatervben meghatarozottak szerint a szakmai vezet6 iranyitasa alapjan.

*Gyobgytornasz tandcsai szerint alkalmazza a gyogyaszati segédeszkozoket, eljarasokat, az ellatast
igénybe vevét és a csalddtagokat megtanitja ezen eszkozok hasznalatara.

* Szocioterdpids programot szervez.

* Tevékenységével segiti a csoporttagok testi és lelki épségének megbrzését.

* Koveti munkéjaban a rehabilitacio alapelveit.
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* A csoport szdmara megfelel§ programokat szervez.
* A csoportban feladatait agy végzi, hogy a legtobb terapias hatds érvényesiilhessen a csoport
tagjaira nézve.

Eletvezetéssel kapcsolatos feladatok
* Biztositja a tanuldk részére az életvitelre vonatkoz6 tanacsadast.
* Kozremtikodik a tanuldk életvezetésének segitési feladataiban.
* Tartds kapcsolatot alakit ki a tanulok hozzatartozoéival, lakokdrnyezetével.

Onszervezédésekkel kapcsolatos feladatok
* Tamogatja a specidlis onszervez&dé csoportokat.
* Segiti az onszervez6dé csoportok miikddését, szervezését.

2. Adminisztrdciés feladatok

e A szakmai vezet§ és az intézményvezet§ utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztrativ
feladatokat.

o Elkésziti és aktualizdlja a fejlesztéssel kapcsolatos felméréseket, a fejleszté nevelésben,
oktatdsban. részesiil6 gyermekek fejlesztési terveit és ezzel kapcsolatos adminisztraciérol
gondoskodik.

e Forgalmi naplét, csoportnaplot vezet.

e Rogziti a gyermekek hianyzasait.

o Feljegyzéseket vezet a foglalkozasok tartalmarol.

e Végzia torvényben foglalt, tanul6kkal kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

3. Egyéb feladatok

* Segitséget nyujt a higiénia megtartdsaban.
* Megteremti és fenntartja a tanul6k szdmara a tiszta, biztonsagos és esztétikus kornyezetet.

EGYEB RENDELKEZESEK

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

Informdcids kapcsolat:

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

Kiils6 kapcsolattartas: Munkéja sordn egyiittmtikodik mas szocialis és egészségligyi
ellatast,  valamint gyogypedagoégiai nevelést  végzd
intézménnyel, valamint a tanulok hozzétartozéival.

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

Magatartdsi, etikai normdk:

* A MMSZ munkatarsaként magara nézve elismeri és betartja a Szocidlis Munka Etikai Koédexében
foglaltakat

* Munkdja soran az elldtottakkal, valamint munkatarsaival. szemben segit6kész, egyiittérzo,
tapintatos, udvarias magatartast tanusit.
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* A gondozottdl és annak csalddtagjait6l pénzt vagy ajandékot nem kérhet, és nem fogadhat el.
* A gondozottrél és annak csalddtagjairol a tudomadsara jutott személyes jellegti informéaciokat hivatali
titokként kezeli.

Fenti feladatai ellatasahoz a munkaltaté munkaruhat biztosit szamara.

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

* Alulirott munkavéllal6 tudomésul veszem, hogy amennyiben ittas allapotban jelenek meg
munkdban vagy munkavégzés kozben alkoholos allapotban vagyok, igazolatlan tavollét esetén,
valamint igazolt tavollét esetén amennyiben 48 o6ran beliill nem jelentem be igazolt tavollétem
jogviszonyat, gy munkaadé élhet azonnali felmondasi jogéval.

* Jelen munkakori leirds kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabélyait, munkaszerzédés
elvélaszthatatlan melléklete.

Zaradék

LA személyes gondoskoddst nyujté intézményben foglalkoztatott személy, valamint kézeli hozzdtartozoja
/Ptk.685.§./ az elldtdsban részestilé személlyel tartdsi, életjdradéki és 6roklési szerzédést az elldtds iddtartalma

alatt - illetve annak megsziinésétél szamitott eqy évig - nem kothet.”
(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 tudomasul vetterm:
munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkakoér megnevezése
FEOR szam

Szervezeti hovatartozas

Szakképesités

Munkakor célja

Munkakér betoltéséhez
sziikséges specialis
kovetelmények

Munkakor betoltéséhez
sziikséges kompetenciak

Kozvetlen felettese

Munkahely neve

Munkavégzés helye

Munkakore kiterjed

Munkaideje

Alarendelt munkakorok

Helyettesitése

Helyettesiteni koteles

Gyogypedagogiai asszisztens
3410

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

gyogypedagogiai asszisztens

Sajatos nevelési igényli, stlyosan halmozottan sérilt gyermekek
szegregalt formaban torténd fejleszt6 felkészitése és fejleszté nevelése és
oktatésa.

Elhivatottsag, elkotelezettség, felel6sségtudat, stressz-tlir6 képesség,
dontésképesség, pontossdg, érzelmi stabilitds, kiegyensilyozottsag,
alloképesség, kapcsolatteremtd készség, konszenzuskészség, empatikus
készség, segit6készség, tolerancia, kozérthetbség, adekvat kommunikacio,
konfliktusmegold6 készség

Szakmai tapasztalat, minimum 1 év gyakorlati id6.

To6th Istvanné mb. igazgato

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

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

MMSz Egyestilet Dél-Dunantuli Régié Fejleszté Nevelést-Oktatast Végzo
Iskola tanuléira

Heti 40 6ra

Hétf6tsl-péntekig  8.00-t61 16.30-ig a szolgaltatast igénybevevk
sziikségleteinek megfelel6éen. A munkaid6 eltoltésével kapcsolatban
elszamolassal kozvetlen felettesének tartozik.

nincs alarendelt munkakor

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

A munkavallalé az integralt intézményen beliil, azonos képzettséget
igényl6é munkakort betolté munkatarsa helyettesitésére berendelhetd, az
intézményvezet6 altal meghatarozott esetekben és médon

Altalanos feladata, hataskore, felelGssége

Altaldnos feladatok:

* Az Egyesiilet minden munkavallaldja 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 munkavallal6tél elvarhaté gondossdggal, pontosan, kell6 hatasfokkal, lelkiismeretesen, a maéltai

szellemiségnek megfelelSen, felel6sséggel elvégezni.

* Felettese utasitdsdra vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellatni, amelyek
feladatkorének meghatarozdsaban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetéséb6l

megallapithatéan tevékenységi korébe tartoznak, esetleg sziikséghelyzetb6l adédnak.
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* A munkateriiletén észlelt hidnyossagokra, a munkajat akadalyozé vagy hatraltaté tényezgSkre illetve
kortilményekre felettesének figyelmét felhivni, a munka jobb, pontosabb és hatékonyabb elvégzésére
iranyulo észrevételeket megtenni.

* A szakmai ismereteit fejleszteni.

* Amennyiben kozvetlen felettese tudta nélkiil kapott utasitast, agy arrél a kozvetlen vezet&jét
tdjékoztatni koteles.

* A munkarend altal el&irt id6pontban 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 {iitkozik. Ha az utasitds végrehajtasa kart idézhet elS, és a
munkavallalé ezzel szdmolhat, koteles az utasitist ad6 figyelmét erre felhivni. Utdbbi esetben az
utasitas teljesitését nem tagadhatja meg.

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

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

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

Altaldnos feleldssége:

Egyénileg felel6s:

* Munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és el6irasoknak, 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 tudomadséra jutott bizalmas informaciok ennek megfelel6 kezeléséért.

A munkakor célja:
Az MMSz Dél-Dunantuli Régié Kozpont Fejleszté Nevelést-Oktatast Végz6 Iskola tanuléinak
pedagdgiai ellatasa.

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

II. Részletes szakmai feladatok
1. Szolgdltatdsi feladatok

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

Terdpids feladatok
* Egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetésében kozremtikodik.
* Gyogytornasz tanacsai szerint alkalmazza a gyogyaszati segédeszkozoket, eljarasokat, az ellatast
igénybe vevét és a csalddtagokat megtanitja ezen eszkdzok hasznalatara.
* Szocioterdpids programot szervez.
* Tevékenységével segiti a csoporttagok testi és lelki épségének megdbrzését.
* Koveti munkdjaban a rehabilitacié alapelveit.
* A csoport szdmara megfelel6 programok szervezésében kdzremtikodik.
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* A csoportban feladatait agy végzi, hogy a legtobb terapias hatds érvényesiilhessen a csoport
tagjaira nézve.

Eletvezetéssel kapcsolatos feladatok
* Segiti a tanuldk részére az életvitelre vonatkoz6 tanacsadast.
* Kozremtikodik a tanuldk életvezetésének segitési feladataiban.
* Tartds kapcsolatot alakit ki a tanulok hozzatartozoéival, lakokornyezetével.

2. Adminisztrdciés feladatok
* A szakmai vezet6 és az intézményvezet6 utasitasa alapjan ellat egyes adminisztrativ feladatokat

3. Egyéb feladatok

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

EGYEB RENDELKEZESEK

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

Informdcids kapcsolat:

Belsé kapcsolattartas: A munkakor betolt6je kapcsolatot tart kozvetlen munkakori
felettesével.
A feladatellatds soran szakmai segitséget kérhet a Magyar
Maltai Szeretetszolgdlat Egyesiilet mds, ugyanilyen ellatast
végz6 intézményeinek munkatérsaitol

Kiils6 kapcsolattartés: Munkaja sordn egytittmiikodik mas szocidlis és egészségligyi
ellatast, valamint gyogypedagégiai nevelést  végz6
intézménnyel, valamint a tanul6k hozzatartozoéival.

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

Magatartdsi, etikai normdk:

* A MMSZ munkatéarsaként magara nézve elismeri és betartja a Szocidlis Munka Etikai Kédexében
foglaltakat

* Munkéja soran az ellatottakkal, valamint munkatarsaival. szemben segit6kész, egytittérzo,
tapintatos, udvarias magatartast tanusit.

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

* A gondozottrél és annak csaladtagjairdl a tudomadsara jutott személyes jellegti informéciokat hivatali
titokként kezeli.

Fenti feladatai ellatdsdhoz a munkaltaté munkaruhat biztosit szamara.
* A munkakor betoltSje koteles felettese utasitidsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,

melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei és felkésziiltsége alapjan
munkahelyi sziikségszertiségb6l ra biznak.
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e Alulirott munkavéllal6 tudomésul veszem, hogy amennyiben ittas allapotban jelenek meg
munkdban vagy munkavégzés kozben alkoholos allapotban vagyok, igazolatlan tavollét esetén,
valamint igazolt tavollét esetén amennyiben 48 o¢ran beliil nem jelentem be igazolt tavollétem
jogviszonyat, gy munkaadé élhet azonnali felmondasi jogéaval.

* Jelen munkakori leirds kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabdlyait, munkaszerz&dés
elvélaszthatatlan melléklete.

Zaradék
LA személyes gondoskoddst nyujto intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli hozzdtartozdja
/Ptk.685.§./ az ellatdsban részesiild személlyel tartisi, életjaradéki és oroklési szerzédést az elldtis idbtartalma
alatt - illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig - nem kéthet.”

(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 tudomasul vettem:
munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkakor Karbantarté

megnevezése

FEOR szam 3159

Szakképesités Mezé6gazdasagi gépszerel6

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

Munkakor Elkotelezettség, felelsségtudat, dlloképesség, miiszaki ismeretek

betoltéséhez

sziikséges specialis

kovetelmények

Munkakor Minimum 1 év gyakorlati id6.

betoltéséhez

sziikséges

kompetenciak

Munkaltatoi jogkor ifj. Csonka Pal régiovezetd, Jonas Gergely regionalis tigyvezets

gyakorloi

Kozvetlen felettese Toth Istvanné, Magyar Maltai Szeretetszolgalat Egyestilet Dél-
Dunantali Régié Kozpont Fejleszté Nevelést-Oktatdst Végz6 Iskola
intézményvezetdje

Munkahely neve Magyar Maltai Szeretetszolgélat Egyestilet Dél-Dunantuli Régio

Kozpont Fejleszt6 Nevelést - Oktatast Végzo Iskola

Munkavégzés helye Székhely:7629 Pécs, Apafi u. 99-101.

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

Munkakore kiterjed MMSz Egyestilet Dél-Dunéntali Régio Fejleszt6 Nevelést-Oktatast
Végz6 Iskoléjara

Munkaideje Heti 40 6ra
Hétf6tsl-péntekig  8.00-t61 16.30-ig, vagy sziikség szerint
rugalmasan, a szolgaltatast igénybevevok sziikségleteinek
megfeleléen. A munkaidé eltoltésével kapcsolatban elszamoléssal
kozvetlen felettesének tartozik..

Aléarendelt -

munkakorok

Helyettesitése Betegség, tavollét esetén helyettesitésérél kozvetlen felettese
gondoskodik.

Helyettesiteni koteles A munkavallalé az integrdlt intézményen beliil, azonos
képzettséget  igényl6 ~ munkakort — betolt6 — munkatédrsa
helyettesitésére =~ berendelhet, az  intézményvezets  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 megvaldsitdsa érdekében - legjobb tudasa szerint -
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a munkavéllal6tél elvarhat6 gondossaggal, pontosan, kell6 hatasfokkal, lelkiismeretesen, a maltai
szellemiségnek megfelelGen, felel6sséggel elvégezni.

* Felettese utasitisara vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellatni, amelyek
feladatkorének meghatdrozasaban tételesen nem szerepelnek, de a munkakor rendeltetésébdl
megallapithatéan tevékenységi korébe tartoznak, esetleg sziikséghelyzetbdl adédnak.

* A munkateriiletén észlelt hidnyossdgokra, a munkajat akadélyoz6 vagy hatréltaté tényezdkre illetve
kortilményekre felettesének figyelmét felhivni, a munka jobb, pontosabb és hatékonyabb elvégzésére
iranyul6 észrevételeket megtenni.

* A szakmai ismereteit fejleszteni.

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

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

Altaldnos hatdskére, jogkore:

* Nem koteles a munkavéllalo teljesiteni az utasitdst, ha annak végrehajtdsa jogszabalyba vagy
munkaviszonyra vonatkozé szabélyba titkozik. Ha az utasitds végrehajtdsa kart idézhet el6, és a
munkavallalé ezzel szamolhat, koteles az utasitast ado figyelmét erre felhivni. Ut6bbi esetben az utasitas
teljesitését nem tagadhatja meg.

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

* Betekintési joga van - a vonatkozd jogszabalyok keretei kozott - minden olyan anyagba,
dokumentacidba, amely az altala végzendd munkafeladat végrehajtdsahoz sziikséges.

* Az Egyestilet minden dolgozéjat megilletik a Munka Torvénykonyve éltal a munkavéllalok részére
biztositott jogok.

Altaldnos feleldssége:

Egyénileg felel6s:

* Munkdjat az arra vonatkozé szabdlyoknak és elSirasoknak, felettese utasitdsainak, valamint szakmai
szokasoknak megfelel6 gondossdggal végezze.

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

* A munkakori lefrdsban szerepld, illetve a hataskorébe tartozo feladatok legjobb képessége szerinti

teljesitéséért.
* A munkavégzés soran tudomasara jutott bizalmas informacidk ennek megfelel6 kezeléséért.

A munkakor célja:
* Az intézmény lizemeltetési feladatainak tdmogatisa, megfeleld, zavarmentes munkakdrnyezet biztositasa a
karbantartasi feladatok folyamatos ellatasaval.

L Altaldnos feladatok
e A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a karbantart6
erészben 6nallé munkaval latja el,
erészben vezetSi iranymutatds alapjan végzi.
o Ellatja a karbantartasi feladatokat.
o Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszertien, a takarékossag, és a baleset-megel6zés
szempontjait figyelembe véve végzi.

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

Napi karbantartdsi feladatok
o Feladata a munkatertiletéhez tartozé helyiségek, udvar, illetve eszkdzok allapotdnak karbantartasi,
hibaelharitdsi szempont szerinti ellentrzése.
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e Naponta ellenérzi, hogy sziikség van-e valahol az izzék, neoncsovek cseréjére.

o Baleset-megel6zési szempontbdl ellenérzi a konnektorok, kapcsolék allapotat.

e Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatand6 feladat volumenét, eszkdz, anyag,
valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a karbantartasi feladatot, majd
gondoskodik a feladat ellatasarol.

e Abban az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibat elhdritani, a karbantartast elvégezni nem tudja,
értesitenie kell az intézményvezet6t.

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

o Flitési szezonban naponta ellenérzi a kazan allapotat.

Idbszakonként jelentkezd karbantartdsi feladatok

o Az ablakok, ajték zarainak allapotatdl fiiggéen ellatja a karbantartdsi feladatokat, de legalabb
kéthavonta ellenérizi azok nyithatésagat, zdrhatésagat. Sziikség szerint elvégzi a zdrak olajozasi,
kenési feladatait.

e Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése el6tt, gondoskodik a fitStestek ellenérzésérol,
légtelenitésérdl.

* Figyelemmel kiséri a tAmogat6 szolgélat gépkocsijainak mtiszaki allapotat, kompetenciajaba tartozé
hibakat javit.

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

Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolodo karbantartdsi feladatok
e A mellékhelyiségek karbantartasi feladatait a viz és szennyvizvezetékek, valamint a csapok
allapotanak ellenérzésével latja el.
e Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérdl, dpoltsagarol gondoskodik, igy:
® a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz,
potolja az elpusztult novényeket, locsolja a zold tertiletet),
e az id6téallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasarél gondoskodik,
o lefesti a kuiltéri, apolast igénylé targyakat (keritést, korlatot stb.),
* gondoskodik az angolakna tisztantartasarol.
e Télen biztositja a jarofeliiletetek tisztantartasat:
e ellapatolja a havat,
e gondoskodik a jardak, lépcsék cstiszasmentesitésérol.

Alkalmanként jelentkezd karbantartdsi feladatok:

o Az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégzi a rendezvényhez kapcsolédo teremrendezési
és visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési feladatokat (hangosités stb.).

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

o Az épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasdban az alkalmanként jelentkezé hibaelharitési
feladatokban részt vesz, segiti a kiils6 szolgéltatok, véallalkozasok ilyen tevékenységét.

III. Egyéb feladatok

o Koteles elére jelezni a karbantartasi feladataihoz sziikséges eszkoz, szerszam, tizem- és kendanyag
sziikségletet.

o Felel6s a szamara kiadott eszkozokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott eszkdzoket,
anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

e Kételes kozremiikodni az intézményt érinté beszerzések lebonyolitdsdban.

e Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsdgara tigyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi el6irasokat, a munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasarél gondoskodjon.

o Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartdsi napléba bevezesse.
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EGYEB RENDELKEZESEK

Felel§sségi kor:

¢ A felsorolt feladatok maradéktalan ellatasaért, munkakorében tett intézkedéseiért.

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

Informdcids kapcsolat:

Belsé kapcsolattartas: A munkakor betolt6je kapcsolatot tart kozvetlen munkakori
felettesével, valamint munkatérsaival és a gondozottakkal.

Kils6 kapcsolattartés: -

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

Magatartdsi, etikai normdk:

* Munkdja soran az ellatottakkal, valamint munkatarsaival. szemben segit6kész, egydiittérzo,
tapintatos, udvarias magatartést tantsit.

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

* A gondozottrél és annak csaladtagjairdl a tudomadsara jutott személyes jellegti informacidkat hivatali
titokként kezeli.

Fenti feladatai ellatdsahoz a munkaltaté munkaruhat biztosit szamara.

* A munkakor betoltSje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei és felkésziiltsége alapjan
munkahelyi sziikségszertiségb6l ra biznak.

* Alulirott munkavéllal6 tudomésul veszem, hogy amennyiben ittas allapotban jelenek meg
munkdban vagy munkavégzés kozben alkoholos allapotban vagyok, igazolatlan tadvollét esetén,
valamint igazolt tavollét esetén amennyiben 48 6rdn beliil nem jelentem be igazolt tavollétem

jogviszonyat, gy munkaadé élhet azonnali felmondasi jogaval.

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

Zaradék
A személyes gondoskoddst nyujté intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli hozzdtartozdja
/Ptk.685.§./ az ellatdsban részesiild személlyel tartdsi, életjaradéki és oroklési szerzédést az elldtds idtartalma
alatt - illetve annak megsziinésétdl szamitott eqy évig - nem kéthet.”

(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,

Tudomasul vettem:

munkavallalé
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Név:

Munkakor
megnevezése
FEOR szam
Munkakor
betoltéséhez
sziikséges
kompetenciak
Munkaltatéi jogkor
gyakorloi
Kozvetlen felettese

MUNKAKORI LEIRAS

Intézményi takarito és kisegit6

9112

Minimum 1 év gyakorlati id6.
ifj. Csonka Pal régiovezetd, Jonas Gergely regionalis tigyvezets

Toth Istvanné, Magyar Maltai Szeretetszolgalat Egyesiilet Dél-
Dunantali Régié Kozpont Fejleszté Nevelést-Oktatdst Végz6 Iskola
intézményvezetdje

Munkahely neve Magyar Maltai Szeretetszolgélat Egyestilet Dél-Dunantuli Régio
Kozpont Fejleszt6 Nevelést-Oktatast Végzo Iskola

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

Munkakore kiterjed MMSz Egyestilet Dél-Dunéntali Régioé Fejleszt6 Nevelést-Oktatast
Végz6 Iskoléjara

Munkaideje Heti 40 6ra
Hétfstol-péntekig  8.00-t61 16.30-ig, vagy sziikség szerint
rugalmasan, a szolgaltatast igénybevevok sziikségleteinek
megfeleléen. A munkaid6 eltoltésével kapcsolatban elszamoléssal
kozvetlen felettesének tartozik..

Alarendelt -

munkakorok

Helyettesitése Betegség, tavollét esetén helyettesitésérél kozvetlen felettese
gondoskodik.

Helyettesiteni koteles A munkavéllald6 az integralt intézményen beltl, azonos
képzettséget  igényl6 ~ munkakort  betdlt6 ~— munkatarsa
helyettesitésére =~ berendelhet, az  intézményvezet6  altal

meghatérozott esetekben és médon

Altalanos feladata, hataskore, felelGssége

Altaldnos feladatok:

* Az Egyesiilet minden munkavallaléja tartozik a rendeletekben, utasitidsokban és a szabalyzatokban
el6irtakat betartani, a részére munkakori tevékenységként kijelolt vagy esetenként meghatérozott
feladatokat, utasitasokat, az egyestilet célkittizéseinek megvaldsitasa érdekében - legjobb tudasa szerint -
a munkavéllal6tél elvarhaté gondossaggal, pontosan, kell6 hatasfokkal, lelkiismeretesen, a maltai
szellemiségnek megfelelGen, felelésséggel elvégezni.

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

* 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.

53



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

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

Altaldnos hatdskére, jogkore:

* Nem koteles a munkavallalé teljesiteni az utasitdst, ha annak végrehajtdsa jogszabalyba vagy
munkaviszonyra vonatkozé szabalyba {iitkozik. Ha az utasitds végrehajtasa kart idézhet el6, és a
munkavallalé ezzel szamolhat, koteles az utasitast ad¢ figyelmét erre felhivni. Ut6bbi esetben az utasitas
teljesitését nem tagadhatja meg.

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

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

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

Altaldnos felelgssége:

Egyénileg felel6s:

* Munkdjat az arra vonatkozé szabdlyoknak 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 tudomasara jutott bizalmas informaciok ennek megfelel$ kezeléséért.

A munkakor célja:
A intézmény tisztan tartdsa, az nevelési - oktatési feladatokhoz megfelels, rendezett kornyezet
biztositasa.
L Altaldnos feladatok
e A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat a takarito
erészben 6néllé6 munkaval latja el,
erészben vezetSi iranymutatds alapjan végzi.
o Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszertien, a takarékossdg, és a baleset-megel6zés
szempontjait figyelembe véve végzi.
II. Részletes szakmai feladatok Napi takaritdsi feladatok:
Feladata, hogy a munkatertiiletén jelentkez6, kovetkez6kben felsorolt feladatokat az itt meghatarozott
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva lassa el.
e munkatertiletének felseprése, felmosasa tisztitészeres vizzel,
e munkateriilete butorzatanak, berendezésének tisztantartasa,
e aszemetes edények kitiritése, tisztantartasa,
e labtorldk, szényegek tisztantartasa.

IdGszakonkeént jelentkezo takaritasi feladatok:

e az ablakok szennyezettségétdl fliggéen azok tisztantartasa,
e az ajtok tisztitészeres vizzel torténd lemosasa,

e villanykapcsolok, dugaljak takaritasa,

o fliggonyok, terit6k, egyéb textilidk mosasa, vasalasa,

o f{itGtestek tisztitdsa,

Eqves helyiségekhez kapcsolodo feladatok:

e amellékhelyiségek napi takaritasa kiemelt feladat,
e gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarél, a WC papir pétlasarol,
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e ahelyiségeket tisztitdszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tobbszor is,
e amosdékat naponta legalabb egyszer vegyszeresen tisztitja.

Alkalmankeént jelentkezd takaritdsi feladatok:

e az intézmény rendezvényeihez kapcsoléddan elvégzi a rendezvény sordn érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat,

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

Equéb feladatok:

e koteles el6re jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitdszerek
mennyiségi sziikségleteit,

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

e koteles értesiteni az intézményvezet6t vagy a telephelyvezet6t, ha munkateriiletén
karbantartast igényl6 allapotot észlel,

® {igyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi el6irdsokat,

gondoskodjon a munkatertiletéhez tartozo helyiségek zarasaért.

EGYEB RENDELKEZESEK

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

Informdcids kapcsolat:

Belsé kapcsolattartas: A munkakor betolt6je kapcsolatot tart kozvetlen munkakori
felettesével, valamint munkatérsaival és a gondozottakkal.

Kils6 kapcsolattartés: -

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

Magatartdsi, etikai normdk:

* Munkdja sordn az ellatottakkal, valamint munkatarsaival. szemben segit6kész, egyiittérzs,
tapintatos, udvarias magatartast tanusit.

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

* A gondozottrdl és annak csaladtagjair6l a tudomaéséara jutott személyes jellegli informacidkat hivatali
titokként kezeli.

Fenti feladatai elldtasdhoz a munkaltaté munkaruhat biztosit szamara.

* A munkakor betoltSje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tartoznak, vagy ismeretei és felkésziiltsége alapjan
munkahelyi sziikségszertiségbdl ra biznak.
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* Alulirott munkavéllal6 tudomésul veszem, hogy amennyiben ittas allapotban jelenek meg
munkdban vagy munkavégzés kozben alkoholos allapotban vagyok, igazolatlan tavollét esetén,
valamint igazolt tavollét esetén amennyiben 48 o¢ran beliil nem jelentem be igazolt tavollétem
jogviszonyat, gy munkaadé élhet azonnali felmondasi jogéaval.

* Jelen munkakori leirds kotelezd érvénnyel rogziti a munkavégzés szabdlyait, munkaszerz&dés
elvélaszthatatlan melléklete.

Zaradék
A személyes gondoskoddst nyujté intézményben foglalkoztatott személy, valamint kézeli hozzdtartozdja

/Ptk.685.§./ az ellatdsban részesiild személlyel tartisi, életjaradéki és oroklési szerzédést az elldtis idotartalma

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,

Tudomasul vettem:

munkavallalo
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13. LEGITIMACIO, ZARO RENDELKEZES

Legitimdcio

MMSZ Dél - Dundntiili Régié Kozpont Fejleszté Nevelést - Oktatdst Végzé Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdinak
elfogaddsa és jovdhagydsa

Az MMSZ Dél - Dundntiili Régié Kozpont Fejleszté Nevelést - Oktatdast Végzd Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdt
a Sziil6i Szervezet vélasztmanya véleményezte, és elfogaddsra javasolta.

Kelt:
Pécs, 2014. 08. 29.

B ok

Sziil6i szervezet vezetdje

MMSZ Dél - Dundantiili Régié Kozpont Fejleszté Nevelést - Oktatdst Végzé Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
az intézmény alkalmazotti k6zossége elfogadta.

Kelt:
Pécs, 2014. 08. 29.

Zaro rendelkezések
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

a fenntart6 jovahagydsaval
2014. szeptember 01 - t6l Iép életbe.
Hatalya a visszavonasig vagy modositasaig tart.
Feliilvizsgalatat haromévente kell elvégezni.
Moddositasdt kezdeményezhetik a gyermekek, fiatalok a sziilokon keresztiil, a fenntarto és a munkatdrsak.
Jogszabadlyi valtozds esetén modositani kell a hazirendet.

Pécs, 2014. 08. 29.

A fenntart6 képviseletében: .

j DEL-DU NA TULI REGIO
7621 Pécs, Janus P. u, 6. (\
L

ifj. Csonka Pdl
Dél-Dunantuli Régio vezetdje
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgdlata megtortént.
LEGITIMACIO, ZARO RENDELKEZES
Legitimdcio

MMSZ Dél - Dundantiili Régio Kozpont Fejleszté Nevelést - Oktatdst Végzd Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatinak
elfogaddsa és jovdhagydsa

Az MMSZ Dél - Dundntiili Régié Kozpont Fejleszté Nevelést - Oktatdst Végzd Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabadlyzatit
a Sziil6i Szervezet valasztmanya véleményezte, és elfogaddsra javasolta.

Kelt:
Pécs, 2015. 04. 30.

Pt Gds

Sziil6i szervezet vezetdje

MMSZ Dél - Dundntiili Régio Kozpont Fejlesztd Nevelést - Oktatdst Végzo Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat
az intézmény alkalmazotti kozossége elfogadta.

Kelt:
Pécs, 2015. 04. 30.

mb. intézményvezets

Zar6 rendelkezések
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
a fenntart6 jovahagyasaval
2015.majus 04 - t6] lép életbe.
Hatalya a visszavonasig vagy modositasaig tart.
Feliilvizsgalatat haromévente kell elvégezni.
Mddositasat kezdeményezhetik a gyermekek, fiatalok a sziil6kon keresztiil, a fenntarto és a munkatdrsak.
Jogszabalyi vdltozds esetén modositani kell a hdazirendet.

Pécs, 2015. 04. 30.

A fenntart6 képviseletében: RETETSZOLGALAT

| EGYESULET
| DEL-DUNANTULI REGIO /
Ga \T"Lk&Q /7621 P, Jaaus P 6. %—’_\
ifj. Csonka Pal ]:’)%s Gergely;
Dél-Dunantuli Régio vezetGje Dél-Dunéntuli Rég

i6 regiondlis tigyvezetdje
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A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat feliilvizsgdlata megtortént.
LEGITIMACIO, ZARO RENDELKEZES
Legitimdcio

MMSZ Dél - Dundntiili Régiéo Kozpont Fejleszté Nevelést - Oktatdst Végzd Iskola

Szervezeti és Miitkodési Szabdlyzatdnak
elfogaddsa és jovidhagydsa

Az MMSZ Dél - Dunantiili Régié Kozpont Fejleszté Nevelést - Oktatdst Végzo Iskola

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

Kelt: Pécs, 2016. 06. 30.

&L‘(&\&L (l:—.L w(/\ :

Sziil6i szervezet vezetdje

MMSZ Dél - Dundntiili Régié Kozpont Fejleszté Nevelést - Oktatdst Végzo Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatit
az intézmény alkalmazotti kozossége elfogadta.

Kelt: Pécs, 2016. 06. 30

Zaro rendelkezések
A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
a fenntarté jovahagyasaval
2016. szeptember 01 - t61 1ép életbe.
Hatalya a visszavonasig vagy modositasaig tart.
Feliilvizsgalatat haromévente kell elvégezni.
Modositasat kezdeményezhetik a gyermekek, fiatalok a sziilokon keresztiil, a fenntarto és a munkatdrsak.
Jogszabdlyi vdltozds esetén modositani kell a hazirendet.

Pécs, 2016. 06. 30.

1] MAGYAR MALTAI
SZERETETSZOLGALAT
EGYESULET
DEL-DUNANTULI REGIO

7621 Pé?, Janus P. u. 6.

A fenntart6 képviseletében:

ifj. Csonka Pal %\és Gergely
Dél-Dunantili Régio vezetdje Dél-Dunéntali Régio regiopnalis tigyvezetdje




