~ )ézsefvarosi EGYMI
Bels6-Pesti Tankerleti Kozpont
zerta
coeams =KX ACO203fAen
Erkezietes / /

e 034 JANZG, -

Ugyintézs: iktatészam: 6/2024.
iktatoszam:
Metlékletidb:

A Jozsefvarosi Egységes Gyogypedagogiai Modszertani

Intézmény és Altalanos Iskola

Szervezeti és Miitkddési Szabalyzat

B /
% 7é/ef()n: 3’\'5‘& ‘ &/

3 N
(S
/A—-w

Jenei Andrea
igazgatd

Budapest, 2024. januar 01.

1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 11-15.
Tel.: +36-1-313-4464, Fax: +36-1-210-4829
e-mail: titkarsag@jegymiai.hu, www.jegymiai.hu
Szervezeti egység kédja: BP3001, OM-azonositd: 038413



Tartalom

BEVEZETES 7
ALTALANOS RENDELKEZESEK 7
1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja 7
2. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat alapjiul szolgilé jogszabilyok kire ............ 8
2.1. Alapul 5z01gal6 t0rVEnyi SZABAIYOZOK ................o.eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeseee oo 8
2.2. Alapul Sz0IGGIO FENAEICLEK ................oveeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeee e 8
3. A Szabdlyzat idébeli hatalya és feliilvizsgalati rendje 9
4. A Szabalyzat személyi hatalya 9
5. A Szabalyzat nyilvinossigra hozatalinak médja 10
6. Az intézmény jellemzoi 10
6.1. Altalanos JEHEMZOK ...ttt ettt ese e eeese s s e ees 10
6.2. Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladatas................oouoeevoeoeeereoeesoeeeooee, 11
6.3. Az egységes gyogypedagdgiai, modszertani feladat (utazé gyégypedagogusi hilozat)
BOIVEL oottt ettt 11
6.4. Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizdsi, valasztdsi rendje ............eveene...... 13
6.5. Az intézmény képviseletére jOQOSUILk KOTe. .............cccoveeeeeeeeeeesseseeeeereeeeeseeeeeeeesesn, 13

6.6. Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszony(ok) megjelolése

............................................................................................................................ 14
6.7. Az INLEZMENY LEVEREMYSEZE .........oeeveeeeeeeeeeieeeeeeeee v e e e e 14
6.8. A feladat ellatdsat szolgdlo vagyon, vagyon feletti rendelkezési jog ........................ 15
6.9. Az intézmény gazdalkoddsi JelleMzBi ...............c..cooeeeveeeeeeeeeseeeeesereeeeeeesereeeeseeerenn. 15
6.10. Az intézmény haszndlatdban lévé vagyon és a felette valo rendelkezési jog...... 15
6.11. Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek haszndlatba addsa kiilsG személy
FESZETE ..ottt ettt ottt s e e ess 16
7. Alairisi és bélyegzéhasznalati jogkor 16
7.1. Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata ...................oooveeeeeeeeeceeeereseseeeeresinn 16



7.2. Aldirdsi és bélyegzGhasznalati JOg.............covvivimiiviniviniieeeeeiiieeiec e 16

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE . 17

8. A nyitva tartds rendje 17

9. A gyermekek/tanulok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje 18
9.1. CSENGEIEST FENM. ...ttt e 18

9.2. A vezetbknek a nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartozkoddsdanak rendje ...... 19

9.3. Az alkalmazottaknak és a vezetSknek a nevelési-oktatdsi intézményben valo
benntartozkoddsanak vendje................cccveiiieeiiccnecinieiie e 20

9.4. A belépés és benntartézkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a

nevelési-oktatdsi INtEZMENNYE] .............cccevciiviiiiiniiniriiiii et 21
KAPCSOLATTARTAS RENDJE 22
10. Intézményegységek kapcsolattartasi rendje 22

10.1. A vezetbk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formdja...... 22

10.2. A vezetSk kozotti feladatmegosztas ..............ccoovviviiniiniiiinieeireeene 23

10.3. Az igazgaté feladat- és hatdskirébdl leadott feladat-és hatdskorok.................. 23

10.3.1. Az igazgatd feladat-€s hatdskore........oooiiiieiniiiciienccinee 23

10.3.2. A hataskor ATUNAZASA .....cveverreeririceireee ettt era s b cbenes 24
11. A kiadmdinyozas és a képviselet szabalyai 25

11.1. KiQAMARYOZAS ..ottt e 25

11.2. Az intézmény képviseletére jogosultak kOre ...................ccovimniniiniinniniiinnens 25
12. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje 25

12.1. A vezetlség és a nevelGtestiilet kapcsolattartdsa...............oeeeveveeveivanineccnnnenn, 25

12.2. A szakmai munkakéozésségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartdsdanak rendje, a

szakmai munkakézosségek részvétele a pedagégusok munkdjanak segitésében.................. 26

13. Az igazgaté vagy intézményegység-vezetd akadilyoztatisa esetén a helyettesités
rendje 27

14. A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasira vonatkozo rendelkezések 27




14.1. Szakmai munkacsoportok, munkakozésségek és tevékenységiik.......n........ 28
14.2. KGlSG MUNKQEATSQL............covooovvoiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo 28
14.3. AZ INLEZMENY CIEREZICLEN. ... 29

1S. A vezet6k és az intézményi tanics, valamint az iskolai sziil6i szervezet kozotti

kapcsolattartis formaja, rendje 29

15.1. A vezetdk és az intézményi tandcs kozotti kapesolattartds formdja, rendje ....... 29
15.2. A vezetdk és az iskolai sziilGi szervezet kozotti kapcsolattartds formdja, rendje ...
............................................................................................................................ 30

16. A didkénkorminyzat, a didkképvisel6k, valamint az iskolai vezeték kizitti

kapcsolattartas formaja és rendje 31

16.1. ... A tanulok véleménynyilvanitésdanak, rendszeres tdjékoztatdsdnak rendje és
JOPTGJA ..ottt 31
16.2. A BANUIOK JOGAUI ... e, 32
16.3. A tanulck tulajdonjogdnak szabdlyozdsa..............oooovevvovoseeeeeeeeeoseoss! 32

17. A diakonkorminyzat miikddéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések
hasznalata, kéltségvetési tamogatas biztositdsa) 32

18. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formaja és

rendje 33
19. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja 33
19.1. Kapcsolattartds a pedagogiai szakszolgdlatokkal ...........ooeoeeeeeeeeeeoeeeoo, 33
19.2. Kapcsolattartds a pedagégiai szakmai szolgdltatokkal ..o, 33
19.3. Kapcsolattartds a gyermekjoléti szolgalattal..............oooooveeeeveeeeeeeeoeo, 33
19.4. Kapesolattartas az iskola-egészségiigyi elldtdst biztosito egészségiigyi
SZOIGAIIALOVAL............cooeeetee e 34
MUKODESI SZABALYOK 35
20. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje 35

21. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok 36
22. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje . 37
23. Intézményi védé, 6vo elbirasok 37



23.1. A neveld és oktaté munka egészséges és biztonsdgos feltételei megteremtésével
osszefiiggl tevékenységek rendje (mindennapos testedzés, nemdohdnyzok védelme).......... 37

23.2. A tanulo- és gyermekbalesetek megeldzése, tennivaldk baleset esetén. A
gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztets helyzetek kezelésére iranyulo eljardsrend .... 38

24. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendo 41

25. A nevelési-oktatdsi intézményben a tanuléval szemben lefolytatisra keriild

fegyelmi eljaras részletes szabalyai 44
26. A pedagdégiai program nyilvinossaga 45
27. A sziiléi szervezetek, kézosségek véleményezési joga 45

28. Az elektronikus tuton eléillitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje.
45

29. Elektronikus iiton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje.. 46

29.1. A Koznevelés Informdcios Rendszerében elddllitott dokumentumrendszer
FOZEIESE .ottt e et e r e s b e ek an e e 46
30. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formaii, id6keretei 46

31. Az intézmény altal szakmailag timogatott nevelési-oktatasi intézmények
mindegyikére vonatkozoéan a sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulék tébbi
gyermekKkel, tanuléval egyiitt torténd nevelésének, oktatisinak segitését szolgalo

tevékenységek tartalma, szervezeti formaja, idékerete 47
31.1. Az Utazé Gyogypedagogusi Halozat tevékenysége..............owvevninennnieinncinne, 48
31.2. Az utazé gydgypedagogus feladat - és tevékenységi rendszere.......................... 48
31.3. Az utazo gydgypedagogusi elldtds szervezeti formdja, iddkerete ...................... 50

32. Az iskolai konyvtir szervezeti és mitkodési szabilyzata 51
32.1. Az iskolai kOnyvitar Ryitva tartasa................ccooeiiiimieiiiniiiinneienene e 51
32.2. Az iskolai konyvtdr feladata...................ccccocoviiviinininiiiininiieeeiseeeiean 51
32.3. Az iskolai konyvtdr szolgaltatasai................coovveeivveiviiciiiiinieiiciiesecen 51
324. KOICSONZESI FENA ...ttt et 51
32.5. A kényvtdros-tandr munkakori feladata....................ccoooeoeiiininnninnncne 52
32.6. A katalogus szerkesztési Szabalyzata....................ocoeeiveiiiiiiiniiinenns 52
32.7. Az ingyenes és a tarts tankinyvek kezelésének szabdlyai......................c........ 53



32.8.

32.9. A kényvtdros tandr feladatai az ingyenes tankényvek haszndlatéval

kapcsolatosan
32.10. Az iskolai konyvtdr gyijtékori szabalyzata..............ooooveveveeeeeeeesereeene,
33.
ADATKEZELESI SZABALYZAT
34.
3s.
36.
37.
37.1.
37.2.
38.
38.1. Az alkalmazottak adatainak tovabbitdsa.................cooeeeeevsereesereeeeeen.
38.2. A gyermekek adatainak tovabbitdsa..................eeeeeeeeereeeeeoeeeeeeeeeeeserereran,

39.

MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

Az ingyenes tankOnYVEIlGIAS ...............cceeveeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeseees

Az adatok kezelésével és feldolgozasaval megbizottak kore

Az adatok nyilvantartasa

Az alkalmazottak adatainak nyilvintartasa

A gyermekek adatainak nyilvantartasa

Az adatok tovabbitasa

A tanuldk kedvezményeire jogosito adatok nyilvantartdsa ...

KOZZOLOLOIT [ISHQ ...

Az érintettek jogai

80
81
81
81
82
82
82
82
82

83



BEVEZETES

1989. évben a Budapest VIIL keriileti Tanacs VB. 4ltal Altalanos Iskola alapitaskori néven
1étesitett (alapitott) intézmény.

A 2009. szeptember 11-én a kozoktatéasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény 3.§ (2) bekezdése
értelmében Budapest Fovaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
a rendelkezésre allo dokumentumok alapjan Jozsefvarosi Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Kézpont és Altalanos Iskola intézmény szdméra a 226/2009. (V.20.) szamu
hatérozataval modositott alapito okiratot adott ki.

2013. januar 1-jét6l az intézmény fenntartdja a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont.
A 2012. szeptember 1-jén hatélyba Iépett az iskolak miikodését meghatérozé 20/20102. EMMI
rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milk6désérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl. Ezek az 0j jogszabalyok megvaltoztattdk az intézmények szervezeti €s
mikodési szabalyzatara vonatkozo elbirasokat. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot
a jelenleg hatalyos jogszabélyi rendelkezéseknek megfeleléen, valamint a helyi sajatossagok
beépitésével késziilt.

A Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont 2013. maércius 29-én kelt, 16231/2013/KOIR
szamu Szakmai Alapdokumentuma értelmében az intézmény neve: Jozsefvarosi Egységes
Gydgypedagdgiai Modszertani Intézmény €s Altal4nos Iskola.

2017. januar 01-t8] az intézmény fenntartdja a Belsé-Pesti Tankeriileti Kézpont.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Bels6-Pesti Tankeriileti K6zpont altal fenntartott és miikddtetett Jozsefvarosi Egyseges
Gyogypedagogiai Maddszertani Intézmeény €s Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozza az intézmény szervezeti felépitéset, az
intézmény mitkddésének belsd rendjét, a bels6é és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az SZMSZ a kialakitott intézményi célrendszer, tevékenységcsoportok és folyamatok
osszehangolt miikodését, hatékony megvalositasat szabdlyozza.

Az SZMSZ-t az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova



2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalé

jogszabalyok kore

2. 1. Alapul szolgadlo torvényi szabdlyozok

2023. ¢vi LIL Torvény a pedagdgusok ij életpalyajarol;

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény;

Magyarorszag Alaptorvénye (2011.04.25.);

2011. ¢évi CXII. térvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacibszabadsagrol;

2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérdl;

A nemdohanyzok védelmérél és a dohdnytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyair6l szold 1999. évi XLIL és 2011. évi XLI térvény;

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL. torvény;

2011. évi CXXVIIL torvény a katasztrofavédelemrdl és a hozzd kapcsolodo egyes
torvények modositasardl.

2.2.Alapul szolgalo rendeletek

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok uj életpalyajardl sz616 2023. évi LIL.
torvény végrehajtasardl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl;

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél sz616 térvény végrehajtasardl;
15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények m{ikddésérdl;
48/2012. (XIL 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatdsokat ellét6 intézményekrol és a pedagdgiai-szakmai szolgéltatdsokban
val6 kdzremiikodés feltételeirdl;

326/2013. (VIIL 30.) Korményrendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogalldsarél szolé 1992. évi XXXIIL térvény koéznevelési
intézményekben torténd végrehajtisarol

17/2014. (1IL. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagégus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérsl

A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdégus-szakvizsgarél, valamint a tovabbképzésben
résztvevek juttatasairol és kedvezményeirdl szo16 277/1997. (XII. 22.) korméanyrendelet;
39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a KONYVTARELLATASI SZOLGALTATO
RENDSZER MUKODESEROL;

A kozépiiletek fellobog6zasanak egyes kérdéseirsl szolo  132/2000. (VIL. 14))
kormanyrendelet.



3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat id6beli hatalya és
feliilvizsgalati rendje

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a torvényi, jogi szabalyozasok véltozasdnak
megfeleléen feliil kell vizsgélni, és moédositani kell amennyiben az alkalmazotti kzosség
legalabb fele (50% plusz egy f6) irasban kéri.

Az SZMSZ-t az igazgaté a neveldtestiilet bevonasaval késziti el a Didkonkormanyzat €s a sziil6i
szervezet véleményezési joganak gyakorlasa mellett.

Az SZMSZ a Belsé-Pesti Tanketiileti Kézpont, mint fenntarté jévahagyasaval 1ép hatalyba és
hatirozatlan idére sz6l. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az intézmény el6z6 SZMSZ-e.
Az SZMSZ idébeli hatalya kiterjed a nyilvanossagra hozés utani elfogaddstol a modositasokig,
illetve a visszavonasig.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi hatalya

Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojéra és szervezetére, valamint a

benne szabalyozott tevékenységekre, valamennyi intézményhasznal6 korére, akik:

- az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4llo, illetve az intézmény szolgaltatasait igénybe
vev) gyermekek;

- agyermekek sziilei, torvényes képviseldi;

- az intézmény alkalmazottai;

- azigazgato;

- a nevelési-oktatdsi gyakorlatukat az intézményben végz0 felsdoktatdsi intézmények
hallgatoi;

- alkalmi vendégek, latogatok.

Az SZMSZ-ben és mellékleteiben foglaltak megismerése és megtartisa valamennyi
intézményhasznalé feladata és kotelessége. Az SZMSZ-ben foglaltak megtartasaert minden
intézményhasznalé feleldsséggel tartozik.

Az abban foglaltak megszegése esetén:

- az alkalmazottakkal szemben - az igazgat6 jelzése alapjan — a fenntarté hozhat intézkedést;

- az intézménnyel tanul6i jogviszonyban 4116 gyermekekkel szemben fegyelmezo intézkedés,
illetsleg fegyelmi biintetés kiszabasara van lehetdség a jelen dokumentumban
meghatarozottak szerint;

- egyéb személyeket (szilldt, vagy més nem az intézményben dolgozo, illetve tanulo
személyt) az intézmény dolgozodjanak tajékoztatnia kell az SZMSZ-ben foglaltakrdl, kérve
annak megtartisat. Ha ez nem vezet eredményre, az igazgatot (illetékes helyettesét) kell
értesiteni, aki a sziikséges intézkedést megteszi.



A szervezeti és miikddési szabalyzatot elfogadasa elétt a jogszabalyban meghatirozottak
szerint véleményezte:

- aziskolai didkonkormanyzat;

- aziskolai sziil6i szervezet;

- azintézményi tanacs.

Az SZMSZ-t a fenntart6 jovahagyta.

Az SZMSZ, valamint az egyéb intézményi belsé szabélyzatok (igazgatoi utasitasok) eldirdsai
minden, az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 személyre nézve kotelezoek.

5. A Szabalyzat nyilvanossagra hozatalanak médja

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata elérhetd a www.jegymiai.hu honlapon.
A Szabalyzat 1 példanya megtalalhaté az intézményegység-vezetdi  irodakban.
Az intézményhaszndlok kérésére az {iigyeletes vezeté az intézményben 8-16 érai
idéintervallumban rendelkezésére bocsatja azt, sziikség esetén segiti annak értelmezését.

6. Az intézmény jellemzdi

6.1.Altalinos jellemzék
Az intézmény neve: Jozsefvarosi Egységes Gyo gypedagogiai Mddszertani Intézmény és
Altalanos Iskola
Székhelye: 1084 Budapest, Tolnai Lajos utca 11-15.
Telephelye: 1086 Budapest, Bauer Sandor utca 6-8.
Az intézmény OM azonosité szama: 038413
Az intézmény szervezeti egység kédja: BP3001
Az intézmény tipusa: egységes gyogypedagégiai, konduktiv pedagogiai modszertani
intézmény
Evfolyamok szdma: 8 évfolyamos altalanos iskola
Felveheté maxim:lis tanulélétszam:
székhely: 145 16
telephely: 52 £6
Alapitas éve: 1989.
Alapitoja: Budapest VIII. keriileti Tanacs VB.
Alapitaskori elnevezése:  Altalanos Iskola
Az intézmény alapitéjinak jogutédja, az intézmény fenntartéja:
Belsd-Pesti Tankeriileti K6zpont, 1071 Budapest, Damjanich u. 6.
Az alapito szerv neve, székhelye:
VIII. keriileti Tanacs VB.
Az intézmény hatékire, mitkodési teriilete:
Belsé-Pesti Tankeriileti Kézpont kdzigazgatasi teriilete.
Az intézmény miikédtetdje:
10



Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont, 1071 Budapest, Damjanich u. 6.
Az intézmény jogallasa: Részben 6nalld jogi személy.

6.2.Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata:
- &ltalanos iskolai nevelés-oktatds;
o nappali rendszerti iskolai oktatas
o also tagozat, fels6 tagozat
o sajatos nevelési igényll tanulé gyogypedagogiai nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdSk, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos —
latasi fogyatékos)
o nemzetiségi nevelés-oktatds (magyar nyelvli roma/ciginy nemzetiségi nevelés-
oktatas)
o egyéb koznevelési foglalkozas
o egységes gyogypedagdgiai, modszertani feladat (utaz6 gyégypedagogusi halozat)

6.3.Az egységes gyogypedagdgiai, médszertani intézményi feladat (utazo gyogypedagogusi
hdlozat) helyei

A feladatellatasi helyek tanévenként valtozhatnak, attol fliggben, hogy aktudlisan melyik

intézményben valdsitanak meg az utazd gyogypedagégusok utazd gyogypedagdgusi

feladatokat.

Az alabbi lista a 2023/24. tanévben ellatott intézményeket tartalmazza. A valtozéasokat a tanév

munkarendjében régzitjik.

Lipotvidros

Ovodik

| Jatékkal-mesével Ovoda 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 9.

Tesz-Vesz Ovoda 1051. Budapest Jozsef Attila utca 18.

Terézvaros

Ovodik

T r r - =\ r t M ~1 r A d r e
erézvarosi Onkormanyzat Mesevilag Ovodaja 1063 Budapest, Munkacsy Mihly u. 10.

Terézvérosi Onkorményzat Sziv Ovoda 1063 Budapest, Sziv utca 6.

Terézvérosi Onkorményzat Fasori Kicsinyek Ovoda 1068 Budapest, Varosligeti fasor 28.

Terézvérosi Onkorményzat Kincseskert Ovodaja 1062 Budapest, Bajza u. 46.
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Altalanos iskolik

Budapest V1. Keriilet Bajza Utcai Altalénos Iskola | 1062 Budapest, Bajza u. 49-51

Budapest VI. Keriileti Derkovits Gyula Altalanos
Iskola

1068 Budapest, Varosligeti fasor 4-6

Budapest VI. Keriileti Erkel Ferenc Altalanos
Iskola

1068 Budapest, Fels6 erddsor 20.

Budapest V1. Keriileti Vérosmarty Mihaly
Altalanos Iskola

1064 Budapest, Vorosmarty utca 49-51.

Erzsébetviros

Altalanos és kozépiskolak

Erzsébetvarosi Kéttannyelvii Altalanos Iskola és
Szakgimnazium

1073 Budapest Kertész utca 30

Erzsébetvarosi Kéttannyelvii Altalanos Iskola és
Szakgimnazium

1077 Budapest Dob utca 85.

Baross Gébor Altal4anos Iskola

1078 Budapest Hernad utca 42-46.

Alséerd8sori Bardos Lajos Altalanos Iskola és
Gimnazium

1074 Budapest, VII. AlséerdSsor utca 14-16.

Jozsefviros

Ovodak

Jozsefvarosi Ovodak Csillagfiirt Székhelyovoda

1084 Budapest, Tolnai Lajos utca 7-9.

Jozsefvarosi Ovodak Csodasziget Tagovodaja

1083 Budapest, Témo utca 38/A.

Jézsefvirosi Ovodak Napvirag Tagévodaja

1082 Budapest, Baross utca 111/b.

J6zsefvérosi Ovodak Tiindérkert Tagovodaja

1081 Budapest, Kun utca 3.

Jozsefvarosi Ovodak Mesepalota Tagévodaja

1085 Budapest, Somogyi Béla utca 9-15.

Jézsefvéarosi Ovodak Pitypang Tagévodija

1087 Budapest, Szdzados 1t 14.

Jozsetvarosi Ovodéak Szazszorszép Tagévodaja

1086 Budapest, Sziiz utca 2.

Jézsefvérosi Ovodak TA-TI-KA Tagovodaja

1088 Budapest, Rakdczi ut 15.

Jozsefvarosi Ovodak Virdgkoszoru Tagdvodaja

1083 Budapest, Baross utca 91.

Jozsefvérosi Ovodak Mackévar Tagévodaja

1086 Budapest, Csobanc utca 5.

Altalanos iskolik

Deak Diak Altalanos Iskola és Gimnézium

1081 Budapest, II. Janos Pal papa tér 4.

Losonci Téri Altaldnos Iskola

1083 Budapest, Losonci tér 1.

Németh Laszlé Altalanos iskola

1084 Budapest, Német utca 14.
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Molnar Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii
Altalnos Iskola

1085 Budapest, Somogyi Béla utca 9-15.

Vajda Péter Enek-zenei Altaldnos és Sportiskola

1089 Budapest, Vajda Péter utca 25-31.

Kozépiskolak

Jelky Andras Iparmiivészeti Szakgimnazium

1084 Budapest, Rakoczi tér 4.

Voérésmarty Mihaly Gimnazium

1085 Budapest, Horanszky u. 11

Ferencvaros

Kozépiskolak

Képzé- és Iparmiivészeti Szakgimnazium és
Kollégium

1093 Budapest, Torék Pal u. 1.

6.4.Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizdsi, vilasztdsi rendje
A koznevelési igazgatoi megbizassal és annak visszavonasaval kapcsolatos munkaltatoi jogkort
a tankeriileti igazgato javaslatdra a koznevelésért felelés miniszter gyakorolja.

6.5.Az intézmény képviseletére jogosultak kore

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben 4truhazhatja mas személyre vagy szervezetre. Az intézmény képviseletérdl a
fenntarté — indokolt esetben — meghatdrozott iigyek tekintetében sajat dontése alapjan
rendelkezhet.

Az igazgat6 a képviseleti jogat — alairdsaval és az intézmény korbélyegzojével ellatott irdsos
nyilatkozataban — az éltala kijel6lt személyre ruhazhatja at.

A képviseleti jog atruhazasardl szol6 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az tigy elintézese
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és miikodési szabalyzat helyettesitésrol sz616 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuléi jogviszonnyal, az intézmeény és
més személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositdsaval €és felbontasaval
Osszefliggésben;

- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan;

- hivatalos tigyekben keriileti dnkormanyzatokkal valo figyintézés soran; llami szervek;
hatosagok és birosag el6tt; az intézményfenntarto elétt;

- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartds soran a nevelési-oktatasi
intézményben miikods egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a szakmai
munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkonkorményzattal, mas koznevelési

intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi 6nkormanyzatokkal, az intézmeény
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fenntartasdban €s miikodtetésében érdekelt gazdasdgi és civil szervezetekkel,
az intézmény belsé és kiils6 partnereivel; megyei, helyi gazdasagi kamaraval;
az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal; munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel;

- sajtényilatkozat megtétele az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrél, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

- az intézményben tudomdnyos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogytijtés engedélyezésérdl sz616 nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valé jognyilatkozat-tételrsl, annak
szabilyairdl fenntart6i szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabily ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat €rvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az igazgaté és valamelyik magasabb vezet6i
beosztasban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

6.6.4z intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatisi Jogviszony(ok) megjelilése
A foglalkoztatottak jogviszonyaval kapcsolatos iigyekben a 2023. évi LIL Torvény a
pedagbgusok 1j életpalyajarol hatélya alé tartozo szabalyait kell alkalmazni.

6.7.Az intézmény tevékenysége

Az egységes gydgypedagbgiai médszertani intézmény ellatja a gyogypedagogiai nevelési-
oktatasi intézmény feladatit a 2011. évi CXC. nemzeti kdznevelési torvény 20.§ (1) bekezdés
e. pontja alapjan, valamint a 7.§ (1) bekezdés g. pontja alapjén. Az intézmény 8 évfolyammal
rendelkezik, ahol az e térvény 15.§-4ban meghatarozottak szerinti alapfoku gyogypedagogiai
nevelés-oktatas folyik, a sajatos nevelési igényli (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos tanuldk esetében. Az integraltan nevelheto,
oktathat6 sajétos nevelési igényli gyermekek, tanulok esetén utazé szakemberhalézat
mikodtetését latja el.

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai a szakfeladati rend alapjan:

Az intézmény szakagazati besorolasa: 852010  Alapfoki oktatas

Alap szakfeladata:

852012 Sajatos nevelési igényii altalanos iskolai tanulék nappali rendszerii nevelése, oktatisa
(1-4. évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igény 4ltalanos iskolai tanulok nappali rendszerd nevelése, oktatasa
(5-8. évfolyam)

Az alap szakfeladathoz kapcsolédéan az intézmény az alabbi feladatokat latja el:

855912 Sajatos nevelési igényii tanulok napkozi otthoni nevelése

855915 Sajatos nevelési igény(i tanuldk 4ltalanos iskolai tanuldszobai nevelése
910121 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

910123 Konyvtari szolgaltatdsok
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931205 Fogyatékossaggal él6k iskolai, didksport-tevékenysége €s tamogatasa

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

890441 Rovid id6tartamu kézfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatast helyettesit6 tamogatasra jogosultak hosszabb iddtartami
kozfoglalkoztatasa

851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa

853112 Sajatos nevelési igényii tanulok nappali rendszerii gimnaziumi oktatasa (9-
12/13. évfolyam)

853122 Sajatos nevelési igényti tanulok nappali rendszerti szakkdzépiskolai oktatasa
(9-12/13. évfolyam)

853132 Sajatos nevelési igényii tanuldk nappali rendszerii szakiskolai oktatasa (9-10.
évfolyam)

6.8.A feladat elldtasdt szolgdlo vagyon, vagyon feletti rendelkezési jog

Székhelyintézmény:

A Budapest VIII. keriileti ingatlan nyilvantartasban 34803/2 hrsz. alatt felvett 2238 m?

alapteriilet(i, természetben a 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 11-15. szdm alatt talalhat6 épiilet

- vagyonhasznalati jogkorének a gyakorldja a Belsé-Pesti Tankeriileti Kézpont (1071
Budapest, Damjanich u. 6.);

- mikodtetdje a Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont (1071 Budapest, Damjanich u. 6.).

Telephely:

A Budapest VIII. keriileti ingatlan nyilvéntartasban 34803/2 hrsz. alatt felvett 2238 m?

alapteriiletii, természetben a 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 11-15. szim alatt talalhato épiilet

- vagyonhasznalati jogkorének a gyakorldja a Belsé-Pesti Tankeriileti Kézpont (1071
Budapest, Damjanich u. 6.);

- miukddtetdje a Bels6-Pesti Tankeriileti Kézpont (1071 Budapest, Damjanich u. 6.).

6.9.Az intézmény gazddlkoddsi jellemzoi

A tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltatd

Kozszolgaltato szerv fajtdja: koézintézmeny

Feladatellatashoz kapcsolodé funkcidk alapjan: részben 6nalléan mik6do

A tamogaté tevékenységet, kiilondsen az egyes pénziigyi, gazdasdgi, munkaiigyi feladatok
ellatasara, a Belso-Pesti Tankertileti Kozpont és a Magyar Allamkincstar végzi.

Vallalkozasi tevékenység: Vallalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytat.

6.10. Az intézmény haszndlatiban lévd vagyon és a felette valo rendelkezési jog

Ingatlan: az ingatlan hasznélati joga a Bels6-Pesti Tankertileti K6zpontot illeti meg.

Ingé vagyon: A Belsd-Pesti Tankeriileti Kozpont altal vezetett leltér szerint nyilvantartott
immaterialis javak és targyi eszk6zok.
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6.11. Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek haszndlatba addsa kiilsé személy

részére

Az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit az igazgaté és mas alkalmazott sem adhat 4t kiilsé

személy részére hasznalatra.

7. Alairasi és bélyegzéhasznalati jogkor

7.1.Az intézményi bélyegzik felirata és lenyomata

Hosszu bélyegz6 1.:

Jozsefvirosi Egységes Gyogypedagégiai
Modszertani Intézmény és Altalanos Iskola
1084 Bp., Tolnai L. u. 11-15.

Tel.: 313-4464 Fax: 210-4829

Hossz bélyegz6 2.:

Jozsefvarosi Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény és Altalanos Iskola
1084 Bp., Tolnai L. u. 11-15.

Tel.: 313-4464

Korbélyegzo 1.:

Jozsefvarosi Egységes Gyogypedagogiai
Moédszertani Intézmény és Altalanos Iskola
1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 11-15.
Telefon: 313-4464 Fax: 210-4829

Korbélyegz6 2.
Jozsefvarosi Egységes Gyogypedagogiai
Moédszertani Intézmény és Altalanos Iskola
1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 11-15.
Telefon: 313-4464

7.2.Aldirasi és bélyegzohaszndlati jog

Jozsetvarosi Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény és Altalanos Iskola
1084 Bp., Tolnai L. u. 11-15

Jozsefvarosi Egységes Gyogypedagogiai
Moddszertani Intézmény és Altaldnos Iskola
1084 Bp., Tolnai L. u. 11-15

Jozsefvarosi Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény és Altalanos Iskola
1084 Bp., Tolnai Lajos u. 11-15.

Tel.: 313-4464

Jozsefvarosi Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény és Altalanos Iskola
1084 Bp., Tolnai Lajos u. 11-15.

Tel.: 313-4464

Az intézményi hatiskdrbe tartozo ligyekben alairdsi joga az igazgaténak, tavollétében a
kotelezettségvillaldsra és a szakmai teljesités igazoldsara jogosultaknak  van.
A kotelezettségvallalok és a szakmai teljesitést igazolok személyét az intézmény vezetdje
hatdrozza meg. A kotelezettségvallalési és a szakmai teljesitést igazold jogkdrre jogosultakrol
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az intézmény vezetSje a fenntarté kérésére és a személyek valtozasakor irdsban tajékoztatja
az intézmény fenntartdjat.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara jogosultak:
- igazgato;

- intézményegység-vezetok;

- intézményegység-vezetShelyettes.

Hasznalaton kiviil a bélyegz6k a péancélszekrényben elzarasra, majd a tankerileti
szabalyozasnak megfeleléen megsemmisitésre keriilnek.

Bélyegz6 csak az igazgaté engedélyével, atvételi elismervény ellenében vihetd ki az
intézménybol.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

8. A nyitvatartas rendje

Székhelyintézmény

Az intézmény munkarendje — a szervezet jellegébdl adodoan - egyrészt az dgazati miniszter
altal kiadott tanév rendjérdl sz6l6 rendelethez, masrészt az intézményhasznalok igényeihez
igazodva keriil meghatdrozasra. Szorgalmi idészakban az intézmény 5.00-18.00 oraig tart
nyitva. Eseti kérelmek alapjan, és az intézmény helyiségeinek hasznositisa miatt a fenti
idéponttol valo eltérést az igazgato engedélyezheti.

Az iskola munkarendjének, valamint a tanérai és egyéb foglalkozasok rendjének részletes
szabdlyai az intézmény Hézirendjében keriilnek meghatérozasra.

Tanitas nélkiili munkanapokon, valamint a sziinetekben az intézmény a sziiléi igényeknek
megfelelden gondoskodik az intézménnyel tanuléi jogviszonyban 4llé gyermekek tigyeletének
biztositasarol.

Telephely:

A telephely szorgalmi iddben — tanitasi napokon hétfétdl csiitortokig 6.00-20.30-ig, pénteken
6.00-17.30-ig a tanéran kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de
legkésébb 20.30-ig van nyitva.

Az intézmény eldbb szabalyozott idéponttél vald eltérd nyitva tartisara — elézetes kérelem
alapjén — az igazgatd kezdeményezésére a Bels6-Pesti Tankeriileti K6zpont igazgatdja adhat
engedélyt.

A nyitvatartés rendjét bdvebben a Hazirend tartalmazza.
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9. A gyermekek/tanul6k nevelési-oktatasi intézményben valé
benntart6zkodasanak rendje

Székhelyintézmény:

Az iskola tanuléi 7.00-18.00-ig tartézkodhatnak az épiiletben a Hazirend szabalyai szerint,
pedaglgus és/vagy gyogypedagdgiai asszisztens feliigyelete mellett.

Az utaz6 gyégypedagogusok altal biztositott szolgaltatdsban részesiild gyermekek a megadott
orarend szerint latogathatjdk az intézményt. Az intézményben a portan véarakozhatnak.
A foglalkozést tarté munkatrsak feliigyelete alatt abban a helyiségben tartézkodhatnak,
melyben fejlesztésiik folyik. Az 6rak, foglalkozasok megtartasa utan résziikre feliigyeletet az

intézmény nem biztosit.
Telephely:

Az iskola tanuléi 7.00-18.00-ig tartézkodhatnak az épiiletben a Hézirend szabalyai szerint,
pedagogus és/vagy gydgypedagogiai asszisztens feliigyelete mellett.

9.1.Csengetési rend

rehabilitacios foglalkozasok, illetve
udvari elfoglaltsag, jaték

Székhelyintézmény
1
TANITASIORA SZAMA AZ ORAIDOPONTJA | A SZUNET IDOPONTIA
8.45-9.00
1. 6ra 8.00 —8.45 felsés tanuldk reggelizd
szlinete
2. 6ra 9.00—9.45 945 ~10.00
tizora1 szlinet
3. 60ra 10.00—10.45 10.45-11.00
4. 6ra 11.00--11.45 11.45-12.00
5. 6ra
alsé tagozat ebédora
12.00-12.30 1-2. osztaly 12.00-12.45 12.45-13.00
| 12.30-13.00 3-4. osztaly
6. ora
fels6 tagozat ebédora
13.00-13.30 5-6. osztly 13.00-13.45 13.45-14.00
13.30-14.00 7-8. osztaly
7. 6ra
tanodra, szakké6rok, habilitacids- 14.00 — 14.45 14.45 — 15.00
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8. 6ra
napkdzis tanulé ido, szakkorok,
habilitéciés-rehabilitciés 15.00—-15.45
foglalkozasok, uzsonnazas
Ugyelet 15.45—18.00
Telephely:
TANITASI ORA SZAMA | AZ ORA IDOPONTJA A SZUNET IDOPONTJA
1. 6ra 8:00- 8:45 8.45-9.00
2. 6ra 9.00-945 9.45 -10.00
3. 6ra 10.00 —10.45 10.45-11.00
4. 6ra 11.00-11.45 11.45-12:00
5. déra . .
ebédéra 12:00-12.45 12.45-13:00
6. ora 13:00 - 13.45 13.45- 14:00
7. 6ra
tandra, szakkorok,
habiliticios-rehabilitacios . .
foglalkozsok, hittan, 14:00 — 14.45 14.45 - 15:00
illetve udvari elfoglaltsag,
jatek
8. éra
napkdzis tanuld ido,
szakkorok, habilitacios- 15:00 - 15.45
rehabilitacios
foglalkozasok, uzsonnazas

9.2.A vezetdknek a nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartozkoddsdnak rendje

Székhelyintézmény:

Az igazgatd, illetve az intézményi menedzsment tagjai koziil egy felel6s vezetd reggel 7.30 ora
és délutan 16.30 6ra kozott az intézményben tartézkodik.

Az igyeletes vezetd az épiiletben a munkaidejének lejartaig tartézkodik bent (16.30). Amig
tanulé van az intézményben, a feliigyeleti jogot az ligyeletes pedagégusra bizza, aki barmilyen
rendellenes cselekmény esetén telefonon értesiti a telefonos ligyeletben 1évo vezetot.

A vezetSk intézményben valé bent tartozkodasi rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Szorgalmi iddszakban, tanitas nélkiili munkanapokon a vezet6i tigyeletet 8 és 16 ora kozott,
mig szorgalmi idén kivili tgyeletet — szerdai napokon eldre meghatdrozott rendben,
a fenntarté utasitdsa szerint — az intézmény vezetdi vagy a megbizott személyek
az intézményben latjak el.
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Telephely:

Az igazgatd, illetve az intézményi menedzsment tagjai k6ziil egy felelds vezetd reggel 7.30 ora
és délutan 16.30 ora kozott a székhelyintézményben tartézkodik. A telephelyen, elbre
egyeztetett idépontban hetente egyszer az igazgato vagy az Altalanos Iskola, valamint az Utaz6
Gybgypedagégusi Halozat intézményegység-vezetdje, vagy intézményegységvezets-
helyettese tartozkodik.

9.3.4z alkalmazottaknak és a vezetdknek a nevelési-oktatisi intézményben valo
benntartozkodasanak rendje

Székhelyintézmény:

Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 dolgozék munkaideje, munkavégzése és dijazdsa a

hatalyos jogszabalyok alapjan keriil meghatarozasra. Az intézmény dolgozdi munkakdri leiras

alapjan végzik tevékenységilket. A munkakori lefrasok valtozas esetén, illetve

munkavallalok esetében belépéskor keriilnek meghatirozasra. A munkakoéri leiras részletesen

szabalyozza a munkavallalé munkaidejét, kotelezd tevékenységeit, feladat-elldtdsi helyét

(helyeit) és munkarendjét. Azon munkatarsak, akik munkakdriikbdl adéddan tevékenységiiket

az intézmény épiiletén kiviil is végzik, munkarendjiikben jelolik tartézkodéasuk helyszinét €s

idétartamat.

A munkavallalé a munkarendben meghatarozott beosztas szerinti 6raja elott 15 perccel koteles

a munkahelyén munkaképes allapotban megjelenni. A tdvolmaradast minden esetben jelezni

kell az igazgatonak vagy az intézményegység-vezetoknek, valamint az iskolatitkdrsagnak. A

tavolmaradast igazolni kell, illetve egyedi esetekben az igazgat6 engedélyezheti.

A munkatarsak benntartézkodasukat jelenléti iv vezetésével tartjdk nyilvan. A KRETA

napoban munkaid6 nyilvantartast vezetnek.

A munkakori leirdsban nem szerepld - szakmai munkaval Gsszefiiggd - rendszeres vagy

esetenkénti megbizast az igazgat6é adhat a munkavallalonak.

Telephely:

Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 dolgozok munkaideje, munkavégzése ¢€s dijazasa a
hatalyos jogszabalyok alapjan keriil meghatarozasra. Az intézmény dolgoz6i munkakori leiras
alapjan végzik tevékenységiket. A munkakéri leirasok véltozas esetén, illetve Uj
munkavallalok esetében belépéskor keriilnek meghatarozasra. A munkakdri leirds részletesen
szabalyozza a munkavallalo6 munkaidejét, kotelezd tevékenységeit, feladat-ellatasi helyét
(helyeit) és munkarendjét.

A munkavallalé a munkarendben meghatarozott beosztas szerinti 6raja el6tt 15 perccel kételes
a munkahelyén munkaképes éallapotban megjelenni. A tdvolmaradast minden esetben jelezni
kell az igazgaténak vagy az intézményegység-vezetGknek. A tdvolmaradast igazolni kell,
illetve egyedi esetekben az igazgaté engedélyezheti.

A munkatarsak benntartozkodasukat jelenléti iv vezetésével tartjak nyilvan.

A munkakori leirasban nem szereplé - szakmai munkaval Osszefliggd - rendszeres vagy
esetenkénti megbizast az igazgaté adhat a dolgozoknak.
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9.4.A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak Jjogviszonyban
a nevelési-oktatdsi intézménnyel

Székhelyintézmény:

Az intézmény bejératat portas ellendrzi. Az intézmény hivatalos latogatoit a portas telefonon
jelenti a titkarsagra. Fogadasukrol az iskolatitkdr, illetve az ligyeletes vezetd gondoskodik. A
koznevelési  intézménnyel munkavallaléi és tanul6i jogviszonyban nem &llok csak
tigyfélfogadasi id6ben, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az
épiiletbe vald belépésiikkor a kapunél regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracid soran
rogzitésre keriil a belép6 személy neve, személyi igazolvanyanak szama, a belépés és kilépés
idépontja, a latogatas célja, a keresett személy neve.

Jarvanyligyi intézkedésnek megfelelden, belépés maszkban, vagy kenddvel eltakart arccal.
Portan kézfertotlenités.

Sziilok, gondvisel6k

A sziilok, gondviselék az intézményvezetés, valamint a pedagdgusok fogad6 oOrajan, sziiléi
értekezleteken, intézményi rendezvényeken, nyilt napokon tartézkodhatnak az intézményben.
Mias alkalmakkor a benntartézkodas igazgatéi engedélyhez kotott. A nevelés-oktatasra szolgalo
helyiségekbe csak igazgatéi engedéllyel léphetnek be. A tanitasi id6 befejezése utan a
gyermekek sziilei a portan varjak gyermekiiket.

A nevelési-oktatdsi intézményben minden sziilének joga van arra, hogy gyermeke iigyében
rendkiviili meghallgatast kérjen a vezetdségtol, vagy barmely munkatarstol, ha gyermeke
allapota, vératlan koriilmények azt indokoljék. A bejelentett igény eseti egyeztetést kivan
az vezetOség és vagy pedagdgus részérdl. Az egyeztetett iddpontban a sziil szamara biztositjuk
a benntartozkodast, az érdemi megbeszélés koriilményeit.

Az intézmény vezetdsége, valamint barmely pedagégus élhet azzal a joggal, ha ezt
a koriilmények sziikségessé teszik, hogy irasban, széban behivja a sziilét, gondvisel6t, és
a gyermek érdekében szitkségessé valt megbeszélést, intézkedest — egyeztetett idépontban — az
intézmény teriiletén lebonyolitsak.

A fenntarté munkatarsai, szakért6k, pedagogiai szakszolgalatok, egyéb hivatalos szervek
munkatarsai

A kolesonds egyiittmiikodés és segitség jegyében - megfeleld felhatalmazas birtokaban -
a latogatassal osszefliggd feladataik elvégzéséhez az intézményben tartozkodhatnak.

Média

A gyermekek személyiségjogi - és adatvédelme miatt csak igazgatoi engedéllyel 1éphetnek be
az intézménybe, és a kijelolt helyiségekben latogathatnak. A gyermekekr6l vizualis-€és
audiofelvétel csak irasbeli sziil6i beleegyez6 nyilatkozat megtétele utan késziilhet.

Mis intézmények pedagogusai, felséoktatisi hallgaték
Elézetes bejelentés utan, az intézmény vezetésével egyeztetve latogathatjak intézménytinket.
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Egyéb személyek

A portéan torténd bejelentkezés utan az igazgatd vagy a vezetsi munkarendben meghatarozott
helyettese engedélyével tartozkodhatnak az épiiletben. Az intézményben tartézkodasuk
korlatozott, esetenként napi néhany 6rat érint.

Jarvanyiigyi veszélyhelyzet esetén a gyermekek/tanulék nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendjét a Jarvanyiigyi intézkedési terv szabalyozza.

Telephely:

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanul6i jogviszonyban nem allék csak
tugyfélfogadasi idoben, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épliletben. Az
¢piiletbe valé belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracié soran
rogzitésre keriil a belépd személy neve, személyi igazolvanyanak szama, a belépés és kilépés
idépontja, a latogatas célja, a keresett személy neve.

KAPCSOLATTARTAS RENDJE

10. Intézményegységek kapcsolattartasi rendje

Az intézményegységek kapcsolattartdsi rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely
els6sorban szakmai kérdésekre terjed ki. Sziikség esetén — a gyors lUgyintézés foganatositasa
végett — az intézményi e-mail cimen, e-mailben valamint telefonon t6rténd megbeszélés

a jellemzo.

10.1. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartis rendje, formdja

Az  alkalmazottak  kiilsnbozé  kozosségeinek  kapcsolattartasa  az 1gazgatoval
a megbizott pedagdgusvezetdk és valasztott képviselk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas formai:

- VezetOség iilései (hetente egyszer);

- kibovitett vezetdségi iilések (havonta egyszer);

- kiilénboz6 értekezletek, megbeszélések;

- elektronikus és papir alapu levelezés.

Ezen férumok idépontjait az intézményi munkaterv hatirozza meg.

Kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a munkatarsak széban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori - vezetdjiik, ill. valasztott képviseléik utjan kozolhetik a vezetdséggel.
Az igazgatd és az intézményegység-vezetk rendszeres szakmai egyiittmikddést valositanak

meg.

A Kkapcsolattartast és az  informAacidaramlast az intézményegység-vezetbk és
a munkak6z6sség-vezetok segitik, akik részt vesznek a kibdvitett vezetOségi értekezleteken.
Ennek rendszerét az éves munkaterv hatédrozza meg. Az aktualis informécidkat az informacios
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tajékoztatd tablan, a munkacsoportok értekezletein, valamint elektronikus levél (e-mail) és a
TEAMS feliilet kiilonb6z6 csoportjainak és csatornainak segitségével tudatjuk a dolgozokkal.

A fenntartoval és intézményi képvisel8jével az intézmény vezetGje, vagy az altala megbizott
személy tart kapcsolatot és a sziikséges informaciokrol tajékoztatja az érintetteket.

10.2. A vezetdk kizotti feladatmegosztds

A vezetbség képesités szerinti Osszetétele lefedi az intézmény alaptevékenységének
szerkezetét. A kiilonbdz6 alapfeladatok ellatasanak iranyitasat képesitésben megfeleld vezetd
iranyitja.

Altalanos Iskola intézményegység-vezetdje: Az igazgatd kozvetlen munkatdrsa. A vezetdt
tartés tavollétében felelésséggel és teljes jogkorrel helyettesiti. A jogszabalyokban ¢s
az intézmény érvényes szabdlyzataiban rdgzitett jogkorrel irdnyitja és feliigyeli iskolat,
munkakori leirdsa szerint sziikség esetén ellatja az utazd gyodgypedagdgiai halozat
intézményegységgel kapcsolatos kdzvetlen iranyitasi feladatokat.

Utazé Gyogypedagogiai Halozat Intézményegység-vezetdje: Az igazgaté kozvetlen
munkatarsa. A vezetdt tartés tavollétében felelosséggel €s teljes jogkorrel helyettesiti.
A jogszabalyokban és az intézmény érvényes szabalyzataiban régzitett jogkdrrel iranyitja €s
feliigyeli az Utazé Gyogypedagogusi haldzatban tevékenységet végzok munkajat munkakori
leirdsa szerint sziikség esetén ellatja az Altalanos Iskolai Intézményegységgel kapcsolatos
kézvetlen iranyitasi feladatokat.

Utaz6 Gyégypedagégiai Haldzat intézményegységvezetd-helyettese:

Az igazgaté és az Utazd Gydgypedagdgiai Halézat Intézményegység-vezetdjének kozvetlen
munkatarsa. A vezetdt tartds tavollétében felelosséggel és teljes jogkorrel helyettesiti.
A jogszabélyokban és az intézmény érvényes szabalyzataiban rogzitett jogkdrrel iranyitja es
feliigyeli az Utaz6é Gyoégypedagbgusi Halozatban tevékenységet végz6k munkdjat munkakori
leirasa szerint sziikség esetén ellatja az Altalanos Iskolai Intézményegységgel kapcsolatos
kézvetlen iranyitasi feladatokat.

10.3. Az igazgaté feladat- és hatdskirébdl leadott feladat-és hatiskirok

10.3.1. Az igazgaté feleldssége, feladat-és hatiskore

A koznevelési intézmény igazgatoja felel

- az intézmény szakszerii és térvényes milkodéséért, fenntarto 4ltal rendelkezésre bocsatott
eszkdzok téle elvarhatd gondossiggal valo kezeléséért;

- dont az intézmény miik5désével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly nem utal mas
hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel
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a pedagogiai munkaért,

a nevelGtestiilet vezetéséért,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elékészitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezeéséért és ellendrzéséért,

a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodé, mélté megszervezeseert,

a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel vald megfelel egytittmikodésért,

a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves telj esitményértékeléséért és

a Nemzeti Pedagogus Kar 4ltal elfogadott Etikai Kédex betartisaért és betartatisaért.

A koznevelési intézmény igazgat6ja a pedagdgiai munkaért valé feleldssége korében szakmai
ellenérzést indithat az intézményben végzett nevelé és oktatd munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonalanak kiilsé szakértdvel torténé értékelése céljabol.

Az igazgaté gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan t6rténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténé javaslattétellel kapcsolatos munkaltatéi
jogot.

A besorolas és a havi illetmény vagy a munkabér — ideértve az illetményeltéritést is —
megallapitasat, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai, jutalma
megallapitisat érintd munkaltatoi jogkort a tankerdileti kézpont vezetbje az igazgatd
egyetértésével gyakorolja. Egyetértés hidnyaban a dontést az oktatasi kézpont vezetbje
hozza meg.

Az igazgat6 feladat- és hataskorébol feladat- és hatiskoroket csak rendkiviili vagy egyedi
esetekben ad at.

10.3.2. A hataskor dtruhdzdsa
Az intézmény vezetGje — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — a kovetkez6

hataskoroket ruhazza at:

képviseleti jogosultsag korébol: tavolléte, akadélyoztatisa esetén az
intézményegység-vezetdkre

a munkavédelmi tevékenységre az intézményegység-vezetdkre

vonatkozban:

intézményegység-vezetdk tavolléte esetén:  az Utazd Gyégypedagdgusi Halézatban az

intézményegység-vezetdhelyettes, az Altalénos

Iskola Intézményegységben feladatait az

igazgat6, ha 6 sem tartozkodik az intézményben

akkor az intézményben tartézkodo, Utazo

Gyobgypedagbgusi halézat intézményegység-

vezetOje, vagy helyettese, illetve a kijelolt
munkakoz6sség-vezetd latja el.
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11. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

11.1. Kiadmadnyozas

Az intézményben a kiadményozasi (alairasi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkivili eseményre
vonatkoz6 ligyiratokat az intézményegység-vezeto irja ala.

11.2. Az intézmény képviseletére jogosultak kire

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben 4truhazhatia mas személyre vagy szervezetre. Az intézmény képviseletérol a
fenntarté — indokolt esetben — meghatarozott iigyek tekintetében sajat dontése alapjan
rendelkezhet.

Az igazgatd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozataban — az 4ltala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
moédositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét. A képviseleti jog
atruhdzasardl sz616 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az ligy elintézése azonnali intézkedést
igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikddési
szabalyzat helyettesitésrdl sz0l6 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

12. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

12.1. A vezetdség és a nevelitestiilet kapcsolattartisa

A nevelétestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartisa az igazgatdé segitségével a
megbizott pedagdgus-vezetok, illetve a valasztott képviselok utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas férumai:

- az iskolavezetoség iilései;

- akiilonbdzo értekezletek;

- megbeszélések.

Ezen férumok idépontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

A vezetdség az aktuélis feladatokrol a tanari szobakban elhelyezett hirdetétablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon (TEAMS) és e-mailen keresztiil értesiti a nevelOket.

A vezetOség tagjai kotelesek:

- a vezetdség iilései utdn tdjékoztatni az iranyitasuk ala tartozo pedagogusokat az iilés
doéntéseirdl, hatarozatairdl,

- az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
vezetdség felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képvisel6ik utjan kdzolhetik a vezetdséggel és a sziildi
szervezettel.

25



12.2. A szakmai munkakozisségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartisdnak rendje,
a szakmai munkakizosségek részvétele a pedagogusok munkdjdnak segitésében

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikddéséért és

kapcsolattartdsaért a szakmai munkakozosségek vezetdi felelosek. A szakmai

munkako6zosségek vezetdi a munkak6zosség éves munkatervének osszeallitasa elétt kozos

megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonds tekintettel a szakmai

munka alabbi teriileteire:

- amunkakdzOsségen belill tervezett ellendrzések és értékelések;

- iskolan beliil szervezett bemutatd 6rék, tovabbképzések;

- iskolén kiviili tovabbképzések;

- atanulok szdmdra szervezett palyazatok tanulményi, kulturalis és sportversenyek.

A szakmai munkakozOsségek vezetSi a vezetGség havi iilésein rendszeresen tdjékoztatjak
egymast a munkakdzosségek tevékenységérol, aktudlis feladatairol, a munkakozosségeken
beliili ellenbrzések, értékelések eredményeirdl.

A szakmai munkak$zosségek egyiittmiikodése:

- a munkakozOsségek a feladatok elvégzése sordn szoros kapcsolatban allnak a tobbi
munkak6zosséggel,;

- munkatervek készitésekor egyeztetik a feladatokat, idépontokat, felelésoket;

- egymas munkdjat timogatjdk, a szervezést, lebonyolitdst kdzosen végzik;

- egy-egy pedagogus t6bb munkak6zosség tagja lehet, ezért atfedések adodhatnak;

- kozos fejlesztés a sajatos nevelési igény(i és halmozottan hatranyos helyzetii tanulék
képességkibontakoztatdsanak érdekében.

A kapcsolattartas rendje:

- kibdvitett vezetdségi iilések;

- munkakozisségi értekezletek;

- egyéb iskolai értekezletek, megbeszélések;

- nem tervezett feladatokkal kapcsolatos megbeszélések.

A munkakdzdsségek részvétele a pedagdgusok munkéjanak segitésében:
- gyakornokok mentoralasa;

- munkatervek készitése, megvaldsitasa;

- folyamatos ellenérzés, visszajelzés;

- havi programok Gsszeallitdsa;

- szakmai iranyitas, tovabbképzések;

- Oralatogatasok, elemzések;

- egységes felmérési rendszer, mérések.
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13. Az igazgaté vagy intézményegység-vezetok
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgaté a neveldtestillet foglalkoztatasara, élet- és munkakdoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasdval
gyakorolja. Képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatérozott kéreben
az intézményegység-vezetokre, az intézményegységvezetd-helyettesre vagy az intézmeny mas
alkalmazottjara truhazhatja.

Az igazgat6t akadalyoztatasa esetén az alabbiakban helyettesiti:

- Utazoé Gyégypedagogusi Haldzat intézményegység-vezetdje;

- Altalanos Iskola intézményegység-vezetdje;

- Utazé Gybégypedagogusi Halozat intézményegység-vezetbhelyettese;
- munkakozdsségek vezetoi;

- megbizott/felhatalmazott pedagbgus.

Ez egyben sorrendiséget is jelez.

14. A nevelétestiilet feladatkérébe tartozo iigyek
atruhazasara, toviabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Nevelbtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakorben, a felsofoku végzettséggel rendelkezé, nevelS-oktato
munkat kézvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottak kozdssége.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a koznevelési intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. A munkavégzésre irdnyulé jogviszonyban
dolgoz6 kollégdk a nevelétestiilet jogkoréhez tartozéd tigyekben — a tanuldkkal kapcsolatos
pontokba tartozé ligyek kivételével — nem rendelkeznek szavazati joggal.

A neveldtestillet feladatkorébe tartozd tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, ill. egyes jogkoreinek
gyakorlasat 4truhdzhatia a munkakozosségekre, a sziiléi munkakozOsségre vagy
a didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelotestiiletet tajékoztatni kdteles
a neveldtestiilet altal meghatarozott id6kdzdnként és moédon azokrol az tigyekrdl, melyekben
a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozasi, ill. Helyi Pedagdgiai Program, tovabba
a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat elfogadasanal.
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14.1.  Szakmai munkacsoportok, munkakiozosségek és tevékenységiik

Az intézmény nevelGtestiiletének tagjai szakmai munkacsoportokat, munkakdzosségeket
alkotnak. A munkacsoportok nevei és feladatai az éves munkatervben keriilnek rogzitésre.
A szakmai munkacsoportok éves terv szerint részt vesznek az intézményben folyd szakmai
munka belsé ellenérzésében.

A munkacsoport vezet$jét az igazgaté bizza meg a munkacsoport kezdeményezése alapjan. A

szakmai munkacsoportok munkajat az intézményegység-vezetok iranyitjak.

A munkacsoport szakteriiletén dont:

- miikddési rendjérél és munkaprogramjarol;

-  az intézmény nevelési-oktatasi programjairdl.

Véleményezi:

- azintézményben folyé pedagdgiai munka eredményességét;

- anevelési-oktatasi programot;

- eszkozoOk, a taneszkozok, tankdnyvek kivalasztasat.

A szakmai munkacsoportok feladatai:

- Javitjak, koordindljak az intézményben és intézményen kiviil foly6 nevel8-oktaté munka
szakmai szinvonalat, mindségét;

- egyittmikddnek egymassal a nevel6-oktaté munka szinvonalénak javitésa érdekében;

- a gyorsabb informacidaramlés biztositasa ugy, hogy a munkakozosség-vezetdk havonta, a
kibovitett vezetdség iilésein konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével, az
intézmény vezetGje a munkakozosség-vezetSket fél évente beszamoltatja;

- terilletiknek megfeleléen fejlesztik a szakmai munka tartalmat, tokéletesitik
a modszertani eljarasokat;

- a szakmai munkaban alkotdé modon részt vesznek, szakmai kérdésekben véleményt
nyilvanitanak;

- felmérik és értékelik a gyermekek, tanuldk tudés- és képességszintjét;

- tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok/pszichologusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi
kozosséget;

- Javaslatot tesznek az intézményben gyakorld tanitast végz6é egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatdsara;

- az intézménybe ujonnan kertild munkatirsak szdmdra azonos vagy hasonld
végzettségl/munkakor mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga
munk4jét, tapasztalatairdl referdl az intézmény vezet6inek;

- figyelemmel kisérik az igazgaté kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat tAmogato
szakmai vezet6k munkjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

14.2. Kiilsé munkatdrsak

Az intézmény kiilsé munkatarsai hatdrozott idejli megbizisi szerzédés alapjan dolgoznak.
Leétszamuk a tankeriileti oktataspolitikai, illetve a helyi pedagégiai feladatok fiiggvényében
valtozik. A kiilsé munkatarsak az igazgat6 és a szakmai teriiletekért felelés vezetdk irdnyitasa
mellett  végzik munkdjukat. Tervezetten részt vesznek a feladataikat érintd
munkamegbeszéléseken.
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14.3. Az intéunény értekezletei

Minden szervezeti egység az 6t érint6 értekezleten vesz részt, melyet az éves munkaterv rogzit.
Nevel6testiileti értekezletet kell dsszehivni, ha az igazgatd vagy a nevelGtestiileti kozOsseg
egyharmada kéri. Ha a sziildi szervezet vagy a DOK kezdeményezi a nevelStestiilet
osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasardl az iskolai nevelétestiilet dont.

Az elsé és a masodik félév lezarasat kovetd tizendt napon beliil az intézménynek nevel6testiileti
értekezleten el kell végezni a pedagdgiai munka elemzését, értékelését, hatékonysaganak
vizsgalatat. A nevelStestiileti értekezletr8l készitett jegyzOkonyvet meg kell kiildeni —
tajékoztatas céljabol — a sziiléi szervezet képviseldjének, az Intézményi Tandcs elnkének es a
fenntarténak. A nevelGtestiileti kozosség dontései és hatdrozatai az intézmény iktatott
jratanyagaba keriilnek. A félévi és tanév végi beszamolo elfogadasardl a fenntartd hoz dontest.

15. A vezetdk és az intézményi tanacs, valamint az iskolai
sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

15.1. A vezetdk és az intézményi tandcs kézotti kapcsolattartds formdja, rendje

Az intézményi tanacs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére, a sziilok, a neveldtestiilet,
és az intézmény székhelye szerinti telepiilési Snkorméanyzat képvisel6ibol alakult, a nevelési-
oktatasi intézménynek a miikodését érintd valamennyi kérdésben — a jogszabalyban
meghatérozott jogosultsdgainak megfelelden — véleményt nyilvanité egyezteté féruma.
Az iskola intézményi tanaccsal valé kapcsolattartasaért az igazgat6 a felelds.

Az intézményi tandcsot a mitkodési rendjében meghatarozott tisztségviseldje, illetve tagja
képviseli az iskolaval valé kapesolattartds soran. Az igazgaté félévenként egy alkalommal
beszamol az intézményi tanacsnak az iskola miik6désérol.

Az igazgatd a tanév rendjérdl szolé miniszteri rendeletben meghatdrozott hatéridén belil
elkiildi az intézményi tanics elndke szdmdara a nevel6testiilet félévi és tanévi pedagégiai
munkajanak hatékonysagarol szol6 elemzését elvégzo értekezletérdl készitett jegyzokonyvet.

Az intézményi tanacs képvisel6jét meg kell hivni a sziil6i valasztmdny és a didkdnkormanyzat
vezetbsége, részére tartand6 tajékoztatd értekezletre, melyet az igazgaté és helyettese(i) cvente
héarom alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév szorgalmi idészakanak végén) hivnak
ossze. Az értekezleten az igazgatd véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi
rendjérdl szolo neveldtestilleti javaslatot, szol a tanév kiemelt feladatairol, valamint a
tanulmanyi munka értékelésérél, a munkatervben rogzitett feladatok teljesitésérél.

Szilkséges esetben az intézményi tanacs képvisel6je a vezetdség, valamint a nevelStestiilet
értekezleteire is meghivhatoak.

Az intézményi tanics és a vezet6ség kozotti kapesolattartas egyéb szabalyait az éves munkaterv
és az intézményi tandcs miikddési rendje, valamint munkaprogramja hatarozza meg.
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15.2. A vezetik és az iskolai sziildi szervezet kizotti kapcsolattartds Jormdja, rendje

A szilldket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrél

az igazgatd tijékoztatja az alabbi rend szerint:

- az iskolai sziiléi értekezleten és sziil6i munkakozosségi értekezleten tanévenként 3
alkalommal;

- az idékozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil.

A sziiléket az osztily életérl, az aktualis feladatokrol az osztalyféndk tajékoztatja
az osztalysziiloi értekezleten, évente 3 alkalommal.

A sziil6k szdmara a tanulok egyéni halad4saval kapesolatos tajékoztatdsra az alabbi lehet6ségek
szolgalnak:

- sziil6i értekezletek;

- neveldk fogado 6rai, eldre egyeztetett idépontban, amikor a sziilék igénylik;

- nyilt tanit4si napok, eldre egyeztetett idépontban, amikor a sziilok igénylik;

- tanul¢ fejleszto értékelésére dsszehivott megbeszélések;

- egyéni fejlesztési terv megbeszélésére Gsszehivott konzultacidk;

- KRETA naplé.

A sziil6i értekezletek id6pontjat a munkaterv tartalmazza.

A szillok a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az intézmény bels szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében széban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviselGik, tisztségvisel 6k utjan az iskola vezetOségéhez,
az adott lgyben érintett gyermek osztalyfonokéhez, az iskola nevelbihez,
a didkonkormanyzathoz vagy a sziil6i szervezethez fordulhatnak.

A szillék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az  iskola vezetéségével,
neveldtestiiletével vagy a sziil6i szervezettel.

A sziil6k és més érdeklédok az iskola pedagégiai programjardl, szervezeti és miikodési
szabalyzatarol, illetve hazirendjérdl az igazgatétol, valamint intézményegység-vezetdktdl az
iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatoi, intézményegység-vezetdi
fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.

A hazirendet az iskoldba torténd beiratkozaskor a sziilének e-mailben, vagy a KRETA naplén
keresztiil atadjuk.

Az iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti és miik6dési szabalyzatanak és hazirendjének
elirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, sziilének, valamint az iskola
alkalmazottainak) joga van megismernie. A pedagégiai program, a szervezeti és milkddési
szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
intézményeknél tekintheté meg:
- aziskola honlapjan;
- az iskola fenntart6janal;
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- aziskola irattaraban;

- az iskola konyvtaraban;

- az iskola nevel6i szobdjaban;

- azigazgatonal és az intézményegység-vezetOknél;

- aneveldk szakmai munkakozosségeinek vezetdinél.

16. A didkénkormanyzat, a diakképviseldk, valamint az
iskolai vezetdk kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

16.1. A tanulok véleménynyilvanitisdnak, rendszeres tdjékoztatdsinak rendje és formdja

A tanul6kat az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol

az igazgato tajékoztatja az alabbi rend szerint:

- aDOK vezeté pedagdgusat havonta, az igazgato tandcs iilésein;

- a diakkdzgytilésen évente legalabb 2 alkalommal (A didkkézgytlést a didkonkormanyzat
vezetdje és a didkonkormanyzat munkajat segité pedagogus egyiitt szervezik.);

- aDOK - faligjsagon keresztiil folyamatosan.

Az osztalyfonokok a tanulokat folyamatosan tajékoztatjdk az Oket érint6 aktualis
informaciokrol az osztalyfonoki 6rakon.

A tanul6 fejlédésérdl és egyéni haladdsérol a tanul6t és sziileit folyamatosan szoban €s irdsban
tajékoztatniuk kell a szaktanaroknak.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében (szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy vélasztott képvisel6ik,
tisztségviselok Gtjan) az intézmény vezetdségéhez, az osztalyfénokiikhoz, az iskola nevelbihez,
a diakonkormanyzathoz vagy a sziil6i szervezethez fordulhatnak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
vélasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az igazgatoval, a neveldkkel, a
nevelbtestiilettel vagy a sziil6i szervezettel.

A didkonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykord személy segiti, aki — a
didkénkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat a diakdnkorményzat képviseletében. A
didkénkormanyzattal a kapcsolatot az igazgaté a didkénkormanyzatot timogaté pedagdguson
keresztiil tartja.

A didkdnkorményzat — a neveldtestiilet véleményének kikérésével — dont sajat miikddésérdl, a
digkonkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznélasardl, egy tanitas
nélkiilli munkanap programjarol, az iskolai didkonkorményzati tdjékoztatdsi rendszer
létrehozésarol és mikodtetésérol.

A didkonkorméanyzat véleményt nyilvanithat az iskola mikodésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben,
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- azintézmény szervezeti és miikodési szabalyzatédnak elfogadasakor és mddositasakor;
- ahelyi pedagdgiai program elfogadasakor és médositasakor;
- ahdézirend elfogadasakor és médositasakor.

A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valaszto tanulokozosség fogadja el,
¢s az iskolai nevelGtestiilet hagyja j6va. A szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagydsa csak
akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysérté, vagy ellentétes az intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzataval, illetve hazirendjével. A didkdnkormanyzat szervezeti és miikdési
szabalyzatanak jovahagyasarol az iskolai nevelétestiiletnek beterjesztést kdvetd harminc napon
beliil nyilatkoznia kell. A didkénkormanyzat szervezeti és miikédési szabélyzatat, illetve
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az iskolai nevelStestiilet harminc napon beliil nem
nyilatkozik.

16.2. A tanulok jogai

Minden tanulénak joga, hogy személyiségét, véleménynyilvéanitasi szandékat, etnikumi és
vallasi hovatartozasat az intézmény minden dolgozéja tiszteletben tartsa. Minden tanulénak
joga az 6t érinté kérdésekre vonatkozéan, valamint a nevelési oktatasi intézmény miikodésével
¢s a tanuldkkal kapcsolatos kérdésekben véleményt nyilvanitani és javaslattal élni.

A véleményezési és javaslattételi jog kiilondsen érvényesiil:

- atanulok nagyobb kozOsségét érintd kérdések meghozataldban;

- atanul6i plydzatok meghirdetésében és szervezésében;

- atanoran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasaban.

16.3. A tanulok tulajdonjoginak szabdlyozdsa

Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanulok altal készitett dolgok vagyoni
jogat atruhdzza, az elkészitésben kozremitkodd tanuloknak dijazas jar. A tanuléknak kifizetett
dij mértéke az iskola szaméra kifizetett Osszeg 30 szdzaléka, melyet az adott dolog
elkészitésében kozremitkodd tanulok kozott a végzett munka aranyaban kell szétosztani. Az
egyes tanuloknak jar6 Osszegrél az adott iskolai foglalkozast vezetd iskolai alkalmazott
javaslata alapjan, az iskolai didkénkorményzat véleményének figyelembevételével az igazgat6
dont.

17. A diakénkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek
(helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési
tAmogatas biztositasa)

Az iskolai didkénkormanyzat miikodéséhez szikséges feltételeket az igazgaté biztositja.
Koltségvetési tiamogatasukrol az intézmény fenntartéja gondoskodik.

Az iskolai didkonkormanyzat képviseléi és az ket tamogatd pedagégus elbzetes egyeztetés
utdn az intézmény helyiségeit, berendezéseit programjaik lebonyolitasa érdekében
rendeltetésszeriien hasznalhatjak.
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18. Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

Intézményiinkben didksportkdr jelenleg nem mikodik. A tanulok nagyobb csoportjanak
kezdeményezésére, és/vagy a Diskonkorményzat javaslata alapjan létrehozhat6, miikddtetheto.
Ebben az esetben, az iskolai sportkér milkddését, a miikodés szabélyait, az iskola vezetése
kozotti kapesolattartas formait és rendjét a Didksportkori Mitkodési Szabalyzat, valamint jelen
SZMSZ médositasa fogja tartalmazni.

19. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

19.1. Kapcsolattartis a pedagdgiai szakszolgadlatokkal

Az iskola tanuldi esetében a pedagégiai szakszolgalatok igénybevétele korlatozottan
lehetséges. Intézményiink tanuldéi a pedagégiai szakszolgdlati ellatasok kozill a
gyogytestnevelést, a pszichologiai ellatést, a tehetséggondozast, a szakért6i bizottsagi
tevékenységet és a palyavalasztasi tandcsadast vehetik igénybe.

Sziikség szerint a pedagogiai szakszolgalatokkal az intézmény vezetdje, az intézményegység-
vezetok és a gyogypedagdgusok is felvehetik a kapcsolatot.

A pedagogiai szakszolgalat vezetSjével a vezetdi értekezleteken és elektronikus levelezés,
valamint telefonos kapcsolattartéssal folyamatos lehetdség biztositott a kozds programok és a
tanuldkkal kapesolatos ligyek intézésére, bonyolitasara.

19.2. Kapcsolattartds a pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal

A Budapesti Pedagogiai Oktatasi K6zponttal az intézménynek folyamatos kapcsolattartasa van,
az 4ltaluk szervezett tovibbképzéseken, szakmai napokon, konferencidkon részt vesziink. Az
Oktatasi Hivatal Bézisintézményeként részt vesziink a szakmai szolgaltatdssal kapcsolatos
feladatok ellatisaban. A keriileti tehetséggondozasba aktivan bekapcsolodunk, sziikség szerint
helyszint biztositunk versenyek, rendezvények lebonyolitasahoz.

19.3. Kapcsolattartds a gyermekjoléti szolgdlattal

Valamennyi pedagbgusnak kotelessége részt venni a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermek, tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények megel6zésében,
feltarasdban, megsziintetésében, a gyermek kotelezettségének el8segitésében. Minden
pedagogus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek, tanulo képességeinek, tehetségének
kibontakoztatasat, a hatranyos helyzeti gyermek, tanulé felzarkoztatasat, tankotelezettségének
teljesitéset.

A tankotelezettség teljesitésének torvényi eldirasait a sziilokkel be kell tartatni, meg kell
ismemni azokat az okokat, amelyek az iskoldbél valé kimaradashoz, tdvolmaradashoz vezettek.
Ez elsdlegesen az osztalyfénok és az altalanos iskolai intézményegység-vezetd, valamint az
igazgatd feladata. Abban az esetben, ha a feladatok ellatdsaban alkalmazott pedagdgiai
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eszk6zok, modszerek nem vezettek eredményre, segitséget kell kémi a gyermekjoléti
szolgalattol. Igazolatlan hianyzéasrél értesiteni kell az illetékes szervezeteket.

Az igazgatonak és az altalanos iskolai intézményegység-vezetnek kotelessége, hogy biztositsa
az osztalyfénokok gyermekvédelmi munkéjanak feltételeit, és ellendrizze munkdjat.

A pedagégusok figyelnek minden olyan valtozasra, amely arra utalhat, hogy a gyermekkel gond
van: tanulmanyi eredmény romlésa, csaladi élet negativ valtozésai, idegesség, faradtsag,
etvagytalansag (napkozis étkeztetésnél), rossz tarsasag, alkohol, drog, cigaretta fogyasztasa.
Haladéktalanul értesitik az igazgatot, aki személyes taldlkozds, beszélgetés, majd a
gyermekjoléti szolgalattol kért segitség utjan megoldast keres a felmeriilé problémara.

Az igazgatd, az altaldnos iskolai intézményegység-vezeté és az osztalyfonokok telefonon,
irasban és személyes talalkozasok keretében tartjak a keriiletek gyermekjoléti szolgalataival a
kapcsolatot. Kolcsondsen tajékoztatjak egymast tapasztalataikrol.

Az iskola foldszintjén ki kell fliggeszteni:

- A Szociélis Szolgéltato és Gyermekjoléti Kézpontok

- aFo6varosi Pedagégiai Szakszolgélat, a keriileti Pedag6giai Szakszol galati Tagintézmények;
- adrogambulancia;

- azifjusagi lelkisegély;

- a Kormanyhivatalok, Gyamiigyi Hivatal;

- agyermekek dtmeneti otthona cimét és telefonszamat.

A szenvedélybetegség megel6zése, illetve a gydgyult szenvedélybeteg tanuldk beilleszkedése
fokozott figyelmet és oktatd-nevelé munkat igényel. Ha az intézményilink a gyermekeket
veszélyeztetd okokat pedagégiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a
gyermekjoléti szolgalattol.

19.4. Kapcsolattartds az iskola-egészségiigyi elldtdst biztosito egészségiigyi szolgadltatoval
Az iskola feladata a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése. Az
iskolaorvos és/vagy védéné kérésére az iskola biztositja a kért osztalyok, évfolyamok
megjelenését vizsgalatra, oltasra, sziirésre.

Jarvanyveszély esetén a személyes taldlkozast igényld teenddk soran — védéndi
szlir6vizsgalatok, tisztasagi vizsgélatok, védboltasok, védéndi fogadoora — a feladatok
elvégzése a jarvanyligyi 6vintézkedések figyelembevételével torténik. Részletes Jarvanyligyi
szabalyozas az intézményi jarvanyiigyi intézkedési tervben talalhatéak.

Az iskolaorvos altal kiallitott szakorvosi beutalokat az iskolai védénd eljuttatja a sziilonek,

figyelemmel kiséri és szorgalmazza a tanulénak a szakorvosi vizsgalaton valé megjelenését.
Begylijti €s atadja az iskolaorvosnak a vizsgélatok leleteit.
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Az iskolaorvos hetente 1 alkalommal 2 éraban rendel. A védénd munkaideje heti 8 ora, mely
id6 soran a tanulok szakszer(i egészségiigyi ellatasat biztositja.

A higiénés vizsgalatokat a védénd az iskola kérésére megéllapodds szerint végzi. Els6segélyt
nytjt, ill. ellatja a balesetet szenvedett tanulokat. A taborozashoz, sportolashoz sziikséges
orvosi vizsgalatok az eldzetesen megbeszélt idépontban torténnek.

Az intézményben a tanulok részére, szakorvos altal felirt gyogyszereket a Gyobgyszerezési
Szabalyzat alapjan latjuk el.

Tantermen kiviili digitalis oktatas esetén a kapcsolattartas online formaban valosul meg.

MUKODESI SZABALYOK

20. A pedagdgiai munka belsd ellenérzésének rendje

Az intézményi ellenérzés megvaldsitasat az éves munkaterv rogziti. Az intézmény belsd

ellenérzésekor az alabbi kovetelmények iranyaddak:

- segitse el6 az intézmény feladatkdrében a nevelés, oktatas minél hatékonyabb mikodését;

- az ellendrzések sordn a tantervi és munkatervi kovetelményeknek megfeleléen kérje
szamon az eredményeket az alkalmazottaktol;

- segitse a szakmai és egyéb feladatok legészszer(ibb elldtasit, tovibbd a belsé rendet, a
tulajdon védelmeét;

- legyen a fegyelmezett munka megvalositasénak eszkoze;

- tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 idoben jelezzen az intézmeny
miik6dése soran felmeriilé megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiilé intézkedésekre,
tévedésekre, hibdkra, hidnyossagokra is;

- segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;

- jaruljon hozz4 a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez ¢s javitasahoz.

Az ellendrzés teriiletei:

- pedagogiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellendrzés;

- aszakmai munkakdzosségek munkatervi feladatainak megvalositasa;

- e-naplo ellendrzése;

- id6szakos, 4llandd, kiemelt és specialis ellendrzések;

- atanuldi nyilvantartasok ellenérzése;

- a személyes iratanyagok (alkalmazotti, gyermek) meglétének és szabalyos vezetésének
ellenorzése;

- targyi, személyi feltételek ellendrzése;

- beosztasok, tigyeletei rendszer ellendrzése;

- agyakornoki program (a Gyakornoki Szabalyzat szabalyozza részletesen) elérehaladasanak
ellendrzése;

- atovabbképzési rendszer miikddésének ellendrzése.
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A pedagégiai munka belsé ellendrzése a tantermen kiviili oktatds soran is megvalosul, online
oOralatogatés formajaban.

21. Aziinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola eddigi hagyoméanyainak apolasa, fejlesztése és bivitése, valamint az intézmény
hirnevének dregbitése az intézményi kdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyoményok épolasaval kapcsolatos teendéket, idépontokat, valamint a felelésoket az
intézményi menedzsment javaslatai alapjan és azokat kiegészitve a nevelétestiileti értekezlet az
¢ves munkatervben hatirozza meg. Az iskolai iinnepélyek, sziil6i értekezletek, nyilt tanitasi
napok tartdsa idején az iskola munkarendje az igazgat6 dontése szerint modosulhat, melyet 2
nappal az esemény el6tt szobeli, vagy irdsos médon kozol.

Unnepségek, megemlékezések, rendezvények
Az iskolai iinnepségeket, megemlékezéseket az éves munkaterv és a havi feladatterv
eseménynaptara alapjan rendezziik meg,

Unnepelt 4llami és egyhdzi linnepeink, emléknapjaink:

- oktéber 06. aradi vértanuk emléknapja;

- oktéber 23. - a harmadik koztarsasag kikialtasa, az 1956-os forradalom és szabadsagharc
kitorésének évforduloja;

- november 13. Magyar nyelv napja

- Mikulas;

- Karacsony;

- januér 21. Magyar kultira napja;

- februar 25. Kommunista és egyéb diktatirak aldozatainak emléknapja;

- marcius 15. - az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc kitorésének évforduldja;

- aprilis 11. Magyar koltészet napja;

- huasvét;

- aprilis 16. Holokauszt dldozatainak emléknapija;

- aprilis 22. A F6ld napja;

- majus 21. H6s6k napja;

- Junius 4. A nemzeti Gsszetartozas emléknapja.

Tanévhez kétott intézményi tinnepeink:
- tanévnyito;
- farsang;
- helyi kulturélis verseny;
- helyi komplex tanulmanyi vetélkedo;
- anydk napja;
- gyermeknap;
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- ballagas;
- tanévzarod.

Az iskolai rendezvények megszervezése soran jarvanyiigyi veszélyhelyzetben az intézmény
jarvanyiigyi protokolljaban foglaltak szerint sziikséges eljarni az {innepek, iskolai események
szervezese soran.

22. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A koznevelési torvény az alapszolgaltatisok korébe sorolja a rendszeres egészségiigyi
feliigyeletet. Az ellatas az iskolaorvos és a védéné hataskorébe tartozik.

A rendszeres egészségiigyi felligyelet feladatai:
- az iskolaorvos heti 1 alkalommal t6rténé rendelése az iskoldban (tanévenként
meghatarozott napokon és idépontban);
- az iskolai védénd heti 1 alkalommal 8 draban torténd rendelése az iskolaban (tanévenként
meghatarozott napokon és idépontban);
- az ellatas kiterjed;
o atanuldk évfolyamonkénti vizsgalatara €s szlirésére,
o akonnyitett és gyogytestnevelés sziirésére és besorolasara,
o a kotelezd védoboltasok biztositasara,
o aszinlatas és 1atasélesség vizsgalatara,
o a gyermekek belgyogyaszati vizsgalatara,
- atanuldk egészségiigyi allapotanak ellenGrzése, sziirése az aldbbi teriileteken;
o fogészat: évente 1 alkalommal,
o szemészet: évente 1 alkalommal,
o altalanos sziirévizsgalat: évente 2 alkalommal
- atanuldk fizikai 4llapotianak mérése évente 1 alkalommal;
- atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt a1l tanuldk altalanos orvosi vizsgélata;
- atanuldk higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalata évente 3 alkalommal;
- Stb.
A sziir6vizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola nevel6i feliigyeletet biztosit.
Jarvanyligyi veszélyhelyzetben az intézmény Jarvanyligyi intézkedési terve szabilyozza az
egészségiigyi feliigyeletet és ellatast.

23. Intézményi védo, 6vo eldirasok

23.1. A nevelG és oktato munka egészséges és biztonsdgos feltételei megteremtésével
dsszefiiggd tevékenységek rendje (mindennapos testedzés, nemdohdnyzok védelme)

A tiiz-, munka- és balesetvédelmi megbizott, a tanév kezdete el6tt, az intézmény egész terilletct

bejarja és ellendrzi az épiletek és udvarok tiiz-, munka- és balesetvédelmi eléirdsoknak valo

megfelelését. Az ellendrzés soran felmeriilé hidnyossdgok megsziintetésérél az intézmény

vezetdsége gondoskodik a nevelési-oktatasi év kezdetéig.
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A gyermekek egészségének védelme érdekében:

- az intézmény biztositja a mindennapos testedzés lehetéségét - a mindennapi testedzés
szabalyozasa a Helyi Pedagogiai Program részét alkoté Kornyezeti nevelési és
egészségnevelési programban talalhato;

- az intézmény biztositja, hogy az udvar nagysziinetben és a délutani idészakban a gyerekek
rendelkezésére alljon tanari feliigyelet mellett;

- az intézményben a szervezetre kdros élvezeti cikkek fogyasztisa nem megengedett;

- az intézmény az iskola-egészségiigyi ellatasrdl a hatdlyos rendelet eldirdsai szerint
gondoskodik;

- azokban a helyiségekben, ahol a gyerekek megfordulnak, a dugaszol6aljzatok védodugdval
vannak ellatva;

- az elektromos drammal miiksdd eszkozok (audiovizuélis eszkozok, TV, magné stb.)
atvizsgalasa évente legalabb egyszer megtorténik - csak kifogéstalan allapotban allhatnak a
kollégdk és gyermekek rendelkezésére;

- a toma-, technikai eszk6zok, valamint az udvari jatékok vizsgalata évente egyszer
megtorténik;

- a gyerekek testi épségét zavard targyak, mdasokat veszélyeztet$ eszkozok az intézmény
teriiletére nem hozhat6ak be;

- az intézmény egész terilletén — az alkalmazottaknak, gyermekeknek, sziildknek és
latogatoknak egyarant - tilos a dohanyzés. A dohényzasi tilalom megszegdivel szemben az
igazgatd fegyelmi eljarast kezdeményez illetve folytat le;

Aki veszélyeztetd meghibasodast, koriilményt észlel, koteles haladéktalanul értesiteni az

intézmény vezetdségét.

Jarvanyligyi veszélyhelyzetben az intézmény Jarvanyiigyi intézkedési terve is szabalyozza az

intézmény védo, 6vo tevékenységeit.

23.2. A tanulo- és gyermekbalesetek megeldzése, tennivalék baleset esetén. A gyermekek,
tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuls eljdrdsrend

Székhelyintézmény

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kézé tartozik, hogy a gyermekekkel és
a tanulékkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato magatartdsformét az
Ovodai nevelési év, illetdleg a szorgalmi idé megkezdésekor, valamint szlikség szerint (az
Ovodai, tanérai, kollégiumi foglalkozas, kirandulds stb. soran) életkoruknak és fejlettségi
szintjiiknek megfelelden ismertesse, az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalja.

Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanul6- és gyermekbaleset megelézésével kapesolatban:

- minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi szabalyzat, a
Tizvedelmi utasitas és a tlizriadé terv rendelkezéseit; a dolgozok a foglalkozésaik ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a gyermekekkel betartatni;

- az iskola Helyi Pedagégiai Programja alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanuldk biztonsiganak és testi épségének megbévasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formékat;
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a neveldk a tandrai és egyéb foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztisukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megeldzési szabalyokat a
tanulokkal betartatni;

az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki 6rakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozo6 elbirasokat, az egyes foglalkozdsokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformékat. Az osztalyfénokdknek
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zést szolgalé szabalyokkal a kdvetkez
esetekben.

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran ismertetni kell:

az intézmény kérnyékére vonatkozoé kozlekedési szabalyokat;
a hazirend balesetvédelmi elbirasait;
a rendkiviili esemény bekévetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilés Gtvonalat, a
menekiilés rend;jét;
a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban;
tanulmanyi kirandulasok, erdei iskolak, taborozasok veszélyeit;
sziinetek el6tt az idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulé figyelmét,
a tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni, a nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrdl,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket;
a tanulok feliigyeletét ellaté nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg tennie a kovetkezo intézkedéseket;
- a sériilt tanul6t elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
- abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tole telheté modon meg kell sziintetnie,
- minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének.
az intézmény jarvanyiigyi intézkedési tervét.

Amennyiben a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennéll, az intézmény minden
dolgozojanak feladata a sziikséges intézkedések megtétele. E feladatok ellatasaban a
tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie.

a balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesits dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért;
az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgaténak ki kell vizsgalnia,
ennek soran feltarja a kivélto és a kdzrehatd személyi, targyi és szervezési okokat, a tanulo-
és gyermekbalesetek kivizsgalasaban lehetové teszi a sziildi szervezet és az iskolai
diakonkormanyzat képviseldjének részvételét, sulyos balesetek kivizsgalasaba az igazgato
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt is bevon;
gyermekbalesetkor a neveld koteles — a siirgés teendok megtétele utan — a gyermek sziilgjét
értesiteni;
az intézményben tortént gyermek- és tanulobaleseteket az intézmény a hatélyos
jogszabalyoknak megfeleléen nyilvantartja, és az esetrdl jegyzOkdnyvet keészit, a
jegyzokonyv 1-1 példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhot kovetd
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hénap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a sziilének, a jegyz6konyv egy
példanyat az intézmény 6rzi meg;

- a3 napon tul gy6égyulé baleseteket elektronikus taniigyi baleseti nyilvantarté rendszer
segitségével jegyzOkonyvezziik;

- sulyos balesetet az intézmény azonnal bejelent — a rendelkezésre all6 adatok kozlésével - az
intézmény fenntartéjanak, sulyos tanulé- és gyermekbalesetnek A nevelési-oktatssi
intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatirél sz616 20/2012.
EMMI rendelet 65. A nevelési-oktatasi intézmény baleset-megeldzési tevékenysége, a
tanulo- €s gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége al tartozo esetek tartoznak.

A hazirendben keriilnek meghatarozasra azok a védé-6vo eldirasok, amelyeket a
gyermekeknek, tanuloknak az intézményben tartbzkodas soran meg kell tartaniuk.

Telephely

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tijékoztaté soran szolni kell az iskola
kozvetlen kdrnyékének kozlekedési rendjérsl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii balesetveszély lehetésége 4ll fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés, technika. Az oktatas megtSrténtét
az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1€vé tanuldk sziméra pé6tlolag
kell ismertetni az el6irdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanéri feliigyelet mellett
hasznalhatjk.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szamédra minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A t4jékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni. Tiizriad6 probat félévente egy alkalommal kell tartani,
melyen az intézmény minden tanuldjanak és dolgozéjanak kotelezd részt vennie.

A tanul6balesetek bejelentése a tanulok és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagégus,
aki nem jelenti az érajan tortént balesetet, mulasztast kévet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvéntartasat és a korméanyhivatalnak torténd megkiildését az iskolatitkar végzi.

A pedagoégusok €s egyéb munkavéllalok szdmara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentélni kell. Az oktatidson vald részvételt az munkavallalék alairasukkal
igazoljak.

A pedagbgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, haszndlt technikai jellegli eszkozdket csak
kilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megéllapitasa az igazgaté
hataskdre, aki sziikség esetén szakember éltal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
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hasznalatat. A pedagogusok 4ltal készitett nem technikai jellegli pedagégiai eszkzok a tanitasi
ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

24. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6

Kiilonleges jogrend idején az intézmény miikodését az intézményi Honvédelmi
Intézkedési Terv szabalyozza.

Székhelyintézmény

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.);
- atiz;

- arobbantassal torténd fenyegetes.

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathaté eseményt, amely a munka szokéasos menetét akadalyozza, illetve az intézményben
ellatott gyermekek és az ott dolgozok biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozoéjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé tény jut a
tudoméséra, koteles azt azonnal kozoIni az igazgatéval, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelos vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetOk:
- igazgato;

- intézményegység-vezetok;

- igyeleti teend6kkel megbizott pedagogus.

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell:

- a fenntartét;

- tiiz esetén a tlizoltdsagot;

- robbanassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget;

- személyi sériilés esetén a mentoket;

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofaetharité
szerveket, ha ezt az igazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitiséra az épiiletben tartézkodé személyeket a helyben szokisos moédon, csengetéssel
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanulécsoportoknak a tiizriadd terv
mellékletében talathaté "Kiiiritési terv" alapjan kell ethagyniuk.
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A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tandrat vagy
mas foglalkozast tarté pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése sordn fokozottan tigyelni kell a kévetkezdkre:

- az ¢piiletbél minden tanulénak tivoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarté neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell;

- akilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell;

- akilirités soran a liftet (mozgo6lépcsét) nem lehet hasznalni;

- atandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté nevel hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z8dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
¢piiletben. A nevel6nek a tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi
helyre torténd megérkezéskor meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejiileg — felelos dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

- akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol;

- akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol;

- avizszerzési helyek szabaddj tételérdl;

- az els6segélynyujtas megszervezésérol;

- arendvédelmi, illetve katasztréfaelhérit6 szervek (rendérség, tiizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezetdjét az igazgatdnak vagy az
altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete dta lezajlott eseményekrél;

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl;

- az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

- akozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl;

- az épiiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorardl;

- az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharit szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonséagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és tanuléja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevelétestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tliz esetén szilkséges teendk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriadé terv” c. utasitas
tartalmazza. A tlzriadé terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozékkal tSrténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az igazgat6 a felels.
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Az épiiletek kitiritését a tiizriad6 tervben és a bombariad6 tervben szerepl kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az igazgato a
felelés. A tlizriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanul6jéra és dolgozojara
kotelezo érvényiek.

Az intézményben a varatlan eseményekre alkalmazott utasitast, jol lathat6 helyen (szintenként)
ki kell fiiggeszteni. A riadé terv — Tiiz-, bomba- és katasztrofa - eligazit, hogyan viselkedjiink,
mi a teend$ vészhelyzet esetén. A részletesen kimunkalt tervek megmutatjik az elvonulas
helyét, utvonaldt, rendjét a baleset elkeriilése érdekében. A varatlan helyzetekre vald
felkésziilést, évi 2 alkalommal gyakorolni sziikséges.

Jarvanyiigyi veszélyhelyzet esetén az eljarasok soran az intézmény Jarvanyligyi intézkedesi
tervét kell alkalmazni.

Telephely

Bombariadé esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n, pontjanak

értelmében és a Honvédelmi Intézkedési Terv alapjan a kévetkezd intézkedéseket léptetjik

¢letbe:

A rendkiviili események megeldzése érdekében az 6rakozi sziinetekben ligyeld pedagbgusok,

kotelesek ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalé targy, gyanus csomag,

szokatlan jelenség tapasztalhaté-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet
tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon a vonatkozé
jogszabélyokban el6irtak szerint jelenteni azt.

Bombariad6 esetén a legfontosabb teend6k az alédbbiak:

1) Ha az intézmény munkavillal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola vezetSjének. Az értesitett vezeté a bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

2) A bombariado elrendelése a tlizriaddhoz hasonldéan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetoség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kozzé
kell tenni.

3) Az iskola épiiletében tartézkodé tanulok €s munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek

megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A felligyeld tandrok kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé tanulokat megszdmolni, a tanulok kiséretct €s
feliigyeletét ellatni, a tanuldesoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

4) A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A rend6rség megérkezéséig az
épiiletben tartozkodni tilos.

5) Amennyiben a bombariadé az érettségi vizsgdk id6tartama alatt torténik, az iskola
igazgatéja haladéktanul kételes az eseményt a fenntarténak s a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak
megszervezésérol.
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6) Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tértént, akkor az iizenetet vevé munkavallalé
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
t6bb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

7 A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 4ltal kiesett tanitdsi idét az iskola vezetdje poétolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy p6tlélagos tanitasi nap elrendelésével.

25. Anevelési-oktatasi intézményben a tanul6val szemben
lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol szamitott
harom hénapon beliil - fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesithets. A fegyelmi
eljarast a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény, illetve a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarsl szol 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.
A fegyelmi cljérast egyeztetd eljaris elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezeté események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenved$ tanulé kozotti megéallapodas létrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a
sérelmet elszenved6 tanulé sziildje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 sziil6je
is egyetért.
Az egyeztet6 eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az igazgato
a felelés. Az egyeztetd eljarast levezeté nagykort személyre az igazgatd tesz javaslatot az
érdekelt feleknek.
Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a nevelétestiilet joga donteni arrl, hogy indit-e a tanul6
ellen fegyelmi eljérast. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelétestiilet dontése alapjan —
az igazgaté a felelos.
A nevel6testillet a fegyelmi eljaras lefolytatdséra haromtagn fegyelmi bizottsagot hoz 1étre.
A fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés
meghozataldnak elokészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatdsa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.
A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanulé a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti és mikodési szabdlyzatiban vagy a héazirendjében meghatirozott
kotelezettségét vétkesen és sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas soran
bizonyitani kell.
A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a tanuloi
jogviszonybol ered. igy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanul6 kotelességszegése az
iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonbozé helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskoldn
kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagégiai program végrehajtdsdhoz kapcsolodd —
rendezvényen tortént.
A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg.
- veétkesseg alatt a tanulo szdndékossdgit, illetve gondatlansagit kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is:
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- afegyelmi biintetés kiszabasanal — tanulé életkorat és értelmi fejlettseget figyelembe véve
— vizsgalni kell, hogy a kételességszegés mennyire volt sulyos.

A tanuloi fegyelmi tigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban —az a pedagogus,

aki a kételezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag

vagy a nevelbtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.

26. A pedagogiai program nyilvanossaga

Az intézmény helyi pedagdgiai programja nyilvanos, a www.jegymiai.hu honlapon elérhetd,
illetve a helyben szokdsos modon, az igazgatdi, illetve intézményegység-vezetdi irodaban, a
kdnyvtarban és a tanariban személyesen is megtekinthetd. Amennyiben sziilo, kolléga, hallgato
stb. kéri, a helyi pedagégiai programot az intézményvezetés valamely tagja ismerteti,
bemutatja.

27. A sziil6i szervezetek, kozosségek véleményezési joga

A sziil6i munkakozosség tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:
- atanitas nélkiili munkanapok felhasznalasanak;
- az intézményi miikodés sziiloket is érintd rendelkezéseinek;
- ahazirend megalkotasanak;
- az iskolai programok, rendezvények szervezésének;
- a sziildket érintd anyagi tehervallalasoknak;
- aSZMSZ-nek és a pedagodgiai programnak €s;
- azirat- és adatkezelési szabalyzatnak
elfogadasanak ligyében.

28. Az elektronikus tton eléallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézményben a KRETA naplét alkalmazzuk. Azokat az elektronikus uton eldallitott
nyomtatvanyokat, melyeket sziikséges papir alapon is megbrizni, a digitalizalast végzo személy
koteles papiralapu forméban is eléallitani.

A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetben:

- el kell 14tni az igazgato eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével;

- aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozoéjara valo utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”;

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat;

- az vonatkozé jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattarozasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
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A papiralapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak kell
gondoskodnia.

29. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelési rendje

29.1. A Kéznevelés Informdcids Rendszerében eldillitott dokumentumrendszer kezelése

A koznevelési dgazat iranyitasi rendszerével a Kdznevelés Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  elééllitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eléirasoknak megfelelden.

A tanulobalesetek elektronikus bejelentélapja papiralapu nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiilddtt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hilézataban egy kiilon e
celra létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogéat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérdlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az intézményegység-vezetdk) férhetnek hozza.

30. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai,
idokeretei

Az egyéb foglalkozasok célja a tanuléi érdeklédésnek megfelelden a képességek fejlesztése
egyéni vagy csoportos forméban.

A nevelési-oktatasi intézményben az egyéb foglalkozasok folyamatosan miik6dé formai:
- tandran kiviili napkdozis foglalkozasok;

- szakkorok;

- sportkorok;

hitoktatas (kiils6 szervezésben).

Az egyéb foglalkozasok alkalmi jelleggel miikdé formai:

- egészségnap, sportnap;

- muzeum-, szinhaz- és mozilatogatas;

kulturlis rendezvények, seregszemlék (hazi, keriileti, fovarosi);
tanulmanyi versenyek (hazi, févarosi);

taborok;

tajékoztatd forumok.

Az egyéb foglalkozasok helyét, idStartamdt, programjat és feleldsét az éves munkaterv és a
tantargyfelosztés tartalmazza. A nem kételez tandrai foglalkozéson a tanulé csak sajat kérése,
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a sziil6k frasbeli nyilatkozata alapjan vesz részt. Ha a tanul6t kérelmére felvették a nem kotelezé
tanorai foglalkozasra, a tanitdsi év végéig koteles azon részt venni, feltéve, hogy erre a
beiratkozas elétt irasban felhivtak a tanulé és a sziilé figyelmét. Kivételt képezhetnek azok a
rendkiviili esetek, amikor komoly fegyelmi vétség miatt a neveld eltiltja a tanulét a nem
kotelezo foglalkozasok latogatasatol.

- az iskoldban napkozis és tanulészobds délutani tanuldi foglalkoztatast biztositunk
tanuléinknak, napkozis, tanulészobas gyermek rendkiviili eltdvozasa csak a sziild irasbeli
kérelme alapjén — engedéllyel — lehetséges;

- szakkoroket a tanulok érdeklédésétdl fiiggben a tantargyfelosztds lehetdségeinek
figyelembevételével, a munkakdzdsségek javaslata alapjan inditunk, tanuloink altal torténd
szakkori foglalkozasok ltogatasahoz sziiléi hozzajarulas szitkséges, a szakkordk vezetoit
az igazgatd bizza meg, a foglalkozasok elére meghatérozott tematika alapjan torténnek,
errdl, valamint a latogatottsagrél szakkori naplot kell vezetni, a szakkorok téritésmentesek;

- az iskolai sportkorokben a tanuldk részvétele dnkéntes, a sportkdr vezetdje rendszeres
kapcsolatot tart az igazgatéval, az osztalyfénokokkel és a gyermekekkel aktualisan
foglalkoz6 nevelokkel.

31. Az intézmény altal szakmailag timogatott nevelési-
oktatasi intézmények mindegyikére vonatkozéan a sajatos
nevelési igényii gyermekek, tanulék tobbi gyermekkel,
tanuléval egyiitt torténd nevelésének, oktatasanak
segitését szolgil6 tevékenységek tartalma, szervezeti
formaja, id6kerete

Utazé Gyogypedagogusi Halozatunk a befogadd intézményekben ellatja az integraltan nevelt
tanulok fejlesztését. Egyrészt a szamukra biztositott kotelez6 pedagogiai €s egészségligyi célu
habilitacios és rehabiliticios céli 6rak felhasznaldséaval tanoran kéttanités rendszerbe
kapcsolédva; egyéni megsegités formédjaban a tandéran, masrészt tanoran kiviil egyéni ¢s
kiscsoportos megsegités formajaban. A habilitacios-rehabilitacios foglalkozasok komplexen,
sériilésspecifikus modon torténnek.

A szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi),
értelmi vagy beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési
zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozdsi zavarral) kiizdd
gyermekek/tanulék szaméra specidlis terdpidkat kindlunk a befogado intézményekben vagy
sajat intézményiinkben. Alkalmazott terdpiaink: diszlexia prevencié-reedukacio, logopédiai
kezelés, kognitiv terapiak, részképességek fejlesztése, mozgas terdpidk, tanulas tréningek,
tanulasmodszertan, viselkedés és magatartds szabalyozdsanak terapidi, egyéni €s kiscsoportos
szenzomotoros fejlesztés, autizmus specifikus fejlesztés stb.
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31.1. Az Utazd Gydgypedagogusi Hilézat tevékenysége

segitségnyujtds a befogaddé ovodak, a Bels§-Pesti Tankeriilet altal fenntartott befogadd
intézmények részére  integracids programjainak  kidolgozdsiban, mobdszertani
megujulasukban, szemléletformalasukban, érzékenyitésiikben, szervezeti fejlesztésiikben;

feladategyeztetés a Fovarosi Pedagogiai Szakszolgalat ~Szakértdi Bizottsagi
Tagintézményével;

kdzremiikddés az integralt nevelést segité kdrnyezeti feltételek megteremtésében;

az utazo gyogypedagogusi ellatds megszervezése, mely tamogatast nydjt a kiilonbozo
specidlis sziikségletek kielégitésére;

a befogado intézmények pedagdgusainak megsegitése: specidlis tanacsadas a tankdnyvek,
taneszk6zok megvalasztasadhoz, a differencialt tandéravezetéshez, tanuldsszervezéshez
konzulticid, team-munka forméjaban, belss képzések, érzékenyitd foglalkozasok
szervezése;

tajekoztatas, tandcsadasnynjtas a sziil6knek:

integralt nevelést segité kiadvanyok kidolgozasa: médszertani kiadvanyok, feladatlapok,
modszertani oktatofilmek, mas vizualis ismerethordozok, fejlesztd szamitogépes feladatok,
feladatbank.

31.2. Az utazé gyogypedagogus feladat - és tevékenységi rendszere
Az utazo-gydgypedagogus feladatai
A sajatos nevelési igényli gyermek/tanulé megismerésével kapcsolatos tanév eleji feladatok:

Szakértéi vélemény értelmezése, megbeszélése a tobbségi pedagdgusokkal.

Aktiv hospitalas, kozremiitkddés a tanév elsé napjaiban, a sajatos nevelési igényi
gyermek/tanuld jobb megismerése érdekében.

A sajatos nevelési igényli gyermek/tanulé év eleji diagnosztikus mérésének elkészitése és a
befogad6 pedagogus megsegitése az év eleji mérések elvégzésében.

A sajatos nevelési igényli gyermek/tanuld egyéni fejlesztési tervének elkészitése, a
szakért6i bizottsag és sajat diagnosztikus mérések és megfigyelések alapjan.

Egyeztetés a befogadé pedagdgusokkal a tantargyi részek és az orai differencialt egyéni
megsegités kapcsan.

A Dbefogadas segitése az osztdlykozosségben, segitségnyljtas a tobbségi tanulok
érzékenyitésében.

A sajatos nevelési igény(i gyermek/tanul6 beilleszkedésének segitése

Az utaz6 gyogypedagogus tagja az integricids munkakdzdsségnek és barmely masik
valasztott munkakozosségnek is, munkajat az elfogadott fejlesztési terv szerint magas
szinvonalon végzi.

Tapasztalatairdl téjékoztatja a munkakozosséget, esetenként az intézmény és intézmény-
egyseg vezetdjét.

Eves munkajéardl tanév végén intézményi beszamolot készit, melyet statisztikai adatokkal
egeszit ki.

A tanév soran a sajatos nevelési igényii tanuldk egyiittnevelését segitd utazé gydgypedagdgiai
feladatok:
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Sajdtos nevelési igényii gyermek/tanulé kizvetlen fejlesztésével kapcsolatos feladatok:

Y|

A sajatos nevelési igényli gyermek/tanulé el6rehaladasénak folyamatos figyelemmel
kisérése, a tanuld értékelése, az eredmények megbeszélése a tobbségi pedagdgusokkal.
Aktiv hospitalas a sajatos nevelési igényli gyermek/tanulé jobb megismerése és
fejlodésének figyelemmel kisérése érdekében.

Eszk6z, modszer, segédanyag kivélasztasiban, alkalmazasaban segitségnyujtas,
javaslattétel — az intézmény adottsdgaihoz mért kinalati lehetoségek megteremtése.

A sajatos nevelési igényii gyermek/tanulé egyéni fejlesztése az egyéni fejlesztési tervek
alapjan, melyet évente két alkalommal aktualizal az utaz6é gyogypedagdgus. Figyelembe
véve a gyermek/tanulé egyén fejlédési menetét €s allapotat.

Habilitacids, rehabilitaciés foglalkozasok biztositasa

befogado intézmény 10bbségi pedagbgusaival torténd kapcsolattartds feladatai —

konzultdacios lehetdségek:

A befogad6 intézmények pedagdgusainak szemlélet és attitiidalakitdsdnak segitése
(érzékenyités, eldadasok, bemutatdé  Ordk, beszélgetések, konfliktuskezeles,
esetmegbeszélések stb.).

Javaslattétel a fogyatékossag tipusahoz, a tanuld egyéni igényeihez igazodé tanulasi
kornyezet kialakitasara.

Segitségnyujtas a sajatos nevelési igényill gyermek/tanulé sziikségleteihez igazodd egyeni
tanmenet készitéséhez, ill. a harmonizalt tanmenetek Osszedllitdsahoz.

Segitségnyujtas a tanulashoz sziikséges eszkozOk, specialis segédeszkozok kivélasztasahoz
(tankonyv, specialis segédeszkdz stb.).

Javaslattétel a gyogypedagogiai specifikus modszerek alkalmazasara.

A tobbségi intézményekben igény szerint a sajatos nevelési igényii gyermekkel/tanul6val
foglalkoz6 pedagdégusok, segité szakemberek szakmai team munkdjaban valé aktiv
részvétel (munkaértekezletek, megbeszélések, belsd képzések, esetmegbeszélés,
tajékoztatas, informaci6 atadas stb.).

Konzultaciés lehetdségek biztositdsa a tanérakra valé differencialt felkésziilés segitése
érdekében, a sajatos nevelési igényli gyermekek/tanuldk nevelési-oktatdsi és egyéni
banasmdd megsegitése témajaban.

Segitség az 6ravazlatok elkészitésében, a kéttanités modellben tartott 6rak el6tt folyamatos
egyeztetés és konzultacio.

A sajatos nevelési igényii gyermekek/tanulok sériilésspecifikus ellatasanak feladataival és
az integraciéval kapcsolatos szakirodalom gyfijtése, ajanlasa, lehetdség szerinti megosztasa
a Onedrive rendszerben

Sziil6kkel torténd kapcsolattartds feladatai:

A sajatos nevelési igényii gyermek/tanulo sziilei szamdra tanacsadas.
o Tanulasi problémakkal kapcsolatban

Nevelési problémakkal kapcsolatban

Palyavalasztassal kapcsolatban

Erdekérvényesitéssel kapcsolatban

Az egyéni fejlesztési tervek tartalmanak ismertetése

O 0 0 O
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o Szakértéi kontroll vizsgalatok elott egyeztetés a sziilokkel, az esetleges felmentések
és kedvezmények érvényesitése ligyében

- Atobbségi tanuldk sziileinek tarsadalmi érzékenyitését célzo programokban valé részvétel,
illetve programok tartdsa (eléadas, bemutato 6rék, beszélgetések, konfliktuskezelés stb.),
segitségnyujtas ezek megszervezésében, lebonyolitasaban.

A sajatos nevelési igényii tanuléval/gyermekkel kapcsolatos adminisztrécios feladatok elldatdsa:
Egyeni fejlesztési terv készitése a tbbségi pedagdgusokkal egyiittmitkddve, évente két
alkalommal

Egy¢ni fejlédési lapok betétiveinek vezetése, dtaddsa év végén

Adminisztraciés adatokat szolgéltat az igazgat6 és a fenntart6 igényei szerint.
Segitségnyijtas az osztalyfonokoknek az Egyéni fejlodési lapok kiilivének vezetésében
Konzultaciés trlapok kitoltése

Tanul6i e-portfolié készitése, rendszerezése

O

0O 0O 0O 0O 0 O

(@)

Szakértdi és kontrollvélemények elkészitése

Diagnosztikus mérések (készség, képesség, kompetencia, tantargyi tudas)
Egyéni fejlesztési tervek

Sziildi tajékoztatd lapok

Konzultaciés trlapok

Hivatalos iratok, feljegyzések

A sajatos nevelési igényii tanuldk egy-egy jellemzé munkéja (rajz, fogalmazas,
tantargyi teszt, stb.)

Szoveges €rtékelések

31.3. Az utazo gydgypedagogusi ellitds szervezeti formdja, idokerete

Az utazé gyogypedagdgiai ellatss szervezése a befogadé intézmények igényei és hivatalos,
szolgaltatast igénylé (rlap elkiildése alapjan torténik a fenntarté altal biztositott feltételek
mellett, a Jozsefvarosi EGYMI lehetdségei és személyi dllomanya szerint. Az integraltan
nevelt, oktatott sajatos nevelési igény(l gyermeket, tanulét a sériilés tipusdnak megfeleld
végzettségl gydgypedagdgus latja el. A habilitacios-rehabiliticiés orakeret biztositdsa a
jogszabalyokban és a szakértdi véleményekben foglaltak lehetdségekkel valo megfeleltetésével
torténik. Az ellatds a végleges szakértdi vélemény és a befogadé mtézmény igénylésének
beérkezésével kezdbdik.
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32. Az iskolai kényvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Az iskolaban a neveld-oktaté munka és a tanulok 6ndllé ismeretszerzésének elGsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tanulok és
azok csoportjai. A konyvtar szolgaltatdsait csak azon iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe,
aki az iskolai konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik,
és egy tanévre szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott
dolgozénak, vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tanar tudomasara kell hoznia.

32.1. Az iskolai kényvtar nyitvatartisa

Az iskola kényvtira a mindenkori, tanévre sz6l6 munkatervben meghatrozott napokon ¢€s
id6tartamban tart nyitva. A nyitvatartas rendje alkalmazkodik a tantargyfelosztashoz.

A neveléknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtdros tanar kozremiikodésével tervezett
tan6rai és tandran kiviili foglalkozasok varhaté id6pontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezik, majd a kényvtéros tanérral
egyeztetik.

32.2. Aziskolai konyvtar feladata

A tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtése, feltarasa,
nyilvantartasa, Orzése, gondozisa, e dokumentumok helyben hasznalatdnak biztositasa,
kélesonzése, valamint tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.

32.3. Agiskolai kényvtdr szolgaltatisai

- tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairél és szolgéltatdsairdl;

- tandrai és tandran kiviili foglalkozésok tartasa;

- konyvtari dokumentumok helyben torténd haszndlatinak biztositasa;

- konyvtari dokumentumok koélcsonzése;

- szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatinak biztositasa;

- tajékoztatas nylijtasa mas konyvtarak szolgéltatdsairl és dokumentumairol, valamint mas
konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének segitése.

32.4. Kolcsonzési rend

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartés tankdnyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 4 hét idotartamra lehet kikdlesdndzni. A kolcs6nzési id6 1
alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kdlesondzhetok:

- kézikonyvek;

- szamitogépes szoftverek;

- muzedlis értéki dokumentumok;

- stb.

A konyvtarhasznalé (kiskordl tanuld esetén a tanulo sziildje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan vagy szandékos kéarokozés esetén, illetve ha a kikdlesonzétt dokumentumot
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az el6irt hatdridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt modon és mértékben
kértérités fizetésére kitelezhetd. A kartérités pontos mértékét a kényvtaros tandr vagy tanitd
javaslata alapjan az igazgat6 hatdrozza meg.

32.5. A kényvtdros-tandr munkakori feladata

eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit;

tajékoztatast ad a nevelStestiiletnek a tanuldk kényvtirhasznalatarol:

figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott dsszegek tervszerti, gazdasagos
felhasznalasat;

vezeti a kdnyvtar tigyviteli dokumentumait;

részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken;

vegzi a konyvtari dllomany folyamatos, tervszerli gyarapitasdt, a megrendelésekrol, a
beszerzési sszegek felhasznalasarél nyilvantartast vezet;

elvégzi a dokumentumok alloményba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett
allomany-nyilvantartasokat;

folyamatosan épiti a konyvtar katalégusait, a feltarast az osztalyozas és a dokumentum-
leiras szabdlyainak megfelel6en végzi;

folyamatosan kivonja a konyvtar allomanyabél az elhasznalédott, elavult dokumentumokat;
gondoskodik az allomany védelmérsl, a raktari rend megtartasarol;

elékésziti €s lebonyolitja az iddszakos vagy soron kiviili leltdrozast, s elvégzi annak
adminisztrativ teendoit;

lehetdvé teszi és segiti az 4lloméany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kélcsonzést;

tajékoztatast ad a konyvtari szolgéltatasokrél, irodalomkutatést, témafigyelést végez,
bibliografiakat készit;

vezeti a kblesonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri a kikolesonzétt dokumentumok
visszaszolgaltatasat;

megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati orékat;

biztositja a szaktanaroknak és tanuléknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes
eszkoztarat, a tdjékoztato apparatusat és szolgaltatasait;

felkésziti a tanulokat a konyvtarhasznalati versenyekre.

32.6. A katalogus szerkesztési szabdlyzata

az iskolai kényvtar dllomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésér, a
konyvtari allomany feltirdsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi (osztalyozés) feltirasat, s ezt egésziti ki a raktéri jelzet megallapitasa;
az adatokat r6gzit6 kataléguscédula tartalmazza;

o raktari jelzetet,

o bibliogréafiai és besorolasi adatokat,

o ETO szakjelzeteket, targyszavakat
A konyvtdrban alkalmazott egyszerdsitett bibliografiai leirds adatai;

o f6cim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat,

o szerzOségi kozlés,

o kiadds sorszama, minSsége,
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o megjelenési hely, kiadé neve, megjelenés éve,
o oldalszam, mellékletek, illusztraci6, méret,
o sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,
o megjegyzések,
o kotés, ar,
o ISBN szam
- Aziskolai kényvtarban az alabbi besoroldsi adatokat kell rdgziteni;

o a fbtétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),

o cim szerinti melléktétel,

o kozremiikod6i melléktétel,

o targyi melléktétel.

32.7. Azingyenes és a tartés tankonyvek kezelésének szabdlyai

Az iskolai konyvtar tartés tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkonyveket szerez

be, melyeket a raszorulé tanulé szdmara egy-egy tanévre kikolesonoz. Az iskolai konyvtar

gylijteményének gyarapitdsa a gy(jtokori szabalyzat alapjan a neveldk és a szakmai
munkakozosségek javaslatanak figyelembevételével torténik.

- az ingyenes tankdnyvre jogosult tanulék az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket szeptembertdl juniusig egy tanévre kapjak meg hasznalatra;

- akdnyvtaros koteles gondoskodni arrél, hogy minden arra jogosult tanulé megkaphassa a
szamara sziikséges tankonyveket,

- a tanuld, illetve a kiskort tanulé sziiloje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola szervezeti és mikodési szabélyzataban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni;

- az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartast az ingyenes tankGnyv biztositasahoz sziikséges
tankdnyvekrol.

32.8. Az ingyenes tankonyvellatdas

Iskoldnkban a tankonyvellatas ingyenes, az iskolai konyvtaron keresztiil torténd kolcsonzéssel
valosul meg. A tankényv az iskola tulajdona, a tanul6 csak hasznalja azt.

A kényvtarbol kapott tankényveket minden tanév végén vissza kell adni az iskolai konyvtarba.
A tanulé a tdmogatisként kapott ingyenes tankonyvet koteles meglrizni és azt
rendeltetésszeriien hasznalni. A kdnyvekbe beleirni nem szabad.

A tankonyveket az adott tanév utolso tanitasi hetén le kell adni a konyvtarban.

Meg kell tériteni a tankdnyv arat hanyag kezelés, elvesztés vagy szandékos rongéalas esetén. A
kartérités modjarél és mértékérdl jogszabaly nem rendelkezik, egyedileg kell meghatérozni.
Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo
értékcsokkenést.

Amennyiben a tanul6 iskolat valt, a konyvtarbol kdlesdnzott tankonyveket koteles visszaadni.

32.9. A kényvtdros tandr feladatai az ingyenes tankényvek haszndlatival kapcsolatosan
- azingyenes tankdnyvek nyilvantartasa;
- szeptemberben az iskolai gyermekvédelmi felel6ssel kozosen az ingyenes tankdényvek
kiosztasa a tanuloknak;
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- tanév elején a napkézis csoportok tankényvekkel valo ellatasa;

- juniusban az ingyenes tankényvek Gsszeszedése;

- tankOnyvrendelésnél egyeztet a rendelést Gsszeallitd pedagogussal a sziikséges ingyenes
tankonyvek szamarol,;

- intézi az ingyenes tankdnyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.

Az iskolai kényvtar vezetdje felelés a konyvtar mikddtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos
feladatok ellatasaért. A kdnyvtaros tanér feladatait munkakéri leirasuk tartalmazza,

Az iskolai konyvtdr tartés tankdnyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkOnyveket szerez
be, melyeket a riszoruld tanulé szdmara egy-egy tanévre kikélcsondz. Az iskolai koényvtar
gyljteményének gyarapitisa a gytijtokori szabalyzat alapjan a nevel6k és a szakmai
munkak6zdsségek javaslatanak figyelembevételével torténik.

32.10. Az iskolai kényvtdr gyiijtékori szabdlyzata

32.10.1. Kézikonyvtari dllomdny:

Gytjtendéek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembevételével: altalanos és szaklexikonok, Altalanos és szakenciklopédidk, szétdrak,
fogalomgytijtemények, kézikdnyvek, osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankonyvek.

32.10.2. IsmeretkozId irodalom:

Gytjtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjeszté és szakkonyvek, a tantargyakhoz
meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuléi munkaltatishoz hasznalhaté
dokumentumok.

32.10.3. Szépirodalom:

Gylijtendbek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfelelé kiadvanyok, a
tantervben meghatérozott antologidk, hazi és ajanlott olvasmanyok, életmiivek, népkoltészeti
alkotasok.

32.104. Kényvtari szakirodalom (segédkinyvtdri anyag):

Vilogatva gytijtendéek a kévetkezok:

- Akonyvtari munka moédszertani segédletei, 6sszefoglalé munkdk.

- Konyvtar jogszabalyok, iranyelvek.

- Aziskolai kényvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyok, folyéiratok.

32.10.5. Pedagdgiai gyiijtemény:
Vélogatva gytijtendGek a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumai:
- Pedagdgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak.
- Fogalomgyijtemények, szotarak.
- Pedagogiai, pszicholégiai és szocioldgiai dsszefoglalok.
- A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok megvalositdsahoz
sziikséges szakirodalom.
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- A tehetséggondozas és felzarkoztatds modszertani irodalma.

- A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.

- A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom.
- Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytlijtemények.
- Oktatasi intézmények tajékoztatoi.

- Altalanos pedagdgiai és tantirgymoédszertani folyoiratok.

- Az iskola torténetérdl, névaddjarol szol6 dokumentumok.

32.10.6. A konyvidr gyiijtékore dokumentum tipusok szerint:
Konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki kiadvanyok, folydiratok, kozlonyok, évkonyvek,
audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.

32.10.7. Eszkozkélcsonzés az intézményben
Intézményiinkben a nevelé-oktaté és fejleszté munka megkdnnyitése és az eszk6zok optimalis
hasznalatanak biztositasa érdekében eszkozkolcsonzét miikodtetiink. Ennek vezetése a

konyvtaros pedagogus feladata.
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33. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK
iktatdoszam:
MUNKAKORI LEIRAS

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé neve:
Vagy:
Koznevelési dolgozé neve:

I Munkakor megnevezése:
Besorolasa:
Kinevezés kelte:
A munkakor betoltésének kezdete:
Kinevezési okirat szama;:

II. Munkavégzés helye:
Munkaidd, munkarend:

ITI. Munkaltatéi jogkor gyakorléja:
tankeriileti igazgato
Kozvetlen felettese:
igazgato

IV. Képzettséggel kapcsolatos kivetelmények:
Iskolai végzettség, szakképzettség:
Egyéb végzettség, képesités, feltétel:

V. Altalinos rendelkezések 2023. évi LII. torvény a pedagégusok 1j életpalyajarol
szerint — pedagégusok

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 alapvetd feladata a rabizott gyermekek,

tanuldk nevelése, oktatdsa, iskoldban a kerettantervben el&irt torzsanyag atadasa,

elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii tanulé esetén az egyéni fejlesztési tervben

foglaltak figyelembevételével.

Ezzel Osszefiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

- neveld és oktaté munkaja sordn gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében megtesz minden t6le elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

- a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, szlikség szerint
egylittmikddik a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel,

- ahatrényos helyzetii gyermek, tanul¢ felzark6z4sat eldsegiti,
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segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel koveti a tehetseges tanulokat,
elémozditja a gyermek, tanulé erkdlesi fejlodését, a kozosségi egytittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére €s
megbecsiilésére, egyiittmikodésre, kornyezettudatossigra, —egészseges életmodra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket, tanulokat,

a sziilét (torvényes képvisel6t) rendszeresen tajékoztatja a tanul6 iskolai telj esitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az iskola dontéseirodl, a
gyermek tanulmanyait érint6 lehetoségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében megtesz minden
lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval
és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilé — €s szikség
esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi meéltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad,

iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetiti,
oktatomunkéajat éves és tandrai szinten, tanulcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végzi, iranyitja a tanulok tevékenysegét,

iskolaban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatirozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékeli a
tanulok munkajat,

részt vesz a szamdra eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat,
tanitvanyai palyaorientaci6jat, aktiv szakmai életltra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitja,

a pedagégiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti ¢&s mikodési
szabélyzataban elbirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesiti,

pontosan és aktivan részt vesz a nevelétestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az intézményi
innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerzi a ktelezo mindsitést,

megérzi a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jutd titkot,
hivatasdhoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusit,

a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikodik munkatérsaival és mas intézményekkel.

Koteles

a munkaltato altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltaté
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altalaban elvirhaté szakértelemmel ¢&s gondossaggal, a
munkdjéra vonatkozo szabdlyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,
a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,
munkatdrsaival egyiittm{ikodni,

a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmitkddesre torekedni.
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VI. Altaldnos rendelkezések 2023. évi LII. torvény a pedagégusok ij életpalyajarol
szerint —  nevelf-oktaté munkdt Kézvetleniil segit6  munkakdérben
foglalkoztatottak:

A nevel6-oktaté munkdat kozvetleniil segité munkakorben Joglalkoztatort

- mnevel6 és oktaté munkaja soran gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarl, ennek érdekében megtesz minden t6le elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének {iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

- a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egyiittmikddik a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel,

- elémozditja a gyermek, tanul6 erkolcsi fejlédését, a kozosségi egyiittmiik6dés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekekszik azok betartatasara,

- egymas szeretetére &s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢€s
megbecsiilésére, egyiittmiiksdésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket, tanulokat,

- a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében megtesz minden
lehetséges eréfeszitést: felvilagositissal, a munka- és balesetvédelmi eléirdsok betartasaval
¢s betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és clhéritasdval, a sziil6 — és szikség
esetén mas szakemberek — bevonésaval,

- a gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, j avaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,

- a pedagbgiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzataban el6irt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesiti,

- pontosan és aktivan részt vesz a nevelbtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az intézményi
tnnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hatdrid6re megszerzi a kételezd mindsitést,

- megorzi a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomésara juté titkot,

- hivatasdhoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusit,

- agyermek, tanulé érdekében egylittmiikodik munkatarsaival és mas intézményekkel.

Koteles

- amunkaltat6 altal elirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

- munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltat6
rendelkezésére 4llni,

- munkdjat személyesen, az 4ltalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjéra vonatkozé szabalyok, eléirdsok, utasitisok szerint végezni,

- amunkakdrének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

- munkatérsaival egyiittmiikodni,

a gyermek, tanul6 sziileivel, torvényes képviseléivel egyiittmiikdésre torekedni.

VIL. Altalinos rendelkezések 2023. évi LIL torvény a pedagégusok ij életpalyajarol
szerint — kdznevelési dolgozo

A gazdasagi, ugyviteli, miiszaki, kisegité munkakorben Joglalkoztatott koteles

- amunkaltato altal el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,
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- munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes éllapotban — a munkaltaté
rendelkezésére allni,

- munkéjat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkéjara vonatkozo szabélyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

- amunkakérének ellatasahoz szilkséges bizalomnak megfelelé magatartast tanisitani,

- munkatérsaival egyiittmiikddni, a gyermek, tanulo sziileivel, torvényes képviseldivel
egylittmiikddésre torekedni.

A munkavallalé koteles tiszteletben tartani a gyermekek, csaladjuk, munkatarsai jogait, mint

ahogy 6t is megilleti ezen jog. A dolgoz6 hivatisidhoz mélté magatartast tandsit.

Kozvetlen felettese felligyelete alatt, 6nalléan végzi munkéjat.

Munkéjat feleldsséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfelelden jar el.

Koteles munkaidejének kezdete eldtt negyedordval a munkahelyén megjelenni, €s a kotott

munkaidejében az igazgaté utasitasanak megfeleléen ott maradni.

Munkahelyét nem hagyhatja el, kivéve, ha az igazgatondl el6zetesen ezt bejelentette €s

engedélyt kapott ra.

VIIL. Feladatok:

Alaptevékenységbol adodo intézmény-specifikus feladatok:

Kételezetiségek a Hazirend, az SZMSZ szabdlyozdsa alapjdn — pedagdgusokra vonatkozoan az

Altalénos Iskola intézményegységben.:

- a pedagdgus tanitasi, foglalkozasi beosztisa szerinti ordja, illetve a tanitas nélkiili
munkanapok programjanak kezdete elétt 15 perccel kételes munkahelyén megjelenni;

- tandrait a tantargyfelosztés és az 6rarend szerint megtartja;

- a pedagogusoknak-elézetes kérés alapjan-az igazgaté évente legfeljebb 3 alkalommal
miiszakcserét engedélyezhet, erre vonatkozd kérelmet legalabb egy nappal az esemény elétt
az igazgatohoz, vagy az intézményegység-vezetokhoz kell benyyjtani;

- naponta legalabb egy alkalommal, 8.00 és 16.00 kozdtt az intézményi e-mail
levelezoérendszerben 1évé leveleket és a TEAMS feliileten érkezd lizeneteket koteles
elolvasni, és az abban olvashat6 informaciok és utasitasok szerint kételes feladatait ellatni;

- a pedagbogus koteles a rabizott gyermekekrdl minden koriilmények kozott teljes
felelésséggel gondoskodni, a pedagégus a nevelé-oktatdé munkéjat az iskolai pedagogiai
program, az iskolai munkaterv és a nevelétestiilet hatarozatai, tovabba az igazgato javaslatai
alapjan onalloan és felelosséggel végzi;

- neveld-oktaté munkaja kozben az egész osztallyal differencidltan foglalkozik. Igyekszik
alkalmat adni a tanuloknak oOnallé tevékenységek Kkifejtésére, a tanuldk képességehez
igazitva végzi a tantérgyi tanulds irdnyitasat, vilasztja meg a tanitasi programot €s
taneszkdzt, a tanulasban elmaradt tanulok felzarkoztatasa végett tantargyi korrepetalast,
felzarkoztatd foglalkozast tart, melyet az erre rendszeresitett naploba bejegyez;

- atanuldcsoportok dtaddsa az 6rakézi sziinetek felénél torténik, gyogypedagogus, pedagodgus
feliigyelete nélkiil tanulécsoport nem maradhat, a folyosdi fegyelem megszilarditasaért,
fenntartasaért minden tanér felelds;

- {igyeletet l4t el beosztas szerint a reggeli fogadaskor és a délutani hazameneteli id6szakban,
szitkség szerint folyoséi, ebédldi iigyeletet 1at el, ezekben az iigyeleti idoszakokban az
SZMSZ szerint szabalyozott médon alakul a vezetdi jogkor atruhdzasa: azaz a reggeli ¢s

59



délutani tigyeletes pedagogus a vezetdi jogkor gyakorldja addig, amig felelds vezetd nem
erkezik be az intézménybe, tovabba a pedagogus tigyeletet tart a tanitasi sziinetekben, nyari
taborokban;

a tantargyaval kapcsolatos szabadidé- vagy kézmiivelddési programot szervez (mozi,
szinhaz, mizeum, konyvtar stb.), amit legaldbb két nappal eldtte egyeztet az
iskolavezetéssel, és sziikség szerint értesiti a sziilot;

a nevel6-oktaté munka tervszerli végzése érdekében szeptember 30-ig egész évre sz616
tanmenetet készit, a bevalt tanmeneteket t5bb éven keresztiil hasznélhatja kell
kiegészitéssel, az dltalanos iskolai intézményegység-vezetd jovahagyasaval;

koteles a Hazirendet betartatni a tanuldkkal, és annak betartatisara sajat példajaval
sarkallni, valamennyi pedagégusnak minden helyzetben kotelessége a kulturalt, illemtudé
viselkedésre szoktatds, az iskolai és azon kiviili kérnyezet tisztasdganak megérzése,
védelme, személyes magatartasaval, megjelenésével, munkdjadval mutat jo példat, a
pedagogusnak kiemelten odafigyelve kotelessége betartani a hazirend azon pontjait,
miszerint kizardlag a sziil$ altal az iizené fiizetbe bejegyzett nyomos indok alapjan lehet a
tanuldt tanorarol illetve a délutani benntartozkodasi idérdl elengedni;

a pedagégus a sziilsvel a KRETA naplon és az tizend fiizeten keresztill is tartja a
kapcsolatot, minden utolsé 6rat tarté pedagogus, vagy napkozi vezetd pedagégus kételes
kiosztani az lizené fiizetet, az elsé orét tarté pedagdgus, pedig Osszeszedni;

az utolso foglalkozast tarté pedagogus gondoskodik arrél, hogy a tanuldk az osztalyt tisztan
hagyjék el, a tanuldkat a kapuig kiséri, és kdszonéssel engedi el 8ket, ezt kdvetden ellenérzi
a vizcsapok elzarasét, villanyok leoltasat, ablakok becsukasat és tavozaskor bezérja a
termet. Amennyiben a gyermekért nem jonnek megfelelé idében, a pedagogusnak
gondoskodnia kell a gyermek tovébbi feliigyeletérsl vagy hazakisérésérol, ha a lakdsban
nem talal senkit, a gyermeket a TEGYESZ-be kiséri: leanyokat az Alfoldi u. 9-11. sz. alatti,
fidkat a Hordnszky u. 14. sz. alatti otthonba, erré] a gyermek gondviseldje szamara értesitést
hagy a gondvisel6 lakdsdnak ajtajan, esetleg hazfeligyelénél, szomszédnal, az esetet a
kovetkez0 tanitasi napon jelentenie kell az igazgatonak;

a pedagogus rendszeresen értékeli a tanuldkat, az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazard
feladatokat legaldbb egy héten beliil kijavitja, vagy a tanulokkal javittatja, és velikk egyiitt
ertékeli, koteles a tanulo érdemjegyeit, haladdsat az e-napléba bejegyezni, a naplét pontosan
vezetni,

a pedagbgus a munkdajaval kapcsolatos adminisziracidit koteles a megadott hataridére
elvégezni.

Napkizis neveldi feladatokat elldté pedagdgusi megbizisbél adédé Sfeladatok:

a tervszeri munka érdekében foglalkozisi tervet készit az iskolai munkaterv és a
tanmenetek figyelembevételével: szeptember 15-ig szeptember-oktober hénapokra,
szeptember 30-ig a tanév végéig;

allandé szoros kapcsolatot tart az osztalyfénskokkel és az osztdlyban tanité tObbi
pedagdgussal;

tanorait a tantargyfelosztds és az érarend szerint megtartja;

rrrrr
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aktivan részt vesz a tanulok versenyekre, iinnepségekre valé felkészitésében, valamint e
rendezvények elokészitésében;

részt vesz a sziildi értekezleteken;

havonta tajékoztatja a sziiloket a téritési dijak befizetésének idépontjardl;

kozremiikddik a csoportnak sziikséges felszerelések beszerzésében;

a tanév elején, illetve végén a szorgalmi idét megel6z6, valamint az azt kovetd idészakban
az iskolaban tartézkodé gyerekek feliigyeletét el6zetes beosztas szerint ellatja;

segiti a logopédus munkéjat a tanulok gyakoroltatasaval;

gondoskodik a tanuldk tan6ran kiviili foglalkozason vald megjelenésérél.

Intézményegység-vezetdi megbizasbol adodo feladatok — Altalinos Iskola Intézményegység:
Az igazgat6 altalanos helyettese, az igazgaté tavollétében aldirasi és utalvanyozasi jogkorrel
rendelkezik.

az igazgaté megbizasa alapjan levelezést folytat;

tevékenységérél és a kozben felmeriils problémakrd] intézkedésekrdl tdjékoztatja az
1gazgatot;

ellenérzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, az igazgatoval tortént egyeztetés
értelmében intézkedik az Gjonnan felmeriilé esetekben;

heti munkaideje 40 6ra, melybdl kételezd 6raszamat jogszabaly rogziti;

tanorait a tantargyfelosztas és az orarend szerint megtartja;

segiti az igazgat6t a nevel$-oktaté munka iranyitasaban;

legfobb munkateriilete az iskola pedagogiai munkajanak dsszefogasa, tervezeés, szervezés,
ellendrzés, amit a munkako6zosségek bevondsaval végez;

elokésziti és kozremiikodik az iskola éves munkatervének 6sszeallitdsidban;

részt vesz a tantargyfelosztas készitésében;

megtervezi a tanordk és a tanoran kivilli foglalkozasok (logopédia, gyodgytestnevelés,
sportkér, tehetséggondozd csoportok, sportfoglalkozasok, hittanorak), az ligyelet és
ebédelés rendjét;

koordinalja a munkakozosségek Osszejoveteleit €s azokon részt vesz;

szervezi a szakmai megbeszélések rendjét;

el6késziti, illetve sziikség szerint vezeti a szakmai és nevelési értekezleteket;

elkészitteti a tanmeneteket, napkozi és szakkori foglalkozasi terveket, egyéni fejlesztési
terveket, tanul6i e-portfolidkat ellendrzi és tapasztalatait megosztja az igazgatéval,
latogatja és ellendrzi a tanitdsi Orakat, napkozis foglalkozasokat és egy€éb tanéran kiviili
tevékenységeket, tapasztalatait megbeszéli az érintett kollégakkal, és arrdl tajékoztatja az
igazgatot;

kiemelten foglalkozik a kezd6, valamint az uj kollégakkal;

félévi és év végi beszamol6 értékelést készit a szakmai munkarol;

szervezi a bemutaté orék, szakmai napok, nyilt napok, tapasztalatcsere latogatasok, iskolai
iinnepélyek, versenyek, tanuléi rendezvények, suligyiilések, szinhazlatogatésok,
kiranduldsok lebonyolitasat;

gondoskodik a tanuldi jutalmak beszerzésérdl;

el6késziti a sziiloi és osztalyozo értekezleteket;
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szervezi €s ellendrzi az osztalyoz6 és javitovizsgakat;

figyelemmel kiséri a hazirend, a miikodési rend szabalyainak betartdsat, az iskola rendjét,
tisztasagat, amennyiben hidnyossagot tapasztal, jelzi az igazgaténak;

biztositja a tanszer és tankonyvellatast;

felelésok Utjan gondoskodik a tanulok tanszerrel, a pedagégusok foglalkozési anyaggal
torténd ellatasarol, a felhasznalast figyelemmel kiséri;

biztositja a kollégak szemléltetd eszkdzzel valo rendszeres ellatasat;

kdzremikodik a konyvtar és eszkozkolesonzo fejlesztésében;

figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi eseteket, szitkség szerint fogadja a sziiloket, beirja az
Uij tanulokat, tajékoztatja a sziilot az iroda rendjérdl, igény szerint a hazirendrél, pedagogiai
programrol, és a szervezeti és miikodési szabalyzatrol, a sziikséges iratok benyujtasarol,
tankonyvek, tanszerek ararol, étkezési dijakrol;

segiti a tanulok palyavdlasztsét, szervezi az ehhez kapcsolodo vizsgilatok lebonyolitasat;
tartalmi és formai szempontbé! ellenérzi a KRETA naplét, , minden hénap elején egyezteti
a kollegakkal a munkaidé elszamolé lapot;

tilunka ellen6rzést és nyilvantartast vezet;

az igazgatoval kozdsen szervezi a tantestiileti rendezvényeket;

részt vesz palyazatok készitésében.

Mint az igazgaté kozvetlen munkatarsa, figyelemmel kiséri az intézmény mikodését.
Kézremiikddik az iskola gazdalkodasanak tervezésében, figyelemmel kiséri a jogszabalyokat
¢s munkdjat annak betartasaval végzi. Javaslatot tesz a dolgozok jutalmazéséra.

Intézményegység-vezetdi megbizdsbol adodé feladatok — Utazé Gyogypedagigusi Hildzat

Intézményegység:

Az igazgato altaldnos helyettese, az igazgato tavollétében aldirasi és utalvanyozési jogkérrel
rendelkezik.

az igazgat6é megbizasa alapjan levelezést folytat;

tevékenységérdl és a kozben felmeriilé problémakrdl intézkedésekrdl tajékoztatja az
igazgatot;

ellendrzi az igazgaté utasitisainak végrehajtasat, az igazgatoval tortént egyeztetés
értelmében intézkedik az (jonnan felmeriilé esetekben;

heti munkaideje 40 6ra, melybol kotelezd oraszdmat jogszabaly rogziti;

tanorait a tantargyfelosztas és az érarend szerint megtartja;

segiti az igazgatét a nevel6-oktaté munka irdnyitasaban;

legfébb munkateriilete az Utazd Gyogypedagogusi Halézat pedagdgiai munkdjanak
Osszefogésa, tervezés, szervezés, ellendrzés, amit a munkakdzdsségek bevonasaval végez;

clokésziti és kozremiikodik az Utazo Gyogypedagégusi Haldzat éves munkatervének
Osszeallitasaban;

részt vesz a tantargyfelosztas készitésében;

megtervezi a habiliticios-rehabilitacios célu utazé gydgypedagdgusok altal ellatott orak,
rendjét;

koordindlja a munkakozosségek dsszejoveteleit és azokon részt vesz;

szervezi a szakmai megbeszélések rendjét;
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elokésziti, illetve sziikség szerint vezeti a szakmai és nevelési értekezleteket;

elkészitteti az egyéni fejlesztési terveket, e-portfoliokat, ellendrzi és tapasztalatait
megosztja az igazgatoval;

latogatja és ellendrzi a habilitacids-rehabiliticios célu orakat, tapasztalatait megbeszéli az
érintett kollégakkal, és arrdl tajékoztatja az igazgatot;

kiemelten foglalkozik a kezd6, valamint az 0j kollégakkal;

félévi és év végi beszamolo értékelést készit a szakmai munkarol;

szervezi a bemutaté ordk, szakmai napok, nyilt napok, tapasztalatcsere latogatasok,
Bazisintézményi programok lebonyolitasat;

figyelemmel kiséri a hazirend, a miik6dési rend szabélyainak betartasat, az iskola rendjét,
tisztasagat, amennyiben hianyossagot tapasztal, jelzi az igazgatonak;

biztositja a kollégak fejlesztdeszkozzel valo rendszeres ellatasat;

kozremikodik az eszkdzkdlesénzo fejlesztésében;

figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi eseteket, sziikség szerint fogadja a sziiloket, beirja az
1j tanulékat a KRETA napléba;

tartalmi és formai szempontbdl ellenérzi a KRETA naplét, és e-portfoliot;

az igazgatoval kozosen szervezi a tantestiileti rendezvényeket;

részt vesz palyazatok készitésében;

minden hénap elején egyezteti a kollegakkal a munkaidd elszdmol6 lapot az e-napld
alapjan,

tulmunka elszamolast készit.

Mint az igazgaté kozvetlen munkatarsa, figyelemmel kiséri az intézmény mikodését.
Kozremiikodik az iskola gazdalkodésanak tervezésében, figyelemmel kiséri a jogszabalyokat
és munkajat annak betartasaval végzi. Javaslatot tesz a dolgozdk jutalmazasara.

Intézményegységvezetd-helyettesi megbizdisbol adédo feladatok — Utazé Gydgypedagogusi

Halozat Intézményegység:

Az Utazo Gyodgypedagogusi Halozat Intézményegység vezetdjének helyettese, az igazgato és
az intézményegységvezetok tavollétében alairasi és utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.

az igazgat6 és az intézményegység-vezetd megbizasa alapjan levelezést folytat;
tevékenységérdl és a kozben felmeriils problémdkrdl intézkedésekrol tajékoztatja az
intézményegység-vezetot, szilkkség szerint az igazgatot;

ellendrzi az intézményegység-vezetd és az igazgatd utasitdsainak végrehajtasat, az
intézményegység-vezetdvel vagy az igazgatoval tortént egyeztetés értelmében intézkedik
az ujonnan felmeriilé esetekben;

heti munkaideje 40 6ra, melybdl kitelez6 oraszamét jogszabaly rogziti;

tanorait a tantirgyfelosztas és az orarend szerint megtartja,

segiti az intézményegység-vezetlt €s az igazgatot a neveld-oktatd munka iranyitasaban;
legfébb munkateriilete az Utaz6 Gyogypedagogusi Halozat pedagogiai munkajanak
osszefogasa, tervezeés, szervezés, ellendrzés, amit a munkakozosségek bevonasaval végez;
eldkésziti és kozremiikodik az Utazé6 Gyogypedagogusi Halozat éves munkatervének
Osszeallitasaban,;

részt vesz a tantargyfelosztas készitésében;
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megtervezi a habilitacids-rehabilitacios célu utazé gydgypedagogusok 4ltal ellatott orak,
rendjét;

koordinalja a munkakozosségek dsszejoveteleit és azokon részt vesz;

szervezi a szakmai megbeszélések rendjét;

el6késziti, illetve sziikség szerint vezeti a szakmai és nevelési értekezleteket;

elkészitteti az egyéni fejlesztési terveket, e-portfolidkat, ellenérzi és tapasztalatait
megosztja az intézményegység-vezetdvel és az igazgatoval;

latogatja €s ellendrzi a habilitacios-rehabilitaciés céli drékat, tapasztalatait megbeszéli az
erintett kollégdkkal, és arrdl thjékoztatja az intézményegység-vezetdt és az igazgatot;
kiemelten foglalkozik a kezd6, valamint az 6j kollégakkal;

félévi és év végi beszamolo értékelést készit a szakmai munkérél:

szervezi a bemutaté ordk, szakmai napok, nyilt napok, tapasztalatcsere latogatasok,
Bazisintézményi programok lebonyolitasat;

figyelemmel kiséri a hézirend, a miik6dési rend szabalyainak betartdsat, az iskola rendjét,
tisztasdgat, amennyiben hidnyossagot tapasztal, jelzi az igazgatonak;

tamogatja az intézményegység-vezetdt a kollégak fejlesztéeszkozzel valé rendszeres
ellatasaban;

kozremiiksdik az eszk6zkolesonzo fejlesztésében;

figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi eseteket, szilkség szerint fogadja a sziiloket, beirja az
Uj tanuldkat a KRETA napléba, az intézményegység-vezetd utasitasainak megfelelden;
tartalmi és formai szempontbél ellendrzi a KRETA naplét, és e-portfoliot az
intézményegység-vezetd utasitdsainak megfeleléen;

az intézményegység-vezetGvel €s az igazgatéval kozdsen szervezi a tantestiileti
rendezvényeket;

részt vesz palyazatok készitésében;

minden hénap elején egyezteti a kollegdkkal a munkaid6 elszamol6 lapot az e-napld
alapjén, az intézményegység-vezets utasitasainak megfelelden;

tilmunka elszamolast készit az intézményegység-vezetd utasitisainak megfeleloen.

Mint az igazgaté kozvetlen munkatarsa, figyelemmel kiséri az intézmény miikodését.
Kozremikodik az iskola gazdalkodéasanak tervezésében, figyelemmel kiséri a jogszabalyokat
¢s munkajat annak betartasaval végzi. Javaslatot tesz a dolgozok jutalmazéséra.

Osztilyfonoki munkakor betiltéséhez kapcesolodo feladatok:

az osztalyfénokot az igazgaté bizza meg legalabb egyéves id6tartamra;

koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagégusok munkajat, latogatja oraikat;

aktiv pedagégiai kapcsolatot tart osztilya napkozicsoport-vezet6jével, a sziildkkel,
valamint a tanulok életét, tanulményait segité személyekkel (pl. logopédus,
gyermekvédelmi felelds, iskolai gyermekgyégyasz);

figyelemmel kiséri tanitvinyai elémenetelét, magatartasat, tanoérai és tanéran kivili
foglalkozason, tapasztalatait megbeszéli az érintett kollégaval, sziilével, esetenként az
igazgatoval;

sziiléi értekezletet tart, rendszeresen tajékoztatja a sziilGket a tanulé magatartasarol,
tanulmanyi eredményérol;
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ellatja az osztalyaval kapcsolatos figyviteli feladatokat: tanév elején bekéri a tanulok
személyi adatait, TAJ-kartyajat, az étkezési térités alapjaul szolgilé bizonylatokat, azokat
ellenérzi, kiilsnosen figyel a gyermek iskolabol torténd haza menetelének modjara,
Osszegylijti az osztalyba jar6 tanuldk bizonyitvanyait, és szeptember 15-ig leadja az
iskolatitkarnak, pontosan vezeti a KRETA naplét, , elkésziti az aktualis statisztikakat;
kézremiikddik a tanulok tankényvvel, taneszkozzel valé ellatasaban;

szorgalmazza a tanulok iskolai felszerelésének meglétét, és rendszeres idoszakonként
ellenérzi ezeket;

feladatai kozé tartozik a tovabbtanulisra valé felkészités, palyaorientacid, szakértdi
vizsgalat sziikségességének jelzése, az egyéni fejlesztési tervek és tanuldi e-portfoliok
elkészitése és elkészitésének ellendrzése;

betegség esetén gondoskodik arrdl, hogy a gyermekért mielobb jojjenek sziilei,
hozzatartozoi;

az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasira, kitlintetésére,
segélyezésére;

részt vesz az iskola rendezvényein, aktivan torekszik az iskola céljainak megvaldsitasara.

Gyermekvédelemmel kapcsolatos osztalyfoniki feladatok:
Az osztalyfonok feladata az osztdlya didkjaival kapcsolatos mindennemi csalad- és
gyermekvédelmi feladatok, valamint az ezzel kapcsolatos adminisztracié ellatasa.

rendszeres kapcsolatot tart az iskolavezetéssel, tevékenységér6l folyamatosan tdjékoztatja
az igazgatét, illetve helyettesét, koordinalja a gyermekvédelmi munkat, jelzi a
gyermekvédelmi szerveknek a 10, 30, 50 6rat meghaladé igazolatlan hidnyzasokat;
szilkség szerint, a gyermekvédelmi szervek, illetve hatésagok kérésére pedagogiai
véleményt készit;
részt vesz az igazolatlan hidnyzésok megakadalyozasaban, folyamatosan ellendrzi a
mulasztisok beirasat, illetve alakulasat, szorgalmazza az érintettek mieldbbi irasos
tajékoztatasat;
felterjeszti az arra raszoruld tanulokat kiilonb6zo segélyezésre;
kozremiikodik az étkezési téritések megallapitasaban;
elemzi az intézmény gyermekvédelmi helyzetét, javaslatot tesz, és tervet készit a tanévi
feladatok végrehajtasara, aktualis problémék megoldésara;
képviseli a tanulok érdekeit, a gyermekek sorsit befolydsolé iskolai dontések
meghozatalakor;
intézkedései soran koriiltekintéen jar el, probléma esetén felveszi a kapcsolatot a megfeleld
intézménnyel;

Bels6-Pesti Tankertiileti Kozpont illetések munkatarsaival

Onkormanyzat jegyz6jével (szabalysértés, gyermekvédelem),

Onkormanyzat Gyermekvédelmi Osztalyaval,

Fovarosi, keriileti és megyei Kormanyhivatalok

Szocialis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kozpontokkal,

Pedagogiai Szakszolgélatokkal,

Ifjusagi intézetekkel,

Rendérségek ifjusagvédelmi osztalyaival,
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Szilldkkel, nevelésziilokkel és feliigyeldikkel, partfogokkal,
Gyermekorvosokkal, kérhazakkal,
Szakiskolakkal, kézépiskolakkal.

Munkakizosség-vezetdi feladatok:

A munkakdzdsség-vezetét — a munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan — az igazgato bizza
meg. Munkajat az iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés irAnymutatdsainak
megfelelben végzi.

A pedagbgusokra vonatkozé altalanos munkakéri feladatokon tl hataskére és feladatai a
kovetkezokkel egésziilnek ki:

Osszeallitja — az iskola pedagégiai programja és éves munkaterve alapjan, a munkak6zosség
tagjainak bevonasaval — a munkak6zosség éves munkatervét;

a munkaprogram végrehajtdsa sordn irdnyitja a munkakézosség szakmai munkajat,
osszehangolja tagjainak tevékenységét, rendszeresen latogatja 6raikat;

a félévi és tanévzaré nevelbtestiileti értekezletekre — az igazgatd altal meghatarozott
szempontok alapjan — beszamolot, értékelést, adott esetben elemzést készit a neveldtestiilet
szamara munkakdzosségének tevékenységérol, a munkaterv végrehajtasarol;

segiti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek iitemezésére, részt vesz
a helyi szakmai-pedagogiai tovabbképzések tartalmi kimunkaldsaban:

az iskolavezetéssel egyiitt szervezi teriilete szakmai, tanulményi versenyeit, segiti a
tehetséges tanulok kivéalasztasat, felkészitését;

iranyitja az idészakonkénti eredményességi vizsgalatokat, szilkség esetén részt vesz
elemzésiikben, értékelésiikben, az ezekbdl kdvetkezd feladat-meghatérozasban;

javaslatot tesz az intézményi mikodési feladatokhoz, az oktatd-nevelé munkéhoz
kapcsolodd intézményi szabélyzatok valtoztatisira, az intézményben folyé szakmai
tevékenység korszer(isitésére, a nevelési értekezletek témainak megvélasztasara;
figyelemmel kiséri az éves iitemterv idéaranyos megvalosuldsat, segiti az
intézményvezetést a feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellendrzésében, kiilonss
tekintettel az iskolai hagyomanyokbol ad6dé nagyrendezvények, illetve munkak6zosségét
szakmailag érint6 feladatok esetében.

Kéonyvtdaros tandri megbizdsdbél adodo elvardsok:

a konyvtaros tanar az iskolai konyvallomany megérzésével, téroldsaval, fejlesztésével és
kolcsdnzésével megbizott, valamint leltari felelésséggel tartozo pedagogus;

a munkakori leirdsdban foglaltak szerint végzi munkajat;

meghatérozott idépontban  konyvtarhasznilati tanérat, ill. kolesonzést tart a
pedagégusoknak, illetve a tanuldoknak;

gondoskodik arrél, hogy a pedagégusok a munkdjukhoz szilkséges, és a tanulok az
érdekl6déstiknek megfelel$ konyveket megkapijak;

az olvasasra kdlesonzétt konyvek jegyzékét feleldsségteljesen vezeti;

végzi a folyamatos allomanyfejlesztést és selejtezést;

figyelembe veszi a pedag6gusok altal bejelentett kdnyvigényeket;

gondoskodik az \ij tanév kezdéséhez szilkséges tankonyvek beszerzésérél,

66



- iizemelteti az intézmény eszkozkolesonzdjét, vezeti az ezzel kapcsolatos elektronikus
nyilvantartast az intézmény Eszkozkolcsonzési szabalyzatdnak megfeleléen.

Gydgypedagdgiai asszisztensi feladatkor elldatdsdbol adddo elvirdsok:

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol és asszisztensi beosztasbol adodé dltalanos

elvarasok

A pedagdgus munkatarsa és segitdje. A csoport feliigyeletét 6nalldan is elldthatja. Szamara

utasitasokat csak az igazgato, a helyettese vagy a megbizott adhat. Munkaidejében csak iskolai

feladatokkal foglalkozhat. Heti 40 6réban az iskolai feladatok ellatisanak sziikségessége €s az

igazgatoval tortént megbeszélés szerinti napi munkaid6-beosztasban dolgozik. A

gyégypedagogiai asszisztens legfeljebb heti harmincot oOrat koteles a tanuld- és

gyermekcsoportban ellatando feladatok ellatasaval tolteni.

Naponta legalibb egy alkalommal, 8.00 és 16.00 kozott az intézményi e-mail

levelezdrendszerben 1évé leveleket, valamint a TEAMS feliileten érkezd iizeneteket koteles

elolvasni, és az abban olvashaté informaciok és utasitasok szerint kételes feladatait ellatni.

Asszisztensi munkakort csak olyan személy lathat el, aki adottsagainal fogva alkalmas arra,

hogy a gyermekek magatartasat személyes példamutatasaval iranyitsa.

Kozremiikodik

- gondozasi, étkeztetési feladatokban;

- a tanulok higiénés, Oltozkddési, étkezési, viselkedési szokdsainak kialakitasaban,
ellatasaban;

- atanulok egészségiigyi vizsgalatainak lebonyolitédsaban;

- betegség esetén a beteg tanulok ellatasaban;

- az linnepélyek eldkészitésében;

- ligyintézo6i feladatokban;

- kisérési feladatokban;

- atanuldk munkdara nevelésében;

- az oktatashoz sziikséges eszk6zok készitésében;

- varatlan feladatok megoldésaban;

- az intézmény feladatellatasaban.

Alaptevékenységbdl adodo feladatok:

- kozremiikodik az iskolakozosség kialakitisaban és fejlesztésében, részt vallal az iskola
hagyomanyainak 4poldsaban, az tinnepélyek és megemlékezések, versenyek,
rendezésében,;

- torekszik a tanulok személyiségének megismerésére;

- feliigyelet nélkiil tanulécsoportot nem hagy;

- valamennyi asszisztensnek minden helyzetben kotelessége a kulturalt, illemtudd
viselkedésre szoktatas, az iskolai és azon kiviili kérnyezet tisztasidganak megOrzése,
védelme, személyes magatartasival, megjelenésével, munkajaval mutat jo példat;

- koteles a Hazirendet betartani és betartatni a tanulokkal;

- minden asszisztenst kotelez a hivatali titoktartas, hivatalos szervek megkeresésére csak az
igazgat6 jovahagyasaval adhat6 gyermekre vonatkozo informacio;
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- megkdveteli a tanuléktol az illemtudd viselkedést, a tiszteletadast, az erkodlesi normak
betartasat, egymas és a felndttek irdnti tiszteletet, a személyi, magan €s a k6zosségi tulajdon
védelmét;

- arend és fegyelem érdekében koveti a tantestiilet altal megallapitott egységes eljarasokat;

- szilkség szerint a pedagogiai asszisztensek egymast helyettesitik.

Utazo gyogypedagégus munkakir betoltéséher - Alaptevékenységhol adoéde intézmény-
specifikus feladatok:

- a pedagbgus tanitdsi, foglalkozasi beosztisa szerinti érdja, illetve a tanitas nélkiili
munkanapok programjanak kezdete elétt 15 perccel koteles munkahelyén megjelenni;

- az elére lathato hidnyzasat (tovabbképzés, konferencia, konzultacio, vizsga stb.)
el6relathaté programjait legalabb 24 Graval elétte jelzi, az illetékes vezeté tudomdasdra
hozza;

- tanorait a tantdrgyfelosztas és az 6rarend szerint megtartja;

- a pedagoégus koteles a rabizott gyermekekr6l minden kériilmények kozott teljes
felelésséggel gondoskodni, a pedagdgus a nevels-oktaté munkdjat az iskolai pedagdgiai
program, az iskolai munkaterv és a neveldtestiilet hatarozatai, tovabbs az igazgato javaslatai
alapjan 6nélloan és felelosséggel végzi;

- a sajatos nevelési igényii tanulok kiilonleges gondozasit, gyogypedagogiai fejlesztését a
tanuldk speciélis nevelési sziikségleteinek, az életkori sajatossagaik és mindenkori pszichés
allapotanak figyelembevételével végzi;

- a sajdtos nevelési igényli gyermekek, tanuldk szaméra — a tanuldk allapotat, életkorat és
szakérti véleményben foglaltakat figyelembe véve és sajat diagnosztikus méréseinek és
megfigyeléseinek, tapasztalatainak alapjan — egészségiigyi és pedagodgiai célu habilitacios
¢s rehabilitacios foglalkozasokat tart;

- a fejleszt6 foglalkozasokat a KRETA napléban rogiztett orarendjében meghatarozott
idépontokban tartja meg, esetleges valtozasokrol értesiti az intézményegység-vezetSt, a
befogado intézmény vezetdjét; jelentds valtozas esetén Uj drarendet kiild;

- a szakértéi véleményre ¢s sajat pedagdgiai diagnézisara €pitve, egyéni fejlesztési tervet
oktober honaptdl, a hataridd pontos betartisaval el6re késziti el; év kézben érkezett és
végleges szakértéi véleménnyel rendelkezd gyermekek/tanulék esetén az intézményi ellatas
igénylése utan késziti el legkésébb 1 honappal;

- a sajatos nevelési igényli gyermekekkel, tanuldkkal valé kozvetlen foglalkozasokon tul
segitséget ny(djt a befogadé intézmény pedagdgusainak a sajatos nevelési igényli gyermekek
neveléséhez, differencidlt oktatdsdhoz, felméréséhez és értékeléséhez tanicsadas
formajaban,;

- szakeért6i vizsgdlatokhoz gyogypedagégiai véleményt készit;

- bemutatja, ajénlja azokat a specialis didaktikai médszereket, tanuldsszervezési eljarasokat
s eszkozoket, amely az érintett sajatos nevelési igényii gyermekeknél, tanuloknal
hatékony;

- egyéni konzultici6 lehet6ségét biztositia a fejlesztésre utalt gyermekkel, tanul6val
foglalkozo befogado pedagdgusoknak; a megbeszélésekrdl konzulticios lapot vezet;

- elbre egyeztetett idpontban biztositja a kiilonleges gondozasban részesiils gyermek, tanulé
sziileinek, gondviseldinek a konzultacid, tanicsadas lehetoségét;
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- akolesonzott eszkozoket, fejlesztd jatékokat mindenkor megévja, az esetleges hianyokat a
k6lesonzésért felelés személynek jelzi haladéktalanul, digitalis eszkozeit a rendszergazda
segitségével karbantartja, esetleges szoftver problémdkat azonnal jelzi, az intézmeényi
eszk6zkolcsonzd rendjét betartja;

- koteles a befogadé intézmény Hazirendjét betartatni a tanulokkal, és annak betartatisara
sajat példajaval 6sztondzni, valamennyi pedagégusnak minden helyzetben kotelessége a
kulturlt, illemtudé viselkedésre szoktatds, az intézmény és azon kivili kérnyezet
tisztasaganak megdrzése, védelme, személyes magatartasaval, megj elenésével, munk4javal

mutat jé példat;
- a pedagbégus a munkajaval kapcsolatos adminisztraci6it koteles a megadott hatarid6re
elvégezni;

- utazé gydgypedagogusként tagja az  egylittnevelést  segitd pedagdgusok
munkakdzosségének, valamint az altala valasztott munkakozdsségnek, a team munkdaba
aktivan bekapcsolodik, esetleges hianyzasait el6re jelzi;

- szakmai tapasztalatairé] tajékoztatja a munkakozOsséget, esetenként az igazgatot,

- statisztikai adatokat szolgaltat hataridére;

- tanév végén minden gyermekrol/tanulorol szoveges értékelést keszit a sziilok/gondvisel6k
szamara;

- éves munkajarol év végén intézményenként beszamolot készit.

Iskolapszicholégusi tevékenységbol adodo feladatok:
- Az iskolapszicholégus a neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidejében a gyermekek, tanulok
egyéni vagy csoportos sziirésével, vizsgalataval, konzultacioval, tanacsadassal
kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, tanulokkal, pedagdgusokkal és sziil6kkel valo hatékony
egyiittmiikdés kialakitasat célzo feladatokat latja el.
Az iskolapszichologus rendszerszemléletben, a gyermek—sziil6—pedagogus kozos mezdben
tevékenykedik. Feladata elsdsorban a primer prevencio teriiletén van, munkajaval kdzvetett és
kozvetlen modon segiti a gyermekek személyiségfejlodését, kognitiv és érzelmi fejlodésének
biztonsagat a nevelés-lélektani és a szocidlpszicholdgiai eszkdzrendszer kompetenciahatarain
beliil.
o Gyermekekkel végzett tevékenység
=  Megfigyelés
» Egyéni tandcsadas
=  Csoportos tanacsadas
o Pedagégusokkal végzett tevékenység
= Pedagogus konzultacié
= Csoportos tanacsadas
o Sziilokkel végzett tevékenység
= Sziil6i konzultacid
= Csoportos tanacsadas
- TFeladata az egészséges személyiség optimalis fejlodésének segitése prevencios
modszerekkel.
- A pedagdgusok kozvetitésével, a pedagdgustarsakkal konzultativ kapcsolatot kiépitve, a
neveldkozosség szemléletét alakitva fejti ki személyiségformalo hatasat.
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Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az egyes tanulokrdl, a sziil6krdl, a
nevelGtestiiletrél, méréseket végez, attételes és kdzvetlen médon befolyasolja az intézmény
¢letét, fejlesztd eljarasokat honosit meg, illetve azok kidolgozasara tesz javaslatot.

Rendszergazda tevékenységébol adodo feladatok:
F6 munkakori kételességek:

Ismeri €és betartja az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, valamint
Hazirendjében deklaralt mitk6dési szabalyokat.

Ismeri az intézmény Pedag6giai Programjanak tartalmat.

Biztositja az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkdzok mikod6képességét.
Munkajat az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak alarendelve, a dolgozok igényeinek
figyelembevételével végzi.

Reészt vesz az intézményi értekezleteken, tinnepségeken, és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken.

Minden teriileten tdmogatja az intézményben foly6 pedagdgiai munkat.

Rendszergazdai feladatok:

Figyelemmel kiséri a szamitéstechnika legujabb vivmanyait, és lehetéség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

Lehetdség szerint javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Figyelmet fordit az intézményi szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos iizemeltetésére.
Kiil6nds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartisara és a rendszeres
ellenérzésre.  Virusfertézés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasdra, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitaséra. Az intézmény lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitését.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Részt vesz a szamitastechnika terem kialakitisédnak tervezésében, valamint a
szamitastechnikai eszk6zok, berendezések elhelyezésének tervezésében.

Nyomon koveti az anyagbeszerzést, szallitast.

Elvégzi az 4j gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd rendszeres ellenérzéseket
végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiils6
szakembert igényel — jelenti az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart az internetszolgaltatéval.

Rendkiviili esetekben (pl. stlyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az
észlelést vagy értesitést kovetd 24 6ran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérol.

Jelenti a kérokat és rongaldsokat az igazgaténak és a gazdasagi iigyintéz6ének. Ha a
karokozo6 személye kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek miksdését.
Szoftver telepitését visszautasitja, ha nem tud meggy6zédni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.
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- A fenntarté, miikodtetd vagy az intézmény altal vésérolt, oktatdst segité programokat
feltelepiti, beallitasait elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.
A programok kezelését betanitja.

- Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installlja, elinditisukat és
hasznalatukat bemutatja. Az irodai programok kezelésének betanitésa nem feladata.

- Hetente egyszer biztonsagi adatmentést végez.

- A fenntart6, a miikddtetd, az igazgaté vagy egyéb szervek megkeresésére, beszamol a
szamitdstechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

- Adatot, informaciét szolgiltat a szAmitastechnikai eszkozokkel és berendezésekkel
kapcsolatos statisztikakhoz, adatszolgaltatasokhoz.

- Az igazgatd tajékoztatasa alapjan el6késziti a szdmitéstechnikai eszkdzoket s biztositja
miikodoképességiiket a  killonbozé intézményi rendezvényeken, értekezleteken,
tovabbképzéseken.

- Az igazgato tajékoztatdsa szerint a szamitdstechnikai eszkozoket igényld versenyek,
vizsgak pontos id6pontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérol
ezekben az idészakokban.

Kotelezettsége:

- Koteles betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolodod
szabélyzatok, valamint a munkakdéri leirdsanak eléirasait.

- Koteles az eldirt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni.

- Koteles a megallapitott munkaid6t munkéban tolteni.

- Koteles elvégezni mindazon az intézményi érdek figyelembevételével kapcsolatos, a
munkakorének megfelels feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijeldlt vezetd
megbizza.

- A feladatai végrehajtésa soran torekednie kell a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie az eredményes munka végzésére.

- Munkéja sordn harmonikus, korrekt egyiittmikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozoival.

- Koteles megérizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.

- A titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének fel-hatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjak az intézménnyel
kapcsolatos adatokat.

- A mobiltelefon hasznalata munkaid6ben csak rendkiviili esetben engedélyezett.

Az iskolatitkdr tevékenységébdl adodo feladatok:
Az iskolatithkdr az intézmény zavartalan mikodése érdekében az aldbbi feladatokat ldtja el:
- Végzi az iktatist, a levelezést, postazast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét
és a hataridok betartasat.
- Vezeti az elektronikus postazasi rendszert.
- Atveszi a postan érkezett iskolai killdeményeket.
- Ellatja a telefoniigyeletet.
- Kapcsolatot tart e-mailben és telefonon a fenntarté munkatarsaival.
- Részt vesz a statisztikak, adatszolgéltatasok elkészitésében.
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Végzi a tankételezettséggel kapcsolatos iigyeket:

Vezeti a tanuloi beirast, tanul6i nyilvéantartast elektronikus és nyomtatott formaban is.
Kozremiikodik a statisztikdk elkészitésében és rogzitésében, valamint a KIR rendszer
adatokkal torténd feltoltésében, kezelésében.

Naponta — nyomon koveti és naponta tobbszor is ellendrzi az intézmény elektronikus
levelezését, a amennyiben sziikséges, az e-mailt tovabbitja az igazgato, vagy a vezetOség
felé.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges nyomtatvanyok dsszeallitasarol, megrendelésérol.
Részt vesz az intézmény integracids feladatainak szervezésében.

Végzi a személyiigyi teenddkkel kapcsolatos tigyeket:

El6késziti a kinevezéshez, vagy a kinevezés modositaséhoz, megsziintetés¢hez sziikséges
dokumentaciokat.

Vezeti a KIR munkatérsakra vonatkoz6 feliileteit.

Vezeti a munkatarsak tavollétét, errdl nyilvantartast készit és tovabbit a fenntarté felé.
Intézi a kollégdk szabadsagolasaval kapcsolatos adminisztracids feladatokat.

Ellendrzi a jelenléti ivek vezetését, probléma esetén tajékoztatja az igazgatdt.

Osszegytijti a munkaid nyilvantartdssal kapcsolatos dokumentaciot.

Tamogatja a tilmunka elszdmolds és a helyettesités elszamolasanak elkészitését.

Kotelezettsége:

Kételes betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolodo
szabélyzatok, valamint a munkak®éri leirasok el6irasait.

Kételes az elirt helyen és idében munkara képes 4llapotban megjelenni.

Kételes a megallapitott munkaidét munkéban tolteni.

Koételes elvégezni mindazon az intézményi érdek figyelembevételével kapcsolatos, a
munkakdorének megfeleld feladatokat, amellyel az igazgat6, illetve az 4ltala kijelolt vezetd
megbizza.

A feladatai végrehajtasa soran térekednie kell a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie az eredményes munka végzésére.

Munkéja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozéival.

Kételes megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.

A titoktartdsra vonatkoz6 rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének fel-hatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjadk az intézménnyel
kapcsolatos adatokat.

A mobiltelefon haszndlata munkaid6ben csak rendkiviili esetben engedélyezett.

Az intézményi takarito tevékenységbol adodo feladatok:
Naponta végzendd feladatok:

A helyiségek fels6prése, tisztitoszeres, nedves ruhdval torténé felmosasa.
A termekben 1év6 szényegek porszivozasa.
Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragasztd) lemosasa.
Tablak lemosdasa.
Ablakpérkanyok portalanitisa a tantermen beliil.
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- Kézmosé csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.

- Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

- Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

- Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe valo6 gyijtése.

- Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritdsa, fert6tlenitése.

- A bejarati 1épcsok, jardak soprése, 1abtorlok portalanitasa (cseréje).

- Az iskola udvaranak és utcai kornyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.

- A téli idészakon kiviil az udvari ablakparkanyok tisztan tartasa.

Hetenként végzenda feladatok:

A padok, asztalok belsejének kimosasa

Pokhalozas minden helyiségben.

Ajtok lemosasa.

Radiatorok portalanitisa.

Az udvari padok tisztan tartasa.

Alkalmanként végzendd feladatok:

- Rendezvények utan takaritas, a tantermek és az ebéd16 eredeti rendjének visszadllitasa.

- Az iskola folyosoi, rendezvényi dekoréaciojanak cseréjében feladatot véllal.

Idészakonként végzendd teendok:

- Minden sziinetben (8szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzese.

- A fliggdnySk mosasa, vasaldsa nagytakaritas idején.

- Nagytakaritaskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlozat felmosasa,
fényezése, a radiatorok lemosasa.

- A nyéri sziinet alatt — szabadsagon kiviil — a viragok ntozése.

- A virdgladak rendben tartasa.

- Az intézményi rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.
Munk4janak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelel6 mennyiségu,
mindségii tisztitoszert, fertétlenitoszert, felmosd €s portdrld rongyot, sepriit, partvist,
melyek a takarékossag figyelembevételével hasznal fel.

FelelGsségi kore:

- Felelés a munkakorre vonatkozd baleset-, tiizvédelmi-, és munkavédelmi szabalyok és
egyéb belso szabalyzatok, utasitasok betartasacért.

- Rendelkezik az intézmény kulcsaival. A rabizott eszkozokért, leltari targyakeért anyagi
felelosséggel tartozik.

Kotelezertsége:

- Koteles betartani az intézményi Szervezeti és Mik6dési Szabalyzat, és az egy€b kapcsol6do
szabalyzatok, valamint a munkakdri leirdsdnak el6irasait.

- Koteles az elbirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni.

- Kaoteles a megallapitott munkaiddt munkéban tolteni.

- Kbteles elvégezni mindazon az intézményi érdek figyelembevételével kapcsolatos, a
munkakorének megfelelé feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijeldlt vezetd
megbizza.

- A feladatai végrehajtasa sordn torekednie kell a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie az eredményes munka végzeésére.
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Munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozobival.

Kételes meg6rizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.

A titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezetsjének fel-hatalmazésa
alapjan, az iratkezelési szabilyzat keretei kozott tovabbithatjak az intézménnyel
kapcsolatos adatokat.

A mobiltelefon hasznélata munkaidében csak rendkiviili esetben engedélyezett.

Az vigyviteli adminisztritor tevékenységhdl adodo feladatok:

Iranyitja, szervezi és ellatja a hatdskérébe rendelt technikai dolgozok munkajat.
Gondoskodik a munkaidébeosztasukrol, esetleges helyettesitésiikrol, ellenérzi a munkaidé
nyilvantartast.

Felosztja, és kijeloli a technikai dolgozék munkateriileteit és munkafeladatait.

Ellendrzi az alkalmazottak munkaidejének, munkajénak és munkarendjének betartasat.
Tisztitoszerek nyilvantartasat elkésziti, vezeti és ellenérzi.

Hetente €s sziikség szerint ellenérzi a karbantartéval az épiilet allagat és a takarités
minGségét. Sziikség esetén az ezzel kapcsolatos feladatokat kiosztja, és elvégzését ellenérzi.
Ellenérzi €s segiti a technikai dolgozokkal és miikédtetéssel kapesolatos adminisztracids
feladatok elvégzését. Segiti a karbantarté és takaritok munkdjit a megrendelések
elkészitésében (arajanlatok kérése, Osszehasonlitésa, kotelezettségvallalasok  és
utalvanyrendeletek elkészitése).

Karbantartasi és takaritassal kapcsolatos szamlak tigyintézése: a beérkezd szamlakat
nyilvantartasba veszi, el6késziti a szamlakat a fenntart6 felé torténéd tovabbitasra.

A fenntart6 altal kért miikddtetéssel kapesolatos adatszolgaltatasokat a megadott formaban
€s hataridore elkésziti.

Helyiség és egyéb bérleti szerzodéseket elkésziti a megadott formanyomtatvanyban,
nyilvantartja, a beérkez6 szamlakat a fenntarto felé tovéabbitja.

Elkésziti a technikai dolgozok munkaid nyilvantartiséhoz sziikséges dokumentaciokat.

Kotelezettsége:

Kételes betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolddo
szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok el6irsait.

Kételes az eldirt helyen €s idoben munkara képes 4llapotban megjelenni.

Koteles a megallapitott munkaid6t munkéban télteni.

Koteles elvégezni mindazon az intézményi érdek figyelembevételével kapcsolatos, a
munkakorének megfelel$ feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az 4ltala kijel6lt vezeto
megbizza.

A feladatai végrehajtasa soran térekednie kell a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie az eredményes munka végzésére.

Munkéja sordn harmonikus, Korrekt egyiittmiikodésre kell térekednie az intézmény mas
dolgozdival.

Kételes meg6rizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.
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A titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezet6jének fel-hatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjdk az intézménnyel
kapcsolatos adatokat.

A mobiltelefon hasznélata munkaidében csak rendkiviili esetben engedélyezett.

A karbantarto tevékenységhdl adodo feladatok:
Karbantartasi feladatok:

A méréorak, miszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellendrzése.

A létesitményben elbirt hémérséklet figyelemmel kisérése. A hdmérsékletnek megteleléen
jelzi a szilkséges valtoztatasokat az ligyviteli adminisztratornak, aki felveszi a kapcsolatot
a fiitést szolgaltaté Jézsefvarosi Onkormanyzat munkatarsaival.

A karbantartd feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktatdé munka technikai szintii
segitése, a tevékenységi korébe tartozé feladatok gondos elvégzése.

A javitasokhoz sziikséges eszk6z0k beszerzésével kapcsolatos feladatokat ellatja.

Anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.

Nyilaszarok allapotat rendszeres ellenérzi, és javitja.

A portén elhelyezett karbantartasi naplét folyamatosan figyelemmel kiséri, a jelzett hibakat
javitja, kivéve az olyan hibakat, amelyek szakirdnyd végzettséget igényelnek.

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igényld hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi a iigyviteli adminisztratornak.
Karbantartja a keritést, kapukat.

Téli hénapokban a kdzlekedési utak jarhatosagat biztositja (az iskola koriili jardan a havat
feltakaritja és felsdzza).

Nyiéri idényben a z6ldovezet apoldsat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola kornyekeét.
Karbantart6é mithely rendjérdl gondoskodik.

Koteles a karbantartdsi naploban az elvégzett karbantartdsi munkédkat rendszeresen
rogziteni, az anyagfelhasznalast is irja.

A tanitis megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs- e szilkség valahol hiba elharitasara.
Besegit az iskolai rendezvényekhez szilkséges berendezések mozgatisaba, munkaltatoi
utasitas szerint az eldkésziileti munkalatokba és a lebonyolitasiba.

FelelGsségi kore:

Felelés a munkakorre vonatkozd baleset-, tiizvédelmi-, és munkavédelmi szabalyok és
egyéb belsé szabalyzatok, utasitasok betartasaért.

Rendelkezik az intézmény kulcsaival. Felelés a rabizott anyagok, berendezések,
felszerelések takarékos és rendeltetésszer(i hasznalataért, az intézményi vagyon védelmeéért.
A rabizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi felel6sséggel tartozik.

Kotelezettsége:

Koteles betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egy€b kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak el6irasait.
Koteles az elbirt helyen és id6ben munkara képes dllapotban megjelenni.
Koteles a megallapitott munkaidét munkéban tolteni.
Koteles elvégezni mindazon az intézményi érdek figyelembevételével kapcsolatos, a
munkakorének megfelel6 feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az 4ltala kijeldlt vezetd
megbizza.
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A feladatai végrehajtasa soran torekednie kell a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie az eredményes munka végzésére.

Munkdja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiitkddésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozdival.

Kételes megérizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.

A titoktartasra vonatkozo6 rendelkezések szerint, csak az iskola vezetéjének fel-hatalmazéasa
alapjén, az iratkezelési szabalyzat kerctei kozott tovabbithatjdk az intézménnyel
kapcsolatos adatokat.

A mobiltelefon hasznélata munkaidében csak rendkiviili esetben engedélyezett.

A portds tevékenységhdl adodo feladatok:

Gondoskodik, hogy engedély nélkiil a tanuldk az iskola épiiletét ne hagyjék el. Tanul6t a
tanitasi id6 alatt csak irasbeli engedély alapjan engedhet ki az épiiletb6l.

Gondoskodik, hogy idegenek engedély nélkiil ne 1épjenek be az épiiletbe.

A vendégeket udvariasan eligazitja, az illetékes személyhez iranyitja.

Nyilvantartdst vezet az épiiletbe hivatalosan belépokrdl az érkezés és tavozas idépontjanak
és céljanak megjel6lésével.

Ellenérzi, hogy a be és kilépok kitsltsék a jelenléti ivet.

A sziil6ket az igazgatohoz, illetve a pedagdgusokhoz irdnyitja.

Sziildi értekezlet, ballagds, évnyito, évzaré és egyéb iskolai rendezvények alkalméaval
ugyeletet lat el.

Az iskola karbantart6javal egytittmiikédve gondoskodik az iskola nyitasarol, zarasarol. A
portaszolgalati id6 lejarta utén lezéarja a portat és az iskola kapujat.

A portahelyiséget csak indokolt esetben hagyhatja el, ilyen esetben segitséget kér a munka
tertiletén dolgozd takarit6tol, vagy az ligyviteli adminisztratortol.

A talalt targyakat meg6rzi, jogos tulajdonosénak visszaadja.

Kimutatést vezet a kiadott kulcsokrél, gondoskodik azok visszahozatalardl.

Kezeli a telefonkdzpontot, udvarias és segitSkész magatartast tantsit a kapcsolasnal.
Atveszi és tovabbitja az iizeneteket, valamint bekapcsolja a telefonhivasokat az
illetékesekhez.

A postai kiildeményeket atveszi és tovabbitja.

Feladata a portahelyiség rendszeres takaritdsa.

FelelGsségi kire:

Felel6s a munkakorre vonatkozé baleset-, tiizvédelmi-, és munkavédelmi szabélyok és
egyéb belsd szabalyzatok, utasitasok betartasaért.

Rendelkezik az intézmény kulcsaival. Felelés a rabizott anyagok, berendezések,
felszerelések takarékos és rendeltetésszerd hasznalataért, az intézményi vagyon védelméért.
A rébizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi feleldsséggel tartozik.

Kotelezettsége:

Kateles betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolodd
szabalyzatok, valamint a munkakéri leirdsidnak eldirasait.
Kételes az eldirt helyen és idében munkéra képes allapotban megjelenni.
Koteles a megallapitott munkaid6t munkaban télteni.
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- Koteles elvégezni mindazon az intézményi érdek figyelembevételével kapcsolatos, a
munkakérének megfelel6 feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az éltala kijel6lt vezeto
megbizza.

- A feladatai végrehajtasa soran torekednie kell a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie az eredményes munka végzésere.

- Munksja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozéival.

- Koteles megérizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.

- A titoktartasra vonatkoz6 rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének fel-hatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjdk az intézménnyel
kapcsolatos adatokat.

- A mobiltelefon hasznélata munkaidében csak rendkiviili esetben engedélyezett.

IX. A munkavégzés, feladatellatds sordn koteles kiilonosen az aldbbi jogi normdk szerint
eljarni:

- 2023. évi LII. Térvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol

- A Kormany 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. Rendelete a pedagogusok 1j életpalyajardl szolo
2023. évi LIL térvény végrehajtasarol

- 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

- 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 229/2012.(VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szo16 torvény végrehajtasarol,

- amunka térvénykonyvérél szolo 2012. évi 1. térvény,

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol

- 2001. évi XXXVIL. térvény a tankonyvpiac rendjérol

- 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagbgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-
szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatisairdl és kedvezményeirdl

- 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvénitas, a tankonyvtamogatés, valamint
az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrl és a magéanlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény és végrehajtasi rendelete,

- amindsitett adat védelmérol szol6 2009. évi CLV. toérvény és végrehajtasi rendeletei,

- Belsd-Pesti Tankeriileti Kézpont SZMSZ-¢, Bels6-Pesti Tankeriileti Kézpont szabalyzatai,
utasitésai

- Kollektiv szerz6dés

- Intézményi SZMSZ

- Pedagodgiai Program

- Utazé6 gyogypedagdgiai szakmai protokoll

- Jarvanyiigyi veszélyhelyzet esetén jarvanyligyi intézkedési terv
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X. Felel6sség:

Felelos a feladatkorébe utalt munkdk tervszerti, szakszerti és hataridében torténd elvégzéséért,
a munkarend, munkafegyelem és munkavédelmi, tiizvédelmi eldirdsok betartisaért. A
vonatkozé jogszabalyokban, a Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont belsé szabalyzataiban,
valamint a munkakori leirasban felsorolt kotelességeinek maradéktalan, szakszerii és jogszer(i
teljesitéséért anyagi, fegyelmi és etikai felelosséggel tartozik.

A munkavégzéshez biztositott munkaeszkozoket és berendezéseket rendeltetésszertien koteles
hasznalni, megovasukrol gondoskodni.

Munkavégzése soran koteles megtartani az iratkezelésre vonatkozé szabélyokat, valamint az
adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket.

Koteles megtartani a mindsitett adatot. Ezen tilmenden illetéktelen személynek és szervnek
nem adhat tdjékoztatast olyan tényekrdl, amelyek tevékenysége soran jutottak tudomasara €s
kiszolgaltatasuk az allam, a kozigazgatasi szerv, munkatarsa vagy az allampolgdr szamara
hatranyos vagy jogellenesen el6nyos kdvetkezményekkel jarna.

XI. Munkakapcsolatai:

— Bels6-Pesti Tankeriileti Kzpont munkatérsaival
~ Pedagogiai Szakszolgalati Intézményekkel

- Pedagégiai Szakmai Szolgaltat6 Intézményekkel
- Gyermekjoléti Intézményekkel

— Civil Szervezetekkel

XII. A helyettesités rendje: az igazgatd rendelkezései alapjan
XIIL Zaradék

A munkakoéri feladatok meghatarozasa a kinevezés napjan, j munkakdri leirds esetén a felek
altali alairas napjan 1ép hatalyba, meghatarozatlan idére szol, és akkor veszti érvényét, ha a
szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,

- beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be,

- vagy a jogviszonya megszinik.
A munkakori leirast modositani kell, ha a koznevelésben foglalkoztatott munkakore
véltozatlanul hagyasa mellett feladatkorében lényeges valtozas kovetkezik be.
A munkakori leirdas modositasat a koznevelésben foglalkoztatott, vagy , vezetdje is
kezdeményezheti. A modositas az irasba foglalas - és a felek kozos megegyezéssel torténd
alairasa - napjan 1ép hatalyba, a korabbi leiras helyébe.
A koznevelésben foglalkoztatott koteles felettese utasitasait végrehajtani.
A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz kapcsolédo eseti feladatokat is, tovabba
mindazon feladatokat, amelyekkel a felettese a munkavallalét megbizza az egyenld terhelés
figyelembevételével.
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A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltéjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Budapest, datum

igazgato

A munkakéri leirasban foglaltakat tadomasul vettem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, datum

....................................
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

Jelen Adatkezelési Szabalyzat a Jozsefvarosi Egységes Gyogypedagogiai Moddszertani
Intézmény és Altalanos Iskola valamennyi szervezeti egységére kiterjed és valamennyi
dolgozéjara nézve kotelezd érvényii.

Az intézményben folyé adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie az
informécids dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szo16 2011. évi CXIL. térvény,
valamint a nemzeti kdznevelésrél szol6 2011. évi CXC. térvény elbirasainak. Az intézményben
csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni &s nyilvantartani, melyekre a
magasabb jogszabalyok eléirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (statisztikai
adatgyijtésnél, tudomanyos kutatésnal stb.) ez aldl az iskola igazgatoja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettekkel kozolni kell, hogy az adatszol galtatds 6nkéntes. Az intézmény
adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatéija felelés.

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartisa papiralapon, szamitogépen vagy digitalis
adathordozén torténik.

34. Az adatok kezelésével és feldolgozasaval megbizottak
kore

Az igazgaté az adatkezelési jogkorének gyakorlisaval az intézmény egyes dolgozo6it megbizza
az adatok felvételével és nyilvantartasival, akik a feladatukat a munkakéri leirasukban fo glaltak
alapjan végzik. Az adatkezelés részletes leirdsat az intézményi adatkezelési és GDPR
szabalyzat tartalmazza.

Az alkalmazottak adatainak kezelésével és feldolgozasaval megbizott dolgozok:
- Intézményegység-vezetSk

- Gazdasagi tigyintéz6

- Iskolatitkar

A gyermekek adatainak kezelésével és feldolgozasaval megbizott dolgozok:
- Intézményegység-vezetok

- Iskolatitkar

- Osztalyfénoksk

- Napkozis nevelok

Az adatkezeléssel illetve adatfeldolgozassal megbizott dolgozok tevékenységiiket az igazgato
utasitasdnak megfelelden kotelesek elvégezni. Személyes adatokat sajat célra nem
hasznélhatnak fel, harmadik személynek nem adhatnak at, a tevekenység ellatasahoz mas
adatfelhaszndlét nem vehetnek igénybe. A személyes adatok kezelése soran tudomasukra jutott
informaciok szolgélati titkot képeznek.
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35. Az adatok nyilvantartasa

Az elektronikus nyilvantartds rendjét és szabalyait az intézmény Informatikai Szabalyzata
tartalmazza. A hozzaférési jogosultsagokat az igazgatd hatdrozza meg. Az elektronikus
nyilvantartasok jelszavait az intézmény pancélszekrényében lezart boritékban Orizziik. A
boritékot csak az igazgatd bonthatja fel.

36. Az alkalmazottak adatainak nyilvantartasa

Az alkalmazottak adatait személyi anyagban kell nyilvantartani. A személyi anyag része a
személyi és munkavallaloi adatok alapnyilvantartasa. A személyi anyag Orzése az e célra
személyenként kialakitott gy(ijtében, pancélszekrényben torténik. Az alkalmazottak személyi
anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgatd felelds.

37. A gyermekek adatainak nyilvantartasa

A gyermekek egyéni adatainak nyilvantartasa személyenként kialakitott gytijtében, tasakban
torténik. Osszesitett adataik nyilvantartasat a megfeleld taniigyi dokumentumok tartalmazzak,
melyek az intézmény pancélszekrényében, a tanari szobaban vagy az irattarban kerllnek

elzarésra.
i_MeZgne_v_ezés Vezetéséért felelos Ellenérzéséért felelos
Osszesitett tanuloi Intézményegység-vezetdk Igazgatd
nyilvantartasok
Eli, KRETA nyilvantartasok | Iskolatitkér fgazgaté |
| Térzskonyv Osztalyfénokok Igazgato
Bizonyitvany Osztéiyfénijkék Igazgato
KRETA-naplé Osztalyfonok, pedagogusok | Igazgatod, Intézményegység-
vezetok
Gyermek/tanuloi portfolio Szakalkalmazott Intézményegyseg-vezetdk
Egyéni fejlodési lapok Szakalkalmazott | Igazgatd, Intézményegység-
vezetok
Gyermekveédelmi Osztalyfonokok Altalanos Iskolai
nyilvantartas |  Intézmenyegyscg-vezetd
Didkigazolvanyok | Iskolatitkar Iskolatitkar
nyilvantartasa

81



37.1. A tanulok kedvezményeire jogosito adatok nyilvantartisa

A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabdlyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért a Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltato és Gyermekjoléti Kozpont gazdasagi
ligyintézoje és az igazgato a felelds.

37.2. Kozzétételi lista
Intézményiink kiilonods kozzétételre kotelezett szerv.

38. Az adatok tovabbitasa

Adatok tovabbitasara csak iktatds utan keriilhet sor. Az iktatokonyvben illetve az adatokat
tartalmazd levélben kotelezbden szerepelnie kell a kévetkezdknek:

e az adattovabbitas idépontja,

e az adattovabbitas jogalapja,

e az adattovabbitas cimzettje,

e atovabbitott személyes adatok kérének meghatarozasa,

e az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatoknak.

38.1. Az alkalmazottak adatainak tovabbitisa

A koznevelésben foglalkoztatott személyi adatait csak a foglalkoztatssal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megéllapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével, nemzetbiztonsdgi okokbol, a hatdlyos torvényekben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kitotten
kezeli az intézmény. Az alkalmazottak adatainak tovabbitasara az igazgatd ad megbizast. Csak
olyan adatok tovabbithatok, amelyck az alkalmazottak munkakéri lefrdsaban szerepld
feladatokkal fiiggenek Ossze. Az adatok tovabbitasat az intézményegység-vezetok, és az
iskolatitkar végzi.

38.2. A gyermekek adatainak tovibbitisa

A birdsag, a renddrség, az iigyészség, az onkormdanyzat, az 4llamigazgatasi szervek, a

nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi adatot tovabbithatja az igazgato.

A magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon beliil,

a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a tanuldszerzédés kotdjének,

iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellenérzés végzdjének tovabbithatja: az igazgato,

az intézményegység-vezetd, az osztalyfonokok, az iskolatitkar.

A didkigazolvany — jogszabalyban meghatdrozott — kezel6je részére a didkigazolvany

kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: az iskolatitkar.

A tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, a koézépfoku

oktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatban az érintett kdzépfoku intézményhez

adatot tovabbithat: az igazgato, az intézményegység-vezetd, az osztalyfonokok, az iskolatitkar.

Az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld

egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: az igazgato.

A csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
82



foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulé veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: az igazgato, az intézményegység-vezetd, az
osztalyfonokok, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

39. Az érintettek jogai

Az adatkezeléssel megbizott személyek az adatkezelés megkezdése elStt egyértelmilen
tajékoztatjak az érintetteket (alkalmazott, gyermek/tanul6 gondviselSje):

- az adatkezelés céljarol és jogalapjardl,

- az adatkezeld és -feldolgozd személyérdl,

- az adatkezelés id6tartamarol,
- az adatkezeléssel kapcsolatos jogokrol és jogorvoslati lehet6ségekrol.

Intézményiink hozzajaruldson alapulé adatkezelést csak az érintett irasos hozzajarulasaval
végez. Az irasbeli hozzajarulas tajékoztat az adatok kezelésével kapesolatos minden tényrdl. A
sziilék és munkatarsaink minden tanév elején kitoltik a GDPR adatkezeléssel kapcsolatos
nyilatkozatat.

A kotelezd adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztaté a jogszabalyi rendelkezésekre val6 utalas
nyilvanossagra hozataldval torténik.

Az érintett, kotelezé adatkezelés ellen nem tiltakozhat, viszont minden egyéb esetben
kérelemmel fordulhat az adatkezel6hdz. A személyes adat kezelése ellen tiltakozo kérelem
elbiralasa a 2011. évi CXIL. torvény 21. §-ban foglaltaknak megfeleléen torténik.

Az érintett az adatkezeldnél kérelmezheti:

- aszemélyes adatai kezelésérodl szolo tajékoztatast,
- személyes adatainak helyesbitését,
- nem kotelezend6en kezelendd személyes adatainak torlését vagy zarolasat.

Az érintett irasban kérelmezheti az igazgaténal az 4ltala kezelt adatok jellemz6irdl (c€l, jogalap,
idotartam, adatfeldolgozé neve, adattovabbitds jogalapja és cimzettje) szolo részletes
tajékoztatast. Az igazgato legfeljebb 30 napon beliil, kozértheté formaban irasban tajékoztatast
nydjt a kérelmezd altal feltett kérdésekre. A tdjékoztatas ingyenes. A folyé évben azonos
adatkdrre, azonos személy 4ltal benydjtott tajékoztatasi kérelem megvalaszolasara
koltségtérités allapithaté meg a 2011. évi CXIL torvény 15. §. (5) bekezdése alapjan. A
tajékoztatas csak a jogszabalyban meghatérozott esetekben tagadhaté meg.

Ha a személyes adat a valésagnak nem felel meg, és a valésagnak megfeleld személyes adat az
adatkezeld rendelkezésére all vagy az érintett a helyesbitését kérte, a személyes adatot az
adatkezelé 10 munkanapon beliil helyesbiti.

A személyes adat torlésre keriil az alabbi esetekben:
- jogellenes kezelés,
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- az érintett kérésére, amennyiben az adatkezelés hozzéjarulason alapul,

- téves adat esetén,
- azadatkezelés céljanak megsziinése vagy az adatok tarolasi hataridejének lejarta utan,

- bir6sag vagy Hatosag rendelkezése alapjan.

A személyes adat helyesbitése, zaroldsa vagy torlése iranti kérelmet az igazgatohoz kell
benyujtani. Amennyiben a kérelem nem teljesithetd, az igazgaté a kérelem kézhezvételét
kdvetd 30 napon beliil irasban kozli az elutasitas tenybeli és jogi indokait, valamint tajékoztatja
az €rintettet birdsagi jogorvoslat, tovabb a Hat6saghoz fordulas lehet6ségérol.

Zaradék

Jelen médositott Szabalyzat 2024. januar 1-én 1ép hatélyba. Ervényes visszavonasig vagy a
Szabalyzat modositasaig.

Budapest, 2024. januar 01.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat véleményezésének és jovahagyasanak nyilatkozata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az igazgato a neveldtestiilet bevonasaval készitette el.
A fenntarté jovahagyasa utén a dokumentumot az intézmény honlapjin kdzzétesszik.

Budapest, 2024. januar 01.
J

J¢nei Andrea
/[ igazgatd
|'I|f s

Az iskola didkonkormanyzat, képviseletében és felhatalmazidsa alapjan aldirisommal
tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez az eldirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2024. januar 15. /8 ( A
7 ;.._'.- /| } ¢ '“’_\..\ |

éefQ"\\S 0\\% Z}c\)&« e L ’{({f "]" \{‘

Horvath Zsofia Both Adam "'/ ,

DOK segitd tanar DOK vezetd tanul6

A Sziildi Munkakozosség képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tanusitom,
hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez az el6irt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk

Budapest, 2024. januar 15. \ [
:bw A bO g
Barta Gaborné
Sziil6i Munkakozdsség elndke

Az Intézményi Tandacs képviseletében és felhatalmazdsa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy
a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elkészitéséhez az eldirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk

Budapest, 2024. januar 15. {

{
Barta Gaborné
Intézményi Tandacs elndke
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képviseletében jovahagyta:

Budapest, 2024. januar 15.

L

A Szervezeti és Milk6dési Szabalyzatot a Belss-Pesti Tankeruletl Kézpont, mint fenntartd

& Marosl\ B_eatrlx
szakmai vezets, tankeruletl igazgatohelyettes
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