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BEVEZETES

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

A 2009. szeptember 11-én a kdzoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény 3.§ (2) bekezdése
értelmében Budapest Févaros VIIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
a rendelkezésre 4all6 dokumentumok alapjan Jozsefvarosi Egységes Gyogypedagogiai
Moédszertani Kozpont és Altalanos Iskola intézmény szaméra a 226/2009. (V.20.) szamu
hatarozataval modositott alapitd okiratot adott Ki.

2013. januar 1-jétél az intézmény fenntartdja a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont.
A 2012. szeptember 1-jén hatalyba Iépett az iskolak miikodését meghatarozo 20/20102. EMMI
rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatar6l. Ezek az 10j jogszabalyok megvaltoztattdk az intézmények szervezeti és
mikodési szabalyzatdra vonatkozo eldirasokat. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot
a jelenleg hatalyos jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden, valamint a helyi sajatossagok
beépitésével késziilt.

A Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont 2013. marcius 29-én kelt, 16231/2013/KOIR
szamU Szakmai Alapdokumentuma értelmében az intézmény neve: Jozsefvarosi Egységes
Gyogypedagogiai Médszertani Intézmény és Altalanos Iskola.

2017. januar 01-t6] az intézmény fenntartdja a Belsd-Pesti Tankeriileti Kézpont.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont altal fenntartott és miikddtetett Jozsefvarosi Egységes
Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény és Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mikodésének belsé rendjét, a belsé és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az SZMSZ a kialakitott intézményi célrendszer, tevékenységcsoportok és folyamatok
Osszehangolt miikodését, hatékony megvalodsitasat szabalyozza.

Az SZMSZ-t a foigazgatod a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6d hagyja jova.



2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo

jogszabalyok kore

2.1. Alapul szolgalo torvényi szabalyozok

2023. évi LII. Torvény a pedagogusok uj életpalyajarol;

A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény;

Magyarorszag Alaptorvénye (2011.04.25.);

2011. ¢évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol;

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl;

A nemdohanyzok védelmérol és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazéasanak egyes
szabalyairdl sz616 1999. évi XLII. és 2011. évi XLI torvény;

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szo616 2007. évi CLIL torvény;

2011. évi CXXVIIL torvény a katasztrofavédelemrdl és a hozzd kapcsolédd egyes
torvények modositasarol.

2.2.Alapul szolgdlo rendeletek

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol;

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol;
15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérol;
48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban
val6 kozremikodés feltételeirol,

326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. ¢évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

A pedagogus-tovabbképzeésrol, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (X11. 22.) korméanyrendelet;
39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a KONYVTARELLATASI SZOLGALTATO
RENDSZER MUKODESEROL;

A kozépliletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl szolo 132/2000. (VII. 14.)
korményrendelet.



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

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatot a torvényi, jogi szabalyozasok valtozdsanak
megfelelden feliil kell vizsgalni, és modositani kell amennyiben az alkalmazotti k6zosség
legalabb fele (50% plusz egy f0) irdsban kéri.

Az SZMSZ-t a féigazgatd a neveldtestiilet bevondsaval késziti el a Didkonkormanyzat és a
sziil6i szervezet véleményezési joganak gyakorlasa mellett.

Az SZMSZ a Belso-Pesti Tankertileti K6zpont, mint fenntarté jovahagyasaval 1€p hatalyba és
hatarozatlan iddre szol. Ezzel egyidejlileg hatalyon kiviil keriil az intézmény el6z6 SZMSZ-e.
Az SZMSZ idébeli hatalya kiterjed a nyilvanossagra hozas utani elfogadastol a modositasokig,
illetve a visszavonasig.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozojara és szervezetére, valamint a

benne szabalyozott tevékenységekre, valamennyi intézményhasznald korére, akik:

- az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo, illetve az intézmény szolgaltatasait igénybe
vevO gyermekek;

- agyermekek sziilei, torvényes képvisel6i;

- az intézmény alkalmazottai;

- afdigazgato;

- a nevelési-oktatasi gyakorlatukat az intézményben végzd felsdoktatisi intézmények
hallgatoi;

- alkalmi vendégek, latogatok.

Az SZMSZ-ben és mellékleteiben foglaltak megismerése ¢és megtartasa valamennyi
intézményhasznal6 feladata és kotelessége. Az SZMSZ-ben foglaltak megtartasaért minden
intézményhasznalo feleldsséggel tartozik.

Az abban foglaltak megszegése esetén:

- az alkalmazottakkal szemben - a féigazgaté jelzése alapjan — a fenntart6 hozhat intézkedést;

- azintézménnyel tanuloi jogviszonyban allo gyermekekkel szemben fegyelmez6 intézkedes,
illetdleg fegyelmi biintetés kiszabasara van lehetdség a jelen dokumentumban
meghatarozottak szerint;

- egyéb személyeket (sziil6t, vagy mds nem az intézményben dolgozd, illetve tanuld
személyt) az intézmény dolgozdjanak tajékoztatnia kell az SZMSZ-ben foglaltakrol, kérve
annak megtartasat. Ha ez nem vezet eredményre, a féigazgatot (illetékes helyettesét) kell
értesiteni, aki a sziikséges intézkedést megteszi.
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A szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot elfogadéasa eldtt a jogszabalyban meghatarozottak
szerint véleményezte:

- aziskolai didkonkormanyzat;

- az iskolai sziil6i szervezet;

- az intézményi tancs.

Az SZMSZ-t a fenntartd jovahagyta.

Az SZMSZ, valamint az egyéb intézményi bels6 szabalyzatok (féigazgatoi utasitasok) eldirasai
minden, az intézménnyel jogviszonyban all6 személyre nézve kotelezdek.

5. A Szabalyzat nyilvanossagra hozatalanak modja

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata elérhetd6 a www.jegymiai.hu honlapon.
A Szabalyzat 1 példanya megtalalhatd az intézményegység-vezetéi irodakban.
Az intézményhasznalok kérésére az Tligyeletes vezetd az intézményben 8-16 Orai
id6intervallumban rendelkezésére bocsatja azt, szlikség esetén segiti annak értelmezését.

6. Az intézmény jellemzoi

6.1.Altaldnos jellemzék

Az intézmény neve: Jozsefvarosi Egységes Gyodgypedagogiai Modszertani Intézmény és
Altalanos Iskola

Székhelye: 1084 Budapest, Tolnai Lajos utca 11-15.

Az intézmény OM azonosité szama: 038413

Az intézmény szervezeti egység kodja: BP3001

Az intézmény tipusa: egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagodgiai modszertani
intézmény

Evfolyamok szima: 8 évfolyamos altalanos iskola

Felveheté maximalis tanuldlétszam: 145 {6

Alapitas éve: 19809.

Alapitdja: Budapest VIII. kertileti Tanacs VB.
Alapitaskori elnevezése:  Altalanos Iskola

Az intézmény alapitéojanak jogutddja, az intézmény fenntartdja:
Belsd-Pesti Tankeriileti Kézpont, 1071 Budapest, Damjanich u. 6.
Az alapito szerv neve, székhelye:

VIILI. kertileti Tanacs VB.

Az intézmény hatokore, mitkodési teriilete:

BelsO-Pesti Tankeriileti Kozpont kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény miikodtetdje:

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

11



6.2.Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata:
- altalanos iskolai nevelés-oktatas;

@)
@)
@)

nappali rendszer(i iskolai oktatas

also tagozat, felsé tagozat

sajatos nevelési igényl tanuld gyodgypedagogiai nevelése-oktatdsa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi
fogyatékos, €rzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos —
latasi fogyatékos)

nemzetiségi nevelés-oktatds (magyar nyelvli roma/cigdny nemzetiségi nevelés-
oktatas)

egyéb koznevelési foglalkozas

egységes gyogypedagogiai, mddszertani feladat (utazo gydogypedagdgusi halozat)

6.3.4z egységes gyogypedagdgiai, modszertani intézményi feladat (utazo gyogypedagogusi
halozat) helyei

A feladatellatasi helyek tanévenként valtozhatnak, attdl fiiggden, hogy aktudlisan melyik
intézményben valositanak meg az utazd gydgypedagdgusok utazd gyodgypedagdgusi
feladatokat. A nem Tankeriileti Intézmények ellatisa a Tankeriilet és mas fenntartok
szerz6déskotése alapjan torténik, 2024/25. tanévben Joézsefvaros dvodainak kivételével, a
kollégakkal kotott megbizasi szerz0dés alapjan.

Az alabbi lista a 2024/25. tanévben ellatott intézményeket tartalmazza. A valtozasokat a tanév

munkarendjében rogzitjiik.

Lipotvaros

Ovodak
Jatékkal-mesével Ovoda 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 9.
Tesz-Vesz Ovoda 1051 Budapest Jozsef Attila utca 18.

Altalanos iskolak

Hild Jozsef Altalanos Iskola 1051 Budapest, Nador utca 12.

Budapest V. Keriileti Szemere Bertalan Altalanos | 1054 Budapest, Szemere utca 5.

Iskola

Szent Istvan Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii | 1054 Budapest, Szemere utca 3.

Altalanos Iskola

Budapest V. Keriileti Vaci Utcai Enek-zenei | 1056 Budapest, Vaci utca 43.

Altalanos Iskola

Kozépiskola

12




Veres Palné Gimnazium

1053 Budapest, Veres Palné utca 38.

Terézvaros

Ovodak

Terézvarosi Onkorméanyzat Mesevilag Ovodéja

1063 Budapest, Munkécsy Mihaly u. 10.

Terézvarosi Onkormanyzat Sziv Ovoda

1063 Budapest, Sziv utca 6.

Terézvarosi Onkormanyzat Fasori Kicsinyek Ovoda

1068 Budapest, Varosligeti fasor 28.

Terézvarosi Onkorményzat Kincseskert Ovodaja

1062 Budapest, Bajza u. 46.

Altalanos iskolak

Budapest VI. Keriilet Bajza Utcai Altalanos Iskola

1062 Budapest, Bajza u. 49-51

Budapest VI. Keriileti Derkovits Gyula Altaldnos
Iskola

1068 Budapest, Varosligeti fasor 4-6

Budapest V1. Keriileti Erkel Ferenc Altalanos
Iskola

1068 Budapest, Fels6 erddsor 20.

Budapest VI. Keriileti Vorosmarty Mihaly
Altalanos Iskola

1064 Budapest, Vorosmarty utca 49-51.

Erzsébetvaros

Altalinos és kozépiskolak

Erzsébetvarosi Kéttannyelvii Altaldnos Iskola és
Szakgimnazium

1073 Budapest Kertész utca 30

Erzsébetvarosi Kéttannyelvii Altaldnos Iskola és
Szakgimnazium

1077 Budapest Dob utca 85.

Baross Géabor Altalanos Iskola

1078 Budapest Hernad utca 42-46.

Alséerddsori Bardos Lajos Altalanos Iskola és
Gimnazium

1074 Budapest, VII. Alsoerdésor utca 14-16.

Jozsefvaros

Ovodak

Jozsefvarosi Ovodak Csillagfiirt Székhelyovoda

1084 Budapest, Tolnai Lajos utca 7-9.

Jozsefvarosi Ovodak Csodasziget Tagbvodaja

1083 Budapest, Tomo utca 38/A.
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Jozsefvarosi Ovodak Napvirag Tagovodaja

1082 Budapest, Baross utca 111/b.

Jozsefvarosi Ovodak Tiindérkert Tagdvodaja

1081 Budapest, Kun utca 3.

Jozsefvarosi Ovodak Mesepalota Tagovodaja

1085 Budapest, Somogyi Béla utca 9-15.

Jozsefvarosi Ovodak Pitypang Tagdvodaja

1087 Budapest, Szazados ut 14.

Jozsetvarosi Ovodak SzazszorszEép Tagovodaja

1086 Budapest, Sziiz utca 2.

Jozsefvarosi Ovodak TA-TI-KA Tagovodaja

1088 Budapest, Rakoczi ut 15.

Jozsefvarosi Ovodak Viragkoszortu Tagovodaja

1083 Budapest, Baross utca 91.

Jozsefvarosi Ovodak Mackovar Tagdvodaja

1086 Budapest, Csobanc utca 5.

Altalanos iskolak

Deak Didk Altalanos Iskola és Gimnazium

1081 Budapest, II. Janos Pal papa tér 4.

Losonci Téri Altalanos Iskola

1083 Budapest, Losonci tér 1.

Németh Laszlo Altalanos iskola

1084 Budapest, Német utca 14.

Molnér Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii

Altalanos Iskola

1085 Budapest, Somogyi Béla utca 9-15.

Vajda Péter Enek-zenei Altalanos és Sportiskola

1089 Budapest, Vajda Péter utca 25-31.

Kozépiskolak

Jelky Andras Iparmiivészeti Szakgimnazium

1084 Budapest, Rakoczi tér 4.

Vorosmarty Mihdly Gimnazium

1085 Budapest, Horanszky u. 11

Ferencvaros

Kozépiskola

Képzd- ¢és Iparmiivészeti Szakgimnazium ¢és

Kollégium

1093 Budapest, Torok Pal u. 1.

6.4.4z intézmény vezetijének kinevezési, megbizdsi, valasztasi rendje

A koznevelési fOigazgatdi megbizéassal €s annak visszavonasaval kapcsolatos munkaltatoi
jogkort a tankertileti igazgatd javaslatara a koznevelésért felelés miniszter gyakorolja.

6.5.4z intézmény képviseletére jogosultak kore

A koznevelési intézmény képviseletére a foigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre. Az intézmény képviseletérdl a
fenntartdé — indokolt esetben — meghatarozott ligyek tekintetében sajat dontése alapjan
rendelkezhet.

A fdigazgato a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatdban — az éltala kijel6lt személyre ruhazhatja at.
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A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s mikodési szabalyzat helyettesitésrél szold rendelkezései a fOigazgatd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

- jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében tanuldi jogviszonnyal, az intézmény és
mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositdsaval ¢s felbontasaval
Osszefliggésben;

- azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan;

- hivatalos iigyekben keriileti dnkormanyzatokkal valo iigyintézés soran; allami szervek;
hatdsagok €s birosag eldtt; az intézményfenntarto elott;

- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valod kapcsolattartas soran a nevelési-oktatdsi
intézményben miikddd egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a szakmai
munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a diakonkormanyzattal, mas koznevelési
intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal, az intézmény
fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel;
az intézmény belsd ¢és kiilsd partnereivel; megyei, helyi gazdasagi kamardval;
az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal; munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel;

- sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arrdl, hogy mit ¢és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

- az intézményben tudoményos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informacidogyljtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartoi szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon a féigazgato ¢s valamelyik magasabb vezetdi
beosztasban 1év alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

6.6.Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatdsi jogviszony(ok) megjelilése
A foglalkoztatottak jogviszonyaval kapcsolatos tigyekben a 2023. évi LIL. Torvény a
pedagogusok j életpalyajarol hatalya ala tartozo szabalyait kell alkalmazni.

6.7.A4z intézmény tevékenysége
Az egységes gyogypedagodgiai mddszertani intézmény ellatja a gyodgypedagogiai nevelési-
oktatasi intézmény feladatat a 2011. évi CXC. nemzeti kdznevelési torvény 20.§ (1) bekezdés
e. pontja alapjan, valamint a 7.§ (1) bekezdés g. pontja alapjan. Az intézmény 8 évfolyammal
rendelkezik, ahol az e torvény 15.§-dban meghatdrozottak szerinti alapfoku gyogypedagogiai
nevelés-oktatas folyik, a sajatos nevelési igényti (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos,
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érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos tanulok esetében. Az integraltan nevelhetd,
oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk esetén utazd szakemberhélozat
miikodtetését latja el.

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai a szakfeladati rend alapjan:

Az intézmény szakagazati besorolasa: 852010  Alapfoku oktatas

Alap szakfeladata:

852012 Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa
(1-4. évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése, oktatasa
(5-8. évfolyam)

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

855912 Sajatos nevelési igényli tanulok napkdzi otthoni nevelése

855915 Sajatos nevelési igényl tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése

910121 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

910123 Konyvtari szolgéltatasok

931205 Fogyatékossaggal ¢l0k iskolai, didksport-tevékenysége €s tdmogatasa

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

890441 Rovid idétartamu kézfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatast helyettesitd timogatasra jogosultak hosszabb idétartamu
kozfoglalkoztatasa

851012 Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelése, ellatasa

853112 Sajatos nevelési igényll tanulok nappali rendszeri gimnaziumi oktatdsa (9-
12/13. évfolyam)

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

853132 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszer(i szakiskolai oktatasa (9-10.
évfolyam)

6.8.4 feladat ellatasat szolgdlo vagyon, vagyon feletti rendelkezési jog

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

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

- vagyonhasznalati jogkorének a gyakorloja a Belso-Pesti Tankeriileti Kozpont (1071
Budapest, Damjanich u. 6.);

- mikodtetdje a Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont (1071 Budapest, Damjanich u. 6.).

6.9.4z intézmény gazdalkodasi jellemzdi

A tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltatd

Kozszolgaltato szerv fajtaja: kozintézmény

Feladatellatashoz kapcsolodo funkcidk alapjan: részben onalldan miikodd

A tamogatd tevékenységet, kiilondsen az egyes pénziigyi, gazdasdgi, munkaiigyi feladatok
ellatasara, a Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont és a Magyar Allamkincstar végzi.

Villalkozasi tevékenység: Vallalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytat.
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6.10. Az intézmény haszndlataban lévé vagyon és a felette valo rendelkezési jog
Ingatlan: az ingatlan hasznalati joga a Bels6-Pesti Tankeriileti Kézpontot illeti meg.
Ing6d vagyon: A Belsé-Pesti Tankeriileti K&zpont altal vezetett leltar szerint nyilvantartott

immaterialis javak ¢és targyi eszkozok.

6.11. Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek hasznalatba addsa kiilsé személy

reszére

Az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit a féigazgatd és mas alkalmazott sem adhat at kiilsé

személy részére hasznalatra.

7. Alairasi és bélyegzohasznalati jogkor

7.1.Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata

Hosszu bélyegzo 1.

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

Tel.: 313-4464 Fax: 210-4829

Hosszu bélyegzo (kisméretii) 1.

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

Korbélyegzo 1.:

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

Korbélyegzo (kisméretii) 1.:
Jozsetvarosi Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény és Altalanos Iskola
1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 11-15.
Telefon: 313-4464 Fax: 210-4829

7.2.Aldirasi és bélyegzohaszndlati jog

Hosszu bélyegzo 2.

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

Tel.: 313-4464

Korbélyegzo 2.

Jozsetvarosi Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény és Altalanos Iskola
1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 11-15.
Telefon: 313-4464

Korbélyegzo (kisméretii) 2.:
Jozsetvarosi Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény és Altalanos Iskola

1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 11-15.
Telefon: 313-4464
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Az intézményi hataskorbe tartozo iigyekben aldirdsi joga a foigazgatonak, tavollétében a
kotelezettségvallaldsra és a  szakmai teljesités igazoldsara jogosultaknak van.
A kotelezettségvallalok és a szakmai teljesitést igazolok személyét az intézmény vezetdje
hatarozza meg. A kotelezettségvallalasi €s a szakmai teljesitést igazol6 jogkorre jogosultakrol
az intézmény vezetdje a fenntartd kérésére €s a személyek valtozasakor irdsban tdjékoztatja
az intézmény fenntartojat.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
- fbigazgato;
- intézményegység-vezetok;

- intézményegység-vezetOhelyettes.

Hasznalaton kiviil a bélyegzok a pancélszekrényben elzarasra, majd a tankeriileti
szabalyozasnak megfelelden megsemmisitésre keriilnek.

Bélyegzd csak a fOigazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében vihetd ki az
intézménybol.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

8. A nyitvatartas rendje

Az intézmény munkarendje — a szervezet jellegébdl adoddan - egyrészt az agazati miniszter
altal kiadott tanév rendjérdl szo6ld rendelethez, masrészt az intézményhasznalok igényeihez
igazodva keriil meghatarozasra. Szorgalmi iddszakban az intézmény 5.00-18.00 oraig tart
nyitva. Eseti kérelmek alapjan, és az intézmény helyiségeinek hasznositasa miatt a fenti
iddponttol valo eltérést a féigazgatd engedélyezheti.

Az iskola munkarendjének, valamint a tandrai és egyéb foglalkozasok rendjének részletes
szabalyai az intézmény Hazirendjében keriilnek meghatarozasra.

Tanitds nélkiilli munkanapokon, valamint a sziinetekben az intézmény a sziilé1 igényeknek
megfeleléen gondoskodik az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allé6 gyermekek ligyeletének
biztositasarol.

9. A gyermekek/tanuldk nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

Az iskola tanuléi 7.00-18.00-ig tartézkodhatnak az épiiletben a Hazirend szabdlyai szerint,
pedagogus és/vagy gyogypedagogiai asszisztens feliigyelete mellett.

Az utazd gyogypedagogusok altal biztositott szolgaltatasban részesiild gyermekek a megadott
orarend szerint latogathatjdk az intézményt. Az intézményben a portdn varakozhatnak.
A foglalkozast tarto munkatarsak feliigyelete alatt abban a helyiségben tartdzkodhatnak,
melyben fejlesztésiik folyik. Az o6rak, foglalkozasok megtartasa utan résziikre feliigyeletet az
intézmény nem biztosit.
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9.1.Csengetési rend

TANITASIORA SZAMA AZ ORA IDOPONTJA | ASZUNET IDOPONTJA
8.45-9.00
1. 6ra 8.00 — 8.45 fels6s tanulok reggelizd
sziinete
2. 6ra 9.00—9.45 9.45-10.00
tizorai szunet
3. 6ra 10.00 — 10.45 10.45-11.00
4. 0ra 11.00 - 11.45 11.45-12.00
5. 0ra
als6 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. 0ra
felso tagozat ebédora
13.00-13.30 5-6. osztaly 13.00-13.45 13.45-14.00
13.30-14.00 7-8. osztaly
7. O0ra
tanora, szakkorok, habilitacios-
rehabilitacios foglalkozasok, illetve 14.00—14.45 14.45~-15.00
udvari elfoglaltsag, jaték
8. ora
napkozis tanul6 1d6, szakkorok, B
habilitacids-rehabilitaciés 15.00-1545
foglalkozasok, uzsonnizas
Ugyelet 15.45 -18.00

9.2.4 vezetoknek a nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartozkoddsanak rendje

A féigazgato, illetve az intézményi menedzsment tagjai koziil egy felelds vezetd reggel 7.30
ora és délutan 16.30 6ra kozott az intézményben tartozkodik.

Az ligyeletes vezetd az épiiletben a munkaidejének lejartaig tartozkodik bent (16.30). Amig
tanul6 van az intézményben, a feliigyeleti jogot az ligyeletes pedagogusra bizza, aki barmilyen
rendellenes cselekmény esetén telefonon értesiti a telefonos tigyeletben 1€v6 vezetdt.

A vezetdk intézményben vald bent tartdozkodasi rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Szorgalmi iddszakban, tanitas nélkiili munkanapokon a vezet6i tigyeletet 8 €s 16 ora kozott,
mig szorgalmi idén kiviili ligyeletet — szerdai napokon elére meghatirozott rendben,
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a fenntartd utasitdsa szerint — az intézmény vezetéi vagy a megbizott személyek
az intézményben latjak el.

9.3.4z alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési-oktatisi intézményben valo
benntartozkoddasanak rendje
Az intézménnyel jogviszonyban allo dolgozék munkaideje, munkavégzése és dijazésa a
hatalyos jogszabalyok alapjan keriil meghatarozéasra. Az intézmény dolgozé6i munkakori leiras
alapjan végzik tevékenységiiket. A munkakori leirasok valtozas esetén, illetve j
munkavallalok esetében belépéskor keriilnek meghatadrozasra. A munkakori leiras részletesen
szabalyozza a munkavallaldé munkaidejét, kotelezd tevékenységeit, feladat-ellatasi helyét
(helyeit) és munkarendjét. Azon munkatarsak, akik munkakoriikbdl adéddan tevékenységiiket
az intézmény épiiletén kiviil is végzik, munkarendjiikben jelolik tartozkodasuk helyszinét és
iddtartamat.
A munkavallal6 a munkarendben meghatérozott beosztas szerinti 6rdja elétt 15 perccel koteles
a munkahelyén munkaképes allapotban megjelenni. A tdvolmaradast minden esetben jelezni
kell a féigazgatonak vagy az intézményegység-vezetéknek, valamint az iskolatitkarsagnak. A
tavolmaradast igazolni kell, illetve egyedi esetekben a féigazgatd engedélyezheti.
A munkatarsak benntartozkodasukat jelenléti iv vezetésével tartjadk nyilvan. A KRETA
napoban munkaidd nyilvantartast vezetnek.
A munkakori leirasban nem szereplé - szakmai munkaval Osszefiiggd - rendszeres vagy
esetenkénti megbizast a féigazgatd adhat a munkavallalonak.

9.4.4 belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézmény bejaratat portas ellendrzi. Az intézmény hivatalos latogatdit a portas telefonon
jelenti a titkarsagra. Fogadasukrodl az iskolatitkar, illetve az ligyeletes vezetd gondoskodik. A
koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok csak
igyfélfogadasi iddben, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az
¢épiiletbe valo belépésiikkor a kapundl regisztraltatniuk kell magukat. A regisztracid soran
rogzitésre keriil a belépd személy neve, személyi igazolvanyanak szama, a belépés és kilépés
iddpontja, a latogatas célja, a keresett személy neve.

Jarvanyligyi intézkedésnek megfelel6en, belépés maszkban, vagy kenddvel eltakart arccal.
Portan kézfertotlenités.

Sziilok, gondviselok

A sziilok, gondviselok az intézményvezetés, valamint a pedagdgusok fogado orajan, sziil6i

értekezleteken, intézményi rendezvényeken, nyilt napokon tartézkodhatnak az intézményben.

Mas alkalmakkor a benntartozkodas féigazgatdi engedélyhez kotott. A nevelés-oKtatasra

szolgalod helyiségekbe csak foigazgatoi engedéllyel Iéphetnek be. A tanitasi id6 befejezése utan

a gyermekek sziilei a portan varjak gyermekiiket.

A nevelési-oktatasi intézményben minden sziilének joga van arra, hogy gyermeke iigyében

rendkiviili meghallgatast kérjen a vezetdségtdl, vagy barmely munkatarstol, ha gyermeke

allapota, vératlan koriilmények azt indokoljak. A bejelentett igény eseti egyeztetést kivan
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az vezetOség és vagy pedagogus részeérdl. Az egyeztetett idopontban a sziil6 szdmara biztositjuk
a benntartozkodast, az érdemi megbesz¢lés koriilményeit.

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

A fenntarté munkatarsai, szakértok, pedagogiai szakszolgalatok, egyéb hivatalos szervek
Munkatarsai

A kolcsonds egyiittmiikodés és segitség jegyében - megfeleld felhatalmazas birtokaban -
a latogatassal Osszefliggd feladataik elvégzéséhez az intézményben tartézkodhatnak.

Média

A gyermekek személyiségjogi - és adatvédelme miatt csak foigazgatdi engedéllyel 1éphetnek
be az intézménybe, és a kijelolt helyiségekben latogathatnak. A gyermekekrdl vizualis-és
audiofelvétel csak irasbeli sziiloi beleegyezd nyilatkozat megtétele utdn késziilhet.

Mas intézmények pedagogusai, felsdoktatasi hallgatok
Elézetes bejelentés utan, az intézmény vezetésével egyeztetve latogathatjak intézményiinket.

Egyéb személyek

A portan torténd bejelentkezés utan a foigazgatd vagy a vezet6éi munkarendben meghatarozott
helyettese engedélyével tartdzkodhatnak az épiiletben. Az intézményben tartézkodasuk
korlatozott, esetenként napi néhany orat érint.

Jarvanyiigyi veszélyhelyzet esetén a gyermekek/tanulok nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartdozkoddsanak rendjét a Jarvanyligyi intézkedési terv szabalyozza.

KAPCSOLATTARTAS RENDJE

10. Intézményegységek kapcsolattartasi rendje

Az intézményegységek kapcsolattartasi rendjét az éves munkaterv hatarozza meg, mely
elsdsorban szakmai kérdésekre terjed ki. Sziikség esetén — a gyors ligyintézés foganatositasa
végett — az intézményi e-mail cimen, e-mailben valamint telefonon torténé megbeszélés
a jellemzd.

10.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds rendje, formdja
Az  alkalmazottak  kiillonboz6  kozosségeinek  kapcsolattartasa a  foigazgatoval
a megbizott pedagdgusvezetdk és valasztott képviseldk utjan valoésul meg.
A kapcsolattartas formai:
- Vezetdség tilései (hetente egyszer);
- kibdvitett vezetdségi iilések (havonta egyszer);
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- kiilonbozo értekezletek, megbeszélések;

- elektronikus és papir alapu levelezés.

Ezen forumok idépontjait az intézményi munkaterv hatarozza meg.

Kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a munkatarsak szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori  vezetdjik, ill. valasztott képviseldik utjan kozolhetik a  vezetdséggel.
A féigazgatd és az intézményegység-vezetok rendszeres szakmai egyiittmiikodést valositanak
meg.

A kapcsolattartdst ¢és az informacidaramlast az  intézményegység-vezetok  ¢€s
a munkakdzosség-vezetok segitik, akik részt vesznek a kibdvitett vezetdségi értekezleteken.
Ennek rendszerét az éves munkaterv hatarozza meg. Az aktualis informéciokat az informacios
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 képviseldjével az intézmény vezetdje, vagy az altala megbizott
személy tart kapcsolatot €s a sziikséges informaciokrdl tajékoztatja az érintetteket.

10.2. A vezetok kozotti feladatmegosztds

A vezetdség képesités szerinti Osszetétele lefedi az intézmény alaptevékenységének
szerkezetét. A kiilonbozd alapfeladatok ellatdsanak iranyitasat képesitésben megfeleld vezetd
iranyitja.

Altalanos Iskola intézményegység-vezetdje: A fdigazgatdé kozvetlen munkatirsa. A vezetot
tartds tavollétében feleldsséggel és teljes jogkorrel helyettesiti. A jogszabalyokban és
az intézmény érvényes szabdlyzataiban rogzitett jogkorrel irdnyitja és feliigyeli iskolat,
munkakori leirdasa szerint sziikség esetén ellatja az utazd gydgypedagogiai halozat
intézményegységgel kapcsolatos kdzvetlen irdnyitasi feladatokat.

Utaz6 Gyogypedagdgiai Halozat Intézményegység-vezetéje: A foigazgatd kozvetlen
munkatarsa. A vezetdt tartdés tavollétében felelosséggel €s teljes jogkorrel helyettesiti.
A jogszabalyokban ¢€s az intézmény érvényes szabalyzataiban rogzitett jogkdrrel iranyitja és
feliigyeli az Utazo Gyogypedagdgusi haldzatban tevékenységet végzok munkajat munkakori
leirasa szerint sziikség esetén ellatja az Altalanos Iskolai Intézményegységgel kapcsolatos
kozvetlen iranyitasi feladatokat.

Utaz6 Gyogypedagogiai Halozat intézményegységvezeto-helyettese:

A fOigazgato és az Utazd Gydgypedagogiai Halozat Intézményegység-vezetdjének kdzvetlen
munkatarsa. A vezetét tartés tavollétében felelosséggel €s teljes jogkorrel helyettesiti.
A jogszabalyokban és az intézmény érvényes szabalyzataiban rogzitett jogkdrrel iranyitja és
feliigyeli az Utazd Gyogypedagdgusi Haldzatban tevékenységet végzOok munkajat munkakori
leirasa szerint sziikség esetén ellatja az Altalanos Iskolai Intézményegységgel kapcsolatos
kozvetlen iranyitasi feladatokat.
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10.3. A fdigazgato feladat- és hatdskorébol leadott feladat-és hatdiskiorok

10.3.1. A foigazgato feleldssége, feladat-és hatdaskire

A koznevelési intézmény foigazgatdja felel

- az intézmény szakszerl és torvényes mukodéséért, fenntartod altal rendelkezésre bocsatott
eszk6zok tole elvarhato gondossaggal valo kezeléséért;

- dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly nem utal mas
hataskorébe,

- felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatési intézmény féigazgatdja felel

- apedagbdgiai munkaért,

- anevelotestiilet vezetéséért,

- a neveldtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért és ellendrzéséért,

- anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

- agyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzorendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddo feladatai koordinalasaért,

- anevel0 és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkonkormanyzatokkal, sziil6i szervezetekkel valé megfeleld egytittmikodésért,

- atanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,

- agyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 éves teljesitményértékeléséért és

- aNemzeti Pedagogus Kar éltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény féigazgatdja a pedagogiai munkaért vald feleldssége korében szakmai

ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes alkalmazott

munkdja szinvonalanak kiilsd szakértdvel torténo értekelése céljabol.

- A fdigazgatdo gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szdzalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkéltatoi
jogot.

- A besorolas és a havi illetmény vagy a munkabér — ideértve az illetményeltéritést is —
megallapitasat, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatasai, jutalma
megallapitasat érintd munkaltatdéi jogkort a tankeriileti kézpont vezetdje a foigazgatod
egyetértésével gyakorolja. Egyetértés hianydban a dontést az oktatasi kdzpont vezetdje
hozza meg.

A foigazgatd feladat- és hataskorébol feladat- és hataskoroket csak rendkiviili vagy egyedi

esetekben ad 4t.

10.3.2. A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkirok
Intézménylinkben a munkaltatd nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az
értekeld vezetd gyakorolja. Mivel intézménylink két intézményegységgel rendelkezik, az
alabbiak szerint torténik a vezetok értékelése:
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- az igazgatdt a fenntarto

- az igazgatohelyetteseket/intézményegységvezetdket az igazgato,

- az intézményegységvezeto-helyetteseit az intézményegység-vezetd rtékeli.

A pedagdgusok teljesitményértékelési folyamataba a munkakodzosség-vezetdket is bevonjuk.

10.3.3. A hatdskoér dtruhdzdsa
Az intézmény vezetdje — egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett — a kovetkezd
hataskoroket ruhdzza at:

képviseleti jogosultsdg korébol: tavolléte, akadalyoztatisa esetén az
intézményegység-vezetokre

a munkavédelmi tevékenységre az intézményegység-vezetokre

vonatkozoan:

intézményegység-vezetdk tavolléte esetén: az Utazd Gyogypedagogusi Halozatban az
intézményegység-vezetShelyettes, az Altalanos
Iskola Intézményegységben feladatait a
féigazgato, ha 6 sem tartozkodik az

intézményben, akkor az intézményben
tartozkodo, Utazo Gyogypedagogusi haldzat
intézményegység-vezetdje, vagy helyettese,
illetve a kijel6lt munkakozosség-vezetd latja el.

11. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

11.1. Kiadmanyozds

Az intézményben a kiadmanyozasi (aldirasi) jogkort a féigazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmaz6 és rendkiviili eseményre
vonatkoz6 tigyiratokat az intézményegység-vezetd irja ala.

11.2. Az intézmény képviseletére jogosultak kore

A koznevelési intézmény képviseletére a féigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre. Az intézmény képviseletérdl a
fenntartdé — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében sajat dontése alapjan
rendelkezhet.

A foigazgatd a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozatdban — az altala kijel6lt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasdval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét. A képviseleti jog
atruhdzésarol szolo6 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy elintézése azonnali intézkedést
igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodeési
szabalyzat helyettesitésrél sz6l6 rendelkezései a fdigazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

12. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
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12.1. A vezetdség és a nevelotestiilet kapcsolattartisa

A nevelGtestiilet kiilonb6zé kozosségeinek kapcsolattartasa a foigazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus-vezetdk, illetve a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

- az iskolavezetdség iilései;

- akilonbozo értekezletek;

- megbeszélések.

Ezen forumok idépontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

A vezetéség az aktualis feladatokrol a tanari szobakban elhelyezett hirdet6tablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon (TEAMS) és e-mailen keresztiil értesiti a neveldket.

A vezetdség tagjai kotelesek:

- a vezetdség lUlései utdn tdjékoztatni az iranyitasuk ald tartozd pedagdgusokat az iilés
dontéseirol, hatarozatairol;

- az iranyitasuk ala tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
vezetdség felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik a vezetdséggel és a sziiloi
szervezettel.

12.2. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartisinak rendje,
a szakmai munkakozosségek részvétele a pedagogusok munkdjanak segitésében

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és

kapcsolattartasaért a  szakmai munkakozosségek  vezetéi  feleldsek. A szakmai

munkakozdsségek vezetdi a munkakozdsség éves munkatervének Osszeallitasa eldtt kozos

megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonds tekintettel a szakmai

munka alabbi teriileteire:

- amunkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értekelések;

- iskolén beliil szervezett bemutatd 6rak, tovabbképzések;

- iskolan kiviili tovabbképzések;

- atanulOk szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturélis és sportversenyek.

A szakmai munkako6zosségek vezetéi a vezetGség havi iilésein rendszeresen tajékoztatjak
egymast a munkakozdsségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a munkakdézosségeken
beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A szakmai munkakozosségek egytittmikodése:
- a munkakozosségek a feladatok elvégzése soran szoros kapcsolatban allnak a tdbbi
munkako6zdsséggel,
- munkatervek készitésekor egyeztetik a feladatokat, iddpontokat, felelésoket;
- egymas munkajat timogatjak, a szervezést, lebonyolitast kozdsen végzik;
- egy-egy pedagogus tobb munkakozosség tagja lehet, ezért atfedések adodhatnak;
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- kozos fejlesztés a sajatos nevelési igényli és halmozottan hatranyos helyzeti tanulok
képességkibontakoztatasanak érdekében.

A kapcsolattartas rendje:

- kibdvitett vezetdségi iilések;

- munkakdzosségi értekezletek;

- egyéb iskolai értekezletek, megbeszélések;

- nem tervezett feladatokkal kapcsolatos megbeszélések.

A munkakozosségek részvétele a pedagdégusok munkajanak segitésében:
- gyakornokok mentoralésa;

- munkatervek készitése, megvaldsitasa,

- folyamatos ellendrzés, visszajelzés;

- havi programok 0sszedllitasa;

- szakmai iranyitas, tovabbképzések;

- Oralatogatasok, elemzések;

- egységes felmérési rendszer, mérések.

13. A féigazgato vagy intézményegység-vezetok
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

A fOigazgatd a nevelGtestiilet foglalkoztatasara, ¢élet- és munkakoriilményeire vonatkozé
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval
gyakorolja. Képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az tigyek meghatarozott korében
az intézményegység-vezetdkre, az intézményegységvezeto-helyettesre vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

A fOigazgatot akadalyoztatisa esetén az alabbiakban helyettesiti:

- Utaz6 Gyogypedagdgusi Halozat intézményegység-vezetdje;

- Altalanos Iskola intézményegység-vezetdje;

- Utaz6 Gyogypedagogusi Halozat intézményegység-vezetOhelyettese;
- munkakdzosségek vezetoi;

- megbizott/felhatalmazott pedagdgus.

Ez egyben sorrendiséget is jelez.

14. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek
atruhdazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Neveldtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakorben, a felsdfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatottak kdzossége.
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A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a koznevelési intézmény
miitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. A munkavégzésre iranyuld jogviszonyban
dolgozd kollégak a nevelbtestiilet jogkdréhez tartozo tigyekben — a tanuldkkal kapcsolatos
pontokba tartozo tigyek kivételével — nem rendelkeznek szavazati joggal.

A nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat Iétre, ill. egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatjia a munkakézosségekre, a sziiléi munkakozosségre vagy
a didkdnkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevel6testiiletet tajékoztatni kdteles
a neveldtestiilet altal meghatarozott id6kozonként és modon azokrol az tigyekrdl, melyekben
a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozasi, ill. Helyi Pedagogiai Program, tovabba
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat elfogadasanal.

14.1. Szakmai munkacsoportok, munkakézosségek és tevékenységiik

Az intézmény nevelGtestiiletének tagjai szakmai munkacsoportokat, munkakozosségeket
alkotnak. A munkacsoportok nevei ¢és feladatai az éves munkatervben keriilnek rogzitésre.
A szakmai munkacsoportok éves terv szerint részt vesznek az intézményben folyd szakmai
munka belsd ellendrzésében.

A munkacsoport vezetdjét a foigazgatd bizza meg a munkacsoport kezdeményezése alapjan. A

szakmai munkacsoportok munkdjat az intézményegység-vezetok iranyitjak.

A munkacsoport szakteriiletén dont:

- miikddési rendjérdl és munkaprogramjarol;

- az intézmény nevelési-oktatasi programjairol.

Véleményezi:

- az intézményben folyo pedagodgiai munka eredményességét;

- anevelési-oktatdsi programot;

- eszkozok, a taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasat.

A szakmai munkacsoportok feladatai:

- Jjavitjak, koordinaljak az intézményben és intézményen kiviil foly6é nevel6-oktatd munka
szakmai szinvonalat, mindségét;

- egyittmikodnek egymassal a neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa érdekében;

- a gyorsabb informacidéaramlas biztositasa ugy, hogy a munkakozosség-vezetok havonta, a
kibdvitett vezetdség iilésein konzultdlnak egymassal €s az intézmény vezetdjével, az
intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetoket fél évente beszamoltatja;

- terliletiiknek megfelelden fejlesztik a szakmai munka tartalmat, tokéletesitik
a modszertani eljarasokat;

- a szakmai munkdban alkotd moédon részt vesznek, szakmai kérdésekben véleményt
nyilvanitanak;

- felmérik és értékelik a gyermekek, tanulok tudas- és képességszintjét;
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- tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok/pszicholégusok munkdjat, fejlesztik a munkatérsi
kozosséget;

- Javaslatot tesznek az intézményben gyakorld tanitast végzOé egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara;

- az intézménybe ujonnan keriild munkatarsak szdmara azonos vagy hasonld
végzettségl/munkakorii mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 10j kolléga
munkajat, tapasztalatairdl referal az intézmény vezetdinek;

- figyelemmel kisérik a féigazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatod
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

14.2. Kiilsé munkatarsak

Az intézmény kiills6 munkatarsai hatarozott idejii megbizasi szerz0dés alapjan dolgoznak.
Létszamuk a tankeriileti oktataspolitikai, illetve a helyi pedagdgiai feladatok fiiggvényében
valtozik. A kiilsé munkatérsak a foigazgato és a szakmai teriiletekért felelds vezetdk iranyitasa
mellett végzik munkdjukat. Tervezetten részt vesznek a feladataikat érintd
munkamegbeszéléseken.

14.3. Az intézmény értekezletei

Minden szervezeti egység az Ot érintd értekezleten vesz részt, melyet az éves munkaterv rogzit.
Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a féigazgatd vagy a nevelOtestiileti k6zosség
egyharmada kéri. Ha a sziildi szervezet vagy a DOK kezdeményezi a neveldtestiilet
Osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol az iskolai nevel6testiilet dont.

Az els6 és a masodik félév lezarasat kovetd tizendt napon beliil az intézménynek neveldtestiileti
értekezleten el kell végezni a pedagdgiai munka elemzését, értékelését, hatékonysidganak
vizsgalatat. A nevelGtestiileti értekezletrél készitett jegyzokonyvet meg kell kiildeni —
tajékoztatas céljabol — a sziiloi szervezet képviseldjének, az Intézményi Tandcs elndkének ¢€s a
fenntartonak. A nevelOtestiileti kozosség dontései €s hatarozatai az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek. A félévi és tanév végi beszamolo elfogadasarol a fenntartd hoz dontést.

15. Avezetok és az intézményi tanacs, valamint az iskolai
sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

15.1. A vezetok és az intézményi tandcs kozotti kapcsolattartdas formdja, rendje

Az intézményi tanacs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére, a sziilok, a neveldtestiilet,
¢és az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat képvisel6ibdl alakult, a nevelési-
oktatdsi intézménynek a miikodését érinté valamennyi kérdésben — a jogszabdlyban
meghatarozott jogosultsdgainak megfeleléen — véleményt nyilvanitd egyeztetd féruma.
Az iskola intézményi tandccsal valo kapcsolattartasaért a foigazgat6 a felelds.

Az intézményi tanacsot a miikddési rendjében meghatarozott tisztségviseldje, illetve tagja
képviseli az iskolaval valo kapcsolattartas soran. A féigazgatd félévenként egy alkalommal
beszamol az intézményi tanacsnak az iskola miikodésérol.
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A féigazgatd a tanév rendjérdl szo6ld miniszteri rendeletben meghatarozott hataridon beliil
elkiildi az intézményi tanacs elndke szdmara a nevelOtestiilet félévi és tanévi pedagdgiai
munkdjanak hatékonysagarol szol6 elemzését elvégzo értekezletérdl készitett jegyzokonyvet.

Az intézményi tandcs képviseldjét meg kell hivni a sziiléi valasztmany és a diakonkormanyzat
vezetOsége, részére tartando tajékoztato értekezletre, melyet a féigazgatd €s az altalanos iskola
intézményegység-vezetdje évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév
szorgalmi id0szakanak végén) hivnak 6ssze. Az értekezleten a féigazgatd véleményezteti az
éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl sz616 neveldtestiileti javaslatot, szol a tanév
kiemelt feladatair6l, valamint a tanulmanyi munka értékelésérdl, a munkatervben rogzitett
feladatok teljesitésérdl.

Sziikséges esetben az intézményi tandcs képviseldje a vezetdség, valamint a neveldtestiilet
értekezleteire is meghivhatoak.

Az intézményi tanacs és a vezet6ség kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az éves munkaterv
¢s az intézményi tandcs miitkodési rendje, valamint munkaprogramja hatdrozza meg.

15.2. A vezetdk és az iskolai sziildi szervezet kozotti kapcsolattartds formdja, rendje

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol

a féigazgato tajékoztatja az alabbi rend szerint:

- az iskolai sziil6i értekezleten és sziil6i munkakdzosségi értekezleten tanévenként 3
alkalommal,

- az id6kozonként megjelend irasbeli tdjékoztaton keresztiil.

A sziiloket az osztaly életérdl, az aktualis feladatokrdl az osztalyfondk tajékoztatja
az osztalysziildi értekezleten, évente 3 alkalommal.

A sziilok szamara a tanuldk egyéni haladdsaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:

- sziloi értekezletek;

- neveldk fogado orai, elore egyeztetett idépontban, amikor a sziilok igénylik;

- nyilt tanitasi napok, eldre egyeztetett idOpontban, amikor a sziil6k igénylik;

- tanuld fejleszto értékelésére 6sszehivott megbeszélések;

- egyéni fejlesztési terv megbeszelésére 0sszehivott konzultaciok;

- KRETA naplo.

A sziil6i értekezletek idépontjat a munkaterv tartalmazza.

A sziil6k a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetlenill vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola vezetdségéhez,
az adott ligyben ¢érintett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola neveldihez,
a diakonkormanyzathoz vagy a sziil6i szervezethez fordulhatnak.
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A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségvisel6ik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével,
nevelOtestiiletével vagy a sziil6i szervezettel.

A sziilok és mas érdeklodok az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti ¢s mukodési
szabalyzatarol, illetve hazirendjérdl a féigazgatotol, valamint intézményegység-vezetoktol az
iskolai munkatervben évenként meghatarozott féigazgatoi, intézményegység-vezetdi
fogaddorakon kérhetnek tajékoztatast.

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

Az iskola pedagbgiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak és hazirendjének
eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, sziilének, valamint az iskola
alkalmazottainak) joga van megismernie. A pedagodgiai program, a szervezeti és mikodési
szabalyzat, illetve a hézirend egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
intézményeknél tekinthetd meg:

- az iskola honlapjan;

az iskola fenntart6janal;

- aziskola irattaraban;

- aziskola kdnyvtaraban,;

- aziskola nevel6i szobdjaban,;

- afdigazgatonal és az intézményegység-vezetoknél;
- aneveldk szakmai munkak6zosségeinek vezetdinél.

16. A diakonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az
iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

16.1. A tanulok véleménynyilvdnitisanak, rendszeres tajékoztatisanak rendje és formdja

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol

a féigazgato tajékoztatja az alabbi rend szerint:

- aDOK vezeté pedagdogusat havonta, az igazgatd tanacs iilésein;

- a didkkozgytilésen évente legalabb 2 alkalommal (A didkkozgytlést a didkonkormanyzat
vezetdje és a diakonkormanyzat munkajat segitd pedagdgus egyiitt szervezik.);

- aDOK - falitjsagon keresztiil folyamatosan.

Az osztalyfonokok a tanuldkat folyamatosan tdjékoztatjdk az Oket érinté aktudlis
informéciokrol az osztalyfénoki orakon.

A tanuld fejlodésérdl és egyéni haladasarol a tanulot és sziileit folyamatosan szoban és irasban
tajékoztatniuk kell a szaktanaroknak.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében (szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
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tisztségviselok utjan) az intézmény vezetdségehez, az osztalyfonokiikhdz, az iskola nevelbihez,
a diakonkormanyzathoz vagy a sziil6i szervezethez fordulhatnak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségviselok utjan kozolhetik a fdigazgatoval, a nevelkkel, a
neveldtestiilettel vagy a sziildi szervezettel.

A didkonkormanyzat munkajat a tanuldk altal felkért nagykora személy segiti, aki — a
diakonkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat a didkonkormanyzat képviseletében. A
didkonkormanyzattal a kapcsolatot a féigazgatd a didkonkormanyzatot timogatd pedagdéguson
keresztiil tartja.

A didkonkormanyzat — a nevel6testiilet véleményének kikérésével — dont sajat miikodésérdl, a
didkonkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasardl, egy tanitas
nélkiili munkanap programjardl, az iskolai didkonkormanyzati tajékoztatdsi rendszer
létrehozasardl €s miikodtetésérol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat az iskola mikodésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak elfogadasakor és modositasakor;

- ahelyi pedagdgiai program elfogadasakor és modositasakor;

- ahdazirend elfogadasakor és modositasakor.

A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztd tanulokozosség fogadja el,
¢s az iskolai neveldtestiilet hagyja jova. A szervezeti és miikodési szabdlyzat jovahagyasa csak
akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az intézmény szervezeti és
miukodeési szabalyzataval, illetve hazirendjével. A didkonkormanyzat szervezeti €¢s miikodési
szabalyzatanak jovahagyasarol az iskolai nevelGtestiiletnek beterjesztést kovetd harminc napon
beliil nyilatkoznia kell. A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat, illetve
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az iskolai neveldtestiilet harminc napon beliil nem
nyilatkozik.

16.2. A tanulok jogai

Minden tanulonak joga, hogy személyiségét, véleménynyilvanitasi szandékat, etnikumi és
vallasi hovatartozasat az intézmény minden dolgozdja tiszteletben tartsa. Minden tanulonak
joga az 6t érint6 kérdésekre vonatkozoan, valamint a nevelési oktatasi intézmény miikodésével
¢s a tanulokkal kapcsolatos kérdésekben véleményt nyilvanitani és javaslattal élni.

A véleményezési és javaslattételi jog kiilondsen érvényesiil:

- atanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozataldban;

- atanuldi palyazatok meghirdetésében és szervezésében;

- atanoran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasaban.

16.3. A tanulok tulajdonjoganak szabdlyozdsa
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Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanuldk altal készitett dolgok vagyoni
jogat atruhdzza, az elkészitésben kdzremiikodo tanuldknak dijazés jar. A tanuldknak kifizetett
dij mértéke az iskola szamara kifizetett Osszeg 30 szazaléka, melyet az adott dolog
elkészitésében kozremitkddd tanulok kozott a végzett munka aranyaban kell szétosztani. Az
egyes tanuloknak jar6 Osszegrél az adott iskolai foglalkozast vezetd iskolai alkalmazott
javaslata alapjan, az iskolai diakonkormanyzat véleményének figyelembevételével a féigazgatod
dont.

17. A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek
(helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési
tamogatas biztositasa)

Az iskolai didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételeket a foigazgatd biztositja.
Koltségvetési timogatasukrol az intézmény fenntartdja gondoskodik.

Az iskolai didkonkorményzat képviseldi €s az ket tdmogatd pedagogus eldzetes egyeztetés
utdin az intézmény helyiségeit, berendezéseit programjaik lebonyolitasa érdekében
rendeltetésszertien hasznalhatjak.

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

Intézménylinkben diadksportkor jelenleg nem miikddik. A tanulok nagyobb csoportjanak
kezdeményezésére, és/vagy a Didkonkormanyzat javaslata alapjan 1étrehozhato, miikddtethetd.
Ebben az esetben, az iskolai sportkér mitkodését, a miikodés szabalyait, az iskola vezetése
kozotti kapcesolattartas formait és rendjét a Didksportkori Miikodési Szabalyzat, valamint jelen
SZMSZ moédositasa fogja tartalmazni.

19. AKkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

19.1. Kapcsolattartds a pedagégiai szakszolgalatokkal

Az iskola tanuloi esetében a pedagdgiai szakszolgalatok igénybevétele korlatozottan
lehetséges. Intézményiink tanuldi a pedagodgiai szakszolgalati ellatasok koziil a
gyogytestnevelést, a pszichologiai ellatast, a tehetséggondozast, a szakértdi bizottsagi
tevékenységet €s a palyavalasztasi tanacsadast vehetik igénybe.

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

A pedagobgiai szakszolgalat vezetdjével a vezetdi értekezleteken és elektronikus levelezés,
valamint telefonos kapcsolattartassal folyamatos lehetség biztositott a kozds programok és a
tanulokkal kapcsolatos iigyek intézésére, bonyolitasara.

19.2. Kapcsolattartas a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal
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A Budapesti Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal az intézménynek folyamatos kapcsolattartasa van,
az altaluk szervezett tovabbképzéseken, szakmai napokon, konferencidkon részt vesziink. Az
Oktatasi Hivatal Bazisintézményeként részt vesziink a szakmai szolgaltatassal kapcsolatos
feladatok ellatasaban. A kertileti tehetséggondozasba aktivan bekapcsolddunk, sziikség szerint
helyszint biztositunk versenyek, rendezvények lebonyolitdsdhoz.

19.3. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Valamennyi pedagogusnak kotelessége részt venni a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermek, tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében,
feltarasaban, megsziintetésében, a gyermek kotelezettségének elésegitésében. Minden
pedagégus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek, tanuld képességeinek, tehetségének
kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetli gyermek, tanul6 felzarkoztatasat, tankotelezettségének
teljesitését.

A tankotelezettség teljesitésének torvényi elGirasait a sziilokkel be kell tartatni, meg kell
ismerni azokat az okokat, amelyek az iskolabol valo kimaradashoz, tAvolmaradashoz vezettek.
Ez els6dlegesen az osztalyfénok és az altalanos iskolai intézményegység-vezetd, valamint a
foigazgato feladata. Abban az esetben, ha a feladatok ellatasaban alkalmazott pedagogiai
eszk0zok, modszerek nem vezettek eredményre, segitséget kell kérni a gyermekjoléti
szolgalattol. Igazolatlan hidnyzasrol értesiteni kell az illetékes szervezeteket.

A fOigazgatonak ¢s az altalanos iskolai intézményegység-vezetonek kotelessége, hogy
biztositsa az osztalyfonokok gyermekvédelmi munkajanak feltételeit, és ellendrizze munkajat.

A pedagdgusok figyelnek minden olyan véltozasra, amely arra utalhat, hogy a gyermekkel gond
van: tanulmanyi eredmény romlasa, csaladi élet negativ valtozésai, idegesség, faradtsag,
étvagytalansag (napkozis étkeztetésnél), rossz tarsasag, alkohol, drog, cigaretta fogyasztasa.
Haladéktalanul értesitik a fOigazgatot, aki személyes talalkozas, beszélgetés, majd a
gyermekjoléti szolgélattol kért segitség itjdn megoldast keres a felmeriilo problémara.

A féigazgato, az altalanos iskolai intézményegység-vezetd 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 Szocialis Szolgaltato és Gyermekjoléti Kézpontok

- aFo6varosi Pedagogiai Szakszolgalat, a keriileti Pedagogiai Szakszolgalati Tagintézmények;
- adrogambulancia;

- az ifjusagi lelkisegély;

- a Kormanyhivatalok, Gyamiigyi Hivatal;

- agyermekek atmeneti otthona cimét és telefonszamat.

A szenvedélybetegség megeldzése, illetve a gyogyult szenvedélybeteg tanulok beilleszkedése
fokozott figyelmet és oktatdo-neveld munkat igényel. Ha az intézményiink a gyermekeket
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veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a
gyermekjoléti szolgalattol.

19.4. Kapcsolattartds az iskola-egészségiigyi elldatdst biztosito egészségiigyi szolgaltatoval
Az iskola feladata a tanuldk rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezése. Az
iskolaorvos ¢és/vagy védond kérésére az iskola biztositja a kért osztalyok, évfolyamok
megjelenését vizsgalatra, oltasra, szlirésre.

Jarvanyveszély esetén a személyes taldlkozast igényld teenddék soran — védondi
szlirdvizsgalatok, tisztasagi vizsgalatok, véddoltasok, védéndi fogadodra — a feladatok
elvégzése a jarvanyligyi ovintézkedések figyelembevételével torténik. Részletes jarvanyligyi
szabalyozas az intézményi jarvanyiigyi intézkedési tervben talalhatdak.

Az iskolaorvos altal kiallitott szakorvosi beutalokat az iskolai védond eljuttatja a sziilonek,
figyelemmel kiséri és szorgalmazza a tanulonak a szakorvosi vizsgalaton valé megjelenését.
Begylijti és atadja az iskolaorvosnak a vizsgélatok leleteit.

Az iskolaorvos hetente 1 alkalommal 2 6rdban rendel. A védénd munkaideje heti 8 o6ra, mely
1d6 soran a tanuldk szakszerli egészségiigyi ellatasat biztositja.

A higiénés vizsgalatokat a védono az iskola kérésére megallapodas szerint végzi. Els6segélyt
nyujt, ill. ellatja a balesetet szenvedett tanulokat. A tdborozashoz, sportolashoz sziikséges
orvosi vizsgalatok az elézetesen megbeszElt iddpontban torténnek.

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

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

MUKODESI SZABALYOK

20. A pedagoégiai munka belso ellendrzésének rendje

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

ellendrzésekor az alabbi kdvetelmények iranyadoak:

- segitse el az intézmény feladatkorében a nevelés, oktatds minél hatékonyabb miikodését;

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

- Segitse a szakmai ¢és egyéb feladatok legészszerlibb ellatdsat, tovabba a belsd rendet, a
tulajdon védelmét;

- legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze;

- tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell idoben jelezzen az intézmény
miukodése soran felmeriilé megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiilo intézkedésekre,
tévedésekre, hibakra, hianyossagokra is;
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- Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat;
- jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez €s javitasahoz.

Az ellendrzés tertiletei:

- pedagogiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok ellenérzés;

- a szakmai munkak6zosségek munkatervi feladatainak megvalositasa;

- e-naplo ellendrzése;

- id6szakos, allando, kiemelt €s specidlis ellendrzések;

- atanuloi nyilvantartasok ellendrzése;

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

- targyi, személyi feltételek ellendrzése;

- beosztasok, ligyeletei rendszer ellendrzése;

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

- atovabbképzési rendszer mikddésének ellendrzése.

A pedagogiai munka bels6 ellendrzése a tantermen kiviili oktatds soran is megvaldsul, online
oralatogatas formajaban.

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

Az iskola eddigi hagyomanyainak apoléasa, fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény
hirnevének Oregbitése az intézményi k6zosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, idopontokat, valamint a feleldsoket az
intézményi menedzsment javaslatai alapjan és azokat kiegészitve a nevelGtestiileti értekezlet az
éves munkatervben hatarozza meg. Az iskolai linnepélyek, sziiloi értekezletek, nyilt tanitasi
napok tartdsa idején az iskola munkarendje a féigazgatd dontése szerint modosulhat, melyet 2
nappal az esemény eldtt szobeli, vagy irdsos modon kozol.

Unnepségek, megemlékezések, rendezvények
Az iskolai lnnepségeket, megemlékezéseket az éves munkaterv €s a havi feladatterv
eseménynaptara alapjan rendezziik meg.

Unnepelt dllami és egyhdzi iinnepeink, emléknapjaink:

- oktober 06. aradi vértanuk emléknapja;

oktober 23. - a harmadik koztarsasag kikialtasa, az 1956-os forradalom ¢és szabadsagharc
kitorésének évforduldja;

- november 13. Magyar nyelv napja

- Mikulas;

- Karacsony;
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- januar 21. Magyar kultara napja;

- februar 25. Kommunista és egyéb diktatarak aldozatainak emléknapja;

- marcius 15. - az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc kitorésének évforduloja;
- aprilis 11. Magyar koltészet napja;

- husvét;

- aprilis 16. Holokauszt 4ldozatainak emléknapja;

- aprilis 22. A Fold napja;

- majus 21. Hosok napja;

- junius 4. A nemzeti 6sszetartozas emléknapja.

Tanévhez kotott intézményi iinnepeink:
- tanévnyito;

- farsang;

- helyi kulturalis verseny;

- helyi komplex tanulmanyi vetélkedo;
- anyak napja;

- gyermeknap;

- ballagss;

- tanévzaro.

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 alapszolgaltatasok korébe sorolja a rendszeres egészségligyi
feliigyeletet. Az ellatas az iskolaorvos és a védond hataskorébe tartozik.

A rendszeres egészségligyi feliigyelet feladatai:
- az 1iskolaorvos heti 1 alkalommal torténd rendelése az iskolaban (tanévenként
meghatarozott napokon ¢és idépontban);
- az iskolai védono heti 1 alkalommal 8 6raban torténd rendelése az iskoldban (tanévenként
meghatarozott napokon és idépontban);
- az ellatés kiterjed;
o atanulok évfolyamonkénti vizsgalatara és szlirésére,
o akonnyitett €s gydgytestnevelés sziirésére €s besorolasara,
o akotelez6 védooltasok biztositasara,
o aszinlatas és latasélesség vizsgalatara,
o agyermekek belgydgyaszati vizsgalatara,
- atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzése, szlirése az alabbi teriileteken;
o fogaszat: évente 1 alkalommal,
o szemészet: évente 1 alkalommal,
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o altalanos szlirdvizsgalat: évente 2 alkalommal
- atanuldk fizikai allapotanak mérése évente 1 alkalommal;
- atovabbtanulds, palyavalasztas eldtt allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalata;
- atanuldk higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalata évente 3 alkalommal,
- Sth.
A szir@vizsgalatok idejére a tanulocsoportok mellé az iskola neveldi felligyeletet biztosit.
Jarvanyligyi veszélyhelyzetben az intézmény Jarvanyligyi intézkedési terve szabalyozza az
egészségligyi felligyeletet és ellatast.

23. Intézményi védo, 6vo eldirasok

23.1. A nevelo és oktato munka egészséges és biztonsdgos feltételei megteremtésével
0sszefiiggd tevékenységek rendje (mindennapos testedzés, nemdohdnyzok védelme)

A tliz-, munka- és balesetvédelmi megbizott, a tanév kezdete el6tt, az intézmény egész teriiletét

bejarja és ellendrzi az épiiletek és udvarok tliz-, munka- és balesetvédelmi eldirasoknak valo

megfelelését. Az ellendrzés soran felmeriilé hidnyossdgok megsziintetésérdl az intézmény
vezetdsége gondoskodik a nevelési-oktatasi év kezdetéig.

A gyermekek egészségének védelme érdekében:

- az intézmény biztositja a mindennapos testedzés lehetdségét - a mindennapi testedzés
szabalyozdsa a Helyi Pedagbgiai Program részét alkotdé 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 karos élvezeti cikkek fogyasztdsa nem megengedett;

- az intézmény az iskola-egészségiligyi ellatasrol a hatdlyos rendelet eldirdsai szerint
gondoskodik;

- azokban a helyiségekben, ahol a gyerekek megfordulnak, a dugaszoloaljzatok védédugoval
vannak ellatva;

- az elektromos arammal miikoddé eszk6zok (audiovizualis eszk6zok, TV, magno stb.)
atvizsgalasa évente legaldbb egyszer megtorténik - csak kifogastalan allapotban allhatnak a
kollégak és gyermekek rendelkezésére;

- a torna-, technikai eszk6zok, valamint az udvari jatékok vizsgéilata évente egyszer
megtorténik;

- a gyerekek testi épségét zavard targyak, masokat veszélyeztetd eszkdzok az intézmény
tertiletére nem hozhatoak be;

- az intézmény egész teriilletén — az alkalmazottaknak, gyermekeknek, sziiléknek és
latogatdknak egyarant - tilos a dohdnyzas. A dohanyzasi tilalom megszegdivel szemben a
foigazgato fegyelmi eljarast kezdeményez, illetve folytat le;

Aki veszélyeztetd meghibasodast, koriilményt észlel, koteles haladéktalanul értesiteni az

intézmény vezetoségeét.

Jarvanyligyi veszélyhelyzetben az intézmény Jarvanyligyi intézkedési terve is szabalyozza az

intézmény védo, 6vo tevékenységeit.
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23.2. A tanulo- és gyermekbalesetek megelozése, tennivalok baleset esetén. A gyermekek,

tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo eljardsrend

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekekkel és
a tanuldkkal az egészségiik ¢és testi épségliik védelmére vonatkozd -eldirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformat az

ovodai nevelési év, illetdleg a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint (az
ovodai, tanorai, kollégiumi foglalkozas, kirdndulds stb. sordn) életkoruknak és fejlettségi
szintjilknek megfelelden ismertesse, az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalja.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatban:

minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi szabalyzat, a
Tlizvédelmi utasitas és a tlizriado 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 Pedagogiai Programja alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat;

a nevelok a tanodrai és egyéb foglalkozdsokon, valamint az {igyeleti beosztasukban
meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megelézési szabalyokat a
tanulokkal betartatni;

az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, az egyes foglalkozdsokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdé magatartadsformdkat. Az osztalyfénokoknek
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzést szolgald szabdlyokkal a kovetkezd
esetekben.

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran ismertetni kell:

az intézmény kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat;
a hazirend balesetvédelmi eloirasait;
a rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilés utvonalat, a
menekiilés rendjét;
a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban;
tanulmanyi kirdndulasok, erdei iskolék, tdborozasok veszélyeit;
sziinetek el6tt az idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuld figyelmét;
a tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat €s az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni, a neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket;
a tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg tennie a kovetkezd intézkedéseket:
e asériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,
e minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény

vezetdjének.
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az intézmény jarvanyiigyi intézkedési tervét.

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

A

a balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytjtasban részesité dolgozé a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért;

az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést a foigazgatonak ki kell vizsgalnia,
ennek soran feltarja a kivalté és a kozrehato személyi, targyi €s szervezési okokat, a tanulo-
¢s gyermekbalesetek kivizsgaldsdban lehetdvé teszi a sziiléi szervezet és az iskolai
didkonkormanyzat képviseldjének részvételét, sulyos balesetek kivizsgalasaba a féigazgatd
legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt is bevon,;
gyermekbalesetkor a neveld koteles — a siirgds teend6k megtétele utan — a gyermek sziilojét
értesitenti;

az intézményben tortént gyermek- ¢és tanuldbaleseteket az intézmény a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden nyilvantartja, és az esetrdl jegyzOkonyvet készit, a
jegyzOkonyv 1-1 példanyat a kivizsgélas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd
hoénap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint 4tadja a sziildnek, a jegyzékonyv egy
példanyat az intézmény Orzi meg;

a 3 napon tul gyogyuld baleseteket elektronikus taniigyi baleseti nyilvantarté rendszer
segitségével jegyzokonyvezzik;

sulyos balesetet az intézmény azonnal bejelent — a rendelkezésre allo adatok kozlésével - az
intézmény fenntartdjanak, sulyos tanulo- és gyermekbalesetnek A nevelési-oktatdsi
intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
EMMI rendelet 65. A nevelési-oktatasi intézmény baleset-megel6zési tevékenysége, a
tanulo- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége ald tartozo esetek tartoznak.

hazirendben kerlilnek meghatdrozasra azok a védd-6vo eldirasok, amelyeket a

gyermekeknek, tanuldknak az intézményben tartézkodés soran meg kell tartaniuk.

24. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendod

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

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrenges, arviz, belviz, stb.);
a tliz;
a robbantéssal torténd fenyegetés.

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

lathatd eseményt, amely a munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézményben
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ellatott gyermekek és az ott dolgozok biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
éptiletét, felszerelését veszélyezteti.

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni a féigazgatoval, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelos vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
- fdigazgato,

- intézményegység-vezetok;

- lgyeleti teenddkkel megbizott pedagogus.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- a fenntartot;

- tliz esetén a tlizoltdsagot;

- robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget;

- személyi sériilés esetén a mentdket;

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt a féigazgato sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan a foigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épiiletben tartozkodd személyeket a helyben szokasos moddon, csengetéssel
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épililetet a benntartézkodoé tanuldcsoportoknak a tlizriado terv
mellékletében talalhato "'Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valo kivezetéséért és a kijelodlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tarté pedagogus a felelOs.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

- az épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell;

- akitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell;

- akiiirités soran a liftet (mozgo6lépcsot) nem lehet hasznalni;

- atanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé neveldé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
épiiletben. A neveldnek a tanulokat a tanterem elhagyéasa el6tt és a kijelolt varakozasi
helyre torténé megérkezéskor meg kell szdmolnia!

A foéigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felels vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
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feladatokrol:

- akaiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol;

- akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol;

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl;

- az elsésegélynytijtas megszervezésérol,

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét a féigazgatonak vagy az
altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl;

- aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl;

- azépliletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol);

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

- az ¢épiiletben tartozkodo személyek 1étszamardl, életkorarol;

- az épiilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testiilet dltal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” c. utasitas
tartalmazza. A tlizriad6é terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkeénti feliilvizsgalataért a féigazgato a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriado tervben €s a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a féigazgato a
felelds. A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara
kotelezd érvénytiek.

Az intézményben a varatlan eseményekre alkalmazott utasitast, jol lathat6 helyen (szintenként)
ki kell fiiggeszteni. A riad6 terv — Tiiz-, bomba- és katasztrofa - eligazit, hogyan viselked;jiink,
mi a teendd vészhelyzet esetén. A részletesen kimunkalt tervek megmutatjdk az elvonulés
helyét, Utvonalat, rendjét a baleset elkeriilése érdekében. A varatlan helyzetekre valo
felkésziilést, évi 2 alkalommal gyakorolni sziikséges.

Jarvanyligyi veszélyhelyzet esetén az eljarasok soran az intézmény Jarvanyiigyi intézkedési
tervét kell alkalmazni.
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25. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuldval szemben
lefolytatasra Keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol szamitott
harom honapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi
eljarast a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas Iétrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehet0ség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanuld sziildje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje
is egyetért.
Az egyezteto eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért a féigazgatod
a felel6s. Az egyeztetd eljarast levezetd nagykort személyre a féigazgato tesz javaslatot az
érdekelt feleknek.
Ha a tanul¢ a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arr6l, hogy indit-e a tanuld
ellen fegyelmi eljarast. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelOtestiilet dontése alapjan —
a féigazgato a felelds.
A nevel6testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz 1étre.
A fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés kivizsgdldsa, a fegyelmi biintetés
meghozataldnak el6készitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.
A fegyelmi biintetés Kiszabasanak ecléfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti €s mukodési szabdlyzatdban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen €s sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas soran
bizonyitani kell.
A tanuldonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a tanuldi
jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanulé kotelességszegése az
iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonboz6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskolan
kiviilli — az iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtasahoz kapcsolodd —
rendezvényen tortént.
A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg.
- Vvétkesség alatt a tanuld szdndékossagat, illetve gondatlansdgat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansdg mértékét is;
- afegyelmi biintetés kiszabasanal — tanulo életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve
— vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt stlyos.
A tanuloi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban €s a dontéshozatalban — az a pedagogus,
aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag
vagy a neveldtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.
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26. A pedagogiai program nyilvanossaga

Az intézmény helyi pedagodgiai programja nyilvanos, a www.jegymiai.hu honlapon elérhetd,
illetve a helyben szokasos modon, a féigazgatoi, illetve intézményegység-vezetdi irodaban, a
konyvtarban és a tanariban személyesen is megtekintheté. Amennyiben sziild, kolléga, hallgatd

stb. kéri, a helyi pedagbgiai programot az intézményvezetés valamely tagja ismerteti,
bemutatja.

27. A sziiloi szervezetek, kozosségek véleményezési joga

A sziiloi munkakozosség tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:
- atanitas nélkiili munkanapok felhasznalésanak;
- az intézményi miikddés sziildket is érintd rendelkezéseinek;
- ahazirend megalkotasanak;
- az iskolai programok, rendezvények szervezésének;
- asziiloket érintd anyagi tehervallalasoknak;
- aSZMSZ-nek és a pedagdgiai programnak és;
- azirat- és adatkezelési szabalyzatnak
elfogadédsanak tigyében.

28. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézményben a KRETA naplét alkalmazzuk. Azokat az elektronikus uton eléallitott
nyomtatvanyokat, melyeket sziikséges papir alapon is megdrizni, a digitalizalast végzd személy
koteles papiralapt formaban is eléallitani.

A papiralapt nyomtatvany kinyomtatasat kovetden:

- el kell latni a foigazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével;

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

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

- az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papiralapt irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartasaért a foigazgato felel, valamint a hitelesitésrdl a foéigazgatonak kell
gondoskodnia.

29. Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelési rendje
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29.1. A Kdéznevelés Informdcios Rendszerében eloallitott dokumentumrendszer kezelése

A koznevelési dgazat iranyitasi rendszerével a Kéznevelés Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfelelGen.

A tanuldbalesetek elektronikus bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag a féigazgato altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az intézményegység-vezetok) férhetnek hozza.

30. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai,
idokeretei

Az egyéb foglalkozasok célja a tanuloi érdeklédésnek megfelelden a képességek fejlesztése
egyéni vagy csoportos formaban.

A nevelési-oktatési intézményben az egyéb foglalkozasok folyamatosan miikodd formai:
- tanoran kiviili napkozis foglalkozasok;

- szakkorok;

- Sportkorok;

- hitoktatas (kiils6 szervezésben).

Az egyéb foglalkozasok alkalmi jelleggel miikodd formai:

- egészségnap, sportnap;

- muzeum-, szinhaz- és mozilatogatas;

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

taborok;

tajékoztatd forumok.

Az egyéb foglalkozasok helyét, idétartamat, programjat és feleldsét az éves munkaterv és a
tantargyfelosztas tartalmazza. A nem kotelez6 tanorai foglalkozason a tanuld csak sajat kérése,
a szlilok irasbeli nyilatkozata alapjan vesz részt. Ha a tanulot kérelmére felvették a nem kotelezo
tanorai foglalkozasra, a tanitasi év végéig koteles azon részt venni, feltéve, hogy erre a
beiratkozas el6tt irasban felhivtdk a tanulo és a sziild figyelmét. Kivételt képezhetnek azok a
rendkiviili esetek, amikor komoly fegyelmi vétség miatt a neveld eltiltja a tanuldt a nem
kotelezd foglalkozéasok latogatasatol.
- az iskolaban napkoézis és tanuloszobds délutani tanuldi foglalkoztatdst biztositunk
tanuldinknak, napkdézis, tanulészobas gyermek rendkiviili eltavozasa csak a sziil6 irasbeli
kérelme alapjan — engedéllyel — lehetséges;
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- szakkoroket a tanulok érdeklodésétdl fiiggden a tantargyfelosztas lehetdségeinek
figyelembevételével, a munkak6zosségek javaslata alapjan inditunk, tanuldink altal torténd
szakkori foglalkozéasok latogatdsdhoz sziildi hozzajarulas sziikséges, a szakkorok vezetdit a
foigazgatd bizza meg, a foglalkozdsok eldre meghatarozott tematika alapjan torténnek,
errdl, valamint a latogatottsagrol szakkdori naplot kell vezetni, a szakkorok téritésmentesek;

- az iskolai sportkérokben a tanulok részvétele onkéntes, a sportkor vezetdje rendszeres
kapcsolatot tart a foigazgatoval, az osztalyfonokokkel és a gyermekekkel aktudlisan
foglalkozé neveldkkel.

31. Az intézmény altal szakmailag tamogatott nevelési-
oktatasi intézmények mindegyikére vonatkozodan a sajatos
nevelési igényi gyermekek, tanuldk tobbi gyermekkel,
tanuloval egyiitt torténo nevelésének, oktatasanak
segitését szolgalo tevékenységek tartalma, szervezeti
formaja, id6kerete

Utazé Gyogypedagogusi Haldzatunk a befogadé intézményekben ellatja az integraltan nevelt
tanulok fejlesztését. Egyrészt a szamukra biztositott kotelezé pedagdgiai €s egészségiigyi céli
habilitaciés és rehabilitaciés céla orak felhasznalasaval tandran kéttanitos rendszerbe
kapcsolodva; egyéni megsegités formdjdban a tanoran, masrészt tandran kiviil egyéni és
kiscsoportos megsegités formajaban. A habilitacios-rehabilitacids foglalkozasok komplexen,
sériilésspecifikus modon torténnek.

A szakértOi bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallési),
értelmi vagy beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési
zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdo
gyermekek/tanulok szdmara specidlis terapidkat kinalunk a befogad6 intézményekben vagy
sajat intézménylinkben. Alkalmazott terapidink: diszlexia prevencio-reedukaciod, logopédiai
kezelés, kognitiv terdpiak, részképességek fejlesztése, mozgas terapidk, tanulds tréningek,
tanulasmodszertan, viselkedés és magatartds szabalyozasanak terapidi, egyéni €s kiscsoportos
szenzomotoros fejlesztés, autizmus specifikus fejlesztés stb.

31.1. Az Utazo Gyogypedagogusi Hdalozat tevékenysége

- segitségnyujtas a befogadd 6vodak, a Bels6-Pesti Tankertiilet altal fenntartott befogado
intézmények részére integracidos  programjainak  kidolgozasdban, maddszertani
megujulasukban, szemléletformalasukban, érzékenyitésiikben, szervezeti fejlesztésiikben;

- feladategyeztetés a Foévarosi Pedagogiai  Szakszolgalat — Szakértéi  Bizottsagi
Tagintézményével,

- kozremiikodés az integralt nevelést segitd kornyezeti feltételek megteremtésében,;

- az utazd gyogypedagogusi ellatds megszervezése, mely tdmogatast nyujt a kiilonb6zo
specialis sziikségletek kielégitésére;

- a befogadd intézmények pedagdgusainak megsegitése: specidlis tandcsadas a tankonyvek,
taneszk6zok megvalasztasahoz, a differencialt tanoravezetéshez, tanuldsszervezéshez
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konzultacio, team-munka formdjaban, belsé képzések, érzékenyitd foglalkozasok
szervezése;

tajékoztatas, tanacsadasnyujtas a sziiloknek;

integralt nevelést segitd kiadvanyok kidolgozasa: mddszertani kiadvanyok, feladatlapok,
modszertani oktatofilmek, mas vizudlis ismerethordozok, fejlesztd szamitogépes feladatok,
feladatbank.

31.2. Az utazo gyogypedagogus feladat - és tevékenységi rendszere
Az utazo-gyogypedagogus feladatai
A sajatos nevelési igényl gyermek/tanuld megismerésével kapcsolatos tanév eleji feladatok:

Szakért6i vélemény értelmezése, megbeszélése a tobbségi pedagdgusokkal.

Aktiv hospitalas, kozremiikodés a tanév elsd napjaiban, a sajatos nevelési igényi
gyermek/tanul6 jobb megismerése érdekében.

A sajatos nevelési igényll gyermek/tanulo év eleji diagnosztikus mérésének elkészitése és a
befogad6 pedagdgus megsegitése az év eleji mérések elvégzésében.

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

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

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

A sajatos nevelési igényl gyermek/tanul6 beilleszkedésének segitése

Az utazd gyodgypedagdgus tagja az integracios munkakozosségnek ¢€s barmely madsik
valasztott munkakozosségnek is, munkajat az elfogadott fejlesztési terv szerint magas
szinvonalon végzi.

Tapasztalatairol tajékoztatja a munkakdzosséget, esetenként az intézmény és intézmény-
egyseg vezetdjét.

Eves munkajarol tanév végén intézményi beszamolot készit, melyet statisztikai adatokkal
egeészit ki.

A tanév soran a sajatos nevelési igényl tanulok egyiittnevelését segitd utazd gyogypedagogiai
feladatok:

Sajatos nevelési igényii gyermek/tanulo kozvetlen fejlesztésével kapcsolatos feladatok:

A sajatos nevelési igényli gyermek/tanuld eldrehaladdsanak folyamatos figyelemmel
kisérése, a tanuld értékelése, az eredmények megbeszélése a tobbségi pedagogusokkal.
Aktiv hospitadlds a sajatos nevelési igényli gyermek/tanuld jobb megismerése ¢és
fejlédésének figyelemmel kisérése érdekében.
Eszk6z, modszer, segédanyag kivalasztdsaban, alkalmazisaban segitségnyujtas,
javaslattétel — az intézmény adottsagaihoz mért kinalati lehetéségek megteremtése.
A sajatos nevelési igényli gyermek/tanuld egyéni fejlesztése az egyéni fejlesztési tervek
alapjan, melyet évente két alkalommal aktualizdl az utazd gydgypedagogus. Figyelembe
véve a gyermek/tanuld egyén fejlddési menetét és allapotat.
Habilitacios, rehabilitacios foglalkozasok biztositasa
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A befogado intézmény tobbségi pedagogusaival tortéeno kapcsolattartdas feladatai —
konzultacios lehetoségek:

A befogadd intézmények pedagdgusainak szemlélet ¢és attitlidalakitdsanak segitése
(érzékenyités,  eldadasok, bemutato  ordk,  beszélgetések, konfliktuskezelés,
esetmegbeszélések stb.).

- Javaslattétel a fogyatékossag tipusahoz, a tanuld egyéni igényeihez igazodd tanulési
kornyezet kialakitasara.

- Segitségnyujtas a sajatos nevelési igényli gyermek/tanuld sziikségleteihez igazodo egyéni
tanmenet készitéséhez, ill. a harmonizalt tanmenetek 0sszeallitasahoz.

- Segitségnyujtas a tanulashoz sziikséges eszk6zok, specialis segédeszkozok kivalasztasahoz
(tankonyv, specidlis segédeszkoz stb.).

- Javaslattétel a gydgypedagogiai specifikus modszerek alkalmazasara.

- A tobbségi intézményekben igény szerint a sajatos nevelési igényli gyermekkel/tanuldval
foglalkoz6 pedagoégusok, segitd szakemberek szakmai team munkdjaban vald aktiv
részvétel (munkaértekezletek, megbeszélések, belsé képzések, esetmegbeszélés,
tajékoztatés, informécio atadas stb.).

- Konzultacios lehetdségek biztositdsa a tanordkra valo differencidlt felkésziilés segitése
érdekében, a sajatos nevelési igényli gyermekek/tanulok nevelési-oktatasi és egyéni
banasmod megsegitése témajaban.

- Segitség az oravazlatok elkészitésében, a kéttanitds modellben tartott 6rak elott folyamatos
egyeztetés €s konzultacio.

- A sajatos nevelési igényli gyermekek/tanulok sériilésspecifikus ellatdsdnak feladataival és
az integracioval kapcsolatos szakirodalom gytijtése, ajanlasa, lehetdség szerinti megosztasa
a Onedrive rendszerben

Sziilokkel torténo kapcsolattartas feladatai:
- A sajatos nevelési igényli gyermek/tanulo sziilei szaméara tanacsadas.
o Tanulasi problémakkal kapcsolatban
Nevelési problémakkal kapcsolatban
Palyavalasztassal kapcsolatban
Erdekérvényesitéssel kapcsolatban
Az egyéni fejlesztési tervek tartalméanak ismertetése
Szakértdi kontroll vizsgalatok eldtt egyeztetés a sziilokkel, az esetleges felmentések
¢és kedvezmények érvényesitése ligyében

O O O O O

- A tobbségi tanulok sziileinek tarsadalmi érzékenyitését célz6 programokban vald részvétel,
illetve programok tartasa (eldadas, bemutatd orak, beszélgetések, konfliktuskezelés stb.),
segitségnyujtas ezek megszervezésében, lebonyolitasdban.

A sajatos nevelési igényii tanuloval/gyermekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa:
- Egyéni fejlesztési terv készitése a tobbségi pedagdgusokkal egyiittmiikddve, évente két
alkalommal
- Egyéni fejlddési lapok betétiveinek vezetése, atadasa év végén
- Adminisztracios adatokat szolgaltat a féigazgatd és a fenntart6 igényei szerint.
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- Segitségnyujtas az osztalyfonokoknek az Egyéni fejlodési lapok kiilivének vezetésében
- Konzultacios trlapok kitdltése
- Tanuldi e-portfolio készitése, rendszerezése
o Szakértdi és kontrollvélemények elkészitése
Diagnosztikus mérések (készség, képesség, kompetencia, tantargyi tudas)
Egyéni fejlesztési tervek
Sziil6i tajékoztatd lapok
Konzultacios tirlapok
Hivatalos iratok, feljegyzések
A sajatos nevelési igényli tanulok egy-egy jellemz6é munkéja (rajz, fogalmazas,

0O O O O O O

tantargyi teszt, stb.)
o Szoveges értékelések

31.3. Az utazo gyogypedagogusi elldtds szervezeti formdja, idokerete

Az utaz6 gyodgypedagogiai ellatis szervezése a befogadd intézmények igényei és hivatalos,
szolgaltatast igényld trlap elkiildése alapjan torténik a fenntartd altal biztositott feltételek
mellett, a Jozsefvarosi EGYMI lehetéségei és személyi allomanya szerint. Az integraltan
nevelt, oktatott sajatos nevelési igényli gyermeket, tanulot a sériilés tipusanak megfeleld
végzettségli gyogypedagogus latja el. A habilitacios-rehabilitacios orakeret biztositasa a
jogszabalyokban és a szakértdi véleményekben foglaltak lehetoségekkel valé megfeleltetésével
torténik. Az ellatds a végleges szakértdi vélemény és a befogadd intézmény igénylésének
beérkezésével kezdddik.
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32. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Az iskoldban a nevelO-oktatdo munka ¢és a tanulok ©ndlld ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai kdnyvtar miikodik.

Az iskolai kdnyvtar szolgéltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozo6i, a tanulok és
azok csoportjai. A kdnyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozo és tanul6 veheti igénybe,
aki az iskolai kdnyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik,
¢s egy tanévre szOl. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott
dolgozonak, vagy tanulénak haladéktalanul a konyvtaros tanar tudomasara kell hoznia.

32.1. Agziskolai konyvtar nyitvatartisa

Az iskola konyvtara a mindenkori, tanévre sz616 munkatervben meghatarozott napokon ¢és
iddtartamban tart nyitva. A nyitvatartas rendje alkalmazkodik a tantargyfelosztashoz.

A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kozremiikddésével tervezett
tanodrai és tanoran kiviili foglalkozasok véarhato idopontjat, témajat, az igényelt szolgaltatdsok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezik, majd a konyvtaros tanarral
egyeztetik.

32.2. Az iskolai konyvtar feladata

A tanitdshoz ¢és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtése, feltarasa,
nyilvantartdsa, Orzése, gondozésa, e dokumentumok helyben hasznalatanak biztositasa,
kolesonzése, valamint tandrai és tanoran kiviili foglalkozéasok tartésa.

32.3. Az iskolai konyvtar szolgdltatdisai

- tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgéltatasairdl;

- tanOrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa;

- konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa;

- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése;

- szamitogeépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositasa;

- tdjékoztatds nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumairdl, valamint mas
konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

32.4. Kélcsonzési rend

Az iskolai konyvtdr dokumentumait (a tartdés tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 4 hét iddtartamra lehet kikolcsondzni. A kolcsonzési id6 1
alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetdk:

- kézikonyvek;

- szamitdgépes szoftverek;

- muzealis értékli dokumentumok;

- sth.

A konyvtarhasznalo (kiskoru tanuld esetén a tanuld sziilgje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot
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az eloirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt médon €s mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a kdnyvtaros tanar vagy tanitd
javaslata alapjan a féigazgatd hatarozza meg.

32.5. A kényvtaros-tandr munkakori feladata

éves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit;

tajékoztatast ad a neveldtestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol,

figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott dsszegek tervszer(i, gazdasagos
felhasznalasat;

vezeti a konyvtar iigyviteli dokumentumait;

részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken;

végzi a konyvtari alloméany folyamatos, tervszerli gyarapitdsat, a megrendelésekrdl, a
beszerzési Osszegek felhasznaldsardl nyilvantartast vezet;

elvégzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett
allomény-nyilvantartasokat;

folyamatosan épiti a konyvtar katalogusait, a feltarast az osztalyozas és a dokumentum-
leiras szabalyainak megfelelden végzi;

folyamatosan kivonja a konyvtar allomanyabol az elhasznalddott, elavult dokumentumokat;
gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol,

elokésziti és lebonyolitja az idészakos vagy soron kiviili leltarozast, s elvégzi annak
adminisztrativ teenddit;

lehetévé teszi és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolcsonzést;

t4jékoztatast ad a konyvtari szolgaltatdsokrol, irodalomkutatast, témafigyelést végez,
bibliografidkat készit;

vezeti a kdlesonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri a kikolesonzott dokumentumok
visszaszolgaltatasat;

megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati 6rakat;

biztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes
eszkOztarat, a tajékoztatd apparatusat és szolgaltatasait;

felkésziti a tanulokat a konyvtarhasznalati versenyekre.

32.6. A katalogus szerkesztési szabdlyzata

az iskolai konyvtar alloménya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésér, a
konyvtari alloméany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa;
az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza;

o raktari jelzetet,

o bibliografiai és besorolasi adatokat,

o ETO szakjelzeteket, targyszavakat
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai;

o fécim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat,

o szerzOségi kozlés,

o kiadas sorszama, mindsége,
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megjelenési hely, kiadd neve, megjelenés éve,
oldalszam, mellékletek, illusztracid, méret,
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,
megjegyzések,
kotés, ar,
o ISBN szam
- Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat kell régziteni;
o a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),
cim szerinti melléktétel,

0O O O O O

o
o kozremukodoi melléktétel,
o targyi melléktétel.

32.7. Azingyenes és a tartos tankényvek kezelésének szabalyai

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket €és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez

be, melyeket a rdszoruld tanuld szamdéra egy-egy tanévre kikolesondz. Az iskolai konyvtar

gyljteményének gyarapitdsa a gyiijtokori szabdlyzat alapjan a nevelok és a szakmai
munkako6zdsségek javaslatdnak figyelembevételével torténik.

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

- akonyvtaros kdoteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanulé6 megkaphassa a
szadmara sziikséges tankonyveket;

- a tanulo, illetve a kiskoru tanulé sziildje koteles a kodlesonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola szervezeti és milkddési szabalyzatiban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtéritent;

- az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartast az ingyenes tankdnyv biztositasahoz sziikséges
tankonyvekrol.

32.8. Az ingyenes tankonyvelldtdis

Iskolankban a tankonyvellatas ingyenes, az iskolai konyvtaron keresztiil torténd kdlcsonzéssel
valosul meg. A tankonyv az iskola tulajdona, a tanulé csak hasznalja azt.

A konyvtarbdl kapott tankdnyveket minden tanév végén vissza kell adni az iskolai konyvtarba.
A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni és azt
rendeltetésszerlien haszndlni. A konyvekbe beleirni nem szabad.

A tankdnyveket az adott tanév utolso tanitasi hetén le kell adni a kdnyvtarban.

Meg kell tériteni a tankOonyv arat hanyag kezelé€s, elvesztés vagy szandékos rongalas esetén. A
kartérités modjarol és mértékérdl jogszabaly nem rendelkezik, egyedileg kell meghatarozni.
Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo
értekcsokkeneést.

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

32.9. A kényvtdaros tandr feladatai az ingyenes tankonyvek haszndlatdaval kapcsolatosan
- az ingyenes tankonyvek nyilvantartasa;
- szeptemberben az iskolai gyermekvédelmi feleldssel kdzosen az ingyenes tankonyvek
kiosztasa a tanuloknak;
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- tanév elején a napkozis csoportok tankonyvekkel valo ellatasa;

- jUniusban az ingyenes tankdnyvek Osszeszedése;

- tankOnyvrendelésnél egyeztet a rendelést Gsszeallitdo pedagogussal a sziikséges ingyenes
tankonyvek szamarol;

- intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.

Az iskolai konyvtar vezetdje felelds a konyvtar mikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos
feladatok ellatasaért. A konyvtaros tanar feladatait munkakori leirdsuk tartalmazza.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkonyveket szerez
be, melyeket a raszoruld tanuld szamdara egy-egy tanévre kikdlcsondz. Az iskolai konyvtar
gyljteményének gyarapitdsa a gyiijtokori szabalyzat alapjan a nevel6k és a szakmai
munkakozdsségek javaslatanak figyelembevételével torténik.

32.10. Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabdlyzata

32.10.1. Kézikonyvtari allomany:

Gylijtendéek a miveltségi terliletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembevételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak, szétarak,
fogalomgytijtemények, kézikonyvek, 6sszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankonyvek.

32.10.2. IsmeretkozIo irodalom:

Gyljtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkonyvek, a tantargyakhoz
meghatarozott hazi ¢és ajanlott olvasmanyok, a tanuldoi munkaltatashoz hasznalhato
dokumentumok.

32.10.3. Szépirodalom:

Gytjtenddek a tantargyak tantervi €s értekelési kovetelményeinek megfeleld kiadvanyok, a
tantervben meghatarozott antoldgidk, hazi €s ajanlott olvasmanyok, életmiivek, népkoltészeti
alkotasok.

32.10.4. Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):

Valogatva gytijtendéek a kovetkezok:

- A konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglaldo munkak.

- Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.

- Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folyoiratok.

32.10.5. Pedagogiai gyiijtemény.
Vilogatva gytlijtenddek a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumai:
- Pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak.
- Fogalomgytijtemények, szotarak.
- Pedagodgiai, pszicholdgiai és szocioldgiai 0sszefoglalok.
- A pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok megvaldsitasdhoz
sziikséges szakirodalom.
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- A tehetséggondozas ¢és felzarkdztatas modszertani irodalma.

- A tantargyak moddszertani segédkonyvei, segédletei.

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

- Altalanos pedagogiai és tantargymoédszertani folydiratok.

- Az iskola torténetérdl, névadojardl sz6l6 dokumentumok.

32.10.6. A konyvtar gyiijtokére dokumentum tipusok szerint:
Konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki kiadvanyok, folyoiratok, kozlonyok, évkonyvek,
audiovizualis dokumentumok, hangkazettdk, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.

32.10.7. Eszkozkolcsonzés az intézményben

Intézménylinkben a neveld-oktato és fejlesztd munka megkonnyitése €s az eszkdzok optimalis
hasznélatanak biztositdsa érdekében eszkozkolesonzoét miikodtetiink. Ennek vezetése a
konyvtaros pedagdgus feladata.
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33. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

iktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo neve:
Vagy:
Koznevelési dolgozé neve:

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

Munkavégzés helye:
Munkaido, munkarend:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja:

tankertileti igazgato
Kozvetlen felettese:

foigazgato

. Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények:

Iskolai végzettség, szakképzettség:
Egyéb végzettség, képesités, feltétel:

Altalanos rendelkezések 2023. évi LII. torvény a pedagégusok 1j életpalyajarol
szerint — pedagogusok

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo alapvetd feladata a rabizott gyermekek,

tanulok nevelése, oktatdsa, iskoldban a kerettantervben eldirt torzsanyag atadésa,
elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényli tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével.

Ezzel osszefiiggésben kotelessége kiilonésen, hogy

neveld és oktatd munkaja soran gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében megtesz minden tdéle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egyiittmikodik a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel,

a hatranyos helyzetii gyermek, tanul6 felzarkozasat elésegiti,
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segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel koveti a tehetséges tanulokat,
elémozditja a gyermek, tanul6 erkdlcsi fejlédését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara,

egymds szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére &s
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmddra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket, tanulokat,

a szul6t (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztatja a tanulo iskolai teljesitményérol,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a
gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében megtesz minden
lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval
¢s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség
esetén mas szakemberek — bevonasaval,

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

iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetiti,
oktatomunkdjat éves ¢és tandrai szinten, tanulocsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végzi, iranyitja a tanulok tevékenységét,

iskolaban a kerettantervben és a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szovegesen, sokoldaltian, a kovetelményekhez igazoddan értékeli a
tanulok munkajat,

részt vesz a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat,
iranyitja,

a pedagbdgiai programban ¢és a koznevelési intézmény szervezeti ¢és mitkddési
szabalyzataban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesiti,

pontosan €s aktivan részt vesz a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az intézményi
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerzi a kotelezé mindsitést,

meg6rzi a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,
hivatdsahoz mélto, az Etikai Kodex szerinti magatartast tanusit,

a gyermek, tanul6 érdekében egyiittmiikodik munkatarsaival és mas intézményekkel.

Koteles

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

munkdjat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok €s az Etikai Kodex szerint végezni,
a munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,

munkatarsaival egyiittmiikodni,

a gyermek, tanuld sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmiikodésre torekedni.
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VI. Altalanos rendelkezések 2023. évi LII torvény a pedagégusok uj életpalyajarol
szerint — nevelé-oktatd6 munkat kozvetleniill segito  munkakoérben
foglalkoztatottak:

A neveld-oktato munkat kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatott

- neveld és oktatdé munkdja sordn gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében megtesz minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

- a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egyiittmikodik a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel,

- elémozditja a gyermek, tanul6 erkdlesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekekszik azok betartatasara,

- egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kornyezettudatossdgra, egészséges ¢életmodra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket, tanuldkat,

- a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében megtesz minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval
¢s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a sziild — és sziikség
esetén mas szakemberek — bevonasaval,

- a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,

- a pedagogiai programban ¢s a koznevelési intézmény szervezeti ¢s mukodési
szabalyzataban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesiti,

- pontosan és aktivan részt vesz a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az intézményi
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

- hataridére megszerzi a kotelez6 mindsitést,

- megobrzi a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara jut6 titkot,

- hivatasdhoz mélto, az Etikai Kddex szerinti magatartast tanusit,

- agyermek, tanul6 érdekében egylittmiitkodik munkatarsaival €s mas intézményekkel.

Koteles

- amunkaltato altal eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

- munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

- munkgjat személyesen, az altalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

- amunkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,

- munkatarsaival egyiittmiikddni,

a gyermek, tanul¢ sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikdésre torekedni.

VII. Altalanos rendelkezések 2023. évi LIL torvény a pedagégusok uj életpalyajarol
szerint — koznevelési dolgozo

A gazdasagi, tigyviteli, miiszaki, kisegité munkakorben foglalkoztatott koteles

- amunkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,
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- munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére allni,

- munkdjat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, eléirasok, utasitasok szerint végezni,

- amunkakorének ellatdsdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

- munkatarsaival egylittmiikodni, a gyermek, tanuld sziileivel, torvényes képviseldivel
egylittmikodésre torekedni.

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

ahogy 0Ot is megilleti ezen jog. A dolgozo hivatasahoz méltd magatartast tanusit.

Kozvetlen felettese feliigyelete alatt, 6nalldan végzi munkajat.

Munkdjat felelosséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfelelden jar el.

Koteles munkaidejének kezdete eldtt negyedoéraval a munkahelyén megjelenni, és a kotott

munkaidejében a féigazgatd utasitdsanak megfeleléen ott maradni.

Munkahelyét nem hagyhatja el, kivéve, ha a fbigazgatonal, vagy az intézményegység-

vezetoknél eldzetesen ezt bejelentette és engedélyt kapott ra.

VIII. Feladatok:

Alaptevékenységbdl adodo intézmény-specifikus feladatok:

Kotelezettségek a Hazirend, az SZMSZ szabadlyozasa alapjan — pedagogusokra vonatkozoan az

Altalénos Iskola intézményegységben:

- a pedagbdgus tanitasi, foglalkozasi beosztdsa szerinti Ordja, illetve a tanitds nélkiili
munkanapok programjanak kezdete eldtt 15 perccel koteles munkahelyén megjelenni;

- tanorait a tantargyfelosztas €s az drarend szerint megtartja;

- apedagdgusoknak - eldzetes kérés alapjan - a féigazgatd évente legfeljebb 3 alkalommal
miiszakcserét engedélyezhet, erre vonatkozo kérelmet legalabb egy nappal az esemény eldtt
a foigazgatohoz, vagy az intézményegység-vezetokhoz kell benyujtani;

- naponta legalabb egy alkalommal, 8.00 ¢és 16.00 kozott az intézményi e-mail
levelezOrendszerben 1évd leveleket és a TEAMS feliileten érkezd ilizeneteket koteles
elolvasni, és az abban olvashaté informaciok és utasitasok szerint koteles feladatait ellatni;

- a pedagogus koteles a rabizott gyermekekr6l minden koriilmények kozott teljes
feleldsséggel gondoskodni, a pedagdgus a neveld-oktatd munkdjat az iskolai pedagogiai
program, az iskolai munkaterv és a nevelOtestiilet hatdrozatai, tovabba a féigazgatd
javaslatai alapjan 6nalloan és feleldsséggel végzi;

- nevel6-oktatd munkdja kozben az egész osztallyal differencialtan foglalkozik. Igyekszik
alkalmat adni a tanuloknak ©nallo tevékenységek kifejtésére, a tanulok képességéhez
igazitva végzi a tantargyi tanulds irdnyitasat, valasztja meg a tanitdsi programot ¢és
taneszkOzt, a tanulasban elmaradt tanulok felzarkoztatasa végett tantargyi korrepetélast,
felzarkoztato foglalkozast tart, melyet az erre rendszeresitett naploba bejegyez;

- atanuldcsoportok dtaddsa az 6rakozi sziinetek felénél torténik, gyogypedagogus, pedagogus
feliigyelete nélkiil tanulocsoport nem maradhat, a folyoséi fegyelem megszilarditasaért,
fenntartasaért minden tanar felelGs;

- lgyeletet 14t el beosztas szerint a reggeli fogadaskor és a délutani hazameneteli id6szakban,
sziikség szerint folyosoi, ebédloi ligyeletet lat el, ezekben az ligyeleti id6szakokban az
SZMSZ szerint szabalyozott mddon alakul a vezetdi jogkor atruhazasa: azaz a reggeli €s
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délutani tligyeletes pedagogus a vezetdi jogkor gyakorloja addig, amig felelos vezetd nem
érkezik be az intézménybe, tovabba a pedagogus tligyeletet tart a tanitasi sziinetekben, nyari
taborokban;

a tantargyaval kapcsolatos szabadid6- vagy kozmiivelddési programot szervez (mozi,
szinhdz, muzeum, konyvtar stb.), amit legalabb két nappal elbtte egyeztet az
iskolavezetéssel, és sziikség szerint értesiti a sziilot;

a neveld-oktatd munka tervszerti végzése érdekében szeptember 30-ig egész évre szolo
tanmenetet készit, a bevalt tanmeneteket tobb éven keresztiil hasznalhatja kelld
kiegészitéssel, az altalanos iskolai intézményegység-vezetd jovahagyasaval;

koteles a Héazirendet betartatni a tanulokkal, és annak betartatasara sajat példajaval
sarkallni, valamennyi pedagdégusnak minden helyzetben kotelessége a kulturalt, illemtudo
viselkedésre szoktatas, az iskolai és azon kiviili kornyezet tisztasaganak megorzése,
védelme, személyes magatartasaval, megjelenésével, munkajaval mutat jo példat, a
pedagdgusnak kiemelten odafigyelve kotelessége betartani a hazirend azon pontjait,
miszerint kizarélag a sziil6 altal az iizend fiizetbe bejegyzett nyomds indok alapjan lehet a
tanulot tanorarol illetve a délutani benntartézkodasi 1dérdl elengedni;

a pedagogus a sziildvel a KRETA naplon és az iizend fiizeten keresztiil is tartja a
kapcsolatot, minden utolsé 6rat tarté pedagogus, vagy napkozi vezetd pedagogus koteles
kiosztani az lizend fiizetet, az els6 orat tartdé pedagdgus, pedig dsszeszedni;

az utols6 foglalkozast tartd pedagdgus gondoskodik arrél, hogy a tanuldk az osztalyt tisztan
hagyjak el, a tanuldkat a kapuig kiséri, €s koszonéssel engedi el dket, ezt kovetden ellendrzi
a vizcsapok elzarasat, villanyok leoltasat, ablakok becsukésat és tavozaskor bezarja a
termet. Amennyiben a gyermekért nem jonnek megfeleld id6ben, a pedagdgusnak
nem talal senkit, a gyermeket a TEGYESZ-be kiséri: leanyokat az Alfoldi u. 9-11. sz. alatti,
finkat a Horanszky u. 14. sz. alatti otthonba, errdl a gyermek gondviseldje szdmara értesitést
hagy a gondviseld lakésanak ajtajan, esetleg hazfeliigyelonél, szomszédnal, az esetet a
kovetkezé tanitasi napon jelentenie kell a féigazgatonak, vagy az altalanos iskola
intézményegység-vezetdjének;

a pedagogus rendszeresen értékeli a tanuldkat, az irasbeli dolgozatokat, felmérd €s témazard
feladatokat legalabb egy héten beliil kijavitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egytitt
értékeli, koteles a tanuld érdemjegyeit, haladasat az e-naploba bejegyezni, a naplot pontosan
vezetni;

a pedagdgus a munkéjaval kapcsolatos adminisztracioit koteles a megadott hataridére
elvégezni.

Napkaozis neveldi feladatokat elldto pedagogusi megbizdsbol adodo feladatok:

a tervszeri munka érdekében foglalkozési tervet készit az iskolai munkaterv és a

tanmenetek figyelembevételével: szeptember 15-ig szeptember-oktober hoénapokra,

szeptember 30-ig a tanév végéig;

allandé szoros kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel és az osztalyban tanitd tobbi

pedagbgussal;

tanorait a tantargyfelosztas és az drarend szerint megtartja;

figyelemmel kiséri a tanulok fejlédését a tanitasi 6rakon is (alkalmankénti 6ralatogatasok);
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aktivan részt vesz a tanulok versenyekre, tinnepségekre valo felkészitésében, valamint e
rendezvények eldkészitésében;

részt vesz a sziiloi értekezleteken;

havonta tajékoztatja a sziil6ket a téritési dijak befizetésének idépontjardl;

kozremiikodik a csoportnak sziikséges felszerelések beszerzésében;

a tanév elején, illetve végén a szorgalmi idot megeldzd, valamint az azt kovetd idészakban
az iskolaban tartozkodo gyerekek feliigyeletét el0zetes beosztas szerint ellatja;

segiti a logopédus munkajat a tanulok gyakoroltatasaval;

gondoskodik a tanuldk tandéran kiviili foglalkozason vald megjelenésérol.

Intézményegység-vezetdi megbizdsbol adédo feladatok — Altaldnos Iskola Intézményegység:
A féigazgatd altalanos helyettese, a féigazgatd tavollétében aldirédsi és utalvanyozasi jogkorrel
rendelkezik.

a foigazgatd megbizasa alapjan levelezést folytat;

tevékenységérol és a kozben felmeriild problémakrdl intézkedésekrdl tajékoztatja az
igazgatot;

ellendrzi az igazgatd utasitdsainak végrehajtisat, az fOigazgatdval tortént egyeztetés
értelmében intézkedik az Gjonnan felmertiild esetekben;

heti munkaideje 40 ora, melybdl kitelezd draszamat jogszabaly rogziti;

tandrait a tantargyfelosztas és az orarend szerint megtartja;

segiti a féigazgatot a nevel6-oktatdo munka irdnyitasaban;

legf6bb munkatertiilete az iskola pedagogiai munkajanak osszefogasa, tervezés, szervezes,
ellendrzés, amit a munkak6zdsségek bevonasaval végez;

elokésziti és kozremiikodik az iskola éves munkatervének Osszeallitasaban;

részt vesz a tantargyfelosztas készitésében;

megtervezi a tandrdk és a tanoran kiviili foglalkozasok (logopédia, gyogytestnevelés,
sportkor, tehetséggondozo csoportok, sportfoglalkozasok, hittandrak), az tigyelet és
ebédelés rendjét;

koordinalja a munkako6zdsségek Osszejoveteleit és azokon részt vesz;

szervezi a szakmai megbeszélések rendjét;

elokésziti, illetve szilikség szerint vezeti a szakmai €s nevelési értekezleteket;

elkészitteti a tanmeneteket, napkozi és szakkori foglalkozasi terveket, egyéni fejlesztési
terveket, tanuloi e-portfoliokat ellendrzi és tapasztalatait megosztja a féigazgatoval,
latogatja és ellendrzi a tanitasi orakat, napkozis foglalkozasokat és egyéb tanoran kiviili
tevékenységeket, tapasztalatait megbeszéli az érintett kollégakkal, és arrol tajékoztatja a
foigazgatot,;

részt vesz a pedagdgusok teljesitményertekelésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban, az
éves értékelési terv szerint;

kiemelten foglalkozik a kezdd, valamint az 0j kollégakkal;

félévi és év végi beszamolo értékelést készit a szakmai munkardl;

szervezi a bemutato 6rdk, szakmai napok, nyilt napok, tapasztalatcsere latogatasok, iskolai
innepélyek, versenyek, tanuldéi rendezvények, suligytilések, szinhazlatogatasok,
kirdndulasok lebonyolitasat;
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gondoskodik a tanuléi jutalmak beszerzésérol,;

elokésziti a sziiloi és osztalyozo értekezleteket;

szervezi €s ellendrzi az osztalyozo és javitovizsgakat;

figyelemmel kiséri a hazirend, a miikddési rend szabalyainak betartasat, az iskola rendjét,
tisztasagat, amennyiben hidnyossagot tapasztal, jelzi a foigazgatonak;

biztositja a tanszer és tankonyvellatast;

felelésok utjan gondoskodik a tanulok tanszerrel, a pedagdgusok foglalkozasi anyaggal
torténd ellatasarol, a felhasznalast figyelemmel kiséri;

biztositja a kollégak szemléltetd eszkdzzel vald rendszeres ellatasat;

kozremiikodik a konyvtar és eszkdzkolecsonzo fejlesztésében,;

figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi eseteket, sziikség szerint fogadja a sziiloket, beirja az
Uj tanuldkat, tajékoztatja a sziilot az iroda rendjérdl, igény szerint a hazirendrdl, pedagdgiai
programrol, és a szervezeti és miikodési szabalyzatrol, a sziikséges iratok benyujtasarol,
tankonyvek, tanszerek ararol, étkezési dijakrol,

segiti a tanulok palyavalasztasat, szervezi az ehhez kapcsolodo vizsgélatok lebonyolitdsat;
tartalmi és formai szempontbol ellendrzi a KRETA naplét, minden honap elején egyezteti
a kollegakkal a munkaid6 elszamol6 lapot;

tulunka ellendrzést és nyilvantartast vezet;

a foigazgatoval kozosen szervezi a tantestiileti rendezvényeket;

részt vesz palyazatok készitésében.

Mint a foigazgatd kozvetlen munkatarsa, figyelemmel kiséri az intézmény mikodését.
Kozremukodik az iskola gazdalkodéasanak tervezésében, figyelemmel kiséri a jogszabalyokat

¢s munkdjat annak betartasaval végzi. Javaslatot tesz a dolgozok jutalmazésara.

Intézményegység-vezetoi megbizasbol adodo feladatok — Utazo Gyogypedagogusi Halozat

Intézményegység:

A féigazgato altalanos helyettese, a féigazgatd tdvollétében aldirasi €s utalvanyozasi jogkorrel
rendelkezik.

a féigazgatd megbizasa alapjan levelezést folytat;

tevékenységérol és a kozben felmeriildé problémdkrdl intézkedésekrdl tajékoztatja a
foigazgatot,;

ellendrzi az fOigazgatd utasitdsainak végrehajtasat, a féigazgatoval tortént egyeztetés
értelmében intézkedik az Gjonnan felmertild esetekben;

heti munkaideje 40 6ra, melybdl kotelezé draszamat jogszabaly rogziti;

tanorait a tantargyfelosztas és az drarend szerint megtartja;

segiti a féigazgatot a neveld-oktatdé munka iranyitasaban;

legfébb munkateriilete az Utazdé Gyogypedagdgusi Halozat pedagdgiai munkéjanak
Osszefogasa, tervezés, szervezés, ellenérzés, amit a munkakozosségek bevonasaval végez;
elokésziti és kozremiikodik az Utazd Gyogypedagoégusi Héalézat éves munkatervének
Osszeallitasaban;

részt vesz a tantargyfelosztas készitésében;

megtervezi a habilitacios-rehabilitacios célu utazd gydgypedagogusok altal ellatott orak,
rendjét;

60



koordinalja a munkakozdsségek sszejoveteleit és azokon részt vesz;

szervezi a szakmai megbeszélések rendjét;

elokésziti, illetve szilikség szerint vezeti a szakmai €s nevelési értekezleteket;

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

latogatja és ellendrzi a habilitacios-rehabilitacids célu ordkat, tapasztalatait megbeszEli az
érintett kollégakkal, és arrol tajékoztatja a foigazgatot;

részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban, az
éves értékelési terv szerint;

kiemelten foglalkozik a kezdd, valamint az 0j kollégakkal;

félévi és év végi beszamold értékelést készit a szakmai munkarol;

szervezi a bemutatd orak, szakmai napok, nyilt napok, tapasztalatcsere latogatasok,
Bazisintézményi programok lebonyolitasat;

figyelemmel kiséri a hazirend, a mitkdési rend szabdlyainak betartasat, az iskola rendjét,
tisztasagat, amennyiben hidnyossagot tapasztal, jelzi a foigazgatonak;

biztositja a kollégak fejlesztdeszkozzel valod rendszeres ellatasat;

koézremiikodik az eszkdzkdlesonzo fejlesztésében;

figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi eseteket, szlikség szerint fogadja a sziil6ket, beirja az
Gij tanulokat a KRETA naploba;

tartalmi és formai szempontbol ellendrzi a KRETA naplét, és e-portfoliot;

a féigazgatoval kozosen szervezi a tantestiileti rendezvényeket;

részt vesz palyazatok készitésében;

minden honap elején egyezteti a kollegdkkal a munkaidé elszamold lapot az e-napld
alapjan,

tulmunka elszdmolast készit.

Mint a féigazgatd kozvetlen munkatarsa, figyelemmel kiséri az intézmény miikodését.
Kozremiikodik az iskola gazdalkodéasanak tervezésében, figyelemmel kiséri a jogszabalyokat
és munkdjat annak betartasaval végzi. Javaslatot tesz a dolgozok jutalmazésara.

Intézményegységvezeto-helyettesi megbizasbol adodo feladatok — Utazo Gyogypedagogusi

Halozat Intézményegység:

Az Utaz6 Gyogypedagogusi Halozat Intézményegység vezetdjének helyettese, a féigazgato és
az intézményegyseégvezetok tavollétében alairasi és utalvanyozasi jogkdrrel rendelkezik.

az foigazgatd és az intézményegység-vezetd megbizasa alapjan levelezést folytat;
tevékenységérdl és a kozben felmeriild problémaékrol intézkedésekrdl tajékoztatja az
intézményegység-vezetot, sziikség szerint z foigazgatot;

ellendrzi az intézményegység-vezeté és a fOigazgatd utasitasainak végrehajtasat, az
intézményegység-vezetovel vagy a féigazgatoval tortént egyeztetés értelmében intézkedik
az gjonnan felmeriil esetekben;

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

tanorait a tantargyfelosztas €s az orarend szerint megtartja;

segiti az intézményegység-vezetot €s a foigazgatot a neveld-oktatd munka irdnyitasaban;

61



legfébb munkateriilete az Utaz6 Gyodgypedagdgusi Halozat pedagodgiai munkdjanak
Osszefogasa, tervezés, szervezés, ellendrzés, amit a munkakozosségek bevonasaval végez;
elokésziti és kozremiikodik az Utazd Gyogypedagoégusi Haldzat éves munkatervének
Osszeallitasaban,;

részt vesz a tantargyfelosztas készitésében;

megtervezi a habilitdcios-rehabilitacios célu utazé gydgypedagogusok altal ellatott orak,
rendjét;

koordinalja a munkakozdsségek Osszejoveteleit és azokon részt vesz;

szervezi a szakmai megbeszélések rendjét;

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

elkészitteti az egyéni fejlesztési terveket, e-portfoliokat, ellenérzi és tapasztalatait
megosztja az intézményegység-vezetovel és a foigazgatoval;

latogatja és ellendrzi a habilitacids-rehabilitacids célu orakat, tapasztalatait megbeszEli az
érintett kollégakkal, és arrol tdjékoztatja az intézményegység-vezetdt és a féigazgatot;
részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban, az
éves értékelési terv szerint;

kiemelten foglalkozik a kezdd, valamint az 0j kollégakkal,

félévi s év végi beszamolo értékelést készit a szakmai munkarol;

szervezi a bemutatd ordk, szakmai napok, nyilt napok, tapasztalatcsere latogatasok,
Bézisintézményi programok lebonyolitasat;

figyelemmel kiséri a hazirend, a miikddési rend szabalyainak betartasat, az iskola rendjét,
tisztasagat, amennyiben hianyossagot tapasztal, jelzi a féigazgatonak;

tdmogatja az intézményegység-vezetdt a kollégdk fejlesztdeszkdzzel vald rendszeres
ellatasaban;

kozremiikddik az eszk6zkdlesonzo fejlesztésében;

figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi eseteket, szlikség szerint fogadja a sziil6ket, beirja az
0ij tanulokat a KRETA naploba, az intézményegység-vezeté utasitasainak megfelelden;
tartalmi és formai szempontb6l ellenérzi a KRETA naplot, és e-portfoliot az
intézményegység-vezetd utasitdsainak megfelelden;

az intézményegység-vezetovel és a fOigazgatoval kozosen szervezi a tantestiileti
rendezvényeket;

részt vesz palyazatok készitésében;

minden honap elején egyezteti a kollegakkal a munkaidd elszdmol6 lapot az e-naplo
alapjan, az intézményegység-vezetd utasitasainak megfelelden;

tulmunka elszdmolast készit az intézményegység-vezetd utasitdsainak megfelelden.

Mint a féigazgatd kozvetlen munkatarsa, figyelemmel kiséri az intézmény miikodését.
Kozremiikodik az iskola gazdalkodéasanak tervezésében, figyelemmel kiséri a jogszabalyokat
¢s munkdjat annak betartasaval végzi. Javaslatot tesz a dolgozok jutalmazésara.

Osztalyfonoki munkakor betoltéséhez kapcsolodo feladatok:

az osztalyfonokot a foigazgatd bizza meg legalabb egyéves iddtartamra;
koordinalja és segiti az osztalyban tanitdo pedagdégusok munkajat, latogatja oraikat;
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aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart osztilya napkozicsoport-vezetdjével, a sziilokkel,
valamint a tanuldk ¢életét, tanulmanyait segitdé személyekkel (pl. logopédus,
gyermekvédelmi felelds, iskolai gyermekgyogyasz);

figyelemmel kiséri tanitvanyai eldmenetelét, magatartasat, tanorai és tandran kiviili
foglalkozason, tapasztalatait megbeszéli az érintett kollégaval, sziilével, esetenként a
féigazgatoval;

sziiléi értekezletet tart, rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a tanuld magatartasarol,
tanulmanyi eredményérol;

ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat: tanév elején bekéri a tanuldk
személyi adatait, TAJ-kartyajat, az étkezési térités alapjaul szolgdld bizonylatokat, azokat
ellendrzi, kiilonosen figyel a gyermek iskolabol torténd haza menetelének modjara,
Osszegylijti az osztalyba jard tanulok bizonyitvanyait, és szeptember 15-ig leadja az
iskolatitkarnak, pontosan vezeti a KRETA naplét, , elkésziti az aktualis statisztikékat;
kozremiikodik a tanulok tankonyvvel, taneszkozzel valo ellatasaban;

szorgalmazza a tanulok iskolai felszerelésének meglétét, és rendszeres iddszakonként
ellendrzi ezeket;

feladatai kozé tartozik a tovabbtanulasra valod felkészités, palyaorientacio, szakértdi
vizsgalat sziikségességének jelzése, az egyéni fejlesztési tervek és tanuldi e-portfoliok
elkészitése és elkészitésének ellendrzése;

betegség esetén gondoskodik arrél, hogy a gyermekért mieldbb jojjenek sziilei,
hozzatartozoi;

az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére,
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, tevékenységérdl folyamatosan tajékoztatja
a foigazgatdt, illetve helyettesét, koordinalja a gyermekvédelmi munkat, jelzi a
gyermekvédelmi szerveknek a 10, 30, 50 6rat meghaladé igazolatlan hidnyzasokat;
szilkség szerint, a gyermekvédelmi szervek, illetve hatdsagok kérésére pedagdgiai
véleményt készit;
részt vesz az igazolatlan hianyzdsok megakadalyozasaban, folyamatosan ellendrzi a
mulasztasok beirdsat, illetve alakulésat, szorgalmazza az ¢érintettek miel6bbi irasos
tajékoztatasat;
felterjeszti az arra raszorul6 tanuldkat kiilonbozo segélyezésre;
kozremiikodik az étkezési téritések megallapitasaban;
elemzi az intézmény gyermekvédelmi helyzetét, javaslatot tesz, és tervet készit a tanévi
feladatok végrehajtasara, aktualis probléméak megoldésara;
képviseli a tanulok érdekeit, a gyermekek sorsat befolyasold iskolai dontések
meghozatalakor;
intézkedései soran koriiltekintden jar el, probléma esetén felveszi a kapcsolatot a megfeleld
intézménnyel;
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Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont illetések munkatarsaival
Onkormanyzat jegyzbjével (szabalysértés, gyermekvédelem),
Onkormanyzat Gyermekvédelmi Osztalyaval,

Fovarosi, keriileti és megyei Kormanyhivatalok

Szocialis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kozpontokkal,
Pedagdgiai Szakszolgalatokkal,

Ifjasagi intézetekkel,

Rendorségek ifjisagvédelmi osztalyaival,

Sziilokkel, neveldsziilokkel és feliigyeldikkel, partfogokkal,
Gyermekorvosokkal, kérhazakkal,

Szakiskolékkal, kozépiskolakkal.

Munkakozisség-vezetdi feladatok:

A munkakozosség-vezetét — a munkakdzosség tagjainak javaslata alapjan — a féigazgato bizza
meg. Munkajat az iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés irdnymutatasainak
megfelelden végzi.

A pedagbdgusokra vonatkozd altaldnos munkakdri feladatokon tal hataskore és feladatai a
kovetkezOkkel egésziilnek ki:

Osszedllitja — az iskola pedagdgiai programja és éves munkaterve alapjan, a munkak6zosség
tagjainak bevonasaval — a munkakozosség éves munkatervét;

a munkaprogram végrehajtdsa sordn irdnyitja a munkakozosség szakmai munkdjat,
Osszehangolja tagjainak tevékenységét, rendszeresen latogatja oraikat;

a félévi és tanévzard neveldtestiileti értekezletekre — a foigazgatd altal meghatarozott
szempontok alapjan — beszamolot, értékelést, adott esetben elemzést készit a neveldtestiilet
szamara munkakdzosségének tevékenységérodl, a munkaterv végrehajtasarol;

segiti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek tlitemezésére, részt vesz
a helyi szakmai-pedagogiai tovabbképzések tartalmi kimunkalasaban;

az iskolavezetéssel egyiitt szervezi teriilete szakmai, tanulmanyi versenyeit, segiti a
tehetséges tanulok kivalasztasat, felkészitését;

iranyitja az id6szakonkénti eredményességi vizsgalatokat, sziikség esetén részt vesz
elemzésiikben, értékelésiikben, az ezekbdl kovetkezd feladat-meghatarozasban;

részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban, az
éves értékelési terv szerint;

javaslatot tesz az intézményi mikodési feladatokhoz, az oktato-nevelé munkéahoz
kapcsolddd intézményi szabalyzatok valtoztatdsara, az intézményben foly6d szakmai
tevékenység korszertisitésére, a nevelési értekezletek témainak megvalasztasara;
figyelemmel kiséri az éves itemterv id6aranyos megvalosulasat, segiti az
intézményvezetést a feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellendrzésében, kiillonds
tekintettel az iskolai hagyomanyokbol ad6do nagyrendezvények, illetve munkakozosségét
szakmailag érint6 feladatok esetében.

Konyvtdaros tanari megbizasabol adodo elvardsok:

a konyvtaros tanar az iskolai konyvallomany megérzésével, tarolasaval, fejlesztésével és
kolcsonzésével megbizott, valamint leltari feleldsséggel tartozo pedagogus;
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- amunkakori leirasadban foglaltak szerint végzi munkajat;

- Mmeghatdrozott id6pontban konyvtarhasznalati tandrat, ill. kolcsonzést tart a
pedagdgusoknak, illetve a tanuloknak;

- gondoskodik arr6l, hogy a pedagégusok a munkdjukhoz sziikséges, és a tanulok az
érdeklddésiiknek megfeleld konyveket megkapjak;

- az olvasasra kolcsonzott konyvek jegyzékét felelosségteljesen vezeti,

- Vvégzi a folyamatos allomanyfejlesztést és selejtezést;

- figyelembe veszi a pedagdgusok altal bejelentett konyvigényeket;

- gondoskodik az 1j tanév kezdéséhez sziikséges tankonyvek beszerzésérol,

- lzemelteti az intézmény eszk6zkolcsonzojét, vezeti az ezzel kapcsolatos elektronikus
nyilvantartast az intézmény Eszkdzkolcsonzési szabalyzatdnak megfelelden.

Gydgypedagogiai asszisztensi feladatkor ellatasabol adodo elvardsok:

Koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonybol és asszisztensi beosztasbol adodo  altalanos

elvarasok

A pedagdgus munkatarsa és segitdje. A csoport felligyeletét onalldan is ellathatja. Szamara

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

feladatokkal foglalkozhat. Heti 40 6rdban az iskolai feladatok ellatasédnak sziikségessége és a

foigazgatoval tortént megbeszélés szerinti napi  munkaidé-beosztasban dolgozik. A

gyogypedagogiai asszisztens legfeljebb heti harmincot orat koteles a tanuld- és

gyermekcsoportban ellatando feladatok ellatasaval tolteni.

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

levelezérendszerben 1évo leveleket, valamint a TEAMS feliileten érkezo tizeneteket koteles

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

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

hogy a gyermekek magatartasat személyes példamutatasaval irdnyitsa.

Kozremiikodik

- gondozasi, étkeztetési feladatokban;

- a tanuldk higiénés, Oltozkodési, étkezési, viselkedési szokasainak kialakitdsaban,
ellatasaban,;

- atanuldk egészségligyi vizsgalatainak lebonyolitasaban;

- betegség esetén a beteg tanulok ellatasaban;

- azlnnepélyek eldkészitésében;

- lgyintézdi feladatokban;

- kisérési feladatokban;

- atanuldk munkara nevelésében;

- az oktatashoz sziikséges eszk6zok készitésében;

- varatlan feladatok megoldasaban;

- az intézmény feladatellatasaban.

Alaptevékenységbdl adodo feladatok:

- kozremiikddik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében, részt vallal az iskola
hagyoményainak d4poldsdban, az Tlnnepélyek ¢és megemlékezések, versenyek,
rendezésében,;

- torekszik a tanulok személyiségének megismerésére;
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- feliigyelet nélkiil tanulocsoportot nem hagy;

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

- koteles a Hazirendet betartani és betartatni a tanulokkal;

- minden asszisztenst kételez a hivatali titoktartas, hivatalos szervek megkeresésére csak a
foigazgato jovahagyasaval adhatd gyermekre vonatkozo informéacio;

- megkoveteli a tanuloktol az illemtudo viselkedést, a tiszteletadast, az erkodlcsi normak
betartasat, egymas ¢és a felnottek iranti tiszteletet, a személyi, magén és a kozosségi tulajdon
védelmét;

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

- sziikség szerint a pedagogiai asszisztensek egymast helyettesitik.

Utazo gyogypedagogus munkakor betoltéséhez - Alaptevékenységbol adodo intézmény-
specifikus feladatok:

- a pedagbdgus tanitasi, foglalkozasi beosztdsa szerinti Ordja, illetve a tanitds nélkiili
munkanapok programjanak kezdete elétt 15 perccel koteles munkahelyén megjelenni;

- az eldre lathatd hidnyzasat (tovabbképzés, konferencia, konzulticid, vizsga stb.)
elorelathatd programjait legalabb 24 oraval eldtte jelzi, az illetékes vezetd tudomasara
hozza;

- tanorait a tantargyfelosztas €s az drarend szerint megtartja;

- a pedagogus koteles a rabizott gyermekekrdl minden koriilmények kozott teljes
felelosséggel gondoskodni, a pedagdgus a neveld-oktatdé munkajat az iskolai pedagogiai
program, az iskolai munkaterv és a nevelGtestiilet hatdrozatai, tovabba a fdigazgato
javaslatai alapjan 6nalloan és felelosséggel végzi;

- a sajatos nevelési igényll tanuldk kiilonleges gondozasat, gydgypedagodgiai fejlesztését a
tanulok specialis nevelési sziikségleteinek, az életkori sajatossagaik €és mindenkori pszichés
allapotanak figyelembevételével végzi;

- a sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok szamara — a tanuldk allapotat, €letkorat és
szakértdi véleményben foglaltakat figyelembe véve €s sajat diagnosztikus méréseinek és
megfigyeléseinek, tapasztalatainak alapjan — egészségiigyi és pedagogiai célu habilitacios
¢s rehabilitacios foglalkozéasokat tart;

- a fejleszté foglalkozasokat a KRETA naploban rogiztett orarendjében meghatarozott
idépontokban tartja meg, esetleges valtozasokrdl értesiti az intézményegység-vezetot, a
befogadd intézmény vezetdjét; jelentds valtozas esetén 0j érarendet kiild;

- a szakértdi véleményre és sajat pedagogiai diagndzisara €pitve, egyéni fejlesztési tervet
oktober honaptol, a hataridé pontos betartasaval eldre késziti el; év kdzben érkezett €s
végleges szakértdi véleménnyel rendelkezd gyermekek/tanulok esetén az intézményi ellatas
igénylése utan késziti el legkésobb 1 honappal,

- a sajatos nevelési igényli gyermekekkel, tanulokkal vald kozvetlen foglalkozasokon tal
segitséget nyujt a befogadd intézmény pedagdgusainak a sajatos nevelési igényii gyermekek
neveléséhez, differencialt oktatasahoz, felméréséhez és értékeléséhez tanacsadas
formajaban;

- szakértoi vizsgalatokhoz gydgypedagogiai vélemeényt készit;
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bemutatja, ajanlja azokat a specidlis didaktikai médszereket, tanuldsszervezési eljarasokat
¢s eszkozoket, amely az érintett sajatos nevelési igényll gyermekeknél, tanuloknal
hatékony;

egyéni konzultacido lehet6ségét biztositja a fejlesztésre utalt gyermekkel, tanuldval
foglalkoz6 befogad6 pedagdgusoknak; a megbeszélésekrdl konzultacids lapot vezet;

eldre egyeztetett idOpontban biztositja a kiilonleges gondozasban részesiilé gyermek, tanuld
sziileinek, gondviseldinek a konzultacio, tanacsadas lehetoségét;

a kolesonzott eszkozoket, fejlesztd jatékokat mindenkor megovija, az esetleges hidnyokat a
kolcsonzésért felelos személynek jelzi haladéktalanul, digitalis eszkozeit a rendszergazda
segitségével karbantartja, esetleges szoftver problémakat azonnal jelzi, az intézményi
eszkozkolesonzo rendjét betartja;

koteles a befogadd intézmény Hazirendjét betartatni a tanuldkkal, és annak betartatasara
sajat példajaval 6sztondzni, valamennyi pedagdgusnak minden helyzetben kotelessége a
kulturalt, illemtud6 viselkedésre szoktatas, az intézmény és azon kiviili kdrnyezet
tisztasdganak megorzése, védelme, személyes magatartasaval, megjelenésével, munkajaval
mutat jo példat;

a pedagdgus a munkdjaval kapcsolatos adminisztracidit koteles a megadott hataridére
elvégezni;

utaz6  gyodgypedagogusként tagja az  egyiittnevelést  segitd0  pedagdgusok
munkako6zosségének, valamint az éltala valasztott munkakozosségnek, a team munkaba
aktivan bekapcsolodik, esetleges hianyzasait eldre jelzi;

szakmai tapasztalatairdl tdjékoztatja a munkakdzosséget, esetenként a foigazgatot,
statisztikai adatokat szolgaltat hataridore;

tanév végén minden gyermekrdl/tanulorol szoveges értékelést készit a sziilok/gondviselok
szamara;

éves munkajarol év végén intézményenként beszamolot készit.

Iskolapszichologusi tevékenységhbol adodo feladatok:
- Az iskolapszichologus a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében a gyermekek, tanulok

egyéni vagy csoportos sziirésével, vizsgalataval, konzultacidval, tanacsadassal

kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, tanuldkkal, pedagdgusokkal és sziilokkel valo hatékony
egylittmiikodés kialakitasat célz6 feladatokat latja el.

Az iskolapszichologus rendszerszemléletben, a gyermek—sziil6—pedagdgus kézos mezdben
tevékenykedik. Feladata els@sorban a primer prevencio teriiletén van, munkéjaval kozvetett és
kozvetlen modon segiti a gyermekek személyiségfejlodését, kognitiv és érzelmi fejlodésének
biztonsagat a nevelés-1¢lektani és a szocialpszichologiai eszkdzrendszer kompetenciahatarain
beliil.

o Gyermekekkel végzett tevékenység
=  Megfigyelés
= Egyéni tanacsadas
= (Csoportos tanacsadas
o Pedagogusokkal végzett tevékenység
= Pedagogus konzulticio
= (Csoportos tandcsadas
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o Sziilékkel végzett tevékenység

= Sziildi konzultacid

= (Csoportos tanacsadas
Feladata az egészséges személyiség optimalis fejlodésének segitése prevencios
modszerekkel.
A pedagdgusok kozvetitésével, a pedagdgustarsakkal konzultativ kapcsolatot kiépitve, a
nevel6okozosség szemléletét alakitva fejti ki személyiségformalo hatasat.
Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az egyes tanulokrol, a sziilokrdl, a
neveldtestiiletrol, méréseket végez, attételes €s kdzvetlen modon befolyasolja az intézmény
¢letét, fejlesztd eljarasokat honosit meg, illetve azok kidolgozasara tesz javaslatot.

Rendszergazda tevékenységébdl adodo feladatok:
F6 munkakori kotelességek:

Ismeri és betartja az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatdban, valamint
Hézirendjében deklaralt miikodési szabalyokat.

Ismeri az intézmény Pedagogiai Programjénak tartalmat.

Biztositja az intézményben haszndlt szdmitastechnikai eszkozok miikodoképességét.
Munkajat az intézmény nevelési-oktatdsi feladatainak aldrendelve, a dolgozok igényeinek
figyelembevételével végzi.

Részt vesz az intézményi értekezleteken, iinnepségeken, és az éves munkaterv szerinti
rendezvényeken.

Minden teriileten timogatja az intézményben folyo pedagogiai munkat.

Rendszergazdai feladatok:

Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legtjabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.
Lehetdség szerint javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.
Figyelmet fordit az intézményi szamitogépes haldzat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.
Kiilonos figyelmet fordit a szamitdgépek virusmentességének fenntartdsara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6z&és megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az intézmény lehet6ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitését.
Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
Részt vesz a szamitastechnika terem kialakitasanak tervezésében, valamint a
szamitastechnikai eszkzok, berendezések elhelyezésének tervezésében.
Nyomon kdveti az anyagbeszerzést, szallitast.
Elveégzi az 0y gépek és egyeb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé
szakembert igényel — jelenti a féigazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.
Kapcsolatot tart az internetszolgaltatoval.
Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertdzés, a haldzat sériilése, rendszerdsszeomlds) az
¢szlelést vagy értesitést koveté 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasdnak
megkezdésérdl.
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Jelenti a kérokat €s rongalasokat a fOigazgatonak és a gazdasagi iigyintézonek. Ha a
karokozo személye kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsahoz sziikséges szoftverek miikodését.
Szoftver telepitését visszautasitja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

A fenntarté, miikddtetd vagy az intézmény altal vasarolt, oktatdst segité programokat
feltelepiti, beallitasait elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitasok megdrzését.
A programok kezelését betanitja.

Az iroddkban sziikséges (€s beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditdsukat és
hasznalatukat bemutatja. Az irodai programok kezelésének betanitdsa nem feladata.
Hetente egyszer biztonsagi adatmentést végez.

A fenntartd, a mukodtetd, a foigazgatd vagy egyéb szervek megkeresésére, beszamol a
szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

Adatot, informdaciot szolgaltat a szamitastechnikai eszkozokkel és berendezésekkel
kapcsolatos statisztikdkhoz, adatszolgéltatdsokhoz.

A foigazgato tajékoztatasa alapjan eldkésziti a szamitdstechnikai eszkdzoket €és biztositja
miikodoképességiiket a  kiillonbozd intézményi rendezvényeken, értekezleteken,
tovabbképzéseken.

A féigazgatd tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkozoket igényld versenyek,
vizsgak pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl
ezekben az idszakokban.

Kotelezettsége:

Koteles betartani az intézményi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak eldirésait.

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

Koteles a megallapitott munkaidét munkéban tolteni.

Koteles elvégezni mindazon az intézményi érdek figyelembevételével kapcsolatos, a
munkakdrének megfeleld feladatokat, amellyel a f6igazgato, illetve az altala kijelolt vezetd
megbizza.

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

Munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozdival.

Koteles megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.

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

A mobiltelefon hasznalata munkaiddben csak rendkiviili esetben engedélyezett.

Az iskolatitkar tevékenységébol adodo feladatok:

Az iskolatitkar az intézmény zavartalan miikédése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

Végzi az iktatést, a levelezést, postazast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rend;jét
és a hataridok betartasat.
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Vezeti az elektronikus postazasi rendszert.

Atveszi a postan érkezett iskolai kiildeményeket.

Ellatja a telefoniigyeletet.

Kapcsolatot tart e-mailben ¢s telefonon a fenntartd6 munkatarsaival.
Részt vesz a statisztikak, adatszolgaltatasok elkészitésében.

Veégzi a tankotelezettséggel kapcsolatos iigyeket:

Vezeti a tanuloi beirast, tanuloi nyilvantartast elektronikus €és nyomtatott forméban is.
Kozremikodik a statisztikdk elkészitésében és rogzitésében, valamint a KIR rendszer
adatokkal torténo feltoltésében, kezelésében.

Naponta — nyomon koveti €s naponta tobbszor is ellendrzi az intézmény elektronikus
levelezését, a amennyiben sziikséges, az e-mailt tovabbitja a foigazgatd, vagy a vezetdség
felé.

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

Végzi a személyiigyi teenddkkel kapcsolatos iigyeket:

Eldkésziti a kinevezéshez, vagy a kinevezés mddositasahoz, megsziintetésé¢hez sziikséges
dokumentéciokat.

Vezeti a KIR munkatarsakra vonatkozo feliileteit.

Vezeti a munkatarsak tavollétét, errl nyilvantartast készit és tovabbit a fenntarto felé.
Intézi a kollégak szabadsagolasaval kapcsolatos adminisztracids feladatokat.

Ellendrzi a jelenléti ivek vezetését, probléma esetén tijékoztatja a foigazgatot.

Osszegytijti a munkaidé nyilvantartassal kapcsolatos dokumentaciot.

Tamogatja a tilmunka elszamolés és a helyettesités elszamolasanak elkészitését.

Kotelezettsége:

Koteles betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirésait.

Koteles az eldirt helyen €s iddben munkara képes allapotban megjelenni.

Koteles a megallapitott munkaidét munkdban télteni.

Koteles elvégezni mindazon az intézményi érdek figyelembevételével kapcsolatos, a
munkakorének megfeleld feladatokat, amellyel a féigazgato, illetve az altala kijeldlt vezetd
megbizza.

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

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

Koteles megdrizni, 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 hasznalata munkaiddben csak rendkiviili esetben engedélyezett.

Az intézményi takarito tevékenységbol adodo feladatok:

Naponta végzendo feladatok:
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- Ahelyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhdval torténd felmosasa.

- A termekben 1év6 szOnyegek porszivozasa.

- Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragasztd) lemosasa.

- Tablak lemosasa.

- Ablakparkanyok portalanitasa a tantermen beliil.

- Kézmoso6 csapok letorlése, sziikség esetén surolasa.

- Viragok locsolasa, portalanitasa, gondozasa.

- Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

- Szeméttartok kiiiritése, szemetek konténerbe valo gytjtése.

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

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

- Az iskola udvardnak és utcai kdrny€kének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.

- A téli id6szakon kiviil az udvari ablakparkanyok tisztan tartasa.

Hetenként végzendo feladatok:

- A padok, asztalok belsejének kimosésa

- P6khélozas minden helyiségben.

- Ajtok lemosésa.

- Radiatorok portalanitésa.

- Az udvari padok tisztan tartdsa.

Alkalmankeént végzendo feladatok:

- Rendezvények utan takarités, a tantermek €s az ebédld eredeti rendjének visszaallitasa.

- Az iskola folyosoi, rendezvényi dekoracidjanak cseréjében feladatot vallal.

ldoszakonként végzendo teendok:

- Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyari) a nagytakaritas elvégzése.

- A fliggdbnyok mosasa, vasaladsa nagytakaritds idején.

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

- A nyari sziinet alatt — szabadsagon kiviil — a viragok dntozése.

- A viragladak rendben tartéasa.

- Az intézményi rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.
Munkéjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelelé mennyiségi,
mindségli tisztitoszert, fertdtlenitdszert, felmosd és portorld rongyot, sepriit, partvist,
melyek a takarékossag figyelembevételével hasznal fel.

Felelosségi kore:

- Felelés a munkakorre vonatkozd baleset-, tlizvédelmi-, és munkavédelmi szabalyok és
egy¢eb belso szabalyzatok, utasitdsok betartasaért.

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

Kotelezettsége:

- Koteles betartani az intézményi Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat, €s az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak el6irasait.

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

- Koteles a megallapitott munkaidét munkéban tolteni.
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Koteles elvégezni mindazon az intézményi érdek figyelembevételével kapcsolatos, a
munkakorének megfeleld feladatokat, amellyel a féigazgato, illetve az altala kijelolt vezetd
megbizza.

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

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

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

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

A mobiltelefon hasznalata munkaiddben csak rendkiviili esetben engedélyezett.

Az iigyviteli adminisztrator tevékenységbol adodo feladatok:

Irdnyitja, szervezi ¢és ellatja a hataskorébe rendelt technikai dolgozok munkéjat.
Gondoskodik a munkaidébeosztasukrol, esetleges helyettesitésiikrél, ellenérzi a munkaidd
nyilvantartast.

Felosztja, és kijeloli a technikai dolgozok munkateriileteit és munkafeladatait.

Ellendrzi az alkalmazottak munkaidejének, munkajanak és munkarendjének betartasat.
Tisztitoszerek nyilvantartasat elkésziti, vezeti és ellendrzi.

Hetente és sziikség szerint ellendrzi a karbantartoval az épiilet allagat és a takaritas
mindségét. Sziikség esetén az ezzel kapcsolatos feladatokat kiosztja, és elvégzését ellendrzi.
Ellendrzi és segiti a technikai dolgozokkal és miikodtetéssel kapcsolatos adminisztracios
feladatok elvégzését. Segiti a karbantartd és takaritok munkdjat a megrendelések
elkészitésében (4drajanlatok kérése, Osszehasonlitdsa, kotelezettségvallaldsok és
utalvanyrendeletek elkészitése).

Karbantartasi és takaritassal kapcsolatos szamldk tligyintézése: a beérkezd szamlakat
nyilvantartasba veszi, el6késziti a szamléakat a fenntarto fele torténd tovabbitasra.

A fenntarto altal kért miikodtetéssel kapcsolatos adatszolgaltatdsokat a megadott formaban
és hatariddre elkésziti.

Helyiség ¢és egyéb bérleti szerzddéseket elkésziti a megadott formanyomtatvanyban,
nyilvantartja, a beérkezd szamlakat a fenntart6 felé tovabbitja.

Elkésziti a technikai dolgozok munkaidd nyilvantartasdhoz sziikséges dokumentaciokat.

Kotelezettsége:

Koteles betartani az intézményi Szervezeti €s Miitkodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasok eldirasait.
Koteles az eldirt helyen €s idoben munkara képes allapotban megjelenni.
Koteles a megallapitott munkaidét munkéban télteni.
Koteles elvégezni mindazon az intézményi érdek figyelembevételével kapcsolatos, a
munkakorének megfeleld feladatokat, amellyel a féigazgato, illetve az altala kijeldlt vezetd
megbizza.
A feladatai végrehajtasa soran torekednie kell a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie az eredményes munka végzésére.
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Munkéja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozoival.

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

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

A mobiltelefon hasznalata munkaidében csak rendkiviili esetben engedélyezett.

A karbantarto tevékenységbdl adodo feladatok:
Karbantartasi feladatok:

A méroorak, miszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellendrzése.

A létesitményben el6irt hdmérséklet figyelemmel kisérése. A hémérsékletnek megfeleléen
jelzi a sziikséges valtoztatasokat az tigyviteli adminisztratornak, aki felveszi a kapcsolatot
a fiitést szolgaltatd Jozsefvarosi Onkormanyzat munkatérsaival.

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

A javitasokhoz sziikséges eszkdzok beszerzésével kapcsolatos feladatokat ellatja.

Anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.

Nyilaszarok allapotat rendszeres ellendrzi, és javitja.

A portan elhelyezett karbantartasi naplot folyamatosan figyelemmel kiséri, a jelzett hibakat
javitja, kivéve az olyan hibakat, amelyek szakirdnyl végzettséget igényelnek.

Naponta ellendérzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igényl6 hibdkat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi a ligyviteli adminisztratornak.
Karbantartja a keritést, kapukat.

Téli honapokban a kozlekedési utak jarhatdsagat biztositja (az iskola koriili jardan a havat
feltakaritja és fels6zza).

Nyari idényben a zoldévezet apolésat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola kérnyékét.
Karbantarté miihely rendjérél gondoskodik.

Koteles a karbantartdsi napléban az elvégzett karbantartasi munkékat rendszeresen
rogziteni, az anyagfelhasznalast is irja.

A tanitas megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs- e sziikség valahol hiba elharitasara.
Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatisaba, munkaltatoi
utasitas szerint az elokésziileti munkalatokba €s a lebonyolitasaba.

Felelosségi kore:

Felelés a munkakorre vonatkozo baleset-, tlizvédelmi-, és munkavédelmi szabalyok és
egyéb belso szabalyzatok, utasitdsok betartasaért.

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

Kotelezettsége:

Koteles betartani az intézményi Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolodod
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak el6irasait.
Koteles az eldirt helyen €s idoben munkara képes allapotban megjelenni.
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Koteles a megallapitott munkaidét munkéban télteni.

Koteles elvégezni mindazon az intézményi érdek figyelembevételével kapcsolatos, a
munkakorének megfeleld feladatokat, amellyel a féigazgato, illetve az altala kijelolt vezetd
megbizza.

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

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

Koteles megorizni, 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 koOzott tovabbithatjdk az intézménnyel
kapcsolatos adatokat.

A mobiltelefon hasznalata munkaiddben csak rendkiviili esetben engedélyezett.

A portas tevékenységbol adodo feladatok:

Gondoskodik, hogy engedély nélkiil a tanuldk az iskola épiiletét ne hagyjak el. Tanulot a
tanitasi 1d6 alatt csak irdsbeli engedély alapjan engedhet ki az épiiletbdl.

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

A vendégeket udvariasan eligazitja, az illetékes személyhez iranyitja.

Nyilvantartast vezet az épiiletbe hivatalosan belépokrol az érkezés és tavozas iddpontjanak
¢s céljanak megjelolésével.

Ellendrzi, hogy a be és kilépdk kitdltsék a jelenléti ivet.

A sziiléket a foigazgatohoz, illetve a pedagdgusokhoz iranyitja.

Sziildi értekezlet, ballagas, évnyitd, évzard és egyeb iskolai rendezvények alkalmaval
iigyeletet lat el.

Az iskola karbantartojaval egyiittmiikodve gondoskodik az iskola nyitasarol, zarasarol. A
portaszolgalati 1d6 lejarta utan lezarja a portat €s az iskola kapujat.

A portahelyiséget csak indokolt esetben hagyhatja el, ilyen esetben segitséget kér a munka
tertiletén dolgozo takaritotol, vagy az tigyviteli adminisztratortol.

A talalt targyakat meg0rzi, jogos tulajdonosanak visszaadja.

Kimutatast vezet a kiadott kulcsokrdl, gondoskodik azok visszahozatalarol.

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

A postai kiildeményeket atveszi és tovabbitja.

Feladata a portahelyiség rendszeres takaritasa.

Felelosségi kore:

Felelés a munkakorre vonatkozo baleset-, tlizvédelmi-, és munkavédelmi szabalyok és
egyéb belsd szabalyzatok, utasitasok betartasaért.

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

Kotelezettsége:
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- Koteles betartani az intézményi Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak el6irésait.

- Kaoteles az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni.

- Koteles a megallapitott munkaiddt munkdban tolteni.

- Koteles elvégezni mindazon az intézményi érdek figyelembevételével kapcsolatos, a
munkakdrének megfeleld feladatokat, amellyel a féigazgato, illetve az altala kijelolt vezeto
megbizza.

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

- Munkéja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozoival.

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

- A titoktartdsra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének fel-hatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabdlyzat keretei koOzOtt tovéabbithatjdk az intézménnyel
kapcsolatos adatokat.

- A mobiltelefon hasznélata munkaiddben csak rendkiviili esetben engedélyezett.

IX. A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiillonosen az alabbi jogi normak
szerint eljarni:
- 2023. évi LIL. Torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
- A Kormany 401/2023. (VIIL 30.) Korm. Rendelete a pedagégusok 1;j €letpalyajarol sz616
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol
- 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagégusok eldmeneteli rendszerér6l és a
kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992, ¢évi XXXIIL. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol,
- amunka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény,
- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
- 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérdl
- 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgarodl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairol és kedvezményeirdl
- 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol
- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény és végrehajtasi rendeletei,
- amindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény és végrehajtasi rendeletei,
- Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont SZMSZ-e, Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont szabalyzatal,
utasitasal
- Kollektiv szerzédés
- Intézményi SZMSZ
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- Pedagodgiai Program
- Utaz6 gyogypedagogiai szakmai protokoll
- Jarvanyligyi veszélyhelyzet esetén jarvanyiigyi intézkedési terv

X. Felelosség:

Felel6s a feladatkorébe utalt munkak tervszeri, szakszer és hataridoben torténd elvégzéséért,
a munkarend, munkafegyelem ¢és munkavédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasaért. A
vonatkozd jogszabalyokban, a Belsd-Pesti Tankeriileti Kozpont belsé szabalyzataiban,
valamint a munkakori leirdsban felsorolt kotelességeinek maradéktalan, szakszerii és jogszerii
teljesitéséért anyagi, fegyelmi é€s etikai felelosséggel tartozik.

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

Munkavégzése soran koteles megtartani az iratkezelésre vonatkoz6 szabalyokat, valamint az
adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket.

Koteles megtartani a mindsitett adatot. Ezen tilmenden illetéktelen személynek és szervnek
nem adhat tajékoztatast olyan tényekrdl, amelyek tevékenysége sordn jutottak tudoméséra és
kiszolgaltatasuk az allam, a kdzigazgatasi szerv, munkatarsa vagy az allampolgar szamara
hatranyos vagy jogellenesen eldnyds kovetkezményekkel jarna.

XI.  Munkakapcsolatai:

— Bels6-Pesti Tankertiileti K6zpont munkatarsaival
— Pedagogiai Szakszolgalati Intézményekkel

— Pedagogiai Szakmai Szolgaltatd Intézményekkel
— Gyermekjoléti Intézményekkel

— Civil Szervezetekkel

XII. A helyettesités rendje: a féigazgato rendelkezései alapjan
XIlI. Zaradék

A munkakori feladatok meghatarozéasa a kinevezés napjan, (1j munkakori leiras esetén a felek
altali alairas napjan lép hatalyba, meghatarozatlan idore szol, és akkor veszti érvényét, ha a
szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,

— beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be,

— vagy a jogviszonya megsziinik.
A munkakori leirast modositani kell, ha a koznevelésben foglalkoztatott munkakore
véltozatlanul hagyéasa mellett feladatkorében lényeges valtozas kovetkezik be.
A munkakori leiras modositasat a koznevelésben foglalkoztatott, vagy vezetdje Iis
kezdeményezheti. A modositds az irasba foglalas - és a felek k6zos megegyezéssel torténd
alairdsa - napjan 1ép hatalyba, a korabbi leiras helyébe.
A koznevelésben foglalkoztatott koteles felettese utasitasait végrehajtani.
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A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdérhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba
mindazon feladatokat, amelyekkel a felettese a munkavallalét megbizza az egyenld terhelés
figyelembevételével.

A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtdsanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Budapest, datum

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem és annak egy példanyat atvettem.

Budapest, datum
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

Jelen Adatkezelési Szabalyzat a Jozsefvarosi Egységes Gyodgypedagdgiai Modszertani
Intézmény és Altaldnos Iskola valamennyi szervezeti egységére kiterjed és valamennyi
dolgozdjara nézve kotelezd érvényii.

Az intézményben folyd adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie az
informdacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL. térvény,
valamint a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény eldirasainak. Az intézményben
csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni és nyilvantartani, melyekre a
magasabb jogszabalyok eloirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (statisztikai
adatgytjtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettekkel kozdlni kell, hogy az adatszolgéltatas onkéntes. Az intézmény
adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatoja felelds.

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartdsa papiralapon, szamitdégépen vagy digitalis
adathordozon torténik.

34. Az adatok kezelésével és feldolgozasaval megbizottak
kore

A fOigazgat6 az adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozdit megbizza
az adatok felvételével és nyilvantartasaval, akik a feladatukat a munkakori leirdsukban foglaltak
alapjan végzik. Az adatkezelés részletes leirasat az intézményi adatkezelési és GDPR
szabalyzat tartalmazza.

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

- Gazdasagi ligyintéz6

- Iskolatitkar

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

- Iskolatitkar

- Osztalyfénokok

- Napkozis neveldk

Az adatkezeléssel illetve adatfeldolgozéassal megbizott dolgozok tevékenységliket a féigazgatod
utasitdsanak megfelelden kotelesek elvégezni. Személyes adatokat sajat célra nem
hasznalhatnak fel, harmadik személynek nem adhatnak at, a tevékenység ellatasdhoz mas
adatfelhasznalot nem vehetnek igénybe. A személyes adatok kezelése soran tudomasukra jutott
informaciok szolgalati titkot képeznek.
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35. Az adatok nyilvantartasa

Az elektronikus nyilvantartas rendjét és szabalyait az intézmény Informatikai Szabalyzata
nyilvantartdsok jelszavait az intézmény péancélszekrényében lezart boritékban Orizziik. A
boritékot csak a féigazgatd bonthatja fel.

36. Az alkalmazottak adatainak nyilvantartasa

Az alkalmazottak adatait személyi anyagban kell nyilvantartani. A személyi anyag része a
személyi €s munkavallaloi adatok alapnyilvantartasa. A személyi anyag Orzése az e célra
személyenként kialakitott gyiijtdben, pancélszekrényben torténik. Az alkalmazottak személyi
anyagéanak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért a féigazgatd felelds.

37. A gyermekek adatainak nyilvantartasa

A gyermekek egyéni adatainak nyilvantartasa személyenként kialakitott gyiijtoben, tasakban
torténik. Osszesitett adataik nyilvantartdsat a megfeleld taniigyi dokumentumok tartalmazzak,
melyek az intézmény pancélszekrényében, a tanari szobaban vagy az irattarban keriilnek
elzarasra.

Megnevezés Vezetéséért felelos Ellendrzéséért felelos
Osszesitett tanuloi Intézményegység-vezetok Igazgatd

nyilvantartasok

KIR, KRETA nyilvantartasok | Iskolatitkar Igazgatd

Torzskonyv Osztalyfénokok Igazgato

Bizonyitvany Osztalyfonokok Igazgato

KRETA-naplo Osztalyfonok, pedagdgusok |Igazgatd, Intézményegység-

vezetdk

Gyermek/tanuloi portfolio

Szakalkalmazott

Intézményegység-vezetdk

Egyéni fejlédési lapok

Szakalkalmazott

Igazgato, Intézményegység-
vezetok

Gyermekvédelmi Osztalyfonokok Altalanos Iskolai
nyilvantartas Intézményegység-vezetd
Diakigazolvanyok Iskolatitkar Iskolatitkar
nyilvantartasa
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37.1. A tanulok kedvezményeire jogosito adatok nyilvantartisa

A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositdé adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért a Jozsefvarosi Szocidlis Szolgaltatd ¢és Gyermekjoléti Kozpont gazdasagi
ligyintézdje €s a féigazgato a felelds.

37.2. Kozzeteételi lista
Intézményiink kiilonos kozzétételre kotelezett szerv.

38. Az adatok tovabbitasa

Adatok tovabbitasara csak iktatds utan keriilhet sor. Az iktatokdnyvben illetve az adatokat
tartalmaz6 levélben kotelezden szerepelnie kell a kovetkezOknek:

az adattovabbitas idépontja,

az adattovabbités jogalapja,

az adattovabbitas cimzettje,

a tovabbitott személyes adatok korének meghatarozasa,

az adatkezelést eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatoknak.

38.1. Az alkalmazottak adatainak tovabbitdsa

A koznevelésben foglalkoztatott személyi adatait csak a foglalkoztatassal, juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢és teljesitésével, allampolgari jogok ¢s
kotelezettségek teljesitésével, nemzetbiztonsagi okokbol, a hatdlyos torvényekben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabodl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten
kezeli az intézmény. Az alkalmazottak adatainak tovabbitasara a féigazgatd ad megbizast. Csak
olyan adatok tovabbithatok, amelyek az alkalmazottak munkakori leirdsdban szerepld
feladatokkal figgenek Ossze. Az adatok tovabbitasat az intézményegység-vezetok, és az
iskolatitkar végzi.

38.2. A gyermekek adatainak tovabbitasa
A birdsag, a rendOrség, az ligyészség, az Onkormanyzat, az allamigazgatdsi szervek, a
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja a féigazgato.
A magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon beliil,
a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsdgnak, a tanuloszerzddés kotdjének,
iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének tovabbithatja: a féigazgato,
az intézményegység-vezetd, az osztalyfonokok, az iskolatitkar.
A didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: az iskolatitkar.
A tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, a kozépfoka
oktatdsi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatban az érintett kozépfokil intézményhez
adatot tovabbithat: a fb6igazgatd, az intézményegység-vezetd, az osztalyfonokok, az
iskolatitkar.
Az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatdo intézménynek a gyermek, tanuld
egészségiigyi allapotanak megéllapitasa céljabol adatot tovabbithat: a féigazgato.
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A csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: a fdigazgatd, az intézményegység-vezetd, az
osztalyfonokok, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

39. Az érintettek jogai

Az adatkezeléssel megbizott személyek az adatkezelés megkezdése eldtt egyértelmiien
tajékoztatjak az érintetteket (alkalmazott, gyermek/tanuld gondviseldje):

- az adatkezelés céljarol és jogalapjarol,

- az adatkezeld ¢és -feldolgoz6 személyérol,

- az adatkezelés idGtartamarol,

- az adatkezeléssel kapcsolatos jogokrol és jogorvoslati lehetdségekrol.

Intézménylink hozzajaruldson alapuld adatkezelést csak az érintett irdsos hozzajaruldsaval
végez. Az irasbeli hozzéjarulas tajékoztat az adatok kezelésével kapcsolatos minden tényrol. A
szlilok ¢és munkatarsaink minden tanév elején kitoltik a GDPR adatkezeléssel kapcsolatos
nyilatkozatat.

A kotelezo adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatd a jogszabalyi rendelkezésekre valo utalas
nyilvanossagra hozatalaval torténik.

Az ¢érintett, kotelezd adatkezelés ellen nem tiltakozhat, viszont minden egyéb esetben
kérelemmel fordulhat az adatkezeldhoz. A személyes adat kezelése ellen tiltakozo kérelem
elbirdlasa a 2011. évi CXIL. torvény 21. §-ban foglaltaknak megfelelden torténik.

Az érintett az adatkezelonél kérelmezheti:

- aszemélyes adatai kezelésérdl szo6l6 tajekoztatast,
- személyes adatainak helyesbitését,
- nem kotelezendden kezelendd személyes adatainak torlését vagy zarolasat.

Az érintett irasban kérelmezheti a foigazgatonal az altala kezelt adatok jellemzoirdl (cél,
jogalap, iddtartam, adatfeldolgoz6 neve, adattovabbitas jogalapja €s cimzettje) szolo részletes
tajékoztatast. A féigazgatod legfeljebb 30 napon beliil, kozérthetd formdban irasban tajékoztatast
nyujt a kérelmezd altal feltett kérdésekre. A tdjékoztatds ingyenes. A folyd évben azonos
adatkorre, azonos személy altal benyujtott tajékoztatdsi kérelem megvalaszolasara
koltségtérités allapithatdé meg a 2011. évi CXII. torvény 15. §. (5) bekezdése alapjan. A
tajékoztatas csak a jogszabalyban meghatarozott esetekben tagadhatd meg.

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

A személyes adat torlésre kertil az alabbi esetekben:
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- jogellenes kezelés,

- az ¢érintett kérésére, amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul,

- téves adat esetén,

- az adatkezelés céljanak megsziinése vagy az adatok taroldsi hataridejének lejarta utan,
- birdsag vagy Hatosag rendelkezése alapjan.

A személyes adat helyesbitése, zarolasa vagy torlése iranti kérelmet a féigazgatohoz kell
benyujtani. Amennyiben a kérelem nem teljesithetd, a féigazgatdé a kérelem kézhezvételét
kovetd 30 napon beliil irasban kozli az elutasitas ténybeli és jogi indokait, valamint tajékoztatja
az érintettet birdsagi jogorvoslat, tovabba a Hatdsaghoz fordulés lehetdségérol.

Zaradék

Jelen modositott Szabalyzat 2024. szeptember 02-an 1ép hatalyba. Ervényes visszavonasig vagy
a Szabalyzat modositasaig.

Budapest, 2024. szeptember 02.

Jenei Andrea
foigazgato
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat véleményezésének és jovahagyasanak nyilatkozatai

A Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatot a féigazgato a neveldtestiilet bevonasaval készitette el.
A fenntart6 jovahagyasa utan a dokumentumot az intézmény honlapjan kozzétessziik.

Budapest, 2024. szeptember 02.

Jenei Andrea
féigazgatd

Az iskolai didkonkormanyzat képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal
tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitésé¢hez az eldirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2024. szeptember 02.

Horvéth Zsofia Both Addm
DOK segitd tanar DOK vezetd tanuld

A Sziilé1 Munkakozosség képviseletében ¢és felhatalmazasa alapjan alairdasommal tantsitom,
hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez az elbirt véleményezési jogunkat

gyakoroltuk

Budapest, 2024. szeptember 02.

Sziilé1 Munkakozosség elnoke

Az Intézményi Tandacs képviseletében €s felhatalmazésa alapjan alairasommal tantsitom, hogy
a Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat elkészitéséhez az eldirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk

Budapest, 2024. szeptember 02.

Intézményi Tanacs elndke
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A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont, mint fenntartd
képviseletében jovahagyta:

Toth Janos
tankeriileti igazgato

Budapest, 2024.
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