J6zsefvérosi EGYMI

Egységes Gydgypedagébgiai Médszertani Intézmény és Altalénos Iskola

enei Andrea
féigazgatd

Budapest, 2024. szeptember 02.

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



Tartalom

BEVEZETES «..vvevoverseseosesemmmanessimssssssnssssisssssssssssssmsssssssssssssssssssisessssisssssssssssssmssssssasssssssmessssss 8
ALTALANOS RENDELKEZESEK ..cccvveuusesssssesssssessssssssessssscsssasesasssssssassasmassssssssesssssssrssss 8
1. A Szervezeti és Miikdési SZabalyZat CELja .....iviirrinsrerisnssninsinssnsnisisssensssssssssssesnises 8
2. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat alapjiul szolgalé jogszabalyok kore ............ 9
2.1. Alapul szolgalo t6rvényi szabalyozok .........ciovvoinininiiiccinerese i 9
2.2. Alapul 5z0lgalé rendeletek ...t 9
3. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat idobeli hatalya és feliilvizsgalati rendje..... 10
4. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat személyi hatalya.......couevevnnceeriecnnscerensennans 10
5. A Szabalyzat nyilvanossagra hozatalanak modja ......ecvmeernrernsssnernsssseserssssnnenninnae 11
6. A7 IntéZmeéNY JElleMZOI cvuervericnsenienvssssinsssssenssssssssssasssissnsisnssnsssnssnnesasssassansrasasnsansaassne 11
6.1. ATAIEROS FOUCTZGT ... sasaessesaen 11
6.2. Az intézmény kdznevelési és egyéb alapfeladata:...............ocovvuevvvvoenniceencnennniinnns 12

6.3. Az egységes gydgypedagogiai, médszertani intézményi feladat (utazo gyogypedagogusi

RALOZAL) REIYEI.......cuoeiiiiiie ettt e e e ke n 12
6.4. Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizdsi, vdlasztdsi rendje .............cococvvinne. 14
6.5. Az intézmény kepviseletére jogoSultak ROFe .......oovvvvivivoviveeeereeei et st 14

6.6. Az intézmény foglalkoztatottiaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjeldlése

............................................................................................................................ 15
6.7. Az INtEZMENY LEVEKCHYSEZE ....o.veeeverieriereeeieecaec sttt sttt st b s s e 15
6.8. A feladat ellatasat szolgdlo vagyon, vagyon feletti rendelkezési jog.........cccvveinnnns 16
0.9. Az intézmény gazdalkoddsi JellemzGi...........oovviveeeiieinieieic ettt 16
6.10. Az intézmény haszndlatdban lévd vagyon és a felette vald rendelkezési jog...... 17
6.11. Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek haszndlatba addsa kiilsé személy
FESZCFC  rovveereeerseesseeseesisassersasneeraessasss et aats s abeete s b aasaesseanr et ene e sae et e s Re et a e e b s et e e nrennnerae et ras 17
7. Aldirisi és bélyegzohasznalati JOZKOT ..cuivrvnirrsnsnnierierinsssisenssrsesnsssnsssnsssssanesssronsonnen 17
7.1. Az intézményi bélyegzok felirata és Ienyomarta .........ovovvveevoreeecinveciiiciiinciscii s 17



7.2 Aldirasi és bélyegzOhasznalali JOZ ......coovwevceeieecieceece st e 17

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE ..coesnnnsevsmsrsssssssssnsnsssssesssssssssssssmsessssesssnansosersass 18
8. A NYIEVALANTAS FERAJC creerrrersrsrressresssnssanssaessisssosssessrosasissassssessesoncascesasssnsssssssssonssssasonsase 18
9 A gyermekek/tanulok nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
FEIAJC cuuuicnniiiecenienresensssnssasosstesssssiosstsssnosssssssssnssssssssssnsssssreresastosassonssssesassssesstssstsstesstsossessassssasss 18
9.1, CSEHGEIEST FERM ..ottt ettt s an et e stasrbe et e bt easentsere s caeenreenrsnns 19
9.2. A vezetbknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartozkodasanak rendje...... 19
9.3. Az alkalmazottaknak és a vezetGknek a nevelési-oktatdsi intézményben valo
benntartozkodaSANak FENAIE. ...........ccouvvercieieeiiiieriiee et e et ens oo 20
9.4. A belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
Nevelési-Oktatast TRICZMENNYEL ..........cco.covvevviiiieciiiieeetr e eees e et esreessernessenestessensate i 20
KAPCSOLATTARTAS RENDUJE........coovcssrensecssisossessssssessssosssssmssessassaresssssessassosserssssssssssss 21
10. Intézményegységek kapcesolattartasi rendje ....eivieiensiiiicens 21
10.1. A vezetdk és a szervezeli egységek kizdtti kapcsolattarids rendje, formdja...... 21
10.2, A vezelGk kOzOt feladatmegoSzias ......ouueuveeivivceci i 22
10.3. A féigazgaté feladat- és hatdskorébdl leadott feladat-és hataskordrk............. 23
10.3.1. A fdigazgato felelGssége, feladat-és hatGskore .........cooevvmvvieiviiriiecieiveaeririnnn 23
10.3.2. A teljesitményértékeléssel kapcsolatos joghOrok ..........omviviniviveeiiceincieicrinn. 23
10.3.3. A hatdSkGr QIFURGZASA ..ottt as et b e 24
11. A kiadmanyozas és a képviselet SZabAlyai....vuierversiersernssissnssisencsesssossessessesassensonsanees 24
11.1 KIQAMANYOZAS .......oovvveeeeiirrieieiiceieieesesesr e et ss s saese e sn st se s ss 24
11.2. Az intézmény képviseletére jogosultak KOre ............oocevveveceveecicicieeeseennn, 24
12. A szervezeti egységek kozotti kapesolattartds rendje ... s 24
I12.1. A vezetdség és a nevelStestiilet kapcsolattartdSa.....oeieceiieeeceeiceiinn, 25
12.2. A szakmai munkakozdsségek egyiittmiikiodésének, kapcesolattartasénak rendje, a

szakmai munkakdzésségek részvétele a pedagogusok munkdjanak segitésében............... 25

13. A féigazgaté vagy intézményegység-vezetik akaddlyoztatasa esetén a helyettesités



14. A neveldtestiilet feladatkirébe tartoz6 iigyek Atruhdzisdra, tovibba a feladatok

ellatasdval meghizott beszdmoldsara vonatkozd rendelkezések .....ommrmrersoserersncerssnensas 26
4.1, Szakmai munkacsoportok, munkakozdsségek és tevékenységiik...........covvnnn.... 27
14.2, KGISE MURKQIAVSAR ..ot see e sses o raseeseas e s s s asssssanesasnnenes 28
14.3. Az intEZMENY EFLeREZICIEL . ......oocoeeeeee et e 28

15. A vezetok és az intézményi tandcs, valamint az iskelai sziildi szervezet k6zotti

kapesolattartis formaja, rendje it ssessesess 28
5.1, A vezetbk és az intézményi tandcs kozotti kapesolattartds formdja, rendje....... 28
15.2, A vezetdk és az iskolai sziildi szervezel kozotti kapesolattartas formdja, rendje29

16. A didkénkormidnyzat, a didkképvisel6k, valamint az iskolai vezetdk kozotti

Kapcsolattartas formaja €s Fendje .. iinnnininiininisiiniiniisississsssisssisssssssssesssiens 30
16.1. A tanulok véleménynyilvanitasanak, rendszeres tajékoztatasanak rendje és
JOFIGIA oot e e e et et ea et e e e a e e e e en e enes e enesaraneens 30
16.2. A BARULGK JOZAL ...ttt sass e e st s sa e srenens 31
16.3. A tanulok tulajdonjoganak szabalyOzdsa..........ccccoocciiiviviiiiiniiiniiiicieeens 31
17. A diikénkormanyzat mikdédéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések
hasznilata, kéltségvetési tamogatas bIiZtositAsa) iciiisnssininimisinissisimiesisas 32
18. Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kizotti kapesolattartas formaja és
FEIMAJC ueeiireeissiinssnsicssnsissanesssenssireisssseessssssosssassssasssvenssossnsssasnsssvassssvesssssasssssesssssassssssssnsansssesssssen 32
19. A kiilsé kapesolatok rendszere, formaija és modja.......ccivvivnrnssnisnssnsssnssnsssisnesnes 32
19.1. Kapesolattartas a pedagogiai szakszolgdlatokkal .............ccccocovvivivninininnnne, 32
19.2, Kapesolattartas a pedagégiai szakmai szolgaltatokkal .............cccvevvevvcennnninn. 32
19.3, Kapcesolattartas a gyermekjoléti szolgdlattal.............ooovvevveiveeeirieeiiceesvrcnenns 33
194, Kapcsolattartas az iskola-egészségligyi ellatast biztosito egészségiigyi
SZOLGAIIAIOVAL........ccveeeeieeeeeeeeecee ettt e te e s e et eeen s e e are st eeeae s eseense s b eenseennseennserseensseareennt 34
MUKODESI SZABALYOK vuuunvuertmmmsesnssmmmmmsssssssasmmmssssssssssssmmssssssmsmmnsesssssmsmassssssssssasssssssssiss 34
20. A pedagégiai munka belsé ellenorzésének rendje . eceemisenescssersesisinessasessesnans 34

21.  Aziinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
FElAATOK creerriirncressressuossesnnsssnssanosssssssssenssnsonsossesntsssssssuonnossassasssassasssasssnsssssnassasessaronnsssssnnssnssnasss 35

22. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje .......coovveeresersnrcrassessnsssersesass 36



23.  Intézményi védo, VO elOirdSok ...cvvverirrerrrenrisranrinsrsssensessrssnssnesnsansnsasesnasassanssmsanans 37

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

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

24. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendo ......cvverrisvcsrenisissssiseisssessascsssssnsssnissnses 39

25. A nevelési-oktatisi intézményben a tanuléval szemben lefolytatisra keriilé

fegyelmi eljaras részletes SZADAIYAL ..o 42
26. A pedagdgiai program nyilvANnOoSSAZA.......cieiininiisiniiimiisnsiiississsmemsi 43
27. A sziildi szervezetek, kizosségek véleményezési joga..nninniinnnnecniienicsesenn 43

28. Az elektronikus wuton eléillitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje.

29.  Elektronikus iiton eléallitott, hitelesitett tirolt dokumentumok kezelési rendje.. 43

29.1. A Koznevelés Informdcios Rendszerében elddllitott dokumentumrendszer
KEZEIESE oo e e e e e e e e st e 44
30. Az egyéb foglalkozisok célja, szervezeti formaii, idokeretei.....c.niinsvnsscsssraern 44
31. Az intézmény altal szakmailag tamogatott nevelési-oktatasi intézmények
mindegyikére vonatkozéan a sajiatos nevelési igényii gyermekek, tanulék t6bbi
gyermekkel, tanuldval egyiitt torténé nevelésének, oktatasinak segitését szolgalo
tevékenységek tartalma, szervezeti formaja, idOKerete ..., 45
311 Az Utazd Gyogypedagogusi HAlozat teVeRenySELE wemmmmemnessssisssssesssrsssssasess 45
31.2. Az utazé gyogypedagogus feladat - és tevékenységi rendszere......................... 46
31.3. Az utazo gyogypedagigusi elldtas szervezeti formdja, idokerete vmuininsesnse 48
32.  Aziskolai kényvtar szervezeti és miikddési szabalyzata .........cveivviciinsinnsiininean. 49
32.1. Az iskolai kGnyviar RYIVALIAFIASA .......cc.oceeerveeeeiicreeeseeeseeiesesrev e raeesereesre s eaas 49
32.2. Az iskolai kOnyvIar feladaict ............ocoovivvrivieiiieeieeeeiee e 49
32.3. Az iskolai kényvtdr szolgaliQtaSai...........oovovceveviccviciriiceeireereccer e er e 49
32.4. KGICSONZESI PENM ...ttt 49
32.5. A konyvtaros-tanar munkakovi feladata..............ocoeieeeciiviiiciesiciniees e 50
32.6. A katalogus szerkesztési SZaABALYZALA. .........oooveeveiveeeiecrcieceeeeaee e sece e 50



32.7. Az ingyenes és a tartos tankényvek kezelésének szabdlyai.............eeereeeennen... 51

32.8. Az ingyenes anKORYVEHAIAS .........cocvveeereeeceieeee ettt 51
32.9. A kényvtaros tandr feladatai az ingyenes tankényvek haszndlatdaval
KADCSOIALOSATL ...ttt a b ea e e ss st eas s eae et et enseaeabsnnaae 51
32.10. Az iskolai konyvidr gyiiftokori SZaBAYZAIA ..o 52
33.  MUNKAKORI LETRAS-MINTAK......ccoserrasnrcersesscsssessessessomsasssressssossrassssssssssssssans 54
MUNKAKORI LETRAS ccounctrmmnrcrsmmssscssussssscssmmesssssessssssesssssssssssssnssssssasesssssssassssessssssssiss 54
KOZVELIEN fRICIIESE: o eemrceiecccrsesnsisinsnssensassssessssssesssnsstnssssstsssssssnsssossassasssasssssssassissarssassersne 54
Alaptevékenységb6l adodo intézmény-specifikus feladatok: ..............ooveveoniviiveciniinane. 57
Naphozis neveldi feladatokat elldté pedagigusi megbizdsbol adddo feladatok: ... 58
Intézményegység-vezetdi megbizdsbol adéds feladatok — Altalénos Iskola Intézményegység:
............................................................................................................................ 59
Intézményegység-vezetdi megbizdsbol adodo feladatok — Utazo Gyogypedagogusi Haldzat
TNECZIMBIIYEZYSEG. .. ceveveeeree e se st st asae s st et e e s eraassssaaassasessensensensensareeseessensessserensens 60
Intézményegységvezetd-helyettesi megbizdsbol adddo feladatok — Utazé Gyégypedagdgusi
Halozat INtEZmENYEZYSCY. .. coovvvvveireriresieressnseeessesese st sass e sae e e s e ss s sss e essea s e nsesasanenin 61
Osztalyfondoki munkakor betoltéséhez kapcsolodo feladatok: ...........ooevevieveveeiiveenrinnnne. 62
Gyermekvédelemmel kapcsolatos osztalyfdniki feladatok:............ovevivviveviveiieieeieeeiirenn, 63
Munkakozosseég-vezetGi felAadaUoR: .......ccooecvmivinnieiriiiirieceeeeeet e et aens 64
Konyvtaros tanari megbizdasabol adodo elvardsok: ...........uvovevvvvveecvviiiireeeereieeecrsaens 64
Gyégypedagogiai asszisztensi feladatkor ellatdsabol adodo elvardsok: .........nnveennen.... 65

Utazo gyogypedagdgus munkakdr betoltéséhez - Alaptevékenységbdl adiodo intézmény-

SPECIfIRUS FElOAAION: ..ottt et e e 66
Iskolapszicholdgusi tevékenységhdl adodo feladatok: ..........oovvevvivivciieeisieeieeveeivnrine 67
Rendszergazda tevékenységébdl adodo feladatok: ...........iioiviveciiiiiiiiiniieieeiceeeirenn, 68
Az iskolatitkar tevékenységébdl adodo feladatok: ...........uuvovviieeiiciiiiiieciiecieieeaeinn, 69
Az intézményi takarito tevékenységhdl adodo feladatok: ...........imnvvicniiiiviiiieieecneanen. 70
Az tigyviteli adminiszirdtor tevékenységhdl adddo feladatok:..............ouiiivviniieneinnann, 72
A karbantarto tevékenységbll adodo feladatok: ...........ccooeeoeeceiceciciiieiieeseereeseninns 73

6



A portas tevékenységbll adodo feladarof: ...........cooovoviviuicviiiiiireeiiceeirereeieces et 74

ADATKEZELESI SZABALYZAT ...uoovvesirensiessssosssossssssssssssssissssssssssssstssssassasssssssiessass 78
34. Az adatok kezelésével és feldolgozasaval megbizottak ROre......ccoiiiiisissinsssisssinas 78
35. Az adatok nyilvANTArtASA ...t esieeionsessss sssssssssastsssasnn 79
36. Az alkalmazettak adatainak nyilvAntartasa......c.cececiceeiemssmmsessmssmsmesssmesssessenses 79
37. A gyermekek adatainak nyilvAntartasa w..ceescsscneiscsnsesscesesesenenecsnsssessaes 79
37.1. A tanuldk kedvezményeire jogosito adatok nyilvantartdsa ..........cccvveeevenecnene 80
37.2. KOZZEtEHOlI [ISIA ...ttt en e 80
38. Az adatok tOVADDItASA....cireecccrireccrinnssesresisssssonassssassesrnssssnssrsnnssssnesasassaonassasavanes 80
38.1. Az alkalmazottak adatainak tovabbItaSa. .........ccccveivveeiceiciieiiirs s 80
38.2. A gyermekek adatainak tovabbItasa. ..........coeceivevcieeeiieieceseccere s 80
39. Az érintettek JoZal.iiiinioiiniieiiii i tenesnisresisnsnssssassssnisssassasnsassesssensnssassasen 81
ZATABEK conrirrrieriiicisiisainisinsinisssissssssssessssssssissssssesssssssstssssssssbsstosssssanstasissssssessisnssssnssssnmnne 82



BEVEZETES

1989. évben a Budapest VIIL keriileti Tanacs VB. 4ltal Altaldnos Iskola alapitdskori néven
létesitett (alapitott) intézmény.

A 2009, szeptember 11-én a kozoktatdsrol szolo 1993, évi LXXIX. torvény 3.§ (2) bekezdése
értelmében Budapest Févéaros VIII Keriilet Jozsefvdrosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete
a rendelkezésre 4ll6 dokumentumok alapjan Jozsefvarosi Egységes Gydgypedagogiai
Médszertani Kézpont és Altaldnos Iskola intézmény szdméra a 226/2009. (V.20.) szémn
hatarozataval modositott alapitd okiratot adott ki.

2013. januar 1-jét6l az intézmény fenntartdja a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont.
A 2012. szeptember 1-jén hatalyba 1épett az iskolak miik6dését meghatarozo 20/20102. EMMI
rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milikddésérdl és a koznevelési intézmények
neévhasznélatarol. Ezek az 1) jogszabalyok megvaltoztattdk az intézmények szervezeti és
mik&édési szabalyzatara vonatkozd eldirdsokat. Jelen szervezeti és miikddési szabélyzatot
a jelenleg hatalyos jogszabélyi rendelkezéseknek megfeleléen, valamint a helyi sajatossagok
beépitésével késziilt.

A Klebelsberg Intézmenyfenntarté Kozpont 2013. marcius 29-én kelt, 16231/2013/KOIR
szamu Szakmai Alapdokumentuma értelmében az intézmény neve: Jozsefvarosi Egységes
Gyégypedagogiai Mddszertani Intézmény és Altalanos Iskola.

2017. januér 01-t6] az intézmény fenntartdja a Bels6-Pesti Tankeriileti K6zpont.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat célja

A Bels6-Pestt Tankeriileti Kézpont altal fenntartott €s miikodtetett Jozsefvarosi Egységes
Gyégypedagdgiai Mddszertani Intézmény és Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (tovdbbiakban: SZMSZ) meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mikddésének belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitisokat és mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabély nem utal més hatéskérbe.
Az SZMSZ a kialakitott intézményi célrendszer, tevékenységcsoportok és folyamatok
dsszehangolt mikodését, hatékony megvaldsitisat szabalyozza.

Az SZMSZ-t a f6igazgatd a nevelOtestiilet bevondsdval késziti el €s az intézmeény honlapjan
kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntarté hagyja jova.



2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalo

jogszabalyok kore

2. 1. Alapul szolgdlé tovrvényi szabdlyozok

2023. évi LIL. Torvény a pedagogusok 1) életpalyajardl;

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény;

Magyarorszag Alaptérvénye (2011.04.25.);

2011. évi CXIl. térvény az informdcidos Onrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrol;

2012, évi L. torvény a munka térvénykdnyvérdl;

A nemdohdnyzdék védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztdsanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairol szold 1999. évi XLIL és 2011. évi XLI térvény;

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

2011. évi CXXVIIL térvény a katasztréfavédelemrdl és a hozzd kapcsolddd egyes
térvények modositasarol.

2.2.Alapul szolgdlo rendeletek

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi LIL
térvény végrehajtasardl

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarodl;

229/2012. (V1IL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol;
15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miitkddésérol;
48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrdl, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekr6l és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban
valo kézremiikddeés feltételeirsl;

326/2013. (VIIL. 30.) Korményrendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992, évi XXXIIL tdrvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl

17/2014. (1L 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagégus-kézikényvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatdas, valamint az iskolai tanknyvellatas rendjérdl

A pedagbdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevik juttatasairdl €s kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XII. 22.} kormanyrendelet;
39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a KONYVTARELLATASI SZOLGALTATO
RENDSZER MUKODESEROL;

A kozéplletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl szold 132/2000. (VI 14.)
kormanyrendelet.



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

A Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatot a tOrvényi, jogi szabalyozasok valtozasanak
megfelelden feliil kell vizsgalni, és mddositani kell amennyiben az alkalmazotti kézdsség
legalabb fele (50% plusz egy 6) irasban kéri.

Az SZMSZ-t a foigazgatd a nevelotestiilet bevonasival késziti el a Didkdnkormanyzat és a
sziiloi szervezet véleményezési joganak gyakorlasa mellett.

Az SZMSZ a Belsé-Pesti Tankertileti Kézpont, mint fenntarté jovahagyasaval 1ép hatélyba és
hatérozatlan idére szdl. Ezzel egyidejlileg hatélyon kiviil kerll az intézmény el6z6 SZMSZ-e,
Az SZMSZ id6beli hatélya kiterjed a nyilvanossdgra hozas utani elfogadast6l a modositasokig,
illetve a visszavonasig.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi hatalya

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

benne szabdlyozott tevékenységekre, valamennyi intézményhasznald korére, akik:

- az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo, illetve az intézmény szolgéltatasait igénybe
vevd gyermekek;

- a gyermekek sziilei, térvényes képviseldi;

- azintézmeény alkalmazottai;

- afbigazgatd,

- a nevelési-oktatdsi gyakorlatukat az intézményben végzé felsdoktatasi intézmények
hallgatoi,

- alkalmi vendégek, latogatdk.

Az SZMSZ-ben és mellékleteiben foglaltak megismerése és megtartisa valamennyi
mtézmeényhasznalo feladata és kotelessége. Az SZMSZ-ben foglaltak megtartasaért minden
intézményhasznalo feleldsséggel tartozik.

Az abban foglaltak megszegése esetén:

- az alkalmazottakkal szemben - a féigazgato jelzése alapjan — a fenntartd hozhat intézkedést;

- azintézménnyel tanuloi jogviszonyban 4ll6 gyermekekkel szemben fegyelmezé intézkedés,
illetdleg fegyelmi biintetés kiszabdséra wvan IJehetdség a jelen dokumentumban
meghatarozottak szerint;

- egyéb személyeket (sziilét, vagy mas nem az intézményben dolgozo, illetve tanuld
személyt) az intézmény dolgozodjanak tajékoztatnia kell az SZMSZ-ben foglaltakrodl, kérve
annak megtartasat. Ha ez nem vezet eredményre, a f6igazgatot (illetékes helyettesét) kell
értesiteni, aki a sziikséges intézkedést megteszi.
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A szervezeti €s miikodési szabélyzatot elfogadasa elbtt a jogszabéalyban meghatarozottak
szerint vélemeényezte:

- aziskolai didkonkormanyzat;

- az iskolai sziil6i szervezet;

- az intézményi tanics.

Az SZMSZ-t a fenntarté jévahagyta.

Az SZMSZ, valamint az egyeb intézményi belsé szabalyzatok (féigazgatoi utasitasok) eldirasai
minden, az intézménnyel jogviszonyban &ll6 személyre nézve kotelezbek.

5. A Szabalyzat nyilvanossagra hozatalanak médja

Az intézmény Szervezeti és Mitkddési Szabélyzata elérheté a www.jegymiai.hu honlapon.
A Szabalyzat 1 példanya megtaldlhaté az intézményegység-vezetsi iroddkban.
Az intézményhasznalék kérésére az ligyeletes vezetd az intézményben 8-16 Orai
id6intervallumban rendelkezésére bocsatja azt, sziikség esetén segiti annak értelmezését.

6. Az intézmény jellemzoi

6.1.Altaldnos jellemzok

Az intézmény neve: Jozsefvarosi Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény és
Altal4nos Iskola

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

Az intézmény OM azonosito szama: 038413

Az intézmény szervezeti egység kodja: BP3001

Az intézmény tipusa: egységes gyOgypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai moddszertani
intézmény

Evfolyamok szama: 8 évfolyamos altaldnos iskola

Felveheté maximalis tanuldlétszam: 145 16

Alapitas éve: 1989,
Alapitéja: Budapest VIII. keriileti Tanacs VB.

Alapitaskori elnevezése:  Altaldnos Iskola

Az intézmény alapitéjanak jogutédja, az intézmény fenntartoja:
Belso-Pesti Tankeriileti Kdzpont, 1071 Budapest, Damjanich u. 6.
Az alapité szerv neve, székhelye:

VIII. keriileti Tanacs VB.

Az intézmény hatokire, miikddési teriilete:

Bels§-Pesti Tankerilleti Kozpont kézigazgatasi teriilete.

Az intézmény miikidtetdje:

Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont, 1071 Budapest, Damjanich u. 6.
Az intézmény jogallasa: Részben 6nalld jogi személy.
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6.2.Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata:
- &ltalanos iskolai nevelés-oktatas;

O
O
o

O
o

nappali rendszer(i iskolai oktatas

also tagozat, felsd tagozat

sajatos nevelési igényll tanuld gydgypedagogiai nevelése-oktatdsa (mozgisszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdék, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos —
latasi fogyatékos)

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

egyeb koznevelési foglalkozas

egységes gybgypedagogiai, modszertani feladat (utazé gydgypedagdgusi haldozat)

6.3.Az egységes gyogypedagogiai, modszertani intézményi feladat (utazé gydgypedagdgusi
halezat) helyei

A feladatellatasi helyek tanévenként valtozhatnak, attdl fliggéen, hogy aktualisan melyik
intézményben valdsitanak meg az utazdé gyogypedagdgusok utazd gydgypedagogusi
feladatokat. A nem Tankeriileti Intézmények ellatdsa a Tankeriilet és méas fenntarték
szerzOdéskotése alapjan torténik, 2024/25. tanévben Jozsefvaros ovodédinak kivételével, a
kollégakkal kétott megbizasi szerzodés alapjan.

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

Lipétvdros
Ovodak
J étékkal-me,sével 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 Altaldnos | 1054 Budapest, Szemere utca 5.

Iskola

Szent Istvin Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvil | 1054 Budapest, Szemere utca 3.

Altalanos Iskola

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

Altalanos Iskola

Kézépiskola
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Veres Palné Gimnazium

1053 Budapest, Veres Palné utca 38.

Terézvaros

Ovodak

Terézvérosi Onkorményzat Mesevilag Ovodaja

1063 Budapest, Munkacsy Mihaly u. 10.

Terézvarosi Onkormanyzat Sziv Ovoda

1063 Budapest, Sziv utca 6.

Terézvarosi Onkorményzat Fasori Kicsinyek Ovoda

1068 Budapest, Varosligeti fasor 28,

Terézvérosi Onkorményzat Kincseskert Ovodaja

1062 Budapest, Bajza u. 46.

Altalanos iskolik

Budapest V1. Keriilet Bajza Utcai Altalanos Iskola

1062 Budapest, Bajza u. 49-51

Budapest V1. Keriileti Derkovits Gyula Altaldnos
Iskola

1068 Budapest, Varosligeti fasor 4-6

Budapest VI. Keriileti Erkel Ferenc Altalanos
Iskola

1068 Budapest, Fels6 erddsor 20.

Budapest VI. Keriileti Vordsmarty Mihaly
Altalanos Iskola

1064 Budapest, Vérésmarty utca 49-51.

Erzsébetviaros

Altalinos és kozépiskolak

Erzsébetvarosi Kéttannyelvii Altalanos Iskola és
Szakgimnazium

1073 Budapest Kertész utca 30

Erzsébetvérosi Kéttannyelvii Altalanos Iskola és
Szakgimnazium

1077 Budapest Dob utca 85.

Baross Gabor Altalanos Iskola

1078 Budapest Hernad utca 42-46.

Alséerddsori Bardos Lajos Altaldnos Iskola és
Gimnazivm

1074 Budapest, VII. Alséerdésor utca 14-16.

Jozsefvaros

Ovodak

Jozsefvarosi Ovodak Csillagfiirt Székhelyovoda

1084 Budapest, Tolnai Lajos utca 7-9,

Jozsefvarosi Ovodik Csodasziget Tagovodaja

1083 Budapest, T6md utca 38/A.
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Jozsefvarosi Ovodak Napvirag Tagovodaja

1082 Budapest, Baross utca 111/b.

Jézsefvarosi Ovodék Tiindérkert Tagovodaja

1081 Budapest, Kun utca 3.

Jozsefvarosi Ovodak Mesepalota Tagévoddja

1085 Budapest, Somogyi Béla utca 9-15.

Jozsefvarosi Ovodak Pitypang Tagévoddja

1087 Budapest, Szézados ut 14.

Jozsefvarosi Ovodak Szazszorszép Tagovodaja

1086 Budapest, Szliz utca 2.

Jozsefvarosi Ovodak TA-TI-KA Tagévodaja

1088 Budapest, Rakoczi ut 15.

Jozsefvarosi Ovodak Virdgkoszora Tagovodaja

1083 Budapest, Baross utca 91.

Jozsefvarosi Ovodak Mackovar Tagovodaja

1086 Budapest, Csobanc utca 5.

Altalanos iskolak

Dedk Didk Altalanos Iskola és Gimnazium

1081 Budapest, IL. Janos P4l papa tér 4.

Losonci Téri Altaldnos Iskola

1083 Budapest, Losonci tér 1.

Németh Lisz16 Altaldnos iskola

1084 Budapest, Német utca 14.

Molnér Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvi

Altalanos Iskola

1085 Budapest, Somogyi Béla utca 9-15.

Vajda Péter Enek-zenei Altaldnos és Sportiskola

1089 Budapest, Vajda Péter utca 25-31.

Kozépiskolak

Jelky Andras Iparmiivészeti Szakgimnazium

1084 Budapest, Rakoczi tér 4.

Vérosmarty Mihdly Gimnéazium

1085 Budapest, Horanszky u. 11

Ferencvdaros

Kozépiskola

Képzs- és Iparmiivészeti Szakgimnazium és

Kollégium

1093 Budapest, Torék Pal u. 1.

6.4.Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizdsi, vilasztdsi rendje

A kbéznevelési foigazgatdi megbizassal és annak visszavondsaval kapcsolatos munkaltatoi
jogkort a tankertileti igazgatd javaslatara a kéznevelésért felelés miniszter gyakorolja.

6.5.Az intézmény képviseletére jogosultak kore

A kdznevelési intézmény képviseletére a féigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre. Az intézmény képviseletérdl a
fenntart6 — indokolt esetben — meghatarozott ligyek tekintetében sajat dontése alapjin
rendelkezhet.

A fdigazgatd a képviseleti joght — alairasdval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozataban — az 4ltala kijel6lt személyre ruhdzhatja at.
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A képviseleti jog atruhazasardl szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedest igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és mikodési szabalyzat helyettesitésrdl 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, modositasaval és felbontdsival
Osszefiggésben;

- az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan;

- hivatalos ligyekben kerlileti 6nkormanyzatokkal val6 tligyintézés sordn; allami szervek;
hatésdgok és birdsag elétt; az intézményfenntartd eldtt;

- intézményi kdzdsségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds soran a nevelési-oktatési
intézményben mikddé egyeztetd férumokkal, igy a nevelStestillettel, a szakmai
munkak&zdsségekkel, a sziiléi szervezettel, a didkénkormdanyzattal, mas kdznevelési
intézmeényekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkorményzatokkal, az intézmény
fenntartdsdban ¢€s milkodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel;
az intézmény belsdé és kiilsé partnereivel; megyei, helyi gazdasdgi kamaraval;
az intézmény székhelye szerinti egyhdzakkal; munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel;

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

- az intézményben tudomanyos kutatids vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informdciogylijtés engedélyezésérdl szold nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartéi szabélyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly Ggy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon a féigazgaté és valamelyik magasabb vezet6i
beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

6.6.Az intézmény foglalkoztatottiaira vonatkozé foglalkoztatdsi jogviszony(ok) megjeldlése
A foglalkoztatottak jogviszonyaval kapcsolatos tigyekben a 2023. évi LII. Torvény a
pedagogusok 1j életpaly4jarol hatdlya ald tartozd szabélyait kell alkalmazni.

6.7.Az intézmény tevékenysége

Az egységes gydgypedagdgiai mddszertani intézmény elldtja a gyogypedagdgiai nevelési-
oktatési intézmény feladatat a 2011. évi CXC, nemzeti kbznevelési tdrvény 20.§ (1) bekezdés
e. pontja alapjan, valamint a 7.§ (1) bekezdés g. pontja alapjan. Az intézmény 8 évfolyammal
rendelkezik, ahol az e torvény 15.§-aban meghatarozottak szerinti alapfoka gyogypedagdgiai
nevelés-oktatas folyik, a sajatos nevelési igényli (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatekos,
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érzckszervi fogyatekos — latasi fogyatékos tanuldk esetében. Az integraltan nevelhetd,
oktathaté sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk esetén utazé szakemberhaldzat
mikddietését latja el.

Az intézmény jogszabalyban meghatirozott kozfeladatai a szakfeladati rend alapjan:

Az intézmény szakagazati besorolisa: 852010  Alapfoku oktatis

Alap szakfeladata:

852012 Sajatos nevelési igénytll altalanos iskolai tanuldk nappali rendszeril nevelése, oktatisa
(1-4. evfolyam) '
852022 Sajatos nevelési igény( altaldnos iskolai tanuldk nappali rendszer(i nevelése, oktatasa
(5-8. évfolyam)

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

855912 Sajatos nevelési igényti tanulok napkézi otthoni nevelése

855915 Sajatos nevelési igény(i tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése

910121 Kényvtar allomény gyarapitasa, nyilvantartasa

910123 Kényvtar szolgaltatasok

931205 Fogyatékossaggal €16k iskolai, didksport-tevékenysége és tamogatéasa

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

890441 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatast helyettesité tAmogatasra jogosultak hosszabb idétartami
kozfoglalkoztatasa

851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa

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

853122 Sajatos nevelési igénytl tanulok nappali rendszerli szakkdzépiskolai oktatisa
(9-12/13. évfolyam)

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

0.8.4 feladat elldtdasat szolgdlo vagyon, vagyon feletti rendelkezési jog

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

alaptertiletii, természetben a 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 11-15. szam alatt tal4lhatd épiilet

- vagyonhaszndlati jogkorének a gyakorldja a Belsi-Pesti Tankeriileti Kozpont (1071
Budapest, Damjanich u. 6.);

- mikddtetdje a Belsd-Pesti Tankeriileti Kozpont (1071 Budapest, Damjanich u. 6.).

6.9.Az intézmény gazddlkoddsi jellemz0i

A tevékenységek jellege alapjan: kdzszolgaltato

Kozszolgéltatd szerv fajtaja; kdzintézmény

Feladatellatashoz kapesolddd funkcidk alapjan: részben dnalldan miikédo

A timogatd tevékenységet, killondsen az egyes pénziigyl, gazdasdgi, munkatigyi feladatok
ellatasara, a Belsd-Pesti Tankeriileti Kézpont és a Magyar Allamkincstar végzi.

Véllalkozasi tevékenység: Vallalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytat.
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6.10. Az intézmény haszndlatiban léve vagyon és a felette valo rendelkezési jog
Ingatlan: az ingatlan hasznalati joga a Bels6-Pesti Tankertileti Kézpontot illeti meg.
Ingé vagyon: A Bels6-Pesti Tankertileti K&zpont altal vezetett leltdr szerint nyilvantartott

immaterialis javak és targyi eszkozok.

6.11. Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek haszndlatba addsa kiilso' személy

Fészére

Az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit a foigazgaté és mas alkalmazott sem adhat 4t kils6

személy részére hasznalatra.

7. Alairasi és bélyegzdhasznalati jogkor

7.1.Az intézményi bélyegz0k felirata és lenyomata

Hosszu bélyegzd 1.:

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

Tel.: 313-4464 Fax: 210-4829

Hosszit bélyegzo (kisméretii) 1.:

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

Korbélyegzo' 1.:

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

Kirbélyegzd (kisméretii) 1.:
Jozsefvarosi Egységes Gyogypedagdgiai
Moédszertani Intézmény és Altalanos Iskola
1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 11-15.
Telefon: 313-4464 Fax: 210-4829

7.2.Aldirdsi és bélyegzohaszndlati jog

Hosszil bélyegzd 2.

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

Tel.: 313-4464

Korbélyegzé 2.

Jozsefvarosi Egységes Gyogypedagdgiai
Moédszertani Intézmény és Altalanos Iskola
1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 11-15.
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Az intézményi hataskérbe tartozd ligyekben aldirasi joga a foigazgatonak, tavollétében a
kotelezettségvallalasra és a  szakmai  teljesités igazolasara jogosultaknak van.
A kotelezettsegvallalok €s a szakmai teljesitést igazolok személyét az intézmény vezetdje
hatdrozza meg. A kotelezettségvallalasi és a szakmai teljesitést igazold jogkorre jogosultakrol
az intézmeény vezetdje a fenntarté kérésére és a személyek véltozasakor irasban tajékoztatja
az intézmény fenntartdjat.

Az intézményi bélyegzok hasznélatara jogosultak:
- foigazgatd;

- intézményegyseg-vezetok;

- intézményegység-vezetShelyettes.

Hasznéalaton kiviil a bélyegz6k a péancélszekrényben elzardsra, majd a tankeriileti
szabalyozasnak megfelelden megsemmisitésre keriilnek.

Bélyegzd csak a fbigazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében viheté ki az
intézménybdol.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

8. A nyitvatartas rendje

Az intézmény munkarendje — a szervezet jellegéb6l addédoan - egyrészt az dgazati miniszter
altal kiadott tanév rendjérdl szolo rendelethez, masrészt az intézményhasznalok igényeihez
igazodva keriil meghatirozasra. Szorgalmi id8szakban az intézmény 5.00-18.00 oraig tart
nyitva. Eseti kérelmek alapjan, és az intézmény helyiségeinek hasznositasa miatt a fenti
idéponttdl vald eltérést a foigazgatd engedélyezheti.

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

Tanitas nélkiili munkanapokon, valamint a sziinetekben az intézmény a sziil6i igényeknek
megfelelden gondoskodik az intézménnyel tanuloi jogviszonyban alld gyermekek iigyeletének
biztositasarol.

9. A gyermekek/tanulék nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

Az iskola tanuléi 7.00-18.00-ig tartézkodhatnak az épiiletben a Hazirend szabalyai szerint,
pedagdgus és/vagy gydgypedagogiai asszisztens feligyelete mellett.

Az utazé gydgypedagogusok altal biztositott szolgaltatasban részesiilé gyermekek a megadott
Orarend szerint latogathatjdk az intézményt. Az intézményben a portdn vérakozhatnak.
A foglalkozast tarté munkatirsak feliigyelete alatt abban a helyiségben tartézkodhatnak,
melyben fejlesztésiik folyik. Az orak, foglalkozasok megtartdsa utdn résziikre feliigyeletet az
intézmény nem biztosit.
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9.1.Csengetési rend

8.45 - 9.00
1. 6ra 8.00 — 8.45 fels6s tanulok reggelizé
szinete
2. 6ra 9.00-9.45 945 ~10.00
fizorai szunet
3. 6ra 10.00-10.45 10.45-11.00
4. 6ra 11.00-11.45 11.45-12.00
5. 6ra
alsd tagozat ebéddra
12.00-12.30 1-2. osztaly 12.00—-12.45 12.45~13.00
12.30-13.00 3-4, osztaly
6. Ora
fels6 tagozat ebéddra
13.00-13.30 5-6. osztdly 13.00-13.45 13.45-14.00
13.30-14.00 7-8. osztaly
7. 6ra
tanora, szakkorok, habilitacios-
rehabilitéciés foglalkozasok, illetve 14.00—14.45 14.45-15.00
udvari elfoglaltsag, jaték
8. 0ra
napkdzis tanulo id6, szakkorsk,
habilitciés-rehabilitdcics 15001545
foglalkozisok, uzsonnazas
Ugyelet 15.45 - 18.00

9.2.A4 vezetdknek a nevelési-oktatdsi intézményben valé benntartozhoddsinak rendje

A féigazgato, illetve az intézményi menedzsment tagjai kozil egy felelds vezetd reggel 7.30
ora és délutan 16.30 6ra kdz6tt az intézményben tartézkodik.

Az tigyeletes vezeté az épliletben a munkaidejének lejartaig tartdzkodik bent (16.30). Amig
tanuld van az intézményben, a feliigyeleti jogot az igyeletes pedagdgusra bizza, aki barmilyen
rendellenes cselekmény esetén telefonon értesiti a telefonos tligyeletben 1évé vezetot.

A vezetdk intézményben valé bent tartézkodasi rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Szorgalmi idészakban, tanitds nélkiili munkanapokon a vezeto6i ligyeletet 8 és 16 ora kozot,

mig szorgalmi idén kiviili lgyeletet — szerdai napokon elére meghatirozott rendben,
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a fenntartd utasitdsa szerint — az intézmény vezetél vagy a megbizott személyek
az intézményben latjak el.

9.3.4Az alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési-oktatdsi intézményben valo
benntartozkoddsanak rendje
Az intézménnyel jogviszonyban allé6 dolgozdk munkaideje, munkavégzése és dijazdsa a
hatalyos jogszabélyok alapjan kertil meghatérozésra. Az intézmény dolgozo6i munkakori leirds
alapjan végzik tevékenységilket. A munkakori leirasok valtozas esetén, illetve 1
munkavallalok esetében belépéskor kerliinek meghatarozéasra. A munkakdri leiras részletesen
szabalyozza a munkavallalé munkaidejét, kotelezd tevékenységeit, feladat-ellatdsi helyét
(helyeit) és munkarendjét. Azon munkatarsak, akik munkakoriikbél adéddan tevékenységiiket
az intézmény épiiletén kivill is végzik, munkarendjiikben jeldlik tartézkodasuk helyszinét és
idétartamat.
A munkavallal6 a munkarendben meghatérozott beosztas szerinti éraja elétt 15 perceel kiteles
a munkahelyén munkaképes allapotban megjelenni. A tdvolmaradast minden esetben jelezni
kell a foigazgatonak vagy az intézményegység-vezetdknek, valamint az iskolatitkarsagnak. A
tavolmaradast igazolni kell, illetve egyedi esetekben a fdigazgatd engedélyezheti.
A munkatirsak benntartbzkodasukat jelenléti iv vezetésével tartjgk nyilvan. A KRETA
napdéban munkaid6 nyilvantartast vezetnek.
A munkakéri leirdsban nem szereplé - szakmai munkéval Osszefliggd - rendszeres vagy
esetenkénti megbizast a féigazgatd adhat a munkavallalonak.

9.4.A4 belépés és benntartozkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban
a nevelési-oktatdsi intézménnyel

Az intézmény bejaratat portas ellendrzi. Az intézmény hivatalos latogatoit a portas telefonon
jelenti a titkarsagra. Fogadasukrol az iskolatitkar, illetve az iigyeletes vezeté gondoskodik. A
kbznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuléi jogviszonyban nem allok csak
dgyfélfogadasi idOben, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az
épiiletbe vald belépésiikkor a kapunal regisztriltatniuk kell magukat. A regisztracid sorin
rogzitésre kerill a belépod személy neve, személyi igazolvanyanak szama, a belépés és kilépés
id6pontja, a latogatds célja, a keresett személy neve.

Jarvanylgyi intézkedésnek megfeleléen, belépés maszkban, vagy kend6vel eltakart arccal.
Portan kézfert6tlenités.

Sziilok, gondvisel6k

A sziilok, gondviselbk az intézményvezetés, valamint a pedagdgusok fogadd érdjan, sziildi

¢értekezleteken, intézményi rendezvényeken, nyilt napokon tartéozkodhatnak az intézményben.

Mas alkalmakkor a benntartézkodas foéigazgatdi engedélyhez kotdtt. A nevelés-oktatdsra

szolgéld helyiségekbe csak f6igazgatdi engedéllyel 1éphetnek be. A tanitasi id6 befejezése utin

a gyermekek szfilei a portan varjak gyermekiiket.

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

rendkiviili meghallgatast kérjen a vezetOségtdl, vagy bérmely munkatarstdl, ha gyermeke

allapota, vératlan koriilmények azt indokoljak. A bejelentett igény eseti egyeztetést kivan
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az vezetOség és vagy pedagdgus részérdl. Az egyeztetett iddpontban a sziilé szamdra biztositjuk
a benntartézkodast, az érdemi megbeszélés koriilményeit,

Az intézmény vezet6sége, valamint barmely pedagogus élhet azzal a joggal, ha ezt
a kériilmények sziikségessé teszik, hogy irdsban, széban behivja a sziilét, gondviseldt, és
a gyermek érdekében szilikségesse valt megbeszélést, intézkedest — egyeztetett idépontban — az
intézmény teriiletén lebonyolitsak.

A fenntarté munkatarsai, szakérték, pedagbgiai szakszolgilatok, egyéb hivatalos szervek
munkatarsai

A kolcsonds egyiittmiikddés és segitség jegyében - megfeleld felhatalmazas birtokdban -
a latogatassal Osszefiiggd feladataik elvégzéséhez az intézményben tartdzkodhatnak.

Meédia

A gyermekek személyiségjogi - €s adatvédelme miatt csak féigazgatdi engedéllyel 1éphetnek
be az intézménybe, és a kijelolt helyiségekben latogathatnak. A gyermekekrdl vizualis-€s
audiofelvétel csak irasbeli sziil6i beleegyezé nyilatkozat megtétele utén késziilhet.

Mas intézmények pedagdégusai, felséoktatisi hallgatok
El6zetes bejelentés utan, az intézmény vezetésével egyeztetve latogathatjak intézménylinket.

Egyéb személyek

A portan tdrténd bejelentkezés utén a féigazgatd vagy a vezetéi munkarendben meghatarozott
helyettese engedélyével tartozkodhatnak az épiiletben. Az intézményben tartozkodasuk
korlatozott, esetenként napi néhiny 6rat érint.

Jarvanylgyi veszélyhelyzet esetén a gyermekek/tanulok nevelési-oktatdsi intézményben vald
benntartozkodédsanak rendjét a Jarvanyligyi intézkedési terv szabalyozza.

KAPCSOLATTARTAS RENDJE

10. Intézményegységek kapcsolattartasi rendje

Az intézményegységek kapcsolattartdsi rendjét az éves munkaterv hatirozza meg, mely
elsésorban 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  kiilonbdzé  kozOsségeinek  kapcsolattartisa a  fdigazgatdval
a megbizott pedagogusvezetdk és valasztott képviseldk utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas formai:

- Vezetbség iilései (hetente egyszer);
- kibdvitett vezetdségi lilések (havonta egyszer);
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- kiilénbdzd értekezletek, megbeszélések;
- elektronikus és papir alaphi levelezés.

Ezen férumok idépontjait az intézményi munkaterv hatarozza meg.

Kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a munkatdrsak szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezet6jlik, ill. valasztott képviselik uUtjan kozolhetik a vezetoséggel.
A féigazgato és az intézményegyseg-vezetok rendszeres szakmai egyiittmlkodést valositanak
meg.

A kapcsolattartdst ¢és az  informacidaramlast az intézményegység-vezet6k és
a munkakozdsség-vezetdk segitik, akik részt vesznek a kibGvitett vezetdségi értekezleteken.
Ennek rendszerét az éves munkaterv hatdrozza meg. Az aktualis informacidkat az informacios
tajékoztatd tablan, a munkacsoportok értekezletein, valamint elektronikus levél (e-mail) és a
TEAMS feltlet kiilonbozd 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 informaciokrol tajékoztatja az érintetteket.

10.2. A vezetdk kozotti feladatmegosztis

A vezetdség képesités szerinti Osszetétele lefedi az intézmény alaptevékenységének
szerkezetét. A kiillénbdz6 alapfeladatok ellatdsanak iranyitasat képesitésben megfeleld vezet6
irdnyitja.

Altalénos Iskola intézményegység-vezetdje: A fOigazgatd kézvetlen munkatirsa. A vezetot
tartds tavollétében felelésséggel és teljes jogkOrrel helyettesiti. A jogszabalyokban és
az intézmény érvényes szabalyzataiban rogzitett jogkorrel irdnyitja és feliigyeli iskolat,
munkakori lefrasa szerint szilkség esetén ellatja az utazd gydgypedagdgiai halozat
intézményegységgel kapcsolatos kdzvetlen iranyitasi feladatokat.

Utazé Gyodgypedagogiai Halozat Intézményegység-vezetbje: A fbigazgatd kbzvetlen
munkatirsa. A vezetOt tartds tavollétében felelosséggel ¢s teljes jogkdrrel helyettesiti.
A jogszabalyokban és az intézmény érvényes szabalyzataiban régzitett jogkorrel iranyitja és
feliigyeli az Utazd Gyogypedagdgusi hdldzatban tevékenységet végzdk munkdjat munkakori
leirdsa szerint sziikség esetén ellatia az Altaldnos Iskolai Intézményegységgel kapcsolatos
kozvetlen irdnyitasi feladatokat.

Utazdé Gyodgypedagogiai Halozat intézményegységvezetd-helyettese:

A foigazgatd és az Utazd Gydgypedagdgiai Haldzat Intézményegység-vezetdjének kdzvetlen
munkatarsa. A vezetdt tartos tavollétében felelsséggel €s teljes jogkdrrel helyettesiti.
A jogszabdalyokban és az intézmény érvényes szabdlyzataiban rogzitett jogkdrrel irdnyitja és
feligyeli az Utazé Gydgypedagogusi Haldzatban tevékenységet végzék munkdjat munkakori
leirdsa szerint szilkség esetén ellatja az Altaldnos Iskolai Intézményegységgel kapcsolatos
kdzvetlen irdnyitési feladatokat.
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10.3. A féigazgato feladat- és hatdskirébdl leadott feladat-és hataskorik

10.3.1. A foigazgaté felelOssége, feladat-és hataskore

A koznevelési intézmény fdigazgatodja felel

- az intézmény szakszerl €s torvényes mikdodéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszkdzok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért;

- dont az intézmény miitkddésével kapcesolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly nem utal maés
hataskorébe,

- felel6s az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

- képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény foigazgatoja felel

- apedagdgiai munkaért,

- aneveldtestiilet vezetéséért,

- a nevelotestlilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért és ellendrzéséért,

- anemzeti és intézmeényi tinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéseéert,

- a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzOrendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddd feladatai koordinalasaért,

- aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéséért,

- az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
diakdnkormanyzatokkal, sz{ildi szervezetekkel valé megfeleld egytittmiikdésért,

- atanulé- és gyermekbaleset megeldzéséért,

- a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyl vizsgalatinak megszervezéséért,

- akdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 éves teljesitményértékeléséért és

- aNemzeti Pedagogus Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartaséért és betartatisaért.

A kdznevelési intézmény fdigazgatdja a pedagdgiai munkaért valod felelssége kdrében szakmai

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

munkéja szinvonaldnak kiilsé szakértovel torténd értékelése céljabol.

- A foigazgaté gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az
illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapesolatos munkaltatdi
jogot.

- A besorolas és a havi illetmény vagy a munkabér — ideértve az illetményeltéritést is —
megallapitisat, valamint a kdznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatisai, jutalma
megallapitasat érinté munkaltatoi jogkort a tankeriileti kdzpont vezetdje a féigazgato
egyetértésével gyakorolja. Egyetértés hidnyaban a dontést az oktatdsi kdzpont vezetdje
hozza meg.

A fbigazgatd feladat- é€s hatdskorébdl feladat- és hataskoroket csak rendkiviili vagy egyedi
esetekben ad at.

10.3.2. A teljesitményértékeléssel kapesolatos jogkérék
Intézménytinkben a munkaltaté nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkdrt az

értékeld vezetd gyakorolja. Mivel intézményiink két intézményegységgel rendelkezik, az
alabbiak szerint torténik a vezetdk értékelése:
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- az igazgatot a fenntarto

- az igazgatohelyetteseket/intézményegységvezetbket az igazgatd,

- az intézményegységvezeto-helyetteseit az intézményegység-vezetd értékeli.

A pedagogusok teljesitményértékelési folyamataba a munkakozosség-vezetbket is bevonjuk.

10.3.3. A hataskor datruhdzdsa
Az intézmény vezetdje — egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett - a kdvetkezd
hataskoérdket ruhdzza at:

képviseleti jogosultsag korébol: tavolléte, akadalyoztatisa esetén az
intezményegység-vezetdkre

a munkavédelmi tevékenyséore az intézményegység-vezetOkre

vonatkozoan:

intézményegység-vezetdk tavolléte esetén:  az Utazd Gyogypedagdgusi Hélozatban az
intézményegység-vezetdhelyettes, az Altaldnos

Iskola Intézményegységben feladatait a
féigazgato, ha 6 sem tartézkodik az
intézményben, akkor az intézményben
tartozkodo, Utazd Gyogypedagdgusi halozat
intézményegység-vezetdje, vagy helyettese,
illetve a kijelolt munkak6zOsség-vezetd latja el.

11. Akiadmanyozas és a képviselet szabalyai

11.1. Kiadmdnyozas

Az intézményben a kiadményozasi (alairasi) jogkdrt a foigazgaté gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkiviili eseményre
vonatkozé ligyiratokat az intézményegység-vezetd irja ald.

11.2. Azintézmény képviseletére jogosultak kire

A koznevelési intézmény képviseletére a f6igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre. Az intézmény képviseletérél a
fenntart6 — indokolt esetben — meghatédrozott Gigyek tekintetében sajat dontése alapjan
rendelkezhet.

A fdigazgatd a képviseleti jogat — aldirdsaval és az intézmény korbélyegzdiével elltott irasos
nyilatkozatdban — az altala kijeldlt személyre ruhazhatja 4at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositisaval és megsziintetésével kapcesolatos nyilatkozatok megtételét. A képviseleti jog
atruhazasarél szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az ligy elintézése azonnali intézkedést
igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és miikodési
szabdlyzat helyettesitésrdl sz6lé rendelkezései a fOigazgatd helyett (orténd eljarasra
feljogositanak.

12. Aszervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
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12.1. A vezetiség és a neveldtestiilet kapcsolattartdsa

A neveldtestiilet kiilonbdzd kozosségeinek kapcsolattartasa a foigazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus-vezetdk, illetve a vilasztott képviseldk utjan valdsul meg.

A kapcesolattartas férumai:

- aziskolavezetdség iilései;

- akilonbozd értekezletek;

- megbeszelesek.

Ezen féorumok idOpontjat az iskola éves munkaterve hatarozza meg.

A vezetOség az aktualis feladatokrdl a tanari szobédkban elhelyezett hirdetétablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon (TEAMS) és e-mailen keresztiil értesiti a neveldket.

A vezetbség tagjai kitelesek:

- a vezetdség lilésel utin tdjeékoztatni az irdnyitasuk ald tartozd pedagdgusokat az iiles
dontéseird], hatarozatairol;

- az irdnyitasuk ald tartozo pedagdégusok keérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
vezetOség fele.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy

munkakdri vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik atjan kdzolhetik a vezetdséggel és a sziildi
szervezettel.

12.2. A szakmai munkakézosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartdsinak rendje,
a szakmai munkakozdsségek résgvétele a pedagdgusok munkdjdinak segitésében

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakdzosségek folyamatos egylittmikodéséért és

kapcsolattartasaért a szakmai munkak6zosségek vezetdi feleldsek. A szakmai

munkakdzdsségek vezetdi a munkakszosség éves munkatervének Osszedllitdsa eldtt kdzos

megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilénds tekintettel a szakmai

munka alabbi teriileteire:

- amunkakdzdsségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések;

- iskoléan beliil szervezett bemutatd ordk, tovabbképzések;

- iskoléan kiviili tovabbképzések;

- atanulok szdmdara szervezett palydzatok tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyek.

A szakmai munkakOzosségek vezetdi a vezetdség havi iilésein rendszeresen tdjekoztatjdk
egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a munkakdzOsségeken
beliili ellenérzések, értékelések eredményeirdl.

A szakmai munkak&zosségek egylittmikddése:
- a munkakdzosségek a feladatok elvégzése soran szoros kapcsolatban éllnak a tobbi
munkakozdsseggel;
- munkatervek készitésekor egyeztetik a feladatokat, idopontokat, felelésoket;
- egymds munkajat tAmogatjak, a szervezést, lebonyolitast kézdsen végzik;
- egy-egy pedagdgus tobb munkakdzodsség tagja Iehet, ezért atfedések adddhatnak;
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- kozos fejlesztés a sajatos nevelési igényl és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok
képességkibontakoztatasanak érdekében.

A kapcsolattartas rendje:

- kibovitett vezetoségi tilések;

- munkakdzosségi értekezletek;

- egy¢b iskolai értekezletek, megbeszélések;

- nem tervezett feladatokkal kapcsolatos megbeszélések.

A munkak$zosségek részvétele a pedagdgusok munkajanak segitésében:
- gyakornokok mentoralasa;

- munkatervek készitése, megvalositasa,;

- folyamatos ellen6rzes, visszajelzés;

- havi programok Osszeéallitasa,;

- szakmai iranyités, tovabbképzések;

- oOralatogatasok, elemzések;

- egyseges felmérési rendszer, mérések.

13. A f6igazgatd vagy intézményegység-vezetdk
akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendje

A fdigazgatd a neveldtestiilet foglalkoztatdsara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozd
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezetiség megtartdsaval
gyakorolja. Képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatérozott kérében
az intézményegység-vezetdkre, az intézményegységvezetd-helyettesre vagy az intézmény mds
alkalmazottjara atruhazhatja.

A fdigazgatdt akadalyoztatasa esetén az alabbiakban helyettesiti:

- Utazd Gyoégypedagogusi Halozat intézményegység-vezetdie;

- Altalanos Iskola intézményegység-vezetbie;

- Utaz6 Gyogypedagdgusi Haldzat intézményegység-vezetéhelyettese;
- munkak6zdsségek vezetdi,

- megbizott/felhatalmazott pedagégus.

Ez egyben sorrendiséget is jelez.

14. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek
atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Nevelotestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagogus-munkakorben, a felséfoku végzettséggel rendelkezd, nevelb-oktatd
munkét kézvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak kdzossége.
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A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a kdznevelési intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. A munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban
dolgozd kollégak a nevelétestiilet jogkdréhez tartozd lgyekben — a tanuldkkal kapcsolatos
pontokba tartozo tigyek kivételével — nem rendelkeznek szavazati joggal.

A neveldtestiilet feladatkdrébe tartozd ligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatdrozott id6re, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, ill. egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja a munkakdzosségekre, a sziildi munkakOzOsségre vagy
a diakonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles
a nevelbtestiilet altal meghatarozott idékézénként és modon azokrdl az tgyekrol, melyekben
a neveldtestlilet megbizasabol eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozasi, ill. Helyi Pedagdgiai Program, tovabba
a Szervezeti és Mkodési Szabalyzat elfogadasénal.

14.1.  Szakmai munkacsoportok, munkakozosségek és tevékenységiik

Az intézmény nevelbtestiiletének tagjai szakmai munkacsoportokat, munkakozosségeket
alkotnak. A munkacsoportok nevei és feladatai az €ves munkatervben kertlnek rogzitésre.
A szakmai munkacsoportok éves terv szerint részt vesznek az intézményben folyd szakmai
munka bels6 ellendrzésében.

A munkacsoport vezet6jét a foigazgatd bizza meg a munkacsoport kezdeményezése alapjan. A

szakmai munkacsoportok munkajat az intézményegység-vezetdk iranyitjak.

A munkacsoport szakteriiletén dont:

- miikodési rendjérdl és munkaprogramjarol;

- az intézmény nevelési-oktatasi programjairdl.

Véleményezi:

- azintézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét;

- anevelési-oktatasi programot;

- eszkozok, a taneszkdzok, tankdnyvek kivalasztasat.

A szakmai munkacsoportok feladatai:

- javitjak, koordinaljak az intézményben és intézményen kivil folyé neveld-oktaté munka
szakmai szinvonalat, mindségét;

- egylittmiikddnek egymassal a nevel§-oktatd munka szinvonaldnak javitasa érdekében;

- a gyorsabb informdcidaramlas biztositasa ugy, hogy a munkakézdsség-vezetok havonta, a
kibovitett vezetGség iilésein konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével, az
intézmény vezetdje a munkakdzisség-vezetdket fél évente beszamoltatja;

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

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

- felmérik és értékelik a gyermekek, tanulok tudas- ¢s képességszintjét;
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- tamogatjak a péalyakezd¢ pedagdgusok/pszicholdgusok munkajat, fejlesztik a munkatdrsi
kozbsséget;

- javaslatot tesznek az intézményben gyakorlé tanitdst végzé egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara;

- az Intézménybe ujonnan kerillé munkatirsak szdmara azonos vagy hasonld
végzettségli/munkakori mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 4j kolléga
munk4jat, tapasztalatairol referdl az intézmény vezet6inek;

- figyelemmel kisérik a féigazgatd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkéjat tdmogatd
szakmai vezet®k munkdajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

14.2.  Kiilsé munkatdrsak

Az intézmény kiilsé munkatdrsai hatarozott idejli megbizasi szerz6dés alapjan dolgoznak.
Létszamuk a tankertileti oktataspolitikai, illetve a helyi pedagogiai feladatok fiiggvényében
valtozik. A kiilsé munkatarsak a foigazgatd és a szakmai teriiletekért felelés vezetdk iranyitésa
mellett végzik munkijukat. Tervezetten részt vesznek a feladataikat érintd
munkamegbeszéléseken.

14.3. Az intézmény értekezletei

Minden szervezeti egység az 6t érintd értekezleten vesz részt, melyet az éves munkaterv rogzit.
Nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a féigazgatd vagy a neveldtestiileti k6zdsség
egyharmada kéri. Ha a sziildi szervezet vagy a DOK kezdeményezi a nevelStestiilet
tsszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarsl az iskolai nevel6testiilet dont.

Az els6 és a masodik félév lezdrasat kovetd tizendt napon beliil az intézménynek nevelbtestiileti
értekezleten el kell végezni a pedagdgiai munka elemzését, értékelését, hatékonysdganak
vizsgalatat. A nevelbtestiileti értekezletrdl készitett jegyzékonyvet meg kell kiildeni —
tajékoztatas céljabdl — a sziildi szervezet képviseldjének, az Intézményi Tandcs elndkének és a
fenntartonak. A nevelGtestilleti kozOsség dontései és hatdrozatai az intézmény iktatott
tratanyagaba keriilnek. A félévi és tanév végi beszdmolo elfogadasardl a fenntartd hoz dontést.

15. Avezetdk és az intézményi tanacs, valamint az iskolai
sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

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

Az intézményi tandcs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére, a sziilék, a nevelbtestiilet,
€s az intézmény székhelye szerinti teleplilési dnkormanyzat képviseléibél alakult, a nevelési-
oktatdsi intézménynek a mikodését érinté valamennyi kérdésben — a jogszabalyban
meghatdrozott jogosultsdgainak megfeleléen — véleményt nyilvanitd egyezteté foruma.
Az iskola intézményi tanaccsal vald kapesolattartasaért a féigazgato a felels.

Az intézményi tanacsot a miikddési rendjében meghatirozott tisztségviselgje, illetve tagja
képviseli az iskolaval valé kapcsolattartds sordn. A féigazgatd félévenként egy alkalommal
beszdmol az intézményi tanacsnak az iskola mitkodésérol.
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A foigazgatd a tanév rendjérdél sz6old miniszteri rendeletben meghatérozott hataridén beliil
elkiildi az intézményi tanacs elndke szamadra a nevelGtestiilet félévi és tanévi pedagogiai
munkajanak hatékonysagarol szold elemzését elvégzo értekezletérdl készitett jegyzdkonyvet.

Az intézményi tanics képviseldjét meg kell hivni a sziiléi valasztmany €s a didkdnkorméanyzat
vezetbsége, részére tartandoé tajékoztatd értekezletre, melyet a {6igazgatd és az dltalanos iskola
intézményegység-vezetGje évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév
szorgalmi idGszakanak végén) hivnak Ossze. Az értekezleten a féigazgaté véleményezteti az
¢éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl sz616 nevelGtestiileti javaslatot, sz6l a tanév

kiemelt feladatairdl, valamint a tanulmanyi munka értékelésérél, a munkatervben rogzitett
feladatok teljesitésérol.

Szitkséges esetben az intézményi tandcs képviseldje a vezetbség, valamint a neveldtestiilet
értekezleteire is meghivhatoak.

Az intézményi tandcs és a vezetdség kézotti kapcesolattartas egyéb szabalyait az éves munkaterv
és az intézményi tanics miikddési rendje, valamint munkaprogramja hatarozza meg.

15.2. A vezetok és az iskolai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartds formdja, rendje

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol

a féigazgatd tajékoztatja az alabbi rend szerint:

- az iskolai sziiléi értekezleten és sziiléi munkak&zdsségi értekezleten tanévenként 3
alkalommal;

- azidékozonként megjelend irdsbeli tdjékoztaton keresztiil.

A sziiloket az osztaly életérol, az aktualis feladatokrdl az osztalyféndk t4jékoztatja
az osztalysziiloi értekezleten, évente 3 alkalommal.

A sziil6k szamara a tanuldk egyéni haladasaval kapesolatos tajékoztatdsra az alabbi lehetéségek
szolgalnak:

- sziil6i értekezletek;

- neveldk fogadod orai, elore egyeztetett idopontban, amikor a sziilok igénylik;
- nyilt tanitasi napok, eldre egyeztetett idépontban, amikor a sziilék igénylik;
- tanuld fejlesztd értékelésére dsszehivott megbeszélések;

- egyéni fejlesztési terv megbeszélésére Osszehivott konzultaciok;

- KRETA napld.

A sziiloi értekezletek idépontjat a munkaterv tartalmazza,

A sziil6k a tanuldk €s a sajat — a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsé szabdlyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szdéban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok Utjan az iskola vezetbségéhez,
az adott Ugyben (érintett gyermek osztalyfondkéhez, az iskola nevelGihez,
a diakénkormanyzathoz vagy a sziildi szervezethez fordulhatnak.
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A sziilok kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik ttjan kozolhetik az iskola vezetdségével,
neveldtestitletével vagy a sziil6i szervezettel.

A sziilok és mas érdekl6dok az iskola pedagodgiai programjardl, szervezeti és miiksdési
szabdlyzatarol, illetve héazirendjérdl a foigazgatdtdl, valamint intézményegység-vezetdktdl az
iskolai munkatervben ¢évenként meghatdrozott fbHigazgatéi, intézményegység-vezetdi
fogadddrakon kérhetnek tajekoztatast.

A hézirendet az iskoléba t6rténd beiratkozaskor a sziilének e-mailben, vagy a KRETA naplén
keresztiil atadjuk.

Az iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti és milkodési szabdlyzatanak és hazirendjének
eléirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, sziilonek, valamint az iskola
alkalmazottainak) joga van megismernie. A pedagdgiai program, a szervezeti és mitkédési
szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy példdnya a kovetkez6 személyeknél, illetve
intézmeényeknél tekinthetd meg:

- aziskola honlapjén;

- az iskola fenntartéjanal;

- az iskola irattariban;

- aziskola konyvtardban,;

- aziskola neveldi szobéjaban;

- afGigazgatondl és az intézményegység-vezetdknél;

- anevelbk szakmai munkakézdsségeinek vezetdinél.

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

16.1. A tanulok véleménynyilvanitisanak, rendszeres tijékoztatisanak rendje és formdja

A tanulékat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudalis feladatokrsl

a féigazgato tdjékoztatja az alabbi rend szerint:

- aDOK vezetd pedagdgusat havonta, az igazgat tanics iilésein;

- a diakkozgytilésen évente legalabb 2 alkalommal (A didkkozgyiilést a didkénkorményzat
vezetdje és a didkdnkormanyzat munkajat segité pedagogus egyiitt szervezik.);

- aDOK - falitijsdgon keresztiil folyamatosan.

Az osztalyfonskok a tanulékat folyamatosan tdjékoztatjdk az Oket érintd aktualis
informaciokrol az osztalyfénoki ordkon.

A tanulé fejlédésérdl és egyéni haladasardl a tanulét és sziileit folyamatosan széban és irasban
tajékoztatniuk kell a szaktanaroknak,

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében (széban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képvisel6ik,
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tisztségviseldk Utjan) az intézmény vezetdségéhez, az osztalyfonskiikhidz, az iskola nevelbihez,
a didkdnkormanyzathoz vagy a sziiléi szervezethez fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldk utjan kozolhetik a fdigazgatéval, a nevelékkel, a
nevel&testiilettel vagy a sziildi szervezettel.

A didkdnkorméanyzat munkajat a tanulok altal felkért nagykord személy segiti, aki — a
didkonkorményzat megbizdsa alapjan — eljarhat a didkénkorméanyzat képviseletében. A
didkdnkormanyzattal a kapcsolatot a féigazgaté a diakénkormanyzatot timogatd pedagdguson
keresztiil tartja.

A didkdnkorményzat — a nevelGtestiilet véleményének kikérésével — dont sajat mikodésérol, a
didkonkormanyzat miikédéséhez biztositott anyagi eszk6zOk felhasznalasardl, egy tanitds
nélkili munkanap programjéardl, az iskolai diakonkorményzati tdjékoztatasi rendszer
létrehozasardl és mikodtetésérsl.

A didkoénkormanyzat véleményt nyilvanithat az iskola miikodésével és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben,

- az intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzatdnak elfogadédsakor és mddositasakor;

- ahelyi pedagodgiai program elfogadasakor és modositisakor;

- ahazirend elfogadasakor és modositasakor.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valaszté tanulokdzosség fogadja el,
és az iskolai neveldtestlilet hagyja jova. A szervezeti és mikdési szabalyzat jovahagyasa csak
akkor tagadhatdo meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az intézmény szervezeti és
mitkédési szabalyzataval, illetve hazirendjével. A didkénkorméanyzat szervezeti és miksdési
szabalyzatanak jévahagyasardl az iskolai neveldtestiiletnek beterjesztést kdvetd harminc napon
belill nyilatkoznia kell. A didkdénkormanyzat szervezeti és mikdsdési szabalyzatat, illetve

modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az iskolai nevel6testiilet harminc napon bekiil nem
nyilatkozik.

16.2. A tanulok jogai

Minden tanulénak joga, hogy személyiségét, véleménynyilvanitasi szandékat, etnikumi és
vallasi hovatartozasat az intézmény minden dolgozdja tiszteletben tartsa. Minden tanulénak
joga az 6t érintd kérdésekre vonatkozdan, valamint a nevelési oktatasi intézmény miikddésével
és a tanulokkal kapcsolatos kérdésekben véleményt nyilvanitani és javaslattal élni.

A véleményezési es javaslattételi jog kiilondsen érvényesiil:

- atanuldk nagyobb kézosségét érintd kérdések meghozatalaban;

- atanuldi palyazatok meghirdetésében és szervezésében;

- atandran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasaban.

16.3. A tanulok tulajdonjogdinak szabdlyozdsa
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Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozéas keretében a tanulok altal készitett dolgok vagyoni
jogat dtruhdzza, az elkészitésben kézremikodé tanuloknak dijazas jar. A tanuldknak kifizetett
dij mértéke az iskola szdmara kifizetett Osszeg 30 szdzaléka, melyet az adott dolog
elkészitésében kozremitk6do tanuldk kdzott a végzett munka ardnyaban kell szétosztani. Az
egyes tanuloknak jaro Osszegrél az adott iskolai foglalkozast vezetd iskolai alkalmazott
Jjavaslata alapjéan, az iskolai didkdnkormanyzat véleményének figyelembevételével a féigazgato
dont.

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

Az iskolai didkonkorményzat miikddéséhez szitkséges feltételeket a fdigazgatd biztositja.
Koltségvetési tamogatasukrdl az intézmény fenntartéja gondoskodik.

Az iskolai didkonkormanyzat képviseldi és az 6ket tdmogatd pedagdgus elbzetes egyeztetés
utan az intézmény helyiségeit, berendezéseit programjaik lebonyolitisa érdekében
rendeltetésszerien hasznalhatjak.

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

Intézménytinkben didksportkdr jelenleg nem mikédik. A tanuldk nagyobb csoportjanak
kezdeményezésére, és/vagy a Didkdnkormdanyzat javaslata alapjan létrehozhatd, miikddtethetd.
Ebben az esetben, az iskolai sportkér mikddését, a mikddés szabalyait, az iskola vezetése
kozotti kapesolattartas formait €s rendjét a Didksportkori Mikodési Szabalyzat, valamint jelen
SZMSZ modositasa fogja tartalmazni.

19. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

19.1. Kapcesolattartis a pedagogiai szakszolgdlatokkal

Az iskola tanuldi esetében a pedagdgiai szakszolgdlatok igénybevétele korlatozottan
lehetséges. Intézménylink tanuléi a pedagogiai szakszolgalati ellatasok koziil a
gyogytestnevelést, a pszichologiai ellatist, a techetséggondozast, a szakértdi bizottsagi
tevékenységet és a palyavalasztasi tandcsadast vehetik igénybe.

Szitkség szerint a pedagégiai szakszolgéalatokkal az intézmény vezetbje, az intézményegység-
vezetok €s a gydgypedagogusok is felvehetik a kapcsolatot.

A pedagogiai szakszolgalat vezetdjével a vezetdi értekezleteken és elektronikus levelezés,
valamint telefonos kapesolattartassal folyamatos lehetdség biztositott a kzds programok és a
tanulokkal kapcsolatos figyek intézésére, bonyolitasara.

19.2,  Kapcsolattartis a pedagogial szakmai szolgaltatokkal
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A Budapesti Pedagégiai Oktatasi Kézponttal az intézménynek folyamatos kapesolattartasa van,
az altaluk szervezett tovabbképzéseken, szakmai napokon, konferencidkon részt veszink. Az
Oktatasi Hivatal Bazisintézmenyeként részt vesziink a szakmai szolgaltatassal kapcsolatos
feladatok ellatasdban. A keriileti tehetséggondozasba aktivan bekapcsolodunk, sziikség szerint
helyszint biztositunk versenyek, rendezvények lebonyolitdsdhoz.

19.3. Kapcsolattartds a gyermekjoléti szolgdlattal

Valamennyi pedagogusnak kotelessége részt venni a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok
ellatdsdban, a gyermek, tanuld fejlédését veszélyeztetd korilmények megel6zésében,
feltardsaban, megsziintetésében, a gyermek kotelezettségének el6segitésében. Minden
pedagogus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek, tanuld képességeinek, tehetségének

kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarkoztatasat, tankotelezettségének
teljesitéset.

A tankételezettség teljesitésének torvényi elbirasait a sziilokkel be kell tartatni, meg kell
ismerni azokat az okokat, amelyek az iskolabol valé kimaradashoz, tdvolmaradashoz vezettek.
Ez elsddlegesen az osztalyfondk ¢s az altalanos iskolai intézményegység-vezets, valamint a
féigazgatd feladata. Abban az esetben, ha a feladatok ellatisaban alkalmazott pedagdgiai
eszkdzdk, modszerek nem vezettek eredményre, segitséget kell kérni a gyermekjoléti
szolgalattél. Igazolatlan hidnyzasrol értesiteni kell az illetékes szervezeteket,

A fbigazgatonak és az 4altalanos iskolai intézményegység-vezetének kotelessége, hogy
biztositsa az osztalyfénokok gyermekvédelmi munkdjanak feltételeit, és ellendrizze munkdjat.

A pedagdgusok figyelnek minden olyan valtozasra, amely arra utalhat, hogy a gyermekkel gond
van: tanulmanyi eredmény romldsa, csaladi élet negativ valtozdsal, idegesség, faradtsig,
étvagytalansag (napkozis étkeztetésnél), rossz tarsasag, alkohol, drog, cigaretta fogyasztasa.
Haladektalanul értesitik a fOigazgatot, aki személyes talalkozds, beszélgetés, majd a
gyermekjoléti szolgdlattol kért segitség Gtjan megoldast keres a felmeriild problémara.

A foigazgato, az altalanos iskolai intézményegység-vezetd és az osztalyfondkok telefonon,
irasban és személyes taldlkozasok keretében tartjdk a keriiletek gyermekjoléti szolgalataival a
kapcsolatot. KolcsOnosen tajékoztatjdk egymast tapasztalataikrol.

Az iskola foldszintjén ki kell fliggeszteni:

- A Szocialis Szolgaltat6 és Gyermekjoléti Kézpontok

- aFd&varosi Pedagogiai Szakszolgalat, a keriileti Pedagogiai Szakszolgalati Tagintézmények;
- adrogambulancia;

- azifjusagi lelkisegély;

- a Korményhivatalok, Gyamiigyi Hivatal;

- a gyermekek atmeneti otthona cimét és telefonszamat.

A szenvedélybetegség megeldzése, illetve a gydgyult szenvedélybeteg tanuldk beilleszkedése
fokozott figyelmet és oktaté-nevelé munkat igényel. Ha az intézményink a gyermekeket
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veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkdzdkkel nem tudja megszintetni, segitséget kér a
gyermekjoléti szolgalattol.

19.4. Kapcsolattartds az iskola-egészségiigyi elldtdst bigtosito egészségiigyi szolgdltatoval
Az iskola feladata a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgdlatinak megszervezése. Az
iskolaorvos és/vagy védoné kérésére az iskola biztositja a kért osztalyok, évfolyamok
megjelenését vizsgalatra, oltasra, sziirésre.

Jarvanyveszély esetén a személyes taldlkozast igényld teenddk sordn — védéndi
szirbvizsgalatok, tisztasdgi vizsgdlatok, védodoltasok, védondi fogaddédra — a feladatok
elvégzése a jarvanyligyi ovintézkedések figyelembevételével toriénik, Részletes jarvanyiigyi
szabalyozas az intézményi jarvanyligyi intézkedési tervben taldlhatdak.

Az iskolaorvos altal kiéllitott szakorvosi beutaldkat az iskolai védénd eljuttatja a sziilonek,
figyelemmel kiséri és szorgalmazza a tanuldénak a szakorvosi vizsgédlaton valé megjelenését.
Begylijti €s 4tadja az iskolaorvosnak a vizsgélatok leleteit.

Az iskolaorvos hetente 1 alkalommal 2 draban rendel. A védéné munkaideje heti 8 6ra, mely
1d6 soran a tanulok szakszer( egészségligyi ellatasat biztositja.

A higiénés vizsgalatokat a véd6né az iskola kérésére megallapodas szerint végzi. Elsdsegélyt
nyujt, ill. ellatja a balesetet szenvedett tanuldkat. A tdborozashoz, sportolashoz sziikséges
orvosi vizsgalatok az elozetesen megbeszélt idopontban térténnek.

Az intézményben a tanulok részére, szakorvos altal felirt gyogyszereket a Gydgyszerezési
Szabélyzat alapjan latjuk el.

Tantermen kiviili digitalis oktatas esetén a kapcsolattartds online formaban valosul meg,.

MUKODESI SZABALYOK

20. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

Az intézményi ellenérzés megvalésitasit az éves munkaterv rogziti. Az intézmény belsé

ellendrzésekor az alabbi kdvetelmények iranyaddak:

- segitse el6 az intézmény feladatkdrében a nevelés, oktatds minél hatékonyabb miikédését;

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

- segitse a szakmai ¢és egyéb feladatok legészszeriibb ellatdsat, tovabba a belsd rendet, a
tulajdon védelmét;

- legyen a fegyelmezett munka megvalodsitasanak eszkoze;

- tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld id6ében jelezzen az intézmény
miikddése soran felmeriild megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiilé intézkedésekre,
tévedésekre, hibakra, hidnyossigokra is;
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- segitse a vezetdi utasitiasok végrehajtasat;
- jaruljon hozz4 a hibak, hianyossagok, szabélytalansagok megelézéséhez és javitasahoz.

Az ellendrzés tertiletet:

- pedagdgiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok ellendrzés;

- aszakmai munkakézdsségek munkatervi feladatainak megvaldsitasa;

- e-naplé ellenérzése;

- 1dészakos, allandd, kiemelt és specialis ellentérzések;

- atanuldi nyilvantartdsok ellen6rzése;

- a személyes iratanyagok (alkalmazofti, gyermek) meglétének és szabdlyos vezetésének
ellendrzése;

- targyi, személyi feltételek ellen6rzése;

- beosztasok, ligyeletei rendszer ellendrzése;

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

- atovabbképzési rendszer miikdésének ellendrzése.

A pedagogiai munka belsé ellenérzése a tantermen kiviili oktatds sordn is megvalosul, online
Gralatogatas forméajaban.

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

Az iskola eddigi hagyomanyainak apolasa, fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény
hirnevének Oregbitése az intézményi kozosség minden tagjdnak joga és kitelessége.

A hagyoményok apolasaval kapcsolatos teendbket, idépontokat, valamint a feleléstket az
intézményi menedzsment javaslatai alapjan és azokat kiegészitve a nevelGtestiileti ériekezlet az
é¢ves munkatervben hatarozza meg. Az iskolai linnepélyek, sziiloi értekezletek, nyilt tanitdsi
napok tartdsa idején az iskola munkarendje a féigazgatd dontése szerint moédosulhat, melyet 2
nappal az esemény el6tt szdbeli, vagy irésos modon kzol.

Unnepségek, megemlékezések, rendezvények
Az iskolai Unnepségeket, megemlékezéseket az éves munkaterv €s a havi feladatterv
eseménynaptéra alapjan rendezzitk meg.

Unnepelt allami és egyhazi tinnepeink, emléknapjaink:

- oktéber 06. aradi vértamik emléknapja;

- oktober 23. - a harmadik koztarsasag kikialtasa, az 1956-0s forradalom é€s szabadsagharc
kitdrésének éviorduldja;

- november 13. Magyar nyelv napja

-  Mikuléas;

- Karacsony;
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- januar 21. Magyar kultdra napja;

- februar 25. Kommunista €s egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja;

- madrcius 15, - az 1848—49-es forradalom és szabadsagharc kitorésének évforduldia;
- &prilis 11, Magyar koltészet napja;

- hasvét;

- aprilis 16. Holokauszt dldozatainak emléknapja;

- aprilis 22. A Fold napja;

- majus 21. Hésdk napja;

- junius 4. A nemzeti Gsszetartozas emléknapja.

Tanévhez kotétt intézményi linnepeink:
- tanévnyito;

- farsang;

- helyi kulturalis verseny;

- helyi komplex tanulményi vetélked6;
- anyéak napja;

- gyermeknap;

- ballagas;

- tanévzaro.

Az iskolai rendezvények megszervezése soran jarvanyligyi veszélyhelyzetben az intézmény
jarvanyiigyi protokolljaban foglaltak szerint szilkséges eljarni az iinnepek, iskolai események
szervezése soran.

22. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A koznevelési torvény az alapszolgéltatisok korébe sorolja a rendszeres egészségligyi
feliigyeletet. Az ellatas az iskolaorvos és a védoné hataskorébe tartozik.

A rendszeres egészségigyi feliigyelet feladatai:
- az iskolaorvos heti 1 alkalommal torténd rendelése az iskoldban (tanévenként
meghatarozott napokon €s idépontban);
- aziskolai véddné heti 1 alkalommal 8 éréban torténé rendelése az iskolaban (tanévenként
meghatarozott napokon és idépontban);
- az ellatas kiterjed;
o atanuldk évfolyamonkénti vizsgalatara és sziirésére,
o a konnyitett és gyogytestnevelés szlirésére és besoroldsara,
o a kételez6 védoboltasok biztositasara,
o a szinlatas és latasélesség vizsgalatara,
o a gyermekek belgydgyaszati vizsgalatara,
- atanulok egészségligyi allapotanak ellendrzése, szlirése az alabbi teriileteken;
o fogaszat: évente 1 alkalommal,
o szemészet: évente 1 alkalommal,
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o altalanos sziirdvizsgalat: évente 2 alkalommal
- atanuldk fizikai &llapotanak mérése évente 1 alkalommal;
- atovabbtanulas, palyavalasztés el6tt 4116 tanulok altalanos orvosi vizsgilata;
- atanulok higiéniai, tisztasagi szlirGvizsgalata évente 3 alkalommal;
- Sth.
A szlirbvizsgdlatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola nevel6i feliigyeletet biztosit.

Jarvanyligyi veszélyhelyzetben az intézmény Jarvanyligyi intézkedési terve szabdlyozza az
egeszségligyi feliigyeletet és ellatast.

23. Intézményi védo, 6vo eldirasok

23.1. A neveld és oktato munka egészséges és biztonsdgos feltételei megteremitésével
osszefliggd 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 ellenérzés soran felmeriild hidnyossagok megsziintetésérél az intézmény
vezetdsége gondoskodik a nevelési-oktatasi év kezdetéig.

A gyermekek egészségének védelme érdekében:

- az intézmény biztositja a mindennapos testedzés lehetdségét - a mindennapi testedzés
szabalyozésa a Helyl PedagOgiai Program részét alkotd Komyezeti nevelési €s
egészsegnevelési programban talalhato;

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

- azintézményben a szervezetre karos €lvezeti cikkek fogyasztdsa nem megengedett;

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

- azokban a helyiségekben, ahol a gyerekek megfordulnak, a dugaszoldaljzatok védddugoval
vannak ellatva;

- az elektromos arammal mikédé eszkdzok (audiovizualis eszkozok, TV, magnd stb.)
atvizsgalasa évente legalabb egyszer megtorténik - csak kifogastalan dllapotban &llhatnak a
kollégak ¢s gyermekek rendelkezésére;

- a toma-, technikai eszk6zk, valamint az udvari jatékok vizsgalata évente egyszer
megtoérténik;

- a gyerekek testi épségét zavard targyak, masokat veszélyezteté eszkdzok az intézmény
teriiletére nem hozhatdak be;

- az intézmény egész teriiletén — az alkalmazottaknak, gyermekeknek, sziiléknek é&s
latogatoknak egyarant - tilos a dohanyzés. A dohédnyzasi tilalom megszegoivel szemben a
foigazgatd fegyelmi eljarast kezdeményez, illetve folytat le;

Aki veszélyeztetd meghibdsoddst, koriilményt észlel, koteles haladéktalanul értesiteni az

intézmeny vezetOségét.

Jarvanyligyi veszélyhelyzetben az intézmény Jarvanyiigyl intézkedési terve is szabalyozza az

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

tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyuls eljardsrend

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekekkel és
a tanulékkal az egészségitk €s testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartisformat az
6vodai nevelési év, illetéleg a szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség szerint (az
6vodai, tandrai, kollégiumi foglalkozas, kirandulds stb. soran) életkoruknak és fejlettségi
szintjikknek megfelelden ismertesse, az ismertetés tényét és tartalmat dokumentélja.

Az intézmeny dolgozodinak feladatai a tanuld- és gyermekbaleset megelézésével kapesolatban:

minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi szabélyzat, a
Tiizvédelmi utasitas és a tlizriadd terv rendelkezéseit; a dolgozok a foglalkozésaik ideje alatt
kotelesek a rdjuk bizott gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a gyermekekkel betartatni;
az iskola Helyi Pedagdgiai Programja alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsdganak és testi épségének megbvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat;

a nevelok a tandrai és egyéb foglalkozdsokon, valamint az ligyeleti beosztasukban
meghatérozott idében kotelesek a rjjuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési szabdlyokat a
tanulokkal betartatni;

az osztalyfoncksknek az osztdlyfénski érakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformédkat. Az osztalyfonskoknek
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zést szolgald szabalyokkal a kévetkezd
esetekben.

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfondki éran ismertetni kell:

az intézmény kdrmyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat;
a hazirend balesetvédelmi eléirdsait;
a rendkiviili esemény bekdvetkezésekor szilkséges teenddket, a menekiilés Gtvonalat, a
menekiilés rendjet;
a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban;
tanulmanyi kirdnduléasok, erdei iskolak, tdborozasok veszélyeit;
sziinetek elott az idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulé figyelmsét;
a tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni, a nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy a tanulok elsajatitottak a szlikséges ismereteket;
a tanulok feliigyeletét ellatd nevelének a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg tennie a kovetkezd intézkedéseket:
o a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
s a balesetet, sériillést okozé veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,
» minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény

vezetdjének.
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az intézmény jarvanyiigyi intézkedési tervét.

Amennyiben a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, az intézmény minden
dolgozdjanak feladata a szikséges intézkedések megtétele. E feladatok ellatdsdban a
tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd t6bbi neveldnek is részt kell vennie.

a balesetet szenvedett tanulét elsésegélynyijtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért;

az intézményben tértént mindenféle balesetet, séritlést a foigazgatonak ki kell vizsgélnia,
ennek soran feltarja a kivaltd és a kdzrehato személyi, targyi és szervezési okokat, a tanuld-
és gyermekbalesetek kivizsgalasaban lehetévé teszi a sziildi szervezet é€s az iskolai
didkénkormanyzat képviseldjének részvételét, stlyos balesetek kivizsgalasaba a f0igazgato
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt is bevon;
gyermekbalesetkor a neveld koteles — a siirgds teend6k megtétele utan — a gyermek sziilgjét
értesiteni;

az intézményben tortént gyermek- és tanuldbaleseteket az intézmény a hatdlyos
jogszabdlyoknak megfeleléen nyilvantartja, és az esetrl jegyzdkonyvet készit, a
jegyzdkonyv 1-1 példanyat a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhdt kovetd
honap 8. napjaig megkiildi a fenntarténak, valamint atadja a sziilonek, a jegyzOkonyv egy
példanyat az intézmény Orzi meg;

a 3 napon tul gyégyuld baleseteket elektronikus taniligyi baleseti nyilvantarté rendszer
segitségével jegyzokonyvezziik;

sulyos balesetet az intézmény azonnal bejelent — a rendelkezésre 4116 adatok kdzlésével - az
intézmény fenntartéjanak, sulyos tanulé- €s gyermekbalesetnek A nevelési-oktatasi
intézmények mikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznélatardl szold 20/2012.
EMMI rendelet 65. A nevelési-oktatasi intézmény baleset-megeldzeési tevékenysége, a
tanulo- és gyermekbalesetek jelentési kotelezettsége ala tartozo esetek tartoznak.

A hézirendben keriilnek meghatarozésra azok a védo-ovo eldirdsok, amelyeket a
gyermekeknek, tanuloknak az intézményben tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

24. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendd

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

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.);
a tlz;
a robbantassal torténé fenyegetés.

Az intézmény milkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem
lathaté eseményt, amely a munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézményben
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ellatott gyermekek és az ott dolgozdk biztonsagit és egészségét, valamint az intézmény
éptiletét, felszerelését veszélyezteti.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodé személyek biztonsdgit fenyegetd rendkiviili eseményre utaldé tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal kéz61Ini a féigazgatdval, illetve valamely intézkedésre jogosult
felel6s vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
-~ fbigazgatd;

- intézményegység-vezetok;

- ligyeleti teendbkkel megbizott pedagdgus.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- a fenntartot;

-tz esetén a tlizoltosdgot;

- robbandassal torténé fenyegetés esetén a rendbrséget;

- személyi sériilés esetén a mentdket;

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt a féigazgat6 szitkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utin a fOigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezet
utasitasara az eépiiletben tartézkodd személyeket a helyben szokasos modon, csengetéssel
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett éplilet
kilirftéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodé tanuldcsoportoknak a tlizriado terv
mellékletében taldlhatd "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténé gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy
mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan ligyelni kell a kévetkezékre:

- az épliletb6é]l minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az drat, foglalkozast tartéd neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodo6 gyerekekre is gondolnia kell,

- akitirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasiban
segiteni kell,

- akilirités soran a liftet (mozgolépcsot) nem lehet hasznélni;

- atanodra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
éptiletben. A nevelének a tanuldkat a tanterem elhagyésa elétt és a kijelslt varakozasi
helyre torténé megérkezéskor meg kell szdmolnia!

A f6igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — feleldés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
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feladatokrdl:

- akitiritesi tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- akdzmilvezetekek (gaz, elektromos aram) elzarasardl;

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl;

- az elsosegélynyujtas megszervezésérol;

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendérség, tiizoltosag, tiizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét a féigazgatdnak vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkivilli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol;

- aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl;

- az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol);

- akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol;

- az épiiletben tartézkodd személyek 1étszamarol, életkorardl;

- az épiilet kifiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetben a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezet$jének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja kteles betartani!

]

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi érakat a nevelGtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézmeényi szabalyozésat a ,, Tizriadd terv” ¢, utasits
tartalmazza. A tOzriadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal (0rténd
megismertetéséért, valamint évenkeénti feliilvizsgalataért a foigazgatd a felelds.

Az épiiletek kiliritését a thizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a féigazgaté a
felelds. A tlizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara
kételezd érvénylek.

Az intézményben a varatlan eseményekre alkalmazott utasitast, jol 1athatd helyen (szintenként)
ki kell fiiggeszteni. A riadd terv — Tiiz-, bomba- és katasztréfa - eligazit, hogyan viselkedjlink,
mi a teendd vészhelyzet esetén. A részletesen kimunkalt tervek megmutatjadk az elvonulas
helyét, Otvonalit, rendjét a baleset elkeriilése érdekében. A vératlan helyzetekre wvald
felkésziilést, évi 2 alkalommal gyakorolni szitkséges.

Jarvanyligyi veszélyhelyzet esetén az eljarasok sordn az intézmény Jarvanylgyi intézkedési
tervet kell alkalmazni.
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25. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben
lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanulé kotelességeit vétkesen és silyosan megszegi, — a vétség elkvetésétdl szamitott
harom honapon beliil — fegyelmi eljars alapjén, fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi
eljarast a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tbrvény, illetve a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.
A fegyelmi eljarast egyeztetd eljiras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozésa, értékelése, valamint ennck alapjan a kételességszegéssel
gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd tanuld kozdtti megallapodas létrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyezteté eljaras lefolytatasara akkor van lehetség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanuld sziildje, valamint a kitelességszegéssel gyanisitott tanuld sziilGje
is egyetért.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért a foigazgatd
a felelds. Az egyeztetd eljarast levezetd nagykori személyre a féigazgato tesz javaslatot az
érdekelt feleknek.
Ha a tanulo a kotelességeit megszegi a neveldtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a tanuld
ellen fegyelmi eljarast. A fegyelmi eljaras lefolytatidsiért — a nevelOtestiilet dontése alapjan —
a foigazgato a felelos.
A nevelotestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara haromtagi fegyelmi bizottsagot hoz létre.
A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgélasa, a fegyelmi biintetés
meghozatalanak eldkészitése, a fegyelmi targyalds lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabdsa.
A fegyelmi biintetés kiszabdsinak el6feltétele, hogy a tanuld a jogszabdlyokban, illetve az
iskola szervezeti és mikddési szabdlyzatdban vagy a hazirendjében meghatarozott
kételezettségét vétkesen és stilyosan megszegje. A kitelességszegést a fegyelmi tirgyalas soran
bizonyitani kell.
A tanuldénak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanulé kételességszegése a tanuléi
jogviszonybél ered. Igy fegyelmi bimntetés csak akkor adhato, ha a tanuld kételességszegése az
iskola teriiletén, az iskolai €let kiilonboz6 helyszinei kozotti kbzlekedés alatt vagy az iskolan
kivilli — az iskola 4ltal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodd —
rendezvényen tortént.
A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanulé a kotelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg.
- vetkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegées esetén meg kell vizsgélni a gondatlansag mértékét is;
- afegyelmi biintetés kiszabasanal — tanuld életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve
— vizsgélni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt silyos.
A tanuldi fegyelmi tigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagdgus,
aki a kotelezettségszegésben barmilyen médon érintett, nem vehet részt, Ot a fegyelmi bizottsag
vagy a nevelotestiilet csak tantként haligathatja meg.
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26. A pedagdgiai program nyilvanossaga

Az intézmény helyi pedagbgiai programja nyilvanos, a www.jegymiai.hu honlapon elérheté,
illetve a helyben szokasos modon, a féigazgatdi, illetve intézményegység-vezetdi irodaban, a
kényvtarban €s a tanariban személyesen is megtekinthetd. Amennyiben sziilo, kolléga, hallgato
stb. kéri, a helyi pedagdgiai programot az intézményvezetés valamely tagja ismerteti,
bemutatja.

27. Asziiloi szervezetek, kozosségek véleményezési joga

A sziilGi munkakiozdsség tagjai véleményezési jogkodrrel rendelkeznek:
- atanitas nélkiili munkanapok felhasznéaldsinak;
- az intézményl milkodés sziildket is érintd rendelkezéseinek;
- ahazirend megalkotasanak;
- aziskolai programok, rendezvények szervezésének;
- aszililoket érint6 anyagi tehervallalasoknak;
- aSZMSZ-nek és a pedagodgiai programnak €s;
- azirat- és adatkezelési szabalyzatnak
elfogadédsanak tigyében.

28. Az elektronikus dton eldallitott papiralapi
nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézményben a KRETA naplot alkalmazzuk. Azokat az elektronikus titon el8allitott
nyomtatvanyokat, melyeket sziikkséges papir alapon is meg6rizni, a digitalizélést végzd személy
koteles papiralapi formédban is eléallitani.

A papiralapi nyomtatvany kinyomtatdsat kvetden:

- el kell 1atni a féigazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

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

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) killitds datamat;

- az vonatkozod jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrozasi szabélyzat
alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.

A papiralapi irattarozas tekintetében a szemeélyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért a foigazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl a foigazgatonak kell
gondoskodnia.

7T

29. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelési rendje
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29.1. A Koznevelés Informidcios Rendszerében elédllitott dokumentumrendszer kezelése

A kdznevelési dgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett &s  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi el6éirasoknak megfelelGen.

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

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappédban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérélag a {igazgatd altal fethatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az intézményegység-vezetdk) férhetnek hozza.

30. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai,
idokeretei

Az egyéb foglalkozasok célja a tanul6i érdeklédésnek megfelelden a képességek fejlesztése
egyéni vagy csoportos forméban.

A nevelési-oktatasi intézményben az egyéb foglalkozasok folyamatosan miikédé formai:
- tanéran kiviili napkozis foglalkozasok;

- szakkorok;

- sportkorok;

- hitoktatds (kiils6 szervezésben).

Az egyéb foglalkozasok alkalmi jelleggel mlikado formai:

- egészségnap, sportnap;

- muzeum-, szinhaz- és mozilatogatas;

kulturalis rendezvények, seregszemlék (hazi, kertleti, févarosi);
tanulmanyi versenyek (hazi, févérosi);

taborok;

tajékoztatd forumok.

1

Az egyéb foglalkozasok helyét, id6tartamat, programjat és felelosét az éves munkaterv és a
tantérgyfelosztas tartalmazza. A nem kételezo tanorai foglalkozason a tanulé csak sajat kérése,
a sziilok irasbeli nyilatkozata alapjan vesz részt. Ha a tanul6t kérelmére felvették a nem kételezé
tanorai foglalkozasra, a tanitdsi év végéig koételes azon részt venni, feltéve, hogy erre a
beiratkozas elétt irasban felhivtdk a tanuld és a sziil6 figyelmét. Kivételt képezhetnek azok a
rendkiviili esetek, amikor komoly fegyelmi vétség miatt a neveld eltiltja a tanulét a nem
kotelezd foglalkozasok latogatasatol.
- az iskoldban napkodzis és tanulészobas délutani tanuldi foglalkoztatdst biztositunk
tanuldinknak, napkdzis, tanuldszobas gyermek rendkiviili eltAvozéasa csak a sziil6 irasbeli
kérelme alapjan — engedéllyel — lehetséges;
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- szakkoroket a tanulok érdeklodésétél figgben a tantdrgyfelosztids lehetdségeinek
figyelembevételével, a munkakdzisségek javaslata alapjan inditunk, tanuldink altal térténé
szakkori foglalkozéasok latogatasahoz sziil61 hozzajarulds szilkséges, a szakk6rok vezetdit a
féigazgatd bizza meg, a foglalkozdsok elére meghatérozott tematika alapjan térténnek,
err6l, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni, a szakk6rok téritésmentesek;

- az iskolai sportkdrokben a tanulok részvétele Gnkéntes, a sportkdr vezetdje rendszeres

kapcsolatot tart a f8igazgatéval, az osztalyféndkokkel és a gyermekekkel aktudlisan
foglalkozo nevelokkel.

31. Azintézmény altal szakmailag tamogatott nevelési-
oktatasi intézmények mindegyikére vonatkozdan a sajatos
nevelési igényi gyermekek, tanuldok tobbi gyermekkel,
tanuloval egyiitt torténo nevelésének, oktatasanak
segitését szolgal6 tevékenységek tartalma, szervezeti
formaja, idokerete

Utazd Gy6gypedagbgusi Halozatunk a befogadd intézményekben elldtja az integréltan nevelt
tanulok fejlesztését. Egyrészt a szamukra biztositott ktelezé pedagdgiai €s egészségligyi céla
habilitaciés és rehabilitacios céld orék felhasznalasaval tandran kéttanités rendszerbe
kapcsolodva; egyéni megsegités formajaban a tanoran, masrészt tandran kiviil egyéni és
kiscsoportos megsegités formajdban. A habilitacios-rehabilitacids foglalkozasok komplexen,
sériilésspecifikus médon torténnek.

A szakértdi bizottsdg szakért6i véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi),
értelmi vagy beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlddési
zavarral (silyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdé
gyermekek/tanulok szamara specialis terdpidkat kindlunk a befogad¢ intézményekben vagy
sajat intézménylinkben. Alkalmazott terdpidink: diszlexia prevencidé-reedukécio, logopédiai
kezelés, kognitiv terapidk, részképességek fejlesztése, mozgas terdpidk, tanulds tréningek,
tanuldsmodszertan, viselkedés és magatartés szabalyozasanak terapiai, egyéni €s kiscsoportos
szenzomotoros fejlesztés, autizmus specifikus fejlesztés stb.

31L.1. Az Utazo Gyogypedagiogusi Halozat tevékenysége

- segitségnylytas a befogadd 6vodak, a BelsG-Pesti Tankeriilet altal fenntartott befogadd
intézmények részére integricids programjainak  kidolgozasdban, modszertani
megdjulasukban, szemléletformaldsukban, érzékenyitésitkben, szervezeti fejlesztésiikkben;

- feladategyeztetés a Févarosi Pedag6giai  Szakszolgilat Szakértéi  Bizottsagi
Tagintézmeényével,

- kozremiikddés az integralt nevelést segitd kdrnyezeti feltételek megteremtésében;

- az utazd gyégypedagogusi ellatds megszervezése, mely tdmogatast nydjt a kiilsnbozd
speciélis sziikségletek kielégitésére;

- abefogadé intézmények pedagdgusainak megsegitése: specialis tanacsadas a tankényvek,
taneszkdz0k megvalasztasahoz, a differencialt tandéravezetéshez, tanulisszervezéshez
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konzultacid, team-munka formajaban, belsé képzések, érzékenyité foglalkozasok
sZervezese;

tajékoztatds, tandcsadasnyljtds a sziiloknek;

integralt nevelést segitd kiadvanyok kidolgozasa: modszertani kiadvanyok, feladatlapok,
modszertani oktatéfilmek, mas vizualis ismerethordozdk, fejleszt6 szamitogépes feladatok,
feladatbank.

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

Szakértoi vélemény értelmezése, megbeszélése a tébbségi pedagdgusokkal.

Aktiv hospitalas, kozremiikédés a tanév elsé napjaiban, a sajatos nevelési igényli
gyermek/tanul6 jobb megismerése érdekében.

A sajatos nevelési igényill gyermek/tanulé év eleji diagnosztikus mérésének elkészitése és a
befogadd pedagdgus megsegitése az év eleji mérések elvégzésében.

A sajatos nevelési igény(i gyermek/tanulé egyéni fejlesztési tervének elkészitése, a
szakértéi bizottsag és sajat diagnosztikus mérések és megfigyelések alapjén.

Egyeztetés a befogadé pedagdgusokkal a tantargyi részek €s az Orai differencidlt egyéni
megsegités kapcsan.

A befogadds segitése az osztilykOzOsségben, segitségnyijtis a tObbségi tanulok
érzékenyitésében,

A sajatos nevelési igényli gyermek/tanulé beilleszkedésének segitése

Az utazd gyogypedagdgus tagja az integracios munkakozosségnek €s barmely masik
véalasztott munkakozosségnek is, munkéjat az elfogadott fejlesztési terv szerint magas
szinvonalon végzi.

Tapasztalatairdl tajékoztatja a munkakozosseget, esetenként az intézmény é€s intézmeny-
egység vezetdjét.

Fves munkajaré] tanév végén intézményi beszamoldt készit, melyet statisztikai adatokkal
egészit ki.

A tanév soran a sajatos nevelési igényl tanuldk egylittnevelését segitd utazd gydgypedagdgiai
feladatok:

Sajatos nevelési igényii gyermel/tanulé kozvetlen fejlesztésével kapcsolatos feladatok:

A sajatos nevelési igényli gyermek/tanuld elérehaladasanak folyamatos figyelemmel
kisérése, a tanuld értékelése, az eredmények megbeszélése a tébbségi pedagdgusokkal.
Aktiv hospitalas a sajatos nevelési igényll gyermek/tanulé jobb megismerése és
fejlodésének figyelemmel kisérése érdekében.
Eszkéz, modszer, segédanyag kivalasztdsaban, alkalmazasdban segitségnyijtas,
javaslattétel — az intézmény adottsdgaihoz mért kinalati lehetéségek megteremtése.
A sajatos nevelési igényii gyermek/tanuld egyéni fejlesztése az egyéni fejlesztési tervek
alapjan, melyet évente két alkalommal aktualizdl az utazd gydgypedagdgus. Figyelembe
véve a gyermek/tanulé egyén fejlodési menetét és llapotat.
Habilitacids, rehabilitacios foglalkozasok biztositisa

46



A befogado intézmény tobbségi pedagigusaival tiorténd kapcsolatiartds feladatai —
konzultdcios lehetdségek:

A befogadd intézmények pedagdgusainak szemlélet és attitiidalakitasanak segitése
(érzékenyités, eldadasok, bemutatdé  6rdk, Dbeszélgetések, konfliktuskezelés,
esetmegbeszélések stb.).

Javaslattétel a fogyatékossag tipusahoz, a tanulé egyéni igényeihez igazodé tanuldsi
kémyezet kialakitasara.

Segitségnyljtas a sajatos nevelési igényli gyermek/tanuld sziikségleteihez igazodd egyéni
tanmenet készitéséhez, ill. a harmonizalt tanmenetek 6sszeallitasahoz.

Segitségnyjtas a tanulashoz szitkséges eszk6zdk, specidlis segédeszk6zk kivalasztasdhoz
(tankényv, specialis segédeszkdz stb.).

Javaslattétel a gydgypedagdgiai specifikus mddszerek alkalmazaséra.

A tdbbségi intézményekben igény szerint a sajatos nevelési igényli gyermekkel/tanuldval
foglalkozd pedagégusok, segitd szakemberek szakmal team munkajadban vald aktiv
részvétel (munkaériekezletek, megbeszélések, Dbelsd képzések, esetmegbeszélés,
tajékoztatds, informdcio atadas stb.).

Konzultaciés lehetGségek biztositdsa a tandrakra vald differencidlt felkésziilés segitése
érdekében, a sajatos nevelési igényli gyermekek/tanuldk nevelési-oktatdsi és egyéni
banasmod megsegitése témajaban.

Segitség az oravazlatok elkészitésében, a kéttanités modellben tartott orédk elétt folyamatos
egyeztetes €s konzultacio.

A sajatos nevelési igényl gyermekek/tanuldk sériilésspecifikus ellatasianak feladataival €s

az integracidval kapcsolatos szakirodalom gytijtése, ajanldsa, lehetdség szerinti megosztasa
a Onedrive rendszerben

Sziilokkel torténd kapcesolattartas feladatai:

A sajatos nevelési igényu gyermek/tanulé sziilei szamara tanacsadas.
o Tanulasi problémakkal kapcsolatban
Nevelési problémaékkal kapesolatban
Palyavalasztassal kapcsolatban
Erdekérvényesitéssel kapcsolatban
Az egyéni fejlesztési tervek tartaliménak ismertetése
Szakértdi kontroll vizsgélatok eldtt egyeztetés a sziilékkel, az esetleges felmentések
és kedvezmenyek érvényesitése ligyében
A tébbségi tanuldk sziileinek tarsadalmi érzékenyitését célzé programokban vald részvétel,
illetve programok tartdsa (eldadas, bemutatd ordk, beszélgetések, konfliktuskezelés stb.),
segitségnyujtas ezek megszervezésében, lebonyolitasaban.

0O 0 o o 0

A sajatos nevelési igényii tanuldval/gyermekkel kapesolatos adminisztracios feladatok ellatdsa:

- Egyéni fejlesztési terv készitése a tObbségi pedagdgusokkal egylittmiikddve, évente két
alkalommal

- Egyéni fejlodési lapok betétiveinek vezetése, dtadasa év végén
- Adminisztracios adatokat szolgaltat a féigazgatd €s a fenntart6 igényei szerint.
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- Segitségnynjtas az osztalyfonokoknek az Egyéni fejlédési lapok kiilivének vezetésében
- Konzultacios tirlapok kit6ltése
- Tanuldi e-portfolio készitése, rendszerezése
o Szakértoi és kontrollvélemények elkészitése
Diagnosztikus mérések (készség, képesség, kompetencia, tantirgyi tudas)
Egyéni fejlesztési tervek
Sziil6i tdjékoztato lapok
Konzultécios tirlapok
Hivatalos iratok, feljegyzések
A sajatos nevelési igényl tanulok egy-egy jellemz6é munkaja (rajz, fogalmazés,
tantargyi teszt, stb.)
Szoveges értékelések

O 0 0 0 0 0O

o)

31.3. Az utazo gyogypedagogusi elldtds szervezeti formdja, iddkerete

Az utazd gyodgypedagogiai ellatas szervezése a befogad6 intézmények igényei és hivatalos,
szolgaltatast igényld {rlap elkiildése alapjn térténik a fenntartd altal biztositott feltételek
mellett, a Jozsefvarosi EGYMI lehetoségei és személyi dlloménya szerint. Az integraltan
nevelt, oktatott sajatos nevelési igényli gyermeket, tanulét a sériilés tipusanak megfelelé
végzettségll gydgypedagogus latja el. A habiliticids-rehabilitaciés Orakeret biztositasa a
Jjogszabdlyokban és a szakértoi véleményekben foglaltak lehet6ségekkel valo megfeleltetésével
torténik. Az ellatds a végleges szakértéi vélemény €s a befogadd intézmény igénylésének
beérkezésével kezdodik.
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32. Aziskolai konyvtar szervezeti és milkodési szabalyzata

Az iskoldban a nevel$-oktatd munka és a tanulok 6nallo ismeretszerzésének elOsegitése
érdekében iskolai konyvtar mikédik.

Az iskolai kényvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tanulok és
azok csoportjai. A kOnyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozoé és tanuld veheti igénybe,
aki az iskolai kényvtarba beiratkozoft. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg t6rténik,
¢és egy tanévre szol. A beiratkozaskor kozolt adatokban tértént valtozasokat a beiratkozott
dolgozonak, vagy tanulénak haladéktalanul a kdnyvtaros tanar tudomaséra kell hoznia.

32.1. Agziskolai kdnyvear nyitvatartisa

Az iskola kényvtara a mindenkori, tanévre sz6l6 munkatervben meghatarozott napokon és
id6tartamban tart nyitva. A nyitvatartas rendje alkalmazkodik a tantargyfelosztashoz.,

A nevelSknek az iskolai konyvtarban, illetve a kdnyvtaros tandr kbzremiikodésével tervezett
tanérai és tanoran kiviili foglalkozasok varhatd idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatiasok
korét a tanév elején tanmenetikben, munkaterviikben tervezik, majd a kényvtaros tanarral
egyeztetik.

32.2. Aziskolai kdnyvtdr feladata
A tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtése, feltérasa,

nyilvantartasa, Orzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznélatinak biztositasa,
k6lcstnzése, valamint tanorai és tandran kiviili foglalkozéasok tartdsa.

32.3. Aziskolai konyvtir szolgaltatdsai

- tajekoztatas az iskolai kényvtar dokumentumairdl és szolgéltatasairol,

- tandrai és tandran kiviili foglalkozasok tartdsa;

- konyvtari dokumentumok helyben térténd hasznélatanak biztositasa;

- konyvtari dokumentumok kdlcsénzese;

- szamitogépes informatikai szolgéltatasok és szamitogép haszndlatanak biztositasa;

- tajékoztatds nyljtdsa mas konyvtarak szolgéltatasairdl és dokumentumairdl, valamint méas
kdnyvtarak éltal nygjtott szolgaltatasok elérésének segitése.

32.4. Kolcsonzési rend

Az iskolai konyvtir dokumentumait (a tartdés tankOnyvek és a tanuldk altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 4 hét idbtartamra lehet kikdlestndzni. A kélesonzési idd 1
alkalommal meghosszabbithatd.

Az iskolai kdnyvtarbdl az alabbi dokumentumok nem kolcsdndzhetdk:

- kézikdonyvek;

- szamitogepes szoftverek;

- muzealis értékii dokumentumok;

- stb.

A konyvtarhasznald (kiskorl tanuld esetén a tanuld szildje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan vagy szdndékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsénzott dokumentumot
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az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban el6irt mddon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvidros tanar vagy tanito
javaslata alapjan a féigazgatd hatdrozza meg.

32.5. A konyvtaros-tandr munkakori feladata

¢ves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit;

tgjékoztatast ad a neveldtestiiletnek a tanuldk kényvtarhasznalatarél;

figyelemmel kiséri és végzi a kdnyvtari célokra jovahagyott Gsszegek tervszerl, gazdasagos
felhasznalasat;

vezeti a kdnyvtar ligyviteli dokumentumait;

részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken;

végzi a konyvtari allomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat, a megrendelésekrél, a
beszerzési 6sszegek felhasznalasardl nyilvantartast vezet;

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

folyamatosan épiti a kdnyvtar kataldgusait, a feltdrst az osztilyozas és a dokumentum-
leiras szabalyainak megfelelden végzi;

folyamatosan kivonja a kényvtar dlloméanyabol az elhasznalddott, elavult dokumentumokat;
gondoskodik az dllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol;

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

lehettvé teszi és segiti az dllomény egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolesdnzést;

tdjékoztatast ad a koOnyvtari szolgaltatasokrol, irodalomkutatast, témafigyelést végez,
bibliografidkat készit;

vezeti a kblesdnzési nyilvantartdsokat. Figyelemmel kiséri a kikdlesénzott dokumentumok
visszaszolgaltatasat;

megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegii kényvtarhasznalati 6rakat;

biztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtér teljes
eszkoztarat, a tdjékoztato apparatusat €s szolgaltatasait;

felkésziti a tanuldkat a kényvtarhasznalati versenyekre.

32.6. A katalogus szerkesgtési szabdlyzata

az iskolai kényvtar alloménya alapkataldogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésér, a
kényvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa;
az adatokat régzitd kataléguscédula tartalmazza;

o raktari jelzetet,

o bibliografiai és besorolasi adatokat,

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

o f6cim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat,

o szerzGségi kozlés,

o kiadas sorszama, mindsége,
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megjelenési hely, kiadd neve, megjelenés éve,

oldalszam, mellékletek, illusztracio, méret,

sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,

megjegyzések,

kotés, ar,
o ISBN szam

- Az iskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat kell r0gziteni;
o a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),
o cim szerinti melléktétel,
o kozremitk6doi meliéktétel,
o targyl melléktétel.

0O 0 0 0 0

32.7. Azingyenes és a tartos tankonyvek kezelésének szabdlyai

Az iskolai konyvtar tartos tank6nyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkdnyveket szerez

be, melyeket a raszoruld tanulé szamara egy-egy tanévre kikolcsonéz. Az iskolai kdnyvtar

gylijteményének gyarapitasa a gylijtokéri szabalyzat alapjan a neveldk ¢s a szakmai

munkakdzdsségek javaslatanak figyelembevételével torténik.

- az ingyenes tanknyvre jogosult tanuldék az iskolai kdnyvtar nyilvantartdsiba felvett
tankdnyveket szeptembert6l juniusig egy tanévre kapjak meg haszndlatra;

- a kbnyvtaros koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanulé megkaphassa a
szamara sziikséges tankdnyveket;

- a tanuld, illetve a kiskort tanulé sziildje koteles a kdlestnzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazé kart az iskola szervezeti és miikodési szabdlyzatiban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni;

- az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartast az ingyenes tankdnyv biztositdsadhoz sziikséges
tankdnyvekrol.

32.8. Azingyenes tankionyvelldtds

Iskoldnkban a tankényvellatas ingyenes, az iskolai kényvtaron keresztiil térténé kolcstnzéssel
valdésul meg, A tankdnyv az iskola tulajdona, a tanul6 csak hasznalja azt.

A koOnyvtarbol kapott tankdnyveket minden tanév végén vissza kell adni az iskolai kényvtarba.
A tanuld a tamogatisként kapott ingyenes tankényvet koteles megbrizni €s azt
rendeltetésszeriien haszndini. A kdnyvekbe beleirni nem szabad.

A tankOnyveket az adott tanév utolsd tanitasi hetén le kell adni a kényvtarban.

Meg kell tériteni a tankényv arat hanyag kezelés, elvesztés vagy szandékos rongélas esetén. A
kartérités modjardl és mértékérdl jogszabaly nem rendelkezik, egyedileg kell meghatrozni.
Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankényv stb. rendeltetésszerti hasznalatdbdl szdrmazd
értékcsokkenést.

Amennyiben a tanulé iskolat valt, a kényvtarbol kdlesonzott tankdnyveket koteles visszaadni.

32.9. A kdnyvtaros tandr feladatai az ingyenes tankonyvek haszndlatdaval kapcsolatosan

- azingyenes tankényvek nyilvantartasa;

- szeptemberben az iskolai gyermekvédelmi felelGssel kézdsen az ingyenes tankdnyvek
kiosztasa a tanuloknak;
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- tanév elején a napkdzis csoportok tankdnyvekkel vald ellatasa;

- juniusban az ingyenes tankOnyvek Osszeszedése;

- tankényvrendelésnél egyeztet a rendelést dsszedllité pedagdgussal a szitkséges ingyenes
tankdnyvek szamarol;

- intézi az ingyenes tankOnyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.

Az iskolai konyvtar vezetdje felelds a kényvtar miikoddtetéséért, a kdnyvtarral kapesolatos
feladatok ellatdsaért. A kényvtaros tanar feladatait munkakéri leirasuk tartalmazza.

Az iskolai konyvtar tartos tankdnyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkdnyveket szerez
be, melyeket a raszorulé tanulé szdméra egy-egy tanévre kikdleséndz. Az iskolai konyvtar
gyljteményének gyarapitdsa a gytlijt6ksri szabdlyzat alapjan a neveldk és a szakmai
munkakozosségek javaslatanak figyelembevételével torténik.

32.10. Aziskolai kdnyvtdr gyiijtokiri szabilyzata

32.10.1. Keézikbnyvtari allomdny:

Gyflijtendéek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembevételével: altalanos és szaklexikonok, altaldnos és szakenciklopédidk, szotarak,
fogalomgytijtemények, kézikonyvek, dsszefoglalok, adattérak, atlaszok, térképek, tankényvek.,

32.10.2. IsmeretkizIG irodalom:

GylijtendSek a helyi tantervnek megfelels ismeretterjesztd és szakkdnyvek, a tantargyakhoz
meghatrozott hézi és ajanlott olvasményok, a tanuléi munkaltatishoz hasznalhatd
dokumentumok.

32.10.3. Szépirodalom:

Gytlijtendbek a tantargyak tantervi €s értékelési kovetelményeinek megfeleld kiadvanyok, a
tantervben meghatirozott antoldgidk, héazi és ajanlott olvasményok, életmiivek, népkéoltészeti
alkotésok.

32.10.4. Kényvtari szakirodalom (segédkdnyvidri anyag):

Vilogatva gyljtenddek a kovetkezdk:

- A konyvtéari munka médszertani segédletei, 6sszefoglalé munkak.

- Konyvtari jogszabélyok, irdnyelvek.

- Az iskolai kényvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folyodiratok.

32.10.5. Pedagogiai gytijtemény:
Valogatva gytijtenddek a pedagdgiai szakirodalom és hatirtudomanyainak dokumentumai:
- Pedagdgiai ¢és pszicholégiai lexikonok, enciklopédidak.
- Fogalomgytjtemények, szotarak.
- Pedagogiai, pszichologiai és szociologiai dsszefoglalok.
~ A pedagégiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok megvaldsitisahoz
sziikséges szakirodalom.
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- A tehetséggondozas és felzarkdztatids mddszertani irodalma.

- A tantargyak moédszertani segédkonyvei, segédletei.

- A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapesolddé szakirodalom.
- Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabdlygytjtemények.
- Oktatési intézmények tijékoztatdi.

- Altalédnos pedagégiai és tantargymodszertani folyoiratok.

- Az iskola torténetérdl, névadodjardl sz6lo dokumentumok.

32.10.6. A kdnyvtar gytijtokire dokumentum tipusok szerint:
Konyvek, térképek, atlaszok, idészaki kiadvanyok, folydiratok, kozlonyok, évkonyvek,
audiovizualis dokumentumok, hangkazettdk, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.

32.10.7. Eszkbzkdlesonzes az intézményben

Intézménylinkben a neveld-oktaté és fejleszté munka megkonnyitése és az eszkdzok optimalis
hasznalatdnak biztositasa érdekében eszkézkolestonz6t mikodtetink. Ennek vezetése a
konyvtaros pedagdgus feladata.
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33. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

iktatoszam:

MUNKAKORI LEIRAS

Kdoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé neve:
Vagy:
Kéznevelési dolgozd neve:

L

II.

IIL

IV.

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

Munkavégzés helye:
Munkaido, munkarend:

Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

tankeriileti igazgat6
Kéozvetlen felettese:

foigazgatod

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

Altaldnos rendelkezések 2023. évi LIL. torvény a pedagégusok nj életpilyidjarol
szerint — pedagégusok

A koznevelesi foglalkoztatotti jogviszonyban allé alapvetd feladata a rabizott gyermekek,
tanulok nevelése, oktatdsa, iskoldban a kerettantervben eldirt térzsanyag atadasa,
elsajatitasanak ellenérzése, sajatos nevelési igényli tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével.

Ezzel dsszefiiggésben kitelessége killondsen, hogy

neveld és oktatdé munkdja soran gondoskodik a gyermek személyiségének fejlddésérol,
tehetségének kibontakoztatasarl, ennek érdekében megtesz minden tSle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének litemét,
szociokulturalis helyzetét,

a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, szilkség szerint
egyiittmiikédik a nevelést, oktatdst segité mas szakemberekkel,

a hatranyos helyzetll gyermek, tanulé felzarkézasat el6segiti,
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segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdveti a tehetséges tanulokat,
elémozditja a gyermek, tanulé erkolesi fejlédését, a kozdsségi egylittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatisara,

egymis szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢€s
megbecsiilésére, egyiittmiikodésre, koOrnyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket, tanulokat,

a szil6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztatja a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrél, az iskola dontéseirdl, a
gyermek tanulmanyait érint6 lehetéségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvéasa érdekében megtesz minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositissal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval
és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhdritasaval, a sziilé — és szitkség
esetén mas szakemberek — bevonasaval,

a gyermekek, a tanuldk és a sziilk, valamint a munkatérsak emberi méltosagat €s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad,

iskoldban az ismereteket targyilagosan, sokoldaliian és valtozatos médszerekkel kdzvetiti,
oktatéomunkajat éves és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien
megtervezve végzi, irdnyitja a tanuldk tevékenységét,

iskolaban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szbvegesen, sokoldalian, a kévetelményekhez igazodoan ertékeli a
tanuldk munkajat,

részt vesz a szamara elbirt pedagégus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat,
tanitvinyai palyaorientaciojat, aktiv szakmai életitra torténé felkészitését folyamatosan
iranyitja,

a pedagdgiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti €s mukodési
szabalyzatdban eldirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesiti,

pontosan és aktivan részt vesz a neveltestiilet ériekezletein, a fogadéorakon, az intézményi
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridore megszerzi a kotelezé mindsitést,

megbrzi a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomadséra juté titkot,
hivatasahoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartast tandsit,

a gyermek, tanuld érdekében egylittmiikddik munkatérsaival és més intézményekkel.

Koteles

a munkaltaté altal eldirt helyen és idében munkara képes éllapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkéra képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az 4altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjira vonatkozé szabélyok, elbirasok, utasitisok és az Etikai Kodex szerint végezni,
a munkakdrének ellatasahoz szitkséges bizalomnak megfeleld magatartast tandsitani,
munkatarsaival egytittmiik&dni,

a gyermek, tanuld sziileivel, térvényes képviseldivel egylittmiikédésre térekedni.
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VL. Altalanos rendelkezések 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl
szerint —  nevelé-oktaté munkidt kozvetlenill segité — munkakérben
foglalkoztatottak:

A neveld-oktatd munkdt kdzvetleniil segité munkakiorben foglalkoztatott

- neveld és oktatd munkdja soran gondoskodik a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében megtesz minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlodésének {itemét,
szociokulturalis helyzetét,

- a kiemelt figyelmet igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozik, szitkség szerint
egyiittmiikddik a nevelést, oktatast segité més szakemberekkel,

- elémozditja a gyermek, tanulo erkolesi fejlddését, a kozosségi egylittmikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekekszik azok betartatdsara,

- egymas szeretetére és fiszteletére, a csalddi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmlikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket, tanuldkat,

- a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében megtesz minden
lehetséges erdfeszitést: felvildgositdssal, a munka- €s balesetvédelmi eldirdsok betartasaval
¢s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elhdritasival, a sziild — és szitkség
esetén mas szakemberek — bevondasaval,

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

- a pedagégiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti és mikodési
szabalyzatdban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesiti,

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

- hataridére megszerzi a kitelezd mindsitést,

-~  meg6rzi a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomaséra jutd titkot,

- hivatasahoz méltd, az Etikai Kodex szerinti magatartast tantsit,

- agyermek, tanul6 érdekében egylittmikédik munkatarsaival és més intézményekkel.

Koteles

- amunkdltato altal el6irt helyen és idoben munkéra képes allapotban megjelenni,

- munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkéra képes allapotban — a munkaltats
rendelkezésére allni,

- munkajat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkéjara vonatkozd szabalyok, eldirasok, utasitdsok szerint végezni,

- amunkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartdst tanisitani,

- munkatarsaival egyiittmiikédni,

a gyermek, tanulé sziileivel, torvényes képviselivel egyiittmiikddésre térekedni.

VIL  Altalinos rendelkezések 2023. évi LIL térvény a pedagégusok (j életpalyajardél
szerint — kéznevelési dolgozé

A gazdasdgi, iigyviteli, miiszaki, kisegitG munkakirben foglalkoztatott kiteles

- amunkaltato altal el6irt helyen és idében munkdra képes allapotban megjelenni,
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- munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére éllni,

- munkajat személyesen, az 4ltaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozé szabédlyok, eléirdsok, utasitasok szerint végezni,

- amunkakdrének ellatasahoz szilkséges bizalomnak megfeleld magatartast tanisitani,

- munkatarsaival egyiittmiikddni, a gyermek, tanulé sziileivel, térvényes képviseldivel
egylittmiikddésre torekedni.

A munkavallalo kételes tiszteletben tartani a gyermekek, csalddjuk, munkatéarsai jogait, mint

ahogy 6t is megilleti ezen jog. A dolgozo hivatasahoz méltd magatartast tantsit.

Kozvetlen felettese feliigyelete alatt, 6nalidan végzi munkajat.

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

Koteles munkaidejének kezdete elétt negyedérdval a munkahelyén megjelenni, és a kotott

munkaidejében a foigazgatd utasitdsanak megfelelen ott maradni.

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

vezetOknél eldzetesen ezt bejelentette és engedélyt kapott ré.

VIIL. Feladatok:

Alaptevékenységhdol addéde intézmény-specifikus feladatok:

Kitelezettségek a Hazirend, az SZMSZ szabdlyozdsa alapjan — pedagogusokra vonatkozoan az

Altaldnos Iskola intézményegységben:

a pedagégus tanitasi, foglalkozasi beosztdsa szerinti Ordja, illetve a tanitds nélkiili

munkanapok programjanak kezdete elott 15 perccel kételes munkahelyén megjelenni;

- tandrdit a tantargyfelosztas és az orarend szerint megtartja;

- apedagogusoknak - elzetes kérés alapjan - a foigazgatd évente legfeljebb 3 alkalommal
miiszakcserét engedélyezhet, erre vonatkozd kérelmet legaldabb egy nappal az esemény el6tt
a f6igazgatohoz, vagy az intézményegység-vezetokhdz kell benyujtani;

- naponta legaldabb egy alkalommal, 8.00 és 16.00 koézdtt az intézményl e-mail
levelezOrendszerben 1évg leveleket és a TEAMS feltileten érkezé lzeneteket koteles
elolvasni, és az abban olvashaté informécidk és utasitasok szerint kételes feladatait ellatni;

- a pedagdgus koteles a rabizott gyermekekrdl minden koriilmények kozott teljes
felelosséggel gondoskodni, a pedagdgus a neveld-oktatd munkéjat az iskolai pedagogiai
program, az iskolai munkaterv és a nevelOtestiilet hatdrozatai, tovabba a f6igazgatd
javaslatai alapjan onalloan és felelGsséggel végzi,

- nevelé-oktaté munkéaja kbzben az egész osztallyal differencidltan foglalkozik. Igyekszik
alkalmat adni a tanuldknak Onalld tevékenységek kifejtésére, a tanuldk képességéhez
igazitva végzi a tantargyi tanulds iranyitasat, valasztja meg a tanitdsi programot és
taneszk6zt, a tanuldsban elmaradt tanulok felzarkoztatdsa végett tantargyl korrepetaldst,
felzarkoztatd foglalkozast tart, melyet az erre rendszeresitett naploba bejegyez;

- atanulocsoportok atadasa az drakdzi sziinetek felénél tortenik, gydgypedagdgus, pedagdgus
feliigyelete nélkiil tanuldcsoport nem maradhat, a folyoséi fegyelem megszilarditasaért,
fenntartasaért minden tanar felelos;

- ligyeletet lat el beosztas szerint a reggeli fogadaskor és a délutdni hazameneteli idészakban,
szitkség szerint folyoso6i, ebédldi ligyeletet 14t el, ezekben az ligyeleti idészakokban az
SZMSZ szerint szabdlyozott mddon alakul a vezet6i jogkor atruhazasa: azaz a reggeli és
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delutani tigyeletes pedagdgus a vezet6i jogkor gyakorldja addig, amig felelés vezeté nem
érkezik be az intézménybe, tovabba a pedagdgus tigyeletet tart a tanitasi sziinetekben, nyéri
tdborokban,

a tantargydval kapcsolatos szabadidd- vagy kozmiivelddési programot szervez (mozi,
szinhdz, muzeum, kOnyvtar stb.), amit legaldbb két nappal elétte egyeztet az
iskolavezetéssel, €s szilkség szerint értesiti a sziil6t;

a neveld-oktaté munka tervszeri végzése érdekében szeptember 30-ig egész évre sz0lo
tanmenetet készit, a bevalt tanmeneteket tSbb éven keresztiil haszndlhatja kell6
kiegészitéssel, az altaldnos iskolai intézményegység-vezetd jovihagyasival;

koteles a Hazirendet betartatni a tanuldkkal, és annak betartatasdra sajat példajaval
sarkallni, valamennyi pedagégnsnak minden helyzetben kételessége a kulturalt, illemtudé
viselkedésre szoktatds, az iskolai és azon kivilli kémyezet tisztasaganak megdrzése,
védelme, személyes magatartidsdval, megjelenésével, munkdjaval mutat jo példit, a
pedagdgusnak kiemelten odafigyelve kotelessége betartani a hazirend azon pontjait,
miszerint kizérélag a sziilé altal az lizené fiizetbe bejegyzett nyomos indok alapjan lehet a
tanulét tandrardl illetve a délutdni benntartézkodasi id6r6l elengedni;

a pedagogus a szildvel a KRETA naplén és az tizend flizeten keresztiil is tartja a
kapcsolatot, minden utolsé érat tarté pedagogus, vagy napkozi vezetd pedagdgus kételes
kiosztani az lizend flizetet, az elsé orat tartd pedagdgus, pedig §sszeszedni;

az utolso foglalkozast tarté pedagdgus gondoskodik arrdl, hogy a tanuldk az osztalyt tisztan
hagyjék el, a tanulokat a kapuig kiséri, és koszonéssel engedi el 6ket, ezt kdvetden ellenbrzi
a vizcsapok elzarasat, villanyok leoltdséat, ablakok becsukésat és tavozaskor bezarja a
termet. Amennyiben a gyermekért nem jonnek megfelelé idoben, a pedagdgusnak
gondoskodnia kell a gyermek tovébbi feliigyeletérdl vagy hazakisérésérdl, ha a lakasban
nem talél senkit, a gyermeket a TEGYESZ-be kiséri: leanyokat az Alfoldi u. 9-11. sz, alatti,
fidkat a Horanszky u. 14. sz. alatti otthonba, errél a gyermek gondviseldje szamara értesitést
hagy a gondvisel¢ lakasanak ajtajan, esetleg hazfelligyelénél, szomszédnal, az esetet a
kovetkezé tanitasi napon jelentenie kell a fdigazgatonak, vagy az éltalinos iskola
intézményegység-vezetdjének;

a pedagdgus rendszeresen értékeli a tanuldkat, az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazard
feladatokat legalabb egy héten beliil kijavitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és velilk egyiitt
értekeli, koteles a tanuld érdemjegyeit, haladaséat az e-napléba bejegyezni, a napldt pontosan
vezetni;

a pedagdgus a munkdajaval kapcsolatos adminisziricidit koteles a megadott hataridére
elvégezni.

Napkézis neveldi feladatokat ellito pedagogusi meghizisbol adodo feladatok:

a tervszerll munka érdekében foglalkozasi tervet készit az iskolai munkaterv és a
tanmenetek figyelembevételével: szeptember 15-ig szeptember-oktéber hoénapokra,
szeptember 30-ig a tanév végéig;

dlland6é szoros kapcsolatot tart az osztilyféntkokkel és az osztdlyban tanitd tobbi
pedagodgussal;

tanorait a tantargyfelosztas és az orarend szerint megtartja;

rrrrr
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aktivan részt vesz a tanulok versenyekre, tinnepségekre vald felkészitésében, valamint e
rendezvények eldkészitésében;

részt vesz a sziildi értekezleteken;

havonta tajékoztatja a sziiléket a téritési dijak befizetésének idépontjarol;

kézremiiksdik a csoportnak sziikséges felszerelések beszerzésében;

a tanév elején, illetve végén a szorgalmi id6t megeldz8, valamint az azt kévetd idészakban
az iskoldban tart6zkodd gyerekek feliigyeletét elézetes beosztds szerint ellatja;

segiti a logopédus munkajat a tanuldk gyakoroltatasaval;

gondoskodik a tanuldk tandran kiviili foglalkozdson valo megjelenésérol.

Intézményegység-vezetdi megbizisbol adodo feladatok — Altalinos Iskola Intézmén yegység:
A 18igazgaté altalanos helyettese, a foigazgatd tavollétében aldirasi és utalvanyozasi jogkédrrel
rendelkezik.

a féigazgaté megbizasa alapjan levelezést folytat;

tevékenységérol és a kozben felmeriils problémakrédl mtézkedésekrdl tdjékoztatja az
1gazgatot;

ellenérzi az igazgatdé utasitdsainak végrehajtisat, az fGigazgatoval tortént egyeztetés
értelmében intézkedik az Bjonnan felmeriils esetekben;

heti munkaideje 40 6ra, melybdl kotelez6 6raszamat jogszabaly rogziti;

tandrait a tantargyfelosztds és az orarend szerint megtartja;

segiti a foigazgatot a nevel§-oktatd munka irdnyitasaban;

legf6bb munkateriilete az iskola pedagogiai munkéjanak Ssszefogésa, tervezés, szervezés,
ellenérzés, amit a munkak$zdsségek bevonasival végez;

elokésziti és kozremiikodik az iskola éves munkatervének dsszedllitdsdban;

részt vesz a tantargyfelosztas készitésében;

megtervezi a tanordk €s a tandran kiviili foglalkozasok (logopédia, gyogytestnevelés,
sportkdr, tehetséggondozé csoportok, sportfoglalkozdsok, hittandrdk), az ligyelet és
ebédelés rendjét;

koordinélja a munkak&zdsségek Gsszejiveteleit és azokon részt vesz;

szervezi a szakmai megbeszélések rendjét;

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

elkészitteti a tanmeneteket, napkdzi és szakkori foglalkozési terveket, egyéni fejlesztési
terveket, tanul6i e-portfolidkat ellendrzi és tapasztalatait megosztja a féigazgatoval,
latogatja és ellendrzi a tanitasi Ordkat, napkézis foglalkozasokat és egyéb tandran kiviili
tevékenységeket, tapasztalatait megbeszéli az érintett kollégdkkal, és arrdl tajékoztatja a
féigazgatot;

részt vesz a pedagégusok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatok ellatisdban, az
éves értékelési terv szerint;

kiemelten foglalkozik a kezd6, valamint az 4j kollégakkal;

félévi és év végi beszamold értékelést készit a szakmai munkardl;

szervezi a bemutatd orak, szakmai napok, nyilt napok, tapasztalatcsere latogatasok, iskolai
Gnnepélyek, versenyek, tanuléi rendezvények, suligyiilések, szinhazlatogatisok,
kirdndulasok lebonyolitdsat;

59



gondoskodik a tanuidi jutalmak beszerzésérol;

elokésziti a sziiloi és osztalyozo értekezleteket;

szervezi és ellendrzi az osztalyozd és javitdvizsgakat;

figyelemmel kiséri a hdzirend, a mikddési rend szabalyainak betartdsét, az iskola rendjét,
tisztasagat, amennyiben hidnyossagot tapasztal, jelzi a féigazgatonak;

biztositja a tanszer és tankonyvellatast;

felelésok Otjan gondoskodik a tanuldk tanszerrel, a pedagdgusok foglalkozasi anyaggal
torténd ellatasardl, a felhasznalast figyelemmel kiséri;

biztositja a kollégak szemléltetd eszkdzzel vald rendszeres ellatasat;

kozremiikddik a konyvtar és eszkzkblesdénzd fejlesztésében;

figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi eseteket, sziikség szerint fogadja a sziiloket, beirja az
Uj tanulokat, tajékoztatja a sziilot az iroda rendjérdl, igény szerint a hazirendrdl, pedagdgiai
programrol, és a szervezeti és mikddési szabalyzatrol, a szilkséges iratok benyujtasardl,
tankonyvek, tanszerek ararol, étkezési dijakrol;

segiti a tanuldk palyavalasztisat, szervezi az ehhez kapesolédo vizsgalatok lebonyolitasat;
tartalmi és formai szempontbél ellendrzi a KRETA naplét, minden hénap elején egyezteti
a kollegakkal a munkaidé elszamold lapot;

talunka ellenérzést és nyilvantartast vezet;

a foigazgatoval kdzdsen szervezi a tantestilleti rendezvényeket;

részt vesz palydzatok készitésében.

Mint a fdigazgaté kodzvetlen munkatérsa, figyelemmel kiséri az intézmény miikodését.
Kozrem(iksdik az iskola gazdalkodésénak tervezésében, figyelemmel kiséri a jogszabélyokat
€s munkadjat annak betartasaval végzi. Javaslatot tesz a dolgozok jutalmazasara.

Intézményegység-vezetoi megbizdshol adodo feladatok — Utazé Gydgypedagogusi Hdlozat

Intézmeényegység:

A féigazgatd altalanos helyettese, a féigazgato tavollétében aldirasi és utalvanyozasi jogkdrrel

rendelkezik.

a foigazgatd megbizasa alapjan levelezést folytat;

tevékenységérél és a kozben felmeriild problémakrol intézkedésekrdl tijékoztatja a
féigazgatot;

ellendrzi az fdigazgatd utasitasainak végrehajtasat, a fOigazgatdval tOrtént egyeztetés
értelmében intézkedik az (jonnan felmeriild esetekben;

heti munkaideje 40 6ra, melybol kitelezd éraszamat jogszabaly rogziti;

tanorait a tantdrgyfelosztas €s az érarend szerint megtartja;

segiti a foigazgatot a neveld-oktatd munka irdnyitdsaban;

legfobb munkatertilete az Utazé Gyogypedagdgusi Haldozat pedagogiai munkéjanak
Osszefogasa, tervezés, szervezes, ellendrzés, amit a munkakdzdsségek bevonasaval végez;

eldkésziti és kozremiikdik az Utazé Gydgypedagdgusi Halézat éves munkatervének
Osszeallitisaban;

részt vesz a tantargyfelosztas készitésében;

megtervezi a habiliticids-rehabilitacios céli utazd gydgypedagdgusok altal ellatott ordk,
rendjét;
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koordinalja a munkak&zdsségek Osszejoveteleit és azokon reszt vesz;

szervezi a szakmai megbeszélések rendjét;

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

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

latogatja és ellendrzi a habilitacids-rehabilitacios célu ordkat, tapasztalatait megbeszeli az
érintett kollégakkal, és arrdl tajékoztatja a foigazgatot;

részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatok ellatasaban, az
éves értékelési terv szerint;

kiemelten foglalkozik a kezdo, valamint az Gj kollégakkal;

félévi és év végi beszamold értckelést készit a szakmai munkardl;

szervezi a bemutaté oOrdk, szakmai napok, nyilt napok, tapasztalatcsere latogatasok,
Bazisintézmeényi programok lebonyolitasat;

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

biztositja a kollégak fejlesztéeszkozzel valod rendszeres ellatasat;

kozremiikddik az eszkdzkdlesonzé fejlesztésében;

figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi eseteket, szitkség szerint fogadja a sziiloket, beirja az
{ij tanuldkat a KRETA napldba;

tartalmi és formai szempontbél ellenérzi a KRETA napldt, és e-portfolidt;

a foigazgatoval kdzdsen szervezi a tantestiileti rendezvényeket;

részt vesz palyézatok készitésében;

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

talmunka elszamolast készit.

Mint a fbigazgatd kozvetlen munkatirsa, figyelemmel kiséri az intézmény miikddését.
Koézremiikodik az iskola gazdalkodésanak tervezésében, figyelemmel kiséri a jogszabalyokat
¢s munk4jat annak betartasaval végzi. Javaslatot tesz a dolgozok jutalmazasara.

Intézményegységvezeti-helyettesi megbizdasbol adido feladatok — Utazo Gyogypedagogusi

Halozat Intézményegység:

Az Utazé Gyogypedagdgusi Halozat Intézményegység vezetdjének helyettese, a féigazgato s
az intézményegységvezetok tavollétében alairasi és utalvanyozasi jogkdrrel rendelkezik.

az foigazgatd ¢s az intézményegyseég-vezetd megbizasa alapjan levelezést folytat;
tevékenységérél és a kozben felmeriild problémékrol intézkedésekrél tajékoztatja az
intézményegység-vezetdt, szilkség szerint z {digazgatdt;

ellendrzi az intézményegység-vezetd és a fOigazgatd utasitdsainak végrehajtasat, az
intézményegység-vezetdvel vagy a foigazgatoval tortént egyeztetés értelmében intézkedik
az ujonnan felmeriil6 esetekben;

heti munkaideje 40 ora, melybdl kételezé oraszamat jogszabaly rogziti;

tanorait a tantargyfelosztés és az drarend szerint megtartja;

segiti az intézményegység-vezetot és a fdigazgatot a neveld-oktatd munka irdnyitasaban;
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legfébb munkateriilete az Utazé Gydgypedagdgusi Haldézat pedagdgiai munkajanak
Osszefogasa, tervezés, szervezés, ellenbrzés, amit a munkakozosségek bevonasaval végez;
elékésziti és kozremiikodik az Utazd Gydgypedagdgusi Halozat éves munkatervének
Osszeallitasaban;

részt vesz a tantargyfelosztas készitésében;

megtervezi a habilitacios-rehabilitacids célu utazo gyogypedagdgusok altal ellatott orak,
rendjét;

koordinalja a munkakdzosségek Osszejoveteleit és azokon részt vesz;

szervezi a szakmai megbeszélések rendjét;

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

clkészitteti az egyeéni fejlesztési terveket, e-portfélidkat, ellenbrzi és tapasztalatait
megosztja az intézményegység-vezetivel €s a fdigazgatoval;

latogatja €s ellendrzi a habiliticids-rehabilitacios célu ordkat, tapasztalatait megbeszéli az
érintett kollégdkkal, és arrdl tajékoztatja az intézményegység-vezetdt és a foigazgatot;
részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatok ellatasaban, az
éves értékelési terv szerint;

kiemelten foglalkozik a kezdd, valamint az 0j kollégakkal;

félévi €s ev végi beszamolo értékelést készit a szakmai munkarol,;

szervezi a bemutaté oOrak, szakmai napok, nyilt napok, tapasztalatcsere latogatdsok,
Bazisintézményi programok lebonyolitasét;

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

timogatja az intézményegység-vezetét a kollégak fejlesztbeszkdzzel valé rendszeres
ellatasaban;

kézremiikodik az eszkozkdlestnzé fejlesztésében;

figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi eseteket, sziikség szerint fogadja a sziil6ket, beirja az
{ij tanulékat a KRETA napléba, az intézményegység-vezetd utasitdsainak megfeleléen;
tartalmi és formai szempontbél ellendrzi a KRETA naplét, és e-portfoliét az
intézményegység-vezetd utasitasainak megfelelden;

az intézményegység-vezetbvel és a fOigazgatdval kOzOsen szervezi a tantestiileti
rendezvényeket;

részt vesz palyazatok készitésében;

minden hoénap elején egyezteti a kollegakkal a munkaidé elszamold lapot az e-napld
alapjan, az intézményegység-vezetd utasitisainak megfelelben;

tilmunka elszamoldst készit az intézményegység-vezetd utasitasainak megfeleléen.

Mint a féigazgatd kozvetlen munkatarsa, figyelemmel kiséri az intézmény miikodését.
Kozremiikodik az iskola gazdalkodasanak tervezésében, figyelemmel kiséri a jogszabalyokat
€s munk3jat annak betartasival végzi. Javaslatot tesz a dolgozok jutalmazasara.

Osztilyfonioki munkakor betoltéséhez kapcsolode feladatok:

az osztalyfonokdot a féigazgato bizza meg legalabb egyéves id6tartamra;
koordinalja és segiti az osztdlyban tanitdé pedagégusok munkajat, 1atogatja oraikat;
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aktiv pedagobgiai kapcsolatot tart osztalya napkdzicsoport-vezetdjével, a szilldkkel,
valamint a tanulék életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
gyermekvédelmi felel6s, iskolai gyermekgydgyasz);

figyelemmel kiséri tanitvdnyai elémenetelét, magatartasat, tandrai és tandéran kiviili
foglalkozason, tapasztalatait megbeszéli az érintett kollégaval, sziilével, esetenként a
foigazgatoval,

sziiloi értekezletet tart, rendszeresen tajékoztatja a sziiléket a tanulé magatartasarol,
tanulmanyi eredményérdi;

ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat: tanév elején bekéri a tanuldk
személyl adatait, TAJ-kartyajat, az étkezeési térites alapjaul szolgald bizonylatokat, azokat
ellendrzi, killondsen figyel a gyermek iskolabdl torténd haza menetelének modjara,
OsszegyUjti az osztalyba jard tanulék bizonyitvanyait, és szeptember 15-ig leadja az
iskolatitkarnak, pontosan vezeti a KRETA naplét, , elkésziti az aktudlis statisztikékat;
kozremiikodik a tanuldk tankdnyvvel, taneszkézzel vald ellatasaban;

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

feladatai kozé tartozik a tovabbtanulasra valo felkészités, palyaorienticid, szakértoi
vizsgalat sziikségességének jelzése, az egyéni fejlesztési tervek és tanuldi e-portfolidk
elkészitése és elkészitésének ellendrzése;

betegség esetén gondoskodik arrdl, hogy a gyermekért mieldbb jéjjenek sziilet,
hozzatartozoi;

az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazisara, kitlintetésére,
segélyezésére;

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

Gyermekvédelemmel kapcsolatos osztdlyfonéki feladatok:
Az osztilyfonsk feladata az osztalya didkjaival kapcsolatos mindennemii csalad- és
gyermekvédelmi feladatok, valamint az ezzel kapcsolatos adminisztracio ellatasa.

rendszeres kapcsolatot tart az iskolavezetéssel, tevékenységérol folyamatosan téjékoztatja
a fOigazgatdt, illetve helyettesét, koordindlja a gyermekvédelmi munkat, jelzi a
gyermekveédelmi szerveknek a 10, 30, 50 6rat meghalado igazolatlan hianyzasokat;
szlikség szerint, a gyermekvédelmi szervek, illetve hatdsagok kérésére pedagogiai
vélemenyt készit;

részt vesz az igazolatlan hidnyzdsok megakadélyozasaban, folyamatosan ellenérzi a
mulasztasok beirasat, illetve alakulasat, szorgalmazza az érintettek mieldébbi irasos
tajékoztatasat;

felterjeszti az arra raszorulo tanuldkat kiilonbdzo segélyezésre;

kozremtikddik az étkezési téritések megéllapitasaban;

elemzi az intézmény gyermekvédelmi helyzetét, javaslatot tesz, és tervet készit a tanévi
feladatok végrehajtasara, aktualis problémak megoldasara;

képviseli a tanuldk érdekeit, a gyermekek sorsat befolyasolo iskolai dontések
meghozatalakor;

intézkedései soran kortiltekintden jar el, probléma esetén felveszi a kapesolatot a megfelel6
intézménnyel;
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Bels6-Pesti Tankeriileti Kézpont illetések munkatarsaival
Onkorményzat jegyzéjével (szabalysértés, gyermekvédelem),
Onkorméanyzat Gyermekvédelmi Osztalyaval,

Foévérosi, kertileti és megyei Kormanyhivatalok

Szocialis Szolgaltatd és Gyermek;joléti Kozpontokkal,
Pedagoégiai Szakszolgalatokkal,

Ifjusagi intézetekkel,

Rendb6rségek ifjisagvédelmi osztalyaival,

Sziilokkel, neveldsziilokkel és feliigyeléikkel, partfogdkkal,
Gyermekorvosokkal, kérhazakkal,

Szakiskolakkal, kézépiskolakkal.

Munkakizdsség-vezetoi feladatok:

A munkakodzdsség-vezettt — a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan — a f6igazgato bizza
meg. Munkéjat az iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés iranymutatisainak
megfeleléen végzi.

A pedagégusokra vonatkozé altalanos munkakori feladatokon til hataskére és feladatai a
kovetkezokkel egésziilnek ki:

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

a munkaprogram végrehajtdsa sordn irdnyitja a munkak6z8sség szakmai munkijat,
Osszehangolja tagjainak tevékenységét, rendszeresen latogatja oraikat;

a félévi és tanévzard nevelGtestiileti értekezletekre — a foigazgat6é altal meghatarozott
szempontok alapjan — beszamolot, értékelést, adott esetben elemzést készit a nevel6testiilet
szaméara munkakézdsségének tevékenységérdl, a munkaterv végrehajtasarol;

segiti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennck litemezésére, részt vesz
a helyi szakmai-pedagdgiai tovabbképzések tartalmi kimunkaldsaban;

az iskolavezetéssel egyiitt szervezi terillete szakmai, tanulményi versenyeit, segiti a
tehetséges tanuldk kivalasztasat, felkészitését;

irdnyitia az id§szakonkénti eredményességi vizsgalatokat, sziikség esetén részt vesz
elemzésiikben, értékelésiikben, az ezekbdl kovetkezd feladat-meghatarozasban;

részt vesz a pedagbgusok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatok ellatdséban, az
éves értékelési terv szerint;

javaslatot tesz az intézményl miitkodési feladatokhoz, az oktaté-neveld munkahoz
kapcsolodd intézményl szabalyzatok valtoztatasara, az intézmenyben folyd szakmai
tevékenység korszerlisitésére, a nevelési értekezletek témainak megvalasztaséra;
figyelemmel kiséri az éves ltemterv iddardnyos megvalésulasat, segiti az
intézményvezetést a feladatok teljesitésében, a szervezési munkdk ellendrzésében, kiilénss
tekintettel az iskolai hagyomanyokbdl adddé nagyrendezvények, illetve munkakozdsségét
szakmailag érint6 feladatok esetében.

Konyvtaros tandri megbizdsabol adodo elvardsok:

a konyvtaros tanar az iskolai konyvallomany megbrzésével, tarolasaval, fejlesztésével és
kolestnzésével megbizott, valamint leltari feleldsséggel tartozd pedagdgus;
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- amunkakori lefrdsaban foglaltak szerint végzi munkajat;

- meghatdrozott id6pontban kényvtirhasznalati tanorat, ill. kolesonzést tart a
pedagégusoknak, illetve a tanuldknak;

- gondoskodik arrdl, hogy a pedagdgusok a munkajukhoz sziikséges, és a tanuldk az
érdeklddésiiknek megfeleld konyveket megkapjak;

- az olvasasra kdlcsonzott konyvek jegyzékét feleldsségteljesen vezeti;

- végzi a folyamatos allomanyfejlesztést €s selejtezést;

- figyelembe veszi a pedagogusok altal bejelentett kényvigényeket;

- gondoskodik az 0j tanév kezdéséhez sziikséges tankdnyvek beszerzésérél,

- fizemelteti az intézmény eszkdzkolesdnzbjét, vezeti az ezzel kapcsolatos elektronikus
nyilvantartast az intézmény Eszkozkdlestnzési szabalyzatanak megfelelben.

Gydgypedagogiai asszisztensi feladathir ellatdsabol adodo elvdrdsok:

Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonybol és asszisziensi beosztdsbol adodo dltaldnos

elvarasok

A pedagogus munkatarsa és segitéje. A csoport feliigyeletét 6nalléan is elldthatja. Szamaéra

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

feladatokkal foglalkozhat. Heti 40 6rdban az iskolai feladatok ellatasanak sziikségessége €s a

féigazgatoval tortént megbeszélés szerinti napi munkaid6-beosztasban dolgozik. A

gybgypedagbgiai asszisztens legfeljebb heti harmincdt Oorat koteles a tanulo- €s

gyermekcsoportban ellatando feladatok ellatasaval tolteni.

Naponta legaldbb egy alkalommal, 8.00 és 16.00 kozott az intézmenyl e-mail

levelezérendszerben 1évd leveleket, valamint a TEAMS felilleten érkezd iizeneteket koteles

elolvasni, és az abban olvashat6 informaciok és utasitasok szerint koteles feladatait ellatni.

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

hogy a gyermekek magatartasat személyes példamutatiséval iranyitsa.

Kozremitkodik

- gondoziési, étkeztetési feladatokban;

- a tamuldk higiénés, Oltozkodési, étkezési, viselkedési szokdsainak kialakitdsdban,
elldtasaban;

- atanuldk egészségiligyi vizsgalatainak lebonyolitasaban;

- betegség esetén a beteg tanuldk ellatasaban;

- az linnepélyek eldkészitésében;

- lgyintéz6i feladatokban;

- kisérési feladatokban;

- atanulok munkara nevelésében;

- az oktatashoz sziikséges eszkdzok készitésében;

- varatlan feladatok megoldésdban;

- az intézmény feladatellatasaban.

Alaptevékenységhdl adodo feladatok:

- kozremiiksdik az iskolakozosség kialakitasaban és fejlesztésében, részt vallal az iskola
hagyomaényainak &polasdban, az imnepélyek és megemlékezések, versenyek,
rendezésében;

- torekszik a tanulok személyiségének megismerésére;
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- felligyelet nélkiil tanulécsoportot nem hagy;

- valamennyi asszisztensnek minden helyzetben kételessége a kulturdlt, illemtudd
viselkedésre szoktatds, az iskolai és azon kiviili kérnyezet tisztasdgdnak megbrzése,
védelme, személyes magatartasdval, megjelenésével, munkdjaval mutat jé példat;

- kdételes a Hazirendet betartani és betartatni a tanuldkkal;

- minden asszisztenst kotelez a hivatali titoktartas, hivatalos szervek megkeresésére csak a
f6igazgatd jévahagyasaval adhaté gyermekre vonatkozé informdcio;

- megkoveteli a tanuldktol az illemtudd viselkedést, a tiszteletadast, az erkélcsi normdk
betartasat, egymads és a feln6ttek irdnti tiszteletet, a személyi, magan és a kdzosségi tulajdon
védelmét;

- arend ¢s fegyelem érdekében kdveti a tantestiilet altal megéllapitott egységes eljarasokat;

- sziikség szerint a pedagdgiai asszisztensek egymast helyettesitik.

Utazo gyogypedagigus munkakor betiltéséher - Alaptevékenységhdl adodo intézmény-
specifikus feladatok:

- a pedagégus tanitdsi, foglalkozasi beosztdsa szerinti orija, illetve a tanitds nélkilli
munkanapok programjanak kezdete el6tt 15 perccel kiteles munkahelyén megjelenni;

- az elbre lathaté hidnyzasat (tovabbképzés, konferencia, konzulticio, vizsga stb.)
elorelathatd programjait legaldbb 24 6raval eldtte jelzi, az illetékes vezetd tudoméasdra
hozza;

- tanorait a tantargyfelosztéas €s az drarend szerint megtartja;

- a pedagogus koteles a rabizott gyermekekr§l minden koriilmények kozott teljes
felelosséggel gondoskodni, a pedagdgus a neveld-oktatdé munkajat az iskolai pedagdgiai
program, az iskolai munkaterv és a nevelbtestiilet hatarozatai, tovabba a fbigazgato
javaslatai alapjan 6nalldan és felelosséggel végzi;

- a sajatos nevelési igényli tanuldk kiilonleges gondozasat, gydgypedagdgiai fejlesziését a
tanulok specialis nevelési szilikségleteinek, az életkori sajatossdgaik és mindenkori pszichés
allapotanak figyelembevételével végzi;

- a sajatos nevelési igényl gyermekek, tanuldk szdméra — a tanuldk allapotat, életkorat és
szakértdi véleményben foglaltakat figyelembe véve €s sajat diagnosztikus méréseinek és
megfigyeléseinek, tapasztalatainak alapjan — egészségiigyi és pedagogiai célu habilitacids
és rehabilitacios foglalkozasokat tart;

- a fejlesztd foglalkozasokat a KRETA naplban rogiztett orarendjében meghatdrozott
idépontokban tartja meg, esetleges valtozasokrol értesiti az intézményegység-vezetdt, a
befogadé intézmeény vezetdjét; jelentds valtozas esetén (ij 6rarendet kiild;

- a szakértdi veleményre és sajat pedagodgiai diagnézisdra épitve, egyéni fejlesziési tervet
oktober honaptdl, a hataridé pontos betartasaval el6re késziti el; év kozben érkezett és
végleges szakertéi véleménnyel rendelkez6 gyermekek/tanulok esetén az intézményi ellatas
igénylése utan késziti el legkésébb 1 honappal;

- a sajatos nevelési igényl gyermekekkel, tanulékkal valo kozvetlen foglalkozasokon tdl
segitséget nyidjt a befogadd intézmény pedagdgusainak a sajatos nevelési igényli gyermekek
neveléséhez, differencialt oktatdsahoz, felméréséhez és értékeléséhez tandcsadds
formajaban;

- szakértdi vizsgalatokhoz gyogypedagbgiai véleményt készit;
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bemutatja, ajdnlja azokat a speciélis didaktikai modszereket, tanuldsszervezési eljarasokat
¢s eszkOzoket, amely az érintett sajatos nevelési igényl gyermekeknél, tanuldknal
hatekony;

egyéni konzulticid lehetOs€gét biztositja a fejlesztésre utalt gyermekkel, tanuldval
foglalkozd befogadd pedagdgusoknak; a megbeszélésekrdl konzultacios lapot vezet;

elore egyeztetett idopontban biztositja a kiilonleges gondozasban részesiilé gyermek, tanuié
sziileinek, gondvisel6éinek a konzultacid, tandcsadés lehet8ségét;

a kolesonzott eszkozoket, fejlesztd jatékokat mindenkor megdvja, az esetleges hianyokat a
kélesonzésért felelds személynek jelzi haladéktalanul, digitalis eszkozeit a rendszergazda
segitségével karbantartja, esetleges szoftver problémakat azonnal jelzi, az intézményi
eszkdzkolesonzo rendjét betartja;

kételes a befogadd intézmény Hézirendjét betartatni a tanulokkal, és annak betartatasara
sajat példajaval 0sztondzni, valamennyi pedagdgusnak minden helyzetben kotelessége a
kulturalt, illemtudd visecikedésre szoktatas, az intézmény és azon kiviili kOrnyezet
tisztasaganak megorzése, védelme, személyes magatartasaval, megjelenésével, munkajaval
mutat j6 példat;

a pedagogus a munkajaval kapcsolatos adminisztracidit koételes a megadott hataridore
elvégezni;

utazé6  gyogypedagoégusként tagja az  egyiittnevelést  segitd  pedagdgusok
munkak$zdsségének, valamint az 4ltala valasztott munkakdzdsségnek, a team munkéaba
aktivan bekapcsolddik, esetleges hidnyzésait eldre jelzi;

szakmai tapasztalatairdl tijékoztatja a munkakdzosséget, esetenkeént a f6igazgatot,
statisztikai adatokat szolgéltat hataridére;

tanév végén minden gyermekrél/tanulordl szoveges értékelést készit a szillék/gondviseldk
Szamara;

éves munkajardl év végén intézményenként beszamoldt készit,

Iskolapszicholdgusi tevékenységhdl adodo feladatok:

- Az iskolapszicholdgus a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében a gyermekek, tanuldk
egyéni vagy csoportos szlirésével, vizsgdlataval, konzultacioval, tandcsadéssal

kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, tanulékkal, pedagdgusokkal és sziilokkel valé hatékony
egylittmiikddés kialakitasat célzo feladatokat latja el.

Az iskolapszichologus rendszerszemléletben, a gyermek—sziilé—pedagdgus koézds mezbben
tevékenykedik. Feladata elssorban a primer prevencid teriilletén van, munkéjaval kozvetett és
kbzvetlen modon segiti a gyermekek személyiségfejlodését, kognitiv és érzelmi fejlodésének
biztonsagat a nevelés-lélektani és a szocidlpszicholégiai eszkdzrendszer kompetenciahatarain
beliil.

o Gyermekekkel végzett tevékenység
=  Megfigyelés
» FEgyéni tandcsadas
* Csoportos tanacsadés
o Pedagbgusokkal végzett tevékenység
» Pedagdgus konzultacio
= Csoportos tanacsadas
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o Sziilokkel végzett tevékenység

»  Sziildi konzultacié

» (Csoportos tanacsadas
Feladata az egészséges személyiség optimdlis fejlodésének segitése prevencios
modszerekkel.
A pedagbdgusok kozvetitésével, a pedagdgustarsakkal konzultativ kapcsolatot kiépitve, a
neveldkdzosség szemléletét alakitva fejti ki személyiségformalé hatdsat.
Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az egyes tanulokrdl, a sziildkrsl, a
nevelotestiiletrél, méréseket végez, attételes és kbzvetlen médon befolyasolja az intézmény
életét, fejlesztd eljarasokat honosit meg, illetve azok kidolgozasara tesz javaslatot.

Rendszergazda tevékenységébdl adodo feladatok:
F6 munkakori kitelességek:

Ismeri és betartja az intézmény Szervezeti és Miikédési Szabalyzataban, valamint
Hézirendjében deklaralt miik6dési szabalyokat,

Ismeri az intézmény Pedagdgiai Programjanak tartalmat.

Biztosftja az intézményben hasznalt szamitdstechnikai eszkdzék mitkodoképességét.
Munkéjat az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak alarendelve, a dolgozok igényeinek
figyelembevételével végzi.

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

Minden teriileten tAmogatja az intézményben folyo pedagdgiai munkat.

Rendszergazdai feladatok:

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legjabb vivmaényait, €s lehetéség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.
Lehetoség szerint javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.
Figyelmet fordit az intézményi szamitégépes halozat hatékony, biztonsigos iizemeltetésére.
Kiilonos figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartisara és a rendszeres
ellenbrzésre.  Virusfert6zés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozaséra, a fertdézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott kirok
helyreallitasara. Az intézmény lehetbségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitését.
Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
Részt vesz a szamitastechnika terem kialakitdsanak tervezésében, valamint a
szamitastechnikai eszk$zok, berendezések elhelyezésének tervezésében.
Nyomon k&veti az anyagbeszerzést, szallitast.
Elvégzi az 4 gépek és egyéb hardver eszksz6k beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket
végez az eléforduld hibdk felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé
szakembert igényel — jelenti a féigazgatonak, és a rendelkezésére bocsitott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.
Kapcsolatot tart az internetszolgéltatoval.
Rendkiviili esetekben (pl. silyos virusfertdzés, a halézat sérillése, rendszerdsszeomlas) az
észlelést vagy értesitést kovetd 24 oOran beliill gondoskodik a hiba elharitasénak
megkezdésérdl.

68



Jelenti a kdrokat és rongélasokat a foigazgatonak és a gazdasagi ligyintézének. Ha a
kérokozé személye kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mikodését.
Szoftver telepitését visszautasitja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

A fenntartd, mikodtetd vagy az intézmény altal vésdrolt, oktatdst segitd programokat
feltelepiti, beallitasait elvégzi, a lehet6ségekhez mérten biztositja a bedllitdsok megbrzését.
A programok kezelését betanitja.

Az irodakban szikséges (€s beszerzett) 0j szofivereket installalja, elinditdsukat é&s
hasznélatukat bemutatja. Az irodai programok kezelésének betanitdsa nem feladata.
Hetente egyszer biztonsagi adatmentést végez.

A fenntartd, a miiksdtetd, a foigazgatd vagy egyéb szervek megkeresésére, beszamol a
szamitastechnikai termek és berendezések &llapotardl, allagardl.

Adatot, informacioét szolgdltat a szamitistechnikai eszkozdkkel és berendezésekkel
kapcsolatos statisztikdkhoz, adatszolgaltatisokhoz.

A foigazgatd t4)ékoztatdsa alapjan eldkésziti a szdmitastechnikai eszkdzdket és biztositja
mikodoképességiiket a  killinb6ézé intézményi rendezvényeken, értekezleteken,
tovabbképzéseken.

A foigazgatd tdjékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkézéket igénylé versenyek,
vizsgak pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsdgos felligyeletérdl
ezekben az iddszakokban.

Kotelezettsége:

Kételes betartani az intézményi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, és az egyéb kapesolodo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak eloirasait.

Kételes az elbirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni.

Kételes a megallapitott munkaid6t munkéban télteni.

Koteles elvégezni mindazon az intézményi érdek figyelembevételével kapesolatos, a
munkakorének megfeleld feladatokat, amellyel a foigazgaté, illetve az dltala kijeldlt vezetd
megbizza.

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

Munkéja soran harmonikus, korrekt egylittmiikddésre kell térekednie az intézmény mas
dolgozéival.

Kételes 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 tovébbithatjdk az intézménnyel
kapcsolatos adatokat.

A mobiltelefon hasznalata munkaid6ben csak rendkiviili esetben engedélyezett.

Az iskolatitkdr tevékenységébol adodo feladatok:
Az iskolatitkar az intézmény zavartalan mitkddése érdekében az aldbbi feladatokat ldtja el:

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

Atveszi a postén érkezett iskolai killdeményeket.

Ellatja a telefoniigyeletet.

Kapcsolatot tart e-mailben és telefonon a fenntarté munkatarsaival.
Részt vesz a statisztikak, adatszolgaltatasok elkészitésében.

Végzi a tankotelezettséggel kapesolatos iigyeket:

Vezeti a tanuléi beirdst, tanuldi nyilvantartast elektronikus és nyomtatott forméban is.
Kézremiikddik a statisztikdk elkészitésében és rogzitésében, valamint a KIR rendszer
adatokkal t6rténd feltsltésében, kezelésében.

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

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges nyomtatvanyok §sszedllitasarol, megrendelésérél.
Részt vesz az intézmény integracids feladatainak szervezésében.

Végzi a személyiigyi teenddkkel kapcsolatos iigyeket:

El6késziti a kinevezéshez, vagy a kinevezés modositasahoz, megsziintetéséhez szikséges
dokumentacidkat.

Vezeti a KIR munkatarsakra vonatkozé feliileteit.

Vezeti a munkatarsak tavollétét, errdl nyilvantartast készit és tovabbit a fenntarto felé.
Intézi a kollégak szabadségolasival kapcsolatos adminisztraciés feladatokat.

Ellendrzi a jelenléti ivek vezetését, probléma esetén tajékoztatja a féigazgatot.

Osszegylijti a munkaid$ nyilvantartassal kapcsolatos dokumentéciot.

Tamogatja a tilmunka elszamolas és a helyettesités elszdmolasanak elkészitését.

Kotelezetisége:

Kételes betartani az intézményi Szervezeti és Miitkddési Szabdlyzat, és az egyéb kapcsolodd
szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok elbirasait.

Koteles az eldirt helyen és id6ben munkéra képes allapotban megjelenni.

Koteles a megéllapitott munkaiddt munkdban t6lteni.

Kételes elvégezni mindazon az intézményi érdek figyelembevételével kapcsolatos, a
munkakdrének megfelelé feladatokat, amellyel a féigazgatod, illetve az 4ltala kijelSlt vezetd
megbizza.

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

Munkéja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikédésre kell térekednie az intézmény mas
dolgozoival.

Kdteles meg6rizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.

A titoktartasra vonatkozé rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének fel-hatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabdlyzat keretei koOzott tovabbithatjdk az intézménnyel
kapcsolatos adatokat.

A mobiltelefon hasznélata munkaid6ben csak rendkiviili esetben engedélyezett.

Az intézményi takarito tevékenységbol adodo feladatok:
Naponta végzendd feladatok:
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- Ahelyiségek felsdprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval t6rténé felmosasa.

- A termekben 1év0 szényegek porszivozésa.

- Padok, asztalok, székek letdrlése, portalanitisa, (festék, ragasztd) lemosésa.

- Tablak lemosasa.

- Ablakparkényok portalanitasa a tantermen beliil.

- Kézmosé csapok letorlése, sziikség esetén strolasa.

- Viragok locsolasa, portalanitisa, gondozasa.

- Portdrlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

- Szeméttartok kitiritése, szemetek konténerbe valé gyiijtése.

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

- Abejdrati Iépcsék, jarddk soprése, 1abtorlok portalanitisa (cseréje).

- Az iskola udvardnak és utcai kérnyékének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.

- A téli idészakon kiviil az udvari ablakparkanyok tisztdn tartasa.

Hetenként végzendd feladatok:

- A padok, asztalok belsejének kimosasa

- Pokhélozas minden helyiségben.

Ajtok lemosasa.

Radiatorok portalanitasa.

- Az udvar padok tisztan tartisa.

Alkalmanként végzendd feladatok:

- Rendezvények utn takaritds, a tantermek és az ebédlé eredeti rendjének visszasllitasa.

- Az iskola folyoséi, rendezvényi dekoracidjanak cseréjében feladatot vallal.

lddszakonként végzendd teendbk:

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

- A fliggdnyok mosésa, vasaldsa nagytakaritas idején.

- Nagytakaritiskor a butorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosasa, padlézat felmosdsa,
fényezése, a radiatorok lemosasa.

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

- A viragladak rendben tartasa.

- Az intézményi rendezvényekre a szitkséges termek kitakaritasa.
Munkdjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld mennyiségf,
mindségl tisztitdszert, fertdtlenitdszert, felmosé &€s portdrld rongyot, sepriit, partvist,
melyek a takarékossdg figyelembevételével hasznal fel.

Felelgsségi kore:

- Felelés a munkakérre vonatkozd baleset-, tlizvédelmi-, és munkavédelmi szabalyok és
egy¢b belsé szabalyzatok, utasitisok betartasaért.

- Rendelkezik az intézmény kulcsaival. A rabizott eszkdzokért, leltari targyakért anyagi
feleldsséggel tartozik.

Kételezettsege:

- Koteles betartani az intézményi Szervezeti és Mlikodési Szabélyzat, és az egyéb kapcsolédé
szabélyzatok, valamint a munkakdri leirdsanak el6irdsait.

- Koteles az eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

- Koteles a megéllapitott munkaidét munkaban télteni.
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Koteles elvégezni mindazon az intézményi érdek figyelembevételével kapcsolatos, a
munkakdrének megfeleld feladatokat, amellyel a féigazgatd, illetve az altala kijelslt vezetd
megbizza.

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

Munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmitkodésre kell tiérekednie az intézmény mads
dolgozdival.

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

A titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének fel-hatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei k&zOtt tovébbithatjdk az intézménnyel
kapcsolatos adatokat.

A mobiltelefon hasznalata munkaidében csak rendkiviili esetben engedélyezett.

Az tigyvitell adminisztrator tevékenységbdl addodo feladatok:

Irdnyitja, szervezi és ellitja a hataskérébe rendelt technikai dolgozék munkajat.
Gondoskodik a munkaidébeosztasukrdl, esetleges helyettesitésiikrdl, ellendrzi a munkaidd
nyilvantartést.

Felosztja, és kijeloli a technikai dolgozok munkateriileteit és munkafeladatait.

Ellenérzi az alkalmazottak munkaidejének, munkéjanak és munkarendjének betartdsat.
Tisztitoszerek nyilvantartasat elkésziti, vezeti és ellendrzi.

Hetente és sziikség szerint ellendrzi a karbantartdval az éplilet allagat és a takaritas
mindségét. Sziikség esetén az ezzel kapesolatos feladatokat kiosztja, és elvégzését ellendrzi.
Ellenérzi €s segiti a technikai dolgozdkkal és mikidtetéssel kapesolatos adminisztracids
feladatok elvégzését. Segiti a karbantartd és takaritok munkdjat a megrendelések
clkészitésében (drajanlatok kérése, Osszehasonlitdsa, kotelezettségvallalasok és
utalvanyrendeletek elkészitése).

Karbantartasi és takaritassal kapcsolatos szamlak {igyintézése: a beérkezé szamlakat
nyilvantartasba veszi, el6késziti a szamlakat a fenntarté felé torténé tovabbitasra.

A fenntarté altal kért mikddtetéssel kapesolatos adatszolgéltatasokat a megadott forméaban
és hatarid6re elkésziti.

Helyiség és egyéb bérleti szerz6déseket elkésziti a megadott formanyomtatvanyban,
nyilvéntartja, a beérkez0 szamlakat a fenntarté felé tovabbitja.

Elkésziti a technikai dolgozok munkaidé nyilvantartaséhoz szitkséges dokumenticidkat,

Kotelezettsége:

Kételes betartani az intézményi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, €s az egy€b kapcesolodo
szabdalyzatok, valamint a munkakdri leirasok eldirasait.
Koteles az el6irt helyen és idében munkéra képes dllapotban megjelenni.
Koteles a megallapitott munkaid6t munkdaban téiteni.
Koteles elvégezni mindazon az intézményi érdek figyelembevételével kapcsolatos, a
munkakérének megfelelé feladatokat, amellyel a féigazgatd, illetve az altala kijel6lt vezetd
megbizza.
A feladatai végrehajtasa soran torekednie kell a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie az eredményes munka végzésére.
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Munkaja soran harmonikus, korrekt egyiittmitkddésre kell torekednie az intézmény mads
dolgozoival.

Koteles meg6rizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.
A titoktartédsra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezet6jének fel-hatalmazasa

alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovéabbithatjdk az intézménnyel
kapcsolatos adatokat.

A mobiltelefon hasznalata munkaidében csak rendkiviili esetben engedélyezett.

A karbantarto tevékenységhol adodo feladatok:
Karbantartasi feladatok:

A mérdérak, miiszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellendrzése.

A létesitményben eléirt hdmérséklet figyelemmel kisérése. A homérsékletnek megfeleléen
jelzi a sziikséges valtoztatasokat az tigyviteli adminisztratornak, aki felveszi a kapcsolatot
a fiitést szolgaltatd Jozsefvarosi Onkorményzat munkatarsaival.

A karbantarté feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktaté munka technikai szintil
segitése, a tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

A javitasokhoz sziikséges eszk6zok beszerzésével kapcsolatos feladatokat ellatja.

Anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.

Nyilaszarok allapotat rendszeres ellendrzi, és javitja.

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

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotét, kijavitja a szakmunkat nem
igényl6 hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi a ligyviteli adminisztratornak.
Karbantartja a keritést, kapukat.

Téli hénapokban a kozlekedési utak jarhatésagat biztositja (az iskola korili jardan a havat
feltakaritja és fels6zza).

Nyari idényben a z6ld6évezet apolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola kémyékét.
Karbantarté mithely rendjérél gondoskodik.

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

A tanitis megkezdése el6tt bejarja az iskoldt, nincs- e sziikség valahol hiba elharitasara.
Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasiba, munkaltatdi
utasités szerint az elékésziileti munkélatokba és a lebonyolitasaba.

Feleldsségi kore:

Felelos a munkakérre vonatkozd baleset-, tizvédelmi-, és munkavédelmi szabalyok és
egyeb belsd szabélyzatok, utasitdsok betartasaért.

Rendelkezik az intézmény kulcsaival. Felelds a rébizott anyagok, berendezések,
felszerelések takarékos és rendeltetésszer( hasznalataért, az intézményi vagyon védelméért.
A rabizott szerszamokért, leltari targyakért anyagi felelésséggel tartozik.

Kotelezettsége:

Koteles betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, €s az egyéb kapcesolddd
szabalyzatok, valamint a munkakéri leirdsdnak el6irasait.
Kételes az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni.
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Kételes a megallapitott munkaiddt munkdban t6lteni.

Koteles elvégezni mindazon az intézmeényi érdek figyelembevételével kapcsolatos, a
munkakérének megfelelé feladatokat, amellyel a féigazgato, illetve az altala kijel6lt vezetd
megbizza.

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

Munk4dja sordn harmonikus, korrekt egylittmiikédésre kell térekednie az intézmény mas
dolgozoival.

Kdteles megoérizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot.

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

A mobiltelefon hasznélata munkaiddben csak rendkiviili esetben engedélyezett.

A portds tevékenységhdl adodo feladatok:

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

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

A vendégeket udvariasan eligazitja, az illetékes személyhez irdnyitja.

Nyilvantartést vezet az épliletbe hivatalosan belép6krél az érkezés és tdvozas idépontjanak
és céljanak megjeltlésével.

Ellenérzi, hogy a be és kilépék kitoltsék a jelenléti ivet.

A sziiloket a féigazgatohoz, illetve a pedagdgusokhoz irdnyitja.

Szill6i értekezlet, ballagas, évnyito, évzard és egyéb iskolai rendezvények alkaiméval
ligyeletet 1at el.

Az iskola karbantartdjaval egylittmtkddve gondoskodik az iskola nyitdsardl, zarasardl. A
portaszolgélati id6 lejarta utan lezérja a portat és az iskola kapujat.

A portahelyiséget csak indokolt esetben hagyhatja el, ilyen esetben segitséget kér a munka
teriiletén dolgoz6 takaritotol, vagy az tigyviteli adminisztratortol.

A talalt tdrgyakat megérzi, jogos tulajdonosanak visszaadja.

Kimutatést vezet a kiadott kulcsokrél, gondoskodik azok visszahozatalarol.

Kezeli a telefonkdzpontot, udvarias és segitbkész magatartdst tandsit a kapcsolasnal.
Atveszi és tovabbitja az iizeneteket, valamint bekapcsolja a telefonhivasokat az
illetékesekhez.

A postai kiildeményeket atveszi és tovabbitja.

Feladata a portahelyiség rendszeres takaritasa.

Felelgsségi kore:

Felel6s a munkakorre vonatkozo baleset-, tlizvédelmi-, és munkavédelmi szabalyok és
egyéb belsd szabalyzatok, utasitdsok betartasaért.

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

Kételezetisége:
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Kételes betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolddd
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak el6irasait.

Koteles az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni.

Koteles a megéllapitott munkaidét munkaban t6lteni.

Kételes elvégezni mindazon az intézményi érdek figyelembevételével kapcesolatos, a
munkakdrének megfelelé feladatokat, amellyel a figazgatd, illetve az altala kijelslt vezetd
megbizza.

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

Munkéja sordan harmonikus, korrekt egyiittmiikédésre kell térekednie az intézmény mas
dolgozdival.

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

A titoktartasra vonatkozé rendelkezések szerint, csak az iskola vezet6jének fel-hatalmazisa
alapjan, az iratkezelési szabélyzat keretei koOzott tovabbithatjdk az intézménnyel
kapcsolatos adatokat.

A mobiltelefon hasznalata munkaiddben csak rendkiviili esetben engedélyezett.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilondsen az alabbi jogi normak
szerint eljarni:
2023. évi LIL Toérvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
A Kormany 401/2023. (VIII 30.) Korm. Rendelete a pedagogusok 1j €letpalyajarol szolé
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagdgusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogéllasarol szolé 1992, évi XXXIIL. térvény koznevelési
intézmeényekben torténd végrehajtasardl
2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
229/2012. (VHL 28.) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelésrél szo10 térvény végrehajtasarol,
a munka térvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény,
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl! és a gyamiigyi igazgatasrol
2001. évi XXXVII. torvény a tankényvpiac rendjérol
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrél, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevik juttatisairdl és kedvezményeirdl
17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankOnyvvé nyilvanités, a tankOnyvtamogatés, valamint
az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl
a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltiri anyag védelmérdl szdold 1995, évi
LXVI. térvény és végrehajtisi rendeletei,
a minodsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. torvény €s végrehajtasi rendeletei,
Bels6-Pesti Tankertileti Kozpont SZMSZ-¢, Belsé-Pesti Tankeriileti Kozpont szabélyzatai,
utasitasai
Kollektiv szerzdés
Intézményi SZMSZ
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- Pedagégiai Program
- Utazd gyogypedagdgiai szakmai protokoll
- Jarvanyiigyi veszélyhelyzet esetén jarvanyiigyi intézkedeési terv

X. Felelosség:

Felel6s a feladatkorébe utalt munkak tervszer(, szakszer(i és hatiridében trténd elvégzéséért,
a munkarend, munkafegyelem ¢és munkavédelmi, tlizvédelmi elbirasok betartasaért. A
vonatkozé jogszabalyokban, a Bels6-Pesti Tankeriileti K&zpont belsé szabalyzataiban,
valamint a munkakdri leirashan felsorolt kotelességeinek maradéktalan, szakszerii és jogszert
teljesitéséért anyagi, fegyelmi és etikai felelsséggel tartozik.

A munkavégzéshez biztositott munkaeszkdzdket €s berendezéseket rendeltetésszeriien kiteles
hasznalni, megdvasukrdl gondoskodni,

Munkavégzése sordn koteles megtartani az iratkezelésre vonatkozd szabalyokat, valamint az
adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket.

Koteles megtartani a mindsitett adatot. Ezen tdlmenden illetéktelen személynek és szervnek
nem adhat t&jékoztatast olyan tényekrél, amelyek tevékenysége soran jutottak tudomasara és
kiszolgaltatasuk az allam, a kdzigazgatasi szerv, munkatérsa vagy az allampolgir szamara
hatranyos vagy jogellenesen elényds kévetkezményekkel jarna.

XI. Munkakapcsolatai:

— Bels6-Pesti Tankeriileti Kozpont munkatarsaival
— Pedagoégiai Szakszolgalati Intézményekkel

— Pedagoégiai Szakmai Szolgéltatdé Intézményekkel
— Gyermekjoléti Intézményekkel

— Civil Szervezetekkel

XIl. A helyettesités rendje: a foigazgaté rendelkezései alapjan
XIIIL Zaradék

A munkakori feladatok meghatarozasa a kinevezés napjan, 1ij munkakéri leirds esetén a felek
altali alairas napjan lép hatdlyba, meghatarozatlan idére sz6l, és akkor veszti érvényét, ha a
szervezeti egység szervezetét érintd véltozas,

— beosztasbeli vagy munkakdri valtozas kovetkezik be,

— vagy a jogviszonya megsz{inik.
A munkakdri leirdst moédositani kell, ha a kdznevelésben foglalkoztatott munkakore
valtozatlanul hagyasa mellett feladatkdrében 1ényeges valtozas kovetkezik be.
A munkakdri leirds moddositdsat a koznevelésben foglalkoztatott, vagy vezetbje is
kezdeményezheti. A mddositds az irdsba foglalds - és a felek kdzos megegyezéssel torténd
alairasa - napjan 1ép hatalyba, a korabbi leiras helyébe.
A koznevelésben foglalkoztatott koteles felettese utasitasait végrehajtani.
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A munkakdri leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat tartalmazza, A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakérhdz kapesolodd eseti feladatokat is, tovdbba

mindazon feladatokat, amelyekkel a felettese a munkavallalét megbizza az egyenlé terhelés
figyelembevételével.

A munkak®ri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezd,
végrehajtasdnak elmulasztisa fegyelmi felel6sségre vonast vonhat maga utén,

Budapest, datum

igazgato

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomésul vettem és annak egy példanyit atvettem.

Budapest, ddtum

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

Jelen Adatkezelési Szabdlyzat a Jozsefvarosi Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani
Intézmény és Altalanos Iskola valamennyi szervezeti egységére kiterjed és valamennyi
dolgozdjéra nézve kotelezd érvényii.

Az intézmeényben folyd adatkezelésnek és adattovéabbitasnak mindenben meg kell felelnie az
informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL térvény,
valamint a nemzeti kdznevelésr6l sz616 201 1. évi CXC. torvény eldirasainak. Az intézményben
csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni és nyilvantartani, melyekre a
magasabb jogszabdlyok elbirdsai lehetOséget biztositanak. Kivételes esetben (statisztikai
adatgy(ijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alél az iskola igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettekkel kdzdlni kell, hogy az adatszolgaltatis Snkéntes. Az intézmény
adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatoja felelds,

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartdsa papiralapon, szAmitdgépen vagy digitdlis
adathordozoén torténik.

34. Az adatok kezelésével és feldolgozasaval megbizottak
kore

A foigazgatd az adatkezelési jogkdrének gyakorldsival az intézmény egyes dolgozoit megbizza
az adatok felvételével és nyilvantartasdval, akik a feladatukat a munkakéri leirasukban foglaltak
alapjan végzik. Az adatkezelés részletes leirdsdt az intézményi adatkezelési és GDPR
szabalyzat tartalmazza,

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

- (azdasagi ligyintézo

- Iskolatitkér

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

- Iskolatitkar

- Osztalyfénokok

- Napkozis nevelOk

Az adatkezeléssel illetve adatfeldolgozassal megbizott dolgozok tevekenységiiket a féigazgatd
utasitdsdnak megfelelden kotelesek elvégezni. Személyes adatokat sajat célra nem
hasznalhatnak fel, harmadik személynek nem adhatnak at, a tevékenység ellatdsdhoz mas
adatfelhasznalot nem vehetnek igénybe. A személyes adatok kezelése soran tudomasukra jutott
informéciok szolgalati titkot képeznek.
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35. Az adatok nyilvantartasa

Az elektronikus nyilvantartds rendjét és szabalyait az intézmény Informatikai Szabélyzata
nyilvantartasok jelszavait az intézmény pancélszekrényében lezért 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 munkavallal6i adatok alapnyilvantartisa. A személyi anyag Orzése az e célra
személyenként kialakitott gytjtében, pancélszekrényben torténik. Az alkalmazottak személyi
anyaganak vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért a fdigazgaté felelds.

37. A gyermekek adatainak nyilvantartasa

A gyermekek egyéni adatainak nyilvantartdsa személyenként kialakitott gylijtében, tasakban
torténik. Osszesitett adataik nyilvantartasat a megfelelé taniigyi dokumentumok tartalmazzak,

melyek az intézmeény péancélszekrényeben, a taniri szobdban vagy az irattarban keriilnek
elzérasra.

Megneve

Osszesitett tanuldi Intézményegység-vezetok [gazgato

nyilvantartasok

KIR, KRETA nyilvantartasok | Iskolatitkar Igazgatd

Torzskonyv Osztalyfondkok Igazgatd

Bizonyitvany Osztalyfénokok Igazgatod

KRETA-naplé Osztalyfénok, pedagogusok |Igazgato, Intézményegység-
vezetdk

Gyermek/tanuldi portfélio Szakalkalmazott Intézményegység-vezetok

Egyéni fejlodési lapok Szakalkalmazott Igazgatd, Intézményegység-
vezetk

Gyermekvédelmi Osztalyfénskok Altalanos Iskolai

nyilvantartas Intézményegység-vezetd

Diakigazolvanyok Iskolatitkar Iskolatitkéar

nyilvantartisa
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37.1. A tanulok kedvezményeire jogosito adatok nyilvantartisa

A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfelelé pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek
kezeléséért a Jozsefvarosi Szocidlis Szolgéltatd és Gyermekjoléti Kodzpont gazdasagi
ligyintézdje és a féigazgatd a felelds.

37.2. Kozzétételi lista
Intézményink kiilénds kozzétételre kotelezett szerv.

38. Az adatok tovabbitasa

Adatok tovabbitasara csak iktatds utan keriilhet sor. Az iktatokdnyvben illetve az adatokat
tartalmazo levélben kételezben szerepelnie kell a kévetkez6knek:
e az adattovabbitas id6pontja,
az adattovabbitas jogalapja,
az adattovabbitas cimzettje,
a tovabbitott személyes adatok kérének meghatarozisa,
az adatkezelést el6iré jogszabalyban meghatarozott egyéb adatoknak.

38.1. Az alkalmazottak adatainak tovibbitasa

A kdznevelésben foglalkoztatott személyi adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megéllapitasaval és teljesitésével, &llampolgari jogok és
kotelezettségek  teljesitésével, nemzetbiztonsdgi okokbdl, a hatdlyos tdrvényekben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabal, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kitdtten
kezeli az intézmény. Az alkalmazottak adatainak tovabbitasara a f8igazgaté ad megbizast. Csak
olyan adatok tovabbithatdk, amelyek az alkalmazottak munkakéri leirdsdban szerepld
feladatokkal fiiggenek Ossze. Az adatok tovébbitdsdt az intézményegység-vezetdk, és az
iskolatitkar végzi.

38.2. A gyermekek adatainak toviabbitisa
A birésdg, a renddrség, az ligyészség, az Onkormanyzat, az dllamigazgatdsi szervek, a
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja a féigazgatd.
A magatartas, szorgalom ¢s tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon beliil,
a nevelbtestiileten belill, a sziilének, a vizsgabizottsignak, a tanuldszerzddés kétéjének,
iskolavaltas esetén az 1j iskolénak, a szakmai ellendrzés végzdjének tovabbithatja: a foigazgato,
az intézményegység-vezetd, az osztalyfonskok, az iskolatitkar.
A didkigazolvany ~ jogszabélyban meghatirozott — kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: az iskolatitkar.
A tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, a k6zépfoki
oktatasi intézménybe torténé felvétellel kapcsolatban az érintett kézépfokd intézményhez
adatot tovabbithat: a fbigazgatd, az intézményegység-vezetd, az osztalyfonokok, az
iskolatitkar.
Az egészségigyi, iskola-egészsegiigyl feladatot ellaté intézménynek a gyermek, tanuld
egészségiigyi dllapotanak megallapitdsa céljabol adatot tovabbithat: a féigazgato.
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A csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltirasa,
megsziintetése ce€ljabol adatot tovabbithat: a foigazgatd, az intézményegység-vezetd, az
osztalyfonskok, a gyermek- és ifjtisagvédelmi felelds.

39. Az érintettek jogai

Az adatkezeléssel megbizott személyek az adatkezelés megkezdése el6tt egyértelmiien
thjékoztatjak az érintetteket (alkalmazott, gyermek/tanulé gondviseldje):

- az adatkezeles céljardl és jogalapjardl,

- az adatkezel§ és -feldolgozé személyérdl,

- az adatkezelés idétartamarol,

- az adatkezeléssel kapcsolatos jogokrdl €s jogorvoslati lehetéségekrol.

Intézményiink hozzajaruldson alapuld adatkezelést csak az érintett irdsos hozzajaruldsaval
végez. Az irasbeli hozzajarulds tijékoztat az adatok kezelésével kapcsolatos minden tényrél. A

szilok és munkatarsaink minden tanév elején kitsltik a GDPR adatkezeléssel kapcsolatos
nyilatkozatéat.

A kotelezé adatkezeléssel kapcsolatos tdjékoztatd a jogszabalyi rendelkezésekre vald utalés
nyilvanossagra hozatalaval térténik.

Az érintett, kotelezd adatkezelés ellen nem tiltakozhat, viszont minden egyéb esetben
kérelemmel fordulhat az adatkezeléhéz. A személyes adat kezelése ellen tiltakozé kérelem
elbiralasa a 2011. évi CXII. térvény 21. §-ban foglaltaknak megfeleléen torténik.

Az érintett az adatkezelonél kérelmezheti:

- aszemélyes adatai kezelésérél sz616 tdjékoztatast,
- személyes adatainak helyesbitését,
- nem kotelezendben kezelendé személyes adatainak torlését vagy zéarolasat.

Az érintett irdsban kérelmezheti a foigazgatonal az altala kezelt adatok jellemzbirél (cél,
jogalap, id6tartam, adatfeldolgozé neve, adattovabbitds jogalapja és cimzettje) szdl6 részletes
tajékoztatast. A f8igazgatd legfeljebb 30 napon beliil, kézérthetd formaban frasban tajékoztatdst
nyljt a kérelmezd altal feltett kérdésekre. A tdjékoztatds ingyenes. A folyé évben azonos
adatkdrre, azonos személy Aaltal benyijtott tdjékoztatisi kérelem megvilaszoldsara
kéltségtérités allapithaté meg a 2011, évi CXII. térvény 15. §. (5) bekezdése alapjan. A
tajékoztatas csak a jogszabalyban meghatarozott esetekben tagadhato meg.

Ha a személyes adat a valdsagnak nem felel meg, és a valdsdgnak megfelelé személyes adat az
adatkezeld rendelkezésére 4]l vagy az érintett a helyesbitését kérte, a személyes adatot az
adatkezelé 10 munkanapon beliil helyesbiti.

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

- az érintett kérésére, amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul,

- téves adat esetén,

- az adatkezel€s céljanak megsziinése vagy az adatok tarolasi hataridejének lejarta utan,
- birosag vagy Hatosag rendelkezése alapjan.

A személyes adat helyesbitése, zéroldsa vagy torlése iranti kérelmet a féigazgatohoz kell
benytljtani. Amennyiben a kérelem nem teljesithetd, a foigazgatdé a kérelem kézhezvételét

kovetd 30 napon beliil irdsban kozli az elutasitas ténybeli és jogi indokait, valamint tajékoztatja
az érintettet birdsagi jogorvoslat, tovabba a Hatdsaghoz fordulas lehetoségérol.

Zaradék

Jelen modositott Szabalyzat 2024. szeptember 02-4n 1ép hatalyba. Ervényes visszavonasig vagy
a Szabalyzat modositasaig.

Budapest, 2024. szeptember 02.
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A Szervezeti és Miikiodési Szabilyzat véleményezésének és jovahagyasanak nyilatkozatai

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a foigazgato a nevelotestiilet bevonasaval készitette el.
A fenntart6 jovahagyasa utan a dokumentumot az intézmény honlapjan kozzétessziik.

Budapest, 2024. szeptember 02.

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

Budapest, 2024. szeptember 02.

: \ e &
AMarvoadll gl w U%%
Horvath Zs6fia Both Adam ™/
DOK segité tandr DOK vezeté tanuld

A Sziiloi Munkak6zosség képviseletében és felhatalmazédsa alapjan alairdsommal tantsitom,

hogy a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat elkészitéséhez az eloirt véleményezesi jogunkat
gyakoroltuk

Budapest, 2024. szeptember 02.

et —t

Sziil6i Munkakozosség elnoke

Az Intézményi Tanacs képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tantsitom, hogy
a Szervezeti és Miukodési Szabdlyzat elkészitéséhez az eldirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk

Budapest, 2024. szeptember 02.

Intézményi Tanécs elndke
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Bels6-Pesti Tankeriileti K6zpont, mint fenntartd
képviseletében jovahagyta:

Téth Janos \= i |
tankeriileti igazgaté \ % ¥/
\o' Osjpg A

Budapest, 2024. 09.< 2.
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