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BEVEZETES

1989. évben a Budapest VIII. keriileti Tanacs VB. dltal Altalanos Iskola alapitiskori néven
Iétesitett (alapitott) intézmény.

A 2009. szeptember 11-én a kzoktatdsrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény 3.§ (2) bekezdése
értelmében Budapest Févaros VIIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
a rendelkezésre allé dokumentumok alapjdn Joézsefvérosi Egységes Gydgypedagogiai
Moédszertani K6zpont és Altaldnos Iskola intézmény széméra a 226/2009. (V.20.) szamu
hatarozataval modositott alapitd okiratot adott ki.

2013. januar 1-jétdl az intézmény fenntartdja a Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont.
A 2012. szeptember 1-jén hatalyba Iépett az iskoldk miikédését meghatérozé 20/20102, EMMI
rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarél. Ezek az 1] jogszabalyok megvaltoztattak az intézmények szervezeti és
mikddési szabalyzatara vonatkozd elbirasokat. Jelen szervezeti és mlkodési szabalyzatot
a jelenleg hatalyos jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden, valamint a helyi sajatossagok
beépitésével késziilt.

A Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont 2013. marcius 29-én kelt, 16231/2013/KOIR
szam( Szakmai Alapdokumentuma értelmében az intézmény neve: Jozsefvarosi Egységes
Gy6gypedagbgiai Modszertani Intézmény és Altalanos Iskola.

2017. januér 01-16l az intézmény fenntartdja a Belsé-Pesti Tankeriilet: K&zpont.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

A Bels6-Pesti Tankeriileti Kdzpont altal fenntartott €s mukddtetett Jozsefvarosi Egységes
Gyodgypedagdgiai Médszertani Intézmény és Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belsé rendjét, a belsdé és kiils6é kapcsolatokra vonatkozd
megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.
Az SZMS7 a kialakitott intézményi célrendszer, tevékenységcsoportok és folyamatok
dsszehangolt mikédését, hatékony megvaldsitasat szabalyozza.

Az SZMSZ-t a féigazgatd a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan
k6zzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.



2. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat alapjaul szolgalo

jogszabalyok kore

2.1.Alapul szolgdld torvenyi szabdalyozok

2023. évi LII. Toérvény a pedagogusok 1) életpalyajarol;

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011, évi CXC. tdrvény;

Magyarorszag Alaptérvénye (2011.04.25.);

2011, évi CXIL térvény az informécios Onrendelkezési jogrdl és az
informacioszabadsagrol;

2012. évi L. térvény a munka torvénykoényvérol,

A nemdohanyzdk védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz616 1999. évi XLII és 2011. évi XLI térvény;

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

2011, évi CXXVIIL. térvény a katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolédd egyes
térvények modositasarol.

2.2.Alapul szolgalo rendeletek

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j életpalyajardl szold 2023. évi LII.
térvény végrehajtasarol

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl;

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo6 torvény végrehajtasarol;
15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények miikddésérol;
48/2012. (X1II. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokrél, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat elldto intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokban
valo kdzremiikodés feltételeirdl,

A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl sz61¢ 277/1997. (X1I. 22.) kormanyrendelet;
39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a KONYVTARELLATASI SZOLGALTATO
RENDSZER MUKODESEROL;

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

A tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjét
a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznilatarol jogszabaly 184/A. §-184/1. § hatdrozza meg.



3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat idébeli hatdlya és
feliilvizsgalati rendje

A Szervezeti ¢és M{kodési Szabdlyzatot a tdrvényi, jogi szabalyozésok valtozdsanak
megfeleléen felitl kell vizsgdlni, és modositami kell amennyiben az alkalmazotti kdzisség
legalabb fele (50% plusz egy f0) irasban kéri.

Az SZMSZ-t a foigazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval kesziti el a Didkonkormanyzat és a
sziil6i szervezet véleményezési joganak gyakorlasa mellett.

Az SZMSZ a Bels6é-Pesti Tankerfileti Kézpont, mint fenntartd jovahagyasaval 1ép hatdlyba és
hatarozatlan idore szol. Ezzel egyidejtileg hatalyon kiviil keriil az intézmény el6z6 SZMSZ-¢.
Az SZMSZ idSbeli hatalya kiterjed a nyilvanossadgra hozas uténi elfogadastdl a modositdsokig,
illetve a visszavonasig.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi hatalya

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara és szervezetére, valamint a

benne szabalyozott tevékenységekre, valamennyi intézményhasznal korére, akik:

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

- agyermekek sziilei, torvényes képviseldi;

- azintézmény alkalmazottai,

- afbigazgatd,

- a nevelési-okiatdsi gyakorlatukat az intézményben végzé felsboktatasi intézmények
hallgatéi;

- alkalmi vendégek, latogatok.

Az SZMSZ-ben ¢és mellékleteiben foglaltak megismerése és megtartasa valamennyi
intézményhasznalo feladata és kotelessége. Az SZMSZ-ben foglaltak megtartaséért minden
intézményhasznald felelGsséggel tartozik.

Az abban foglaltak megszegése esetén:

- azalkalmazottakkal szemben - a féigazgato jelzése alapjan —a fenntart6 hozhat intézkedést;

- azintézmeénnyel tanuldi jogviszonyban allé gyermekekkel szemben fegyelmez6 intézkedés,
illetéleg fegyelmi biintetés kiszabasira van lehetdség a jelen dokumentumban
meghatarozottak szerint;

- egyéb személyeket (sziilot, vagy mas nem az intézményben dolgozo, illetve tanuld
személyt) az intézmény dolgozdjanak tajékoztatnia kell az SZMSZ-ben foglaltakrol, kérve
annak megtartasat. Ha ez nem vezet eredményre, a foigazgatot (illetékes helyettesét) kell
¢értesitent, aki a sziikséges intézkedést megteszi.
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A szervezeti és miikddési szabdlyzatot elfogaddsa eldtt a jogszabalyban meghatirozottak
szerint véleményezte:

- aziskolai didkdnkormanyzat;

- az iskolai sziil6i szervezet;

- azintézményi tanacs.

Az SZMSZ-t a fenntartd jovahagyta.

Az SZMSZ, valamint az egyéb intézményi belsd szabalyzatok (foigazgatoi utasitasok) elbirasai
minden, az intézménnyel jogviszonyban 4116 személyre nézve kitelezdek.

5. A Szabalyzat nyilvanossagra hozataldanak médja

Az intézmény Szervezeti és Mlkddési Szabalyzata elérheté a www.jegymiai.hu honlapon.
A Szabalyzat 1 példinya megtalalhatdé az intézményegység-vezetdi irodakban.
Az intézményhaszndlok kérésére az lgyeletes vezetd az intézményben 8-16 Orai
iddintervallumban rendelkezésére bocsatja azt, sziikség esetén segiti annak értelmezését,

6. Az intézmény jellemzo6i

6.1.4ltaldnos jellemzék
Az intézmény neve: Jozsefvarost Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény és
Altalanos Iskola
Székhelye: 1084 Budapest, Tolnai Lajos utca 11-15.
Telephelye: 1084 Budapest, Német utca 14.
Az intézmény OM azonosito szama: 038413
Az intézmény szervezeti egység kodja: BP3001
Az intézmény tipusa: egységes gydgypedagogiai, konduktiv pedagodgiai modszertani
intézmény
Evfolyamok szama: 8 évfolyamos altalanos iskola
Felvehet6 maximalis tanulélétszam:
szeékhely: 110 6
telephely: 55 f6
Alapitas éve: 1989.
Alapitéja: Budapest VIII. keriileti Tanacs VB.
Alapitiskori elnevezése:  Altalanos Iskola
Az intézmény alapitéjanak jogutodja, az intézmény fenntartéja:
Bels6-Pest1 Tankertileti Kézpont, 1071 Budapest, Damjanich u. 6.
Az alapité szerv neve, székhelye:
VL kertileti Tanacs VB.
Az intézmény hatékore, miikédési teriilete:
Bels6-Pesti Tankertileti Kézpont kozigazgatasi tertilete.
Az intézmény miikidtetoje:
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Belsé-Pesti Tankerlileti Kézpont, 1071 Budapest, Damjanich u. 6.
Az intézmény jogallasa: Részben 6nalld jogi személy.

6.2.4z7 intézmény kioznevelési és egyéb alapfeladata:
- altalanos iskolai nevelés-oktatas;

C
C
O

nappali rendszer(i iskolai oktatas

alsé tagozat, felsd tagozat

sajatos nevelési igényli tanulod gydgypedagdgiai nevelése-oktatdasa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos —
latasi fogyatékos)

nemzetiségi nevelés-oktatds (magyar nyelvii roma/cigdny nemzetiségi nevelés-
oktatés)

egyéb kdznevelési foglalkozas

egységes gyogypedagogiai, madszertani feladat (utazé gydgypedagogusi halozat)

6.3.Az egységes gyogypedagogiai, modszertani intézmenyi feladat (utazo gyogypedagigusi
halozat) helyei

A feladatellatasi helyek tanévenként valtozhatnak, attoél fliggoen, hogy aktudlisan melyik
intézményben valdsitanak meg az utazd gyogypedagogusok utazdé gydgypedagdgusi
feladatokat. A nem Tankeriileti Intézmények cllatasa a Tankeriilet és mas fenntarték
szerzGdéskotése alapjan torténik, 2024/25. tanévben Jozsefvéros dvodainak kivételével, a
kollégakkal k6tott megbizasi szerzodés alapjan.

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

Lipotviros
Ovodak
Jatékkal-mesével Ovoda 1055 Budapest, Kossuth Lajos tér 9.
Tesz-Vesz Ovoda 1051 Budapest Jozsef Attila utca 18.
Altalinos iskoldk
Hild Jozsef Altalanos Iskola 1051 Budapest, Nador utca 12.

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

Iskola

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

Altalanos Iskola

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

Altalanos Iskola
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Kozépiskola

Veres Palné Gimnazium

1053 Budapest, Veres Palné utca 38.

Terézvdros

Ovodak

Terézvarosi Onkorményzat Mesevilag Ovodaja

1063 Budapest, Munkacsy Mihaly u. 10.

Terézvarosi Onkorményzat Sziv Ovoda

1063 Budapest, Sziv ufca 6.

Terézvarosi Onkormanyzat Fasori Kicsinyek Ovoda

1068 Budapest, Varosligeti fasor 28.

Terézvarosi Onkorményzat Kincseskert Ovodaja

1062 Budapest, Bajza u. 46.

Altaldnos iskolak

Budapest VI. Keriilet Bajza Utcai Altalanos Iskola

1062 Budapest, Bajza u. 49-51

Budapest VI. Kertileti Derkovits Gyula Altalanos
Iskola

1068 Budapest, Varosligeti fasor 4-6

Budapest VI. Keriileti Erkel Ferenc Altaldnos
Iskola

1068 Budapest, Felsé erddsor 20.

Budapest V1. Keriileti Vordsmarty Mihaly
Altalanos Iskola

1064 Budapest, Vorosmarty utca 49-51.

Erzsébetvaros

Altaldnos és kizépiskoldk

Erzsébetvarosi Kéttannyelvii Altaldnos Iskola és
Szakgimnazium

1073 Budapest Kertész utca 30

Erzsébetvéarosi Kéttannyelvii Altalanos Iskola és
Szakgimnazium

1077 Budapest Dob utca 85.

Baross Gabor Altalanos Iskola

1078 Budapest Herndd utca 42-46.

Alséerddsori Bardos Lajos Altalanos Iskola és
Gimnéazium

1074 Budapest, VII. Aiséerddsor utca 14-16.

Jozsefvdros

Ovodik
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Jozsefvarosi Ovodak Csillagfiirt Székhelyovoda

1084 Budapest, Tolnai Lajos utca 7-9.

Jozsefvéarosi Ovodak Csodasziget Tagdvoddja

1083 Budapest, Tomo utca 38/A.

Jozsefvéarosi Ovodak Napvirdg Tagévodaija

1082 Budapest, Baross utca 111/b.

Jozsefvarosi Ovodak Tiindérkert Tagévodaja

1081 Budapest, Kun utca 3.

Jozsefvérosi Ovodak Mesepalota Tagévodéja

1085 Budapest, Somogyi Béla utea 9-15.

Jozsefvéarosi Ovodak Pitypang Tagévodéja

1087 Budapest, Szdzados 1t 14.

Jozsefvérosi Ovodak Szazszorszeép Tagovodaja

1086 Budapest, Sziiz utca 2.

Jozsefvarosi Ovodak TA-TI-KA Tagovoddja

1088 Budapest, Rakdczi at 15.

Jozsefvarosi Ovodak Virdgkoszort Tagévodaja

1083 Budapest, Baross utca 91.

Jozsefvarosi Ovodak Mackovar Tagovodaja

1086 Budapest, Csobanc utca 5.

Altaldnos iskolik

Deak Didk Altalanos Iskola és Gimnézium

1081 Budapest, II. Janos Pal papa tér 4.

Losonci Téri Altalanos Iskola

1083 Budapest, Losonci tér 1.

Németh Laszlé Altalanos iskola

1084 Budapest, Német utca 14.

Molnar Ferenc Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvi

Altalanos Iskola

1085 Budapest, Somogyi Béla utca 9-15.

Vajda Péter Enek-zenei Altalanos és Sportiskola

1089 Budapest, Vajda Péter utca 25-31.

Kozépiskolak

Jelky Andrés Iparmiivészeti Szakgimnézium

1084 Budapest, Rakocezi tér 4.

Vordsmarty Mihaly Gimndzium

1085 Budapest, Horanszky u. 11

Ferencvaros

Kozépiskola

Képz6- é€s Iparmlivészeti Szakgimnazium €s

Kollégium

1093 Budapest, Térok Pal u. 1.

6.4.4z intézmény vezetdjének kinevezési, megbizdsi, valasztdsi rendje

A koznevelési foigazgatdoi megbizassal €s annak visszavondsdval kapcsolatos munkaltatoi
jogkort a tankeriileti igazgatd javaslatara a koznevelésért felelos miniszter gyakorolja.

6.5.Az intézmeény képviseletére jogosultak kire

A koznevelési intézmény képviseletére a foigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatia mdas személyre vagy szervezetre. Az intézmény képviseletérdl a
fenntartd — indokolt esetben — meghatdrozott ligyek tekintetében sajat déntése alapjan
rendelkezhet.
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A f6igazgatd a képviseleti jogat — aldirasaval és az intézmény korbélyegzidjével elldtott irdsos
nyilatkozataban — az dltala kijel6lt személyre ruhdzhatja at.

A képviseleti jog atruhazésardl szold nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel - a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
és mukdodési szabalyzat helyettesitésrol szolo rendelkezésel a féigazgatd helyett tdrténd
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 felbontisval
Osszefliggésben;

- azintézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjén;

- hivatalos figyekben keriileti 6nkormanyzatokkal valé ligyintézés sorén; allami szervek;
hatdsagok és birdsag eldtt; az intézményfenntartd eldtt;

- intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartds sordn a nevelési-oktatasi
intézményben milkédé egyeztetdé férumokkal, igy a nevelGtestiilettel, a szakmai
munkakdzosségekkel, a sziildr szervezettel, a didkdnkormanyzattal, mas koznevelési
intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi ¢nkormanyzatokkal, az intézmény
fenntartasaban és milkddtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel;
az intézmény belsdé és kiilsé partnereivel, megyei, helyi gazdasdgi kamardval,
az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal; munkavéllaldi érdekképviseleti szervekkel;

- sajtényilatkozat megtétele az intézmeényrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
kifejezett rendelkezéssel arr6l, hogy mit ¢és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

- az intézményben tudoményos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
térténd informaciogylijtés engedélyezésérdl sz90l6 nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvalialassal jaré jogligyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartdi szabdlyzat rendelkezik.

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

6.6.Az intézmény foglalkoztatottiaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony(ok) megjelilese
A foglalkoztatottak jogviszonyaval kapcsolatos tigyekben a 2023, évi LII. Térvény a
pedagdgusok uj életpalyajard! hatalya ald tartozd szabalyait kell alkalmazni.

6.7.Az intézmény tevékenysége

Az egységes gylOgypedagodgiai mddszertani intézmény ellatja a gyogypedagdgiat nevelési-

oktatasi intézmény feladatat a 2011. évi CXC. nemzeti kdznevelési térvény 20.§ (1) bekezdés

e. pontja alapjan, valamint a 7.§ {1) bekezdés g. pontja alapjan. Az intézmény 8 évfolyammal

rendelkezik, ahol az ¢ térvény 15.§-dban meghatarozottak szerinti alapfoki gyogypedagogiai

nevelés-oktatas folyik, a sajatos nevelési igényll (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
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halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizddk,
értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos tanuldk esetében. Az integrdltan nevelhet§,
oktathatdé sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk esetén utazd szakemberhaldzat
mikddtetését latja el.

Az intézmény jogszabalyban meghatdrozott kzfeladatai a szakfeladati rend alapjan:

Az intézmény szakdgazati besoroldsa: 852010  Alapfoku oktatas

Alap szakfeladata:

852012 Sajatos nevelési igényill 4ltalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatésa
(1-4. évfolyamn)

852022 Sajatos nevelési igény(i altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerii nevelése, oktatdsa
(5-8. évfolyam)

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

855912 Sajatos nevelési igényii tanulok napkdzi otthoni nevelése

855915 Sajatos nevelési igényl tanuldk altalanos iskolai tanulészobai nevelése

910121 Konyvtari alloméany gyarapitdsa, nyilvantartasa

910123 Konyvtari szolgaltatasok

931205 Fogyatékossaggal él6k iskolai, didksport-tevékenysége és tamogatasa

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

890441 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas

890442 Foglalkoztatéast helyettesitd tAmogatasra jogosultak hosszabb idétartami
kozfoglalkoztatasa

851012 Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelése, ellatisa

853112 Sajatos nevelési igényll tanuldk nappali rendszerli gimnaziumi oktatasa (9-
12/13. évfolyam)

853122 Sajatos nevelési igényll tanuldk nappali rendszert szakkozépiskolai oktatdsa
(9-12/13. évfolyam)

853132 Sajatos nevelési igényli tanulok nappali rendszerii szakiskolai oktatésa (9-10.
évfolyam)

6.8.A feladat elldtdasdt szolgdlo vagyon, vagyon feletti rendelkezési jog
Székhelyintézmény:
A Budapest VIII. keriileti ingatlan nyilvantartasban 34803/2 hrsz. alatt felvett 2238 m?
alapteriiletli, természetben a 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 11-15. szam alatt taldlhatd épiilet
- vagyonhaszndlati jogkérének a gyakorléja a Belsé-Pesti Tankeriileti Kiozpont (1071
Budapest, Damjanich u. 6.);
- mikédtetdje a Belsd-Pesti Tankeriileti Kézpont (1071 Budapest, Damjanich u. 6.).
Telephely:
A Budapest VIII. keriileti ingatlan nyilvéntartasban 34915 hrsz. alatt felvett 4049,6 m?
alapteriileti, természetben a 1084 Budapest, Német utca 14. szam alatt talalhato épiilet
- vagyonhasznélati jogkdrének a gyakorléja a Belsé-Pesti Tankeriileti Kozpont (1071
Budapest, Damjanich u. 6.);
- mikédtetdje a Belsé-Pesti Tankeriileti Kézpont (1071 Budapest, Damjanich u. 6.).
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6.9.4z intézmény gazdalkoddsi jellemzdi

A tevékenységek jellege alapjan: kozszolgaltato

Kozszolgaltatd szerv fajtaja: kdzintézmény

Feladatellatashoz kapcsolédo funkeidk alapjan: részben énalléan mitkkodo

A tamogatd tevékenységet, kiilondsen az egyes pénzligyi, gazdasagi, munkaligyi feladatok
ellatasdra, a Belso-Pesti Tankerlileti Kézpont és a Magyar Allamkincstar végzi.

Vallalkozasi tevékenység: Vallalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytat.

6.10. Az intézmény haszndlatiban lévd vagyon és a felette valo rendelkezési jog
Ingatlan: az ingatlan hasznalati joga a Bels§-Pesti Tankertileti Kozpontot illeti meg.
Ingd vagyon: A Belsd-Pesti Tankeriileti Kozpont altal vezetett leltdr szerint nyilvantartott

immaterialis javak €s targyi eszk6zok.

6.11. Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek haszndlatba addsa killsé személy

részére

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

személy részére hasznalatra.

7. Alairasi és bélyegzohasznalati jogkor

7.1. Az intézményi bélyegzOk felirata és lenyomata

Hosszit bélyegzd 1.:

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

Tel.: 313-4464 Fax: 210-4829

Hosszu bélyegzé (kisméretii) 1.:

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

Korbélyegzo' 1.:

Jozsefvarosi Egységes Gyogypedagdgiai
Mbdszertani Intézmény és Altaldnos Iskola
1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 11-15.
Telefon: 313-4464 Fax: 210-4829

Hosszu bélyegzd 2.

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

Tel.: 313-4464

Korbélyegzo 2.

Jozsefvarosi Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény és Altalanos Iskola
1084 Budapest, Tolnai Lajosu. 11-15.
Telefon: 313-4464
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Korbélyegzo (kisméretii) 1.: Korbélyegzd (kisméretii) 2.:

Jozsefvérosi Egységes Gydgypedagdgiai Jozsefvarosi Egységes Gyogypedagogiai
Médszertani Intézmény és Altalanos Iskola ~ Mddszertani Intézmény és Altalanos Iskola
1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 11-15. 1084 Budapest, Tolnai Lajos u. 11-15.

Telefon: 313-4464 Fax: 210-4829 Telefon: 313-4464

7.2.Aldirasi és bélyegzohaszndlati jog

Az intézményi hatask6rbe tartozd ligyekben alairasi joga a féigazgatonak, tavollétében a
kotelezettségvallalasra és a szakmai  teljesités igazolasira jogosultaknak van.
A kotelezettségvallalok és a szakmai teljesitést igazolok személyét az intézmény vezetGje
hatdrozza meg. A kotelezettségvallaldsi és a szakmai teljesitést igazold jogkdrre jogosultakrdl
az intézmény vezetdje a fenntartd kérésére és a személyek véltozdsakor irdsban tijékoztatja
az intézmény fenntartdjat.

Az intézmeényi bélyegzok hasznélatara jogosultak:
- f6igazgatd,

- intézményegység-vezetdk;

- intézményegység-vezetOhelyettes.

Hasznalaton kivlil a bélyegzok a pancélszekrényben elzarasra, majd a tankeriileti
szabalyozasnak megfelel6en megsemmisitésre keriilnek.

Bélyegzé csak a foigazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében viheté ki az
intézménybol.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

8. A nyitvatartas rendje

Székhelyintézmény:
Az intézmény munkarendje — a szervezet jellegébdl adododan - egyrészt az agazati miniszter
altal kiadott tanév rendjérdl sz616 rendelethez, masrészt az intézményhasznalék igényeihez
igazodva kerill meghatarozasra. Szorgalmi idészakban az intézmény 5.00-18.00 o6raig tart
nyitva., Eseti kérelmek alapjan, €s az intézmény helyiségeinek hasznositasa miatt a fenti
idéponttdl vald eltérést a foéigazgatd engedélyezheti.
Az iskola munkarendjének, valamint a tanorai és egyéb foglalkozasok rendjének részletes
szabdlyal az intézmény Hazirendjében keriilnek meghatarozasra.
Tanitas nélkiili munkanapokon, valamint a sziinetekben az intézmény a sziiléi igényeknek
megfeleléen gondoskodik az intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 gyermekek {igyeletének
biztositasarol.
Telephely:
Az iskola szorgalmi 1d6szakban hétf6tol péntekig reggel 7.00-18.00-ig tart nyitva.
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Az iskolat szombaton, vasérnap €s munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények
esetén a nyitvatartdsra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az igazgatd ad
engedélyt, utasitast.

9. A gvermekek/tanuldk nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartozkodasanak rendje

Székhelyintézmény:

Az iskola tanuléi 7.00-18.00-ig tartozkodhatnak az épiiletben a Hazirend szabalyai szerint,
pedagdgus és/vagy gyogypedagogiai asszisztens feliigyelete mellett.

Az utazo gyogypedagogusok altal biztositott szolgaltatasban részesiilé gyermekek a megadott
orarend szerint latogathatjdk az intézményt. Az intézményben a portdn varakozhatnak.
A foglalkozast tartdé munkatarsak feliigyelete alatt abban a helyiségben tartozkodhatnak,
melyben fejlesztésiik folyik. Az 6rdk, foglalkozasok megtartdsa utan résziikre felligyeletet az
intézmény nem biztosit.

9.1.Csengetési rend

TANITASI ORA SZAMA AZ ORAIDOPONTJA | A SZUNET IDOPONTIA
8.45-9.00
1. 6ra 8.00—8.45 felsos tanulok reggelizd
szinete
2. éra 9.00-9.45 00— 10.00
tizoral sziinet
3. 6ra 10.00-10.45 10.45-11.00
4, éra 11.00-11.45 11.45-12.00
5.0ra
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
felsd tagozat ebéddra
13.00-13.30 5-6. osztély 13.00 —-13.45 13.45-14.00
13.30-14.00 7-8. osztaly
7. 0ra
tanora, szakkorok, habiliticids- 14.00 — 14.45 14.45 — 15.00

rehabilitacios foglalkozasok, illetve
udvari elfoglaltsag, jaték
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8. ora
napkdzis tanulo id6, szakkorok, B
habilitdciés-rehabilitaciés 13.00-1545
foglalkozasok, uzsonndzas
Ugyelet 15.45—18.00

Telephely:

- Az iskolaban a tanitdsi érdkat 8.00 ora €s 16.00 kozott kell megszervezni. A tanftasi orak
hossza 45 perc, az Orakdzi sziinetek hossza 10 és 15, illetve 20 perc lehetnek.

- Osszevont tigyeletet 7.00-7.45-ig és 15.45-18.00-ig tart.

- A tanitas 8.00 drakor kezd6dik. Minden didknak 7.45-re kell érkeznie az iskoldba, hogy az
elso tanitasi 6rara megfelelen eld tudjon késziilni.

- A tanuld a tanitdsi Ordk idején csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfondke vagy az iskolavezetés irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

9.2.4 vezetéknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozhoddsdanak rendje
Székhelyintézmény:

A féigazgato, illetve az intézményi menedzsment tagjai kozill egy felelds vezetd reggel 7.30
6ra és délutan 16.30 éra kdzott az intézményben tartozkodik.

Az ligyeletes vezetd az épiiletben a munkaidejének lejartaig tartdézkodik bent (16.30). Amig
tanuld van az intézményben, a felligyeleti jogot az tigyeletes pedagdgusra bizza, aki barmilyen
rendellenes cselekmény esetén telefonon értesiti a telefonos tigyeletben 16v6 vezet6t.

A vezetk intézményben vald bent tartézkoddsi rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Szorgalmi id6szakban, tanitds nélkiili munkanapokon a vezet6i ligyeletet 8 és 16 ora kizétt,
mig szorgalmi iddn kiviili {ligyeletet — szerdai napokon elére meghatarozott rendben,
a fenntartd utasitdsa szerint — az intézmény vezetdi vagy a megbizott személyek
az intézményben latjak el.

Telephely:

Az intézmeényvezetd, illetve az intézményi menedzsment tagjai koziil egy felelds vezets reggel
7.00 dra és délutan 17.00 6ra kozott a székhelyintézményben tartozkodik. A telephelyen, elére
egyeztetett idépontban hetente egyszer az intézményvezetd, vagy az Altalanos Iskola, valamint
az Utazd Gybdgypedagogusi Halozat intézményegység-vezetdje, vagy intézményegységvezetd-
helyettese tartdézkodik.

9.3.A7 alkalmazottaknak és a vezefdknek a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartozkoddsdnak rendje

Székhelyintézmény

Az intézménnyel jogviszonyban 4llé dolgozdk munkaideje, munkavégzése és dijazdsa a

hatdlyos jogszabélyok alapjan kertil meghatéarozisra. Az intézmény dolgozdi munkakéri leiras

alapjan végzik tevékenységiiket. A munkakori leirdsok valtozds esetén, illetve U
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munkavallalok esetében belépéskor kerlilnek meghatarozasra. A munkakdri leirds részletesen
szabalyozza a munkavallalé munkaidejét, kotelezd tevékenységeit, feladat-ellatasi helyét
(helyeit) és munkarendjét. Azon munkatarsak, akik munkakoriikbdl adddéan tevékenységliket
az intézmény épiiletén kiviil 1s végzik, munkarendjitkben jelolik tartézkodasuk helyszinét és
idétartamat.

A munkavallalé a munkarendben meghatarozott beosztas szerinti ordja el6tt 15 perccel kételes
a munkahelyén munkaképes éllapotban megjelenni. A tdvolmaradést minden esetben jelezni
kell a féigazgatonak vagy az intézményegység-vezetoknek, valamint az iskolatitkarsagnak. A
tavolmaradast igazolni kell, illetve egyedi esetekben a féigazgato engedélyezheti.

A munkatérsak benntartézkodasukat jelenléti iv vezetésével tartidk nyilvan. A KRETA
napoban munkaidé nyilvantartast vezetnek.

A munkakori leirasban nem szerepld - szakmai munkdval Osszefliggd - rendszeres vagy
esetenkénti megbizast a féigazgatd adhat a munkavéllalénak.

Telephely:

Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban 8ll6 dolgozok munkaideje, munkavégzése €s
dijazdsa a hatdlyos jogszabdlyok alapjan keril meghatérozasra. Az intézmény dolgozoi
munkakéri leiras alapjan végzik tevékenységiiket. A munkakori leirdsok valtozas esetén, illetve
4 munkavallalok esetében belépéskor keriilnek meghatirozdsra. A munkakori leirds
részletesen szabalyozza a munkavallaléo munkaidejét, kotelezé tevékenységeit, feladat-ellatasi
helyét (helyeit) €s munkarendjét.

A kozalkalmazott a munkarendben meghatarozott beosztas szerinti ordja eldtt 15 perceel
kételes a munkahelyén munkaképes allapotban megjelenni. A tAvolmaradést minden esetben
jelezni kell az intézményvezetdnek vagy az intézményegység-vezetdknek. A tavolmaradast
igazolni kell, illetve egyedi esetekben az intézményvezetd engedélyezheti.

A gybdgypedagodgiai asszisztensek és a technikai  munkakdrben foglalkoztatottak
benntartozkodasukat jelenléti iv vezetésével tartjak nyilvan.

A munkakdri leirdsban nem szereplé - szakmai munkéval Osszefliggd - rendszeres vagy
esetenkénti megbizist az intézményvezeto adhat a kdzalkaimazottnak.

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

Az intézmény bejaratit portas ellendrzi. Az intézmény hivatalos latogatoit a portas telefonon
jelenti a titkarsagra. Fogadasukrél az iskolatitkar, illetve az tligyeletes vezetd gondoskodik. A
koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allék csak
ligyfélfogadasi idében, és csak az elfoglaltsiguk idejére tartdzkodhatnak az épliletben. Az
épliletbe vald belépésiikkor a kapundl regisztraltatnink kell magukat. A regisztracid soran
rogzitésre kerlil a belépd személy neve, személyi igazolvénydnak szdma, a belépés €s kilépés
idépontja, a latogatas célja, a keresett személy neve.

Jarvanyligyi intézkedésnek megfelelGen, belépés maszkban, vagy kenddvel eltakart arccal.
Portén kézfertétlenités.

Sziilok, gondviselok
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A szililok, gondviselék az intézményvezetés, valamint a pedagégusok fogadd érajan, sziilbi
értekezleteken, intézményi rendezvényeken, nyilt napokon tartézkodhatnak az intézményben.
Mas alkalmakkor a benntartdézkodas féigazgatdi engedélyhez ko6titt. A nevelés-oktatdsra
szolgald helyiségekbe csak figazgatdi engedéllyel 1éphetnek be. A tanitdsi id6 befejezése utan
a gyermekek sziilei a portan varjék gyermekiiket.

A nevelési-oktatdsi intézményben minden sziilének joga van arra, hogy gyermeke ligyében
rendkiviili meghallgatast kérjen a vezetOségtol, vagy barmely munkatarstdl, ha gyermeke
allapota, varatlan koriilmények azt indokoljdk. A bejelentett igény eseti egyeztetést kivan
az vezetdség €s vagy pedagdgus részeérdl. Az egyeztetett idopontban a sziilé szamara biztositjuk
a benntartozkodast, az érdemi megbeszélés koriilményeit.

Az intézmény vezetGsége, valamint bérmely pedagdégus élhet azzal a joggal, ha ezt
a kortilmények sziikségessé teszik, hogy irasban, szoban behivja a sziildt, gondvisel6t, és
a gyermek érdekében sziikségessé valt megbeszélést, intézkedést - egyeztetett idépontban — az
intézmény teriiletén lebonyolitsak.

A fenntarté munkatarsai, szakértok, pedagégiai szakszolgalatok, egyéb hivatalos szervek
munkatarsai

A kolestnds egylittmilikodés és segitség jegyében - megfeleld felhatalmazas birtokaban -
a latogatassal Osszefliggd feladataik elvégzéséhez az intézmeényben tartézkodhatnak.

Média

A gyermekek személyiségjogi - és adatvédelme miatt csak foigazgatoi engedéllyel 1éphetnek
be az intézménybe, €s a kijelolt helyiségekben latogathatnak. A gyermekekrd! vizualis-és
audiofelvétel csak irasbeli sziiléi beleegyezd nyilatkozat megtétele utan késziilhet.

Mas intézmények pedagogusai, fels6oktatasi hallgatok
Elézetes bejelentés utan, az intézmény vezetésével egyeztetve latogathatjak intézményiinket.

Egyéb személyek

A portan torténd bejelentkezés utan a foigazgatd vagy a vezetéi munkarendben meghatarozott
helyettese engedélyével tartozkodhatnak az éptiletben. Az intézményben tartdzkoddsuk
korlatozott, esetenként napi néhdny drat érint.

Jarvanyligyi veszélyhelyzet esetén a gyermekek/tanuldk nevelési-oktatdsi intézményben vald
benntartdzkodasanak rendjét a Jarvdnyligyi intézkedési terv szabalyozza.

Telephely:

Az iskola épliletébe érkezd sziildk, illetve idegenek csak az elfoglaltsdguk idejére
tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo belépésiikkor a kapunal regisztraltatniuk kell
magukat. A belépését a portaszolgalat ellendrzi. Az iskolaba érkezd kiilsd személyeket a
portaszolgalat koteles nyilvantartani. (A portaszolgalatot ellaté dolgozo kételes feljegyezni a
belépd nevét, a belépés céljat, a belépés és a tdvozas idejét.) Latogatd érkezését a portas jelzi
az igazgatosagnak.
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KAPCSOLATTARTAS RENDJE

10. Intézményegységek kapcsolattartasi rendje

Az intézményegységek kapcsolattartdsi rendjét az éves munkaterv hatirozza meg, mely
elsdsorban szakmai kérdésekre terjed ki. Sziikség esetén — a gyors ligyintézés foganatositasa

végett — az intézményi e-mail cimen, e-mailben valamint telefonon torténd megbeszélés
a jellemzo.

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

Az  alkalmazottak  kiilonb&zd  kozdsségeinek  kapcsolattartasa a  foigazgatdval
a megbizott pedagdgusvezetdk és valasztott képviseldk utjan valdsul meg.

A kapesolattartas formai:

- VezetOség tilései (hetente egyszer);

- kibdvitett vezetdségi iilések (havonta egyszer);

- kiilénb6zo értekezletek, megbeszélések;

- elektronikus és papir alapl levelezés.

Ezen forumok iddpontjait az intézményi munkaterv hatdrozza meg.
Kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat a munkatarsak széban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori  vezetdjik, 1ll. vélasztott képviseléik Utjdn kozolhetik a vezetdséggel.

A féi1gazgatd és az intézményegység-vezetik rendszeres szakmai egylittmiikodést valdsitanak
meg.

A kapcsolattartast és az informécidaramldst az intézményegység-vezetdk  és
a munkakozosség-vezetdk segitik, akik részt vesznek a kibbvitett vezetdségi értekezleteken.
Ennek rendszerét az éves munkaterv hatarozza meg. Az aktudlis informéciokat az informacios
tajékoztatd tdblan, a munkacsoportok értekezletein, valamint elektronikus levél (e-mail) és a
TEAMS feliilet kiillénb&z6é csoportjainak €s csatornainak segitségével tudatjuk a dolgozékkal.

A fenntartoval és intézmeényi képviseldjével az intézmény vezetdje, vagy az altala megbizott
személy tart kapcsolatot €s a sziikséges informaciokrdl tijékoztatia az érintetteket.

10.2. A vezetok hkozotti feladatmegosztds
A vezetdség képesités szerinti Osszetétele lefedi az intézmény alaptevékenységének

szerkezetét. A kiilonb6z0 alapfeladatok ellatasanak iranyitasat képesitésben megfeleld vezetd
iranyitja.

Altalanos Iskola intézményegység-vezetdje: A fGigazgatdé kozvetlen munkatirsa. A vezetdt
tartos tavollétében felelosséggel és teljes jogkorrel helyettesiti. A jogszabalyokban és
az intézmény érvényes szabdlyzataiban rOgzitett jogkOrrel iranyitja és felligyeli iskolat,
munkakdri leirdsa szerint sziikség esetén ellatja az utazd gyogypedagdgiai héldzat
intézményegységgel kapcsolatos kézvetlen iranyitasi feladatokat.
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Utaz6 Gyogypedagogiai Halézat Intézmeényegység-vezetdje: A foigazgatd kozvetlen
munkatarsa. A vezetdt tartds tavollétében feleldsséggel €s teljes jogkorrel helyettesiti.
A jogszabalyokban és az intézmény €rvényes szabalyzataiban régzitett jogkorrel irdnyitja és
feliigyeli az Utazd Gyogypedagogusi haldzatban tevékenységet végzok munkajat munkakéri
leirdsa szerint szitkség esetén ellatja az Altaldnos Iskolai Intézményegységgel kapcsolatos
kdzvetlen iranyitasi feladatokat.

Utazd Gybégypedagogiai Halozat intézményegységvezetd-helyettese:

A féigazgatd és az Utazd Gyogypedagdgiai Halozat Intézményegység-vezetdjének kdzvetlen
munkatarsa. A vezetdt tartds tavollétében feleldsséggel és teljes jogkorrel helyettesiti.
A jogszabdlyokban és az intézmény érvényes szabalyzataiban rogzitett jogkorrel irdnyitja és
feltigyeli az Utazé Gyogypedagdgusi Haldzatban tevékenységet végzOk munkajat munkakdri
leirdsa szerint sziikség esetén ellatja az Altalanos Iskolai Intézményegységgel kapcsolatos
kozvetlen iranyitasi feladatokat.

10.3. A foigazgais feladat- és hatdskorébol leadott feladat-és hatdskioriok

10.3.1. A foigazgato felelossége, feladat-és hatdskére

A kéznevelési intézmény foigazgatdja felel

- az intézmény szakszerli és térvényes mitkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsétott
eszkozok téle elvarhaté gondossaggal valo kezeléséért;

- dont az intézmény miikddésével kapesolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabdly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd szabaly nem utal mas
hataskorébe,

- felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

- képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény foigazgatdja felel

- apedagdgiai munkaért,

- aneveldtestillet vezetéséért,

- a nevel6testillet jogkorébe tartozd dontések eltkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezesédrt €s ellendrzéséért,

- anemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

- agyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezeéséért €s ellatasdért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddé feladatai koordinalasaért,

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

- az iskolaszékkel, a koznevelésben foglalkoztatotti érdek-képviseleti szervekkel és a
didkénkormanyzatokkal, sziiloi szervezetekkel vald megfelelé egylittmikddesért,

- atanulo- és gyermekbaleset megeidzéséért,

- agyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- akdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 éves teljesitményérickeléséért és

- aNemzeti Pedagogus Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.
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A koznevelési intézmény féigazgatdja a pedagdgial munkaeért vald felelossége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott
munkéja szinvonaldnak kiilso szakértdvel torténd értékelése céljabol.

- A fbigazgatd gyakorolja a teljesitmény értékelésével €s az annak alapjdn torténd, az
illetményeltérités szdzalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkalitatdi
jogot.

- A besorolds é€s a havi illetmény vagy a munkabér — ideértve az illetményeltéritést is —
megallapitasat, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai, jutalma
megallapitasat érintd munkaltatél jogkort a tankeriileti kézpont vezetdje a foigazgatod
egyetértésével gyakorolja. Egyetértés hidnyaban a dontést az oktatdsi kdzpont vezetdje
hozza meg.

A foigazgatd feladat- és hataskorébdl feladat- és hataskordket csak rendkiviili vagy egyedi

esetekben ad at.

10.3.2. A teljesitményértékeléssel kapcsolatos joghdrok

Intézménytinkben a munkaltaté nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az
értékeld vezetd gyakorolja. Mivel intézményiink két intézményegységgel rendelkezik, az
alabbiak szerint torténik a vezetdk értékelése:

- az igazgatét a fenntartd

- az igazgatohelyetteseket/intézményegységvezetdket az igazgalo,

- az intézmeényegységvezetd-helyvetteseit az intézményegység-vezeto értékeli.

A pedagogusok teljesitményértékelési folyamataba a munkakdzésség-vezetket is bevonjuk.

10.3.3. A hatdaskir dtruhdzisa

Az intézmény vezetdje — egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett — a kivetkezo
hatask&roket ruhdzza at:

képviseleti jogosultsag korébal: tavolléte, akadalyoztatasa esetén az
intézményegység-vezetokre

a munkavédelmi tevékenységre az intézményegység-vezetokre

vonatkozdan:

intézményegység-vezetOk tavolléte esetén:  az Utazd Gyogypedagogusi Halozatban az

intézményegység-vezetbhelyettes, az Altalanos
iskola Intézményegységhen feladatait a
foigazgatd, ha 6 sem tartdzkodik az
intézményben, akkor az intézményben
tartozkodd, Utazé Gydgypedagdgusi haldzat
intézményegység-vezetdje, vagy helyettese,
illetve a kijeldlt munkak&zosség-vezetd latja el.

11. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

11.1. Kiadmdnyozdis
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Az intézményben a kiadmdanyozasi (alairasi) jogkort a féigazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy
akaddlyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkiviili eseményre
vonatkozo ligyiratokat az intézményegység-vezetd irja ala.

11.2. Az intézmény képviseletére jogosultak kore

A koznevelési intézmény képviseletére a foigazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatirozott
esetekben dtruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre. Az intézmeény képviseletérél a
fenntarté — indokolt esetben — meghatarozott {igyek tekintetében sajat dontése alapjan
rendelkezhet.

A féigazgatd a képviseleti jogat — alairasaval €s az intézmeény kérbélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatdban — az altala kijellt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval €s megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét. A képviseleti jog
atruhdzasarol sz616 nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az ligy elintézése azonnali intézkedést
igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mukdodési
szabalyzat helyettesitésrol szold rendelkezései a féigazgatd helyett t6rténd eljardsra
feljogositanak.

12, A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

12.1. A vezetdség és a neveldtestiilet kapesolattartdsa

A neveldtestlilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartasa a fOigazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus-vezetdk, illetve a vélasztott képviseldk Gtjan valdsul meg.

A kapcsolattartas forumai:

- aziskolavezetdség iilései;

- akiilonboz6 értekezletek;

- megbeszélések,

Ezen forumok idépontjat az iskola éves munkaterve hatdrozza meg.

A vezetbség az aktudlis feladatokrdl a tandri szobakban elhelyezett hirdetétablan, valamint
irasbeli tdjékoztatokon (TEAMS) €s e-mailen keresztiil értesiti a neveldket.

A vezetdség tagjai kételesek:

- a vezetdség lilései utdn tdjékoztatni az irdnyitdsuk ala tartozd pedagogusokat az tilés
dontéseirdl, hatarozatairdl;

- az irdnyitdsuk ala tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
vezetdség felé.

A nevelék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakdri vezetdjlk, illetve valasztott képviseldik Gtian kozolhetik a vezetOséggel és a sziildi
szervezettel.

12.2. A szakmai munkakidzosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje,
a szakmai munkakioziosségek részvétele a pedagogusok munkdjanak segitésében
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Az iskoldban tevékenykedd szakmai munkak$zosségek folyamatos egyiittmilkodéséért és
kapcsolattartasaért a  szakmai munkakOzOsségek  vezetdi  felelések. A szakmai
munkakozdsségek vezetdi a munkakézosség éves munkatervének Osszeallitasa elott kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonds tekintettel a szakmai
munka aldbbi teriileteire:

- amunkakdzdsségen beliil tervezett cllenérzések és értékelések;

iskolén beliil szervezett bemutato orak, tovabbképzések;

iskolan kiviili tovabbképzések;

a tanuldk szaméra szervezett palyazatok tanulméanyi, kulturdlis és sportversenyek.

A szakmal munkakdzisségek vezetdi a vezetOség havi iilésein rendszeresen tdjékoztatjak
egymast a munkakozdsségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl, a munkak&zdsségeken
beliili ellentrzések, érickelések eredményeir6l.

A szakmai munkak6z0sségek egyiittmukdsdése:

- a munkakdzosségek a feladatok elvégzése soran szoros kapcsolatban allnak a tSbbi
munkakdzosséggel;

- munkatervek készitésekor egyeztetik a feladatokat, idépontokat, felelostket;

- egymas munkdjat timogatjak, a szervezést, lebonyolitést kézdsen végzik;

- egy-egy pedagogus tobb munkakdziisség tagja lehet, ezért atfedések adddhatnak;

- ko6z8s fejlesztés a sajatos nevelési igényll €s halmozottan hatrényos helyzetli tanuldk
képességkibontakoztatasanak érdekében.

A kapcsolattartas rendje:

- kibovitett vezetdségi ilések;

- munkak6zdsségi értekezletek;

- egyéb iskolai értekezletek, megbeszélések;

- nem tervezett feladatokkal kapcsolatos megbeszélések.

A munkak&z8sségek részvétele a pedagdgusok munkajanak segitésében:
- gyakornokok mentoralasa;

- munkatervek készitése, megvalositasa;

- folyamatos ellendrzés, visszajelzés;

- havi programok Osszeallitasa;

- szakmai iranyitas, tovabbképzések;

- oralatogatasok, elemzések;

- egységes felmérési rendszer, mérések.

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

A fbigazgatd a nevelotestillet foglalkoztatdsara, élet- és munkakoériilményeire vonatkozd
kérdések tekintetében jogkorét jogszabilyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
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gyakorolja. Képviseli az intézményt. Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott kérében
az intézményegység-vezetdkre, az intézményegységvezetd-helyettesre vagy az intézmény mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

A foigazgatot akadalyoztatdsa esetén az alabbiakban helyettesiti:

- Utaz6 Gyoégypedagogusi Halozat intézményegység-vezetdje;

- Altalanos Iskola intézményegység-vezetéie;

- Utazd Gyogypedagdgusi Haldzat intézményegység-vezetdhelyettese;
- telephely-vezetd

- munkakézosségek vezetdi;

- megbizott/felhatalmazott pedagdgus.

Ez egyben sorrendiséget is jelez.

14. A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek
atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Nevelotestillet: a nevelési-oktatasi intézményben kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakorben, a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kdzvetlentil segité munkak&rben foglalkoztatottak kdzossége.

A neveldtestlilet véleményt nyilvénithat vagy javaslatot tehet a koznevelési intézmény
milkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. A munkavégzésre iranyuld jogviszonyban
dolgoz6 kollégék a nevelotestiilet jogkdréhez tartozé ligyekben — a tanuldkkal kapcsolatos
pontokba tartozd tigyek kivételével —nem rendelkeznek szavazati joggal.

A neveldtestlilet feladatkorébe tartozd tligyek elokészitésére vagy elddntésére tagjaibol
meghatarozott idore, vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat létre, ill. egyes jogkoreinek
gyakorldsat Aatruhazhatja a munkakdzosségekre, a szill6i munkakdzOsségre vagy
a diakonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles
a nevelbtestiilet altal meghatérozott idékozénként és modon azokrdl az ligyekrsl, melyekben
a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozasi, ill. Helyi Pedagdgiai Program, tovabba
a Szervezeti €s Milkddési Szabdlyzat elfogadasanal.

14.1.  Szakmai munkacsoportok, munkakozosségek és tevékenysegiik

Az intézmény nevelbtestiletének tagjai szakmai munkacsoportokat, munkak6zdsségeket
alkotnak. A munkacsoportok nevei és feladatai az éves munkatervben kerlilnek rogzitésre.
A szakmai munkacsoportok éves terv szerint részt vesznek az intézményben folyd szakmai
munka belso ellendrzésében.
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A munkacsoport vezetdjét a foigazgato bizza meg a munkacsoport kezdeményezése alapjan. A

szakmai munkacsoportok munkajat az intézményegység-vezetdk irdnyitjak.

A munkacsoport szakteriiletén dént:

- miik6dési rendjérdl és munkaprogramjarol;

- azintézmeény nevelési-oktatdsi programjairol.

Véleményezi:

- azintézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét;

- anevelési-oktatasi programot;

- eszkozok, a taneszkdzdk, tankdnyvek kivalasztasat.

A szakmai munkacsoportok feladatai:

- javitjék, koordinaljdk az intézményben &s intézményen kiviil folyd nevel6-oktatd munka
szakmai szinvonalat, mindségét;

- egylittmiikddnek egymassal a neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa érdekében;

- agyorsabb informacidaramlas biztositasa gy, hogy a munkakozdsség-vezetdk havonta, a
kibbvitett vezetdség tilésein konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével, az
intézmény vezetdje a munkakdzdsség-vezetdket fél évente beszamoltatja;

- teriiletiiknek megfelelden fejlesztik a szakmai munka tartalmat, tokéletesitik
a mddszertani eljarasokat;

- a szakmai munkadban alkoté modon részt vesznek, szakmai kérdésekben véleményt
nyilvénitanak;

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

- tdmogatjak a palyakezdd pedagdgusok/pszicholdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kdzbsseget;

- javaslatot tesznek az intézményben gyakorld tanitdst végz0 egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara;

- az intézménybe Ujonnan keriild6 munkatirsak szamara azonos vagy hasonld
végzettségli/munkakdrli mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga
munkajat, tapasztalatairdl referdl az intézmény vezetdinek;

- figyelemmel kisérik a {éigazgatd kijelslése alapjan a gyakomnokok munkdjat tdmogatd
szakmai vezetdk munkéjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

14.2. Kiils¢ munkatdirsak

Az intézmény kiilsé munkatarsai hatdrozott ideji megbizasi szerzddés alapjan dolgoznak.
Létszamuk a tankeriileti oktatdspolitikai, illetve a helyi pedagogiai feladatok fliggvényében
valtozik. A kiilsé munkatarsak a foigazgato €s a szakmai teriiletekért felelés vezetdk iranyitasa
mellett végzik munkdjukat. Tervezetten részt vesznek a feladataikat érintd
munkamegbeszéléseken.

14.3. Az intézmény értekezletei

Minden szervezeti egység az Ot érintd értekezleten vesz részt, melyet az éves munkaterv rigzit.
Nevelbtestiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a féigazgatd vagy a neveldtestilleti kdzbsség
egyharmada kéri. Ha a sziil6i szervezet vagy a DOK kezdeményezi a nevelétestiilet
Osszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol az iskolai nevel&testiilet dont.
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Azelsd és a masodik félév lezarasat kvetd tizendt napon beliil az intézménynek neveltestiileti
értekezleten el kell végezni a pedagdgiai munka elemzését, értékelését, hatékonysaganak
vizsgalatdt. A nevelbtestiileti értekezletrél készitett jegyzOkdnyvet meg kell kiildeni —
tajékoztatds céljabdl — a sziil6i szervezet képvisel6jének, az Intézményi Tandcs elndkének és a
fenntartonak. A nevelbtestiileti k&zosség dontései és hatdrozatai az intézmény iktatott
iratanyagéba keriilnek. A félévi és tanév végi beszamold elfogadasérdl a fenntartd hoz dontést.

15. AvezetOk és az intézményi tanacs, valamint az iskolai
sziilo6i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

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

Az intézményi tanacs a helyi kézosségek érdekeinek képviseletére, a sziilok, a nevelbtestiilet,
és az intézmény székhelye szerinti telepiilési dnkormanyzat képviseldibol alakult, a nevelési-
oktatasi intézménynek a miikodését érintd valamennyi kérdésben — a jogszabalyban
meghatarozott jogosultsigainak megfeleléen — véleményt nyilvanitdé egyeztetdé foéruma.
Az iskola intézményi tanaccsal valé kapcsolattartasaért a féigazgatd a felelos.

Az intézményi tanacsot a miikodési rendjében meghatarozott tisztségviseldje, illetve tagja
képviseli az iskolaval vald kapcsolattartas sordn. A fdigazgatd félévenként egy alkalommal
beszamol az intézményi tanicsnak az iskola mik$désérol.

A foigazgaté a tanév rendjérél sz6lo miniszteri rendeletben meghatarozott hataridén beliil
elkiildi az intézményi tanics elndke szamdara a nevelbtestillet félévi és tanévi pedagdgiai
munkéjanak hatékonysagardl szold elemzését elvégzd értekezletérd] készitett jegyzokonyvet,

Az intézményi tanacs képviseldjét meg kell hivni a sziiléi valasztmény €s a didkdnkormanyzat
vezetOsége, részére tartando tajékoztatod ériekezletre, melyet a féigazgato €s az altaldnos iskola
intézmeényegység-vezetdje évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév
szorgalmi id6szakénak végén) hivnak Ossze. Az értekezleten a foigazgatd véleményezteti az
éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjéro] szolo neveldtestiileti javaslatot, sz6l a tanév
kiemelt feladatairdl, valamint a tanulmanyi munka értékelésér6l, a munkatervben rogzitett
feladatok teljesitésérol.

Szitkséges esetben az intézményi tanacs képviseldje a vezetdség, valamint a neveldtestiilet
értekezleteire is meghivhatdak.

Azintézményi tanacs €s a vezetGség kdzotti kapesolattartas egy€b szabalyait az éves munkaterv
¢s az intézményi tanacs mitkddési rendje, valamint munkaprogramja hatarozza meg.

15.2. A vezetok és az iskolai sziiloi szervezet kozotti kapcesolattartds formdja, rendje

A sziiléket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
a féigazgato tdjékoztatja az alabbi rend szerint:
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- az iskolai sziildi értekezieten és sziildi munkakdzosségi értekezleten tanévenként 3
alkalommal;

- azid6kozonként megjelend irdsbeli tajékoztaton keresztil.

A sziil6ket az osztaly életérdl, az aktudlis feladatokrdl az osztalyfondk tajékoztatja
az osztalysziiloi értekezleten, évente 3 alkalommal.

A szlilok szdmara a tanulok egyéni haladasaval kapesolatos tajékoztatdsra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:

- sziil6i értekezletek;

- nevelbk fogadd Orai, elére egyeztetett iddpontban, amikor a sziilok igénylik;

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

- tanulo fejlesztd értékelésére Gsszehivott megbeszélések;

- egyéni fejlesztési terv megbeszélésére Gsszehivott konzultaciok;

- KRETA naplé.

A sziléi értekezletek id6pontjat a munkaterv tartalmazza.

A sziil6k a tanuldk és a sajat —a jogszabalyokban, valamint az intézmény belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szdban vagy irdsban, kizvetlenill vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselOk utjan az iskola vezetdségehez,
az adott igyben érintett gyermek osztalyfondkéhez, az iskola nevelbihez,
a didkdnkorményzathoz vagy a sziil6i szervezethez fordulhatnak.

A szilldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik Gtjan kozolhetik az iskola vezetOségével,
nevelOtestiiletével vagy a sziil6i szervezettel.

A sziilok ¢€s mas érdeklddOk az iskola pedagodgiai programjardl, szervezeti és miikddési
szabdlyzatardl, illetve hazirendjérdl a féigazgatdtol, valamint intézményegység-vezetdktdl az
iskolai munkatervben évenként meghatirozott fOigazgatdi, intézményegység-vezetdi
fogaddorakon kérhetnek tdjékoztatast.

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

Az iskola pedagdgiai programjénak, szervezeti és miksdési szabalyzatanak és hazirendjének
eldirdsal nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, sziilének, valamint az iskola
alkalmazottainak) joga van megismernie. A pedagogial program, a szervezeti és mikddési
szabalyzat, illetve a hazirend egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
intézményeknél tekinthetd meg:

- aziskola honlapjan;

- aziskola fenntart6janal;

- aziskola irattaraban;

- aziskola kényvtaraban;

- aziskola neveldi szobgjaban;
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- afbigazgatonal és az intézményegység-vezetdknél;
- aneveltk szakmai munkakozosségeinek vezetdinél.

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

16.1. A tanulok véleménynyilvinitdsdnak, rendszeres tdjékoztatdsdnak rendje és formdja

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

a féigazgatd tajckoztatja az alabbi rend szerint:

- aDOK vezeté pedagbgusat havonta, az igazgato tanacs {ilésein;

- a didkkozgyilésen €vente legalabb 2 alkalommal (A diakkdzgy(lést a diakénkorméanyzat
vezetOje €s a didkOnkorményzat munkajat segitd pedagdgus egylitt szervezik.);

- aDOK - falinjsdgon keresztiil folyamatosan,

Az osztalyfonokok a tanuldkat folyamatosan tajékoztatjdk az Oket érinté aktudlis
informacidkrél az osztalyfoéndki drakon.

A tanuld fejlodésérol és egyéni haladasarol a tanulot és sziileit folyamatosan szoban és {rasban
tajékoztatniuk kell a szaktanaroknak.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében (széban vagy irdsban, kdzvetlenlil vagy vélasztott képviselbik,
tisztségviselOk Gtjan) az intézmény vezetdségéhez, az osztalyfondkikkhoz, az iskola neveldihez,
a diakénkormanyzathoz vagy a sziiléi szervezethez fordulhatnak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldk uatjan kozdlhetik a fOigazgatdval, a nevelékkel, a
nevelOtestiilettel vagy a sziiloi szervezettel.

A didkénkormanyzat munkéjat a tanuldk altal felkért nagykort személy segiti, aki — a
didkénkormanyzat megbizasa alapjan — eljarhat a didkdnkormanyzat képviseletében. A
didkdnkorméanyzattal a kapcsolatot a féigazgatd a didkonkorményzatot tdmogatd pedagdguson
keresztiil tartja.

A diakoénkorményzat — a neveldtestiilet véleményének kikérésével — dont sajat mikddésérdl, a
didkdnkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszkozOk felhasznélasarol, egy tanitas
nélklli munkanap programjarél, az iskolai didkdnkormanyzati tdjékoztatasi rendszer
létrehozasardl és mitkodtetésérol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat az iskola miikédésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyt kérdésben,

- azintézmény szervezeti és milkédési szabalyzatanak elfogadasakor és modositasakor;

- ahelyi pedagogiai program elfogadasakor és modositasakor;

- ahézirend elfogadésakor ¢s mddositasakor.
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A diakénkormanyzat szervezeti és miliktdési szabalyzatat a valaszté tanuldkozisség fogadja el,
és az iskolai neveldtestiilet hagyja jova. A szervezeti és milkddési szabalyzat jovahagyésa csak
akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az intézmény szervezeti é€s
mtukddési szabdlyzataval, illetve hazirendjével. A diakdnkorményzat szervezeti és mikodési
szabalyzatanak jovdhagyésardl az iskolai neveldtestiiletnek beterjesztést kévetd harminc napon
belill nyilatkoznia kell. A didkdnkorményzat szervezeti és miikodési szabalyzatat, illetve
modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha az iskolai nevelétestiilet harminc napon beliil nem
nyilatkozik.

16.2. A tanulok jogai

Minden tanulénak joga, hogy személyiségét, véleménynyilvanitdsi szadndékat, etnikumi €s
vallasi hovatartozasat az intézmény minden dolgozoja tiszteletben tartsa. Minden tanulénak
joga az Ot érintd kérdésekre vonatkozdan, valamint a nevelési oktatési intézmény miikddésével
és a tanulokkal kapcsolatos kérdésekben véleményt nyilvanitani €s javaslattal élni.

A véleményezési és javaslattételi jog kiillondsen érvényesiil:

- atanuldk nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatalaban;

- atanuldi palydzatok meghirdetésében €s szervezésében;

- atandran kiviili tevékenységek formainak meghatérozasaban.

16.3. A tanulok tulajdonjogdanak szabdlyozdsa

Amennyiben az iskola az iskolai foglalkozas keretében a tanulok 4ltal készitett dolgok vagyoni
jogat atruhazza, az elkészitésben kdzremiik6dé tanuldknak dijazés jar. A tanuldknak kifizetett
dij mértéke az iskola szamaéara kifizetett Osszeg 30 szazaléka, melyet az adott dolog
elkészitésében kozremiikédd tanulok kozott a végzett munka ardnydban kell szétosztani, Az
egyes tanuldknak jard Osszegrél az adott iskolai foglalkozést vezetd iskolai alkalmazott

javaslata alapjan, az iskolai didkOnkormanyzat véleményének figyelembevételével a foigazgatd
dont.

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

Az iskolai didkénkorményzat mikodéséhez sziikséges feltételeket a foigazgatd biztositja.
Koltségvetési tAmogatasukrodl az intézmény fenntartdja gondoskodik.

Az iskolai didkdnkorményzat képviseldi €s az dket tamogatd pedagdgus elbzetes egyeztetés
utan az intézmény helyiségeit, berendezéseit programjaik lebonyolitdsa érdekében
rendeltetésszerlien hasznalhatjak.

18. Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje
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Intézménylinkben didksportkdr jelenleg nem mikddik. A tanulék nagyobb csoportjanak
kezdeményezésére, €s/vagy a Didkdnkorményzat javaslata alapjan létrehozhatd, mikodtethetd.
Ebben az esetben, az iskolai sportktr miikidését, a mikodés szabdlyait, az iskola vezetése
kozotti kapesolattartés formaéit és rendjét a Didksportkéri Miikédési Szabalyzat, valamint jelen
SZMSZ mddositdsa fogja tartalmazni.

19. AKkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

19.1. Kapcsolattartds a pedagogiai szakszolgdlatokkal

Az iskola tanuléi esetében a pedagoégiai szakszolgalatok igénybevétele korlatozottan
lehetséges. Intézményiink tanuldéi a pedagdgiai szakszolgalati ellatisok kozil a
gyogytestnevelést, a pszichologiai ellatast, a tehetséggondozast, a szakértdi bizottsdgi
tevékenységet és a palyavalasztasi tanacsaddst vehetik igénybe.

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

A pedagogiai szakszolgdlat vezetdjével a vezetdi értekezleteken és elektronikus levelezés,
valamint telefonos kapcsolattartassal folyamatos lehetdség biztositott a kdz0s programok €s a
tanulokkal kapesolatos ligyek intézésére, bonyolitasara.

19.2. Kapcsolattartds a pedagégiai szakmai szolgaltatokkal

A Budapesti Pedagégiai Oktatdsi Kozponttal az intézménynek folyamatos kapcsolattartdasa van,
az altaluk szervezett tovabbképzéseken, szakmai napokon, konferenciakon részt vesziink. Az
Oktatasi Hivatal Bazisintézményeként részt vesziink a szakmai szolgaltatissal kapcsolatos
feladatok ellatasaban. A keriileti tehetséggondozasba aktivan bekapcsolodunk, sziikség szerint
helyszint biztositunk versenyek, rendezvények lebonyolitdsahoz.

19.3.  Kapcsolattartdas a gyermekjoléti szolgalattal

Valamennyi pedagdgusnak kotelessége részt venni a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermek, tanuld fejlédését veszélyeztetd korlilmények megelézésében,
feltarasdban, megsziintetésében, a gyermek kotelezettségének -elosegitésében. Minden
pedagogus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek, tanuld képességeinek, tehetségének
kibontakoztatdsat, a hatranyos helyzetit gyermek, tanulé felzarkoztatasat, tankstelezettségének
teljesitését.

A tankételezettség teljesitésének torvényi elbirasait a sziildkkel be kell tartatni, meg kell
ismerni azokat az okokat, amelyek az iskolabol vald kimaradashoz, tAvolmaraddshoz vezettek.
Ez elsddlegesen az osztalyfondk és az altaldnos iskolai intézményegység-vezetd, valamint a
foigazgatd feladata. Abban az esetben, ha a feladatok ellatasaban alkalmazott pedagdgiai
eszkdz8k, modszerek nem vezettek eredményre, segitséget kell kérni a gyermekjoléti
szolgalattol. Igazolatlan hidnyzésrol értesiteni kell az iiletékes szervezeteket.

A fOigazgatonak és az Altalanos iskolai intézményegység-vezetdnek kotelessége, hogy
biztositsa az osztalyfonoksk gyermekvédelm: munkéjanak feltételeit, és ellendrizze munkdjat.
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A pedagdgusok figyelnek minden olyan valtozasra, amely arra utalhat, hogy a gyermekkel gond
van: tanulmanyi eredmény romlasa, csaladi élet negativ valtozasai, idegesség, faradtsag,
étvagytalansag (napkozis étkeztetésnél), rossz tarsasag, alkohol, drog, cigaretta fogyasztasa.
Haladéktalanul értesitik a féigazgatdt, aki személyes taldlkozas, beszélgetés, majd a
gyermekjoléti szolgalattol kért segitség tjan megoldast keres a felmer(lé problémadra.

A foigazgato, az altalanos iskolai intézmeényegység-vezetd és az osztalyféndkok telefonon,
irasban ¢€s személyes talalkozasok keretében tartjak a keriiletek gyermekjoléti szolgalataival a
kapcsolatot. Kélcsondsen tajékoztatjak egymast tapasztalataikrol.

Az iskola f6ldszintjén ki kell fliggeszteni:

- A Szocidlis Szolgaltat6 és Gyermekjoléti Kézpontok

- aFovérosi Pedagdgiai Szakszolgélat, a kertileti Pedagdgiai Szakszolgalati Tagintézmények;
- adrogambulancia;

- azifjusagi lelkisegély;

- a Kormanyhivatalok, Gyamiigyi Hivatal;

- agyermekek dtmeneti otthona cimét és telefonszamat.

A szenvedélybetegség megeldzése, illetve a gyogyult szenvedélybeteg tanuldk beilleszkedése
fokozott figyelmet és oktatd-nevelé munkat igényel. Ha az intézményiink a gyermekeket
veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, segitséget kér a
gyermekjoléti szolgélattodl.

19.4. Kapcsolattartds az iskola-egészségiigyi elldtdst biztosito egészségiigyi szolgdltatoval
Az 1skola feladata a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése. Az
iskolaorvos és/vagy védénd kérésére az iskola biztositja a kért osztalyok, évfolyamok
megjelenését vizsgalatra, oltasra, szlrésre.

Jarvanyveszély esetén a személyes talalkozdst igénylé teend6k sordn — védoéndi
szirGvizsgalatok, tisztasdgi vizsgalatok, véddoltasok, véddéndi fogadddéra — a feladatok
elvégzése a jarvanyligyi ovintézkedések figyelembevételével torténik. Részletes jarvanyligyi
szabélyozas az intézményi jarvanyligyi intézkedési tervben talalhatdak.

Az iskolaorvos altal kiallitott szakorvosi beutalokat az iskolai védénd eljuttatja a sziilonek,
figyelemmel kiséri és szorgalmazza a tanuldnak a szakorvosi vizsgalaton vaiéd megjelenését.
BegyUjti és atadja az iskolaorvosnak a vizsgalatok leleteit.

Az iskolaorvos hetente | alkalommal 2 éraban rendel. A véddénd munkaideje heti 8 ora, mely
id6 soran a tanulok szakszerli egészségligyi ellatasat biztositja.

A higiéneés vizsgélatokat a védéno az iskola kérésére megallapodas szerint végzi. ElsOsegélyt
nydjt, ill. ellatja a balesetet szenvedeft tanuldkat. A tdborozashoz, sportolashoz sziikséges
orvosi vizsgalatok az elézetesen megbeszéElt idépontban torténnek.
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Az intézményben a tanuldk részére, szakorvos altal felirt gydgyszereket a Gyogyszerezési
Szabalyzat alapjén latjuk el.

Tantermen kiviili digitalis oktatds esetén a kapcsolattartds online formaban valosul meg.

MUKODESI SZABALYOK

20. A pedagoégiai munka belsé ellendrzésének rendje

Az intézményi ellendrzés megvalositisat az éves munkaterv rogziti. Az intézmény belsd
ellendrzésekor az alabbi kivetelmények irdnyaddak:

segitse cld az intézmény feladatkérében a nevelés, oktatdas minél hatékonyabb mikodését;
az ellendrzések soran a tantervi és munkatervi kévetelményeknek megfeleléen kérje
szamon az eredménycket az alkalmazottaktél;

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

legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkize;

tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezzen az intézmény
miikddése sordn felmeriilé megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiilé intézkedésekre,
tévedésekre, hibakra, hidnyossdgokra is;

segitse a vezet6i utasitdsok végrehajtisat;

jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez és javitasahoz.

Az ellendrzés teritletei:

pedagdgiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok ellenérzés;

a szakmai munkaké6zdsségek munkatervi feladatainak megvalésitasa;

e-naplé ellendrzése;

id6szakos, allando, kiemelt és specidlis ellendrzések;

a tanuld1 nyilvantartasok ellenérzése;

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

targyi, személyi feltételek ellendrzése;

beosztasok, ligyeletei rendszer ellendrzése;

a gyakormoki program (a Gyakornoki Szabélyzat szabalyozza részletesen) elérehaladasanak
ellendrzése;

a tovabbképzési rendszer mitkédésének ellendrzése.

A pedagoégiai munka bels ellendrzése a tantermen kiviili oktatas soran is megvaldsul, online
oralatogatas formajaban.
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21. Aziinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola eddigi hagyoményainak dpolasa, fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény
hirnevének dregbitése az intézményi kdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyoményok apolasaval kapcsolatos teenddket, iddpontokat, valamint a feleldstket az
intézményi menedzsment javaslatai alapjan €s azokat kiegészitve a nevelttestiileti értekezlet az
éves munkatervben hatarozza meg. Az iskolai linnepélyek, sziiloi értekezletek, nyilt tanitasi
napok tartasa idején az iskola munkarendje a féigazgatd dontése szerint méodosulhat, melyet 2
nappal az esemény elott szobeli, vagy irasos modon kozol.

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

Unnepelt allami és egyhazi innepeink, emléknapjaink:

- oktober 06. aradi vértanuk emléknapja;

- oktober 23. - a harmadik koztarsasag kikialtasa, az 1956-o0s forradalom és szabadsagharc
kitérésének évforduldja;

- november 13. Magyar nyelv napja

- Mikulas;

- Karacsony;

- janudr 21. Magyar kultira napja;

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

- marcius 15. - az 1848-49-es forradalom €s szabadsdgharc kitdrésének éviorduldja;

- aprilis 11. Magyar koltészet napja;

- husvét;

- aprilis 16. Holokauszt ldozatainak emléknapja;

- aprilis 22. A Féid napja;

- majus 21. Hosok napja;

- junius 4. A nemzeti sszetartozas emléknapja.

Tanévhez k6tott intézményi innepeink:
- tanévnyitd;

- farsang;

- helyi kulturalis verseny;

- helyi komplex tanulmanyi vetélkedo;
- anyék napja;

- gyermeknap;

- ballagas;

- tanévzaro.
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Az iskolai rendezvények megszervezése soran jarvanyiigyi veszélyhelyzetben az int€zmeény
jarvanyltigyi protokolljdban foglaltak szerint sziikséges eljarni az tinnepek, iskolai események
SZervezese soran.

22. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A koznevelési torvény az alapszolgaltatasok korébe sorolja a rendszeres egészségligyi
feligyeletet. Az ellatas az iskolaorvos €s a védond hataskoérébe tartozik.

A rendszeres egészségiigyi felligyelet feladatai:
- az iskolaorvos heti 1 alkalommal térténé rendelése az iskoldban (tanévenként
meghatarozott napokon €s iddpontban);
- aziskolai védond heti 1 alkalommal 8 éraban térténé rendelése az iskolaban (tanévenként
meghatérozott napokon és idépontban);
- az ellatas kiterjed,;
o a tanulok évfolyamonkénti vizsgalatira és szlirésére,
o akonnyitett és gyogytestnevelés szlirésére és besorolasara,
o akotelezd véddoltasok biztositasara,
o aszinlatas €s latasélesség vizsgalatara,
o agyermekek belgydgyaszati vizsgalatara,
- atanulok egészségligyi allapotanak ellendrzeése, sziirése az alabbi teriileteken;
o fogaszat: évente 1 alkalommal,
o szemészet: evente 1 alkalommal,
o altalanos sziirévizsgalat: évente 2 alkalommal
- atanulok fizikai allapotanak mérése évente 1 alkalommal;
- atovabbtanulas, palyavalasztas eldtt all6 tanulok altaldnos orvosi vizsgélata;
- atanulok higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalata évente 3 alkalommal;
- Stb.
A szilirdvizsgalatok idejére a tanuldesoportok mellé az iskola neveldi felligyeletet biztosit.
Jarvanyligyi vesz€lyhelyzetben az intézmény Jarvanyligyi intézkedési terve szabilyozza az
egészségligyi feliigyeletet és ellatast.

23. Intézményivédod, 0vo eldirasok

23.1. A nevelé és oktato munka egészséges és bigtonsdgos feltételei megteremtésével
osszefiiggd tevékenységek rendje (mindennapos testedzés, nemdohdnyzok védelme)

A tliz-, munka- €s balesetvédelmi megbizott, a tanév kezdete elbtt, az int€zmény egész tertiletét

bejérja €s ellendrzi az épiiletek €s udvarok tliz-, munka- €s balesetvédelmi eldirasoknak valé

megfelelését. Az ellendrzés soran felmerilld hianyossagok megsziintetésérdl az intézmény

vezetdsége gondoskodik a nevelési-oktatasi év kezdetéig.

A gyermekek egészségének védelme érdekében:
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- az intézmény biztositja a mindennapos testedzés lehetdségét - a mindennapi testedzés
szabdlyozdsa a Helyi Pedagégiai Program részét alkoté Komyezeti nevelési és
egészségnevelési programban talalhato,

- azintézmény biztositja, hogy az udvar nagysziinetben €s a délutani idészakban a gyerekek
rendelkezésére alljon tanari felligyelet mellett;

- azintézményben a szervezetre karos élvezeti cikkek fogyasztdsa nem megengedett;

- az intézmény az iskola-egészségligyi ellatdsrol a hatdlyos rendelet eldirdsai szerint
gondoskodik;

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

- az elektromos drammal mikodo eszkozok (audiovizuadlis eszkozok, TV, magnd stb.)
atvizsgalasa évente legalabb egyszer megtérténik - csak kifogastalan allapotban allhatnak a
kollégak €s gyermekek rendelkezésére;

- a toma-, technikai eszk®zok, valamint az udvari jatékok vizsgdlata évente egyszer
megtorténik;

- a gyerekek testi épségét zavard targyak, masokat veszélyeztetd eszkozok az intézmény
teriiletére nem hozhatéak be;

- az intézmény egész teriiletén — az alkalmazottaknak, gyermekeknek, sziildknek és
latogatoknak egyarént - tilos a dohanyzéds. A dohdnyzasi tilalom megszegdivel szemben a
féigazgato fegyelmi eljarast kezdeményez, illetve folytat le;

Aki veszélyezteté meghibdsodast, kortilményt észlel, koételes haladéktalanul értesiteni az

intézmény vezetdsegét.

Jarvanyligyi veszélyhelyzetben az intézmény Jarvanyligyi intézkedési terve is szabélyozza az

intézmény védo, 6vo tevékenységeit.

23.2. A tanulo- és gyermekbalesetek megelozése, tennivalok baleset esetén. A gyermekek,
tanulok egészségét veszélyeztet§ helyzetek kezelésére irdanyulo eljardsrend

Székhelyintézmény:

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kdzé tartozik, hogy a gyermekekkel és
a tanuldkkal az egészségiik és testi &épséglk védelmére vonatkozd elGirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvdrhatd magatartasformat az
6vodai nevelési év, illetbleg a szorgalmi idé megkezdésekor, valamint sziikség szerint (az
ovodai, tandrai, kollégiumi foglalkozas, kirdndulds stb. soran) ¢letkoruknak és fejlettségi
szintjiiknek megfeleléen ismertesse, az 1smertetés tényét és tartalmét dokumentalja.

Az intézmeény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelézésével kapesolatban:

- minden dolgozdénak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi szabalyzat, a
Tlzvédelmi utasitas €s a tiizriadd terv rendelkezéseit; a dolgozok a foglalkozasaik ideje alatt
kételesek a rajuk 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 biztonsaganak é&s testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat €s viselkedési formakat;
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a neveldok a tfandrai ¢és egyéb foglalkozasokon, valamint az {igyeleti beosztasukban
meghatarozott idében koételesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kiséri, a rendet megtartani, valamint a baleset megeldzési szabalyokat a
tanulokkal betartatni;

az osztalyfondkoknek az osztalyfénoki 6rdkon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik
€s testi épségiik védelmeére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszelyforrasokat, a tilos €s az elvarhaté magatartasformakat. Az osztalyfondkoknek
feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzést szolgald szabélyokkal a kovetkezd
esetekben.

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran ismertetni kell:

az intézmény kornyékére vonatkozo kézlekedési szabalyokat;
a hazirend balesetvédelmi eldirasait;
a rendkiviili esemény bekoOvetkezésekor szilkséges teenddket, a menekiilés itvonalat, a
menekiilés rendjét;
a tanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcesolatban;
tanulmanyi kirandulasok, erdei iskoldk, taborozasok veszélyeit;
sziinetek el6tt az idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuld figyelmét;
a tanuldk szdmara koz61t balesetvédelmi ismeretek téméjat és az ismertetés iddpontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni, a neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyézodnie arrdl,
hogy a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket;
a tanuldk feliigyeletét ellatd neveldonek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg tennie a kévetkezd intézkedéseket:
s a sérillt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
o a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tle telhetdé mddon meg kell sziintetnie,
+ minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének.
az intézmény jarvanyligyi intézkedési tervét.

Amennyiben a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, az intézmény minden
dolgozdjanak feladata a szilkséges intézkedések megtétele. E feladatok elldtdsiban a
tanulobaleset szinhelyén jelenlevd tobbi neveldnek is részt kell vennie.

a balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynydjtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan érf;
az intézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést a féigazgatonak ki kell vizsgalnia,
ennek soran feltdrja a kivaltod €s a kbzrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat, a tanulé-
€s gyermekbalesetek kivizsgalasaban lehetévé teszi a sziildéi szervezet és az iskolai
didkdnkormanyzat képviseldjének részvételét, silyos balesetek kivizsgalasaba a féigazgatd
legalabb kozépfoktl munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt is bevon;
gyermekbalesetkor a neveld koteles — a stirgds teenddk megtétele utan —a gyermek sziiléjét
értesitent;
az intézményben tortént gyermek- és tanuldbalesetecket az intézmény a hatalyos
jogszabalyoknak megfeleléen nyilvantartja, és az esetr8l jegyzOkdnyvet készit, a
jegyz8konyv 1-1 példanyat a kivizsgalds befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kdvetd
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hénap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a sziilének, a jegyzokonyv egy
példanyat az intézmény 6rzi meg;

a 3 napon tal gyogyuld baleseteket elektronikus taniigyi baleseti nyilvantarté rendszer
segitségevel jegyzOkonyvezzik;

sulyos balesetet az intézmény azonnal bejelent — a rendelkezésre allo adatok kozlésével - az
intézmény fenntartdjanak, stlyos tamulé- és gyermekbalesetnek A nevelési-oktatési
mtézmények mitkddésérdl €s a kéznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012.
EMMI rendelet 65. A nevelési-oktatasi intézmény baleset-megeldzési tevékenysége, a
tanuld- és gyermekbalesetek jelentési kitelezetisége ala tartozd esetek tartoznak.

A hazirendben keriilnek meghatirozasra azok a veédo-Ové  elbirasok, amelyeket a
gyermekeknek, tanuloknak az intézményben tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

Telephely:
A telephelyen dolgozdk feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcesolatosan:

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tizvédelmi utasitasnak és a tlizriado tervnek a
rendelkezéseit.
A nevelSk a tanoérai €s az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokon, valamint ligyeleti
beosztdsuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megelézési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.
Az osztadlyfébnokoéknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészséglik &s testi €pségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egylitt jard veszélyforrasokat, wvalamint a kilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos €s elvarhatd magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétientil foglalkozniuk kell a balesetek megelozését szolgald
szabdlyokkal a kvetkez0 esetekben:
o A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfondki oran.
Ennek soran ismertetni kell:

» aziskola kérnyékére vonatkozo kdzlekedési szabalyokat,

* ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

« rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariado, természeti kataszirdfa

sth.) bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rendjét,

» atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban.
Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tirak, tdborozasok stb.) elbit.
A tanév végen a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
A nevelSknek ki kell oktatniuk a tanulékat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tandrén vagy iskolén kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd

viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.
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- A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelbnek visszakérdezéssel meg kell gyézédnie arrol,
hogy a tanuldk elsajatitottak-e a szilkséges ismereteket.

- A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
neveldék baleset-megelézési feladatait részletesen a munkakéri lefrasuk vagy a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az telephelyen dolgozdk feladatai a tanulobalesetek esetén:

- A tanuldk felliigyeletét ellatdé neveldnek a tanuldt €rt barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

+  asériilt tanulot elsOsegélyben kell részesitenie,

+ ha sziikséges orvost/ment6t kell hivnia,

+ a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,
a tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak. E feladatok ellatidsédban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tébbi
iskolai dolgoz¢ is koteles részt venni.

- A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyijtadsban részesité dolgozé a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

- Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést a székhelyintézmény igazgatdjanak ki
kell vizsgdlnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani,
hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megeldzése érdekében és a szitkséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

A szaktanarok balesetmegelozési feladatait a telephelyen mikodé Budapest VI Keriileti

Németh Lészlé Altalanos Iskola Szervezeti és Mfikodési Szabélya részleten tartalmazza.

http://'www.nlai.hu/images/Dokumentumok/2025-26/SZMSZ 2025.pdf, 27-33. oldal

24. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendd

Kiilonleges jogrend idején az intézmény miikddését az intézményi Honvédelmi
Intézkedési Terv szabilyozza.

Székhelyintézmény

Rendkiviili eseménynek mindsiil killéndsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.);
- atliz;

- arobbantassal térténé fenyegetes.

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato esemeényt, amely a munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézményben
ellatott gyermekek €s az ott dolgozdk biztonsdgat ¢és egészségét, valamint az intézmény
éptiletét, felszerelését veszélyezteti.

42



Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épliletét vagy a
benne tartdzkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6z61ni a foigazgatoval, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
- fdigazgatd;

- intézményegység-vezetdk;

- ligyeleti teenddkkel megbizott pedagogus.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

- afenntartot;

- thz eseteén a tlizoltdsagot;

- robbandssal torténé fenyegetés esetén a rendorséget;

- személyi sériilés esetén a mentdket;

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

A rendkiviili esemény észlelése utdn a féigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitisdra az épliletben tartdézkodd személyeket a helyben szokisos mddon, csengetéssel
értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet
kitiritéséhez. A veszélyeztetett épliletet a benntartdézkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv
mellékletében talalhatd "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valod kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténod gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feltigyeletért a tanulok részére tandrat vagy
mas foglalkozast tarté pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kévetkezbkre:

- az ¢éptiletbé] minden tanulénak tavoznia kell, ezért az drat, foglalkozast tarté neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartdzkodé gyerekekre is gondolnia kell;

- akiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyésaban
segitent kell;

- akilirités sorén a liftet (mozgdlépesdt) nem lehet hasznalni;

- atandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdo nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6ézddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
épiiletben. A nevelének a tanuldkat a tanterem elhagydsa elott és a kijelélt varakozési
helyre torténo megérkezéskor meg kell szamolnia!

A foigazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozdk kijelslésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

- akiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol;
- akozmivezetékek (gaz, elekiromos dram) elzarasarol;
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- avizszerzési helyek szabadda tételérdl;

- az elsOsegélynyijtas megszervezéserol;

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség, tiizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelhdritd szerv vezet6jét a fdigazgatonak vagy az
altala kijelslt dolgozonak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzbirdl, helyszinrajzardl;

- azépliletben talalhaté veszélyes anyagokrdl (mérgekrél);

- akdzmi (viz, gdz, elekiromos stb.) vezetékek helyérdl;

- azépiiletben tartdzkodd személyek 1étszamardl, életkorardl;

- az éplilet kitiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre <érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhéritd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcesolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelOtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pdtolni.

A tliz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv” c. utasitas
tartalmazza. A tlizriadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatacrt a féigazgato a felels.

Az épiiletek kilir{tését a tiizriad6 tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a foigazgato a
felelés. A thzriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuléjara és dolgozdjara
kotelezd érvényliek.

Az intézményben a vératlan eseményekre alkalmazott utasitast, jol lathato helyen (szintenként)
ki kell figgeszteni. A riadé terv — Tliz-, bomba- és katasztréfa - eligazit, hogyan viselkedjiink,
mi a teendd vészhelyzet esetén. A részletesen kimunkalt tervek megmutatjak az elvonulas
helyét, utvonaldt, rendjét a baleset elkeriilése érdekében. A vératlan helyzetekre vald
felkésziilést, évi 2 alkalommal gyakorolni sziikséges.

Jarvanyligyi veszélyhelyzet esetén az eljarasok sorén az intézmény Jarvanytigyi intézkedési
tervét kell alkalmazni.

Telephely:
Az iskola mukddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elore nem lathatd
eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadédlyozza, illetve az iskola
tanuldéinak €s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszélyezteti.
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Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

- atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapés, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

- atlz,

- arobbantdssal torténd fenyegetés

- Covid fertdzés

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épitiletét vagy a

benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utald tény jut a

tudomaéséra, kdteles azt azonnal koz8Ini az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelos vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

- telephely-vezet, akinek azonnal értesitenie kell a székhelyintézmény {8igazgatojat.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

- szilot,

- fertdzés esetén az iskolaorvost,

- azintézmény fenntartdjat,

- tliz esetén a tlizoltdsagot,

- robbantéssal térténé fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentoket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd

utasitisara az épiiletben tartdézkodd személyeket iskolaradidén keresztiil és szaggatott

csengetéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodé tanulocsoportoknak a tlizriado
terv mellékletében talalhato "Kitirftési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelslt terlileten

torténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk részére tandrat vagy

mas foglalkozést tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan {igyelni kell a kévetkezbkre:

- Az épiiletbol minden tanulonak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozést tartd neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosdéban, szertarban stb.) tartozkodé gyerekekre is gondolnia kell!

- Akilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasdban
segiteni kell!

- A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
épiiletben. A neveldnek a tanuldkat a tanterem elhagyésa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre
torténd megérkezéskor meg kell szamolnia!

Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet

kiiiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

- akiliritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,

- akoOzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzardsardl,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- azelsésegélynyujtas megszervezésérol,

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szervek (renddrség, tlizoltosag, tizszerészek stb.)
fogadasarol.
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Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaclhéritd szerv vezetjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijel6lt dolgozoénak tajékoztatma kell az aldbbiakrol:

. arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

. a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

. az épliletben talalhatd vesz€lyes anyagokrdl (mérgekrél),

. a kozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

. az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamardl, €letkorardl,

6. az éplilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapesolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja kételes betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi érakat a neveldtestiilet altal meghatirozott napokon
vagy a tanorék meghosszabbitasaval be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozisat a ,,Tlzriadd terv” c., a
telephelyen miikédé Budapest VIIL Keriileti Németh Laszlé Altalinos Iskola igazgatéi
utasitasa tartalmazza.

A tlzriadd terv elkészitéséért, a tanulokkal €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti felillvizsgalatéért a székhelyintézmény igazgatdja a felelds.

Az éplletek kiliritését a tlizriadd tervben é€s a bombariadé tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a
székhelyintézmény és a Budapest VIII. Keriileti Németh Laszlé Altaldnos Iskola igazgatoja a
felelos.

A tlizriadé tervben megfogalmazottak a telephelyen tanulé minden tanuldjara és dolgozdjara
kotelezd érvényiiek.

A tlizriadé tervet a telephely igazgatoi irodajaban kell elhelyezni.

[ R R N N

25. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben
lefolytatasra kertiild fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanulo kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegt, — a vétség elkdvetésétd]l szamitott
harom hénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesithet6. A fegyelmi
eljarast a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény, illetve a nevelési-oktatési
intézmények miikdésérol és a koznevelési intézmények névhasznélatirdl szol6 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljardst egyeztetd eljaris elézheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetiség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanuld sziildje, valamint a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld sziiléje
is egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért a foigazgatod
a felels. Az egyeztetd eljarast levezetd nagykort személyre a foigazgato tesz javaslatot az
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érdekelt feleknek.

Ha a tanulo a kételességeit megszegi a nevelGtestiilet joga dénteni arrdl, hogy indit-e a tanuld

ellen fegyelmi eljarast. A fegyelmi eljards lefolytatdsaért — a neveldtestiilet dontése alapjan —

a féigazgatd a felelds.

A nevel6testiilet a fegyelmi eljaras lefolytataséra haromtaga fegyelmi bizottsagot hoz létre.

A fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés

meghozataldnak el6készitése, a fegyelmi targyalds lefolytatésa, a fegyelmi blintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabdsanak eltfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az

iskola szervezeti és miikdési szabalyzatdban vagy a hazirendjében meghatarozott

kitelezettségét vétkesen és stlyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalds soran

bizonyitani kell.

A tanuldnak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a tanuldi

jogviszonybél ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanulé kotelességszegése az

iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonbdz6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskolan

kiviilli — az iskola dltal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolodd —

rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és

sulyosan szegje meg.

- vétkesség alatt a tanuld szdndékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét 1s;

- afegyelmi biintetés kiszabasanal — tanuld életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve
— vizsgalni kell, hogy a kotelességszeges mennyire volt stlyos.

A tanuléi 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 nevel&testiilet csak taniként hallgathatja meg.

26. A pedagoégiai program nyilvanossaga

Az intézmény helyi pedagégiai programja nyilvanos, a www.jegymiai.hu honlapon elérhetd,
illetve a helyben szokasos médon, a foigazgatoi, illetve intézményegység-vezetdi irodaban, a
konyvtarban és a tanariban személyesen is megtekinthetd. Amennyiben sziild, kolléga, hallgatd

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

27. A sziiloi szervezetek, kozosségek véleményezési joga

A sziil6i munkakdzosség tagjai véleményezési jogkoirel rendelkeznek:
- atanitas nélkiili munkanapok felhasznélasanak;

- azintézményi mikodés sziildket is érintd rendelkezéseinek;

- ahéazirend megalkotésanak;

- aziskolai programok, rendezvények szervezésének;

- aszilbket érintd anyagi tehervallalasoknak;

- a SZMSZ-nek és a pedagdgiai programnak és;
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- azirat- és adatkezelési szabalyzatnak
elfogadasanak tigyében.

28. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi
nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézményben a KRETA naplét alkalmazzuk. Azokat az elektronikus uton el8allitott
nyomtatvanyokat, melyeket szitkséges papir alapon is megdrizni, a digitalizalast végz6 személy
koteles papiralapt formaban is eléallitam.

A papiralapi nyomtatviny kinyomtatasat kdvetden:

- elkell latni a f8igazgatd eredeti alairaséval és az intézmény bélyegzdjével;

- aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast: , elektronikus
nyomtatvany™;

- azelektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat;

- azvonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi szabélyzat
alapjén irattari dokumentumkeént kell lerakni.

A papiralaptl irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért a t6igazgato felel, valamint a hitelesitésr6l a féigazgaténak kell
gondoskodnia.

29. Flektronikus uton eldallitott, hitelesitett tarolt
dokumentumok kezelési rendje

29.1. A Koznevelés Informdcids Rendszerében eléillitott dokumentumrendszer kezelése

A koznevelési dgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  el6allitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldfrasoknak megfelelsen.

A tanulébalesetek elektronikus bejelentSlapja papiralapn nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyeb elekfronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbd az iskola informatikai hdlézatdban egy kiildn e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlétozni kell, ahhoz kizardlag a féigazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az intézményegység-vezetdk) férhetnek hozza.

30. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai,
id6keretei
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Az egyéb foglalkozasok célja a tanuldi érdeklddésnek megfelelden a képességek fejlesztése
egyéni vagy csoportos forméban.

A nevelési-oktatasi intézményben az egyeb foglalkozasok folyamatosan miikédé formai:
- tandran kiviili napkézis foglalkozasok;

- szakkordk;

- sportkérdk;

- hitoktatas (kiilsd szervezésben).

Az egyéb foglalkozasok alkalmi jelleggel miksdé formai:

- egészségnap, sportnap;

- muzeum-, szinhdz- és mozilatogatas;

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

taborok;

t&jékoztatd férumok.

I

1

Az egyéb foglalkozasok helyét, idOtartamat, programjat és felel0sét az éves munkaterv és a

tantargyfelosztas tartalmazza. A nem kotelez6 tandrai foglalkozason a tanuld csak sajat kérése,

a szlldk irasbeli nyilatkozata alapjan vesz részt. Ha a tanul6t kérelmére felvették a nem kotelezd

tandrai foglalkozésra, a tanitdsi év végéig koteles azon részt venni, feltéve, hogy erre a

beiratkozas elbtt irasban felhividk a tanuld és a sziilé figyelmét. Kivételt képezhetnek azok a

rendkiviili esetek, amikor komoly fegyelmi vétség miatt a neveld eltilja a tanulét a nem

kotelezd foglalkozasok latogatasatodl.

- az iskoldban napkdzis €s tanulészobds délutani tanuloi foglalkoztatast biztositunk
tanuldéinknak, napkozis, tanuldszobas gyermek rendkiviili eltdvozasa csak a sziild {rasbeli
kérelme alapjan —engedéllyel — lehetséges;

- szakkordket a tanulok érdekifdésétél fiigeden a tantargyfelosztas lehetSségeinek
figyelembevételével, a munkakdzodsségek javaslata alapjan inditunk, tanuléink &ltal torténd
szakkori foglalkozasok latogatasdhoz sziil6i hozzajarulas sziikséges, a szakkorok vezetdit a
foigazgatd bizza meg, a foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek,
errdl, valamint a latogatottsagrol szakkdri naplét kell vezetni, a szakkordk téritésmentesek;

- az iskolai sportkérokben a tanuldk részvétele énkéntes, a sportkdr vezetdje rendszeres
kapcsolatot tart a foigazgatoval, az osztalyfdnskokkel és a gyermekekkel aktualisan
foglalkozd neveldkkel.

31. Azintézmény dltal szakmailag tAmogatott nevelési-
oktatasi intézmények mindegyikére vonatkozdan a sajatos
nevelési igényil gyermekek, tanuldk tobbi gyermekkel,
tanuloval egyiitt térténo nevelésének, oktatasanak
segitését szolgalé tevékenységek tartalma, szervezeti
formaja, idokerete
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Utazo Gyogypedagdgusi Halozatunk a befogadd intézményekben ellatja az integraltan nevelt
tanuldk fejlesztését. Egyrészt a szdmukra biztositott kitelezd pedagdgiai és egészségligyi célu
habilitacios és rehabilitdcids célt Ordk felhasznaldsaval tandrin kéttanitdés rendszerbe
kapcsolédva; egyéni megsegités formajaban a tandran, masrészt tandéran kiviil egyéni és
kiscsoportos megsegités formajaban. A habilitacios-rehabilitaciés foglalkozasok komplexen,
sériilésspecifikus modon térténnek.

A szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi (1atasi, hallasi),
értelmi vagy beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési
zavarral (sulyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdé
gyermekek/tanuldk szamaéra specialis terdpidkat kinalunk a befogadd intézményekben vagy
sajat intézmeénylinkben. Alkalmazott terdpidink: diszlexia prevencit-reedukéciéd, logopédiai
kezelés, kognitiv terapidk, részképességek fejlesztése, mozgas terapidk, tanulds tréningek,
tanulasmodszertan, viselkedés és magatartas szabalyozasanak terdpiai, egyéni és kiscsoportos
szenzomotoros fejlesztés, autizmus specifikus fejlesztés stb.

31.1. Az Utazo Gyogypedagogusi Hilozat fevékenysédge

- segitségnynjtas a befogadd dvodak, a Belsd-Pesti Tankertilet 4ltal fenntartott befogadd
intézmények részére integraciés  programjainak  kidolgozésdban, modszertani
megujulasukban, szemléletformalasukban, érzékenyitésiikben, szervezeti fejlesztéslikben;

- feladategyezictés a Fovéarosi Pedagogiai  Szakszolgalat Szakértéi  Bizottsagi
Tagintézményével;

- kdzremiikddés az integralt nevelést segitd kornyezeti feltételek megteremtésében;

- az utazd gyodgypedagdgusi ellatds megszervezése, mely tadmogatast nyljt a kildnb6zd
specialis sziikségletek kielégitésére,

- abefogadd intézmények pedagdgusainak megsegitése: specidlis tandcsadas a tankényvek,
taneszk6zok megvalasztisahoz, a differencialt tanéravezetéshez, tanulasszervezéshez
konzultacid, team-munka formdajaban, belsd képzések, érzékenyité foglalkozdsok
szervezese;

- tajékoztatas, tandcsadasnyujtas a sziildknek;

- integralt nevelést segitdé kiadvanyok kidolgozasa: médszertani kiadvanyok, feladatlapok,
modszertani oktatofilmek, mas vizualis ismerethordozok, fejlesztd szamitdogépes feladatok,
feladatbank.

31.2. Az utazo gydgypedagogus feladat - és tevékenységi rendszere

Az utazé-gyogypedagogus feladatai

A sajatos nevelési igényll gyermek/tanulo megismerésével kapcsolatos tanév eleji feladatok:

- Szakértdi vélemény értelmezése, megbeszélése a tobbségi pedagdgusokkal.

- Aktiv hospitalds, kozremiikddés a tanév els6 napjaiban, a sajdtos nevelési igényu
gyermek/tanulé jobb megismerése érdekében.

- A sajatos nevelési igényli gyermek/tanulo év eleji diagnosztikus mérésének elkészitése ésa
befogadod pedagogus megsegitése az év eleji mérések elvégzésében.

- A sajatos nevelési igényl gyermek/tanuld egyéni fejlesztési tervénck elkészitése, a
szakértdi bizottsag és sajat diagnosztikus mérések és megfigyelések alapjan.
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Egyeztetés a befogadd pedagdgusokkal a tantirgyi részek és az Orai differencialt egyéni
megsegités kapcsan.

A befogadas segitése az osztalykdzosségben, segitséenytjtds a tobbségi tanulok
érzékenyitésébern.

A sajatos nevelési igényll gyermek/tanuld beilleszkedésének segitése

Az utazd gyogypedagdgus tagja az integraciés munkakozosségnek és barmely madsik
valasztott munkakézosségnek is, munkajat az elfogadott fejlesztési terv szerint magas
szinvonalon végzi.

Tapasztalatairol tajékoztatja a munkakdzisséget, esetenként az intézmény és intézmény-
egység vezetdjét.

Eves munkajardl tanév végén intézményi beszamoldt készit, melyet statisztikai adatokkal
egészit ki.

A tanév soran a sajatos nevelési igény(i tanuldk egylittnevelését segitd utazd gyogypedagdgiai
feladatok:

Sajatos nevelési igényili gyermek/tanulo kozvetlen fejlesztésével kapesolatos feladatok:

A

A sajatos nevelési igényll gyermek/tanuld eldrehaladasanak folyamatos figyelemmel
kisérése, a tanulo értékelése, az eredmények megbeszélése a tobbségi pedagdgusokkal.
Aktiv hospitidlds a sajatos nevelési igényQ gyermek/tanuldé jobb megismerése és
fejlodésének figyelemmel kisérése érdekében.

Eszkoz, modszer, segédanyag kivalasztisaban, alkalmazasaban segitségnyujtas,
javaslattéte] — az intézmény adottsdgaihoz mért kinalati lehetéségek megteremtése.

A sajatos nevelési igényl gyermek/tanulé egyéni fejlesztése az egyéni fejlesztési tervek
alapjan, melyet évente két alkalommal aktualizal az utazé gyogypedagégus. Figyelembe
véve a gyermek/tanuld egyén fejlédési menetét és allapotat.

Habilitacids, rehabilitacids foglalkozasok biztositasa

befogado intézmény (Gbbségi pedagigusaival orténd kapcsolattartds feladatai

konzultacios lehetdségek:

A befogadd intézmények pedagdgusainak szemlélet és attitlidalakitdsanak segitése
(érzékenyités, eldaddsok, bemutatd  ordk, beszéigetések, konfliktuskezelés,
esetmegbeszélések stb.).

Javaslattétel a fogyatékossag tipusdhoz, a tanuld egyéni igényeihez igazodd tanulasi
kornyezet kialakitasara.

Segitségnyujtas a sajatos nevelési igényl gyermek/tanuld sziikségleteihez igazodd egyéni
tanmenet készitéséhez, ill. a harmonizalt tanmenetek Gsszedllitasahoz.

Segitségnytjtas a tanulashoz sziikséges eszkdzok, specialis segédeszkdzok kivalasztasdhoz
{(tankdnyv, specidlis segédeszkoz stb.).

Javaslattétel a gyogypedagogiai specifikus modszerek alkalmazasara.

A t6bbségi intézményekben igény szerint a sajatos nevelési igényl gyermekkel/tanuldval
foglalkozd pedagbgusok, segitd szakemberek szakmai team munkdjdban valé aktiv
részvétel (munkaértekezletek, megbeszélések, belsd képzések, esetmegbeszélés,
tajekoztatés, informacid atadas stb.).

51



- Konzultacids lehetéségek biztositdsa a tandrdkra vald differencialt felkésziilés segitése
érdekében, a sajatos nevelési igényll gyermekek/tanuldk nevelési-oktatdsi és egyéni
banasmod megsegitése témajaban.

- Segitség az 6ravazlatok elkészitésében, a kéttanitds modellben tartott o6rak el6tt folyamatos
egyeztetés és konzultacio.

- A sajatos nevelési igényll gyermekek/tanuldk sériilésspecifikus ellatasanak feladataival és
az integracioval kapcsolatos szakirodalom gyUjtése, ajanlésa, lehetdség szerinti megosztasa
a Onedrive rendszerben

Sziilokkel torténd kapcsolattartas feladatai.
- A sajatos nevelési igényl gyermek/tanulé sziilei szamara tanacsadas.

o Tanulasi problémakkal kapcsolatban

Nevelési problémakkal kapcsolatban

Palyavélasztassal kapcsolatban

Erdekérvényesitéssel kapcsolatban

Az egyéni fejlesztési tervek tartalmanak ismertetése

Szakértoi kontroll vizsgalatok elott egyeztetés a sziilokkel, az esetleges felmentések
¢és kedvezmények érvényesitése tigyében

O 0o ¢ o o

- A tdbbségi tanuldk sziileinek tarsadaimi érzékenyitését célzo programokban vald részvétel,
illetve programok tartdsa (eléadés, bemutatd ordk, beszélgetések, konfliktuskezelés stb.),
segitségnylytas ezek megszervezésében, lebonyolitidsaban.

A sajatos nevelési igényii tanuldval/gyermekkel kapesolatos adminiszirdcios feladatok elldtdsa:

Egyéni fejlesztési terv készitése a tobbségi pedagdgusokkal egylittmitkidve, évente két
alkalommal
Egyéni fejlodési lapok betétiveinek vezetése, dtadasa év végén
Adminisztrdcios adatokat szolgaltat a féigazgatd és a fenntartd igényei szerint.
Segitségnynjtas az osztalyfonokdknek az Egyéni fejlodési lapok kiilivének vezetésében
Konzultacios tirlapok kitdltése
Tanul6i e-portfélio készitése, rendszerezése

o Szakértoi és kontrollvélemények elkészitése
Diagnosztikus mérések (készség, képesség, kompetencia, tantargyi tudas)
Egyéni fejlesztési tervek
Sziildi tajékoztatd lapok
Konzultacios firlapok
Hivatalos iratok, feljegyzések
A sajatos nevelési igény( tanulok egy-egy jellemzdé munkaja (rajz, fogalmazas,
tantargyi teszt, stb.)
o Sziveges értékelések

O 0O 0O o0 O C

31.3. Az utazo gyogypedagogusi ellitds szervezeli formdja, iddkerete

Az utazd gydgypedagogiai ellatas szervezése a befogadod intézmények igényei és hivatalos,
szolgéltatast igénylé Urlap elkiildése alapjan torténik a fenntartd éltal biztositott feltételek
mellett, a Jozsefvarosi EGYMI lehetGségei és személyi allomanya szerint. Az integraltan
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nevelt, oktatott sajatos nevelési igényli gyermeket, tanuldt a sériilés tipusanak megfeleld
végzettségli gyogypedagdgus latja el. A habilitdcios-rehabiliticids orakeret biztositasa a
jogszabéalyokban és a szakért6i véleményekben foglaltak lehetdségekkel valo megfeleltetésével
torténik. Az ellatds a végleges szakérti vélemény és a befogadd intézmény igénylésének
beérkezésével kezdddik.
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32. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

Az iskoldban a nevel$-oktaté munka €s a tanulék ©6nélldé ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai kdnyvtar mukodik.

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozdi, a tanuldk és
azok csoportjai. A kdnyvtar szolgaltatdsait csak azon iskolai dolgozé €s tanulo veheti igénybe,
aki az iskolai kényvtarba beiratkozott. A beiratkozds minden tanév elején egyénileg torténik,
és egy tanévre szOl. A beiratkozaskor kdzdlt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott
dolgozénak, vagy tanuldnak haladéktalanul a konyvtaros tanar tudomasara kell hoznia.

32.1. Agziskolai kionyvidr nyitvatartisa

Az iskola kényvtara a mindenkori, tanévre sz610 munkatervben meghatirozott napokon és
id6tartamban tart nyitva. A nyitvatartas rendje alkalmazkodik a tantargyfelosztashoz.

A nevelbknek az iskolai kényvtarban, illetve a kényvtaros tanér kdzremikddésével tervezett
tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok varhatd idépontjat, téméjat, az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkatervitkben tervezik, majd a kényvtiros tanarral
egyeztetik.

32.2. Az iskolai kdonyvidar feladata

A tanitishoz és a tanuldshoz sziitkséges dokumentumok rendszeres gyljtése, feltardsa,
nyilvantartasa, Orzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznélatanak biztositasa,
kélcsdnzése, valamint tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.

32.3. Agziskolai konyvtdar szolgaltatasai

- t4jékoztatas az iskolai kdnyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl;

- tandrai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa;

- kényvtari dokumentumok helyben t6rténé hasznélatdnak biztositésa;

- konyvtari dokumentumok kolesonzése;

- szamitdgépes informatikai szolgaltatasok és szdmitogép hasznalatanak biztositasa;

- tajckoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl, valamint mas
konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének segitése.

32.4. Kélesénzési rend

Az iskolai konyvtdr dokumentumait (a tartés tankdnyvek é€s a tanuldék altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 4 hét idStartamra lehet kikdlesdndzni. A kélestnzési idé 1
alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai kényvtarbol az alabbi dokumentumok nem kdlcséndzhetdk:

kézikényvek;

szamitogépes szoftverek;

muzealis érték(i dokumentumok;

- sth.

A kényvtarhasznald (kiskord tanuld esetén a tanuléd sziiléje) a konyvtart dokumentumokban
okozott gondatlan vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlesténzétt dokumentumot
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az eloirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabdlyokban elbirt médon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhets. A kartérités pontos mértékét a kdnyvtaros tandr vagy tanitd
javaslata alapjan a féigazgat6 hatdrozza meg.

32.5. A kinyvtaros-tandr munkakori feladata

¢ves munkatervet, tanévvégi beszamoldt, konyvtari statisztikat készit;

tajékoztatast ad a neveldtestiiletnek a tanulok kényvtarhasznélatardl;

figyelemmel kiséri és végzi a kdnyvtari célokra jovahagyott sszegek tervszer(i, gazdasagos
fethasznélasat;

vezeti a konyvtér tigyviteli dokumentumait;

részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken,

végzi a konyvtari allomany folyamatos, tervszer( gyarapitasat, a megrendelésekrdl, a
beszerzési Osszegek felhasznalasarol nyilvantartast vezet;

elvégzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi €s Gsszesitett
allomany-nyilvantartasokat;

folyamatosan épiti a konyvtar kataldgusait, a feltarast az osztdlyozas és a dokumentum-
leirds szabalyainak megfelelden végzi;

folyamatosan kivonja a kdnyvtéar alloményabol az elhasznélédott, elavult dokumentumokat;
gondoskodik az dllomény védelmérdl, a raktari rend megtartésérdl;

elékésziti és lebonyolitja az idbszakos vagy soron kiviili leltdrozést, s elvégzi annak
adminisztrativ teendéit;

lehetévé teszi és segiti az dllomany egyéni és csoportos helyben haszndlatat, végzi a
koélcsonzést;

tajékoztatast ad a konyvidri szolgaltatasokrdl, irodalomkutatést, témafigyelést végez,
bibliografidkat készit;

vezeti a kélcsdnzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri a kikolesénzott dokumentumok
visszaszolgéltatésat;

megtartja a tantervekben régzitett alapozo jellegli konyvtarhasznélati drakat;

biztositja a szaktanaroknak és tanuldknak az ismeretszerzés folyamataban a kdnyvtar teljes
eszkOztarat, a tajékoztatd appardtusat és szolgaltatisait;

felkésziti a tanuldkat a kdnyvtarhasznalati versenyekre.

32.6. A katalogus szerkesztési szabdlyzata

az iskolai konyvtar dlloméanya alapkatalogusokkal feltarva 4ll az olvasok rendelkezésér, a
konyvtari allomény feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitdsa;
az adatokat rogzit0 kataloguscédula tartalmazza;

o raktdri jelzetet,

o bibliografiai és besorolasi adatokat,

o ETO szakjelzeteket, tArgyszavakat
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai;

o f6cim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat,

o szerzéségi kozlés,

o kiadds sorszdma, mintsége,
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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 rdgziteni;
o a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mit cime),

o ¢ o O O

o cim szerinti mellékiéte],
o kézremkodoi mellékiétel],
o targyi melléktétel.

32.7. Azingyenes és a tartos tankényvek kezelésének szabdlyai

Az iskolai kdnyvtar tartds tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkdnyveket szerez

be, melyeket a raszoruld tanuld szdmara egy-egy tanévre kikdleséndz. Az iskolai kényvtar

gylijteményének gyarapitdsa a gyljtékdri szabdlyzat alapjan a nevelék és a szakmai
munkakdzosségek javaslatanak figyelembevételével torténik.

- az ingyenes tankdnyvre jogosult tanulok az iskolai konyvtar nyilvantartisaba felvett
tankonyveket szeptembert6l jiniusig egy tanévre kapjak meg hasznalatra;

- a konyvtaros kételes gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanuld megkaphassa a
szdméra szitkséges tankdnyveket;

- a tanulo, illetve a kiskorll tanuld sziildje koteles a kdlestnzott tankényv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazdé kart az iskola szervezeti €s miikodési szabalyzatdban
meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni;

- az iskolai kényvtar kiilon nyilvantartist az ingyenes tankdnyv biztositdsdhoz sziikséges
tank&nyvekrol.

32.8. Azingyenes tankonyvelldtds

Iskolankban a tankdnyvellatas ingyenes, az iskolai kdnyvtaron keresztlil torténd kdlcsdnzéssel
valosul meg. A tankSnyv az iskola tulajdona, a tanuld csak hasznalja azt.

A konyvtarbdl kapott tankényveket minden tanév végén vissza kell adni az iskolai kényvtarba.
A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni és azt
rendeltetésszerlien hasznalni. A kdnyvekbe beleirni nem szabad.

A tank&nyveket az adott tanév utolsé tanitdsi hetén le kell adni a konyvtarban.

Meg kell tériteni a tankdnyv arat hanyag kezelés, elvesztés vagy szandékos rongalés esetén. A
kéartérités modjardl és mértékérdl jogszabaly nem rendelkezik, egyedileg kell meghatirozni.
Nem kell megtéritent a tankdnyv, munkatanknyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabdl szdrmazd
értékcstkkenést.

Amennyiben a tanuld iskolat valt, a kdnyvtarbdl kélesdnzétt tanksnyveket koteles visszaadni.

32.9. A kényvtdros tandr feladatai az ingyenes tankonyvek haszndlatdval kapcsolatosan
- azingyenes tankényvek nyilvantartasa;
- szeptemberben az iskolai gyermekvédelmi feleléssel kézosen az ingyenes tanktnyvek
kiosztasa a tanuloknak;
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- tanév elején a napkdzis csoportok tankdnyvekkel vald ellatasa;

- jUniusban az ingyenes tankdnyvek 8sszeszedése;

- tankdnyvrendelésnél egyeztet a rendelést Osszedllitdé pedagdgussal a sziikséges ingyenes
tankonyvek szamardl;

- intézi az ingyenes tankdnyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.

Az iskolai konyvtar vezetdje felelés a konyvtar mikodtetéséert, a konyvtarral kapesolatos
feladatok ellatasaért. A konyvtéros tanar feladatait munkakori lefrdsuk tartalmazza.

Az iskolai kdnyvtar tartés tankSnyveket és a tanuldk altal alkalmazott segédkdnyveket szerez
be, melyeket a raszoruld tanulé szamara egy-egy tanévre kikolesondz. Az iskolai kényvtar
gyljteményének gyarapitasa a gytjtdkori szabalyzat alapjan a nevelok és a szakmai
munkak&zosségek javaslatanak figyelembevételével torténik.

32.10. Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata

32.10.1 Kézikonyvtari dllomany:

Gylytendbek a miveltségi terliletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembevételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédidk, szoétérak,
fogalomgyijtemények, kézikdnyvek, dsszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankonyvek.

32.10.2. Ismeretkozld irodalom:

Gytjtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkonyvek, a tantargyakhoz
meghatarozott hdzi és ajanlott olvasményok, a tanuldi munkaltatashoz hasznélhatd
dokumentumok.

32.10.3. Szépirodalom:
Gytijtendock a tantargyak tantervi és értékelési kdvetelményeinek megfeleléd kiadvanyok, a

tantervben meghatarozott antologidk, hazi és ajanlott olvasmanyok, életmiivek, népkdltészeti
alkotasok.

32.10.4. Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag).

Vilogatva gyiijtenddek a kivetkezok:

- A kdnyvtari munka modszertani segédletei, dsszefoglald munkak.

- Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.

- Az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyok, folyoiratok.

32.10.5. Pedagogiai gyiijtemény:

Valogatva gytjtenddek a pedagogiai szakirodalom €s hatartudomanyainak dokumentumai:

- Pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédidk.

- Fogalomgyijtemények, szdtarak.

- Pedagdgiai, pszicholdgiai és szocioldgiai 6sszefoglalok.

- A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési ¢s oktatasi célok megvaldsitasdhoz
sziikséges szakirodalom.
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- A tehetséggondozas és felzarkdztatds modszertani irodalma.

- A tantargyak modszertani segédkdnyvei, segédletel.

- A tanitdson kiviili foglalkozasokhoz kapcsolddo szakirodalom.
- Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygytijtemények.
- Oktatasi intézmények tajékoztatoi.

- Altaldnos pedagégiai és tantargymédszertani folydiratok.

- Az iskola torténetérdl, névaddjardl sz6lé dokumentumok.

32.10.6. A konyviar gyiijiékore dokumentum tipusok szerint:
Konyvek, térképek, atlaszok, idészaki kiadvanyok, folydiratok, kozlonydk, évkonyvek,
audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.

32.10.7. Eszkozkolcsonzés az intézményben

Intézménytlinkben a neveld-oktato és fejlesztd munka megkdnnyitése €s az eszk6zSk optimalis
hasznalatanak biztositdsa érdekében eszkOzkOlesonzdét miikodtetiink. Ennek vezetése a
koényvtaros pedagdgus feladata.
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33. MUNKAKORI LEIRAS-MINTAK

iktatészam:
MUNKAKORI LEIRAS

Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé neve:
Vagy:
Kdéznevelési dolgozo neve:

L Munkakor megnevezése:
Besorolédsa:
Kinevezés kelte:
A munkakor bettltésének kezdete:
Kinevezési okirat szama:

1. Munkavégzés helye:
Munkaidé, munkarend:

ITI. Munkaltatéi jogkdr gyakorloja:
foigazgatd

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

V. Altalanos rendelkezések 2023. évi LIL torvény a pedagégusok ij életpalydjarol
szerint — pedagogusok

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé alapvet$ feladata a rabizott gyermekek,

tanulok nevelése, oktatdsa, iskoldban a kerettantervben elirt torzsanyag atadasa,

elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igény( tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben

foglaltak figyelembevételével.

Ezzel dsszeftiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

- nevel6 és oktaté munkaja soran gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében megtesz minden t6le elvarhatdt,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

- a Kkiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozik, sziikség szerint
egyiittmiikodik a nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel,

- ahatranyos helyzetli gyermek, tanulé felzarkdzasat eldsegiti,

- segiti a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kiveti a tehetséges tanuldkat,
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eldmozditja a gyermek, tanuld erkélesi fejlddését, a kozosségi egylittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és térekszik azok betartatdsara,

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecstilésére, egyiittmikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket, tanuldkat,

a sziilot (tdrvényes képviseldt) rendszeresen tdjékoztatja a tanulo iskolai teljesitményérél,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrdl, az iskola dontéseirdl, a
gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében megtesz minden
lehetséges erbfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval
¢és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 — és szilkség
esetén mas szakemberek - bevonasaval,

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

iskoldban az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kozvetiti,
oktatomunkajat éves ¢&s tandérai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlen
megtervezve végzi, iranyitja a tanulok tevékenységét,

iskoldban a kerettantervben és a pedagoégiai programban meghatarozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szdvegesen, sokoldaluan, a kdvetelményekhez igazoddan értékeli a
tanuldk munkajat,

részt vesz a szamara elodirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat,
tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitja,

a pedagdgiai programban és a koéznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzatdban eldirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesiti,

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

hatarid6re megszerzi a ktelezd mindsitést,

megorzi a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomaséara juté titkot,
hivatasahoz méltd, az Etikai Koédex szerinti magatartast tanisit,

a gyermek, tanulo érdekében egylittmtikddik munkatarsaival és més intézményekkel.

Koteles

a munkaltaté altal elirt helyen és 1d§ben munkéra képes dllapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkdra képes allapotban — a munkaltatd
rendelkezésére Allni,

munkdjat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok, utasitdsok és az Etikai Kédex szerint végezni,
a munkakdérének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani,
munkatarsaival egylittmikodni,

a gyermek, tanulé sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmitkddésre térekedni,

VI. Altaldnos rendelkezések 2023. évi LIL torvény a pedagégusok tj életpalyajarol

szerint ~ nevelé-oktat6 munkdt kozvetleniill  segitd0  munkakidrben
foglalkoztatottak:
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A nevelb-oktaté munkdt kozvetleniil segito munkakiorben foglalkoztatott

neveld €s oktatd munkdja soréan gondoskodik a gyermek személyiségének fejlodésérdl,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében megtesz minden t6le elvarhatdt,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlodésének Utemét,
szociokulturalis helyzetét,

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

eldmozditia a gyermek, tanuld erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmitkodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekekszik azok betartatdsara,

egymds szeretetére é&s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egyiittmikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges eletmddra,
hazaszeretetre neveli a gyermekeket, tanulokat,

a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa ¢rdekében megtesz minden
lehetséges erdfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval
€s betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsdval €s elharitasdval, a sziild — és sziikség
esetén mas szakemberek — bevonaséaval,

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

a pedagdgiai programban és a koznevelési intézmény szervezeti €s mik&dési
szabalyzataban el6irt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesiti,

pontosan €s aktivan részt vesz a nevelotestiilet értekezletein, a fogaddorakon, az intézményi
{innepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

hataridére megszerzi a kotelezd mindsitést,

megérzi a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomaséara juté titkot,
hivatasdhoz mélto, az Etikai Kddex szerinti magatartast tanusit,

a gyermek, tanuld érdekében egylittmiikédik munkatarsaival és mas intézményekkel.

Kételes

a munkaltato altal eldirt helyen €s idében munkara képes éllapotban megjelenmi,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az 4ltaldban elvirhaté szakértelemmel és gondossdggal, a
munkajara vonatkoz6 szabalyok, el6irdsok, utasitasok szerint végezni,

a munkakdrének ellatdsahoz szilkséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani,
munkatarsaival egyiittmukdédni,

a gyermek, tanuld sziileivel, torvényes képviselodivel egylittmiikddésre torekedni.

VIIL.

Altalanos rendelkezések 2023. évi LI térvény a pedagégusok 1j életpalyajarol
szerint — kéznevelési dolgozo

A gazdasdgi, tigyviteli, miiszaki, kisegitd munkakorben foglalkoztatoft kiteles

a munkaltatd altal eldirt helyen és iddben munkdara képes dllapotban megjelenni,
munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkdara képes allapotban — a munkéltatd
rendelkezésére allni,

munkajat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkdjara vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitdsok szerint végezni,
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- amunkakdrének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast antsitani,

- munkatirsaival egyiittmikddni, a gyermek, tanuld sziileivel, térvényes képviseldivel
egylittmk&désre torekedni.

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

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

Kozvetlen felettese feliigyelete alatt, 6ndlloan végzi munkajat.

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

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

munkaidejében a féigazgatd utasitasdnak megfelelden ott maradni.

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

vezetoknél elézetesen ezt bejelentette és engedélyt kapott ra.

VIII. Feladatok:

Alaptevékenységhol adodo intégmény-specifikus feladatok:

Kotelezettségek a Hazirend, az SZMSZ szabdlyozdsa alapjan — pedagdgusokra vonatkozdan az

Altaldnos Iskola intézményegységben:

- a pedagdgus tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti oOrdja, illetve a tanitds nélkiili
munkanapok programjanak kezdete elott 15 perceel koteles munkahelyén megjelenni;

- tanorait a tantargyfelosztas €s az Orarend szerint megtartja;

- a pedagdgusoknak - eldzetes kérés alapjan - a f8igazgato évente legfeljebb 3 alkalommal
miiszakcserét engedélyezhet, erre vonatkozo kérelmet legalabb egy nappal az esemény el6tt
a foigazgatohoz, vagy az intézményegység-vezetokhoz kell benyujtani;

- naponta legalabb egy alkalommal, 8.00 és 16.00 koézdtt az intézményi e-mail
levelezérendszerben 1€v6 leveleket és a TEAMS feliileten érkezé {izeneteket koteles
elolvasni, €s az abban olvashato informaciok és utasitdsok szerint koteles feladatait ellatni;

- a pedagogus koteles a rabizott gyermekekrdl minden kériilmények kozott teljes
felel6sséggel gondoskodni, a pedagdgus a neveld-oktaté munkdjat az iskolai pedagdgiai
program, az iskolai munkaterv és a nevelOtestiilet hatérozatai, tovabba a fSigazgato
javaslatai alapjan ¢ndalldan ¢s feleldsséggel végzi;

- neveld-oktatd munkaja kdzben az egész osztallyal differencidltan foglalkozik. Igyekszik
alkalmat adni a tanuldknak ©nalld tevékenységek kifejtésére, a tanuldk képességéhez
igazitva végzi a tantdrgyi tanulds iranyitdsat, vélasztja meg a tanitdsi programot és
taneszkdzt, a tanuldsban elmaradt tanulok felzarkéztatdsa végett tantdrgyi korrepetalast,
felzarkoztatd foglalkozast tart, melyet az erre rendszeresitett naploba bejegyez;

- atanuldcsoportok atadasa az orakdzi sziinetek felénél térténik, gyoégypedagogus, pedagdgus
feltigyelete nélkiil tanuldcsoport nem maradhat, a folyosoi fegyelem megszilarditasaért,
fenntartasaért minden tanar felelds;

- lgyeletet 14t el beosztés szerint a reggeli fogadaskor és a délutani hazameneteli id6szakban,
szlikség szerint folyosoi, ebédlor ligyeletet lat el, ezekben az ligyeleti idészakokban az
SZMSZ szerint szabalyozott modon alakul a vezetér jogk6r atruhazasa: azaz a reggeli és
délutani tigyeletes pedagdgus a vezetdi jogkor gyakorloja addig, amig felelés vezetd nem
érkezik be az intézménybe, tovabba a pedagdgus ligyeletet tart a tanitasi szlinetekben, nyari
taborokban;
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a tantargyaval kapcsolatos szabadids- vagy kOzmiivelodési programot szervez (mozi,
szinhdz, muzeum, konyvtar stb.), amit legalabb két nappal eldtte egyeztet az
1skolavezetéssel, és szlikség szerint értesiti a sziilot;

a neveld-oktatd munka tervszerli végzése érdekében szeptember 30-ig egesz évre sz0lo
tanmenetet készit, a bevalt tanmeneteket t6bb éven keresztiil hasznalhatja kelld
kiegészitéssel, az altalanos iskolai intézményegység-vezetd jovahagyasaval;

kételes a Hazirendet betartatni a tanuldkkal, és annak betartatdsara sajat példajaval
sarkallni, valamennyi pedagbégusnak minden helyzetben kotelessége a kulturélt, illemtudéd
viselkedésre szoktatas, az iskolai és azon kiviili kornyezet tisztasdgénak megbrzése,
védelme, személyes magatartasaval, megjelenésével, munkéjadval mutat jo példat, a
pedagdgusnak kiemelten odafigyelve kotelessége betartani a hdzirend azon pontjait,
miszerint kizdrdlag a sziilé altal az tizené fiizetbe bejegyzett nyomos indok alapjan lehet a
tanuldt tandrardl illetve a délutdni benntartdzkodasi idérél elengedni;

a pedagégus a sziildvel a KRETA naplon és az tizend fizeten keresztill is tartja a
kapcsolatot, minden utolsé orat tartd pedagdgus, vagy napkdzi vezetd pedagdgus kdteles
kiosztani az lizené fiizetet, az els6 orat tartd pedagdgus, pedig dsszeszedni;

az utolsé foglalkozast tarté pedagégus gondoskodik arrdl, hogy a tanuldk az osztalyt tisztan
hagyjak el, a tanulokat a kapuig kiséri, és kdszonéssel engedi el dket, ezt kdvetden ellendrzi
a vizcsapok elzarasat, villanyok leoltasat, ablakok becsukasat és tavozaskor bezarja a
termet. Amennyiben a gyermekért nem jonnek megfelelé idében, a pedagdgusnak
gondoskodnia kell a gyermek tovabbi felligyeletérdl vagy hazakisérésérdl, ha a lakasban
nem talal senkit, a gyermeket a TEGYESZ-be kiséri: lednyokat az Alf5ldi u. 9-11. sz. alatti,
fittkat a Horanszky u. 14. sz. alatti otthonba, errdl a gyermek gondviseldje szamara értesitést
hagy a gondvisel6é lakasanak ajtajan, esetleg hazfeliigyeldnél, szomszédnal, az esetet a
kovetkezb tanitasi napon jelentenie kell a foigazgatonak, vagy az altalanos iskola
intézményegység-vezetdiének;

a pedagogus rendszeresen értékeli a tanuldkat, az irdsbeli dolgozatokat, felméro ¢s témazaro
feladatokat legalabb egy héten belill kijavitja, vagy a tanuldkkal javittatja, és veliik egyiitt
értékeli, koteles a tanuld érdemjegyeit, haladasat az e-napléba bejegyezni, a napldt pontosan
vezetni,

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

Napkdizis neveldi feladatokat elldto pedagogusi megbizasbol adodo feladatok:

a tervszeri munka érdekében foglalkozasi tervet készit az iskolai munkaterv és a
tanmenetek figyelembevételével: szeptember 15-ig szeptember-oktdber honapokra,
szeptember 30-ig a tanév végéig;

allando szoros kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel €s az osztidlyban tanitdé tobbi
pedagdgussal,

tandrait a tantargyfelosztds és az Orarend szerint megtartja;

aktivan részt vesz a tanulok versenyekre, {innepségekre vald felkészitésében, valamint ¢
rendezvények eldkészitésében,

részt vesz a sziiloi értekezleteken;
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havonta tajckoztatja a sziiloket a téritési dijak befizetésének idépontjardl,

kézremiikodik a csoportnak sziikséges felszerelések beszerzésében;

a tanév elején, illetve végén a szorgalmi id6ét megeldzd, valamint az azt kdvetd idészakban
az iskolaban tartézkodd gyerekek felligyeletét eldzetes beosztas szerint ellatja;

segiti a logopédus munkéjat a tanuldk gyakoroltatdsaval;

gondoskodik a tanuldk tandran kiviili foglalkozdson vald megjelenésérol.

Intézményegység-vezetsi megbizdashol adédo feladatok — Altalinos Iskola Intézményegység:
A fdigazgato altalanos helyettese, a f8igazgatd tavollétében alairasi és utalvanyozasi jogkdirel
rendelkezik.

a féigazgatd megbizasa alapjan levelezést folytat;

tevékenységérdl €s a kozben felmeriilé problémakrdl intézkedésekrdl tajékoztatja az
igazgatot;

ellenérzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az foigazgatoval tortént egyeztetés
értelmében intézkedik az jonnan felmeriild esetekben;

heti munkaideje 40 6ra, melybdl kételez6 draszadmat jogszabaly rogziti;

tandrait a tantargyfelosztas €s az érarend szerint megtartja;

segiti a féigazgatdt a neveld-oktatd munka irdnyitasaban;

legfobb munkatertilete az iskola pedagdgiai munkajanak osszefogasa, tervezés, szervezés,
ellenbrzés, amit a munkakozsségek bevondsaval végez,

elékésziti és kdozremikddik az iskola éves munkatervének dsszedllitasaban,

részt vesz a tantérgyfelosztas készitésében;

megtervezi a tandrdk és a tandrén kiviili foglalkozasok (logopédia, gydgytestnevelés,
sportkdr, tehetséggondozd csoportok, sportfoglalkozasok, hittanorak), az ligyelet és
ebédelés rendjét;

koordinalja a munkak&zosségek dsszejiveteleit és azokon részt vesz;

szervezi a szakmai megbeszélések rend;ét;

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

clkészitteti a tanmeneteket, napkdzi és szakkori foglalkozasi terveket, egyéni fejlesztési
terveket, tanuldi e-portfélidkat ellendrzi és tapasztalatait megoszija a féigazgatdval,
latogatja €s ellendrzi a tanitasi Ordkat, napkozis foglalkozasokat és egyéb tandran kiviili
tevékenységeket, tapasztalatait megbeszéli az érintett kollégakkal, és arrdl tajékoztatja a
foigazgatdt,

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

kiemelten foglalkozik a kezdd, valamint az 1 kollégakkal;

félévi és év végi beszamold értékelést készit a szakmai munkdrdl;

szervezi a bemutaté orak, szakmai napok, nyilt napok, tapasztalatcsere latogatisok, iskolai
tinnepélyek, versenyek, tanuléi rendezvények, suligyilések, szinhézlatogatasok,
kirandulasok lebonyolitasat;

gondoskodik a tanuléi jutalmak beszerzésérol,

elokésziti a sziildi és osztalyozo értekezleteket;

szervezi €s ellendrzi az osztalyozd €s javitdvizsgakat;
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figyelemmel kiséri a hazirend, a miikédési rend szabalyainak betartasat, az iskola rendjét,
tisztasagat, amennyiben hidnyossagot tapasztal, jelzi a fdigazgatonak;

biztositja a tanszer €s tankonyvellatast;

feleléstk utjan gondoskodik a tanulok tanszerrel, a pedagdgusok foglalkozasi anyaggal
torténo ellatasardl, a felhasznalast figyelemmel kiséri;

biztositja a kollégdk szemléltet$ eszkbzzel vald rendszeres ellatasat,

kozremiikodik a konyvtar és eszkdzkolcsonzo fejlesztésében;

figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi eseteket, sziikség szerint fogadja a sziilket, beirja az
1) tanulokat, tajékoztatja a sziildt az iroda rendjérdl, igény szerint a hazirendrdl, pedagogiai
programrél, €s a szervezeti és mlkddési szabalyzatrdl, a szlikséges iratok benyujtasarol,
tankonyvek, tanszerek ardrdl, étkezési dijakrol;

segiti a tanulok palyavalasztasat, szervezi az ehhez kapcesolodd vizsgalatok lebonyolitasat;
tartalmi és formai szempontbdl ellendrzi a KRETA naplét, minden honap elején egyezteti
a kollegakkal a munkaidd elszamol6 lapot;

tulunka ellenérzést és nyilvantartast vezet;

a foigazgatoval kozdsen szervezi a tantestilleti rendezvényeket;

részt vesz palyazatok készitésében.

Mint a foigazgatd kdzvetlen munkatarsa, figyelemmel kiséri az intézmény miikodését.
Koézremikodik az iskola gazdalkodasanak tervezésében, figyelemmel kiséri a jogszabalyokat
¢s munkajat annak betartasaval végzi. Javaslatot tesz a dolgozok jutalmazasara.

Intézményegység-vezetoi megbizdshol adode feladatok — Utazd Gydgypedagogusi Halozat

Intézményegység:

A féigazgato éltalanos helyettese, a foigazgatd tavollétében aldirasi €s utalvanyozasi jogkorrel
rendelkezik.

a foigazgatd megbizasa alapjan levelezést folytat;

tevékenységérél ¢s a kozben felmeriild problémakrdl intézkedésekrdl tajékoztatia a
féigazgatot;

ellendrzi az fOigazgatd utasitdsainak végrehajtasat, a fOigazgatoval tortént egyeztetés
értelmében intézkedik az (jonnan felmeriilé esetekben;

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

tandrait a tantargyfelosztas és az 6rarend szerint megtartja;

segiti a féigazgatot a neveld-oktatd munka irdnyitasaban;

legf6bb munkatertilete az Utazd Gyodgypedagdgusi Haldzat pedagdgiai munkéjanak
osszefogasa, tervezés, szervezes, ellendrzés, amit a munkakszésségek bevonasaval végez;

elokésziti és kodzremikddik az Utazd Gyodgypedagégusi Halézat éves munkatervének
Osszeallitdsaban;

részt vesz a tantargyfelosztas készitésében;

megtervezi a habilitdcios-rehabilitacios célll utazé gyogypedagdgusok éltal ellatott orak,
rendjét;

koordinalja a munkakdz8sségek dsszejoveteleit és azokon részt vesz;

szervezi a szakmai megbeszélések rendjét;

elékeésziti, illetve szitkség szerint vezeti a szakmai és nevelési értekezleteket;
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elkészitteti az egyéni fejlesztési terveket, e-portfolidkat, ellenérzi és tapasztalatait
megosztja a féigazgatdval,

latogatja és ellendrzi a habiliticids-rehabilitacids célu orakat, tapasztalatait megbeszéli az
érintett kollégakkal, és arrdl tajékoztatja a féigazgatot;

részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatok ellatisaban, az
¢ves értékelési terv szerint;

kiemelten foglalkozik a kezdd, valamint az Uj kollégakkal,

félévi és év végi beszamold értékelést készit a szakmai munkardl;

szervezi a bemutatd Ordk, szakmai napok, nyilt napok, tapasztalatcsere latogatisok,
Bézisintézmeényi programok lebonyolitdsat;

figyelemmel kiséri a hazirend, a miik6dési rend szabalyainak betartasat, az iskola rendjét,
tisztasagat, amennyiben hianyosségot tapasztal, jelzi a féigazgatonak;

biztositja a kollégék fejlesztdeszkdzzel vald rendszeres ellatasat;

kozremiikodik az eszkdzkolesonzo fejlesztésében;

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

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

a foigazgatoval kdzbsen szervezi a tantestiileti rendezvényeket;

részt vesz palyazatok készitésében;

minden hoénap elején egyezteti a kollegakkal a munkaidé elszdmold lapot az e-napld
alapjan,

talmunka elszdmolast készit.

Mint a fbigazgatdé kodzvetlen munkatarsa, figyelemmel kiséri az mtézmény mukodését,
Kozremikddik az iskola gazdalkodasanak tervezésében, figyelemmel kisén a jogszabalyokat
¢s munkajat annak betartdsaval végzi. Javaslatot tesz a dolgozok jutalmazasara.

Intézményegységvezeto-helyettesi megbizdsbol adodo feladatok — Utazo Gydgypedagigusi

Hialozat Intézményegység:

Az Utazo Gydgypedagégusi Halozat Intézményegység vezetdjének helyettese, a foigazgatd és
az intézményegységvezetdk tavollétében alairdsi €s utalvanyozasi jogkdrrel rendelkezik.

az féigazgatd és az intézményegység-vezeté megbizasa alapjan levelezést folytat;
tevékenységérdl és a kozben felmeriild problémékrél intézkedésekrdl tdjékoztatja az
intézményegység-vezetdt, szitkség szerint z fdigazgatot;

ellendrzi az intézményegység-vezetd és a fOigazgatd utasitdsainak végrehajtisat, az
intézményegység-vezetdvel vagy a féigazgatdval tortént egyeztetés értelmében intézkedik
az ujonnan felmeriilé esetekben;

heti munkaideje 40 éra, melybdl kotelezd oraszamat jogszabaly rogziti;

tanoérait a tantargyfelosztas €s az rarend szerint megtartja;

segiti az intézményegység-vezetdt és a foigazgatot a neveld-oktatd munka irdnyitisiban;
legfébb munkateriilete az Utazo Gyoégypedagdgusi Halozat pedagogiai munkédjanak
Osszefogdsa, tervezes, szervezes, ellendrzés, amit a munkakozdsségek bevondsaval végez;
elokésziti és kozremikodik az Utazd Gyodgypedagogusi Halozat éves munkatervének
Osszeallitasaban;
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részt vesz a tantargyfelosztas készitésében;

megtervezi a habilitacios-rehabilitacids célu utazd gyodgypedagégusok altal ellatott orak,
rendjét;

koordinalja a munkakdzdsségek Gsszejoveteleit €s azokon részt vesz;

szervezi a szakmai megbeszélések rendjét;

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

elkészitteti az egyéni fejlesztési terveket, e-portfoliokat, ellendrzi €s tapasztalatait
megosztja az intézményegység-vezetdvel €s a fdigazgatdval,

latogatja €s ellendrzi a habilitdcids-rehabilitdcios célt 6rakat, tapasztalatait megbeszéli az
érintett kollégakkal, és arrdl tajékoztatja az intézményegység-vezetdt és a foigazgatot;
részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatok ellataséban, az
éves értékelési terv szerint;

kiemelten foglalkozik a kezd6, valamint az Gj kollégakkal,

félévi €s év végi beszamolo értekelést készit a szakmai munkdarol;

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

figyelemmel kiséri a hazirend, a mikddési rend szabélyainak betartasat, az iskola rendjét,
tisztasdgat, amennyiben hianyossagot tapasztal, jelzi a foigazgatonak;

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

kézremiikodik az eszkdzkdlcsénzo fejlesztésében;

figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi eseteket, sziikség szerint fogadja a sziiloket, beirja az
1j tanuldkat a KRETA napléba, az intézményegység-vezetd utasitasainak megfelelden;
tartalmi és formai szempontbél ellenérzi a KRETA naplét, és e-portfolidt az
intézményegység-vezetd utasitisainak megfelelden;

az intézményegység-vezetOvel és a fOigazgatoval kozOsen szervezi a tantestiileti
rendezvényeket;

részt vesz palyazatok készitésében;

minden hdénap elején egyezteti a kollegdkkal a munkaidd elszémolo lapot az e-napld
alapjan, az intézményegység-vezetd utasitasainak megfelelden;

talmunka elszamolast készit az intézményegység-vezetd utasitasainak megfeleléen.

Mint a féigazgatd kozvetlen munkatarsa, figyelemmel kiséri az intézmény miikédését.
Kozremikddik az iskola gazdalkodisanak tervezésében, figyelemmel kiséri a jogszabalyokat
¢s munkajat annak betartdsdval végzi. Javaslatot tesz a dolgozdk jutalmazasara.

Osztalyfondki munkakér betoltéséhez kapesolodo feladatok:

az osztalyfénokot a féigazgatd bizza meg legalabb egyéves iddtartamra;

koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagégusok munkajat, latogatja oréikat;

aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart osztidlya napkdzicsoport-vezetdjével, a sziildkkel,
valamint a tanulék életét, tanulmdényait segitd személyekkel (pl. logopédus,
gyermekvédelmi felel6s, iskolai gyermekgyogyész);
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figyelemmel kiséri tanitvanyai eldmenetelét, magatartisat, tandrai és tandran kiviili
foglalkozéson, tapasztalatait megbeszéli az érintett kollégaval, sziilovel, esetenként a
foigazgatoval;

sziiloi értekezletet tart, rendszeresen tijékoztatja a sziildket a tanulé magatartasardl,
tanulmanyi eredményérdl;

ellatja az osztilyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat: tanév elején bekéri a tanulok
személyi adatait, TAJ-kartyajat, az étkezési térités alapjaul szolgald bizonylatokat, azokat
ellendrzi, kiilondsen figyel a gyermek iskolabol torténd haza menetelének modjéra,
osszegy(jti az osztilyba jaré tanulok bizonyitvanyait, és szeptember 15-ig leadja az
iskolatitkdrnak, pontosan vezeti a KRETA naplot, , elkésziti az aktualis statisztikakat;
kozremiikadik a tanuldk tankényvvel, taneszkozzel vald ellatasaban;

szorgalmazza a tanulok iskolai felszerelésének meglétét, és rendszeres id6szakonként
ellendrzi ezeket;

feladatai kozé tartozik a tovabbtanulasra vald felkészités, pdlyaorientécid, szakértdi
vizsgélat szlikségességének jelzése, az egyéni fejlesztési tervek és tanuldi e-portfoliok
elkészitése és elkészitésének ellendrzése;

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

az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsara, kitiintetésére,
segélyezésére;

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

Gyermekvédelemmel kapcsolatos osztalyfonoki feladatok:
Az osztalyfondk feladata az osztidlya didkjaival kapcsolatos mindennemil csaldd- és
gyermekvédelmi feladatok, valamint az ezzel kapesolatos adminisztracio ellatasa.

rendszeres kapcsolatot tart az iskolavezetéssel, tevékenységérdl folyamatosan t4jékoztatja
a fdigazgatdt, illetve helyettesét, koordindja a gyermekvédelmi munkat, jelzi a
gyermekveédelmi szerveknek a 10, 30, 50 orat meghaladé igazolatlan hidanyzasokat;
szilkség szerint, a gyermekvédelmi szervek, illetve hatosagok kérésére pedagodgiai
véleményt készit;
részt vesz az igazolatlan hidnyzdsok megakadalyozasdban, folyamatosan ellendrzi a
mulasztasok beirasat, illetve alakuldsat, szorgalmazza az érintettek miclébbi irasos
tajekoztatasat;
felterjeszti az arra rdszoruld tanulokat kiilonbdz6 segélyezésre;
kozremiikodik az étkezési téritések megallapitasédban;
elemzi az intézmény gyermekvédelmi helyzetét, javaslatot tesz, és tervet készit a tanévi
feladatok végrehajtasara, aktualis problémak megoldésara;
képviseli a tanulok érdekeit, a gyermekek sorsat befolyasold iskolai doéntések
meghozatalakor;
intézkedései soran koriiltekintSen jér el, probléma esetén felveszi a kapcsolatot a megfeleld
intézménnyel;
Belsd-Pesti Tankertileti Kézpont illetések munkatérsaival
Onkorményzat jegyzdjével (szabalysértés, gyermekvédelem),
Onkorményzat Gyermekvédelmi Osztalyaval,
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Févérosi, keriileti és megyei Kormanyhivatalok

Szocidlis Szolgéltatd és Gyermekjoléti Kézpontokkal,
Pedagdgiai Szakszolgalatokkal,

[fjusagi intézetekkel,

Rendérségek ifjusagvédelmi osztalyaival,

Sziilokkel, neveldsziilokkel és feliigyeldikkel, partfogokkal,
Gyermekorvosokkal, korhazakkal,

Szakiskolakkal, kozépiskolakkal.

Munkakizisség-vezetoi feladatok:

A munkakozosség-vezetdt — a munkakéz0sség tagjainak javaslata alapjdn — a f6igazgatd bizza
meg. Munkajat az iskola alapdokumentumainak és az iskolavezetés irdnymutatdsainak
megfelelden végzi.

A pedagdgusokra vonatkozd altaldnos munkakori feladatokon tl hatdskore és feladatai a
kavetkezOkkel egésziilnek ki:

Osszedllitja — az iskola pedagodgiai programja és éves munkaterve alapjan, a munkakdzosség
tagjainak bevondsdval — a munkak§zdsség éves munkatervét,

a munkaprogram végrehajtdsa sordn irdnyitja a munkakdzOsség szakmai munkajat,
dsszehangolja tagjainak tevékenységét, rendszeresen latogatja oréikat;

a félévi és tanévzard nevelOtestilleti értekezletekre — a f6igazgatd éaltal meghatirozott
szempontok alapjdn — beszamoldt, értékelést, adott esetben elemzést készit a nevelbtestiilet
szaméra munkakozsségének tevékenységérdl, a munkaterv végrehajtasarol;

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

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

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

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

javaslatot tesz az intézményi milkodési feladatokhoz, az oktato-neveld munkahoz
kapesolddo intézményi szabdlyzatok valtoztatdsara, az intézményben folyé szakmai
tevékenység korszeriisitésére, a nevelési értekezletek téméainak megvalasztasara;
figyelemmel kiséri az éves litemterv iddaranyos megvalosulasat, segiti az
intézményvezetést a feladatok teljesitésében, a szervezési munkdak ellendrzésében, kiilonds
tekintettel az iskolai hagyomanyokbdl adddd nagyrendezvények, illetve munkakdzisségeét
szakmailag érinto feladatok esetében.

Konyvtaros tandri megbizdasdabol adodo elvirdsok:

a konyvtaros tanar az iskolai kényvallomany meg0Orzésével, tarolasaval, fejlesztésével és
kolcsdnzésével megbizott, valamint leltari felelosséggel tartozo pedagogus;

a munkakoéri lefrasaban foglaltak szerint végzi munkajat;

meghatdrozott iddpontban k&nyvtarhasznalati tandrat, ill. kolesdnzést tart a
pedagdgusoknak, illetve a tanuldknak;
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- gondoskodik arrél, hogy a pedagdégusok a munkdjukhoz sziikséges, és a tanuldk az
érdeklédésiiknek megfeleld konyveket megkapjak;

- azolvasasra kolcsonzott konyvek jegyzékét felelésségteljesen vezeti;

- végzi a folyamatos allomanyfejlesztést és selejtezést;

- figyelembe veszi a pedagdgusok altal bejelentett kdnyvigényeket;

- gondoskodik az 11j tanév kezdéséhez sziikséges tankdnyvek beszerzésérol,

- lizemelteti az intézmény eszkdzkolestnzdjét, vezeti az ezzel kapcsolatos elektronikus
nyilvantartast az intézmény Eszkdzkolesdnzési szabalyzatanak megfeleléen.

Gydgypedagogiai asszisztensi feladatkor elldtdsdbol adodo elvirdsok:

Koznevelési foglalkoztatotti  jogviszonybdl és asszisziensi beoszidsbol adodé ditalanos

elvdrdsok

A pedagdgus munkatérsa és segitSje. A csoport feliigyeletét 6nalldan is ellathatja. Szdmara

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

feladatokkal foglalkozhat. Heti 40 érdban az iskolai feladatok ellatdsanak sziikségessége és a

féigazgatoval tortént megbeszélés szerinti napi munkaid6é-beosztasban dolgozik. A

gydgypedagdgiai asszisztens legfeljebb heti harmincét Orat kételes a tanuld- és

gyermekesoportban ellatandd feladatok ellatasaval télteni.

Naponta legaldbb egy alkalommal, 8.00 és 16.00 kozdtt az intézményi e-mail

levelezorendszerben [évo leveleket, valamint a TEAMS feliileten érkezd tizeneteket koteles

elolvasni, és az abban olvashato informéciok és utasitasok szerint koteles feladatait ellatni.

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

hogy a gyermekek magatartasat személyes példamutatdsdval irdnyitsa.

Kozremiikodik

- gondozasi, étkeztetési feladatokban;

- a tanulok higiénés, Oltozkodési, étkezési, visclkedési szokdsainak kialakitasaban,
ellatasaban;

- atanulok egészségligyi vizsgélatainak lebonyolitdséban;

- betegség esetén a beteg tanuldk ellatisdban;

- azlinnepélyek eldkészitésében;

- ligyintéz6i feladatokban;

- kisérési feladatokban;

- atanulok munkara nevelésében;

- az oktatashoz sziikséges eszkézok készitéseben;

- varatlan feladatok megoldasaban;

- azintézmény feladatellatdsaban.

Alaptevékenységbdl adodo feladatok:

- kozremiikédik az iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében, részt vallal az iskola
hagyomanyainak 4apolasdban, az tinnepélyek és megemicékezések, versenyek,
rendezésében;

- torekszik a tanuldk személyiségenek megismerésére;

- feliigyelet nélkiil tanulécsoportot nem hagy;
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- valamennyi asszisztensnek minden helyzetben kotelessége a kulturalt, illemtudo
viselkedésre szoktatas, az iskolai és azon kiviili kdmyezet tisztasaginak megorzése,
védelme, személyes magatartasaval, megjelenésével, munkéjaval mutat jo példat;

- koteles a Hazirendet betartani €s betartatni a tanulokkal;

- minden asszisztenst kételez a hivatali titoktartas, hivatalos szervek megkeresésére csak a
féigazgatd jovahagyasaval adhato gyermekre vonatkozo informacio;

- megkdveteli a tanuloktol az illemtudd viselkedést, a tiszteletadast, az erkdlesi normék
betartasat, egymas és a felndttek irdnti tiszteletet, a személyi, magan és a kozdsségi tulajdon
védelmeét;

- arend és fegyelem €rdekében kéveti a tantestiilet altal megallapitott egységes eljarasokat;

- sziikség szerint a pedagogiai asszisztensek egymast helyettesitik.

Utazo gyogypedagogus munkakér betoltéséhez - Alaptevékenységhol adodo intézmény-
specifikus feladatok:

- a pedagdgus tanitdsi, foglalkozasi beosztidsa szerinti Ordja, illetve a tanitds nélkiili
munkanapok programjanak kezdete el6tt 15 perccel koteles munkahelyén megjelenni;

- az elore lathatd hianyzasat (tovabbképzés, konferencia, konzultdcid, vizsga stb.)
elorelathatd programjait legaldbb 24 draval elétte jelzi, az illetékes vezetd tudomdaséra
hozza;

- tanordit a tantargyfelosztas és az drarend szerint megtartja;

- a pedagogus koételes a rébizott gyermekekr6él minden kériilmények kozott teljes
feleldsséggel gondoskodni, a pedagogus a neveld-oktaté munkdjat az iskolai pedagogiai
program, az iskolai munkaterv és a nevelotestiilet hatarozatai, tovabba a fOigazgatd
javaslatai alapjan 6nalléan és felelGsséggel végzi,;

- a sajatos nevelési igény{l tanuldk kiilonleges gondozasat, gyogypedagdgiai fejlesziését a
tanulok specialis nevelési sziikségleteinek, az életkori sajatossagaik és mindenkori pszichés
allapotanak figyelembevételével végzi;

- a sajatos nevelési igényl gyermekek, tanulok szamaéra - a tanuldk allapotat, életkorat ¢s
szakertdi véleményben foglaltakat figyelembe véve €s sajat diagnosztikus méréseinek és
megfigyeléseinek, tapasztalatainak alapjan - egészségligyi €s pedagogiai c€li habilitacios
¢s rehabilitacios foglalkozasokat tart;

- a fejleszté foglalkozdsokat a KRETA naploban rogiztett Orarendjében meghatarozott
idépontokban tartja meg, esetleges valtozasokrdl értesiti az intézményegység-vezetdt, a
befogadd intézmeény vezetdjét; jelentds valtozas esetén \ij orarendet kiild;

- a szakértdi véleményre €s sajat pedagdgiai diagnodzisara épitve, egyéni fejlesztési tervet
oktober hénaptol, a hataridé pontos betartdsédval elore késziti el; év kdzben érkezett és
végleges szakértdi véleménnyel rendelkez6 gyermekek/tanulok esetén az intézményi ellatas
igénylése utan késziti el legkésdbb 1 honappal;

- a sajatos nevelési igényll gyermekekkel, tanulokkal vald kézvetlen foglalkozdsokon til
segitséget nyujt a befogadd intézmény pedagdgusainak a sajatos nevelési igényi gyermekek
neveléséhez, differencidlt oktatdsdhoz, felméréséhez és értékeléséhez tandcsadas
forméjaban;

- szakértdi vizsgalatokhoz gydgypedagogiai véleményt készit;
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bemutatja, ajanlja azokat a specialis didaktikai modszereket, tanuldsszervezési eljarasokat
¢s eszkozoket, amely az érintett sajatos nevelési igényli gyermekeknél, tanuldknal
hatékony;

egyéni konzulticié lehetdségét biztositja a fejlesztésre utalt gyermekkel, tanuloval
foglalkoz6 befogad6 pedagdgusoknak; a megbeszélésekrdl konzultacios lapot vezet;

elore egyeztetett idépontban biztositja a kiillonleges gondozisban részesiilé gyermek, tanuld
sziileinek, gondviselinek a konzulticid, tandcsadas lehetdségét;

a kolesonzott eszkdzoket, fejlesztd jatékokat mindenkor megévia, az esetleges hidnyokat a
kélesénzesért felelds személynek jelzi haladéktalanul, digitalis eszkdzeit a rendszergazda
segitségével karbantartja, esetleges szoftver problémdékat azonnal jelzi, az intézményi
eszkOzkolestnzé rendjét betartja;

kételes a befogadd intézmény Hazirendjét betartatni a tanulokkal, €s annak betartatasara
sajat példajaval 8sztondzni, valamennyi pedagdégusnak minden helyzetben kotelessége a
kulturdlt, illemtud6 viselkedésre szoktatds, az intézmény ¢és azon kiviili kdrnyezet
tisztasaganak megorzése, védelme, személyes magatartasaval, megjelenésével, munkajaval
mutat jo példat;

a pedagégus a munkdjaval kapcsolatos adminisztracioit koteles a megadott hataridére
elvégezni;

utazé  gyogypedagogusként tagja az  egylittnevelést  segitd  pedagogusok
munkakdz6sségének, valamint az altala valasztott munkakdzosségnek, a team munkaba
aktivan bekapcsolodik, esetleges hianyzasait elore jelzi;

szakmai tapasztalatairdl tijékoztatja a munkakozosséget, esetenként a féigazgatot,
statisztikai adatokat szolgaltat hataridore;

tanév végén minden gyermekrél/tanulérdl szoveges értékelést készit a szilék/gondviseldk
$zamara;

éves munkdjardl év végén intézményenként beszamolot készit.

Iskolapszichologusi tevékenységbol adodo feladatok:

- Az iskolapszichologus a neveléssel-oktatdssal lekotdtt munkaidejében a gyermekek, tanuldk
egyéni vagy csoportos szlirésével, vizsgalataval, konzultacioval, tanacsadassal

kapcsolatos, tovabba a gyermekekkel, tanulokkal, pedagdgusokkal és sziilokkel vald hatékony
egylittmuikddés kialakitasat célzo feladatokat latja el.

Az iskolapszichologus rendszerszemléletben, a gyermek—sziilé—pedagogus kézds mezdben
tevékenykedik. Feladata els6sorban a primer prevencid teriiletén van, munkajaval kdzvetett és
kézvetlen modon segiti a gyermekek személyiségfejlodését, kognitiv és érzelmi fejlédésének
biztonsagat a nevelés-lélektani és a szocidlpszicholdgiai eszkdzrendszer kompetenciahatirain
beliil.

o Gyermekekkel végzett tevékenység
= Megfigyeles
» Egyéni tanacsadas
» (Csoportos tandcsadas
o Pedagoégusokkal végzett tevékenység
»  Pedagdgus konzultacid
» (Csoportos tanacsadas
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o Szildkkel végzett tevékenység

»  Sziiléi konzultacid

»  (Csoportos tanacsadas
Feladata az egészséges személyiség optimalis fejlodésének segitése prevencids
modszerekkel.
A pedagdgusok kozvetitésével, a pedagdgustarsakkal konzultativ kapesolatot kiépitve, a
nevelokozdsség szemléletét alakitva fejti ki személyiségformalo hatéasat.
Szakmai szempontok alapjan ismereteket szerez az egyes tanuldkrol, a sziildkrdl, a
neveldtestiiletrdl, méréseket végez, attételes és kozvetlen modon befolyasolja az intézmény
életét, fejlesztd eljarasokat honosit meg, illetve azok kidolgozasdra tesz javaslatot.

Rendszergazda tevékenységébol adodo feladatok:
F& munkakéri kitelességek:

Ismeri és Dbetartja az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabélyzataban, valamint
Hazirendjében deklaralt mikodési szabalyokat.

Ismeri az intézmény Pedagoégiai Programjénak tartalmat.

Biztositja az intézményben haszndlt szamitdstechnikai eszk&zok miikdddképességét.
Munkajat az intézmény nevelési-oktatdsi feladatainak aldrendelve, a dolgozok igényeinek
figyelembevételével végzi.

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

Minden teriileten tdmogatja az intézményben folyd pedagdgiai munkat.

Rendszergazdai feladatok:

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legtijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

Lehet6ség szerint javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Figyelmet fordit az intézményi szamitégépes haldzat hatékony, biztonsagos tizemeltetésére.
Kiilonds figyelmet fordit a szamitdogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézEs terjedésének
megakadalyozasara, a fertbzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott kérok
helyredllitasara. Az intézmeény lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer
kiépitését.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Részt vesz a szamitastechnika terem kialakitasanak tervezésében, valamint a
szamitastechnikai eszk6z3k, berendezések elhelyezésének tervezésében.

Nyomon koveti az anyagbeszerzést, szallitast.

Elvégzi az 1) gépek és egyéb hardver eszk6zok beallitasait, majd rendszeres ellendrzeseket
végez az eléforduld hibdk felderitése érdekében. A tapasztalt hibdkat — ha javitasa kiilsé
szakembert igényel — jelenti a fOigazgatdnak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet
erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart az internetszolgaltatoval.

Rendkiviili esetekben (pl. sulyos virusfertézés, a halozat sérillése, rendszertsszeomlas) az

észlelést vagy értesitést kovetd 24 Oran belil gondoskodik a hiba elhdritdsanak
megkezdésérol.
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Jelenti a karokat és rongaldsokat a fdigazgatonak és a gazdasagi tigyintézének. Ha a
karokoz6 személye kiderithetd, javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mikodését,
Szoftver telepitését visszautasitja, ha nem tud meggy6z8dni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsdgat vagy stabilitasat.

A fenntartd, miikodtetd vagy az intézmény altal vasarolt, oktatést segité programokat
feltelepiti, beallitasait elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja a bedllitasok megérzését.
A programok kezelését betanitja.

Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installdlja, elinditasukat ¢s
hasznalatukat bemutatja. Az irodai programok kezelésének betanitasa nem feladata.
Hetente egyszer biztonsagi adatmentést végez.

A fenntartb, a mikodtetd, a fOigazgatdé vagy egyéb szervek megkeresésére, beszamol a
szamitastechnikai termek és berendezések allapotardl, allagarol.

Adatot, informacidt szolgaltat a szamitastechnikai eszkdzokkel és berendezésekkel
kapesolatos statisztikakhoz, adatszolgéltatasokhoz.

A foigazgatd tajékoztatasa alapjén eldkésziti a szamitastechnikai eszkdzdket és biztositja
mikddoképességikket a  kiilonbdzé intézményi rendezvényeken, értekezleteken,
tovabbképzéseken.

A foigazgatd tdjékoztatdsa szerint a szédmitdstechnikai eszkdzoket igényléd versenyek,
vizsgék pontos idépontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos felligyeletérsl
ezekben az idészakokban.

Kotelezettsége:

Kdteles betartani az intézményi Szervezeti és Mitk6dési Szabalyzat, és az egyéb kapcesolddo
szabélyzatok, valamint a munkakori leirdsanak el6irasait.

Koteles az el6irt helyen és idében munkdra képes allapotban megjelenni.

Koteles a megallapitott munkaidét munkaban télteni.

Kdteles elvégezni mindazon az intézményi érdek figyelembevételével kapcsolatos, a
munkakd&rének megfeleld feladatokat, amellyel a foigazgaté, illetve az altala kijelslt vezetd
megbizza.

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

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

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

A titoktartasra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az iskola vezet6jének fel-hatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabélyzat keretei kozott tovébbithatjdk az intézménnyel
kapesolatos adatokat,

A mobiltelefon hasznalata munkaiddben csak rendkiviili esetben engedélyezett.

Az iskolatitkdr tevékenységébol adodo feladatok:
Az iskolatitkar az intézmény zavartalan mitkodése érdekében az alabbi feladatokat ldtja el:

Végzi az iktatast, a levelezést, postazast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét
¢s a hataridok betartdsat.
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Vezeti az elekironikus postazasi rendszert.

Atveszi a postan érkezett iskolai kiildeményeket.

Ellatja a telefonligyeletet.

Kapcsolatot tart e-mailben és telefonon a fenntarté munkatérsaival.
Részt vesz a statisztikak, adatszolgaltatdsok elkészitésében.

Végzi a tankitelezetiséggel kapesolatos iigyeket:

Vezeti a tanuldi beirdst, tanuldi nyilvantartast elektronikus és nyomtatott formaban is.
Kozremikodik a statisztikak elkészitésében és rogzitésében, valamint a KIR rendszer
adatokkal térténd felitliésében, kezelésében.

Naponta — nyomon kéveti €s naponta tdbbszor is ellendrzi az intézmény elektronikus
levelezését, a amennyiben sziikséges, az e-mailt tovabbitja a f6igazgatd, vagy a vezetdség
felé.

Gondoskodik az oktatidshoz szitkséges nyomtatvanyok Osszeallitasardl, megrendelésérdl.
Részt vesz az intézmény integracids feladatainak szervezésében.

Végzi a személytigyi teenddkkel kapcsolatos tigyeket:

Elékésziti a kinevezéshez, vagy a kinevezés modositasahoz, megsziintetéséhez sziikséges
dokumentacidkat.

Vezeti a KIR munkatérsakra vonatkozo feliileteit.

Vezeti a munkatarsak tavollétét, errdl nyilvantartast készit és tovabbit a fenntartd felé.
Intézi a kollégék szabadsdgolasaval kapesolatos adminisztracids feladatokat.

Ellendrzi a jelenléti ivek vezetését, probléma esetén tdjékoztatja a foigazgatdt.

Osszegytijti a munkaidé nyilvéantartassal kapesolatos dokumentaciét.

Tamogatja a tilmunka elszdmolas és a helyettesités elszaimolasanak elkészitését.

Kotelezettsége:

Koteles betartani az intézmenyi Szervezeti €s Miikddési Szabalyzat, €s az egyéb kapesolddo
szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok eldirasait.

Kételes az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni.

Koteles a megallapitott munkaid6t munkaban t6lteni.

Koteles elvégezni mindazon az intézményi érdek figyelembevételével kapcsolatos, a
munkakorének megfeleld feladatokat, amellyel a f8igazgatd, illetve az altala kijel6lt vezetd
megbizza.

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

Munkaja sordn harmonikus, korrekt egyiittmlkddésre kell tdrekednie az intézmény mds
dolgozoival.

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

A titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének fel-hatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei koOz6tt tovabbithatjadk az intézménnyel
kapcsolatos adatokat.

A mobiltelefon hasznilata munkaidében csak rendkiviili esetben engedélyezett.

Az intézmeényi takarito tevékenységhol adodo feladatok:
Naponta végzendd feladatok:
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A helyiségek felstprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval t6rténd felmosasa.

A termekben l1évo szonyegek porszivozasa.

Padok, asztalok, székek letérlése, portalanitasa, (festék, ragasztd) lemosésa.
Tablak lemosésa.

Ablakparkanyok portalanitdsa a tantermen belil.

Kézmoso csapok letdrlése, sziikség esetén sturoldsa.

Virdgok locsoldsa, portalanitasa, gondozasa.

Portérlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

Szeméttartok kiliritése, szemetek konténerbe vald gylijtése.

Mellékhelyiségek, WC-k (felnoit és gyerek WC-k egyarant) takaritdsa, ferttlenitése.
A bejérati 1€pesk, jardak soprése, 1abtorlok portalanitasa (cseréje).

Az iskola udvaranak €s utcai kdrny€kének (betonozott részeinek) tisztan tartasa.
A téli id6északon kiviil az udvari ablakparkanyok tisztan tartasa.

Hetenként végzendd feladatok:

A padok, asztalok belsejének kimoséasa
Pokhalozas minden helyiségben.

Ajtok lemosasa.

Radiatorok portalanitasa.

Az udvari padok tisztan tartdsa.

Alkalmanként végzendd feladatok:

Rendezvények utan takaritas, a tantermek és az ebédlé eredeti rendjének visszaallitasa.

s rvr

Idbszakonként végzendo teenddk:

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

A fliggdnytk mosasa, vasaldsa nagytakaritas idején.

Nagytakaritaskor a bitorok, ajtdk, ablakok, felszerelések lemosédsa, padlozat felmosésa,
fényezése, a radiatorok lemosasa.

A nyari sziinet alatt — szabadsdgon kiviil — a viragok 6ntézése.

A virdgladak rendben tartasa.

Az intézményi rendezvényekre a szilkséges termek kitakaritasa.

Munkéjanak elvégzésehez folyamatosan biztositani kell részére a megfelelé mennyiségi,
mindségli tisztitdszert, fertdtienitdszert, felmosod és portdrld rongyot, sepriit, partvist,
melyek a takarékossag figyelembevételével hasznal fel.

FelelGsségi kore:

Felelds a munkakérre vonatkozé baleset-, tizvédelmi-, és munkavédelmi szabalyok és
egyéb belsd szabalyzatok, utasitasok betartasacrt.

Rendelkezik az intézmény kulcsaival. A rébizott eszkozokért, leltari targyakért anyagi
feleldsséggel tartozik.

Kotelezetisége:

Koteles betartani az intézményi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolddd
szabélyzatok, valamint a munkakéri lefrasanak el6irdsait.

Koteles az eloirt helyen és iddben munkéra képes &llapotban megjelenni.

Koteles a megallapitott munkaiddt munkaban tolteni.
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Koteles elvégezni mindazon az intézményi €rdek figyelembevételével kapcsolatos, a
munkakorének megfeleld feladatokat, amellyel a f6igazgatd, illetve az altala kijelslt vezetd
megbizza.

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

Munk4ja soran harmonikus, korrekt egytittmuikddésre kell térekednie az intézmény mas
dolgozdival.

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

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

A mobiltelefon hasznalata munkaidében csak rendkiviili esetben engedélyezett.

Az digyviteli adminisztrdtor tevékenységhdl adodo feladatok:

Irdnyitja, szervezi és ellatja a hataskorébe rendelt technikai dolgozok munkajat.
Gondoskodik a munkaiddbeosztasukrol, esetleges helyettesitésiikrol, ellendrzi a munkaidd
nyilvantartast.

Felosztja, és kijeloli a technikai dolgozok munkateriileteit €s munkafeladatait.

Ellendrzi az alkalmazottak munkaidejének, munkéjanak és munkarendjének betartasat.
Tisztitdszerek nyilvantartasat elkésziti, vezeti és ellendrzi.

Hetente és szilkség szerint ellendrzi a karbantartéval az épiilet allagat és a takaritas
minbségét. Sziikség esetén az ezzel kapesolatos feladatokat kiosztja, és elvégzését ellendrzi.
Ellenbrzi és segiti a technikai dolgozdkkal és mikodtetéssel kapesolatos adminiszirdcios
feladatok elvégzését. Segiti a karbantartd és takaritdbk munkdjat a megrendelések
elkészitésében (arajanlatok kérése, Osszehasonlitdsa, kotelezettseégvallaldsok és
utalvanyrendeletek elkészitése).

Karbantartdsi €s takaritassal kapcsolatos szamldk lgyintézése: a beérkezé szdmlakat
nyilvantartasba veszi, elokésziti a szamlakat a fenntarté felé torténd tovabbitasra.

A fenntartd altal kért mikodtetéssel kapesolatos adatszolgaltatdsokat a megadott formaban
¢s hatéaridore elkésziti.

Helyiség és egyéb bérleti szerzOdéseket elkésziti a megadott formanyomtatvényban,
nyilvantartja, a beérkezd szamlakat a fenntarto felé tovabbitja.

Elkésziti a technikai dolgozdk munkaidd nyilvantartasahoz sziikséges dokumentacidkat.

Kotelezeftsége:

Koteles betartani az intézményi Szervezeti és Mlikédési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolddo
szabalyzatok, valamint a munkakdri leirasok eldirasait.

Kételes az eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni.

Koteles a megallapitott munkaid6t munkaban tolteni.

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

A feladatai végrehajtasa soran torekednie kell a szinvonalas munkavégzésre, s mindent meg
kell tennie az eredményes munka végzésére.
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Munkéja sordn harmonikus, korrekt egyiittmikdédésre kell torekednie az intézmény mas
dolgozdival.

Koteles 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 szabédlyzat keretei kozdtt tovabbithatjdk az intézménnyel
kapcsolatos adatokat.

A mobiltelefon hasznélata munkaidében csak rendkiviili esetben engedélyezett.

A karbantarto tevékenységbdol adodo feladatok:
Karbantartasi feladatok:

A mérdorak, milszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellentrzése.

A létesitményben cléirt homérséklet figyelemmel kisérése. A hémérsékletnek megfelelGen
jelzi a szitkséges véltoztatasokat az ligyviteli adminisztratormak, aki felveszi a kapcsolatot
a flitést szolgaltatd Jozsefvarosi Onkorményzat munkatérsaival.

A karbantartd feladata, kotelessége az iskolai neveld-oktaté munka technikai szint(l
segitése, a tevékenységi kdrébe tartozd feladatok gondos elvégzése.

A javitasokhoz sziikséges eszkdz8k beszerzésével kapcesolatos feladatokat ellétja.

Anyag igényét minden esetben elézetesen egyezteti felettesével.

Nyilaszarok allapotat rendszeres ellendrzi, €s javitja.

A portan elhelyezett karbantartasi naplét folyamatosan figyelemmel kiséri, a jelzett hibakat
Javitja, kivéve az olyan hibakat, amelyek szakiranyt végzettséget igényelnek.

Naponta ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok éllapotat, kijavitja a szakmunkat nem
igényld hibdkat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi a tigyviteli adminisztratornak.
Karbantartja a keritést, kapukat.

Téli honapokban a kzlekedési utak jarhatosdgat biztositja (az iskola koriili jardan a havat
feltakaritja és felsozza).

Nyari idényben a zoldévezet apolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola kérnyékét.
Karbantarté6 muthely rendjérdl gondoskodik.

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

A tanitds megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs- e sziikség valahol hiba elhdritasara.
Besegit az iskolai rendezvényekhez szitkséges berendezések mozgatasaba, munkaltatoi
utasitas szerint az el6késziileti munkélatokba és a lebonyolitasaba.

Felelosségi kore:

Felelds a munkakorre vonatkozd baleset-, tizvédelmi-, és munkavédelmi szabalyok és
egyeb belsd szabdlyzatok, utasitidsok betartasaért.

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

Kotelezettsége:

Kételes betartani az intézményi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, ¢s az egyéb kapcsolddo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirasanak el6irasait.
Koteles az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni.
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Koteles a megdllapitott munkaidét munkéban télteni.

Koteles elvégezni mindazon az intézményi érdek figyelembevételével kapesolatos, a
munkakorének megfelel$ feladatokat, amellyel a féigazgatd, illetve az dltala kijelslt vezetd
megbizza.

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

Munkaja soran harmonikus, korrekt egytittmiikddésre kell toérekednie az intézmény mas
dolgozoival.

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

A titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének fel-hatalmazasa
alapjéan, az iratkezelési szabalyzat keretei k6zott tovabbithatjdk az intézménnyel
kapcsolatos adatokat.

A mobiltelefon hasznélata munkaidében csak rendkiviili esetben engedélyezett.

A portds tevékenységbol adido feladatok:

Gondoskodik, hogy engedély nélkiil a tanuldk az iskola épiiletét ne hagyjak el. Tanulot a
tanftasi id6 alatt csak irasbeli engedély alapjén engedhet ki az épliletb6l.

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

A vendégeket udvariasan eligazitja, az illetékes személyhez irdnyitja.

Nyilvantartast vezet az épliletbe hivatalosan belépdkrél az érkezés és tAvozas iddpontjanak
és céljanak megjeltlésével.

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

A sziilbket a féigazgatdhoz, illetve a pedagdgusokhoz irdnyitja.

Sziildi ériekezlet, ballagas, évnyitd, évzaréd és egyéb iskolai rendezvények alkalmdaval
ligyeletet 1at el.

Az iskola karbantartéjaval egyiittmiikddve gondoskodik az iskola nyitdsardl, zarasardl. A
portaszolgalati id6 lejarta utan lezarja a portat és az iskola kapujat.

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

A talalt targyakat megdrzi, jogos tulajdonosanak visszaadja.

Kimutatast vezet a kiadott kulcsokrol, gondoskodik azok visszahozatalarél.

Kezeli a telefonkdzpontot, udvarias és segitdkész magatartast tanusit a kapcsolasnal.
Atveszi és tovébbitia az tizeneteket, valamint bekapcsolja a telefonhivasokat az
illetékesekhez.

A postai killdeményeket atveszi €s tovabbitja.

Feladata a portahelyiség rendszeres takaritasa.

Feleldsségi kére:

Felelés a munkakdrre vonatkozd baleset-, tlizvédelmi-, és munkavédelmi szabdlyok és
egyéb belsd szabalyzatok, utasitasok betartasaért.

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

Korelezettsége:
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Koteles betartani az intézményi Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat, és az egyéb kapcsolddo
szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsanak eldirasait.

Koteles az elirt helyen €s iddben munkéra képes allapotban megjelenni.

Koteles a megéllapitott munkaidét munkdban tolteni.

Koteles elvégezni mindazon az intézményi érdek figyelembevételével kapesolatos, a
munkakdrének megfeleld feladatokat, amellyel a foigazgatd, illetve az altala kijelslt vezetd
megbizza.

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

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

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

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

A mobiltelefon hasznalata munkaidében csak rendkiviili esetben engedélyezett.

A munkavégzés, feladatellatas soran koteles kiilonosen az alabbi jogi normik

szerint eljarni:
2023. évi LII Torvény a pedagdgusok 0j életpalyajarol
A Kormany 401/2023. (VIII. 30.) Korm. Rendelete a pedagdgusok j életpalyajarol szolod
2023. évi LIL torvény végrehajtasarol
326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelete a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6lé 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézmeényekben térténé végrehajtasardl
2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol
20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl
229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol,
a munka térvénykonyvérél szo16 2012. ¢évi L. térvény,
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol
2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovdbbképzésrl, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl €s kedvezményeirdl
17/2014. (1I1. 12.) EMMI rendelet a tankényvve nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol
a koziratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a magénlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény és végrehajtasi rendeletei,
a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvény és végrehajtasi rendeletei,
Bels6-Pesti Tankeriileti Kézpont SZMSZ-¢, Belsod-Pesti Tankeriileti Kézpont szabalyzatai,
utasitasai
Kollektiv szerz6dés
Intézményi SZMSZ
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- Pedagogiai Program
- Utaz6 gyogypedagdgiai szakmai protokoll
- Jarvanyligyi veszélyhelyzet esetén jarvanyiigyi intézkedési terv

X. Felelosség:

Felel6s a feladatkorébe utalt munkak tervszerli, szakszeri és hataridében torténd elvégzéséért,
a munkarend, munkafegyelem ¢és munkavédelmi, tlizvédelmi elbirdsok betartdsaért. A
vonatkozd jogszabalyokban, a Bels6-Pesti Tankeriileti Kodzpont belsd szabalyzataiban,
valamint a munkakéri leirasban felsorolt kitelességeinek maradéktalan, szakszer(i és jogszerii
teljesitéséért anyagi, fegyelmi és etikai felel6sséggel tartozik.

A munkavégzéshez biztositott munkaeszkdzoket és berendezéseket rendeltetésszeriien kiteles
hasznalni, megdvasukrdl gondoskodni.

Munkavégzése sordn kételes megtartani az iratkezelésre vonatkozo szabalyokat, valamint az
adatvédelemmel kapcsolatos rendelkezéseket.

Kételes megtartani a mindsitett adatot. Ezen tilmenden illetéktelen személynek és szervnek
nem adhat tdjékoztatast olyan tényekrél, amelyek tevékenysége sordn jutottak tudomasara és
kiszolgaltatasuk az allam, a kozigazgatdsi szerv, munkatirsa vagy az allampolgar szamara
hatranyos vagy jogellenesen elonyds kdvetkezményekkel jarna.

XI.  Munkakapcsolatai:

- Bels6-Pesti Tankertileti Kézpont munkatarsaival
— Pedagdgiai Szakszolgalati Intézményekkel

- Pedagdgiai Szakmai Szolgéltatd Intézményekkel
- Gyermekjoléti Intézményekkel

— Civil Szervezetekkel

XI. A helyettesités rendje: a féigazgato rendelkezései alapjan

XIII. Zaradék

A munkakdri feladatok meghatarozasa a kinevezés napjan, (j munkakéri leirds esetén a felek
altali alairas napjan lép hatdlyba, meghatarozatlan idére szdl, és akkor veszti érvényét, ha a
szervezetl egység szervezetét érintd valtozas,

~ beosztasbeli vagy munkakori valtozas kdvetkezik be,

- vagy ajogviszonya megsziinik.
A munkakori leirdst moédositani kell, ha a kéznevelésben foglalkoztatott munkakére
valtozatlanul hagyésa mellett feladatkdrében 1ényeges valtozas kovetkezik be.
A munkakdri leirdas moédositasat a koznevelésben foglalkoztatott, vagy vezetbje is
kezdeményezheti. A moddositds az irdsba foglalas - és a felek kdzds megegyezéssel t6rténd
alairasa - napjan l€ép hatdlyba, a korabbi leirds helyébe.
A koznevelésben foglalkoztatott kiteles felettese utasitasait végrehajtani.
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A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatér$ alapvetd feladatokat tartalmazza. A
felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdrhoz kapesolodd eseti feladatokat is, tovabba
mindazon feladatokat, amelyekkel a felettese a munkavallalot megbizza az egyenld terhelés
figyelembevételével.

A munkakori lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakor betdltéjére nézve kotelezd,
végrehajtasanak elmulasztésa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utén.

Budapest, datum

igazgato

A munkakori lefrasban foglaltakat tudomdsul vettem és annak egy példanyat dtvettem.

Budapest, datum

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

Jelen Adatkezelési Szabalyzat a Jdozsefvarosi Egységes Gyogypedagdgiai Moddszertani
Intézmény és Altalanos Iskola valamennyi szervezeti egységére kiterjed és valamennyi
dolgozojara nézve kotelezo érvényll.

Az intézményben folyd adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie az
informécids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo1o 2011. évi CXIL. torvény,
valamint a nemzeti kéznevelésrdl szol6 201 1. évi CXC. torvény eldirdsainak. Az intézményben
csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni é€s nyilvantartani, melyekre a
magasabb jogszabalyok el6irdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (statisztikai
adatgy(jtésnél, tudomanyos kutatisnal stb.) ez al6l az iskola igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintettekkel kézolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes. Az intézmény
adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatoja felelds.

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartdsa papiralapon, szamitdgépen vagy digitalis
adathordozon torténik.

34. Az adatok kezelésével és feldolgozasaval megbizottak
kore

A fOigazgatd az adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit megbizza
azadatok felvételével és nyilvantartasdval, akik a feladatukat a munkakdri leirdasukban foglaltak

alapjan végzik. Az adatkezelés részletes leirdsat az intézményi adatkezelési és GDPR
szabalyzat tartalmazza.

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

- (azdasagi ligyintéz6

- Iskolatitkar

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

- Iskolatitkar

- Osztalyfonskok

- Napkozis neveldk

Az adatkezeléssel illetve adatfeldolgozassal megbizott dolgozdk tevékenységiiket a féigazgatod
utasitdsanak megfeleléen kotelesek elvégezni. Szemeélyes adatokat sajat célra nem
hasznalhatnak fel, harmadik személynek nem adhatnak at, a tevékenység ellatdsdhoz maés

adatfelhasznalot nem vehetnek igénybe. A személyes adatok kezelése sordn tudomasukra jutott
informacidk szolgalati titkot képeznek.
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35. Az adatok nyilvantartasa

Az elektronikus nyilvantartds rendjét €s szabalyait az intézmény Informatikai Szabalyzata
tartalmazza. A hozzaférési jogosultsdgokat a fOigazgatd hatarozza meg. Az elektronikus
nyilvantartasok jelszavait az intézmény pancélszekrényében lezart boritékban Orizziik. A
boritékot csak a foigazgatd bonthatja fel.

36. Az alkalmazottak adatainak nyilvantartasa

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

37. A gyermekek adatainak nyilvantartasa

A gyermekek egyéni adatainak nyilvantartdsa személyenként kialakitott gy(ijtében, tasakban
torténik. Osszesitett adataik nyilvantartasat a megfeleld taniigyi dokumentumok tartalmazzak,
melyek az intézmény pancélszekrényében, a tandri szobdban vagy az irattarban keriilnek
elzarasra.

Megnevezés Vezetéséért felelos Ellenfrzéséért felelos

Osszesitett tanuldi Intézményegység-vezetdk Igazgatd

nyilvéantartdsok

KIR, KRETA nyilvantartasok | Iskolatitkar Igazgato

Torzskényv Osztalyfénokok Igazgaté

Bizonyitvany Osztalyfénokok Igazgatd

KRETA-naplé Osztalyfonok, pedagogusok |Igazgatd, Intézmeényegység-
vezetok

Gyermek/tanuldi portfolid Szakalkalmazott Intézményegység-vezetdk

Egyéni fejlédési lapok Szakalkalmazott Igazgatd, Intézményegység-
vezetdk

Gyermekvédelmi Osztalyfondkok Altalanos Iskolai

nyilvantartas Intézményegység-vezetd

Didkigazolvanyok Iskolatitkar Iskolatitkar

nyilvantartdsa
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37.1. A tanulok kedvezményeire jogosito adatok nyilvintartdsa

A tanuléknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennck
kezeléséért a Jozsefvarosi Szocialis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Koézpont gazdasagi
lgyintézdje és a fdigazgato a felelds.

37.2. Kozzétételi lista
Intézménytink kiilonds kdzzétételre kitelezett szerv.

38. Az adatok tovabbitasa

Adatok tovabbitasara csak iktatds utan kerlilhet sor. Az iktatokdnyvben illetve az adatokat
tartalmazo levélben kételezden szerepelnie kell a kovetkezoknek:
» az adattovabbitds idépontja,
az adattovabbitas jogalapia,
az adattovabbitas cimzettje,
a tovabbitott személyes adatok kérének meghatarozasa,
az adatkezelést eldird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatoknak.

38.1. Az alkalmazottak adatainak tovabbitisa

A koznevelésben foglalkoztatott személyi adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok é€s
kotelezettségek teljesitésével, nemzetbiztonsdgi okokbdl, a hatilyos tdrvényekben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kdtotten
kezeli az intézmeény. Az alkalmazottak adatainak tovébbitasara a foigazgatd ad megbizast. Csak
olyan adatok tovabbithatdk, amelyek az alkalmazottak munkakori leirasaban szerepld

feladatokkal fliggenek Ossze. Az adatok tovabbitasat az intézményegység-vezetbk, és az
iskolatitkar végzi.

38.2. A gyermekek adatainak tovabbitisa

A birosag, a renddrség, az ligyészség, az Onkormanyzat, az allamigazgatsi szervek, a
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja a foigazgaté.

A magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon belil,
a nevelbtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsdgnak, a tanuloszerz6dés kotdjének,
iskolavélitas esetén az ] iskolanak, a szakmai ellendrzés végz6jének tovabbithatja: a féigazgatd,
az intézményegység-vezetd, az osztalyfonokok, az iskolatitkar.

A didkigazolvany — jogszabédlyban meghatarozott — kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitasdhoz szilkséges valamennyi adatot tovabbithatja: az iskolatitkar.

A tanuld iskolai felvéteiével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, a kdzépfoku
oktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatban az érintett kdzépfoku intézményhez
adatot tovabbithat: a fbéigazgatd, az intézményegység-vezetd, az osztalyféndkok, az
iskolatitkar.

Az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanulo
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: a f6igazgato.

85



A csaladveédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltardsa,
megsziintetése céljabdl adatot tovabbithat: a foigazgatd, az intézményegység-vezetd, az
osztalyfondkak, a gyermek- és ifjusagvédelmi felelos.

39. Az érintettek jogai

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

- azadatkezelés céljarél és jogalapjarol,

- azadatkezel6 és -feldolgoz6 személyérdl,

- az adatkezelés idbtartamardl,

- az adatkezeléssel kapcsolatos jogokrol és jogorvoslati lehetdségekrdl.

Intézménylink hozzdjarulason alapuld adatkezelést csak az érintett irasos hozzajaruldsaval
végez. Az irdsbeli hozzajarulas tdjékoztat az adatok kezelésével kapesolatos minden tényrél. A
sziil6k és munkatarsaink minden tanév elején kitdltik a GDPR adatkezeléssel kapcsolatos
nyilatkozatét.

A kotelezd adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatd a jogszabalyi rendelkezésekre vald utalas
nyilvanossagra hozataldval torténik.

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

Az érintett az adatkezeldnél kérelmezheti:

- aszemélyes adatai kezelésérdl szolo tajékoztatast,
- személyes adatainak helyesbitését,
- nem kételezendden kezelendd személyes adatainak torlését vagy zarolasat.

Az érintett irasban kérelmezheti a féigazgatonal az altala kezelt adatok jellemzOirdl (cél,
jogalap, id6tartam, adatfeldolgozd neve, adattovabbitas jogalapja és cimzettje) sz0l6 részletes
tajékoztatast. A féigazgaté legfeljebb 30 napon bellil, kdzérthetd formaban irdsban tdjékoztatast
nyujt a kérelmez6 altal feltett kérdésekre. A tdjékoztatds ingyenes. A folyd évben azonos
adatktrre, azonos személy 4altal benyugjtott t4jékoztatdsi kérelem megvalaszolasara
koltségtérités allapithaté meg a 2011. évi CXIL torvény 15. §. (5) bekezdése alapjan. A
tajékoztatds csak a jogszabalyban meghatarozott esetekben tagadhato meg.

Ha a személyes adat a valésagnak nem felel meg, ¢s a valdsagnak megfeleld személyes adat az
adatkezeld rendelkezésére all vagy az érintett a helyesbitését kérte, a személyes adatot az
adatkezel6 10 munkanapon belill helyesbiti.

A személyes adat térlésre keriil az alabbi esetekben:
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- jogellenes kezelés,
- azérintett kérésére, amennyiben az adatkezelés hozzajarulason alapul,
- téves adat esetén,

- az adatkezelés céljanak megsziinése vagy az adatok tarolasi hataridejének lejarta utan,
- birosag vagy Hatdsag rendelkezése alapjan.

A személyes adat helyesbitése, zarolasa vagy torlése iranti kérelmet a foigazgatdhoz kell
beny(jtani. Amennyiben a kérelem nem teljesithetd, a foigazgatd a kérelem kézhezvételét

kovetd 30 napon beliil irasban kozli az elutasitas ténybeli €s jogi indokait, valamint tajékoztatja
az érintettet birdsagi jogorvoslat, tovabba a Hatésaghoz fordulas lehetdségérol.

Zaradék

Jelen modositott Szabélyzat 2026. szeptember 01-én 1ép hatalyba. Ervényes visszavonasig vagy
a Szabalyzat modositasaig.

Budapest, 2026. szeptember 01.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat véleményezésének és az azzal valo egyetértéssel
kapcsolatos nyilatkozatok

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a foigazgatd a neveldtestiilet bevonasaval készitette
el. A fenntartd egyetértése utan a dokumentumot az intézmény honlapjan kézzétessziik.

Budapest, 2026. szeptember 1.

e
foizazgatod
o

Az iskolai didknkormanyzat képviseletében és felhatalmazdsa alapjan alairdsommal
tanusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitéséhez az eldirt véleményezési
jogunkat gyakoroltuk.

Budapest, 2026. szeptember 1.

g / i ‘

Fonael ':fg.oﬁl‘ N /(/i’l/ff(/ﬁ\/% g’ ‘74 /gf ’f%
Horvath Zsofia Vidéak Séra Lilien

DOK segité pedagdgus DOK vezeté tanulé

A Sziiléi Munkakozosség képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal tantsitom,
hogy a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elkészitéséhez az eldirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk

Budapest, 2026. szeptember O1.

Nyari Irén
Szil6i Munkakozosség elndke

A Szervezeti és Milikodési Szabalyzatban foglaltakkal, mint a a Belso-Pesti
Tankeriileti Kzpont vezetdje, egyetértek:

L@ : k}"\a\- \ 2 =¥
Bokonyi ‘Aniké =
tankertileti igazgato

Budapest, 2026. szeptember '\)D\
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