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LRESZ - ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szabalyzat célja az intézmény szervezeti felépitésének, valamint belsé miikdésének, kiils6 szervekkel
valo kapcsolattartasi rendjének meghatarozasa. A szabalyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, a mitkddésére vonatkozd mindazon rendelkezéséket, melyeket jogszabaly nem utal mas

hataskorbe, igy az az intézmény sajat hataskorében, a hatalyos jogszabalyok alapjan jogosult, illetve
kdteles rendezni, szabalyozni.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol;

2011. évi CXIL torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informéciodszabadsagrol;
1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl;

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol;

26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol;

229/2012.(VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdoznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol
245/2024 (V111.8.) Korm.rendelet nevelési- oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalatban
korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkoz6 eljarasrend részletes szabalyairdl
40/2024. (1X:2.) BM rendelet a nevel6-oktato munka soran alkalmazott tartalomszabalyozok
ismeretérdl szol6 miniszter altal elrendelhetd képzés teljesitési kotelezettségérol

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a gyermekek, tanulok, sziileik, a munkavallalok és
mas érdeklodok megtekinthetik az intézmény honlapjan.

A szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete, a véleményezd testiiletek javaslatait
figyelembe véve fogadta el. A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az
intézmény valamennyi munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben
foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel, részt vesznek feladataink megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljak
helyiségeit, létesitményeit. Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a
benntartozkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett
rendezvények ideje alatt is.

3. A Szabalyzat idobeli hatalya és feliilvizsgalati rendje

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot a torvényi, jogi szabalyozasok valtozasanak
megfelelden felill kell vizsgalni, és modositani kell amennyiben az alkalmazotti kozosség
legalabb fele (50% plusz egy f6) irasban kéri.

A Szabalyzatot az igazgatd elGterjesztése utan az alkalmazotti kozosség fogadja el a
Diakdnkormanyzat és a Sziildi szervezet véleményezési joganak gyakorldsa mellett. A
Szabélyzat az Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont, mint fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan idore szol. Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil keriil az intézmény el6z6 Szervezeti
€s Miikddési Szabalyzata. Az SZMSZ id6beli hatalya kiterjed a nyilvanossagra hozas utani
elfogadastol a modositasokig, illetve a visszavonasig.

6



Az Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot elfogadasa el6tt a jogszabalyban meghatarozottak
szerint véleményezte:

e a Didk-Onkormanyzat,

o a Sziil6i Kozosség,

e az Intézményi Tandacs

4. A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat hatélya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozdjara és szervezetére, valamint a
benne szabalyozott tevékenységekre, valamennyi intézményhasznald korére, akik:

e az intézménnyel tanul6i jogviszonyban allo, illetve az intézmény szolgaltatasait

igénybe vevo gyermekek;

e a gyermekek sziilei, torvényes képviseldi;

e az intézmény alkalmazottai;

e azigazgato;

e azintézmény kiilkapcsolatait képviseld személyek;

e a nevelési-oktatasi gyakorlatukat az intézményben végzd felsdoktatasi intézmények

hallgatoi;

o alkalmi vendégek, latogatok.
A Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban és mellékleteiben foglaltak megismerése és
megtartasa valamennyi intézményhasznal6 feladata és kotelessége. A Szabalyzatban foglaltak
megtartasaért minden intézményhasznal6 feleldsséggel tartozik.
Az abban foglaltak megszegése esetén:
Az alkalmazottakkal szemben - az igazgato jelzése alapjan — a fenntarté hozhat intézkedést;
az intézménnyel tanul6i jogviszonyban allé gyermekekkel szemben fegyelmezd intézkedés,
illetéleg fegyelmi biintetés kiszabasara van lehetdség a jelen okmanyban meghatarozottak
szerint; egyéb személyeket (sziilét, vagy mas nem az intézményben dolgozoé, illetve tanuld
személyt) az intézmény dolgozojanak tdjékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve
annak megtartasat. Ha ez nem vezet eredményre, az igazgatot (illetékes helyettesét) kell
értesiteni, aki a sziikséges intézkedést megteszi.
A szervezeti felépitésére és muikddésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény vezetdjének
el6terjesztése alapjan a nevel6testiilet 2023.06.30 napjan fogadta el, mely torvényi és egyéb
valtozasok miatt tobb alkalommal médositasra kertilt.



II. RESZ - AZ INTEZMENY SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA, FELADATAI
1. Azintézmény adatai
1.1 Az intézmény neve

Gollesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
Réviditett név: Géllesz Viktor OAT és EGYMI

Cime: 1164 Budapest, Szabadfold ut 7.
Székhelye: 1164 Budapest, Szabadfold ut 7.
Telephelyei: 1161 Budapest, Ersekujvari utca 7-13.

1162 Budapest, Szent Imre utca. 115.

1.2 Az Intézmény alapitéja

Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrdsok Minisztériuma
Alapitéi jogkdr gyakorloja: Emberi Er6forrasok Minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
Fenntartd: Eszak-Pesti Tankeriileti Kzpont

Fenntart6 székhelye: 1165 Budapest, Jokai Mor utca 6.

1.3 Intézmény tipusa

Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény, melyben az alabbi intézményegységek
miikodnek:
e Ovoda, értelmileg akadalyozott tagozat

e altalanos iskola, utazo gyogypedagogusi halozat

e beszédjavito altalanos iskola

2. Az Intézmény alaptevékenységei, szakagazati besorolasuk

A Gollesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény biztositja a sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk gyogypedagogiai nevelését
(halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
értelmi  fogyatékos-enyhe  értelmi  fogyatékos  kozépsulyos értelmi  fogyatékos,
beszédfogyatékos, tanulasban és értelmileg akadalyozott, beszédfogyatékos, valamint autista
gyermekek és tanulok ovodai és iskolai ellatasat.

Az intézmény feladata az utazd gyogypedagdgusi halozat mitkodtetése.



851012 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa

852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

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

855915 Sajatos nevelési igényli tanuldk altalanos iskolai tanuldszobai
nevelése

855912 Sajatos nevelési igényii tanulok napkdzi otthoni nevelése

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
3.1. Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

A gazdalkodasanak besorolasa: Az intézmény oOnallé gazdalkodast nem folytat. Pénziigyi,
gazdalkodasi és szamviteli feladatait az Eszak-Pesti Tankeriileti K6zpont, mint 6nalléan
mikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv latja el.

Képviseletére jogosultak: Az intézmény altalanos képviseletét az igazgato latja el. Az igazgato
tavolléte esetén a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban meghatarozott sorrendben kdvetkezd
helyettes képviseli.

3.2. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény gazdalkodasi feladatot nem végez. A térvényi eldirasoknak megfeleldéen az
oktatassal és a miikodtetéssel kapcsolatos kiadasokat az Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont
fedezi.



II1. RESZ - SZERVEZETI FELEPITES

1. A koznevelési intézmény vezetéje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszeri €s torvényes miikkodéséért, gyakorolja a kinevezésen ¢és felmentésen kiviili
egyéb munkaltatoi jogokat és dont az intézmény mukodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatdsara,
¢let- és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasdval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagoégiai munkédért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
nevelO €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulod- €s
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezéséért. Az intézmény vezetése irdnyitja az intézmény stratégiai és operativ
dokumentumainak kialakitasat.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként atruhdzhatja helyettesére/helyetteseire.

2. Az igazgato feladatai

e Az iskolaban foly6 pedagogiai munka, tevékenység irdnyitdja, €s a nevelGtestiilet
vezetdje.

e  Gondoskodik a neveld-oktatd munka ellenérzésérol.

e A pedagogusok teljesitményértékelésében értékeld vezetd

e Gondoskodik a pedagogiai programok, munkatervek atfogd értékelések,
beszamolok és egyéb jelentds dokumentumok tervezetének elkészitésérol,
nevelGtestiilet elé terjesztésérél, a nevelGtestiileti dontések végrehajtasanak
ellenérzésérol.

e  Kapcsolatot tart az Eszak-Pesti Tankeriileti Kozponttal.

e  Tijékoztatja az Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpontot az intézménnyel kapcsolatos
fontos kérdésekrdl, illetve barmely olyan informaciét megad, amelynek kiadasa
jogszabalyba nem iitko6zik, illetve jogszabaly kiaddsara kotelezi.

e  QGyakorolja a munkaltatoi jogkort a tankertilet vezetdvel egyiitt.

e  Pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult.

e Képviseli az intézményt.

o Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel rendelkezik.

e  Gondoskodik a személyi, targyi és szervezési feltételek optimalis biztositasarol.

e  Dont a tanuldk felvételérdl és osztalyba sorolasarol.

e  Elkésziti a tantargyfelosztas fobb vonalait.

e  Kozvetlen és kozvetett informaciok alapjan folyamatosan tajékozodik az iskolaban
dolgozok munkajarol, értékeli tevékenységiiket.
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Kapcsolatot tart, egyiittmiikodik a didkdnkormanyzattal, intézményi tanaccsal
biztositja ezeknek a szervezeteknek a mikodési feltételeit.

Elokésziti a nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozo dontéseket €és megszervezi
végrehajtasukat.

Megszervezi a nemzeti és iskolai tinnepek méltdo megiinneplését.

Gondoskodik az iskola kiilsé kapcsolatrendszerének kiépitésérol, fejlesztésérol,
képviseli az iskolat.

Felelds a hatalyos jogszabalyok betartasaért, illetve betartatasaért.
Sajat hatdskorébe ligyet vonhat, ha az jogszaballyal nem ellentétes.
Ellatja mindazon feladatokat, melyek a munkakori leirasaban szerepelnek.

Jogosult a feladat és hataskorébol a jelen szabalyzatban foglaltak és
meghatarozottak szerint feladatokat és hataskoroket atadni. (Az erre vonatkozo
munkakdri leiras mintak a szabalyzat mellékletét képezik.)

3. Azigazgaté és az altalanos igazgatohelyettes helyettesitésének rendje

Az igazgatot akadalyoztatas esetén - teljes felelésséggel és jogkorrel - az altalanos

igazgatOhelyettes (az altalanos iskola tagintézmény-igazgatoja) helyettesiti. Jogkore a sajat

munkakori

leirasdban meghatarozott feladatok mellett az azonnali intézkedést igényld

dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az igazgato tartos tavolléte esetén gyakorolja az igazgatd kizardlagos jogkoreként fenntartott
hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgatd és az altalanos igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén a helyettesitést

egy tagintézmény-igazgatod latja el a meghatarozott idGtartamig. A tagintézmény-igazgato
akadalyoztatasa esetén a munkakdzosségvezetd latja el a helyettesitést.

Az intézményben vezetdi ligyelet miikodik, melyet az igazgato készit el.

A vezetdi ligyeletben az igazgato és a tagintézmény-igazgatok vesznek részt, akadalyoztatasuk

esetén a helyettesitési rend 1&p életbe.

4. Az igazgaté altal atadhato feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadhatja az

alabbiakat:

e az igazgatéOhelyettes, illetve tagintézmény- igazgatok szamara az oOrarend
készitésével kapcsolatos dontések jogat,

e az igazgatohelyettes, illetve tagintézmény- igazgatok szamara a KRETA
rendszer admin jogat,

o tankoOnyvfelelés szamara (egyeztetést kovetéen) a tankdnyvrendeléssel
kapcsolatos feladatokat

e aziskolatitkar/pedagogiai asszisztens szamara a tanuloi és pedagdgusi adatok
KIR rendszerben vald kezelését
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o a kozépfoku felvételi eljarasban a Jelentkezési lapok kitoltését a mindenkori
nyolcadikos osztalyfénok szamara

o a DIFER méréssel kapcsolatos jelentés jogat az elsds osztalyfénok szamara

e az igazgatohelyettes és a munkakozOsség-vezetbk szamara a taniigyi
dokumentumok vezetésének ellendrzését

e a pedagogusok mindsitési eljarasa sordn a torvényben meghatarozott
feltételeknek megfeleld magasabb vezetdi beosztasti kolléga szdmara a
bizottsagi tagsaggal jar6 feladatokat

e azigazgato-helyettes szdmara a tanuldk felvételi tigyeiben vald dontést.

5. Altalanos igazgatéhelyettes

Az igazgatd éltalanos helyettese az altalanos igazgatohelyettes.

Feladatai:

e  Azigazgatd helyettesitése annak tavollétében, illetve megbizas alapjan.

e Azintézmény egészében folyo nevel6-oktaté munka szakiranyitdja az igazgato tavollétében.

e a NOKS és technikai dolgozok munkéajanak iranyitasa, koordinalasa, ellendrzése.

e A feladatkorébe tartozo belsé szabalyzatok elkészitése, rendszeres feliilvizsgalata.

e A nevel6testiilet éves munkatervének elkészitése, annak munkajanak szervezése, ellendrzése,
értekelése.

e A koznevelés tartalmi modernizacidjat, szakmai projektek, fejlesztések megvalositasat
segitd tevékenységek koordinalasa.

e  Statisztika, tantargyfelosztas, orarend elkészitése, tanmenetek ellenérzése.

e Azintézményekben folyd oktat6-neveld munka koordinalasa, ellenérzése, értékelése.

e Azutazo6 gyogypedagogusi szolgalat koordinalasa, ellendrzése, értékelése.

e [Kapcsolattartds a szakért6i bizottsagokkal, felelés a kontrollkérék hataridore torténd
megkiildéséért

Alairasi jogkore

e  Bizonyitvanyok és torzslapok

e  Adatszolgaltatasok

e  Munkatervek, beszamolok

e  Tantargyfelosztas

e Tanulo be-¢és kiiratkozas, befogado nyilatkozat, tdvozasi dokumentumok

6. A tagintézmény- igazgaté feladatai

A tagintézmény- igazgat0 az intézményvezetés tagja, feleldsséggel részt vesz az intézmény

szakmai

koncepcigjanak kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok

megvaldsitasaban, a végrehajtas ellenérzésében:

Feladatai:

Az intézményegységben folyd nevelé munka tervezése, a nevel6-oktaté munka iranyitasa és
ellendrzése.
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e  Tervezi, elokésziti a pedagogusok helyettesitésének megszervezését.

e  Kozremiikddik az intézményegység dolgozodira vonatkozdan az alkalmazassal, munkéjuk
értékelésével, elismerésével, esetleges felelosségre vonasukkal és jutalmazasukkal
kapcsolatos munkaltatoi feladatokban.

e FErtékeli és elemzi az az intézményegységben folyd neveléi munkat, és errdl beszamol a
feletteseinek, tantestiiletnek.

e Részt vesz a vezet6i értekezletek, a nevelStestiileti munkaértekezletek, félévi, év végi
értékeld munka elékészitésében, lebonyolitasaban.

e  Gondoskodik az intézményegység megfeleld anyag- és eszkozellatottsagarol.

e Az illetékes munkakozosséggel kozremiikddve szervezi, segiti és ellendrzi a tanorai €s a
tanoran kiviili pedagdgiai munkat.

e Az osztalyozo- és javitovizsgak megszervezésérdl, lebonyolitasarol gondoskodik.

e Intézkedik az altalanos iskolai tanulok fegyelmi ligyeiben.

e  Gondoskodik a pedagogusok adminisztracios munkajanak iranyitasarol, ellendérzésérol.

e Figyelemmel kiséri és ellendrzi a feliigyelete ala tartozo tantermek és egyéb helyiségek
rendjét, esztétikajat.

o Kozremiikodik az iskolai értékelések, elemzések, a statisztika elkészitésében, a
tantargyfelosztas, orarend részletes kimunkalasaban.

e  Aziskolai tankonyvellatas rendjének nyomon kovetése.

e Az eseti helyettesités, tilordk elszamolasaban, a tanulok és a dolgozok jutalmazasaban,
elmarasztalasaban.

Alairasi jogkore
e  Egyéb foglalkozasi naplok, orarendek

e  Tagintézményre vonatkoz6 adatszolgaltatasok

7. Utazo6 gyogypedagogusi halozat munkakozosség vezetoi (XV.-XVI. keriilet)

A tagintézmények és utazod gyogypedagdgusi halézat munkakdzosség-vezetdi az intézményvezetés
tagjai, felelosséggel részt vesznek az intézmény szakmai koncepciojanak kialakitasaban, a tervek
elkészitésében, a kitlizott célok megvalositasaban, a végrehajtas ellendrzésében.

Feladatai:
e A pedagdgusok, és az utazd gyogypedagdgusi haldozat munkajat a hatalyos jogszabalyok
alapjan iranyitjak.
e  Megszervezik a belsé szabalyzatokat, és a protokoll alapjan az utazd gyogypedagogusok
tevékenységét.
e Szervezik és iranyitjak a pedagogusok szakmai munkajat, és az utazd gyogypedagdgusi
halozatot.

e FEllen6rzik a gyogypedagogusokat, és a megbizas alapjan dolgozd kiils6é munkatarsak
szakmai tevékenységét.

e  Szakmailag igazoljak az utaz6 halozat teriiletén végzett feladatok teljesitését.

e Kozremikddnek az intézményegységek dolgozdira vonatkozoan az alkalmazéssal,
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munkajuk értékelésével.

e Részt vesznek a vezetdi értekezletek, a neveldtestiileti munkaértekezletek, félévi, év végi
értékeld munka el6készitéseben.

e A tagintézmények pedagogusainak, és az utazd gyogypedagdgusi halozat feladatellatasara
vonatkozoan fejlesztési koncepcidkat fogalmaznak meg.

e A munkajukkal kapcsolatos adminisztraciot elvégzik.

e Az intézmény gazdalkodasaval, személyzeti munkdjaval és szakmai tevékenységével
kapcsolatos barmiféle informaciokat, mint hivatali titkot megoérzik, illetéleg csak a vezetdi
munkdjukban sziikséges mértékben és illetékességi korben hasznaljak fel/ bocsatjdk
rendelkezésre azokat.

e  Ellendrzik és értékelik beosztottjainak munka- és foglalkozasi rendjének hatékonysagat.

e  FEllen6rzési jogot gyakorolnak minden olyan teriileten, amelyet az SZMSZ, vagy igazgatoi
utasitas a hataskorébe utal.

8. Az igazgat6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kdzvetlen munkatdrsai kozremitkodésével latja el. Az igazgato kdzvetlen
munkatarsai:

e  azigazgatlOhelyettes, tagintézmény-igazgatok, munkakozosség-vezetok;

e aziskolatitkar
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatirsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
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9. Az intézmény szervezeti felépitése

Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont

Legfels6bb vezetdi szint

Igazgato

Magasabb vezetdi szint
Altalanos igazgatohelyettes
Altalanos Iskolai tagozat tagintézmény- igazgatd

Magasabb vezet6i szint Magasabb vezetéi szint
Ertelmileg akadalyozott tagozat Beszédjavito Altalanos Iskola
tagintézmény- igazgatod tagintézmény- igazgatd
Kozépvezetéi szint Kozépvezetéi szint Kozépvezet6i szint
Munkak6z6sségek Munkakdzosségek Munkak6zosségek
Munkak6z6sség-vezetok Munkak6z6sség-vezetok Munkakozosség-vezetd
Neveldtestiilet

Pedagogiai munkat segitok — NOKS-os dolgozék
Technikai dolgozdék
10. Intézményi bélyegzéhasznalat

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzokkel -ellatott
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettség vallalast, jogszerzést, jogrol valo

lemondast jelent.

10.1. A telephelyi bélyegzék lenyomata és felirata

Hossz bélyegzok:

1. Géllesz Viktor Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes Gydgypedagégiai
Modszertani Intézmény-2 db.

Goéllesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola
¢és Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény

1164 Budapest, Szabadfold ut 7.
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2. Gollesz Viktor Ovoda, Altalinos Iskola és Egységes Gydgypedagigiai
Modszertani Intézmény Ersekujvari utcai tagintézménye - 1db

Gollesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola
¢s Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény

1161 Budapest Ersekiijvari utca 7-13.

3. Gollesz Viktor Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes Gydgypedagogiai
Mbddszertani Intézmény Szent Imre utcai tagintézménye - 1db

Gollesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola
¢s Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény

1162 Budapest, Szent Imre utca 115.

Korbélyegzok:

1. Gollesz Viktor Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes Gydgypedagogiai
Modszertani Intézmény — 3 db

Gollesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola
¢s Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény

1164 Budapest, Szabadfold ut 7.

2. Gollesz Viktor Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes Gydgypedagégiai
Médszertani Intézmény Ersekijvari utcai tagintézménye - 1db

Goéllesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola

¢s Egységes Gyogypedagogiai

Modszertani Intézmény

1161 Budapest Ersekujvari utca 7-13.

3. Gollesz Viktor Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes Gydgypedagogiai
Intézmény Szent Imre utcai tagintézménye - 1db

Gollesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola
¢s Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény

1162 Budapest, Szent Imre u.115.

A bélyegzoket a hasznalok elzarva kotelesek tartani és elvesztésiiket haladéktalanul
kotelesek bejelenteni. A bélyegzok hasznalatara vonatkozdan kiilon szabalyzat tartalmaz
részletes el6irasokat.
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10.2. Az intézményben cégbélyegzé hasznalatara a kovetkezok jogosultak

Az igazgato és az altalanos igazgatohelyettes minden iigyben, a tagintézmény- igazgatok az
altaluk aldirhatd dokumentumok vonatkozdséban, az osztalyfénokok az félévi és évvégi
értesitok, bizonyitvanyok beirasakor.

IV. RESZ — AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET SZABALYOZO
DOKUMENTUMOK

A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e A Szakmai Alapdokumentum;

e a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat;

e 3 Pedagdgiai Program;

e a Hazirend

e Munkaterv

1. Szakmai Alapdokumentum

A Szakmai Alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii mikddését. Az intézmény Szakmai
Alapdokumentumat az Oktatasi Hivatal adja ki.

2. A Pedagogiai Program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot. Az iskola
pedagogiai programja tartalmazza a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 6-8, 10-11§- ban
meghatarozott tartalmakat a kovetkezo bontasban:

a. az iskola nevelési programja,

- az iskolaban folyd nevel6-oktaté munka pedagogiai alapelveit, értékeit, céljait,
feladatait, eszkozeit, eljarasait,

- a személyiségfejlesztéssel, kozosségfejlesztéssel, egészségfejlesztéssel
kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

- apedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

- a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység
helyi rendjét,

- a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valdo részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét,

- a szild, a tanuld, a pedagdgus és az intézmény partnerei kapcsolattartasanak
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formait,

- atanulmanyok alatti vizsgak tantargyankénti, évfolyamonkénti kovetelményeit
¢s az alkalmassagi vizsga szabalyait, valamint k&zépfoku iskola esetében a
szobeli felvételi vizsga kovetelményeit,

b. -aziskola helyi tanterve,

- avalasztott kerettanterv megnevezését,

- nem kotelezo tanorai foglalkozasok megtanitando €s elsajatitand6 tananyagat,

- a mindennapos testnevelés, testmozgas megvaldsitdsanak maodjat,

- a tanulo tanulmanyi munkajanak irasban, szoban vagy gyakorlatban torténd
ellendrzési és értékelési modjat, diagnosztikus, szummativ, fejlesztd formait,
valamint a magatartas és szorgalom mindsitésének elveit,

- acsoportbontasok és az egyéb foglalkozasok szervezésének elveit,

- az egészségnevelési ¢és kornyezeti nevelési elveket, programokat,
tevékenységeket,

- meghatarozza az iskolavaltas, valamint a tanulé atvételének szabalyait,

- A nevelGtestiilet és az intézményvezetd dontése alapjan a pedagdgiai program
tartalmazza az iskolaban alkalmazott sajatos pedagdgiai modszereket, beleértve
a témanapokat, témaheteket és a projektoktatast is.

- az iskolai irasbeli, szobeli, gyakorlati beszamoltatdsok, az ismeretek
szamonkérésének rendjét,

- az otthoni, napkozis, tanuldszobai felkésziiléshez eldirt irasbeli és szobeli
feladatok meghatarozasanak elveit és korlatait,

- atanulé magasabb évfolyamra lépésének feltételeit.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:
Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és oktatas
céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezd, kotelezden valaszthato €s szabadon valaszthato tandrai foglalkozasokat és azok
Oraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhato6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettsegét.

Az iskolai beszdmoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a tanulo
magatartasa, szorgalma értékelésének ¢s mindsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly
keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

Tovabba:

o akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat;
a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait;
a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét;
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e atanuloknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasanak
e rendjét;
e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, a fenntartd6 jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja olvashato az intézmény honlapjan.

3. A Hazirend

Az intézményben betartand6 szabalyokat, magatartési és viselkedési normakat szabalyozza a
torvényi eldirasok alapjan.

4. Az éves Munkateryv

Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabalyok
figyelembevételével késziil. Tartalmazza a pedagogiai programban megfogalmazott nevelési célok,
feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
tervét a felel6sok és a hataridok megjelolésével. A munkatervben keriil megjeldlésre a tanitas nélkiili
munkanapok felhaszndldsi modja, a nemzeti tinnepek, megemlékezések, sziiloi értekezletek id6pontja.
Az intézmény éves munkatervét az igazgatd iranyitasa mellett a munkakdzosségek, a nevel6testiilet
késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét
képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A
munkaterv megtalalhat6 az intézmény honlapjan.

V. RESZ — AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

1. Az iskola miikodési rendje

1. Az iskola épiilete(i) szorgalmi idében hétfétol péntekig reggel 7 6ratol délutan 18 oOraig tart nyitva.
Az iskola igazgatojaval tortént el6zetes egyeztetés alapjan az épiilet(ek) ettdl eltéré idépontban, illetve
szombaton és vasarnap is nyitva tarthatdo(k).

2. Szorgalmi id6ben hétfétol péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7 ora és délutan 18 ora kozott
az igazgatonak vagy a helyettesnek, vagy a tagintézmény-igazgatonak valamely intézményben kell
tartdzkodnia €s vezetdi ligyeletet ellatnia.

3. A vezet6k benntartézkodasanak rendjét az éves munkatervben kell irasban meghatarozni.

4. A vezet6i {igyeletben az igazgaté ¢€s a tagintézmény-igazgatok vesznek részt,
akadalyoztatasuk esetén a helyettesitési rend 1ép életbe.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgaté vagy a helyettese nem tud az
intézményben tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a vezetd tdjékoztatasa
mellett a nevel6testiilet egyik tagjat kell megbizni.

5. Az iskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 8 ora és 16 ora kozott kell megszervezni. A
tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 15 perc.

6. A napkozis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi orak végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik €s 16 oraig tart.

7. Az iskolaban reggel 7 6ratol a tanitas kezdetéig és az oOrakozi sziinetekben pedagdgiai iigyelet
mitkodik. Az tigyeletes neveld koteles a rabizott vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
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magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasaganak megérzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat
ellendrizni.
8. Az iskolakban sziikség szerint 1-3 0 ligyeletes neveld és pedagogiai asszisztens keriilnek beosztasra.
9. A tanul¢ a tanitsi id6 alatt csak a sziil6 személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke (tavolléte
esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére orat tartd szaktanar irasos engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét.
10. Az egyéb (tanoéran kiviili) foglalkozasokat 13 6ratdl 17 o6rdig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak
az igazgato beleegyezésével lehet.
11. A nevel&i és a tanuloi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban Gollesz Viktor Ovoda,
Altalanos Iskola, és Egységes Gyogypedagogia Modszertani Intézmény székhelyén (1164 Budapest,
Szabadfold ut 7.) torténik 8 ora és 16 ora kozott. A gyorsabb, hatékonyabb ligyintézés érdekében javasolt
telefonon vagy emailben idOpontot egyeztetni.
12. A tanitasi sziinetekben az iskola a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart nyitva.
A nyari sziinetben az irodai tigyeletet heti 1 alkalommal, szerdai napon kell megszervezni 9-13 éra
kozott.
13. Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek
hasznalai felelosek:

e aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

e aziskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e az iskola szervezeti ¢és mikodési szabalyzataban, valamint a tanuléi hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

14. A tanulok az iskola 1étesitményeit, helyiségeit csak pedagdogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez alol
az iskola igazgatoja sem adhat felmentést.
15. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos {igyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet
esetén).
16. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az igazgatod
engedélyével, eszkdzmozgatasi engedéllyel, illetve atvételi elismervény ellenében lehet.
17. Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a tanitasi sziinetekben — kiilsé
igényloknek kiilon megallapodas alapjan akkor lehet atengedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalé kiils6 igénybe vevok, az iskola épiiletén
beliil csak az Eszak-Pesti Tankeriileti kdzponttal kotott szerzédés szerinti idében és helyiségekben
tartozkodhatnak.

2. A vezetok nevelési oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezet6i feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek. Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SzMSz-ben rogzitett
vezetOi helyettesitési rend jeldli ki az ligyeleti feladatokat ellato személyt. A reggeli és délutani ligyeleti
idészakban egy épiiletiinkben tartozkodik intézkedésre jogosult vezetd.
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3. A létesitmények és helyiségek hasznalatanak rendje

Az iskola valamennyi létesitményét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen az allagmegdvas szem
elott tartasaval kell hasznalni.

Az iskola rendjének és tisztasaganak megtartasa minden pedagogusnak, tanulonak, alkalmazottnak és
esetenkénti kiilsé hasznalonak kotelessége.

Az iskola valamennyi helyiségének kulcsat a tanariban kell tartani, kulcsot elvinni nem lehet. A sziilok
tanitasi idoben nem tartézkodhatnak az iskoldban. A részletes szabalyokat a hazirend tartalmazza.

4. A tantermek hasznalata

A tantermekben, az iskola auldjaban és folyosdin, a tornateremben, az étkezOben minden esetben
biztositani kell az ligyeletet.

A feliigyeletet az ligyeletes tanarok latjak el.

A foglalkozasi termek kinyitasa és zarasa az orat tartd neveldnek a feladata.

Délutanos foglalkozasok esetén a foglalkozast vezetd neveld latja el ezeket tennivalokat. Az osztaly és
foglalkozasi termek rendjéért, tisztasagaért az orat tartd pedagogus a felelds.

Az osztaly- és foglalkozasi termek, valamint a termek melletti folyosorész dekoralasardl a pedagogusok
gondoskodnak.

Az iskola szertarait, a tankonyhat zarva kell tartani.

5. Az udvar és a tornaszoba hasznalata

Az udvaron és a tornaszobaban a tanuldok csak pedagogus feliigyeletével tartézkodhatnak. A
tornaterembe csak tiszta tornacipdvel lehet belépni. Mindezek vonatkoznak a mozgas oOrakra, és a
sportfoglalkozasokra is.

6. Egyéb helyiségek hasznalata

Szerz6désben kell meghatarozni az egyéb helyiségek kiilsé személyek altal torténd igénybevételének
idejét, rendjét, modjat és téritési dijat, melyet a tankeriilet hagy jova.

A kiils6 személyek a 1étrejott megallapodas szerinti idoben tartézkodhatnak az épiiletben. Az igénybe
vevOket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési feleloséggel tartoznak.

Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat. A szokasos
nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre az igazgato adhat engedélyt.

Az intézményben idegenek (dolgozok, tanulok kivételével) sziilok, szallitok csak engedéllyel
tartozkodhatnak.

7. A pedagégusok munkaideje

A pedagdgus a munkaidé hatvan szazalékaban, a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében tartja
meg a tanodrai és egyéb foglalkozasokat, melybe bele kell szamitani heti két-két ora id6tartamban a
pedagogus altal ellatott osztalyfénoki vagy munkakozosségi feladatokat, tovabba heti egy ora
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id6tartamban a tanulok intézményen beliili 6nszervezodésének segitségével osszefiiggd feladatokat. a

kotott munkaidé fennmaradd részében a pedagdgus a nevelést-oktatast elokészitd egyéb feladatokat,

tanuloi feliigyeletet, eseti helyettesitést.
A teljes munkaid6 fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
megszervezni.

A neveléssel oktatassal lekotott idoben ellatott feladatok

a tanitasi orak megtartasa;

iskolai sportkdri foglalkozasok;

differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.);

egyeéb, nem tanoérai célu foglalkozdsok megtartasa.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo

elokészitd és befejezd tevékenység idtartama is. Elokészitd és befejezd tevékenységnek szamit a
tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanulokkal valo

megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.

Kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatok

foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezese,

heti egy orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezOdésének segitésével Osszefliggd feladatok végrehajtasa

elore tervezett beosztas szerint illetve alkalomszertien gyermekek, tanulok - tandrai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 - feliigyelete

A gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

allando és eseti helyettesités,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szililokkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadoora megtartasa,

osztalyfonoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység heti két orat meghalado része
pedagbgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel,
munkakdzosség-vezetés heti két 6rat meghalado része

kornyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,

kiilonbozo feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy
egyeb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa,

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara

teljesitmény értékelési rendszerrel kapcsolatos feladatok ellatasa.

(2) Egyéb foglalkozas, a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres, nem tanorai foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkdztato, fejleszté foglalkozas,
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egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

napkdzi, tanuldszoba, tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozés,

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

tanulmanyi versenyek, kulturalis vetélked6k és, hazi bajnoksagokra valo felkészités,

valamint az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valdsithato osztdly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd, az igazgato-
helyettes vagy a tagintézmény-igazgatok allapitjak meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitdsdnal az intézmény feladatellatdsdnak zavartalan
miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, igyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagodgus a
munkabdl valdé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de legkésobb az adott
munkanapon 7.00 o6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, a helyettesének, a tagintézmény-
igazgatonak, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek. Hidnyzasat minden esetben irdsban, az intézmény
hivatalos, kozponti levelezo rendszerén keresztiil koteles bejelenteni. A tappénzes papirokat legkésébb
a tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon beliil le kell adni az iskolatitkarnak.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén szakszerli helyettesitést
kell tartani. A helyettesitd pedagogus koteles szakszer(i oOrat tartani, illetve a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges — szaktanar altal 6sszeallitott - dolgozatokat megiratni.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal vagy
szovegesen értékelje, valamint szdmukra a szdmszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

A pedagogust munkakorével 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy:

e a Pedagogiai Program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelési €s tanitasi
modszereit megvalaszthatja

e a helyi tanterv alapjan a szakmai munkak6zosség, valamint a sziiléi munkakozosség
véleményének kikérésével megvalaszthatja az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi
segédleteket, taneszkozoket

e iranyithatja, értékelheti a tanulok munka;jat

e mindsitheti a tanulok teljesitményét

e szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Utjan
gyarapithatja

o személyét, mint a pedagoguskozosség — tagjat megbecsiiljék,

személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevelGi-oktatoi tevékenységét értékeljék

és elismerjék.

A pedagogus személyiségével, munkavégzésével, palyajaval kapcsolatos elvarasok:

o Tevékenységével, szakmai munkdjanak szinvonalas ellatasaval, erkolesi tartasaval
jaruljon hozza az intézmény jo hirnevéhez.

e Jaruljon hozzd gyakorlati munkassagaval, valamint szakmai munkakodzosségekben
kifejtett tevékenységével iskolank pedagogiai eredményeinek fejlodéséhez.

e A gyermekek, tanulok egyéniségét és emberi méltosagat mindenkor tartsa tiszteletben.

23



Torekvései, céljai elérésére sem testi, sem lelki er6szakot nem alkalmazhat.

A rébizott gyermekek, tanulok fegyelmezésekor, biintetésekor pozitiv érzelmeket
kozvetito, elfogadod, elsdsorban a gyermekek szellemi, erkodlcsi novekedését eldsegitd
modszereket alkalmazzon.

A sziilokkel valo kapcsolattartasa egyenrang személyek kdzotti partneri viszony kell,
hogy legyen.

A gyermekek, tanulok szocialis, mentalis problémainak észlelésénél segitséget kell,
hogy nytjtson a sziiloknek, segitd szervezetek segitségével ha kell, tiszteletben tartva a
sziil6i jogokat,

Munkahelyén semmilyen politikai propagandit nem folytathat, esetleges politikai
szerepvallalasait hatarozottan kiilonitse el nevel6i munkajatol.

A pedagogus kotelezo feladatai

neveldi-oktatoi munkajahoz tanmenetet,

a neveld-oktatdo munkahoz kapcsolodd adminisztraciot elvégezni,

neveldi és oktatdi tevékenysége keretében ismereteit targyilagosan és tobboldaluan
kozvetiteni

neveldi és oktatdi tevékenysége soran a tanulok egyéni képessége szerint differencialni,
tehetséget gondozni a gyerek fejlédési iitemének megfelelden, a tanuld szociokulturalis
helyzetét, fejlettségét, fogyatékossagat figyelembe venni,

segiteni a tanulok képességeinek, tehetségének kibontakoztatasat,

segiteni a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben levé tanulok
képességfejlesztését, felzarkdztatdsat

a tanulok részére az egészségilk, testi épségiik megoérzéséhez sziikséges ismereteket
atadni, és ezek elsajatitasarol meggy6zodni

kozremiikodni a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében

a tanul6o emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartani

a sziiloket és a tanulokat az Oket érint kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatni, a sziilot
figyelmeztetni, ha gyermeke jogainak megoévasa vagy fejlodésének elésegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek

NOKS és technikai dolgozok munkarendje

Az intézmény NOK-0s és technikai dolgozéi a részmunkaidésok kivételével heti 40 oOras
munkaidokeretben végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkez0 irasos hirdetmény
hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolso napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb

munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitando ki.

Az intézményben a pedagdgiai munkat segitdk és a technikai dolgozok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatohelyettes késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az
ingazgatd és helyettese tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
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megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A munkaid6é betartasdban és a
tavolmaradas jelzésében a pedagogusokra érvényes szabéalyok az irdnyaddak.

10. A tanitasi o6rak, érakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatas és a nevelés a Pedagdgiai Program, a Helyi Tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levo heti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A
tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kételezd tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkiviili esetben
(igazgatoi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.

A tanitési 6rak id6tartama 45 perc. Az els0 tanitasi 6ra a Hazirend altal meghatarozott idoben kezdddik,
8 orakor. Minden sziinet 15 perces. Az orakdzi sziinetek rendjét az arra beosztott pedagégusok
feligyelik az tigyeleti rendnek megfeleld beosztasban. Az tigyeleti rendet a munkak6zosség vezetd
késziti el, az 6rarend €s a pedagdgusok munkaidejének figyelembe vételével.

A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatdsra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a felsobb vezetés illetve a titkarsag tehet. A kotelezd
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd helyettes altal elore engedélyezett id6pontban ¢és
moddon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Csengetési rend:

ora 8.00-8.45

ora 9.00-9.45

ora 10.00-10.45
ora 11.00-11.45
ora 12.00-12.45
ora 13.00-13.45
ora 14.00-14.45
ora 15.00-15.45

L N o g B~ DN

11. A tanulmanyok alatti vizsga vizsgaszabalyzata, egyéni munkarend

A vizsgaszabalyzat hatalya

Jelen vizsgaszabalyzat az intézmény altal szervezett tanulmanyok alatti vizsgakra vonatkozik, azaz:
e osztalyozo vizsgakra;
e javitovizsgakra;
e kiilonbozeti vizsgakra

Hatalya kiterjed az intézmény valamennyi tanulojara,
e aki osztalyozo vizsgara jelentkezik;
e aneveldtestiilet hatarozataval osztalyozo vizsgéra utasit;
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e akit a neveldtestiilet hatarozataval javitovizsgara utasit

A tanulmanyok alatti vizsgéakat a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet el6irasaiban szerepld szabalyok
szerint kell megszervezni.

Osztalyozo vizsga:

Ha a tanul6 egyéni adottsaga, sajatos helyzete indokolja, €s a tanul6 fejlodése szempontjabol elonyos, a
tankotelezettség teljesitése céljabol hatarozott idére egyéni munkarend kérelmezhetd. Az iskolankba
beirt tanuld sziilgje (gondviseldje) az érintett tanévet megel6z6 junius 15-ig az Oktatasi Hivatalnak
benyujtott irdsos kérelemben kérheti, hogy gyermeke egyéni munkarendben folytathassa altalanos
iskolai tanulményait. A tanuld félévkor és tanév végén, minden tantargybol, eldre meghatarozott
idépontokban osztalyozé vizsgat koteles tenni.

Az iskolankba beirt, tartosan kiilfoldon tartozkodo tanulo, aki a sziilé kérésére nem sziinetelteti tanuloi
jogviszonyat, hanem egyéni munkarendet kér, osztalyozo vizsgat koteles tenni az év végi osztalyzatok
megallapitasa érdekében minden tantargybol, a szaktanarok altal, a Helyi tanterv kovetelményei alapjan
Osszeallitott és eldzetesen kiadott vizsgaanyagbol.

Osztalyozo6 vizsgat tehet az a tanuld, akinek mulasztasai meghaladjak a 250 orat, emiatt nem értékelhetd,
de a tantestiilet hatdrozattal engedélyezi szdmara az osztalyozo vizsgat.

A nevel6testiilet megtagadhatja az osztalyozo vizsga letételét, ha a tanul6 igazolatlan mulasztdsainak
szama meghaladja a husz tanorai foglalkozast, és az iskola eleget tett a jogszabalyban meghatarozott
értesitési kotelezettségének. Ha a tanulo teljesitménye a tanitasi év végén nem mindsithetd, tanulmanyait
¢vfolyamismétléssel folytathatja. Ha a tanuld mulasztidsainak szdma mar az elsé félév végére
meghaladja a meghatarozott mértéket, és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd,
félévkor osztalyozovizsgat kell tennie.

A tanitasi év lezarasat szolgalo osztalyozé vizsgat az adott tanitasi évben le kell tennie a tanulonak.

Az osztalyozo vizsga tantargyi/évfolyamonkénti kdvetelményei megegyeznek a kerettantervek alapjan
késziilt a Pedagogiai Program részét képezo helyi tanterv, adott tantargyra és évfolyamra vonatkozo
kdvetelményeivel. Az osztalyozo vizsga eredménye év végi osztalyzatnak mindsiil.

Javité vizsga:

Javitovizsgat tehet az a tanulo, aki 1-3 tantargybol a tovabbhaladas feltételeit nem teljesitette. A vizsgazo
javitovizsgat az iskola igazgatoja altal meghatarozott idépontban, az augusztus 15-ét61 augusztus 31-éig
terjedo iddszakban tehet.

Az az egyéni munkarenddel rendelkez6 Tanulo, aki az évvégi osztalyzatanak megallapitasahoz el6irt
osztalyozo vizsgan — legfeljebb harom tantargybdl — elégtelen osztalyzatot kapott, szintén
javitovizsgat tehet.
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12. Az iskola magasabb évfolyamara lépés feltételei

A tanuld az iskola magasabb évfolyamaba akkor léphet, ha a helyi tantervben eldirt tanulmanyi
kovetelményeket valamennyi tantargybol sikeresen teljesitette. A kovetelmények teljesitését a
pedagdgusok év kdzbeni tanuldéi munka alapjan biraljak el.

A tanul6 az elsé évfolyamon csak abban az esetben utasithaté évfolyamismétlésre, ha a tanulmanyi
kovetelményeket az iskolabol vald igazolt és igazolatlan mulasztis miatt nem tudta teljesiteni. A tanuld
részére engedélyezhetd az iskola elsé évfolyamanak megismétlése abban az esetben is, ha egyébként
fels6bb évfolyamra 1éphetne. Az engedély megadasarol kiskora tanulo esetén a sziilo kérésére az iskola
igazgatdja dont.

A masodik évfolyamtol kezdodéen — magasabb évfolyamra akkor 1éphetett, ha sikeresen teljesitette az
adott évfolyamon eldirt tanulmanyi kdvetelményeket.

A sajatos nevelési igényl, a beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizd6 vizsgazd szakértoi
bizottsag szakvéleményével megalapozott kérésére, az igazgatd engedélye alapjan

a) a sajatos nevelési igény, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vizsgazo szamara
az irasbeli feladatok megvalaszolasahoz rendelkezésre allo idot legfeljebb harminc perccel meg kell
noévelni,

b) a sajatos nevelési igényii, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vizsgazo szamara
lehetévé kell tenni, hogy az iskolai tanulmanyok soran alkalmazott segédeszkozt hasznalja,

C) a sajatos nevelési igény, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vizsgazo irasbeli
vizsga helyett szobeli vizsgat tehet,

d) a sajatos nevelési igényt, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vizsgazo a szobeli
vizsgat irdsban teheti le.

A tanul6 felvételének és atvételének szabalyai

Tagintézményeinkbe az illetékes Bizottsag altal kiallitott szakértéi vélemény alapjan, intézménykijel6lo
hatarozattal kerlilhetnek a tanulok. Az esedékes kontrollvizsgdlatokat az iskola és a sziild
kezdeményezheti a hatalyos jogszabalyok szerint. A tanulok atvétele a tdrvényi szabalyozasok szerint
torténik.

Az iskolédba jelentkez6 tanulok felvételének elvei:

Iskolank a Szakmai Alapdokumentumaban meghatarozott fogyatékossagi tipusnak megfeleléen minden
az Eszak-Pesti Tankeriilet ellatasi kotelezettségébe tartozd, XV. vagy XVI. keriileti lakcimmel
jelentkezé tankoteles korGi tanuldt felvesz a  kozoktatasi torvényben ¢és az  Szakmai
Alapdokumentumaban meghatarozott 1étszamhatarig.

Tanulo atvételére a tanitasi év soran barmikor lehet6ség van. A gyermek atvételérél minden esetben az
igazgato dont. Az atvételi kérelemhez mellékelni kell:

e a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és
lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanyt;

o szakértOi bizottsag altal kiallitott érvényes szakvéleményt

e migrans tanulok esetében a gyermek Magyarorszagon tartdzkodasat engedélyezé hivatalos
okiratot;

o sziil6i feliigyeleti jog gyakorlasara vonatkozo nyilatkozatot;
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e amennyiben a sziilok nem jelennek meg mindketten a beiratkozaskor, a tavol levo sziilo
beleegyezd nyilatkozatat.

Az elso évfolyamba torténd beiratkozaskor be kell mutatni

e a szilé személyazonositasara alkalmas személyi azonositdt és lakcimet igazold hatdsagi
igazolvanyt;

e a gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és
lakcimet igazolo hatdsagi igazolvanyt;

o szakértOi bizottsag altal kidllitott érvényes szakvéleményt

e migrans tanulok esetében a gyermek Magyarorszagon tartdzkodasat engedélyezd hivatalos
okiratot;

o sziil6i feliigyeleti jog gyakorlasara vonatkozo nyilatkozatot;

e amennyiben a sziilék nem jelennek meg mindketten a beiratkozaskor, a tavol levd sziild
beleegyez0 nyilatkozatat.

A masodik évfolyamtol kezd6édéen a felvételnél be kell mutatni a mar emlitett korabbi
dokumentumokon tal:

o az elvégzett évfolyamokat tanusitd bizonyitvanyt,

o cddigi ellatasanak dokumentumait,

o aszakértdi bizottsagok javaslatat az intézményvaltasra.

13. A tanoran kiviili foglalkozasok célja és szervezeti formai

A tanulokozosségek, a kozosségi élet kialakulasa, a tanuloknak a kozosségbe beilleszkedése nem
valosithatd meg kizardlagosan a tandrai foglalkozasok keretében. Sziikséges olyan egyiittlétek
kialakitasa, amely mentes a tanorak kotottségétol, az ismeretek szamonkérésének fesziiltségétol.

14. Napkozi, egész napos oktatas

A napkozis foglalkozas a tandrakra valo felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadid6é hasznos eltoltésének
szintere. A napkozis foglalkozasrol tavol maradni csak a sziil6 altal irt kérelem, valamint az intézmény
igazgatdjanak hatarozata alapjan lehet. Alkalmi esetben az lizend fiizetbe vagy Kréta feliileten irt sziil6i
kérelem alapjan szabad. A napkdzis €s egész napos foglalkozas a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évo
heti rend alapjan a pedagogus vezetésével kijeldlt teremben torténik. A napkozis foglalkozas az utolso
tanitasi orat kovetden kezdddik és legkorabban 16 orakor fejezodik be.

Az egész napos oktatasi forma a gyermekek szamara 8-16 oraig kotelez6 benntartozkodas mellett
torténik. Ez id6 alatti hianyzasok igazolasa a tandrai hidnyzasok igazolasi rendjének megfeleld.

15. Tanuloszoba

A tanuloszobai foglalkozasokat a felso tagozat tanul6i szamara szerveziink. A tanul6 gyenge tanulmanyi
eredményei és a szaktanarok véleménye, javaslata alapjan a gyermek tanuldszobara kotelezhets. A
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tanuloszobara jard tanuld hianyzasat orvos, sziil6 és/vagy osztalyfénok igazolhatja. A foglalkozasokrol
valo6 tavolmaradas feltételei a napkoziével azonosak.

Tanoran kivilli foglalkozasok és szabadidds tevékenységek soran megvalosuld kozosségfejlesztési
lehetdségek:

e osztalymusorok 0sszedllitasa, gyakorlasa, el6adasa
e iskolai rendezvények, linnepélyek, megemlékezések
o iskolai sportesemények; diaknapok, egészségnap

e napkdzis foglalkozasok, kézmiiveskedés

e szinhaz-, mozi-, mizeumlatogatas;

e tanulmanyi kirandulas;

o Allatasszisztalt terapiak, terapias eléadasok

16. Mindennapos testnevelés

A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 27. § (11) bekezdése értelmében az iskola a nappali
rendszertd iskolai oktatdsban azon osztalyokban, ahol kozismereti oktatds folyik, megszervezi a
mindennapos testnevelést heti 6t testnevelés ora keretében.

A mindennapos testnevelés soran az egészségfejleszto iskolai testmozgas célja a gyermekek egészséges
testi-lelki fejlodésének elGsegitése a testmozgas eszkozeivel. A mozgasszegény életmod kialakulasanak
megelGzése a testmozgas megszerettetésével, a rendszeres mozgashoz szoktatassal.

o A hatékonysag érdekében megvaldsitando sajatos egészségiigyi és pedagodgiai szempontok:

e Minden gyermek minden nap kapjon lehetdséget a testmozgasra;

e Minden testnevelés oran és minden egyéb testmozgasi alkalmon megtorténik a keringési és
1€gz6 rendszer megfeleld terhelése;

o Az eltéro adottsagh tanulok szamara is jelentsen 6romot, sikerélményt;

o A leheto legszélesebb korben ismerkedjenek meg a szabadiddsportokkal, egészségmegodrzo
sportokkal, azok alapjaival, amelyek koziil kivalasztva a szdmara megfelel6t, késobb javulhat
¢letmindségiik, testi €s lelki egészségiik;

e A program fontos része a megfeleld mennyiségii jaték, versengés;

Iskolankban a mindennapos testmozgast a testnevelés o6rakon tul jatékfoglalkozasok biztositjak.
Szinterei:
e atestnevelési orak
e az drakozi sziinetek
e anapkozi csoportok sportfoglalkozasai
e a mozgaskoordinacios egyéni fejlesztés
e kirandulasok, turak, sportprogramok

A mindennapos testnevelés megvalositasanak modja

Az iskola a mindennapos testnevelést a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény 27. § (11)
bekezdésében meghatarozottak szerint szervezi meg.
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A tanulok fizikai allapotanak, edzettségének méréséhez sziikséges modszerek

A nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 80. § (9) bekezdése szerint az iskola az oktatasért
felel6s miniszternek a tanév rendjérdl szo616 rendeletében meghatarozott mérési idészakban, tanévenként
megszervezi - a felnéttoktatasban és az 1-4. évfolyamon tanulok kivételével - a tanuldk fizikai
allapotanak és edzettségének mérését, vizsgalatat azokon az évfolyamokon, ahol a testnevelés tantargy
tanitasa folyik.

A fizikai fittségi méréshez kapcsolodd iskolai adminisztracios feladatok elvégzéséhez, a mérési
eredmények rogzitéséhez az intézményeknek az alabbi programokat kell hasznalniuk:

Meérési azonositd generator

Nemzeti Egységes Tanuldi Fittségi Teszt rendszer (a tovabbiakban: NETFIT® rendszer)

A tanulok fizikai allapotdnak mérésére és értékelésére 5-8. évfolyamon, minden osztalyban évente egy
alkalommal (hosszabb id6tartamban) a tanév rendjében meghatarozott idépontban keriil sor.

17. A tankonyv ellatas rendje

Az iskolahoz eljuttatott tankonyvjegyzéket az igazgatd a tankonyvfelelds kozremiikodésével eljuttatja a
munkakdzosség-vezetokhoz. A munkakozosségi megbeszélést kovetden a pedagdgusok megjelolik
azokat a konyveket és segédkonyveket, amelyeket hasznalni kivannak. Ezek alapjan a tankonyvfelelds
osztalyonként Osszedllitja a hasznalatra tervezett konyvek és segédkonyvek listajat, megjelolve azok
varhato arat is.

Az iskola tanul6i jogosultak az ingyenesen tankonyvhasznalatra.

Tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyv ellatas rendje

A nevelési-oktatasi tankonyvrendelés elkészitésénél a mindenkori hatdlyos jogszabalyok
figyelembevétele sziikséges.

A nevelési-oktatasi intézmény feladata minden évben elkésziteni a tankdnyvjegyzéket, és ezek alapjan
megrendelni a tankdnyveket a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével.

A tankonyvrendelésre a fenntarto €s a szolgaltatd kozott 1étrejott szerzodés rendelkezései iranyadoak.

A tankonyvellatas és tankonyvforgalmazas rendje

o Aziskola a tankonyvrendelését — kiilon titemterv nélkiil — jelen szabalyozas alapjan késziti el.

o A tankOnyvellatas orszagos feladatait a tankonyvek megrendelését, beszerzését, az iskolaknak
vald eljuttatasanak megszervezését a Konyvtarellatd Kiemelten Kozhaszni Nonprofit Kft latja
el.

o A tankoOnyvrendelést az intézményfenntartd kozponthoz tartozo iskola a kdzpont egyideji
tajékoztatasaval a koznevelés informacios rendszer altal mikddtetett elektronikus informacios
rendszerének alkalmazasaval kiildi meg.

e Az iskolai tankonyvellatds megszervezését és lebonyolitasat az iskolanak kell ellatnia. Az
iskolai tankonyvellatas helyi rendjét az iskola igazgatoja hatdrozza meg, az & feladata
megnevezni a tankonyvfeleldst, annak feladatait.

e Az iskolai tankdnyvmegrendelés elkészitésének rendeletben nem szabalyozott kérdéseit az
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iskola hazirendjében kell szabalyozni!

e A tankdnyvek kivalasztasanak elveit az OH szabalyozza.

e A tanulék tankonyvellatasat szolgaldo kozponti koltségvetési tamogatds terhére a
készségfejlesztd specialis szakiskolai nevelés-oktatashoz és a fejleszto iskolai oktatashoz a
szakmai munkak6z0sség és az iskolai sziildi szervezet egyetértésével a pedagogiai programban
foglaltak megvaldsitasat szolgalo, a tankonyvjegyzékben nem szerepld kdnyvek, munkafiizetek,
feladatlapok, digitalis ismerethordozok is beszerezhetdk tankonyv helyett, ha az iskoldban a
nevel6 és oktatd munkahoz részben vagy egészben nem alkalmaznak tankonyvet. Nkt. szerinti
felmend rendszerben bevezetésre keriilé ingyenes iskolai tankonyvellatassal nem érintett iskolai
évfolyamokon, tovabba az (1) bekezdés b) pontja tekintetében az iskolai tankdnyvrendelésnek
biztositania kell, hogy - az iskolatdl t6rténd tankonyvkolesonzés, napkoziben, tanulészobaban
elhelyezett tankdnyvek igénybevétele, hasznalt tankonyvek biztositasa, illetve tankonyvek
megvasarlasahoz nyujtott pénzbeli timogatas utjan - a nappali rendszerti iskolai oktatdsban részt
vevO minden olyan tanuld részére, aki a) tartésan beteg, b) a szakértdi bizottsag szakértoi
véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tobb
fogyatékossag egyiittes eloforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (stulyos tanulasi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd, ¢) harom vagy tobb kiskoru, illetve eltartott gyermeket
nevelo csalddban €1, d) nagykoru és sajat jogan iskolaztatasi timogatasra jogosult, ) rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményben részesiil, vagy f) a gyermekvédelmi gondoskodas keretében
nevelésbe vett vagy utdgondozodi ellatasban részesiil a tankdnyvek ingyenesen alljanak
rendelkezésre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény). A neveldsziilonél, gyermekotthonban
vagy mas bentlakdsos intézményben ideiglenes hatallyal elhelyezett tanuld utdn nem vehetd
igénybe a normativ kedvezmény. (3) Abban a kérdésben, hogy a normativ kedvezményre valo
jogosultsag elbiralasanal kit kell a) tartésan beteg, stlyosan fogyatékos, harom- vagy
tobbgyermekes csaladban €16, nagykoru €s sajat jogan iskolaztatdsi tdmogatasra jogosultnak
tekinteni - kivéve, ha az iskolaztatisi tamogatasra vald jogosultsig a legmagasabb életkor
elérése miatt szint meg -, a csaladok tamogatasarol szold 1998. évi LXXXIV. torvény I
Fejezetében, b) sajatos nevelési igénylinek tekinteni, az Nkt. sajatos nevelési igény
meghatarozasara vonatkozé rendelkezésében foglaltakat kell alkalmazni. (4) A
tankOnyvtamogatas Osszegét - a koltségvetésrol szolo torvényben meghatarozottak szerint - az
iskola fenntartoja atjan kell eljuttatni az iskolahoz. (5) A tankdnyvtamogatas felhasznalhato a
tanul6i tankonyvvasarlas koltségeinek atvallalasara és csokkentésére, tovabba az iskolai
tankonyvrendelés teljesitésére.

A tankonyvellatas iitemezése

A tankonyvellatas rendjét minden tanévben az iskolai tankdnyvellatas rendjér6l szolo
17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet alapjan a KELLO teszi kdzzé.
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VI. RESZ — AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

1. Az intézmény nevelétestiilete

A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 4 § 20. pontja alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak k6z0ssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és
dontéshozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus
munkakdrt betdltd munkavallaloja, valamint valamennyi fels6foku végzettséggel rendelkezé neveld-
oktatdé munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelGtestiilet, a feladatkorébe tartozd iligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, valamint egyes jogkdreinek gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkako6zosségre, az iskolaszékre vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhazott
jogkdr gyakorloja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelOtestiilet altal meghatarozott
1d6kozonként és modon — azokrdl az iigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezé jogkoroket:

° Pedagogiai Program elfogadasa

° Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa
° Hézirend elfogadasa

° Esélyegyenl6ségi terv

e Eves munkaterv

. Tantargyfelosztas

° Tovabbképzési terv

A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyito értekezlet,

- tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- rendkiviili nevelési értekezlet.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka jelen
van. A nevel6testiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt
esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

A neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és miikddési szabalyzat
masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli sz6t6bbséggel hozza. A szavazatok egyenlésége
esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevelbtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is
donthet.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.
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A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok vesznek
részt egy-egy értekezleten.

RendKkiviili nevelotestiileti értekezletek:

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 6ssze az intézmény lényeges problémainak, fontos oktatasi
kérdések, kiillonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek
¢s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevel6testiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény
igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az
elhangzottakrol amelyet, az értekezletet vezetd személy, a jegyz6konyv-vezetd, valamint az értekezleten
végig jelen 1év0 személy (hitelesitd) ir ala.

Osztalyértekezletek:

A nevelbtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének elemzését,
értékelését  (osztalyozo  értekezletek) az  osztalykozosségek — problémainak — megoldasat
osztalyértekezleten végzi. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztdlyfonokok megitélése alapjan
barmikor tarthatd az osztaly aktudlis problémainak megtargyalasa céljabol.

A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei:

A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat 1étre szakmai munkakdzosséget. Egy
nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség hozhatd létre. A szakmai
munkakdzosség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkéjanak iranyitdsaban,
tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, 0sszegzo véleménye figyelembe vehet6 a pedagdogusok
mindsitési eljarasaban.

A szakmai munkakdzosségek funkcid szerint alakultak, igy feladatkoriiket ezek mentén Onalldan
alakitjak ki. Munkaterviik kialakitasa soran figyelembe veszik az intézmény Pedagogiai Programjaban
megfogalmazott célokat, feladatokat, hagyomanyokat.

A munkakdzosségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkak6z6sség alapfeladata a palyakezdé pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetétanaranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az
iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, a szobeli szintfelmérések
lebonyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozOsség tagjai évente a tanév elején, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkak6zosség-vezetdjiik személyére.

Az intézményben jelenleg 8 szakmai munkakozosség mitkodik:

- Szabadfold uti tagintézmény osztalyfonoki munkakdzosség
- Szabadfold uti tagintézmény szakmai munkak6zosség

- Szent Imre utcai tagintézmény szakmai munkak6zosség

- Szent Imre utcai tagintézmény logopédiai munkakdzdsség
- Ersekijvéri utcai tagintézmény 6évodai munkakozosség

- Ersekujvari utcai munkakozosség iskolai munkakozosség
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XV. keriileti utazo gyogypedagogiai munkakozosség
XVI. keriileti utaz6 gyogypedagogiai munkakozosség

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, irdnyitdsa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagogusok

kozott. A munkakozosségek havi gyakorisaggal liléseznek, melyen lehetdség szerint vagy az igazgato,
vagy a helyettese vagy az adott tagintézmény igazgatdja részt vesz. A munkakdzosség-vezetd
Osszeallitja a munkak6zosség munkatervét, irasos beszamolot készit a félévi és a tanév végi értékeld
értekezlet eldtt a munkakdzosség munkdjarol.

A szakmai munkakozdsségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

szakmai, modszertani kérdésekben segitik az intézmény munkajat;

részt vesznek az intézmény oktato-neveld munkajanak belso fejlesztésében (tartalmi és
modszertani  korszerlsités), a szakmai munka belsé ellendrzésében ¢és a
teljesitményértékelési rendszer mitkodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban;
egységes kovetelményrendszert alakitanak ki (a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése);

szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyljtanak a neveldk onképzéséhez;
segitik a palyakezdd pedagdgusok munkajat; fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat,
tokéletesitik a modszertani eljarasokat;

kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei és orszdgos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak
fejlesztése céljabol;

Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozo, javito és szintfelmérd vizsgak anyagat;

javaslatot tesznek az igazgatonak a munkakdzOsség-vezetd személyére; segitséget
nyldjtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkak6zosség
tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez

A szakmai munkak6zosség véleményét - szakteriiletét érintéen - be kell szerezni

a nevelési, illetdleg a pedagogiai program elfogadasahoz;

a nevelést segitd eszkozok, a taneszkozok, tankdnyvek, segédkdnyvek és tanulmanyi
segédletek kivalasztasdhoz;

a vizsgak, szintfelmérések részeinek és feladatainak meghatarozasahoz

2. Vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

Vezet6i szint Szervezeti egység Rendje, formaja Egyéb
Legfelsobb - Ovoda, - Ertekezletek ideje, - Operativ
e - Ertelmileg . L
vezet6i szint: akadélyozottak rendszeressége: havonta, iranyitast,
igazgato Altalanos iskolaja, - Csoportos koordinaciot,
4 5 - Beszédjavito Altala e g i
akad’alyoztatasa : eszédjavitd Altalanos megbeszélésck ideje, d6ntés-
esetén az iskola
?é:lzlggt(:')shdyettes i Altalénos iskola, rendszeressége: el0készitést
. ktualita 1é i7tosito
i 15, és 16. keriileti a tug itas probléma biztositd
eseten . .
utazé tanacskozas
- Egyéni beszélgetések,
24 £ - Feladata:

34




gyogypedagogusi

halozat

intézményi tanacs
gazdasagi egységek
technikai dolgozok

iskolatitkar

beszamolok,
tajékoztatas ideje,
rendszeressége:

aktualitas, probléma
esetén

Egyéb irasbeli
kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:
aktualitas, probléma
esetén

Pedagégiai munka
segitése:

foglalkozaslatogatas,
értékelés,
problémakezelés,
rendkiviili
segitségnyujtas

aktualitasok esetén,

pedagdgiai munkaban.

- A kiemelt
fontossagu tervek,
koncepciok és
tennivalok
megbeszélése, az
intézmény egészét
érintd kérdések
megyvitatasa, a

feladatok elosztasa.
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Vezetoi szint

Szervezeti egység

Rendje, formaja

Egyéb

Magasabb

vezeto szint:

Ovoda,
értelmileg
akadalyozott
Altalanos Iskola

Tagintézmény-

igazgato

Ovoda, értelmileg
akadalyozottak
gyogypedagogusai, NOKS és

a technikai dolgozok

Ertekezletek ideje,
rendszeressége:

havonta

Csoportos megbeszélések
ideje, rendszeressége:
aktualitas, probléma esetén
Egyéni beszélgetések,
beszamolok, tajékoztatas
ideje, rendszeressége:
aktualitas, probléma esetén
Egyéb irasbeli
kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:

aktualitas, probléma esetén
Pedagdgiai munka segitése:
foglalkozaslatogatas,
értékelés, problémakezelés,
rendkiviili

segitségnyujtas aktualitasok

esetén, pedagdgiai munkaban.

Kozvetlentl az
intézményvezetdi
értekezlet utan az

informaciok atadasa.

Magasabb vezetd

szint:
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Ertekezletek ideje,
rendszeressége -havonta
Csoportos megbeszélések

ideje, rendszeressége:

Kozvetlentl az
intézményvezetoi
értekezlet utan az

informaciok atadasa.




Altalanos
Iskola
Tagintézmény-

igazgaté

Altalanos Iskola

gyogypedagogusai,
NOKS, technikai
dolgozdk

aktualitas, probléma esetén
Egyéni beszélgetések,
beszamolok, tajékoztatas
ideje, rendszeressége:
aktualitas, probléma esetén
Egyéb irasbeli
kapcsolattartas ideje,
rendszeressége:

aktualitas, probléma esetén
Pedagdgiai munka segitése:
foglalkozas latogatas,
értékelés,

problémakezelés, rendkiviili
segitségnyujtas

aktualitasok esetén,

pedagdgiai munkaban
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Vezetoi szint

Szervezeti egység

Rendje, formaja

Egyéb

Magasabb vezetd

szint:

Beszédfejleszto
Altalinos Iskola
Tagintézmény-

igazgaté

Beszédjavito Altalanos
Iskola tanitoi,
logopédusai, NOKS,
technikai dolgozok

Ertekezletek ideje, rendszeressége-

havonta
Csoportos megbeszélések ideje,
rendszeressége: aktualitas,

probléma esetén
Egyéni beszélgetések, beszamolok,
tajékoztatas ideje, rendszeressége:
aktualitas, probléma esetén

irasbeli

Egyéb kapcsolattartas

ideje, rendszeressége: aktualitas,
probléma esetén

Pedagoégiai munka segitése: ora

latogatas, értékelés,
problémakezelés,
rendkiviili segitségnyujtas

aktualitasok esetén,

pedagdgiai munkaban.

Kozvetleniil az
intézményvezetd
értekezlet utan az
informéaciok

atadasa.
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Vezetdi szint Szervezeti egység Rendje, formaja Egyéb
Kozépvezet6i - Egyiittes értekezletek ideje, - Kozvetleniil
szint: Utazo rendszeressége: havonta (kiilsé az
gyogypedagogusi fejlesztok részvételével) intéz
Utazé halozat - Csoportos megbeszélések mény
Gyégypedagogusi dolgozoi csoportja ideje, rendszeressége: vezet
Halozat vezetdi .
munkakozosségé értekezlet utan, .
értekezlet
nek vezetoi aktualitasok, problémak .
utan az
e?setén informaciok
- Ertekezletek ideje, ataddsa.
rendszeressége: havonta 1
alkalommal.
- Egyéni beszélgetések,
beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: aktualitasnak
megfelelden.
- Pedagégiai munka segitése:
diagnosztikai munka
eredményének (szakvélemény)
attekintése folyamatosan.
- Esetmegbeszélések
problémak esetén.
- Heti rendszerességgel
megbeszélés a munkak6z9sség
vezetovel
- Pedagogiai fejlesztd orak latogatasa
Kozépvezetoi ) - Ertekezletek rendje: havonta Esetmegbeszélés
szint: Beszédjavitd  Altaldnos - Csoportos megbeszélések Aktualitas,
Beszédfejlesztd Iskola tanitoi csoportjai, rendje: aktualitas probléma probléma esetén
intézményegység pedagdgiai munkat segitdi esetén
munkakozosségén - Egyéni beszélgetések, Kozvetlenill az

ek vezetdje

beszamolok, tajékoztatas rendje:
aktualitas, probléma esetén
Egyéb, irasbeli kapcsolattartas
rendje: aktualitas, probléma esetén
Pedagogiai munka segitése: ora,
foglalkozaslatogatas, értékelés,
problémakezelés, rendkiviili

segitségnyujtas aktualitasok esetén.

intézmény
vezetoi
értekezlet
utan az
informaciok

atadasa.
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Vezet6i szint Szervezeti egység Rendje, formaja Egyéb
Kozépveze - Ertekezletek ideje, Esetmegbeszélés
t6i szint: rendszeressége: havonta 1 Aktualitas,
Ovoda, Ovoda, értelmileg alkalommal probléma
értelmileg akadalyozottak - Csoportos megbeszélések esetén
akadalyozottak pedagogusai, pedagogiai ideje, rendszeressége:

munkakozosségén | munkat segitdi aktualitasok, problémak Kozvetlenil az

ek vezetéje

esetén
- Egyéni beszélgetések,
beszamolok, tajékoztatas ideje,

rendszeressége: havonta

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas
ideje, rendszeressége:
aktualitasok,

problémak esetén

- Pedagégiai munka segitése:

oralatogatas, értékelés,
problémakezelés rendkiviili
segitségnyujtas aktualitasok esetén,

munkakdzdsségi munka segitése

intézmény
vezetoi
értekezlet
utan az

informaciok atadasa

Kozépveze

toi szint:

Altalanos Iskola
szakmai
munkakozosség

vezeto

Tanulasban akadalyozottak
csoportjai csoportjai,
pedagdgusok, pedagogiai

munkat segit6k

- Ertekezletek ideje,
rendszeressége: havonta

- Csoportos megbeszélések
ideje, rendszeressége:
aktualitasok, problémak
esetén

- Egyéni beszélgetések,
beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: havonta

- Egy¢b irasbeli kapcsolattartas
ideje, rendszeressége:
aktualitasok,
problémak esetén

- Pedagogiai munka segitése:
oralatogatas, értékelés,
problémakezelés, rendkiviili
segitségnyujtas aktualitasok esetén,

munkakdzdsségi munka segitése

Esetmegbeszélés
Aktualitas,
probléma

esetén

Kozvetleniil az
intézmény
vezetoi
értekezlet
utan az

informaciok atadasa
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Vezetdi szint Szervezeti egység Rendje, formaja Egyéb
Kozépvezetdi szint: - Ertekezletek ideje, Esetmegbeszélés
, ; rendszeressége: havonta Aktualitas,
Altalanos iskola Tanulasban g
osztalyfoniki akadalyozotta - Csoportos megbeszélések probléma

; ideje, rendszeressége: esetén
munkakozosség k csoportja ) g

. aktualitasok, problémak

vezeto

esetén

Egyéni beszélgetések,
beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: havonta
Egyéb irasbeli kapcsolattartas
ideje, rendszeressége:
aktualitasok,

problémak esetén

Pedagdgiai munka segitése:
havi 2 o6ra, foglalkozaslatogatas,
értékelés, problémakezelés,
rendkiviili

segitségnyujtas aktualitasok esetén,

munkak6z6sségi munka segitése

Kozvetleniil az
intézmény
vezetoi
értekezlet
utan az

informaciok atadasa
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VIIl. RESZ — AZ INTEZMENYI K(")Z’(")SSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMALI
ES RENDJE

1. Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, sziileiknek, valamint az iskoldban koézalkalmazotti
jogviszonyban foglalkoztatott, vagy megbizasi szerzddéssel dolgozé munkavallaloknak az Gsszessége.

2. A munkavallaldi kozosség

Az iskola neveldtestiiletébdl, az intézménynél kozalkalmazotti jogviszonyban all6 NOKS,
adminisztrativ dolgozokbol és a technikai dolgozokbol all.
Az intézményvezetd — a megbizott vezetok €s a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkak6zosségek;

e sziil6i munkakozosség;

e Diakonkormanyzat;

o osztalykozosségek;

Az intézményben pedagogusokat €s a pedagdgiai munkat segitéket folyamatosan

tajékoztatjuk az 6ket érint6 informaciokrol. Ezek formai:

- szobeli: neveldtestiileti értekezletek, munkakdzosségi értekezletek, kibovitett vezetdi értekezletek,
egyéni megbeszélések

- digitalis: az intézményhez digitalis formaban érkez6 tajékoztatasokat az intézményvezetd vagy
helyettese tovabbitja az érintettek részére. Az intézményvezetd, a helyettese, a tagintézmény és
munkakdzosség vezetdk e- naplon keresztiil is kiildenek digitalis tizenetet a kollégaknak.

- frésos: sziikség esetén az kollégékat irasos formaban értesitjiik. (kinevezésben torténé médositasok,
uj feladat kijelolésekor, pontos feladat-meghatarozaskor stb.)

3. A Sziiloi kozosség

Az intézményben miikédik a Sziil6i kdzosség, amely képviseleti Gton valasztott sziil6i szervezet. A
Sziil6i kozosségbe minden osztaly 1-1 sziil6i képviseldt delegal, akit a sziil6i kozosség legalabb 50%-a
valaszt meg. Ez a sziil6i szervezet jogosult eljarni valamennyi sziild képviseletében, illetve az intézmény
egészét érintd ligyekben.
A Sziil6i kozosséget az intézményvezetd sziikség szerint hivja dssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény
munkajarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil6i kozosség véleményét és javaslatait.
A Sziil6i kdzdsségnek véleményezési jogkore van:

e a Szakmai Munkaterv,

e a Hazirend megallapitasaban;

e Pedagogiai Program

e Beszamolok elfogadasakor;
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa;
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o aképviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakdzosség elnoke,
tisztségviseloi);

4. A Diakonkormanyzat

A Diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
Diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A mukddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara. (helyiség,
DOK segitd tanar)
Az iskolai diakonkormanyzat élén valasztott diakonkormanyzati vezetd illetve az iskolai didkbizottsag
all.
A Didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja Ossze, akit ezzel
a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfeljebb 6téves id6tartamra.
A Diakoénkormanyzat minden tanévben - az iskolaimunkarendben meghatarozott idében -
diakkozgytilést tart, melynek dsszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A Diadkonkorményzat véleményét be kell szerezni:

e aziskolai SzZMSz elfogadasa

e a Hazirend elfogadasa

e a Szakmai Munkaterv elfogadasa

e Beszamolok elfogadasa

o iskolai sportkdr szakmai programjanak elkészitéséhez
A vélemények beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.

A didkdnkormanyzati szerv, a didkképviseld, valamint az iskolai vezetok kdzotti kapesolattartas
forméja:

o személyes megbeszélés;

e targyalas, értekezlet, gytilés, didkkozgytilés;

e irasos tajékoztatok, dokumentumok atadasa
Az iskolai vezet6k a kapcsolattartas soran:
- atadjak a didkonkormanyzati szervnek, illetve képvisel6jének a Diakonkormanyzat véleményezési,
egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorlasahoz sziikséges dokumentumokat; megjelennek a
diakkozgytlésen, valaszolnak a nekik az intézmény mitkodésével kapcsolatban feltett kérdésekre;
a Didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény mukodtetése, illetve a
tanulokkal kapcsolatos dontések soran.

A Diakonkormanyzat, illetve diakképviselok a kapcsolattartas soran:

e gondoskodnak a véleményezési, illetve javaslattételi jog gyakorlasa miatt atvett
o dokumentumok attekintésérél, és az érintett jog gyakorlasarol;

e gondoskodnak a kért nyilatkozatok hataridore vald elkészitésérol
o gondoskodnak az intézményvezetok megfeleld tajékoztatasarol (irdsbeli meghivo) a
Diakonkormanyzat gytiléseire, illetve egyéb programjairol.
A Diakonkorményzat szervezi az iskolai sportkor foglalkozasait. Tevékenységérdl a félévi és év végi

beszamoloban értékelést ir az intézményvezetd szamara.
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5. Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jar6, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykdzosség é1én — mint pedagdgusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel a feladattal
az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

6. A sziilok, tanulok, tajékoztatasanak formai

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként harom sziil6i értekezletet
tart. Ezen tal a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az intézményvezetd, az osztalyfondk vagy a
sziil6i kozosség elndke rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat dssze.

Tanéri fogadoorak

Az intézmény valamennyi pedagogusa a teljes tanév folyaman meghatarozott idében fogadoorat tart,
melyen a sziilok érdeklédhetnek gyermekiik tanulmanyi elémenetele ill. iskolai élete feldl. Sziikség
esetén a pedagogus erre az idopontra hivja be azokat a sziiloket, akiknek gyermekével probléma van .

Intézményvezetdi, illetve tagintézmény vezetdi fogaddorak.

Az intézmény valamennyi vezetje a teljes tanév folyaman meghatarozott idében fogaddorat tart,
melyen a sziil6k rendezhetik mindazon problémaikat, melyeket a Panaszkezelési rend fokozati szerint
nem sikeriilt rendezniiik. Rendkiviili esetben egyenesen a vezetohdz is fordulhatnak, irasos kérelem
alapjan. Sziikség esetén a vezetd a fogadoorajan kiviil, mas idOpontra is behivhatja hivja be azokat a
sziiloket, akiknek gyermekével probléma van . Ezen, az altalaban team rendszeri fogadodrakon az
osztalyfonok, az iskolapszichologus és az iskolai szocialis munkas is részt vesz.

”wr

7. Elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatoja alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni
¢s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa;

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések;

e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések;

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista
Az elektronikus Gton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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8. E-naplé hasznilatianak rendje

Az e-naplé Elektronikus Naplé (tovabbiakban e-napld) egy kozpontilag iizemeltetett
iskolaadminisztracios rendszerre épillé olyan integralt adatbazis-kezel6alkalmazas, amelynek
felhasznalasaval lehetové valik az intézmény taniigyigazgatasi, adminisztrativ és oktatdsmenedzsment
feladatainak hatékonyabb ellatisa, valamint a sziilokkel valo gyorsabb kapcsolattartas.

Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapi napld hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a —gyakran nagyon
Osszetett és bonyolult — adminisztracios folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az osztalyfonokon,
tanitok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és
hatékony végrehajtasahoz. Masrészt lehetdséget teremt arra, hogy a pedagogusok-sziilok—diakok kozott
gyorsabba valjon az informaciédramlés.

Az e-napld az adminisztracios feladatok biztositasan tal tanarok-didkok -sziilok-iskolavezetés kozotti
levelezési lehetdségét is biztositja.

A sziiléi modul alkalmazisaval megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész informaciokkal
rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai eldmenetelével kapcsolatban.

Az e-ligyintézés funkcid hasznalataval a sziil6k kérelmeket, igazolasokat nyujthatnak be.
Kezel6feliilete web-alapu, hasznalatahoz halozati kapcsolattal rendelkezé szamitogép vagy okostelefon
(telefonon bizonyos funkciok nem miikddnek!), valamint egy azon futtathaté bongész program
sziikséges, melynek hasznalatat biztositjuk az iskolaban.

9. Az e-napl6 felhasznaldi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés:
Az iskolaadminisztracids rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus hozzaférése van az e-napld
adatbazisahoz.

Intézményvezetd helyettesek:
Az elektronikus naplo vezetésének ellenérzéséért az intézményvezet6-helyettesek a felel6sok.

Titkarsag:

Az iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a e-napld
e tanulok adatai
e gondviseld adatai
o osztalyok adatai (osztalyok névsorsa, csoport névsorok, tanar-csoport osszerendelések)

Szaktanarok, tanitok:
Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanoran:
e haladasi naplo
e hianyzas, késés
e osztalyzatok rogzitése
e szaktanari bejegyzések rogzitése
e anaplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Osztalyfonokok:
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Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

e haladasi naplo

e hianyzas, késés, igazoldsok kezelése

e osztalyzatok

e szaktanari bejegyzések

e tanuldk adataiban tortént valtozadsok nyomon kovetése.
Tanulok:

A tanulok SNI statuszukra hivatkozva nem kapnak hozzaférést sajat naplo bejegyzéseikhez az
internetes feliileten keresztiil.

Sziilok:

A sziil6k kizardlag sajat gyermekeik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az internetes
feliilet eléréséhez. Az elsé belépéshez sziikséges azonositot €s jelszot a rendszer

generalja, majd e-mail lizenetben tovabbitja a sziil6k szamara.

Rendszergazda:

Az elektronikus napl6 akadalymentes miikodéséért (mint informatikai rendszer, hardver, szoftver),
valamint a sziikséges adatok feltoltéséért felel az aktualis rendszergazda.

Az e-naplé rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak id6szakaban:

e Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak rogzitése az e-naplo rendszerben

e Osztalyozo6 és javitovizsgak eredményei alapjan az osztalyok névsoranak aktualizalasa az e-
naplo rendszerben

e A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése az e-napld rendszerben

e A tanév rendjének rogzitése az e-napld naptaraban

e Végleges orarend rogzitése az e-naplo rendszerben

o Végleges csoportbeosztasok rogzitése az e-naplo rendszerben

A tanév kozbeni feladatok:

Tanul6i alapadatokban bekovetkezett valtozasok modositasa, rogzitése az e-naploban.
Az e-naplo vezetése, adatbeviteli (haladasi naplo, osztalyzat, stb.) feladatai.
A havi naplézaras el6tt ellendrizni kell, hogy az adatbevitel teljes koriien

e megtortént-e.

A hazirend el6irasaival 6sszhangban az osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a

hianyzasok, kérések igazolasat.

A havi napl6 zarolas el6tt az osztalyfonoknek ellendrizni kell, hogy a

hianyzasok igazolasa megtortént-e.

Félévi és év végi zaras idoszakaban
e Osztalynévsorok ellendrzése Osztalyozo konferencia idépontja el6tt két héttel
e  Osztalyfonokok javasolt magatartas, szorgalom jegyeinek beirasa
o Félévi, év végi jegyek rogzitése Szaktandrok
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Ev végi naplozaras (zaradékolas)
e Osztalyfonokok zaradékolasi feladatainak elvégzése
e A napl6 archivalasa, irattarazas: Nkt 57.§ (6) A bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgalo
nyomtatvanyt eld kell allitani nyomtatott forméban és meg kell 6rizni.

10. Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

Az e-naplé hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok iizembiztos mikodése. A technikai
eszk6zok minden felhasznaldjanak kotelezettsége az eszkdzok rendeltetésszerti hasznalata, a technikai
eszkoz allapotaban megodvasa.

A technikai rendszer mitkodtetésének feleldse a rendszergazda.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kdvetendo eljarasi szabalyok érvényesek:
A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén
Pedagogusok feladata:

e A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

e A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus régzitésre nem keriilt adatok, papir alapt
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék gépek
valamelyikén.

Rendszergazda feladata:

e Tandri szamitdgép, notebook meghibasodéasi okanak kivizsgédlasa (szoftver, hardver hiba
behatarolasa), indokolt esetben — intézményvezetovel toértént egyeztetést kdvetden - Szerviz
igénybevétele, egyeztetés utan tartalék gép biztositasa.

Iskolai halozat meghibasodasa (WiFi vagy vezetések kapcsolat hibaja)
Pedago6gusok feladata:
Azonos a fentivel.
Rendszergazda feladata:
e A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (egyéb feladatait félretéve!)
koteles a halozati kapesolat helyreallitdsat megkezdeni.
o Feladata a hiba behatarolasa (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése).
o Azigazgatohelyettessel egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges 1épések megtétele.
Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Adatbazis szerver (iskolaadminisztracids) meghibasodasa

Meghibasodas, leallas esetén, ha a rendszer ujrainditasa tobb id6t vesz igénybe, akkor a szaktanarok a
munka folytatasa érdekében papir alapon rogzitik az adataikat és az Ujrainditds utan folyamatosan
potoljak a kiesés idoszakaban keletkezett elmaradasokat.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplo hozzaféréseket 100%-o0s biztonsaggal nem lehet kizarni.
A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan téarolni,
valamint iigyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék meg. A felhasznalok jelszavaikat nem
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hozhatjak masok tudomdasara. Amennyiben gyant meriil fel a jelszavak kitudodasat illetéen a
felhasznal6 koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utaldo nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni az intézményvezetdnek.

Az e-naplé adatbazis-kezeld rendszer minden miiveletrél napld feljegyzést készit, tehat utolag
feltérképezheté minden naplé miivelet.

VIII. RESZ - VEDO-OVO INTEZKEDESEK, EGESZSEGET VESZELYEZTETO
HELYZETEK KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

1. Intézményi védo - 6vo intézkedések
A 2012. évi 1. torvény alapjan:
166.§ (1) A munkaltato kételes megtériteni a munkavallalonak a munkaviszonnyal
osszefiiggésben okozott kart.
(2) Mentesiil a felel6sség alol, ha bizonyitja, hogy
a) a kart az ellenorzési korén kiviil eso olyan koriilmény okozta, amellyel nem kellett szamolnia
és nem volt elvarhato, hogy a karokozo kériilmény bekovetkezését elkeriilje vagy a kart
elharitsa, vagy
b) a kart kizardlag a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.
(3) A munkavallalo 53. §-ban foglaltak szerinti mas munkaltatondl torténd foglalkoztatasa
esetén a munkaltatok egyetemlegesen felelnek.
167. § (1) A munkaltato a munkavallalo teljes karat koteles megtériteni. Nem kell megtériteni
azt a kart, amellyel kapcsolatban bizonyitja, hogy bekévetkezése a karokozas idején nem volt
elore lathato.
(2) Nem kell megtériteni a kdarnak azt a részét, amelyet a munkavallalo vétkes magatartasa
okozott, vagy amely abbol szarmazott, hogy a munkavallalo karenyhitési kételezettségének nem
tett eleget.
(3) A birosag a munkaltatot rendkiviili méltanylast érdemlo kériilmények alapjan a kartérités
alol részben mentesitheti. Ennek soran kiilonosen a felek vagyoni helyzetét, a jogsértés sulyat,
a karteérités teljesitésének kovetkezményeit értékeli.
168. § (1) A munkaltatot a 166—167. §-ban foglaltak szerint terheli a felelosség a munkavallalo
munkahelyre bevitt targyaiban, dolgaiban bekévetkezett karokért.
(2) A munkaltato eléirhatja a munkahelyre bevitt dolgok megdrzében valo elhelyezését vagy a
bevitel bejelentését. A munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgok csak a
munkaltato engedélyével vihetok be. E szabdlyok megsértése esetén a munkaltato a
bekovetkezett karért csak szandékos karokozasa esetén felel.

Az intézmény vezetdinek, pedagogusaink, alkalmazottainak feladata a tanul6i balesetek megel6zésében,
teenddk baleset esetén:
e Azintézmény székhelyének (1164 Budapest, Szabadfold u 7.) valamint a tagintézmények (1162
Bp. Szent Imre utca 115; 1161 Bp. Ersekujvari utca 5-7.) kapujat folyamatosan zérni kell. Ennek
betartasaért az alkalmazottak a feleldsek.
e A délutani foglalkozasok befejezését kovetoen a csoporttal 1évo neveld koteles a tanuldkat a
kijelolt iigyeleti helyre kisérni, és személyesen atadni az iigyeletes tanarnak.
e Az intézményben gyogyszert szedd tanuloknak csak az orvos altal eldirt allandé gyogyszert, a
megfeleld dozisban, sziil6i nyilatkozat alapjan adjuk be. Az igazgatd jeldli ki erre a megfeleld
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felnéttet. A gyogyszereket a gyermekektdl jol elkiilonitett helyen (orvosi szoba) zarhato
szekrényben kell tartani. Az orvosi €s apoloi szobaban gyermekek csak felnétt (orvos, védond,
apolond) jelenlétében tartozkodhatnak. - A gyermekfeliigyel6i, a&polondi és az orvosi szobat
folyamatosan zarni kell, ha ott felnéttek nem tartézkodnak. -Az osztalytermekben,
szamitastechnikai teremben, tornaszobaban, tankonyhaban, egyéb foglalkozasi helyiségekben a
tanulok csak feln6tt (pedagogus, neveldoktatd munkat segitdé alkalmazottak) jelenlétében
tartozkodhatnak, az udvart, az udvari jatszoteret csak felnétt feliigyelete mellett hasznalhatjak.
Minden tanév elején az osztalyfonokoknek, szaktanidroknak a védé - o6vo intézkedések
fontossagarol, a baleset megel6zése érdekében betartandd szabalyokrol tajékoztatast kell
tartaniuk a tanuldknak és azt irasban dokumentélni sziikséges.

A tanorak kozotti sziinetekben tligyeletet kell ellatni. Az ligyeletesek a baleseti veszélyforrasok
kozelében kotelesek tartozkodni.

Délutani szabadiddés tevékenységek soran csak feliigyelettel tartozkodhatnak a tanuldk a
tantermekben, és az udvaron.

Testnevelés orak kozotti sziinetekben az orara valod felkésziilés ideje alatt az 6lt6z6kben
feliigyeletet kell ellatni a tantargyat tanito testnevelSknek.

Az intézményben lévé eszkozok allapotat, balesetvédelmi szempontbodl is folyamatosan
ellendrizni kell. Ez az intézmény gondnokanak a kotelessége. Amennyiben az intézmény
dolgozoi észlelik a veszélyforrast, kotelesek azonnal jelenteni a gondnoknak.

Az intézmény vezetdinek, gondnokanak, munkavédelmi feleldsének az eldirasok betartasat
folyamatosan és idészakosan ellenérizni kell.

Tanul6i baleset észlelése esetén a balesetet észleld személy felkésziiltségének megfeleld ellatast
biztositani kdoteles. A balesetekrél az intézmény vezet6jét (vagy helyettesét) valamint a
munkavédelmi feleldst tajékoztatni kell.

A tanul6 és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek sordn fel kell tarni a
kivalto és kozrehatd személyi, targyi €s szervezési okokat. A balesetekrol jegyzokonyvet kell
felvenni, amelynek egy-egy példanyat a kivizsgalas befejezésekor meg kell kiildeni a
fenntartonak, valamint 4t kell adni a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat az intézmény
irattaraban kell Orizni. Sulyos balesetet azonnal be kell jelenteni az intézmény fenntartojanak.
A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rajan, foglalkozasan, sziinetben tortént balesetet, mulasztast kovet el. A
balesetek nyilvantartasat az intézményvezeté altal megbizott munkavédelmi felelés végzi.
Ennek keretében kiilonbséget tesziink a baleset sulyossaga és gydgyulasi ideje kdzott. A nyolc
napon beliil gyogyuld kis sériiléssel jaro balesetet rendkiviili eseményként jelezziikk az
intézmény szakmai referensének a nyolc napon tul gyogyuld sériiléseket a minisztérium
iizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzOkonyv vezetd rendszer segitségével kell nyilvan
tartani.

Onalldan tajékozodni, kozlekedni nem tudd tanuldt a sziild vagy az 4ltala irdsban
meghatalmazott személy viheti el az iskolabol. A tanuldkat sziil6i feliigyelet nélkiil csak akkor
lehet elengedni az intézménybdl, ha a sziild ezt irasban kérte.

A tanulok a tizorait, ebédet, uzsonnat a tantermekben vagy egyéb foglalkozasi helyiségeiben
nem fogyaszthatjak el, csak az étkezOben. Az étkezések zavartalan lebonyolitasaért az étkezési
rend felel, amit minden tanév elején dolgoznak ki amunkak6zosség vezetok.

A tanuldi agresszivitast, bantalmazast, megaldztatast, értékek eltulajdonitasat, az észlelést
kdvetden szoban és irasban azonnal jelezni kell az illetékes vezetonek.

A tanorai foglalkozas befejezését kovetden a szlinetben a tantermeket, foglalkozasi helyiségeket
el kell hagynia a tanuloknak. Az ligyeletes pedagdgus utasitasanak megfeleléen — az id6jarastol
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fliggben — a folyoson kell tartdzkodni, vagy az udvarra kell lemenni. A tandrat tartd
pedagdgusnak meg kell gyézddnie arrdl, hogy elhagyta-e mindenki a helyiséget, majd annak
ajtajat be kell zarnia. a kulcsot a tanariba a kulcstartora kell elhelyezni.

e Tamulé csak akkor maradhat a tantermekben, helyiségekben, ha teremben 1évé pedagogus,
nevel6-oktatdo munkat segitd vallalja a feliigyeletét.

e A délutani foglalkozast vezeté nevelGk csak akkor hagyhatjak el a napkdzis, tanuloszobai
foglalkozas helyét, ha a csoportjaban 1évo tanulok feliigyeletével a szomszédos tantermekben
1év6 neveldt megbizta. - Az udvari és folyosoi iigyeleti tevékenységbe az épiiletben dolgozo
gyogypedagogiai asszisztensi munkakorben 1évonek is be kell kapcsolddnia.

o A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi
felelésmegbizdsa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

2. Dohanyzas intézményi szabalyai

A nevelési oktatasi intézményben a hatdlyos jogszabalyok alapjan a dohanyzas tilos, és a bejarattol
szamitott 5 méteres tavolsagon beliil a dohanyozas tilos.

A nevelési-oktatasi intézmény feladata, a dohdnyzasra vonatkozo korlatozast megsérté személy
felhivasa, felszolitasa a dohdnyzas azonnali abbahagyasara, illetve az intézmény teriiletének elhagyasra
torténd felhivasa.

A koznevelési intézményben sem zart, sem nyilt 1€gtérben nem jelolhetd ki dohanyzohely.

Az intézmény valamennyi dolgozoja kdteles a dohanyzas megeldzése és tiltasa kapcsan példamutatod
magatartast tantsitani.

3. Reklam, kozlemény elhelyezésének rendje

Az intézmény egész teriiletén kizarolag a hatalyos jogszabalyok alapjan reklamozhaté rekldmok
helyezhetdk el az intézményvezeto eldzetes engedélye alapjan. Az intézményvezetd elsésorban olyan
reklamok elhelyezését engedélyezheti, melyek a tanuloknak, a gyermekeknek szolnak és elsddlegesen
kulturalis, tarsadalmi, kozéleti, kornyezetvédelmi és egészségiigyi, egészségnevelési jellegliek.

A tanulokat, illetve a sziiloket és az intézmény dolgozodit érintd, az & tajékoztatasukat szolgalod
koézlemények kizardlag az intézményvezetd engedélyével helyezhetok el.

4. Telefonhasznalat, tiltott targyak hasznalata

Tanulok részére:

245/2024. (VIIL 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalataban
korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes szabalyairdl

1. § A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 7. § (1) bekezdés
b)—j) pontja szerinti nevelési-oktatasi intézménybe a tanulé altal nem vihet6 be

a) a kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkdzokrol szolo 175/2003. (X. 28.) Korm. rendelet szerinti
kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkoz,

b) azon targy, amelynek birtoklasa

ba) a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol szolo
2012. évi L. torvényben vagy
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bb) a Biinteté Torvénykonyvrol szo16 2012. évi C. térvényben
foglaltak szerint biintetendd, vagy
¢) a tizennyolcadik életévét be nem toltott személy részére nem értékesitheto termék.

2. § Hasznalataban korlatozott targynak mindsiil

a) a tanitasi nap folyaman

aa) az altalanos iskola 1-8. évfolyaman,

ab) a gimnazium 5—12. évfolyaman,

ac) a szakgimnazium 9-13. évfolyaman,

b) a foglalkozasok ideje alatt a kollégiumban,

c) a foglalkozasok, tanorak ideje alatt — ideértve az intézményben to1tott idot is — az alapfoki miivészeti
iskola minden évfolyaman vagy

d) a tanordk, a szakmai oktatas, illetve a szakképesitésre felkészitd szakmai képzés szerinti
foglalkozasok ideje alatt — ideértve az intézményben toltott idot is — a szakiskola minden évfolyaman

a telekommunikacios eszk6zok — kiilondsen a mobiltelefonok —, a kép- vagy hangrogzitésre alkalmas
eszk6zok és az internetelérésre alkalmas okoseszk6zok.

e Az iskolaba mobiltelefon, tablagép, okosora, nagy értékil informatikai eszkdz behozatala esetén
a tanulo koteles azt az elsé tanitési ora elétt az ligyeletes pedagogusnak kikapcesolt allapotban
atadni, aki koteles azt az arra kijelolt helyen az irodaban elzérni. A telefonok leaddsara minden
tanuldo szamara névre sz0l6 milanyag irattartd all rendelkezésre, melyet a nagy kozos
gyljtédobozban helyez el. Az osztalyok kodoldsa szinek szerint valosul meg. A tilalom
megszegése esetén a telefont és digitalis eszkozoket a pedagogus koteles elvenni a tanuldtol. Az
elvett eszkozoket a sziilé személyesen veheti at az igazgatoi irodaban. A harmadik ismétlodo
eset utan az osztalyfonok a megfeleld figyelmeztetési fokozatot irja be az iizendbe és az e-
naploba. Amennyiben a tanulonak a tanitas soran sziiksége van barmely informatikai sajat
eszkozére, Ggy az orat tartd pedagogus jelzése alapjan kicsengetésig az eszkoz rendelkezésre
bocsathato, 6ra végeén kikapcesolt allapotban az orat tartd pedagogus feliigyeletével ismét le kell
adjanak. Az orat tarto pedagogus a sajat informatikai eszkozok hasznalatat jelzi a KRETA
naploban az 6ra tananyagénak feltiintetésekor.

e Az irodaban rendelkezésre 4llo oOrarend, tavozasi rend szerint a tanuldk 14 ordig az ezzel
megbizott gyogypedagogiai asszisztenst6l, 146ra utan az iskolatitkartdl vehetik at a
telefonjaikat, informatikai eszkozeiket a titkarsagon. Ha a tanuld a sziild kérésére hamarabb
tavozik az intézménybdl, az osztalyfonok jelzése alapjan a sziikséges idOben a titkarsagon
atveheti a leadott eszkozeit.

e Ha a tanuld késve/késobb érkezik az iskolaba, telefonjat az orat tartd pedagéogusnak adja
kikapcsolt allapotban. Csengetés utan a pedagogus a titkarsagra kiséri a tanul6t, aki a sajat
nevével ellatott irattartoba helyezi a telefonjat.

e Intézményen kiviili programok soran a tanuld maganal tarthatja telefonjat, azt azonban a
figyelmes kozlekedés biztositasa érdekében sem a tomegkodzlekedési eszkdzokon, sem a
gyaloglas soran nem veheti el6. Minden olyan esetben haszndlhatjdk fényképezésre vagy
oktatasi célra, ahol erre a programot szervez6 pedagdgus engedélyt ad. A tilalom megszegése
esetén a telefont és digitalis eszkdzoket a pedagogus elveszi a tanulotol.

e Beteg, tartos beteg tanulora kiilon szabalyozas nincs.

e Az iskolaba behozott, de le nem adott targyak (mobiltelefon, digitalis eszkdzok, ékszer, jaték,
markas 6lt6zék, kommunikacios késziilékek, hangszerek stb.) megrongalddasaért, eltlinéséért
tovabba készpénz elvesztéséért az iskola felel6sséget nem vallal.
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e A tanulok ne hozzanak az iskolaba olyan targyakat, eszkozoket, jatékokat, amelyek nem
sziikségesek a tanulashoz,

e ne hozzanak az iskolaba, ne fogyasszanak egészségre artalmas szereket (elsésorban dohanyarut,
szeszesitalt, drogot). Az intézményben koffein tartalmu dité italok (cola, energiaital)
fogyasztasa tilos.

e A tanul6 nem tarthat maganal fegyvert, fegyvernek mindsiilé vagy latszo targyat, barmilyen
sériilést okozd eszkozt, szurd és vagoeszkozt, barmilyen jellegli dohdnyterméket, gyufat,
Ongyujtot, robbanoszert.

e az iskola teriiletén talalt gazdatlan eszkozoket, felszerelést, egyéb dolgokat adjdk oda
valamelyik neveldnek, vagy adjak le az iskola portajan,

e ne végezzenek az iskolaban kereskedelmi tevékenységet (adas-vétel, csere),

o ne folytassanak az iskolaban politikai célu tevékenységet.

4. § (1) Ha arra utal6 informacio meriil fel, hogy a tanulo az Nkt. 7. § (1) bekezdés b)—j) pontja szerinti
nevelési-oktatasi intézmény teriiletén az 1. § b) pontja szerinti tiltott targyat tart birtokaban, akkor a
szabalyok betartasat a pedagogus, valamint a neveld-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott alkalmazott (e § alkalmazasaban a tovabbiakban egyiitt: pedagdgus) jogosult
ellendrizni, azzal, hogy

a) felszolitja a tanulot annak igazoldsara, hogy a tiltott targy nincs a birtokaban, és ezzel egyidejiileg
b) értesiti

ba) a nevelési-oktatasi intézmény rendjének fenntartasaban kdzremiikodd személyt,

bb) az altalanos rendori szervet és

bc) a tanulo sziilojét.

(2) Ha arra utal6 informacié mertil fel, hogy a tanulé az Nkt. 7. § (1) bekezdés b)—j) pontja szerinti
nevelési-oktatasi intézmény teriiletén

a) az 1. § a) és c) pontja szerinti tiltott targyat vagy

b) hasznalataban korlatozott targyat engedély nélkiil

tart birtokaban, akkor a szabalyok betartasat a pedagogus jogosult ellendrizni, azzal, hogy elsésorban
felszolitja a tanuldt a targy atadasara, amennyiben felszolitas ellenére a targyat nem adja at, felszolitja
a tanuldt annak igazolasara, hogy a tiltott vagy hasznalataban korlatozott targy nincs a birtokaban.
(3) Ha a tanulo

a) az 1. § a) és c) pontja szerinti tiltott targyat vagy

b) a hasznalataban korlatozott targyat engedély nélkiil

birtokaban tartja a tanitas vagy a kollégiumi foglalkozas id6tartama alatt, azt a tanul6tol a pedagogus
atveszi.

Pedagogusok, intézmény dolgozoi részére:

A 40/2024 BM rendelet alapjan:

»17.§ (1) A pedagbdgus a tanorai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanul6i feliigyelet ellatasa
soran a birtokaban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkdzt a neveléssel-
oktatassal Gsszefliggd célokra hasznalhatja. (2) Az (1) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni a)
a kdznevelési intézmény pedagdgiai programjaban szerepld, intézményen kiviil szervezett programok
alkalmaval, valamint b) ha a hasznalat ba) a pedagdgus vagy mas életét, testi épségét vagy vagyonat
kozvetleniil fenyegetd és mas modon el nem harithatd veszély elharitasa, vagy bb) szabalysértés vagy
blincselekmény elkovetésének elharitasa vagy elkovetése miatti segitségkérés érdekében sziikséges.”
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5. Az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatok

Az egészségmeglrzés az intézménynek olyan komplex feladata, amelyben tobb szektor (oktatas,
egészseégligy, segitd szolgalatok stb.) egyiittmiikodésére van sziikség. Kozds cselekvéssel meg kell
tanitani, hogy az egészség nemcsak a betegség hianya, hanem teljes testi-lelki és szocialis jollét, €s
biztonsag.

Az iskola a csaladi kornyezet mellett a szocializacidonak azt a szinterét jelenti, amelyben mod nyilik az
egészségesebb életvitel készségeinek, magatartasmintainak kialakitasara és begyakorlasara. Az iskolai
egészségnevelés célja, hogy példaval, rautaldo magatartassal, kozos ténykedéssel megtanitsa a fiatalokat,
hogyan kell az egészség értékét megszerezniiik, megdrizniiik, védeniiik és fejlesztenitik.

A tanuldk az életkoruknak megfeleld szinten tandrai és tandran kiviili foglalkozasok keretében
foglalkoznak az egészség megdrzésének szempontjabol legfontosabb ismeretekkel a taplalkozas, az
alkohol és kabitoszer fogyasztas, a dohanyzas, a csaladi és kortarskapcsolatok, a kdrnyezet védelme, a
sport, a személyes higiénia teriiletén.

Az egészségnevelés az iskola minden pedagogusanak, illetve minden tandrai és tanoran kiviili
foglalkozasnak a feladata.

Az egészségfejlesztés célja, feladata

o azélet és az egészség alapveto értékének tudatositasa;

o azegészséges fejlodéshez sziikséges feltételek és tevékenységek biztositasa,

e az egészség megvédésére, visszaszerzésére vonatkozo kozérthetd ismeretek nytjtasa

o egészségvédelmi szokasrendszer kialakitdsa, helyes szokasok folyamatos gyakoroltatdsa és
ellendrzése,

o vélemény-formalassal, a tanulok Osztonzése az egészségvédd magatartas szabalyainak
Mmegtartasara,

e helyes a napi €s heti rend kialakitasa: a tanulok mozgasigényének biztositasa, jaték, testmozgas
a szabadban.

o cgyéni sziikségleteket figyelembe vevé komplex mozgasfejlesztés

e az apoltsag, tisztasag igényének kialakitasa onmagukkal és kornyezetiikkel szemben

o az egészségkarositd magatartas karos hatasanak felismertetése, torekvés ezek elkeriilésére.

Az iskolai els6segély-nyujtas oktatasanak céljai:

e atanuldk a vészhelyzetben a legjobb dontést hozzak,

e tudjanak mentdt hivni,

o afelelosségteljes és szabalykovetd magatartas kialakulasdnak megalapozasa,

e azéletbiztonsag megorzése — életvédelem,

o Dbaleset-megelézésre, betegségek elkeriilésére, az egészség megdvasara nevelés,

e a segélynyljtoi szemlélet kialakitasa, az egyszeriibb sériilések ellatdsdnak megtanulasa, a
balesetek megeldzése,

e alapvetd elsOsegély-nyujtasi ismeretek elsajatitasa,

e beteggondozasi alapismeretek nyujtésa,

e aslirgdsségi szemlélet kialakitdsa, a baleset, valamint a hirtelen bekdvetkez6 egészségkarosodas
alapszinti ellatasa.
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A tanulok értsék meg, hogy odafigyeléssel és Gvatossaggal a legtobb baleset és a vele jaro fajdalom
elkeriilhet. Ismerkedjenek meg a vészhelyzetek vagy balesetek sordn elvégzendd legfontosabb
teendokkel- segitséghivas, feln6tt értesitése, vagy mentOhivas, a konnyebb sériilések ellatasa. Az
elsdsegély-nyujtasi alapismeretek elsajatitasa tanitdsi Ordkon (pl. osztdlyfonoki, bioldgia,
kornyezetismeret, természetismeret, életvitel, testnevelés, informatika o6ra) ¢és délutani
csoportfoglalkozasokon valdosul meg. A megvaldsitasba bevonjuk az iskolaorvost, a védonot, az
iskolapszichologust.

6. Bantalmazas és iskolai erészak megelozése

Az iskolai kornyezetben zajlo erdszak és agresszio témaja sokszor keriilt szoba az elmult években, mivel
vilagszerte szamos iskolaban jelent komoly problémat. Az agresszi6 és a bantalmazas az oktatads minden
szintjén jelen van, iskolatipustdl fiiggetleniil. Intézményiinkben leggyakoribbak a szobeli bantalmazasok
(kirekesztés, csufolodas, fenyegetés, szidalmazas), de volt mar példa a komoly fizikai bantalmazasra, a
pedagdgus bantalmazasara is. A neveldtestiilet egyhangtian utasitja el a bantalmazas minden forma4jat.
¢s igyekszik preventiv 1épések alkalmazasaval a megel6zésre torekedni.

A gyermekek erészakos viselkedése egy tiinet, aminek a hatterében sokféle ok allhat.

Sajatos nevelési igényli tanuldinknal a leggyakoribb hattérok valamely pszichiatriai betegség. A
megeldzésben, a problémak jelzésében, majd a kezelésében nagy szerepe van az iskola valamennyi
dolgozojanak. Elsédleges a sziilokkel valo folyamatos kapcsolattartds, minden irrelevans tiinet azonnali
jelzése.

Feladatok:

o megeldzés, az agressziot kivaltod ok keriilése

o aktualis helyzet legmegfelelobb kezelése

o _utokezelés” (amikor a gyerek lehiggadt, besz¢€ljiik at vele a torténteket, kapcsolat felvétele a
sziilvel, sulyosabb esetben pszichologus, csaladgondozo bevonasa)

e kiils szakemberek bevonasa

o hatékony konfliktuskezelési technikak elsajatitasa

o megfeleld érzelmi kapcsolat kialakitasa

7. A gyermekvédelmi tevékenység fontos része:

e prevencio

e okfeltaras

e atanuld alapvet6 sziikségleteinek megléte (élelem, ruhazat, tanszer, stb.),

o atanuld fizikalis, higiénias és egészségi allapotanak figyelemmel kisérése,

o sziil6i értekezlet, fogadoodra, rendkiviili sziil6i értekezlet

e arendszeres iskoldba jaras folyamatosan figyelemmel kisérése —jelzés a feliigyeleti szerveknek,

o Sziikség esetén igényeljiik a Pedagdgiai szakszolgalat, az iskolai szocidlis munkas, valamint a
teriiletileg illetékes gyermek-joléti és csaladsegitd szolgdlatok tAmogatasat is.
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IX. RESZ — RENDKIiVULI ESEMENY BEKOVETKEZESEKOR SZUKSEGES
TEENDOK

1. Rendkiviili esemény

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatod
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanul6inak
¢s dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen: - a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés,
belviz, stb.) - a tliz - a robbantassal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara koteles
azt azonnal k6zolni az intézmény vezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelos vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk: - intézményvezeto - intézményvezeto-
helyettesek

A rendkivilli eseményrdl azonnal értesiteni kell a, a fenntartot, b, tiiz esetén a tlizoltosagot, c,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget, d, személyi sériilés esetén a mentdket, e, egyéb
esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitod szerveket, ha ezt az
intézmény vezetdje sziikségesnek tartja. 4. A bombariado esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.

A feladatok leosztasat €s a felelosok megnevezését a honvédelmi intézkedési terv tartalmazza.

Az esemény jellegétol fliggden a mentdk, a rendorség, a katasztréfavédelem haladéktalan értesitése. Az
intézmény vezetdjének, sziikség szerint a gondnoknak haladéktalan tajékoztatasa.

A rendkiviili esemény jellegétdl fliggden a kozmiihalozatok kikapcsolasa, amelyért a gondnok, fiitd-
karbantartok a felelGsek.

A kijaratok, kapuk kinyitasa, amelyért az ligyeletes tanar, gondnok, és takaritoné a felelés. A rendkiviili
eseménytdl fiiggden tlizriadd, vagy bombariado elrendelése és végrehajtasa.

A riad6 végrehajtasanak részletes szabalyait, a kivonulas rendjét a tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

2. Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadé™) esetére a 20/2012. (VIII1.31.) EMMI rendelet 4.
§ (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe. Bombariad6 esetén a
legfontosabb teenddk az alabbiak:

- az intézményvezetd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot,

- a bombariad6 elrendelése a tiizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik, -
az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek megfeleld
rendben azonnal kotelesek elhagyni. A kitirités id6tartama max. 5 perc.

A tanarok kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a rabizott tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartdzkodni,

- a bombariadoét elrendeld személy a riado elrendelését kdvetéen haladéktalanul koteles bejelenteni a
bombariadé tényét a renddrségnek,

- a bombariado lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal kiesett
tanitasi idot az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi
nap elrendelésével. - A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!
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X.RESZ — A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATOTT FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

A fegyelmezd intézkedés kozvetlen célja a tanuld visszatartasa a tovabbi fegyelemsértésektol. A
fegyelmezd intézkedés sulyossaganak ardnyban kell allni a fegyelemsértés sulyaval, ismételt
fegyelemsértés esetén sulyosabb fegyelmezd intézkedés szabhaté ki. Az iskolai fegyelmez6
intézkedések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, melytél indokolt esetben a vétség stulyatol
fiiggben el lehet térni. Ha a fegyelmezd intézkedések nem vezetnek eredményre, fegyelmi eljarast
indithato.
A fegyelmez6 intézkedést a szaktanar, az osztalyfondk, az igazgato, fegyelmi biintetést a nevelStestiilet
hozza a fegyelmi eljaras soran.
Azokkal a tanulokkal szemben, akik tanulmanyi kotelezettségeiket elmulasztjak illetve megszegik, a
kozosség normait sértd magatartast tanusitanak, a tanordn €s egyéb iskolai vagy iskolan kiviili iskolai
rendezvényen tanusitott tanuléhoz méltatlan viselkedés, a hazirend megsértése, a nevelbivel vagy
diaktarsaival szemben tanusitott elitélend0 megnyilvanuldsa esetén az intézmény fegyelmezd
intézkedéseket alkalmaz.
Stlyos kotelezettségszegésnek mindsiilnek kiilondsen az alabbi esetek:

e agresszid, a masik tanuld megverése, bantalmazasa,

e az egészségre artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog) iskoldba hozatala, fogyasztasa,

e szandékos karokozas,

e aziskola neveld6i és alkalmazottai emberi méltosaganak megsértése,

e a fenticken til minden olyan cselekmény, melyek a Biintetd Torvénykonyv alapjan

bilincselekménynek mindsiilnek.

Az osztalyfonok feladata, hogy a torténteket a sziilokkel személyesen is megbeszélje. A tanuldk
fegyelmezésénél a fokozatossag elve tartando, kirivo fegyelmezetlenség esetén a fokozatok atléphetok.
A fegyelmez06 intézkedések lehetséges formai, modjai kiilondsen:

e s7iil6 értesitése a Kréta rendszeren keresztiil

e szaktanari figyelmeztetés: a Kréta rendszeren keresztiil

o osztalyfonoki figyelmeztetés: a Kréta rendszeren keresztiil

o osztalyfénoki int6: a Kréta rendszeren keresztiil

e igazgatéi figyelmeztetés: a Kréta rendszeren keresztiil

e igazgatdi intd: a Kréta rendszeren keresztiil

e neveldtestiileti intés: a Kréta rendszeren keresztiil

A fegyelmezetlenség szaktanari érdemjeggyel nem biintethetd. A tanév végi osztalyozo értekezleten
donteni kell arrdl, hogy az elsé félévben elkovetett vétség - a tanuld késobbi magatartasat figyelembe
véve - mennyire meghatarozé a bizonyitvanyba is bekeriil6 magatartasi osztalyzat megallapitasaban.

Az Nkt. 46. §- a hatarozza meg a tanul6 tanuldi jogviszonyhoz kapcsolodo kotelezettségeit.

»40. § (1) A tanulo kotelessége, hogy

a) részt vegyen a kotelezé és a valasztott, tovabba altalanos iskolaban a tizenhat oraig tarto egyéb
foglalkozasokon és szakmai gyakorlatokon,

b) eleget tegyen - rendszeres munkaval és fegyelmezett magatartassal, képességeinek megfeleléen -
tanulmanyi kotelezettségének,

¢) életkordhoz és fejlettségéhez, tovabbad iskolai és kollégiumi elfoglaltsagdhoz igazodva, pedagogus
feliigyelete, sziikség esetén iranyitasa mellett - a hazirendben meghatdarozottak szerint - kozremiikédjon
sajat kornyezetének és az dltala alkalmazott eszkozoknek a rendben tartasaban, a tanitdsi oradk,
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kollégiumi foglalkozasok, rendezvények elokészitésében, lezarasaban,

d) megtartsa az iskolai tandrai és egyéb foglalkozdsok, a kollégiumi foglalkozasok, az iskola és a
kollégium helyiségei és az iskoldhoz, kollégiumhoz tartozo teriiletek hasznalati rendjét, az iskola, a
kollégium szabalyzatainak elbirdsait,

e) Ovja sajdt és tarsai testi épségeét, egészségét, a sziilé hozzajaruldsa esetén részt vegyen egészségiigyi
sziirovizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat védo ismereteket, tovabba
haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellato pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat,
tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyezteté allapotot, tevékenységet vagy
balesetet észlelt,

f) megdrizze, tovabba az elbirasoknak megfeleléen kezelje a rabizott vagy az oktatas soran hasznalt
eszkozoket, ovja az iskola létesitményeit, felszereléseit,

g) az iskola, kollégium vezetdi, pedagogusai, alkalmazottai, tanulotarsai emberi méltosagat és jogait
tiszteletben tartsa, tiszteleter taniisitson irantuk, segitse rdaszoruld tanulotarsait,

h) megtartsa az iskolai, kollégiumi SZMSZ-ben, tovabba a hazirendben foglaltakat."

A fegyelmi feleldsség kotelezettségszegés nyoman keletkezik, nevezetesen a tanuldi jogviszonybol
szarmaz6 kotelezettség vétkes, sulyos megszegése miatt. Szankcidja a fegyelmi biintetés, mely
kiszabasanak egyiittes feltételeiként a koznevelési torvény az alabbiakat hatarozza meg:

e atanuldi jogviszonybdl eredd kotelezettség megszegése,

o akotelezettségszegés vétkesen torténjen,

o akotelezettségszegés sulyos legyen.
Az Nkt. 58. § (3) bekezdése szerint, ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi
eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben foglaltak, valamint a Nkt 58.§ alapjan a tanul6éval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras minden esetben pedagogiai célokat szolgal. Meginditasa a tanuld terhére rott
kotelességszegést kovetd 3 honapon beliil torténhet meg.

o Ha a kdtelezettségszegés miatt biintet6- vagy szabalysértési eljaras indult, €s az nem végzddott
felmentéssel vagy az alapjaul szolgal6 inditvany elutasitasaval, a hataridot a jogerds hatarozat
kozlésétdl kell szamitani.

o A fegyelmi eljaras célja a tényallas tisztazasa, ennek keretében torekedni kell minden olyan
koriilmény feltarasara, amely a kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés
meghozatalanal a tanul6 ellen vagy a tanul6 mellett szol.

o Fegyelmi eljaras tiz év alatti gyermekkel szemben nem folytathato.

o Tankdteles tanuld esetén a fegyelmi eljaras soran nem szabhatd ki biintetésként az adott
iskolaban a tanév folytatasatol vald eltiltas, €s az iskolabdl valo kizarassal is csak rendkiviili,
illetve ismétlodo fegyelmi vétség esetén sujthatd a tanulo.

o A fegyelmi eljaras soran kotelezGen beszerezni a didkonkormanyzati irasos véleményét, mind
az eljaras meginditasarol, mind a hatarozatrol.

o A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras el6zi meg, amennyiben a sérelmet elszenvedo fél, (kiskora
esetén sziil6) valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziiloje azzal egyetért.

o Harmadszori kotelességszegés esetén az egyeztetd eljaras elutasithato.

o A fegyelmi eljaras meginditasa elott az egyeztetd eljaras lehetdségére, irasbeli tajékoztatas
keretében minden érintett figyelmét fel kell hivni.

o A s7iil6 a tajékoztatas kézhezvételétdl szamitott 5 napon beliil irasban jelentheti be az egyeztetd
eljarés lefolytatasa iranti igényét.
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Amennyiben az egyeztetd eljardst nem kérik, vagy az egyeztet eljaras a megkezdésétol
szadmitott 15 napon beliil nem hozott eredményt, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Ha az érintett felek az egyeztetd eljaras soran irasban megallapodnak a sérelem orvoslasarol,
barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés alatt a sérelmet elszenvedo fél
(kiskoru esetén sziild) nem kérte az eljaras lefolytatdsat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.
A fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az érintett tanulot €s sziilot tajékoztatni kell a terhére felrott
kotelességszegés megnevezésével, valamint a fegyelmi eljards lehetséges kimenetelével
egylitt/Nkt.58.§ (4)/. Az irdsos tajékoztatast a sziilének a targyalas idOpontja el6tt legalabb 8
nappal meg kell kapnia.

A fegyelmi eljaras sordn a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat
védekezését eldadja. A sziild részvételét minden esetben biztositani kell.

o A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja
meg.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal figyelembe kell venni a tanuld életkorat, értelmi
fejlettségét, az elkdvetett cselekmény sulyat.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil- egy targyalason be kell
fejezni.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A Rendelet 58.§ (1)
lehetdséget teremt arra, hogy a hatarozat szobeli kozlését a bizottsag legfeljebb nyolc nappal
elhalassza.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveto hét napon beliil meg kell kiildeni minden érintettnek.
Végrehajtani csak végleges hatarozatot lehet.

A fellebbezés lehet6ségérdl a hatarozatban értesiteni kell az érintett feleket.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd

események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet

elszenvedo kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras
részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az egyeztetd eljaras idépontjat — az egyezteto eljaras vezetésével megbizott 3 tagl bizottsaggal
egyeztetve — az intézmény igazgatoja tiizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérol,
irasban értesiti az érintett feleket;

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei;

az egyeztetO eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgusok irnak ala utan.
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X1. RESZ — KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE ES FORMAJA

1. Eszak-Pesti Tankeriileti kozpont

Az egylttmiikodés alapelve: kapcsolatunk a fenntartoval tilnyomo részben hivatalos, részben pedig
tamogato, segitd jellegii.

A kapcsolattartas formai, tartalma:

o részvétel értekezleteken, megbeszéléseken (intézményvezetd, esetenként igazgatd-helyettes,
tagintézmény-vezeto),

e beszamoldk készitése, folyamatos adatszolgaltatas,

e kolcsonos tajékoztatas az aktualis eseményekrol,

e ahivatali vezetdk latogatdsa intézményi rendezvényeken.

2. XVI. Kkeriileti Onkormanyzat

o A Kertvarosi Pedagogiai Napok szervezésével

o A Tankertileti kdzponttal kozosen szervezett Kertvarosi Iskolavalaszto
o Kakaozas a Polgdrmesterrel

o Természetvédelmi vetélkedo szervezése, bonyolitasa

e Pedagogusbal szervezése

e Pedagogiai kitlintetések atadasa

o Erzsébetligeti Szinhaz ingyenes eldadasai

o Kertvarosi Tanyaudvar latogatasanak lehetdsége

3. XVI. keriileti Rendérkapitanysag

Rendszeresen részt vesziink a kapitanysag altal a tanulok részére szervezett prevencios programokon.
A Keriileti Kapitanysag készenléti szolgalata all rendelkezésiikre, ha magatartas- szabalyozasi zavarral
kiizd6 tanulé diihrohama mas eszkozokkel nem megfékezhetd.

4. Napraforgo Gyermekjoléti Kozpont és Csaladsegito Szolgalat

Az osztalyfonokok jelzése alapjan a raszoruld gyerekek, csaladok anyagi, erkdlesi, jogi megsegitése a
fent nevezett intézmény munkatarsaival k6zdsen torténik. A kapcsolattartas postai és internetes
formaban torténik, valamint az iskolankba delegalt szocialis segiton, iskolai szocialis munkason
keresztiil. Mediacios szolgalatukkal t6bbszor allnak az iskola-sziild kapcsolattartasi nehézségeinek
rendezése szolgalataban.

5. Intézményi tanacs

A torvényi elbirasoknak megfeleléen iskolankban is megalakult az Intézményi tanacs, mely harom
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tagbol all. Egy f6t az intézmény, egyet a sziiloi szervezet, egyet pedig a Budapest XVI. keriileti
Onkorményzat megbizott. A Tanacs minden évben minimum 3 alkalommal iilésezik. Ezekre a
megbeszélésekre az elndk hivja ssze a tagokat, az intézmény vezetdje mindenkori meghivott.

Az Intézményi Tanacs feladatai:

A nevelési-oktatasi intézmények muikdodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol
20/2012. (VII1.31.) EMMI rend. modositasa 121. §-a alapjan dont:
e A miikodés rendjének és programjanak elfogadasa.
o FElInok és tisztségviseld megvalasztésa.
e Véleménynyilvanitési joggal rendelkezik a Pedagdgiai Program, az iskola SZMSZ, a
Hézirend, a Munkaterv elfogadasa.
e Az iskola mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben véleményt nyilvanithat.
e Véleménynyilvanitasi joga van, amennyiben az intézmény nem ingyenes szolgaltatasu
programot szervez.
o Kezdeményezésére a nevelotestiileti értekezletet kell 6ssze hivni.
e Alapitvanyt hozhat létre.
e Az Intézményi Tandcs feladatai ellatdsa érdekében téritésmentesen hasznalhatja az
intézmény helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza ennek miikddését.

6. Kapcsolattartas a Kertvarosi Egészségiigyi Szakszolgalattal

A védono és a gyermekorvos a fenntartoval kotott szerzodés, megallapodas alapjan végzi munkajat.

A kapcsolattartas formai:
e ¢venkénti rendszeres szlrdvizsgalatok,
e tisztasagi vizsgalatok,
e avédoéno eldadasai, bemutatod foglalkozasai a gyerekeknek,
o sziil6i értekezleten tajékoztatd eléadasok tartasa,
o alkalmanként esetmegbeszélések.

~

Pedagogiai szakszolgalat

A 20/2012 Emmi rendelet alapjan az 6voda ¢és iskola minden év junius 30-aig megkiildi az
illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény részére azon tanulok nevét — a szakértdi
véleményt kiallito intézmény és a szakértdi vélemény szamaval egyiitt —, akiknek a
feliilvizsgalata a kovetkezd tanévben esedékes.

7. A belépés ¢és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1€pése és ott tartdzkodasa a kdvetkezdk
szerint torténhet:
a) kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
- a szil6, ha a gyermekével kapcsolatos tigyintézés miatt érkezik
- minden mas latogato.
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A kiilon engedélyt az intézmény pedagogusaitdl vagy az intézményvezetéstol kell kérni. Csak az altala
adott szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.
Az intézményben a vagyonvédelmet €s a tanulok védelmét székhelyen és telephelyeken egyarant
elektromos kapuk biztositjak.
A latogatd a belépéskor és tavozaskor koteles jelentkezni az 6t beengedd személynél, aki odakiséri 6t
az érintett pedagdgushoz.
A tornatermet vagy az intézmény egyéb helyiségeit bérleti szerzddés alapjan igénybe veviok a
foglalkozast megel6z6 10 percen beliil Iéphetnek be az épiiletbe, a foglakozast kovetden el kell hagyniuk
az épiiletet. A hasznalat rendjét a bérbeadasi szerzodés tartalmazza.

b) Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
- a szlilének, gondviseldnek a sziiloi értekezletre vald érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartdozkodaskor.
Az 6 fogadasuk ¢€s kalauzolasuk az erre kijelolt személyek feladata.

XII. RESZ — A NEM éLTAL,ANQS ISKOLAI INTEZMENYEGYSEGEK
MUKODESE ES MUNKARENDJE

1. Az Ersekuijvari utcai 6voda tagintézmény miikodési rendje

Ovoda napi nyitvatartisa
Hétfotol —péntekig: 07:00 -17:00  oraig
07:00 — 08.00 Ugyeleti ellatas
08.00-16:00  Foglalkozasi id6
16:00-17:00  Ugyeleti ellatas

Ovoda napirendje, étkezési rendje

7.00-8.00 reggeli tigyelet

8.00-8.45 gyiilekezés, szabad jaték,

8.45-9.00 rendrakas, mosdo hasznalat, onkiszolgalasra nevelés, reggeli

9.00-10.00 kotelezo foglalkozas (egyéni, csoportos, vagy mikro csoportos foglalkozas)
10.00-10.30 onkiszolgalas (tisztalkodas, tizorai)

10.30-11.30 kotelezo foglalkozasok (egyéni csoportos vagy mikro csoportos formaban) illetve szabad
jaték

11.30-12.30 ebéd, mosd6 hasznalat, fogmosas

12.30-14.30 pihenés

14.30-15.00 6ltozkodés, rendrakas, mosdd hasznalat, uzsonna

15.00-16.00 szabad jaték, foglalkozas, leveg6zés

16.00-17.00 délutani tigyelet

Nevelési év
Minden nevelési év szeptember].-t6] a kovetkez6 év augusztus 31.-ig tart.

Ovoda zarva tartdsa
A mindenkori iskolai sziinetekhez igazodva, a tanév rendje rendeletben meghatarozottak szerint

Nevelés nélkiili munkanapok:
Az érvényben 1€v0 jogszabalyok értelmében 5 nap nevelés nélkiili munkanap vehetd igénybe. A sziiloket
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clotte legalabb 7 nappal értesitjik ezen napok idejérél. (Felhasznalasuk: nevelési értekezletek,
mindségfejlesztési feladatok, szakmai napok és egyéb szervezett tovabbképzések.)

Ovodai felvétel, atvétel eljarasi rendje
Az 6voda 3 éves kortol az iskolai fejlettségi szint eléréséig neveld intézmény. Az intézmény dvodai
férdhelyeinek a szama korlatozott, ezért az dvodai férdhelyeket csak a 15. és 16. keriiletben é16 SNI

ovodasok sziilei vehetik igénybe. A férohelyeket jelentkezési sorrendjében foglaljak el a gyerekek.

Az dvoda igénybe vehetd

e aharmadik életév betoltésétdl az iskolaérettség eléréséig

Sajatos nevelési igényli gyermek kizardlag a Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag szakvéleménye
alapjan veheto fel.

A gyermek atvétele masik 6vodabdl az intézmények kozotti hivatalos értesités alapjan torténik.

A gyermekek felvétele, illetve mas 6vodabol torténd atvétele nevelési év kdzben folyamatosan torténhet
—az iires féréhelyek fliggvényében.

Ovodaba jarasi kotelezettség

e A gyermek abban az évben, amelyben a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezd6 napjatol
napi 4 oraban koteles 6vodai nevelésben részt venni.

o A gyermek, ha eléri az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget, tankGtelessé valik —legkorabban,
abban a naptari évben, amelyben a hatodik, legkésébb, amelyben a nyolcadik életévét betolti.

e Amennyiben a gyermek a 6. életévét augusztus 31.-e utan tolti be, a sziild kérelmére és a
nevelOtestiilet egyetértésével tovabbi egy évet maradhat évodaban az Oktatasi Hivatal és a
Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsag javaslata, engedélye alapjan.

e Az 6vodai felvételrdl, és felvételt nyert gyermek csoportba vald beosztasardl az intézmény
vezetdje dont.

Az 6vodaba érkezés, és tavozas rendje

Az intézménybe érkezéskor a sziilo atadja a gyodgypedagodgusnak, gyodgypedagogiai asszisztensnek,
vagy a dajkanak a gyermekeket.

Az intézménybe csak egészséges gyermek hozhatd be a sajat és a tobbi gyermek érdekében. A
gyermekek védelmében -balesetek elkertilése érdekében —az intézmény egész teriiletén 6vodas gyermek
csak felnott feliigyeletében tartdzkodhat.

Idegen személy csak a sziilével, gondviselovel torténd megbeszelés utan és annak irasos engedélyével
hozhatja, illetve viheti el a gyermeket az dvodabol. Az dvoda dolgozoit terheli a felelsség, ha ettdl
eltéréen engedik el a gyermeket.

Elvalt, vagy valofélben levo sziilok esetében a birdsagi végzés értelmében jarunk el. (Az 6voda nem
vallalja az elvalt sziil6k részére a lathatasi, és kapcsolattartasi teriilet szerepet, az 6voda teriiletén a
lathatas nem bonyolithato.)

Miutan a sziil6 a gyermekért megérkezett, és a pedagogustol atvette a gyermekét -a feliigyeletet a sziilo
latja el. A tovabbiakban gyermek biztonsagaért az 6voda épiiletében, illetve az udvaron is a sziil6 felel.
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A gyermekek udvaron tartdzkodasakor is koteles a sziilé a gyermekért bejonni és a gyermek tavozasat
az 6vonodnek jelezni.

Abban az esetben, ha a gyermekért az 6voda zarasaig nem érkeznek meg, az tligyeletes pedagogus
telefonon értesiti a sziiloket. A sziild koteles mielobb megérkezni gyermekéért. Amennyiben ez
rendszeresen fordul el az intézmény koteles jelzést tenni a Gyermekjoléti Szolgalat felé. A sziilok
rendkiviili akadalyoztatasa esetén egyéni elbiralas sziikséges.

Reggel legkésobb 9 6raig érkezzenek meg a gyerekek.

Ovodai elhelyezés megsziinésének esetei, eljarasi rendje

e Haa gyermek egy nevelési évben 7 napnal tobbet mulaszt igazolatlanul, a tagintézmény vezetje
értesiti a gyermek lakhelye szerinti illetékes jegyzot.

e A gyermek torvényben meghatarozott mértékil igazolatlan hianyzasa esetén.

o A sziil6 irasban bejelenti, hogy nem tart igényt az 6vodai elhelyezésre az adott naptol.

e Amennyiben a gyermeket masik 6voda atvette.

o A gyermek iskolai felvételének napjan.

Az 0voda helyiségeinek hasznalati szabalyai

A torvényi eldirasok értelmében az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas! A csoportszobaba,
gyermekmosdokba a sziilok, hozzatartozok -egészségligyi okok miatt — nem, vagy csak valtocipoben
mehetnek be.

Az o6voda teriiletén kereskedelmi, tigynoki tevékenység nem folytathatd, kivéve vezetdi engedély
alapjan, ha az az 6voda profiljaba tartozo. Torvényi eldiras alapjan, az intézmény teriiletén part, politikai
céli mozgalom vagy parthoz kotddo szervezet nem miikddhet, ilyen jellegli tevékenység nem
folytathato.

Ovodai felvétel, atvétel eljarasi rendje
Az 6voda 3 éves kortol az iskolai fejlettségi szint eléréséig neveld intézmény. Az intézmény dvodai
féréhelyeinek a szdma korlatozott, ezért az dvodai férohelyeket csak a 15. és 16. keriiletben €16 SNI

ovodasok sziilei vehetik igénybe. A féréhelyeket jelentkezési sorrendjében foglaljak el a gyerekek.

Az 6voda igénybe vehetd

e aharmadik életév betoltésétdl az iskolaérettség eléréséig
Sajatos nevelési igényli gyermek kizardlag a Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag szakvéleménye
alapjan veheto fel.
A gyermek atvétele masik 6vodabol az intézmények kozotti hivatalos értesités alapjan torténik.
A gyermekek felvétele, illetve mas 6vodabol torténd atvétele nevelési év kozben folyamatosan torténhet
az iires féréhelyek fliggvényében.

Ovoddba jarasi kotelezettség

e A gyermek abban az évben, amelyben a harmadik életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatol
napi 4 oraban koételes 6vodai nevelésben részt venni.
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o A gyermek, ha eléri az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget, tankGtelessé valik —legkorabban,
abban a naptari évben, amelyben a hatodik, legkésdbb, amelyben a nyolcadik életévét betolti.

e Amennyiben a gyermek a 6. életévét augusztus 31.-e utan tolti be, a szild kérelmére és a
nevelGtestiilet egyetértésével tovabbi egy évet maradhat 6vodaban az Oktatasi Hivatal ¢és a
Szakértoi és Rehabilitacios Bizottsag javaslata, engedélye alapjan.

e Az 6vodai felvételrdl, és felvételt nyert gyermek csoportba vald beosztasardl az intézmény
vezetdje dont.

Az 0vodaba érkezés, és tavozas rendje

Az intézménybe érkezéskor a sziil6 atadja a gyogypedagogusnak, gydgypedagodgiai asszisztensnek,
vagy a dajkanak a gyermekeket.

Az intézménybe csak egészséges gyermek hozhatd be a sajat és a tobbi gyermek érdekében. A
gyermekek védelmében -balesetek elkeriilése érdekében —az intézmény egész teriiletén dvodas gyermek
csak felnott feliigyeletében tartozkodhat.

Idegen személy csak a sziilével, gondviseldvel torténd megbeszelés utan és annak irasos engedélyével
hozhatja, illetve viheti el a gyermeket az 6vodabol. Az dvoda dolgozoit terheli a feleldsség, ha ettdl
eltérden engedik el a gyermeket.

Elvalt, vagy valofélben levo sziilok esetében a birosagi végzés értelmében jarunk el. (Az évoda nem
vallalja az elvalt sziilok részére a lathatési, és kapcsolattartasi teriilet szerepet, az 6voda teriiletén a
lathatas nem bonyolithato.)

Miutan a sziil6 a gyermekért megérkezett, és a pedagogustol atvette a gyermekét -a feliigyeletet a sziilo
latja el. A tovabbiakban gyermek biztonsagéaért az 6voda épiiletében, illetve az udvaron is a sziil6 felel.
A gyermekek udvaron tartdzkodasakor is koteles a sziilé a gyermekért bejonni és a gyermek tavozasat
az 6vononek jelezni.

Abban az esetben, ha a gyermekért az 6voda zarasdig nem érkeznek meg, az iligyeletes pedagogus
telefonon értesiti a sziiloket. A sziild koteles mielébb megérkezni gyermekéért. Amennyiben ez
rendszeresen fordul el az intézmény kdteles jelzést tenni a Gyermekjoléti Szolgalat felé. A sziilok
rendkiviili akadalyoztatasa esetén egyéni elbiralas sziikséges.

Reggel legkésobb 9 oraig érkezzenek meg a gyerekek.

Ovodai elhelyezés megsziinésének esetei, eljarasi rendje

e Ha a gyermek egy nevelési évben 7 napnal tobbet mulaszt igazolatlanul, a tagintézmény vezetdje
értesiti a gyermek lakhelye szerinti illetékes jegyzot.

e A gyermek torvényben meghatarozott mértékii igazolatlan hianyzasa esetén.

o A sziil6 irasban bejelenti, hogy nem tart igényt az 6vodai elhelyezésre az adott naptol.

e Amennyiben a gyermeket masik 6voda atvette.

o A gyermek iskolai felvételének napjan.
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Az 6voda helyiségeinek hasznalati szabalyai

A torvényi eldirasok értelmében az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas! A csoportszobaba,
gyermekmosddkba a sziilok, hozzatartozok -egészségiigyi okok miatt — nem, vagy csak valtocipdben
mehetnek be.

Az o6voda teriiletén kereskedelmi, tigynoki tevékenység nem folytathato, kivéve vezetdi engedély
alapjan, ha az az dvoda profiljaba tartozo. Torvényi eldiras alapjan, az intézmény teriiletén part, politikai
céli mozgalom vagy parthoz ko&tddd szervezet nem mitkddhet, ilyen jellegi tevékenység nem
folytathato.

2. Az utazé gyogypedagégiai halézat munkarendje

Kollegéink igyekeznek a legmaximalisabban alkalmazkodni a fogad6 intézmény hazirendjéhez, a
nevelGtestiilet altal elfogadott minden olyan szabalyozohoz, amely az intézmények belsd életét,
elvarasait meghatarozzak.

A XV. és a XVL. kertilet teriiletén beliil miikddik a tobbségi altalanos-, és kdzépiskolakban.

Az utazé gyogypedagdgusaink az integraltan nevelt és oktatott sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok megsegitését végzik. Munkdjukat intézményen kiviil latjak el, foglalkozasaikat a tobbségi
intézmények altal benyujtott igények alapjan. A kotelezd pedagodgiai célu habilitacids, rehabilitacids
foglalkozasokat egyéni fejlesztési terv elkészitésével tervezik. Tevékenységiikr6l E-naplot és az egyéni
fejlodeési lap betétivét vezetik. Az ellatds forméja egyéni és kiscsoportos foglalkozas.

A tanulok fejlesztésérdl, fejlodésérdl részletes tajékoztatast adnak félévkor és tanév végén (sziilo-
iskola).

Az utaz6d gyogypedagdgusi halozat ellatasa korébe keriild tanuldkat a Tanulasi Képességet Vizsgald
Szakértoi és Rehabilitacids Bizottsag szakvéleménye, és a gyogypedagogusok felmérése alapjan, és az
abban meghatarozott fejlesztési iranyok és 6raszamok szerint torténik. A fejlesztések tanévhez kototten
szervezddnek, igazodva a gyerekek képességeihez, allapotahoz.

Az utazo halozatban dolgozo gydgypedagogusok altal hasznalt helyiségek, berendezési targyak és
eszk6zok kozos hasznélatban vannak az iskola tobbi intézményegységével. A kozds hasznalatot
terembeosztas rogziti. Az eszkdzoket a termekbdl, fejlesztéd szobakbol kivinni tilos! Az eszkdzokért,
berendezési targyakért a fejlesztd helyiségeket hasznald pedagogusok felelnek.

A XVL. ker. utazd halozat fejlesztd eszkozeinek, kdnyveinek tarolasa egy zart szekrényben torténik,
ahonnan a hal6zat pedagogusai kdlcsondzhetik azokat a munkajukhoz. A kolcsonzéskor alairasukkal
elismerik, hogy vallaljak a felel6sséget az eszkdzok hianytalan, azonos allapott visszaszolgaltatasaért.
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XII. RESZ - MELLEKLETEK

1. szama Melléklet - Adatkezelési Szabalyzat

Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszdg eurdpai unios jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdacios onrendelkezési jogrol és az
informdcioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényt.

Szabalyzatunk az Europai Unio és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmerdl és
az ilyen adatok szabad aramldsarol szolo rendeletében, més néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi
jogszabalyok alapjan késziilt:
* az informacioés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény

* a Nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

Adatkezelesi szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

* az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi CXIL. torvény
végrehajtasanak biztositasa,

* az Eurdpai Unid és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen
adatok szabad 4aramlasar6l szolé unids rendeletében meghatirozott eldirasoknak torténd
megfelelés,

* azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

* azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanuldirél, munkavallal6irol az intézmény nyilvantart,

* az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

* az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

* anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

* az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

* aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tdajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult személyérdl,
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az adatkezelés idotartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Géllesz Viktor Ovoda, Altalénos Iskola és EGYMI mitkédésére vonatkozé adatkezelési
szabdlyzatot az intézmény vezetdjének eliterjesztése utan a neveldtestiilet 2018. junius 06.29-i

értekezletén elfogadta.

Az elfogadast megelézéen a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkak6zosség és a Didkonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben alairasukkal
igazolnak.

Adatkezelési szabdlyzatunkat az intézmény iratkezelési szabalyzatdnak részeként a tanulok sziilei
megtekinthetik az intézményvezet6i irodaban. Tartalmarél és eldirasairdl a tanuldkat és sziileiket
szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az intézményvezetd vagy a helyettese ad
felvilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetéire, pedagogusaira, valamennyi
munkavallaléjara és tanuléjara nézve kotelezo érvényii.

b) Adatkezelési szabdlyzatunk a fenntarté jovahagyasanak id6pontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

C) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskort tanuld
sziilje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a
tanulot és a sziilot irasban tajékoztatni kell. A4 tanuloi adatkezelés idotartama a jelentkezéstol
kezdddden legfeljebb a tanuloi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjed.
Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozoan az
irattari 6rzési id6 az irdnyado. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban allo
munkavallalé koteles tudomasul venni, errél a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt
irasos tajékoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megsziinését koveto 6todik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a
jogszabalyok altal kotelezen megérzendé dokumentumok. Az irattari 6rzési idé leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eldirasok
szerint — nem selejtezhetok.
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Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatds Informécios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét a
Nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az adatokat
kételezden nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

A munkavallalok adatainak kezelése

A Kozoktatas Informacios Rendszerében az adatkezeld a kdznevelési torvény 44.§ (3) c-f) szakaszai,
valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly altal meghatarozott alabbi
munkavallaloi adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsSoktatasi intézmény nevét, a

diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,
f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
1) vezetdi beosztasat,
j) besorolasat,
K) jogviszonya, munkaviszonya idStartamat,
I) munkaidejének mértékét,
m) tartos tavollétének idStartamat,
n) lakcimét,
0) elektronikus levelezési cimét,
p) elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellenérzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
pa) a szakmai gyakorlat idejét,
pb) esetleges akadémiai tagsagat,
pc) munkaidé-kedvezményének tényét,
pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hataridejét,
pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga €s a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

pf) az alkalmazottat érint6 pedagogiai-szakmai ellenérzés idépontjat, megallapitasait.
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Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései ¢s a Kozalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 torvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozd
rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az intézményben: a) neve, lednykori

neve,
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
)

sziiletési ideje €s helye, anyja neve

oktatdsi azonositd szdma, pedagogus igazolvanyanak szama

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
allampolgarsag;

TAJ szdma, addazonosito jele

a munkavallal6 bankszamlajanak szama

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

allando lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszdma; e-mail cime

munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiiléndsen
iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkéban toltott id6, munkaviszonyba beszamithat6é idd, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idopontja,

a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi idé csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, Feor-szama,

a munkavallalo mindsitésének idépontja és tartalma,

a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,
a munkavallalo egészségiigyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakdr, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

a munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

a munkavallalo részére adott juttatasok €s azok jogcimei,

a munkavallald6 munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagégusok és mds munkavallalok
fényképét az iskola honlapjan ¢és kiadvanyaiban valé felhaszndlas érdekében. Amennyiben az

intézmény valamely munkavallaloja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt szoban vagy irasban jelezni

koteles az intézmény vezetdje szamara.
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A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatds Informacios Rendszerében nyilvantartott, a Nemzeti
koéznevelésrol szo16 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az intézmény tanuloi,
illetéleg az intezménybe felvételiiket, atvételiiket kéré tanulok esetében az alabbi adatokat:

A tanulo:

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

€) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyéanak szamat,

K) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai véarhaté befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

Az intézmény kezeli a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulo alabbi
adatait tartja nyilvan:
a) a tanulo neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén, a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosito okirat
megnevezese, szama,

b) sziil6je, térvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

C) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a tanulo tanul6i jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

- agyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl6é gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,
- atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

- agyermek, tanul6 oktatasi azonosito szdma,
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- amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

- atanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
- atanuldi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,

- atanul6 diakigazolvanydnak sorszdma,

- atankonyvellatassal kapcsolatos adatok

- évfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok,

- atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag (étkezési
kedvezmény, ingyenes tankonyvellatasara vonatkozo jogosultsag, stb.) elbiralasahoz €s igazolasahoz
sziikségesek. E célbodl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga.

Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intezményben szervezett iskolai és egyhazi eseményekrol szolo tajékoztatas érdekeében az
intézmény honlapjin és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé, amelyeken a
pedagdgusokon kiviil a tanuldok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben a pedagogus,
az intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivéan szerepelni az iskola
altal készitett fényképeken, azt a gondviselo és a tanulé alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni
az intézmény vezetdje szamara.

A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés és
a tanuldk érdekében a kotelezben nyilvantartando adatok mellett célhoz kototten kezeljiik tovabba az
alabbi adatokat:
* atanulok és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
* atanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok, projektek
étkeztetésének megszervezése érdekében,
* a diakok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozo adatok a hittan csoportok
szervezése érdekében,
* arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkoz6 adatok az ingyenes vagy
kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,
* SNI, szakértdi bizottsadg hatdrozataval kapcsolatos adatokat

A sziilOket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elsé sziil6i értekezleten,
valamint az elektronikus naplé utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz
kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell megerdsitenie.
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Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezeldje a
nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat tovabbithatja adategyeztetés
céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanuld, alkalmazott, 6raado
jogviszonyban all, és amely az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracios
rendszert hasznal.

e A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaldinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, birésagnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak, a
kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

e A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései rogzitik.
Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes adatok

védelmére vonatkozo célhoz kétottseg megtartasaval — tovabbithatok:

a) fenntarto, birosag, renddrség, ligyészség, a kozneveléssel osszefliggd igazgatasi tevékenységet
végz6 allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s az intézmény kozott

C) a magatartés, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelGtestiileten belill, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsdoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez és vissza;

) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot elldté intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol az alabbi adatok:

- a tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye,

-tarsadalombiztositasi azonosito jele,

- sziil6je, torvényes képviseldje neve,

- sziil6je, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és telefonszdma,

- az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio,

- a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok

- az egészsegi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,
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9) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek :

- a tanulo neve, sziiletési helye és ideje,

- lakohelye, tartozkodasi helye,

- sziil6je, torvényes képviseldje neve,

- sziil6je, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama,

- a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- a kiemelt figyelmet igényl6é gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol

e) az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez,

Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmeény vezetdje a felelos. Jogkorének gyakorlisira az iigyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, a tagintézmeény vezetoket, az egyes poziciokat betélto pedagogusokat, és az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:
* a2.lés2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,
* a2.1és2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

* a 2.2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1 iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzojének,

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi
munkavdallalok a beosztas utdn részletezett tevékenységi kiorben.

Igazgatohelyettesek:

* a munkakdri leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelosek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

* a2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitasért.
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Gazdasagvezeto:

beosztottainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatkezel6i
feladatkdrért azonban személyes felel6sséggel tartozik az alabbi kdrben,

a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkozo
Osszes adat kezelése,

a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,

a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

a 2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben

a pedagogusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,
kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:

tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

a pedagogusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben meghatarozottak
szerint

a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,
adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben

az adatvédelmi tisztviseld feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas,
problémakezelés

Osztalyfonokok:

a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplOk koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a
sziilonek,

a 2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

Iskolai szocialis munkas:

a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,

a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezo lehet:

nyomtatott irat,
elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.
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A munkavallalok személyi iratainak vezetése

Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalé személyével 0sszefliggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
* amunkavallal6 személyi anyaga,
* a munkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat.!
* a munkavallaloi jogviszonnyal 0Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
* apedagbgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
* a munkavallal6 bankszamlajanak szama
* a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmaz6 iratok.

* Pedagdgus eldmeneteli rendszerre vonatkozo adatok, mindsité vizsgaval, eljarassal
Osszefiiggé dokumentumok

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
* akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,
* amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
*  Dbirosag vagy mas hatosag dontése,

* jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
* azintézmény vezetdje és helyettesei,
* azintézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottai,
* aziskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi tisztviseld
* avonatkozd térvény szerint jogosult személyek (adéellendr, revizor, stb.),

* sajat kérésére az érintett munkavallalo.
A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
* az intézményvezetd
* az intézményvezetd helyettes

* az adatok kezelését végzo iskolatitkar/iskolatitkarok.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az
adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a

! Lasd a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakaszat
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hal6zatrol valo torlés, sth.) kell tennie.
A személyi anyag vezetése €s tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje a gazdasagvezetd kozremiikodésével
gondoskodik a munkavallalé személyi anyaganak 6sszeéllitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és
jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag
nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartds. A szamitogéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezo esetekben:
* a munkaviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor,

* a munkaviszony megsziinésekor,

* ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekdvetkezo valtozasokrol nyolc napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagvezetd
¢s az iskolatitkar végzik. A személyi iratok drzését, mind papir alapon, mid digitalis alapon gy kell
megvalositani, hogy ahhoz illetéktelen, jogosultsaggal nem rendelkez6 személy ne férhessen hozza.

A tanulék személyi adatainak vezetése
A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek
* azintézményvezetd
* azintézményvezetO helyettes
* az osztalyfénok

* aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiillonGsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak kiilon
védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.)
kell tennie.

A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi
adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. Kivételt képeznek azok a
személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanulé vagy az intézmény érdekében torténd
intézményi kezeléséhez a sziild irasban hozzajarult. A személyi adatokat osztadlyonként csoportositva
az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

*  Osszesitett tanuldi nyilvantartas,
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*  torzskonyvek,

* Dbizonyitvanyok,
* Dbeirasi naplo,

* osztalynaplok,

* adiakigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.
Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulo didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatdsi feladatok folyamatos ellatdsa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

* atanuld neve, osztalya,

* atanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,
* sziiletési helye ¢€s ideje, anyja neve,

* allando lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

*  SNI kod, szakért6i bizottsag megnevezése, kontroll vizsgalatok ideje, szamitott 1étszam

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuléi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis
modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuloi nyilvantartas folyamatosan pontos €s teljes
vezetéséért az iskolatitkar felelés. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanul6i nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziildje a tanul6 adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil kdteles
tajékoztatni az osztalyfonokat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai, vezet6i
feladatkort ellatdé munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok és
munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon
torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elbtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas dnkéntes vagy kételezo. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles
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teljesiteni. A munkavallalo, a tanulé illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal6 a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanuld illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személy szamdra, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld tdjékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatair6l, az
adatkezelés céljarol, jogalapjar6l, idétartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil
irasban, kozértheté formaban koteles megadni a tajékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevd joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
C) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény vezetdje - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredményérdl a kérelmez6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni €s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban
tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az
érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil —
az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjanak felt6ltott dokumentumok meniipontjaban megtekinthetd az
intézményi adatkezelési szabalyzata, az intézmény adatvédelmi tisztvisel6jének neve, beosztasa,
elérhetosége.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatokat:
* az e-naplo belépési adatainak kezelési szabalyai
* ameghirdetett palyazatokra beérkezd dnéletrajzok kezelésének szabalyai

* akérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai

* az elektronikus lizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

A birésagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallald, tanul6 vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat. A birdsag
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az ligyben soron kiviil jar el.

Z.aro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény iratkezelési szabalyzatdnak 1. sz. mellékletét képezi.
Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e
szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével €s a fenntartd jovahagyasaval.

Budapest, 2023.06.30.

Nagyné Bajndczi Zsuzsanna
igazgaté
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2. szamu Melléklet - Iratkezelési szabalyzat

Altalanos szabalyok

1.1. A szabalyzat hatalya
A szabalyzat hatalya az Intézmény dolgozodira, tovabba az Intézmény altal kezelt iratokra
terjed Ki.
1.2. A szabalyzat tartalma
A szabélyzat meghatarozza a kovetkez6 témakdoroket:

- az iratkezelés szervezete,

- az iratok kezelésének altalanos kovetelményei,

- az iratkezelés folyamata,

- kiildemények atvétele,

- a kiildemény felbontasa és érkeztetése,

- az iktatas,

- a szignalas,

- az iratok ataddsa az ligyintézonek,

- a kiadmanyozas,

- az iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas),

- irattarozas,

- selejtezés,

- levéltarba adas,

- hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme,

- Irattari terv,

- a taniligyi nyilvantartasok,

- értelmez6 rendelkezések.

1.3. A szabalyozas soran alkalmazandd jogszabalyok
A szabalyzat megalkotasakor figyelembe vételre keriilt:
- akozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995.
évi
- LXVI. torvény, (tovabbiakban levéltari torvény)
- akozfeladatokat ellatd szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl sz616
335/2005.
- (XII. 29.) Kormanyrendelet, valamint
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- anevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
- névhaszndlatardl sz6l6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: EMMI
rendelet).
A levéltari torvény 10. §-a alapjan az intézmény egyedi iratkezelési szabalyzatot koteles
késziteni, mivel az intézmény, kozfeladatot ellatod szerv, és tekintetében szakmai iranyito
szerv nem adott ki egységes iratkezelési szabalyzatot.
2. Az iratkezelés szervezete
Az iratkezelési feladatok ellatasa a kdvetkezo szervezeti keretek kozott torténik:
a) Az iratkezelés feladatok, tevékenység irdnyitdja az intézményvezeto.
b) Az iratkezelés feliigyeletét szintén az intézményvezetd latja el.
c) Az iratkezelési feladatok kdzpontilag keriilnek ellatasra a székhelyintézményben.
d) Az iratkezeléssel kapcsolatos egyes tevékenységeket, kezelési feladatokat az érintett
igyintézok végzik.
2.1. Az iratkezelés iranyitasa
Az intézményvezetd az iratkezeléssel kapcsolatban felelds:
- az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért,
- az iratkezelési szabalyzat rendszeres (az irattari terv évenkénti) feliilvizsgalataért,
- aziratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,
- aszervezeti, miikodési és tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok €s
- eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjéért,
az
- iratok szakszerl és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
mukddtetéséért,
- tovabba
- aziratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért,
- feliigyeletéért,
- aziratkezelés olyan megszervezéséért, hogy az Intézményhez érkezett, ott keletkezd,
illetve
- onnan tovabbitott irat:
- azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen;
- tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerheto;
- kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

- szakszerl kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld

-81 -



feltételek

biztositva legyenek;

a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansadga biztonsagaért;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztosithato;

az igyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
miikddéséhez

megfeleld tAmogatast biztositson.

2.2. Az iratkezelés feliigyelete

Az iratkezelés feliigyeletét a mindenkori intézményvezeto latja el. Az intézményvezetd

feltigyeleti jogkorét tartds tavolléte esetén az az SZMSZ-ben meghatarozott személyre

ruhdzza at. Az iratkezelést ellato személy: az iskolatitkar.

Az intézményvezetd, mint az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérol;

az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutato, kézbesitokonyv,
iratmintdk

¢s formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

a helyettesitési jogoknak, a kiilsd és a bels6 név- és cimtaraknak naprakészen
tartasarol;

a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott miitkodéseérdl;

az egy¢b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az intézményvezetd feladata tovabba, hogy védje az iratokat és az adatokat:

a jogosulatlan hozzaférés,

a megvaltoztatas,

a tovabbitas,

a nyilvanossagra hozatal,

a torlés,

a megsemmisités, valamint

-82-



- amegsemmisiilés és
- asérilés ellen.
2.3. A jogosultsagok kezelésének szabalyai
2.3.1. A jogosultsagokra vonatkozé altalanos szabalyok
A jogosultsagokat:
- engedélyezni, illetve sziikség szerint
- modositani, valamint
- megvonni kell.
Jogosultsagot akkor kell engedélyezni, ha valamely személy jogosultsaggal még nem
rendelkezik, de munkakdréhez sziikséges a jogosultsag engedélyezése.
A jogosultsagok modositasa akkor sziikséges, ha:
- ugy valtozik meg a munkakor, hogy az jogosultsag-valtozast idéz eld,
- haajogosultsag-mddositas tartds tdvollét miatt sziikséges /pl. betegség, szabadsag
sth./.
- A jogosultsagot akkor kell megvonni, ha a jogosultsaggal rendelkez6 dolgozé
jogosultsag
- megszlinését eredményezd valtozas torténik, pl.: mas munkakorbe keriil,
munkaviszonya
- megszlnik, azaz a jogosultsag ismételt biztositasa nem varhato.
- A jogosultsagok kezelésével kapcsolatban:
- azintézményvezetd lat el feladatokat.
- Az intézményvezetd feladata, hogy:
- gondoskodjon az iktatorendszerhez vald hozzaférési jogosultsagok névre sz6lo
- dokumentaltsagarol,

- adokumentumok tarolasarol és kezelésérol.

2.4. Az iratkezelés szervezete, megszervezése
Az Intézményben az iratkezelés kozpontilag, a székhelyintézmény titkarsag feladataként keriil
MegSZervezesre.
Az iktat6 /iskolatitkér feladata:
a) a jelen szabalyzatban leirt iratkezelési feladatok szabalyozasnak megfeleld végrehajtasa,
b) védje az iratokat és az adatokat:
- a jogosulatlan hozzaférés,

- a megvaltoztatas,
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- a tovabbitas,

- a nyilvanossagra hozatal,

- a torlés,

- a megsemmisités, valamint
- a megsemmisiilés és

- a sérilés ellen.

3. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

3.1. Az intézmény altal kezelt iratformak

Az intézmény papir alapti dokumentumokat kezel.

Az intézmény nyilvanos e-mail cimére érkezett elektronikus iratok - ha azok nem tartoznak a
nem iktatand6 anyagok koz¢ - kinyomtatésra keriilnek, és a tovabbiakban papir alapt
dokumentumként keriilnek kezelésre.

Az intézmény altal kezdeményezett, jogszabaly alapjan kizarolag elektronikus ligyintézés
keretében intézendd tigyek esetében a keletkezett elektronikus dokumentumokat elektronikus
adathordozon és nyomtatott formaban is meg kell 6rizni. A kinyomtatott iratokat papir alapu
dokumentumként kell kezelni, melynek mellékletét képezik az elektronikus adathordozén
rogzitett adatok. Papir alapon ki kell nyomtatni az intézmény altal kezdeményezett
elektronikus ligyintézéssel kapcsolatban keletkezd tovabbi iratokat (visszaigazolasok, egyéb
értesitések, hatarozatok stb.).

3.2. Az iratok rendszerezése

Az Intézménynél - az ligyek intézésének attekinthetdsége érdekében - az azonos tigyre - egy
adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni.

A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak mindstilnek.

Az ligyiratokat, valamint az Intézmény irattari anyagéba tartozd egyéb mas iratokat - még
irattarba helyezésiik elott - az irattari tervben meghatéarozott irattari tételekbe, a targyi alapon,

indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

3.3. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalisa

Az iratot — az iktatokonyv kotelez6 tartalmi elemeire vonatkozo adatok rogzitésével —az e
célra rendszeresitett iktatokonyvben, iktatoszdmon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast — annak adathordozojatol fiiggetleniil — olyan modon kell végezni, hogy az

iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.
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Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben igy dokumentalni, hogy
egyértelmiien bizonyithat6 legyen az, hogy:

- ki,

- mikor,

- kinek

tovabbitotta vagy adta at az iratot.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

Az iratok iktatasaval €s az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy:

- az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvetheto és
ellendrizheto,

- az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az adott szervezeti egységet érintd feladatkor atadasa esetén ellatando iktatési feladatok:
- az iratokat a feladatokat atvevo szervezeti egységnek at kell adni az 4ltalanos szabalyok
alapjan (jegyzOkonyv kiallitasaval);

3.4. Az iratkezelés megszervezése

Az Intézményben az intézményvezetd az iktatast kozpontilag szervezi meg.

Az elintézett ligyek iratait irattardban helyezi el.

4. Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelés folyamataba kiilonosen a kovetkezo tevékenységek tartoznak bele:

- kiildemények atvétele,

- kiildemények felbontéasa és érkeztetése,

- iktatas,

- szignalas,

- kiadményozas,

- expedialas,

- Irattarozas,

- selejtezés,

- levéltarba adés.

5. Kiilldemények atvétele

Az atvétel igazolésa a kiildemény jellegétdl fligg.

5.1. Papir alapu iratok atvételének igazolasa

A papir alapti iratok esetében az atvevo a kézbesitdokmanyon az atvételt:

- a nevének olvashato feltiintetésével,

- alairasaval és
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- az atvétel datumanak feltiintetésével ismeri el.
Postai kiildemények esetében a posta, a csomagkiildé szolgalatok esetében a szolgaltatok altal
kért atvételi igazolason az intézmény hivatalos bélyegz6jét is szerepeltetni kell. Az iskoldba
érkezo kiilldemények atvételére a intézményvezetés €s a titkarsag dolgozoi jogosultak.
Az "azonnal" és "siirg6s" jelzésh kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell
megjeldlni:
- a kiildeményen, és
- a kézbesitd nyomtatvanyon.
Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a tértivevény visszajuttatasarol a feladohoz.
Amennyiben iktatasra nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul,
de legkésobb a kovetkezd munkanap kezdetén atadni.
5.2. Az elektronikus titon érkezett killdemények atvételének igazolasa
Biztonsagi kockazatot a kdvetkezdk jelentik:
a) a hatdsag informatikai rendszeréhez vagy azon keresztiil mas informatikai rendszerhez valé
jogosulatlan hozzaférés céljat szolgalja, vagy
b) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszer iizemelésének vagy mas személyek
hozzéaférésének jogosulatlan akadalyozésara iranyul,
c) az a) pontban meghatarozott informatikai rendszerben 1év6 adatok jogosulatlan
megvaltoztatasara, hozzaférhetetlenné tételére vagy torlésére iranyul.
5.6. Téves cimzés ¢és helytelen kézbesités
Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
nem allapithatdo meg, a kiildeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan
selejtezni kell. Az intézmény kozponti e-mail cimére érkezett téves cimzésii kiildeményeket
tovabbitani kell a cimzetthez, illetve tdjékoztatni kell a feladot a kiildemény feldolgozasa
elmaradasanak tényérol.
6. A kiildemény felbontasa és érkeztetése
6.1. A papir alapu kiilldemény felbontasa és érkeztetése
6.1.1. A kiilldemények felbontasa altalaban
Az intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve a mindsitett iratokat, illetve
azokat, amelyeket felbontas nélkiil kell tovabbitani - a kdvetkezd személyek bonthatjak fel:

- cimzett,

- azigazgatod

- iskolatitkar
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Az EMMI rendelet 84. § (6) bekezdése alapjan az elézdeken tul felbontas nélkiil kell a
cimzetthez tovabbitani:
a) a névre szo016 iratokat,
b) az intézményben miikkodo szervezetek részére érkezett leveleket, ide értve:

- adiakonkormanyzatot,

- aszuloi szervezetet,

- az intézményi tanacsot,

- aziskola alapitvanyat
c¢) azokat az iratokat, melyek tekintetében a felbontasi jogot az igazgatdo megtartotta
maganak.
A névre érkezett kiildeményeket az érintett személy részére felbontas nélkiil kell atadni. Az
atadast dokumentalni kell.
6.1.2. A kiildemények téves felbontasa
A kiilldemények téves felbontasakor:
- a felbonto az atvétel és felbontés tényét a datum megjeldlésével, dokumentaltan koteles
rogziteni, majd
- gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.
6.1.3. A kiildemény ellendrzése bontaskor
A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell az iraton, illetve boritékon jelzett melléklet(ek)
meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriil6 problémak esetén:

- aprobléma tényét rogziteni kell,

- aproblémarol tajékoztatni kell a kiildét.
Irathiany esetén az irathiany tényét jegyz6konyvben, illetve az iraton vagy az eléadoi iven
kell rogziteni. (Jegyzokonyv felvétele esetén annak egy példanyat a kiildeményhez kell
mellékelni.)
6.2. A nem kozponti rendszeren - de az intézmény kozponti e-mail cimére érkezett
elektronikus kiildemények ellenorzése, megnyitasa
Az intézmény kozponti e-mail cimére érkezett elektronikus kiildemények megnyithatosagat,
olvashatosagat ellendrizni kell.
Amennyiben a kiildemény — az egységes kozigazgatasi informatikai kdvetelmény és
tudastarban kozzétett formatumokat kezeld programokkal — nem nyithaté meg, ugy a kiildot
ismert valaszcim esetén értesiteni kell. Az értesitést érkezéstdl szamitott harom napon beliil

meg kell tenni. Az értesitésben kdzolni kell,
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- hogy a kiilldemény értelmezhetetlen,

- az intézmény altal hasznalt formatumokat.
Az értelmezhetetlen kiildeményeket iktatni nem kell.
6.3. Pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése
Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyeb
értéket tartalmaz, a felbonto

- az Osszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés

formajaban az

- irathoz csatoltan feltlintetni, és

- apénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel

- megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.
A kiildeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeggel kapcsolatos feladatok:
- haa beadvany illetékkoteles — a b) pontban foglaltak eldzetes figyelembevételével - az
- lgyintéz6 a beadvanyra felragasztja és az illetékjogszabalyban megfelelden értékteleniti.
- Nem szabad a beadvanyra az illetékbélyeget felragasztani, ha az tigyfél azt a

beadvanyban
- kért illetékkoteles okirat (kiadvany) kiallitdsdhoz csatolta.
- Ha a kért okirat kiadasat az Intézmény megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem
- illetékkoteles, az illetékbélyeget — mellékletként feltiintetve — ajanlott killdeményként
vissza

- kell kiildeni az tigyfélnek.
- Vissza kell kiildeni a beadvanyhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és postabélyeget is,
- haabeadvany nem illetékkoteles.
A beadvanyra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzdvel vagy a bélyegen a keltezés
tintaval torténd atirdsaval kell értékteleniteni. Ha az illetékkoteles iraton az illetéket részben
vagy egyaltalan nem rotték le, az illetékjogszabalyok szerint kell eljarni. Ez az eljarés
azonban — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — nem akadalyozhatja a tovabbi
folyamatos kezelést, illetdleg ligyintézést.
6.4. Az irathoz véglegesen csatolando dokumentumok
A kiildemény boritékjat, a killdemény egyéb informécidhordozojat véglegesen az iigyirathoz
kell csatolni, ha:
- az ligyirat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik,
- a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

- a kiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,
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- blincselekmény vagy szabalysértés gyantja meriil fel.
6.5. Az iratok érkeztetése
Az intézményben az iratok érkeztetésére felbontasukkor keriil sor.
7. Iktatas
Az intézmény a jogszabalyokban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld ligyviteli
programot hasznal.
Az iktatasnak biztositania kell az alabbi adatok rogzitésének lehetdségét:
- iktatoszam,
- iktatas id6pontja,
- beérkezés idopontja, modja, érkeztetési azonositodja, megnevezése
- kiildés id6pontja, modja,
- cimzett adatai
- hivatkozasi szdm (idegen szam),
- mellékletek szdma, tipusa (papir alapu, elektronikus),
- irat targya,
- el6- és utodiratok iktatdoszama,
- irattarba helyezés.
7.1. Iktatészam és alszdm
Az iratot és az eldadoi ivet el kell 1atni az irat egyértelmil azonositasat lehetové tevo egyedi
azonosito adataval.
Az iktatészam tartalmi kdvetelménye, hogy:

- tartalmazza az tigynevezett kotelezd elemeket, illetve

- egyedi igények alapjan, a kotelezd elemek eldtt tartalmazhat mas azonositokat is.
Az iktatészam kotelezd tartalmi kovetelményei
Az intézmény vonatkozasaban az igazgatd, mint az iratkezelés feliigyeletét ellato
felelds vezeto - figyelembe véve, hogy az iktatoszdmnak tartalmaznia kell szamot vagy betiit,
vagy ezek tetszOleges kombinacidjat €s az irat iktatasi évének négy szdmjegyét - az alabbiak
szerint hatarozza meg az iktatdoszam képzésére vonatkozo szabalyt.
Az iktatoszam els6 tagja: folyamatosan ndvekvd szam, mely alszammal kiegészithetd.
Az iktatdoszam masodik tagja: intézményi adatkezelés szerinti jelzés
Az iktatdszam harmadik tagja: Iktatoszam kiadasanak éve
Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f0szamon kell
nyilvantartani.
7.3. Az ligyirat targya
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Az ligyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni.
A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé elsd irat nyilvantartasba vétele alkalméaval kell
beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintden - Iényegesen megvaltozott, ebben az
esetben az 0j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.
7.4. Az iktatas idopontja, formaja, sziikségessége
Az ligykezelonek az iratokat a beérkezés napjan be kell iktatni, mivel az intézményben kiilon
érkeztetés €s érkeztetési nyilvantartas nem torténik.
Soron kiviil kell iktatni:

- ahataridds iratokat,

- taviratokat,

- elsdbbségi kiilldeményeket,

- az intézmény kezdeményezésére tett intézkedéseket tartalmazé ,,siirgds” jelzési

iratokat.

Nem Kell iktatni a kovetkez6 kiildeményeket:

- konyveket, tananyagokat,

- reklamanyagokat, tajékoztatokat,

- meghivoékat, iidvozl6 lapokat,

- nem szigoru szamadasu bizonylatokat,

- kozlonyoket, sajtotermékeket,

- azintézmény kozponti e-mail cimére érkezett elektronikus kiildemények koziil azokat,

- melyek az el6zéekben felsorolt tartamtiak, €s azok nem az intézmény altal ellatott

- feladatokhoz kapcsolddnak, nem keletkeztetnek jogot €s kitelezettséget, illetve nem

okoznak

- jogtalan eldnyt, illetve hatranyt.

7.5. Erkeztet6bélyegzé

A beérkez6 iratok iktatdsakor az datumbélyegzd lenyomatat az iraton el kell helyezni

- az iktatészamot (ha van alszam, akkor a f0szam mellett azt is fel kell tiintetni),

8. Szignalas

8.1. Az irat bemutatasa szignalas céljabol

Az iratkezel6 az érkezett iratot - az ligyintéz6 kijeldlése (szignalas) végett - koteles az irat
szignalasara jogosult személynek bemutatni.

Az irat szignalasara jogosult:
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- az igazgato.

9. Kiadmanyozas

9.1. Alairas, hitelesités

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a SZMSZ-ben,
iigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala.
Kiils6 szervhez, vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet tovabbitani.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) szerepel az alairés, azaz:

- azt az illetékes kiadményozo sajat kezlileg aléirja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az
"s.k." jelzés szerepel,

b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

A nyomdai sokszorositas esetén az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhii alairasmintaja és
b) a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata

szerepel.

9.2. Hiteles masolat

Az intézménynél keletkezett iratokrol masolat készithetd.

A masolatot kiadhatja:

- az iratot 0rz6 szervezeti egység vezetdje.

A masolat kiadasanal figyelembe kell venni a vonatkozoé jogszabaly rendelkezéseit.
9.3. Hitelesitési eszko6zok nyilvantartasa

A papir alapti iratok hitelesitési eszkozeinek nyilvantartasa

Kiadmanyozashoz alkalmazhat6 bélyegzdkrdl nyilvantartast kell vezetni.

A kiadmanyozashoz az intézmény hivatalos korbélyegzdjét kell hasznélni.

A bélyegzOk kezelésének szabdlyait a bélyegzdkezelési szabalyzat tartalmazza.

10. Iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas)

10.1. Az iratkezelési feladatok ellatasanak ellenorzése

Az iigykezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon:

- végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast,

- a mellékleteket csatoltak-e.

E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos
informéaciokat.

10.2. A papir alapu iratok tovabbitas elétti csoportositasa
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A papir alapt kiildeményeket a tovabbitas mddja szerint kell csoportositani, legalabb a
kovetkezOk szerint:

- posta,

- tankertiileti kézbesito,

- személyes atvétel,

- egyéb.

10.3. Elektronikus iratok tovabbitasa

Az intézmény a hat6sagok felé csak elektronikusan tovabbithat6 iratok esetében alkalmazza
az elektronikus irat tovabbitas lehetds€gét. Az iratokat a hatdsag altal eléirt formatumban €s
modon kell elkiildeni. Az elektronikus irat tovabbitassal kapcsolatos kotelezettséget az

igazgato az érintett dolgozd munkakori leirdsadban rogziti.

11. Irattarozas

11.1. Az irattarozas dokumentalasa

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell
végezni.

11.2. Altalanos irattarazasi feladatok

Az ligyintézonek:

a) legkésobb az ligy befejezésével egyidejiileg:

- a papir alapt iratra r4 kell vezetnie az altala meghatarozott irattari tételszamot,

- meg kell vizsgalnia az eldirt kezelési €s kiadasi utasitasok teljesiilését.

Az irattarba helyezés alkalméval koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés szabalyinak eleget
tettek-e,

- amennyiben hianyossagot észlel az iraton, gondoskodik annak javitasarol,

- a megfelelden kezelt irat alapjan az iktatokonyv megfeleld rovataba bevezeti az irattarba
helyezés id6pontjat.

Az iratok kezelése az irattarban

A papir alaptl iratokat az irattdrban Uigy kell tarolni, hogy az biztositsa az iigyiratok:

- gyors ¢s hatékony visszakereshetdségét,

- selejtezését,

- atadés-atvétel lehetdségeét.

Az iratokat sorszam szerint novekvo sorrendben kell tarolni. A tarolédsra szalagos
iromanyfedeleket kell hasznalni, melyen feltlintetésre keriil az irattarozott iratok kezdd és

befejezd iktatdoszama. Az iroméanyfedelekben tarolt irat kotegeket szintén novekvo sorrendben
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kell tarolni.
11.3. Az irattar
Az irattar gondoskodik:

- amaradando értéki iratok levéltari atadasarol,

- aselejtezés vagy levéltarba adas eldtti, valamint a maradando értékli nem selejtezhetd

és

- levéltarba nem adott iratok, tovabba a helyben maradé iratok 6rzésérol.

- Az irattarban az aldbbiakat kell kezelni:

- alezart évfolyamu, papir alapt iigyiratokat és azok papir alapt segédkonyveit,
Az elektronikus dokumentumokat tartalmaz6 adathordozoé esetében csak az irattari tervben
meghatarozott 6rzési idonek megfelelden aktualizalt allapotot tiikkr6z6 példanyt lehet tarolni.
Ennek megfelelden olyan taroldrendszert kell alkalmazni, amely biztositja a megdrzéshez
sziikséges feltételeket.
Az intézmény az iratok megorzésérdl hiteles elektronikus masolat készitésével és a masolatok
megorzésével is gondoskodhat.
11.4. Rendkiviili esemény miatti eljaras
Az irattarban bekdvetkezett karrol, iratpusztulasrol értesiteni kell a fenntartét, valamint a
helyileg illetékes Megyei Levéltarat. A bekovetkezett kar jellemzden lehet:

- tOzkar,

- vizkar,

- szennyezddés,

- egyéb megsemmisiilés.
12. Selejtezés
Az EMMI rendelet 86. § (2) bekezdése alapjan az igazgato:
- rendeli el a selejtezést, €s
- koteles ellendrzi a selejtezés végrehajtasat.
Az ligyiratok selejtezését az igazgato altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni, az irattari tervben rogzitett 6rzési 1d6 leteltével.
Az EMMI rendelet 86. § (2) bekezdése alapjan a tervezett iratselejtezést annak tervezett
idépontjat legalabb harminc nappal megeldzden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A
bejelentést az igazgato, vagy felhatalmazasa alapjan a bizottsag vezetdje teszi meg.
12.2. Selejtezési jegyzokonyv
Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az Intézmény korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn az illetékes
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levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés engedélyezése céljabol.

A selejtezési jegyzokonyvet legalabb 2 példanyban kell késziteni:

- 1 pld. a selejtezési bizottsage,

-1 pld. a levéltaré.

12.3. A selejtezés végrehajtasa, a megsemmisités modja

Selejtezést végrehajtani csak a levéltar altal - engedélyezési zaradékkal ellatva - visszakiildott
selejtezési jegyzOkonyv alapjan lehet.

A selejtezés idOpontjat a nyilvantartas megfeleld rovataba be kell vezetni.
A papir alapt iratok selejtezése, megsemmisitése az igazgato utasitasanak
megfelelden torténhet kiilondsen:

- iratmegsemmisitével,

- égetéssel.

13. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando ligyiratokat — az iigyviteli segédletekkel egylitt, nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban — az 4tadd koltségére, az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység
szerint (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamban, kell atadni.

A visszatartott iratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

Az elektronikus iratokat — kiilon jogszabalyban meghatarozott formatumban — az iratok

levéltari kezelését biztosito elektronikus segédletekkel egyiitt kell a levéltarba adni.

14. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

14.1. Hozzaférés az iratokhoz

Az Intézmény altal kezelt iratok esetében biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasat.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasanak feladatai Kiterjednek:

- az Intézményen kiviili személyekre, ligyfelekre, valamint

- az iratkezelOkre.

Az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasa minden iratkezelést végzd személy feladata az
altala kezelt iratok vonatkozéasaban.

Az Intézmény dolgozdi (valamint az 6nkormanyzati tisztségviselok, bizottsagi tagok) csak
azokhoz az iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozzé, amelyekre munkakdriik

ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad.
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A hozzaférési jogosultsag naprakészen tartasaért az igazgatd tartozik felelosséggel.
Az elektronikus adathordozokon tarolt adatok védelme

Biztositani kell az elektronikus adathordozok, valamint az iratok kezeléséhez hasznalt
elektronikus programok védelmét.

A védekezés az informatikai szabalyzatban meghatarozottak szerint torténik.

14.2. Az iratok védelmét célzé utasitasok

Az iratokhoz a kiadméanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezii felbontésra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,

¢) ,,Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

f) ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozo utasitdsok megjeldlésével),

g) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az itt meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kdzérdekli adatok

megismerését.

15. Irattari terv
15.1. Az irattari terv kiadasra, médositasra torténo elokészitése

Az igazgat6 az Intézmény altal hasznalt irattari tervét a jogszabalyban kiadott irattari
mintaterv figyelembevételével allitja dssze.

Az irattari mintaterv alapjan késziilt egyedi irattari tervben nem szabad megvaltoztatni az
egyes irattari tételek selejtezésére, vagy levéltarba adasara vonatkozo, az irattari mintatervben
megjeldlt hataridoket.

15.2. Az iratok selejtezhetosége

Az egyes irattari tételekhez kapcsolodoan meg kell hatarozni, hogy

- melyek azok az irattari tételek, amelyek iratai nem selejtezhetdk, €s

- melyek azok, amelyek iratait meghatarozott id6 eltelte utan ki lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatarozott id6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek
megorzeésérdl az iratképzd - hataridé megjeldlése nélkiil - helyben koteles gondoskodni.

A nem selejtezhet és levéltarba adando irattari tételek, tovabba a selejtezhetd irattari tételek
esetében meg kell jeldlni az irattari 6rzés idOtartamat.

A személyes adatot tartalmazo iratok 6rzési €s selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét a levéltari torvény 12. §-dban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.
Amennyiben mas jogszabaly nem hataroz meg 6rzési idétartamot akkor a kozponti irattari
mintatervben foglaltak alapjan kell rendelkezni.
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16. A taniigyi nyilvantartasok

16.1. Kotelezéen hasznalt tanligyi nyomtatvanyok

A kotelezden hasznalt taniigyi nyomtatvanyok korét a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
hatarozza meg.

E rendelet irja le a nyomtatvanyok alapvetd kezelési szabalyait.

16.2. A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

Az iskola a bizonyitvany nyomtatvanyokat, torzslapokat egyéb szigoru szamadasu
nyomtatvanyokat csak az igazgatd altal megbizott személy kezelheti.

A nyomtatvanyokrol nyilvantartast kell vezetni, melybe be kell vezetni a datumot, a kiadott
torzslapok sorszdmat, darabszamat, a felvevo nevét, alairasat és a kiado nevét, alairdsat,
esetleges megjegyzéseket.

Rontott, nem javithato torzslapot selejtezni kell, melyet a fenti nyilvantartasba be kell vezetni,
alairassal, pecséttel el kell latni.

A szabalyzat 2018 szeptember 1-jén 1ép hatalyba.
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3. Melléklet - Panaszkezelési rend az iskolaban

Az iskola tanuléit és sziileiket, gondviseldiket, valamint az iskola dolgozéit panasztételi jog
illeti meg. Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve
jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az igazgatd
helyettes koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni,
vagy az igazgatonal, iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

A ,,Panaszkezelési szabalyzat”-rol az iskolaba Iépéskor a hazirenddel egylitt minden tanulot,
sziileiket, ¢s minden Uj dolgozot tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés 1épcséfokai

1. Konkrét esetben eljard személy (pl. szaktanar, napkozis pedagogus) kezeli a problémat,
vagy az osztalyfénokhoz viszi,

2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy a tagintézmény vezet6hoz visz, ill. az
altalanos igazgatohelyetteshez fordul,

Az altalanos igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatohoz fordul,
A panasztevé kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

A panasztevd kozvetleniil a Fenntartohoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel6 fel¢ a panasztevok panaszaikat megtehetik:

személyesen

telefonon (1/4000-503)

irasban (1164 Budapest, Szabadfold ut 7.)
elektronikusan az gollesz@bp16.edu.hu

YV VY

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggéen — az osztalyfonok, a tagintézmény vezetd
vagy az igazgatd helyettes hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanuld esetében

» A panaszos problémajaval az osztalyfénokhoz fordul.

» Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

» Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezarul.

» Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kézvetiti a panaszt a
tagintézmény vezetd vagy az altalanos igazgatohelyettes felé. A probléma sulyosssagatol
fiigg6en fordulhat azonnal az igazgatdhoz.

» Azigazgato 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

» Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban, vagy irasban rogzitik, és
elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
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» Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.

» Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képvisel6je jelenti a panaszt a fenntarto felé.

> Az igazgat0 a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon belill megvizsgalja a panaszt, kozos
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

» A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

> A folyamat gazdaja az igazgatdhelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott
1épésnél, €s elkésziti a beszdmoldjat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

» A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténé munkavégzés soran
esetlegesen felmeriilé problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a legmegfelelobb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

» Az alkalmazott panaszat szdban, vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felelése annak a tertiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

» A felelés megvizsgalja 3 munkanapon belill a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

» Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

» Ezt kovetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik, és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult,
amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi i1d6 sziikséges, 1 honap id6tartam utdn
kozosen értékeli a panaszos ¢€s a felelds a bevalast.

> Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az igazgatd
kozremiikodésével, akkor az igazgat6 a fenntarto felé jelez.

» 15 munkanapon beliil az intézményvezetd a fenntartdé képviseldjének bevondsaval
megvizsgalja a panaszt, koz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irdsban is.

> Ezutan, a fenntart6 képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam utan kozdsen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatoan lezarult, a megoldast irdsban
rogzitik az érintettek.

> Ha a panaszos eddig nem fordult problém4javal a munkatigyi birésaghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

» A folyamat gazdaja az igazgatd helyettes, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott
1épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.
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4, sz. melléklet - Munkakori leiras-mintak

Gyogypedagogus
munkakori leirasa

Az intézmény neve/cime:

Gollesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola

¢s Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
1164 Budapest, Szabadfold ut 7.

Munkakér megnevezése: gyogypedagdgus FEOR széma: 2441

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont Tankeriileti
Igazgato

A  munkakoér szakmai irdnyitéja: igazgatd, igazgatO-helyettes, tagintézmény-vezetd,
munkakdzosség-vezetd

Kotelez6 6raszama: 20

Munkaidé: heti 40 6ra

Munkaszerzdédés ideje: Hatarozatlan

A munkakor célja:

A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A munkakornek utasitast ado munkakorok: vezetd beosztast munkakorok
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincs.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- pedagdgus és szakvizsgazott pedagogus munkakorok.

A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

A gyoégypedagadgiai tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok

- A gyogypedagogiai tanar rendelkezik a korszer(i altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel.
Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkoélcsi normakat.
Kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelosségerzetét. Kozosségi feladatokat vallal.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (részt vesz a
hétévenkénti tovabbképzésben).

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

- A sziil6k kozosségével egyiittmitkodve végzi nevelo-oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.
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- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0z6désiiknek megfeleld oktatdsban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a gondvisel6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé banasmod kdvetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitdsi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcélokat.

- Fogadja a sziil6k iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s
azokat tolmacsolja az igazgato felé.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossagaihoz, fogyatékossagabol fakado sériiléseihez alkalmazkodo fejlesztési
moddszereket alkalmaz, a differencialas modszereit hasznalja.

- Végzi a kiilonbozo érdeklodésu, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségu, képességli, motivacioju,
szocializaltsagt, kultaraju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolodoan a tanuldkat
érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi tanulasra.

-Segiti a hatranyos helyzetben 1év6 gyermek, tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz, kozremiikodik a
tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében. Eldsegiti a tanuld szocializacios folyamatait.

-Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi
szokasokat. Az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti

-Betartja és betartatja a munkafegyelmet. A tanul6 életkoranak, allapotanak, figyelembe vételével
elsajatittatja a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

-Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek
apolasara neveli oket.

- Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi,

- Tevékenysége soran a tanuldk és sziil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja, a sziiloket és a
tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot tanacsadassal segiti.

- Segiti a specialis ellatast igényl6 tanulok beilleszkedését

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, felszereléseket
kivalasztja.

- Munkajat tervszertien végzi, éves tanmenet alapjan dolgozik, melyet a megadott hataridén beliil
elkészit.

- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

- Vezeti a tanulok jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos nyilvantartast

- Elkéri a gyogyult tanul6tdl az orvosi igazolast.

- Napkozben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy a tanulod
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sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

-Haladéktalanul értesiti az osztalyfénokot, igazgatot arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja
vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

- Félévkor, évvégén tantargyi beszamolot készit.

- Feleldsséggel ellatja a beosztas szerinti drakozi feliigyeletet, ligyeleteket.

- A vezetOk beosztasa szerint helyettesit.

- Tanoréja el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenik. Tavolmaradésa, akadélyoztatasa, betegsége esetén
feletteseit olyan iddben értesiti, hogy helyettesitésérdl gondoskodni tudjanak.

- Felel6s az atvett eszkozokert

A tanuldk értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

-Tudésszintmérd dolgozatokat irat, azokat 2 héten beliil kijavitja, annak eredményét a naploban és a

tajékoztato flizetben megjelentiti.

-Munkatervhez igazod6 idépontokban sziil6i értekezleteken megjelenik, sziil6 kérésére fogadoorat tart.

Unnepek megszervezése

- Gondoskodik az egyes iskolai tlnnepek osztalyon belilli lebonyolitdsardl. Kivalasztja a
megemlékezések madjat, formajat — pl. anyak napi miisor.

- A tanulok altal eléadand6 miisorokat az osztaly korahoz és fejlettségéhez mérten 4llitja 6ssze.

- Kozremiikodik az intézményi szintli iinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.

Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirasban meghatarozott munkakori
feladatokon tilmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodé egyéb utasitiasok adasara is.

A munkakor kapcsolatai

Belso kapcsolatok

- Az intézmény minden dolgozojaval.
- A tanulokkal.

- Védoéndvel, gyermekorvossal.

- Iskolapszichologussal

Kiils6 kapcsolatok

- A sziil6kkel.

- A szakért6i bizottsagokkal.

- A gyermekjoléti szolgalattal, az egészségiigyi halozattal.

- A kertileti és a keriileten kiviili iskolakkal, gyogypedagogiai intézményekkel.
- AZzELTE BGGYK

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
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Zaradék
A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem

el.

Kelt: Budapest, 2022.09.01.

igazgato munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
1. pld. munkavallal6 személyi anyag

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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Tanito munkakori leirasa

Az intézmény neve/cime:

Gollesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola és
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény
1164 Budapest, Szabadfold ut 7.

Feladat ellatasi hely:

Gollesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola és
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény
Szent Imre utcai Beszédjavitoé Tagintézménye

1162 Budapest, Szent Imre u. 115.

Munkakor megnevezése: tanito FEOR szama: 2431

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont Tankeriileti
Igazgatd

A munkakér szakmai iranyitoja: igazgatd, igazgatd-helyettes, tagintézmény igazgato,
munkakdzosség-vezetd

Kotelez6 6raszama: 20

Munkaidé: heti 40 6ra

Munkaszerzdédés ideje: hatarozatlan

A munkakor célja:

A kozoktatasi torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak ellatasa
elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A munkakornek utasitast ado munkakorok: vezetd beosztast munkakorok
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincs.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- pedagdgus munkakorok.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

A tanitéi tevékenységgel kapcsolatos altalinos szakmai feladatok

- A tanit6 rendelkezik a korszer(i altalanos miiveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel. Tevékenysége
soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi normakat. Kifejezésre
juttatja egyéni és kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi feladatokat vallal.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja (részt vesz a
hétévenkénti tovabbképzésben).

Egyiittmiikodés a sziilokkel

- Munkéja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében, képességeinek
kibontakoztatasaban.

- A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulokozosség kialakitasa,
fejlesztése soran.

- Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zodésiiknek megfeleld oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
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Az egyes jogok biztositasa

- Gondoskodik a tanulok kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Gondoskodik a gondvisel6k jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé banasmod kdvetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései

meghozatalakor.

Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitdsi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
min6ségpolitikat és mindségeélokat.

- Fogadja a sziil6k iskola miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait, igényeit, s
azokat tolmacsolja az igazgato felé.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok

- A tanitdé az alapfoku nevelés-oktatas elsd szakaszaban az iskolaba 1ép6 kisgyermekben ovja és
tovabbfejleszti a megismerés, a megértés, és atanulas iranti nyitottsagot, érdeklodést.

- Segiti a tanulot tvezetni az 6voda jatékkozpontu tevékenységeibdl az iskolai tanulas tevékenységeibe.
-Fogékonnya teszi a tanuldt a sajat kornyezte, a természet, a tarsas kapcsolatok, majd a tagabb
tarsadalom értekei irant.

- Végzi a tanulok nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

- A tanulok életkori sajatossagaihoz, fogyatékossagabol fakado sériiléseihez alkalmazkodo fejlesztési
modszereket alkalmaz, a differencialas modszereit hasznalja.

- Végzi a kiilonbozé érdeklodésu, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségii, képességli, motivacioju,
szocializaltsagu, kulturaju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolodéan a tanuldkat
érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi tanulasra.

-Segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz, kdzremiikodik a
tanulo fejlodését veszélyeztetd koriilmények feltdrasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakulasanak megel6zésében. Elosegiti a tanuld szocializacios folyamatait.

-Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a feladat és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi
szokasokat. Az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti

-Betartja és betartatja a munkafegyelmet. A tanul6 életkoranak, allapotanak, figyelembe vételével
elsajatittatja a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara,

-Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és ezek
apolasara neveli oket.

- Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megteszi.

- Tevékenysége soran a tanulok és sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja, a sziiloket és a
tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot tanacsadassal segiti.

A pedagogiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében, és
értekelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagodgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

- A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, felszereléseket
kivalasztja.

- Munkajat tervszertien végzi, éves tanmenet alapjan dolgozik, melyet a megadott hataridén beliil
elkészit.

- Részt vesz a tantargyfelosztas véleményezésében.

- Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat.

- Vezeti a tanuldk jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos nyilvantartast

- Elkéri a gyogyult tanul6tdl az orvosi igazolast.
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- Napkozben a betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy a tanuld
sziilei haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

-Haladéktalanul értesiti az osztalyfénokot, tagintézmény igazgatot arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét
tapasztalja vagy gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

- Félévkor, évvégén tantargyi beszamolot készit.

- Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti orakozi feliigyeletet, ligyeleteket.

- A vezetOk altali beosztas szerint helyettesit.

- Tanoraja el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenik. Tavolmaradasa, akadalyoztatasa, betegsége esetén
feletteseit olyan idében értesiti, hogy helyettesitésérdl gondoskodni tudjanak.

- Felel6s az atvett eszkozokert

A tanulok értékelése
- Iranyitja és értékeli a tanulok tevékenységét.

- Feladatkorének megfelelden tuddsszintmérd dolgozatokat irat, azokat 2 héten beliil kijavitja, annak

eredményét a naploban és a tajékoztato flizetben megjeleniti.
-Munkatervhez igazodo6 idépontokban sziil6i értekezleteken megjelenik, sziilé kérésére fogaddorat tart.

Unnepek megszervezése

- Gondoskodik az egyes iskolai tlinnepek osztilyon belili lebonyolitdsar6l. Kivalasztja a
megemlékezések maodjat, formajat — pl. anyak napi misor.

- A tanulok altal eldadand6 miisorokat az osztaly kordhoz és fejlettségéhez mérten allitja 6ssze —ligyelve
arra, hogy a szerepléssel kapcsolatos gyakorlas a tanulok szdmara ne legyen teher.

- Kozremiikodik az intézményi szintli iinnepek, rendezvények megszervezésében, a tanulok
felkészitésében.

Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirasban meghatarozott munkakori
feladatokon tiillmenden, a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitasok adasara is.

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

- Az intézmény minden dolgozojaval.
- A tanulokkal.

- Védoénédvel, gyermekorvossal.

- Iskola pszicholdgussal

Kiils6 kapcsolatok

- A sziilokkel.

- A szakértdi bizottsagokkal.

- A gyermekjoléti szolgalattal, az egészségligyi halozattal.

- A kertileti és a kertileten kiviili iskolakkal, gydgypedagogiai intézményekkel.
- AZELTE BGGYK

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Zaradék

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem
el.
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Kelt: Budapest, 2022.09.01.

igazgato munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
1. pld. munkavallal6 személyi anyag

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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Logopédus
munkakori leirasa

Az intézmény neve/cime:

Gollesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola,

¢s Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
1164 Budapest, Szabadfold ut 7.

Munkakér megnevezése: gyogypedagogus-logopédus tanar FEOR szama: 2441

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorléja: Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont Tankeriileti
Igazgatd

A munkakor szakmai irdanyitoja: igazgato, tagintézmény-vezetd

Kotelez6 éraszama: 20

Munkaidé: heti 40 6ra

Munkaszerzodés ideje: Hatarozatlan

A munkakornek utasitast ado munkakorok: vezetd beosztasu munkakorok
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincs.

A munkakor célja:

A kozoktatasi torvény szerint az SNI tanuldk altalanos iskolai feladatellatasa soran kdzremitkodés a
tanuld beszédjavitdsa, kommunikacios készségének fejlesztése, a beszédhibak csokkentése és
kikiiszobolése érdekében.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti:
- mas logopédus,
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- mas logopédus.

A logopédus munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok iranymutatasa
alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

Altaldanos szakmai feladatok

Logopédiai feladatok
— Végzi a tanuld napkozbeni ellatasaval, nevelésével kapcsolatban felmeriilé logopédiai
feladatokat.
— Logopédiai szempontbo6l figyelemmel kiséri a tanuld fejlodését.
Egyiittmiikodés a sziilokkel
— Munkaja soran egylittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- 107



— A sziilok kozosségével egyiittmiikodve végzi neveld-oktato munkajat a tanulokozosség
kialakitéasa, fejlesztése soran.
— Feladatellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggy0zodésiiknek megfeleld oktatasban €s nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.
Az egyes jogok biztositasa
— Gondoskodik a tanulok kdzoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
— Gondoskodik a gondviseldk jogainak biztositasarol.
— Megtartja az egyenl6é banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.
Minéségiranyitassal kapcsolatos feladatok
— Figyelemmel kiséri az intézmény mindségiranyitasi programjat, kiilondsen a megfogalmazott
mindségpolitikat és mindségcelokat.
— Fogadja a sziilok iskola mikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az igazgato felé.

Részletes szakmai feladatok

Nevelési-oktatasi feladatok
— Ellatja a beszéd- és nyelvi fejlettség és allapot felmérési feladatokat.
— Elvégzi sziikség szerint a beszédhibak folyamatos diagnozisat.
— Indokolt esetben komplex logopédiai vizsgalatot végez.
— A specialis beszédfejlesztési sziikségletek, beszédhibak alapjan az ezekbdl adodo logopédiai
feladatokat elvégzi.
Indokolt esetben
— a sziilokkel beszélgetve feltarja a tanulod eldtorténetének azon tényezoit, amelyek a tanuld
fejlédésére kihatottak, illetve kihatnak,
— javasolja a kiegészitd orvosi vizsgdlatok elvégzését (pl. halldsvizsgalat, fiil-orr-gégészeti,
neuroldgiai, pszichiatriai és pszichologiai vizsgalat).
— A vizsgalati anyagokat logopédiai szempontbol elemzi. Sziikség szerint, esetenként vizsgalati
véleményt készit.
Beszédfejlesztési feladatok
— Megallapitja a beszédfejlesztési feladatokat.
A tanul6 beszédészlelés és beszédmegértés zavara esetén
meghatarozza azokat a feladatokat, eljarasokat, gyakorlatokat, melyek segitségével az
elmaradott, illetéleg zavart beszédmegértés helyreallithato,
gyakoroltat a tanuldval,
rendszeresen értékeli a tanulo fejlodését,
— segitséget nyujt a pedagdgusnak és a sziilonek a gyakorlashoz.
Poszeség esetén
— feltarja a poszeség lehetséges okait,
— rendszerezi a pdszeséget funkcionalis és organikus szempont szerint,
— meghatarozza az ellatand6 feladatokat — a szakorvosi vizsgalatok sziikségletét,
— eldirja és végezteti a sziikséges gyakorlatokat,
— értekeli a tanulo beszédfejlodését,
— alkalmazza a terapiadhoz sziikséges eszkozoket (pl. szamitogép, kamera, magnetofon, stb.).
Orrhangzds beszéd esetén
— meghatarozza a feladatokat és kozremiikodik mas személyekkel, szervekkel (fogszabalyozas,
pszichologiai vizsgalat és feladat),
— eldirja a beszédfejlesztéshez sziikséges feladatokat, gyakorlatokat,
— gyakorlatokat a tanul6 koranak megfelel intenzitassal ismételteti.
Dadogas esetén
— feltarja a dadogas okat, és meghatarozza annak fajtajat (élettani, hadarasos, hisztérias, stb.),
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— meghatarozza az alkalmazando beszédtechnikai modszereket, és alkalmazza azokat,
—  értékeli a tanul6 fejlodését,
— a gyakorlasok soran alkalmazza a sziikséges eszkdzoket, javasolja az iskolai, illetve az otthoni
foglalkozas soran a megfeleld eszkdzok, segédletek alkalmazasat.
Hadaras esetén
— figyeli a hadaras pszichés tiineteit, €s egyéb vonatkozasait (intelligencia, mozgas, ritmus),
— meghatarozza a feladatokat, az eljaras soran alkalmazand6 gyakorlatokat,
— tanacsot ad a sziiloknek,
— ¢értékeli a tanulok beszédfejlodését.
Diszfonia esetén
— meghatarozza a diszfonia okat, és rendszerbe sorolja azt,
— meghatarozza a feladatokat, az eljaras soran alkalmazand6 gyakorlatokat,
— gyakorlatokat végez a tanuldval, hasznalva logopédiai eszkozoket (hangkeltd jatékokat,
eszkozoket),
— tanacsot ad a sziiloknek,
— értékeli a tanuld beszédfejlodeését.
Diszlexia-diszgrafia esetén
— meghatarozza a diszlexia okat, eredetét — milyen képességzavar all az okok hatterében,
rendszerbe sorolja a zavart stilyossdga szerint:
* olvasas- és iraszavar
- arészképességek zavara miatt
- atanulashoz sziikséges képességek zavara miatt
* olvasas- és irasnchézség.
— meghatarozza a feladatokat, az eljaras soran alkalmazandé gyakorlatokat,
— gyakorlatokat végez a tanuldval, tanacsot ad a sziil6knek,
—  értékeli a tanul6 fejlédését.
Gyermekkori afazia esetén
— meghatarozza az afazia okat — az agy mely meghatarozott teriileteinek karosodasanal
— meghatarozza a feladatokat, az eljaras soran alkalmazand6 gyakorlatokat,
— gyakorlatokat végez a tanuldval, tanacsot ad a sziil6knek,
—  értékeli a tanuld fejlédését.

Beszédfejlesztéssel kapcsolatos feladatai

— Felismeri a beszéd-, hang- és nyelvi zavarokat.

— Felismeri a nyelvi hatranyokat.

— A beszédfejlesztéssel kapcsolatban:
« felkelti a beszédkedvet,
» fenntartja a megfeleld motivaltsagi szintet,
» felkelti a hallasi figyelmet,
* kialakitja, fejleszti a hallas differencialo képesség kialakulasat,
» kialakitja és fejleszti az artikulacids készséget,
» kialakitja és gyakoroltatja a ciklizalast
» fejleszti a beszéd megértését,
» fejleszti és boviti a szokincset,
* segitséget nyujt a beszéd és a mozgas Osszerendezésében, szinten tartdsaban.

Prevencios feladatok
— A beszédhibak megel6zése érdekében olyan foglalkozasokat tart, melyek a tipikus beszédhibak,
hangképzési problémak kikiiszobolését szolgaljak.
— Keresi a tanulési zavarok korai jeleit, s azok kiteljesedése el6tt megel6z6 foglalkozasokat tart,
illetve javasol a sziil6knek.

Egyéb feladatok
— Folyamatosan fejleszti ismereteit.
— Munkavégzése soran betartja a tliz- €s balesetvédelmi szabalyokat.

- 109



— Részt vesz az igazgato altal szervezett megbeszéléseken, tovabbképzéseken.

— Részt vesz az éves munkaterv és beszamolok készitésében.

— Elvégzi az ugykezelés altalanos, valamint az adott intézmény specidlis adminisztracios
szabalyainak megfelel6en az adminisztracids tevékenységet.

A munkakorhéz tartozo felel6sség
- FelelOs az atvett eszkozokert.

A munkakor kapcsolatai

Bels6 kapcsolatok

- Az intézmény minden dolgozojaval.
- A tanulokkal.

- Védoéndvel, gyermekorvossal.

- Iskolapszichologussal

Kiils6 kapcsolatok

- A sziil6kkel.

- A szakért6i bizottsagokkal.

- A gyermekjoléti szolgalattal, az egészségligyi halozattal.

- A kertileti és a kertileten kiviili iskolakkal, gydgypedagdgiai intézményekkel.
- Az ELTE BGGYK-val.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék
A munkakdri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem

el.

Kelt: Budapest, 2022.

igazgato munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
1. pld. munkavallal6 személyi anyag

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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Gyogypedagoégiai/pedagdgiai asszisztens
munkakori leirasa

Az intézmény neve/cime:

Gollesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola és
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény
1164 Budapest, Szabadfold ut 7.

Munkakor: pedagdgiai/gydgypedagdgiai asszisztens

Besorolasi kategoria: pedagogiai munkat segitd alkalmazott

Bérbesorolas: kdzalkalmazotti bértabla szerint

Munkaltatdja: Eszak-Pesti Tankeriileti Kézpont Tankeriileti Igazgato

Kozvetlen felettese: igazgato, igazgatd-helyettes, tagintézmény igazgatd

Heti munkaideje: 40 6ra

Beosztasa: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye és a dolgozoval valo egyeztetés szerint.
Szabadsagat foképpen az iskolai sziinetekben veheti ki, a fennmaradé idoben nyari taborba, napkdzis

taborba, intézményi iigyeletre beoszthato.

Fébb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért felelosséggel tartozik.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasarol,
fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatasa szerint.

Tanorai foglalkozasokon tanar irdnyitasaval segiti az osztalyban folyé munkat, az eszkdzoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a tanulok eszkdzeinek el6készitésében, egyes
tanuloknak egyéni segitséget nyljt, hogy a tanoéran megfeleléen tudjanak dolgozni.

Biztositja az egyéni €s kiilonleges banasmodot.

Munkajaval eldsegiti a tanulok iskolai szocializaciojat.

Sziinetben tigyel a folyosoéi rendre, a WC-k rendeltetésszer(i hasznalatara, a kézmosasra, a tanulok
étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban.
Az udvari sziinetben vagy a levegoztetésnél, sétanal segit a tanulok 6ltdzkodésében, az udvari rend

megtartdsaban, jatékot kezdeményez.
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Jaték, és gyakorlo foglalkozasokat 6nalloan tart.
Sétanal, iskolan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a tanulok utcai kozlekedését, a

programokon valo6 kulturalt részvételt.

A délutani foglalkozasokon a pedagogus utmutatasa szerint segit a tanulasban és a szervezett
foglalkozasok elokészitésében, levezetésében.

Esetenként a foglalkozasokat 6nalloan megtervezi és levezeti.

Szemléltetd eszkozoket készit, elokésziti hasznalatra.

Segit a tanulok hazabocsatasanal.

Tanari utmutatas alapjan 6nalldéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

A megtanult fejlesztd terdpiak egyes elemeit a pedagdgus itmutatasa szerint a gyermekekkel
gyakorolja.

Részt vesz az intézményt/osztalyokat érintd események rendezésében, bonyolitasaban.

Részt vesz a tanulok egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitdsaban.
Sziikség szerint kozremiikodik a tanulok orvosi vizsgdlatdnal, mentdszallitasnal kisérést biztosithat, ha
erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nytijt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott

pedagbgust vagy vezetot.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munkajat minden esetben az emlitett dokumentumok

alapjan és a pedagogusok Gtmutatasa szerint végzi.

Az iskola nevel6testiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Figyelemmel kiséri az osztalyra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvaldsitasat segiti.
Sajat feladatait a munkahelyi vezet6 utasitasa szerint tervezi és adminisztralja.

Betartja a tiiz- és balesetvédelmi eldirasokat. Kialakitja az egészséges és biztonsagos

munkakdriilményeket.

Igény szerint részt vesz a nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezleteken..

Az intézmény tanuloi és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik a vezetdvel, a
pedagdgusokkal , az intézmény dolgozoival

Munkajat az igazgat6 altal meghatarozott munkabeosztés és szabalyok betartasaval, a

mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ ¢és a Kollektiv Szerz6dés alapjan

veégzi.

Munkajat az iskola teriiletén, a vezetovel egyeztetett helyiségekben latja el. Napi munkéjaban
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rendszeresen egyiittmiikodik az osztalyban tanitd pedagogusokkal, a titkarsaggal és az
iskolavezetéssel.

Munk3ajarol rendszeresen tajékoztatja a munkahelyi vezetdjét, a munkatars pedagogusokat.

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / Hpp, SZMSZ, HAZIREND
stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a mitkodési rend, az igazgatoi utasitasok és a
nevelGtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eléirtakat a
gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, err6l értesiti az illetékes vezetdt.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé

informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informaciokat / dolgozdéi, tanuldi,

szil6i / csak a sziikséges mértékben — az iskola vezetdjének vagy helyetteseinek utasitasara

tarhat fel. A hivatali titoktartas e munkakdrben is kotelezod

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit kdteles hivatali titokként megdrizni.

A gyermekek iskolai munk4jarol a sziiloknek és mas személynek tajékoztatast nem ad, hanem dket a

megfeleld pedagogushoz iranyitja.

A fentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az iskola vezet6i esetenként megbizzak.

Zaradék
A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem

el.

Kelt: Budapest, 2022.09.01.

igazgato munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
1. pld. munkavallal6 személyi anyag

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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Gondnok-karbantarté
munkakori leirasa

Az intézmény neve/cime:

Gollesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola és
Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény
1164 Budapest, Szabadfold ut 7.

Munkakor megnevezése: gondnok- karbantartd FEOR szama: 5243
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont
Tankertileti Igazgato

A munkakor szakmai iranyitéja: igazgato, igazgaté -helyettes

Munkaidd: heti 40 6ra
(Napi 8 ora, 6-14 oraig az igazgatd kérésére szilikség esetén ettdl eltérd idodpontban.)

A munkakér célja: az intézmény milkddtetésével, lizemeltetésével, fenntartdsaval
kapcsolatos feladatok ellatasa

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti: mas kisegitd dolgozo-tagintézmények
gondnokai

A munkakor célja:

*Napi rendszerességgel figyeli, ellendrzi az oktatasi intézményben felmeriilé karbantartasi,
javitasi feladatokat.

*A hibak kijavitasarol, fontossagi és siirgésségi rendben gondoskodik, melyet az igazgatoval
egyeztet.

*A kisebb javitasokat elvégezi, a nagyobb javitasi-karbantartasi feladatokat, melyek
szakember kozremiikodését igénylik, jelzi az intézmény vezetdjének.

*A kis javitasokhoz sziikséges szerszamokat, alkatrészeket, szamon tartja. Ezekért az
eszkozokeért anyagi feleldsséggel tartozik.

*Feladata a munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok, eldirasok ellatasa, ellendrzése:

*Részt vesz a munkavédelmi, tizvédelmi szemléken.

Munkakori feladatai:

* Az lizemeltetéssel, fenntartassal, miikodtetéssel, beruhdzassal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatasaval, az intézmény rendeltetésszerti
miikddését segiteni, a szolgaltatott adatok valodisagat és precizitasat biztositani.

*Napi rendszerességgel figyeli az intézményben felmeriild karbantartési, javitasi feladatokat,
intézkedik a balesetveszélyes koriilmények felszadmolasarol.

*Fontossagi és siirgdsségi rendben gondoskodik a hibak kijavitasarol.

*A villamos energia, fiités, viz, csatorna, az eldirt hdomérséklet megléte, a takarékos felhasznalas
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elésegitése. Folyamatosan nyilvantartja a villany, tav ho, a vizfogyasztast, az 6rdk allasat a
honap utolsé napjan jelzi az intézmény titkarsaga felé.

Munkavédelmi, tizvédelmi feladatok, eldirasok betartasa, ill. betartatasa.

*Részt vesz a munkavédelmi-¢s tlizvédelmi szemléken.

* Gondoskodik a rovar —¢és ragcsalo irtas elvégeztetésérdl.

*Az éves karbantartasi €s felujitasi tervek elokészitésében, javaslatot tesz a vezetdje felé.
«Javaslatot tesz az intézményben felmeriil6 lizemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkakhoz
anyagmegrendelés, beszerzés valamint a koltségvetés figyelembevételével a kis €s nagy értékli
targyi eszk6zok beszerzése, lizemeltetése, javittatasa.

*A beszerzett eszkozoket, anyagok, targyi eszkozoket nyilvantartja.

+Javaslatot tesz a feleslegessé valt, illetve hasznalhatatlan eszk6zok selejtezésére.

A selejtezésre varé eszkozoket valamint a nem selejtezheté dokumentumokat az altala
nem bérelt pincében tarolasra elhelyezi. ( A gondnok altal bérelt helyiségeket a Bérleti
szerzodés tartalmazza)

*Kis és nagy értéki targyi eszkdozok munkaruha, védoéruha leltari nyilvantartasok egyeztetése,
a selejtezés ¢€s a leltar el0készitése lebonyolitasa.

*A leltarozasban tevékenyen részt vesz.

* Rendkiviili esemény ¢és rendkiviili iddjards esetén készenlétbe helyezi, hataskorében
alkalmazza az elharitashoz sziikséges anyagokat, eszkozoket, elvégzi a vonatkozd szabalyozas
értelmében a szamara kijeldlt feladatokat.

*Az intézményi vagyon (épliletek, kozmi berendezések, berendezési targyak, eszkozok stb.)
allaganak megdrzése, miikoddképességének figyelemmel kisérése, sajat hatdskorben torténd
karmegeldzés, karelharitas, hibafeltaras, javitas, karbantartas

Jelzi az igazgatonak, ha meghibasodnak az oktatdshoz sziikséges gépek, berendezések,
elhasznalodas esetén elokésziti selejtezésre, illetve a leltarozas idején leltarozasra.

*Az intézmény iizemeltetésével, a kiilonbozdé rendezvények lebonyolitdsaval kapcsolatos
teendok segitése.

* Munkavégzése soran kiilonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti -tlizrendészeti
eldirasokra. A nem megfeleld szell6zésti pincében a vegyszereket kelld koriltekintéssel
hasznalja.

*Az ilyen jellegli meghibasodasokat soron kiviil koteles javittatni.

* Minden egyéb kiilonféle feladat, amivel az igazgaté megbizza.

Kotelességei:

+ Koteles a munkdjat a legjobb tudasa szerint ellatni, munkatarsait segiteni, az iskola
tevékenységével kapcsolatos informdaciokat vezetdjével €s munkatarsaival megosztani.
*Kotelessége a mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirdsokat betartani.
* A hivatali és szolgalati titok megoOrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.
*Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

*Anyagilag felelds a nem kortiltekintden végrehajtott munkaveégzése soran okozott karokeért és
hibakért.

Mivel lakohelye és munkahelye egy épiiletben helyezkedik el a szabadidejében keletkezett
esetleges karokozasért az intézmény nem vallal felelosséget.

*A munkahelyén munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, a munkabol rendkiviili
tadvolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal eldbb, de legkésébb az adott
munkanapon 6 orakor koteles jelenteni az iskola igazgatdjanak vagy az ligyeletes vezetonek.

* A munka ismételt felvétele el6tt egy nappal értesiti kozvetlen felettesét.

*A jelenléti iven érkezését €s tdvozasat naponta vezetni.

*Munkahelyét csak az igazgatd engedélyével hagyhatja el.
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Egyéb:
* A dolgozo feladatainak jobb ellatasa érdekében jogosult javaslattételre kdzvetlen felettesének
vagy az iskolaigazgatonak.

*A dolgozo koteles az intézményi vagyont karositd, sértd, barmilyen cselekményrodl,
mulasztasrol bejelentést tenni az iskola igazgatojanak.

*Az eszkdz0k megdvasa érdekében azonnal jelentést tenni a szandékos karokozasrol kdzvetlen
felettesének, az iskola igazgatdjanak. Javaslatot tehet az esetek megeldzése érdekében. Torvény
szerinti szabadsagat egyezteti és engedélyezteti az iskola igazgatojaval.

*Balesetrdl, sériilésrdl az iskola igazgatojat értesiti.

*Az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatasdba besegit. Részt vesz az
intézményi postazasi feladatokban.

Fentieken tulmenden koteles elvégezni minden olyan az elézdekben fel nem sorolt feladatot,
amely képzettségének és munkakdrének megfelel, és amellyel a felettesei megbizzak.
A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék

Alulirott Munkavéllalé kijelentem ¢és aldirdsommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezOnek elismerem €s a Munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Kelt: Budapest,

igazgatd dolgoz6

Példanyok: 1. pld. munkavéllalo

2. pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyag)

3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Takarito
munkakori leirasa

Az intézmény neve/cime:

Géllesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola, El8készitd Szakiskola és
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény

1164 Budapest, Szabadfold ut 7.

Munkakor megnevezése: takaritd FEOR szama: 9112-02

A munkakér felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont
Tankertileti Igazgatd
A munkakor szakmai iranyitoja: igazgato
Munkaidd: heti 40 éra
Az utasitast ad6 felettes munkakorok:
- igazgatd
- mas vezetd munkakorok
A munkakornek alarendelt munkakdre: nincs
A munkakor célja: az intézmény tisztantartasa az oktatasi-nevelési feladathoz megfelelden, rendezett
kornyezet biztositasa.
Helyettesités rendje:
-a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti: mas takarito.
A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok: nincsenek.

A munkavégzés a kovetkezo helységekre terjed ki: az intézmény épiilete

A munkakorhoz tartozo felelosség:

Felelds a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért,
az adatok valodisagéaért és a bizonylatok megdrzéséért.

Titoktartasi kotelezettség:

Mt. 6. § (4) A munkavallal6 koteles munkaja sordn tudomadsara jutott tizleti titkot megdrizni.
Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével Osszefliggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas
személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A titoktartds nem terjed ki kozérdekli adatok nyilvanossagara, és a kozérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozo, torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettséggel.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Zaradék
A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Budapest, 2022.

igazgato dolgozo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
2. pld. munkavallalé személyi anyag
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3. pld. irattar
Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak

- 118



Dajka
Munkakori leiras

Az intézmény neve/cime:

Gollesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola, és
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény
1164 Budapest, Szabadfold ut 7.

Feladat ellatasi hely:

Gollesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola, és
Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézmény
1161 Budapest, Ersekﬁjvéri u. 7-13.

Munkakor: dajka

Besorolasi kategoria: pedagogiai munkat segité alkalmazott

Bérbesorolas: kozalkalmazotti bértabla szerint

Munkaltatéja: Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont

Kozvetlen felettese: az igazgatod, tagintézmény- igazgato

Heti munkaideje: 40 6ra

Beosztasa: napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval valo egyeztetés szerint.
Szabadsagat foképpen az iskolai sziinetekben veheti ki, a fennmaradé idében nyari taborba,
napkdzis tdborba, intézményi tigyeletre beoszthatd.

A munkakorhoz tartozo fobb tevékenységek:

1.

Az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korii felelosséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, fejlodésiik optimalis segitésérodl a
gyogypedagdgusok irdnymutatdsa szerint.

A foglalkozasokon a gyodgypedagogus iranyitasaval az eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a
csoportszoba atrendezésében, a tanulok eszkozeinek elokészitésében, sziikség esetén egyes
gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozasokon megfelel6en tudjanak dolgozni.
Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa:

Az o6vodaskora gyerekek gondozasanak segitése gyogypedagogusi iranyitassal. A gyerekek
kozvetlen kornyezetének tisztan tartasa, takaritisa az ANTSZ és a HACCP elbirasainak
megfelelden.

Gyerekekkel kapcsolatos feladatok:

Magatartasat, viselkedését az Etikai Kodexben leirtak hatdrozzak meg. Szorosan egylittmiikddik
az oOvondkkel, segiti megvaldsitani az intézmény pedagogiai célkitizéseit. Nyugodt
hangvétellel, érthetd, tiszta, nyelvtanilag korrekt beszéddel segédkezik az 6voda egész napos
neveldmunkajaban.

Hozzajarul a gyerekek kulturalt viselkedésének és a csoport szokasrendjének kialakitdsahoz,
személyes példdjan keresztil is (tlirelmes ¢és udvarias kommunikacioval, igényes
nyelvhasznalattal).

Részt vesz a gyerekek gondozdsaban. Tevékenyen segit az étkeztetésnél, az Oltoztetésnél,
kézmosasnal, vécéhasznalatnal. Ameddig sziikséges, maga is magyarazza, tanitja a helyes
viselkedést (példaul oltozkddés sorrendje, ruhdk Osszehajtasa, cipok parositasa, kulturalt
étkezés, kanalfogas, kézmosas technikaja, vécépapir hasznalata).
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e Ha munkaja soran balesetveszélyt észlel, koteles elharitani, megel6zni, jelezni. A hasznalt
tisztitoszereket elkiilonitve, biztonsagosan, a gyerekektdl elzart helyen tarolja.

o Dglelétt, a gyogypedagogussal egyeztetve, sziikség szerint a gyerekcsoportban tartozkodik
(torna, festés, vagas, varras, siités).

o Kiséroként segit a gyerekekre feliigyelni az utcai sétak, kinti foglalkozasok, kiranduldsok ideje
alatt. Amikor a gyerekek nem tartozkodnak a csoportszobaban, gondoskodik az alapos
szelloztetésrol.

o A megbetegedett, lazas, elkiilonitett gyerekre vigyaz, nyugtatgatja, amig az orvos vagy a sziilo
meg nem érkezik.

e A hanyas, hasmenés nyomait eltakaritja, a gyermek ruhajat elkiilonitve adja at a sziiloknek

e Az iddszakos nagytakaritds soran — évente minimum 3-szor (augusztusban, decemberben és
aprilisban) — kiilonds gonddal végzi el a fertdtlenitést, a jatékok lemosasat. Amennyiben
indokolt, a kiilonbozé részfeladatokat (példaul ajtomosas vagy jarvany idején fertétlenités)
gyakrabban is elvégzi.

o Feladata a textiliak javitasa, megvarrasa (példaul fiiggdnyok, toriilk6zok, teritok, babaruhak).

o Legalabb haromhetenként gondoskodik a gyerekek agynemiijének le- és felhuzasarol.
Jarvanyos idészakban, tetiivel valo fert6zottség idején a gyogypedagogus kérésére gyakrabban
is.

e Elvégzi a fektetd agyak lerakasat, felszedését. Agyazaskor tigyel arra, hogy minden gyerek
kizarolag a sajat agyaba fekiidjon.
e Az agyakat bepiszkolddasuk esetén kistrolja, fert6tleniti.

A dajka feleldssége:

Személyekért: Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi
légkdrnek. Az dvoda nevelGtestiiletével és technikai dolgozdival 0sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi
¢s mentalhigiénés kdrnyezetének alakitasaban. A hivatali titoktartas kotelezo.

Vagyon:
Felelds az intézményben 1év6 berendezések rendeltetésszerti hasznalataért.

Technikai dontések:
Betartja és betartatja a tliz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Megtartja és megdrzi az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket.

Bizalmas informdciok:

Az intézmény bels6 €letére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megérizni. A személyiségi
jogokat érint0, iratkezelés és adatvédelem ala es6 informacidkkal a torvény szellemében jar el, betartja
az adatvédelmi, adatbiztonsagi, iratkezelési eljarasrendet.

A gyerekekkel kapcsolatos egyéb eloirasok:

A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, és ezért szigoruan tilos a testi fenyités, lelki terror
(megfélemlités, megalazas, csoport elétti megszégyenités), az étel elfogyasztasara vald kényszerités, a
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levegdztetés és az étel megvonasa.

Sziikség szerint feliigyel a gyerekek tevékenységére. Tilos a gyerekeket felnott feliigyelete nélkiil
hagyni. Ez vonatkozik az 6lt6zore és a mosdora is. A gyerekekre egyediil (altatasi idGben, illetve a
gyogypedagogus 2-3 perces tavolléte esetén) csak a vezetd engedélyével vigydzhat. A gyerekek
érdekében kotelezd jelleggel jelezni kell az igazgatdnak, ha a gyogypedagogus rendszeresen, a
megengedett néhdny percnél hosszabb ideig hagyja a rabizott gyerekeket a dajkara.

A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni. Ebbe a korbe tartoznak az intézmény
mikddésével Osszefiiggd belsé problémak, az dvoda szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai
vagy munkatigyi vitak.

A gyerekekkel kapcsolatos témakban a sziiléket nem tdjékoztathatja, nem informalhatja. Amennyiben a
szil6 érdeklodik, udvariasan iranyitsa a gyerek gyogypedagdgusahoz vagy az intézmény vezetojéhez.

Zaradék
A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdtelezének ismerem

el.

Kelt: Budapest, 2022.

igazgatd munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkaltatd
1. pld. munkavallal6 személyi anyag

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.
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Munkakozosség vezeto
munkakori leirasa

Az intézmény neve/cime:

Gollesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola,

¢s Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
1164 Budapest, Szabadfold ut 7.

Munkakor megnevezése: munkakozosség vezetd FEOR szama: 2441

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: Eszak-Pesti Tankeriileti Kozpont
Tankertleti Igazgato

A munkakér szakmai iranyitéja: igazgato, tagintézmény-igazgato, igazgato -helyettes
Munkaszerz6dés ideje: Hatarozott

A munkakornek utasitast addé munkakorok: vezetd beosztast munkakorok
A munkakdrnek alarendelt munkakorok: gyogypedagdgus, pedagdgus

A munkakér célja: Iranyitja, koordindlja a szakmai munkak6zosség pedagogusainak
munkavégzését, teljes jogkorrel ellendrzi a munkak6zdsség pedagdgusait.

Kozépvezetdként képviseli a szakma érdekeit, kollégaival jelentds erdfeszitéseket tesz a
hatékony képzésért. Egyarant felelos a munkakdzosség szakmai, modszertani és nevelési
tevékenységéért, valamint a munkafegyelemért. Teljes jogkorrel ellendrzi a munkak6zdsség
pedagdgusainak munkajat.

Munkakozosség vezeto munkakori leirasa

A munkakor feladata, célja:

Az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonaldnak javitasa. Az
iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkdjanak tervezésében, szervezésében,
ellendrzésében és értékelésében.

A szakmai munkakozsség-vezetdt az intézményvezetd bizza meg a neveldtestiilet javaslata
alapjan.

Orakedvezmény: 2 6ra

Munkakozosség-vezetoi feladatok
— Elkésziti a munkako6zosségi tagokkal egyetértésben az éves munkatervet.

— Feélév végi beszamolgjaban értékeli a munkakdzosség munkajat, a tervezet
megvalosulésat, sziikség esetén valtoztatasra tesz javaslatot.

— Az éves munkaterv tematikéja alapjan megszervezi, tervezi és lebonyolitja a
foglalkozasokat, biztositja a tapasztalatcserét a tagok kozott.

— A munkakozosség tagjaival egyiitt részt vesz a fovarosi szakmai munkakozosségek
bemutat6 Orain, s az ott hallottakrol tdjékoztatja az iskola neveldit.

— Bemutat6 6rak megtartasaval részt vallal a fiatal kollégdk, a keriiletben integrald
pedagogusok, valamint a févarosi szakmai napok érdeklédoé pedagogusai szdmara a
modszertani tovabbképzésben, pedagdgiai kultirajuk bovitésében.
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— Joga ¢és kotelessége a munkakdzosség tagjainal tanorak latogatasa, azok értékelése,
tanacsadas, modszertani kultara fejlesztése.

— Ellendrzi a naplokat, a tanmeneteket, fejlesztési terveket és az esetleges
modositasokhoz sziikséges tanacsot ad.

— Az oralatogatasok tapasztalatait §sszegzi, arrdl beszamol a tagintézmény-vezetdnek, s
az intézményvezeto-helyettesnek.

— Tagja az iskolavezetdségnek, igy a megfeleld informacidaramlast biztositja.

— Javaslatot ad a jutalmazasok alkalmaval, s azt az 6ralatogatasokon szerzett
tapasztalatai alapjan indokolja.

— Szoros kapcsolatot tart a gyermekvédelmi felelossel.

— Testiileti munkaértekezleteken félévi, tanév végi, vagy nevelési értekezleteken
felkérésre munkateriiletérdl beszamol, értékel.

— Képviseli a munkakdzosség tagjainak érdekeit az iskolavezetés, a szaktanacsadok,
szakeértdk elott.

— Aktivan részt vesz az 5 éves atfogo intézményi onértékelés s az ahhoz kapcsolodo
pedagbdgus onértékelések bonyolitasaban.

— Az iskolavezetéssel egyetértésben szervezi €s koordinalja a helyettesitési rendet, szem
elott tartva az egyenld megterhelést.

—  Osszegzi, nyilvantartja a tantargyfelosztasbol adodé allandé és az eseti
helyettesitéseket.

— Hazi bemutatora, ,,nyilt napra” — sziikség szerint — megszervezi a részvételt.

— Onall6 alkotdmunkat végez, javaslataival az iskolai élet valamennyi teriiletét segiti, s
Osztonzi arra a munkak6zosség tagjait is.

Az utasitasi jogkor gyakorldja jogosult a munkakori leirasban meghatarozott
munkakori feladatokon tilmenéen a munkakor jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitasok
adasara is.

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem
el.

Kelt: Budapest, 2022.

igazgato munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkaltato
1. pld. munkavallal6 személyi anyag

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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TAGINTEZMENY-IGAZGATO/IGAZGATO HELYETTES
Munkakori leiras

Az intézmény neve/cime:

Gollesz Viktor Ovoda, Altalanos Iskola

¢s Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
1164 Budapest, Szabadfold ut 7.

Munkakor megnevezése: tagintézmény igazgatd/igazgatd helyettes
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: Eszak-Pesti Tankeriileti Kézpont
Tankertileti Igazgato

A munkakor szakmai iranyitéja: igazgato, igazgaté -helyettes
Munkaszerzodés ideje: Hatarozatlan

A feladatkornek alarendelt munkakorok:
-pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok

A feladatkor célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi, és nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A kozoktatasi és kdznevelési torvény szerint az iskola tagintézményének vonatkozasaban az
iskola tagintézmény-vezetd helyettesi feladatainak ellatasa.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-2011.¢évi CXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol
-20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet

-229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet

-326/2013. (V111.30.) Kormanyrendelet

-Alapité okirat

-SZMSZ-Hézirend-Pedagdgiai program

Helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:- pedagdgus és szakvizsgazott
pedagogus munkakorok.

FELADATOK
Vezetési feladatok
Altalanos vezetési feladatok

Miikodési feltételek-Kozremiikddik a szakszeri és torvényes mitkdodés belsd szabalyozasi
feltételeinek megteremtésében. Ennek érdekében segitséget nyljt ahhoz, hogy rendelkezésre
alljanak a jogszabalyban eldirt szabalyozasok.

Alapito okirattal kapcsolatos feladatok:
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Figyelemmel kiséri az intézmény, alapitd okiratdban foglaltakat, kiilonos tekintettel a
tagintézmény sajatossagaira, ha sziikséges, modositast kezdeményez.

Pedagogiai Programmal kapcsolatos feladatok:

Kozremukodik a  Pedagogiai  Program  elkészitésében, elfogadasaban, rendszeres
feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatos feladatok:

Kozremiikodik az alapitd okiratban foglaltak részletezéseként az intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak elkészitésében. Részt vesz az SZMSZ elfogadtatasaban, rendszeres
feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

Hazirenddel kapcsolatos feladatok:

Kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban. Kozremilkodik a hazirend
nyilvanossaganak biztositasaban, és az ellatottak részére torténd ataddsaban.

Adat nyilvantartas, kezelés

Betartatja a kozalkalmazottak személyi adatai, a tanulok személyi adatai valamint a kozérdekii
adatok kezelésére vonatkozo belsd szabalyzatokat. Kozremiikddik az iratkezelés fel
iigyeletében.

A meghatarozo intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Kozremikodik az SZMSZ, a hazirend nyilvanossagra hozatalaban. Elvégzi a kozérdekii adatok
nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos feladatokat.

Tovabbképzés, képzés

Vezeti a tovabbképzeési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon kovetésére
alkalmas nyilvantartasokat.

Veszélyeztetettséget észlelo és jelz6 rendszer

Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal mitkodtetett veszélyeztetettséget észleld és
jelzd rendszerben, indokolt esetben jelzi az illetékes hatosagnak, gyermekvédelmi
intézménynek, ha a tanul6 veszélyeztetettségét tapasztalja.

Esélyegyenloség

Koézremtkodik az intézményi foglalkoztatottakra vonatkozd esélyegyenldségi terv
kidolgozasaban.

Figyelemmel kiséri a tanulok oktatisanak milyensége tekintetében az esélyegyenldség
érvényesiilését.

Munkaidé nyilvantartas

Koordinalja a munkatarsai munka idejének nyilvantartdsaval kapcsolatos adminisztracios
tevékenységét. Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

Pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
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Kozremiikodik a pedagdgiai program elkészitésében, kiilondsen a tagintézmény
vonatkozaséaban.

Munkatervvel kapcsolatos feladatok
Kozremiikodik a munkaterv elkészitésében a tagintézményben.

Nevelotestiilettel, alkalmazotti kozosséggel, szakmai munkakozosséggel kapcsolatos
feladatok

Segiti a nevel6testiilet szakmai munkajat.

- Az intézményvezetd utasitasara részt vesz a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések
elokészitésében, azok a végrehajtasdnak megszervezésében és ellendrzésében.

- Kozremiikddik a neveld és oktaté munka iranyitasaban és ellendrzésében.

- Segiti a szakmai munkakdzosségek tevékenységét.

Az iskolai oktatas megszervezése

- -Részt vesz a tanuldk lelkiismereti szabadsag és kiilonbozé vilagnézetiiek kozotti
tiirelmesség elve alapjan torténd nevelésének és oktatasanak szervezésében.

- -Kozremtkodik a pedagogiai programmal kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok
elvégzésében.

Szakmai ellenorzés

- -Kozremikodik a pedagdgusok szakmai tevékenysége ellendrzésének, felmérésének
megszervezésében a tagintézményben.
- -Részt vesz kollégai munkajanak ellendrzésében.

Egyéb feladatok:

- -Segiti a nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezését.

- -Kozremiikodik a gyermek-és ifjisagvédelmi munkaban.

- -Részt vesz a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységben.

- -Az intézményvezetd iranyitasaval tartja a kapcsolatot a nevelési tanacsadoval,
valamint a szakértdi és rehabilitacios bizottsagokkal.

- -Koordindlja a taniigyi nyilvantartasok vezetését.

Specialis nevelési feladatok

- -Kozremiikodik a specidlis oktatast igényld tanuldk iskolai oktatasa feltételeinek
megszervezésében.

A munkakorhoz tartozo felelosség

- -FelelOs az atvett eszkozokeért.
- -FelelOs a rabizott tanulokért.
- -FelelOs a rabizott kozosségért.

A munkakor kapcsolatai
Belsé kapcsolatok

- -Sziilok, gyerekek, kollégak.
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- -Munkako6zosségek.

- -Egyéb dolgozok.

- Egyéb tagintézmények, székhelyintézmény
- Kiilsé kapcsolatok

- -Civil szervezetek.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Zaradék
A munkak®dri leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek

ismerem el.

Kelt: Budapest, 2022.

igazgatd munkavallalo

Példanyok:
1. pld. munkaltatd
1. pld. munkavallalé személyi anyag

Megjegyzés: a munkakdrre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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