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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladatai

1.1. A szervezeti és miik6dési szabalyzat tartalma

A koznevelési intézmény mitkddésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezése-
ket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. A szervezeti és miikodési szabalyzat
hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikddésre vonatkozd
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csopor-
tok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis €s hatékony kapcsolati rendszerét tartal-
mazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem
egyeb intézményi alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el toérvény vagy rendelet
altal biztositott jogot, nem sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A szervezeti és miikodési szabalyzat szabalyozasi korét és az intézmény miikodését meghata-
rozé jogszabalyok felsoroléasat az 1.sz. fliggelék tartalmazza.

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Az SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok, rendelkezések
minél hatékonyabban érvényesiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszeri miikédését szabalyozo alapdokumentumok kére

Szakmai alapdokumentum
Pedagogia program

Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
Héazirend

A térvényes miikodés alapdokumentumai megtekintheték az iskola konyvtaraban a nyitvatartasi
id6 alatt. Az alkalmazottak megtekinthetik az intézmény titkdrsagan. A dokumentumok megte-
kintheték az intézmény honlapjan. A pedagodgiai program tartalmardl és eldirasairdl az intéz-
ményvezetés ad tajékoztatast folyamatos frissitéssel.

1.4.A szervezeti és miik6dési szabalyzat hatélya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartisa az intézménnyel jogviszonyban &ll6 valamennyi
gyermekre és alkalmazottjara nézve kotelezo érvényi. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket
azok is kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teruletére, hasznaljak helyiségeit, Iéte-
sitményeit, anélkil, hogy az intézménnyel jogviszonyt alakitananak ki.

A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmeny tertiletén a benntartozkodas, valamint az intézmény
altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.



A szervezeti és mikodési szabalyzat a neveldtestiilet hatarozatdban foglalt rendelkezés szerinti
idépontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol. Azok a rendelkezések, amelyek a fenntartora
vagy a miikodtetére anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartdi illetve miikodtetoi
egyetértésével valnak hatdlyossa (ezeket jelen szabalyzat zaré rendelkezések cimii fejezete tar-
talmazza).



2. Az intézmény mitkodési rendje

2.1.Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartojat, mikodtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenysegeit, szervezeti felépitését, az egyes feladatellatasi helyek felsorolasat és az ott ellatott
alap- és ahhoz kapcsolddé feladatokat, gazdalkodéasi jogkdrét és a feladatellatast szolgalo va-
gyoni eszkdzok feletti rendelkezési jogosultsdgokat a szakmai alapdokumentum és mas fenntar-
to1 tovabba miikodtetdi dokumentumok hatarozzak meg.

A szakmai alapdokumentumot az SZMSZ 2. sz. fuggeléke tartalmazza.

2.2. Az intézményi miik6dést megalapozo alapvetdé kbzszolgalati feladatok

Az intézmény mitkodését meghatarozo alapveté kozszolgalati feladat az dvodai és ltalanos is-
kolai nevelés-oktatas, valamint a tankerulet tébbségi altalanos iskolaiban tanul6 sajatos nevelési
igényii gyermekek nevelésének-oktatdsdnak megsegitése — utazé gydgypedagogiai haldozat mii-
kodtetése révén -, mely feladatok agazati térvényben és mas vonatkozo jogszabalyokban el6irt
teljesitésének kereteit a pedagogiai program hatarozza meg.

A nevelés-oktatas folyamatanak objektiv szinteréll az intézmény épliletei, helyiségei, valameny-
nyi berendezési targya és eszkdzei szolgalnak, melyek igénybevételének rendjét az SZMSZ sza-
balyozza.

2.2.1. Az egységes gyogypedagdgiai, médszertani feladat (utazé gydgypedagogusi
halozat) helyei

Budapest XXI. Keruleti Sifg&henyl Istvan Altalanos Is- 1212 Budapest, Széchenyi utca 93.
Budapest XXI. Keriileti Herman Ott6 Altalanos Iskola 1214 Budapest Dr. Koncz Janos tér 1.
Budapest XXI. Kerlleti Karacsony Sandor Altalanos Is- 1211 Budapest, 1l. Rdkdczi Ferenc Gt
kola 106-108.
Budapest XXI. Keriileti Katona Jozsef Altalanos Iskola 1215 Budapest, Katona Jézsef u. 60.
Budapest XXI. Keriileti Eotvos Jozsef Altalanos Iskola 1213 Budapest, Szent Istvan Ot 232.
Budapest XXI. Kerileti Kazinczy Ferenc Ertékkozvetito
és Képességfejlesztd Altalanos Iskola és Kozponti Mii- 1212 Budapest, VVagohid utca 68-74.
hely
Budapest XXI. Keriileti Arany Janos Altalanos Iskola 1213 Budapest, Szent LéaszI6 at 84.
Budapest XXI. Kerilleti Kdlcsey Ferenc Altalanos Iskola 1214 Budapest, Iskola tér 45.
Budapest XXI. Keriileti Matyas Kiraly Altalanos Iskola 1212 Budapest, Kolozsvéri utca 61.
Szarcsa Altalanos Iskola 1213 Budapest, Szarcsa utca 9-11.
Budapest XXI. Keriileti Farkas Bertalan Altalanos Iskola 1214 Budapest, Tejut utca 2.




Budapest XXIII. Keriileti Grassalkovich Antal Altalanos 1239 Budapest XXIII. keriilet, H6-
Iskola sok tere 18-20.

1237 Budapest XXIII. kertlet, Nyir
utca 22. (hrsz: '183358")
Budapest XXIII. Keriileti Mikszath Kalman Altalanos 1239 Budapest XXIII. kertilet, Sod-

Iskola ronyos utca 28. (hrsz: '187215/1")
1238 Budapest XXIII. kertlet, Tan-
csics Mihaly utca 25-33.
1237 Budapest XXIII. kerulet, Diny-
nyehegyi koz 2.

Budapest XXI11. Keriileti Fekete Istvan Altalanos Iskola

Budapest XXIII. Kerileti Paneurépa Altalanos Iskola

Budapest XXIII. Kertileti Torok Floris Altalanos Iskola

2.2.2. Az 6vodai nevelés ellatasa telephelyen

Az 6voda miikodését meghatarozo alapvetd kozszolgalati feladat az 6vodai nevelés-oktatas, mely
feladat agazati torvényben €s mas vonatkozd jogszabalyokban eldirt teljesitésének kereteit a pe-
dagogiai program hatérozza meg.

A nevelés-oktatas folyamatanak objektiv szinteréll az 6voda épilete, helyiségei, valamennyi be-
rendezési targya és eszkozei szolgalnak, melyek igénybevételének rendjét az SZMSZ szabéa-
lyozza.

2.3.Az intézmény munkarendje

2.3.1. Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés fobb szak-
mai szabalyait a kdznevelés agazati torvénye rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak egyes szabalyait a kdzneve-
Iési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 jogszabalyok valamint méas kapcsolodo agazati jog-
szabalyok rendelkezései alapjan a kbznevelési foglalkoztatotti szabalyzat és a kollektiv szerz6dés
(munkajogi szabaly) tartalmazza.

A pedagdgus munkakdri feladatait a munkajogviszonyra vonatkoz6 szabalyoknak, az egyéb
szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltat utasitasainak megfeleléen, a koz-
érdek figyelembevételével latja el.

Az intézmény alkalmazottainak munkarendjére vonatkoz6 részletes feladatokat a munkakari le-
irds-mintak (SZMSZ 1. sz. melléklete) alapjan kiadott egyéni munkakori leirasok tartalmazzak.
Az egyeb alkalmazottak munkakdri leirasat a fenntartd kozponti utasitasait kovetéen készitjiik
el, és jelen szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletében tessziik kozzeé.

2.3.2. A pedagogusok munkarendje

Az intézményben dolgozé pedagdgusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidébol all. A kotott
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munkaid6 nevelési-oktatasi feladatokkal lekotott és nevelési-oktatasi feladatokkal le nem kotott
munkaid6részekbdl all, melynek tartalmat az igazgatd hatarozza meg az egyedi munkakari leiras
fliggelékében rogzitettek szerint.

A gyermekekkel / tanuldkkal valo kdzvetlen foglalkozasok tartalmét a tantargyfelosztas — és az
annak alapjan készitett — drarend hatarozza meg. A pedagdgusok napi munkarendjét, ezen belill
a felugyeleti és a helyettesitési rendet az igazgato illetve az igazgatohelyettesek allapitjak meg.
A kijelolt helyettesnek kotelez6 megjelennie és készenlétben allnia akkor is, ha nincs helyettesi-
tés. A tényleges napi munkabeosztasok dsszeallitasanal figyelembe kell venni a munkakdzdsség-
vezetOknek, tovabba a kdznevelési foglalkoztatotti tanacsnak a javaslatait a tandrakra és az egyeb
foglalkozéasokra elkészitett ora- és foglalkozasi rend, valamint az igyeleti beosztas fliggvényé-
ben.

A pedagogus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, tovabba annak okat lehetdleg el6zo
nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig vagy az els6 foglalkozasanak kezdetét
megel6zben legalabb 30 perccel elébb koteles bejelenteni az igazgaténak vagy az igazgatdhe-
lyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedés torténhessen. Egyéb esetben a pedagdgus az igaz-
gatotdl vagy az intézményvezetés mas tagjatol kérhet engedélyt a tanodra illetve a foglalkozas
elhagyasara.

A tanmenett6l, orarendt6l eltérd tartalmu foglalkozas megtartasat, a tandrak cseréjét az igazgato
vagy az igazgatéhelyettes engedélyezheti.

A pedagdgus kérésére a munkajogi jogszabalyokban és a kollektiv szerz6désben biztositott mun-
kavégzés aloli mentesiilés, szabadsag valamint munkaid-kedvezmény kiadasat az igazgato elo-
zetes jovahagyéasaval az igazgatdhelyettes biztositja.

A hianyzo pedagogus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagogussal kell megoldani. Va-
lamennyi pedagdgus koteles tanmeneteit / nevelési terveit az intézményvezetéshez eljuttatni, il-
letve hozzaférhetdvé tenni annak érdekében, hogy tdvolmaradasa esetén a helyettesitd tanar biz-
tosithassa a tanulok / gyermekek szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. El6relathato hianyzas
esetén a tdvolmarado6 pedagogusnak kotelessége a leadand6 tananyagot 0sszeallitani és az igaz-
gatlhelyettesnek, illetve a munkak6zosség vezetonek atadni.

A pedagogusok szdméra — a kotelez6 o6raszamon feliili — neveld-oktaté munkaval Gsszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgat6 adja az igazga-
tohelyettes és a munkak0z0sség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan a ratermettség, a szak-
mai felkészultség mértéke, az egyenletes munkaterhelés elveinek figyelembevételével.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusi jelenlét kotelezd az alkalom-
hoz 1116 6ltézetben.

A pedagdgus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a gyermekek / tanuldk
testi épségeért, a megfeleld fegyelemrdl. Ha a rendezvény anyagi kihatéssal is jar, a sziilok felé
koteles elszamolni a befizetett Gsszeg felhasznalasarol a kifizetést hitelesen igazold szamlakkal.
Ha a rendezvenyen sulyos rendbontés vagy baleset torténik, koteles arrol értesiteni az intézmény
vezetdjét és a szilildket, valamint sziikség esetén koteles orvosi ellatasrol a helyszinen gondos-
kodni. A rendezvényen résztvevé gyermekek / tanuldk folyamatos feligyelete is a kiseré peda-
gogus kotelessége.
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2.3.3. A nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betolto
alkalmazottak munkarendje

A nem pedagogus munkakdrben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok alap-
jan — az igazgatd allapitja meg.

A nevel6-oktatomunkat kdzvetleniil segité alkalmazottjaink:
- rendszergazda
- iskolatitkér
- pedagdgiai asszisztens
- gyogypedagogiai asszisztensek

Az egyéb feladatot ellato alkalmazottaink:
- takarito
- karbantart6
- portas

A torvényes munkaid6 és pihen6id6 figyelembeveételével az igazgatd — a munkaltatdi jogkorre
vonatkoz6 szabalyok szerint — rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi munkarendjének 6sz-
szehangolt kialakitasarol, annak esetleges megvaltoztatasardl és a munkavégzés aldli mentesité-
siik, szabadsaguk, munkaid6-kedvezményeik kiadasarol.

2.3.4. Az intézmény tanuléinak munkarendje

A hézirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzak a gyermekek / tanulok jogait és
kotelességeit, azok érvenyesilésének és teljesitésének mddjait, valamint az intézmény bels6
rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezod, erre els6sorban minden gyermek / tanuld sajat maga, ma-
sodsorban a pedagogusok ugyelnek. Az lgyeleti rend megszervezése az igazgatdhelyettes fel-
adata.

2.4.Az intézményben val6 benntartézkodas rendjének szabalyai

2.4.1. Az 6vodaval jogviszonyban all6 gyermekek intézményben val6 benntart6z-
kodasi rendje

A gyermekek szamaéra a pedagégiai felligyelet 8.00-t61 13.30 6raig biztositott. 7.30-t6l 8.00-ig
az ezzel megbizott alkalmazottja az intézménynek az intézményvezetés altal kijel6lt helyiségben
fogadja a gyermekeket, és feliigyeli dket.

Ezutan a gyermekek megkezdik a napi feladataik teljesitését a hazirendben foglaltaknak megfe-
leléen. A csoportszobakban a gyermekek csak pedagdgus vagy gyogypedagogiai asszisztens fel-
ugyeletével tartozkodhatnak.

2.4.2. Az iskolaval tanuloi jogviszonyban allé tanulok intézményben valo benn-
tartézkodasi rendje
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A tanulok szdmara a pedagdgiai feligyelet 7.00-t6l 18.00 o6raig biztositott. 7.00-t6l 7.30-ig az
ezzel megbizott alkalmazottja az intézménynek a vezetéség altal kijeldlt helyiségben fogadja a
tanulokat, ¢s feliigyeli Oket.

Ezutén a tanulok megkezdik a napi tandrai feladataik teljesitését a hazirendben foglaltaknak meg-
felel6en. A tantermekben a tanulok csak pedagogus vagy gyogypedagdgiai asszisztens felligye-
letével tartdzkodhatnak. A tantermeket — amennyiben tanulok vagy mas jogszertien ott tartozko-
dok nincsenek bent — be kell zarni, a kulcsokat az intézményvezetées rendelkezése szerint koteles
minden neveld kezelni illetve elhelyezni. Az 6rakozi sziinetek idején a tanulok a folyosdkon,
eléterekben tartdzkodnak, ahol feliigyeletiiket az intézmény erre kijelolt alkalmazottai — munka-
id6 beosztas szerint - gyakoroljak. Az osztalyok pedagdgus / gyogypedagégiai asszisztens fel-
ugyeletével osztalytermiikben is tartdzkodhatnak az 6rakézi sziinetekben. J6 id6 esetén a maso-
dik orat kovet6 sziinetben a tanulok — pedagogus felugyelete mellett — az udvaron is tartozkod-
hatnak.

A szlinetek rendjét a hazirend szabalyozza.

A tanitasi id6 végeztével a tanulOkat a beosztott pedagdgusok illetve a gyogypedagdgiai asszisz-
tensek kisérik ¢s feliigyelik az ebédldben és az eldterekben. Utolso tanora illetve foglalkozas utan
a pedagogusok a gyogypedagdgiai asszisztensek segitségével a tovabbi foglalkozasokon részt
nem vevd tanuldkat a portdhoz valo lekisérésiiket kovetden — sziilé /gondviseld kiséretében,
vagy elézetes irasbeli engedélyével — hazaengedik.

A tanulok altalaban 16.00 orakor (kivételes esetben sziiloi kérésre ettdl az idoponttol eltérd ido-
ben, legkésébb 18.00 drakor) hagyjak el az iskola épuletét. A tanuldszobas tanulok a tanulas
vegeztevel, a beosztott pedagogus kiséretében hagyhatjak el az iskola éplletét. A tanuldk sza-
mara 16.15 oratol 18.00 draig pedagogiai felugyelet biztositott. Egyéb mas esetben tanulé csak
irasos igazgatoi engedéllyel tavozhat a foglalkozasi id6 alatt az iskolabol.

Nevel6i vagy gyogypedagogiai asszisztensi feliigyelet nélkiil az iskola épiiletében — sem a folyo-
sokon, sem egyeb mas helyiségekben — vagy az udvaron tanulé nem tart6zkodhat.

A fent leirtaktol valo eltérés az igazgato vagy az igazgatdhelyettes engedélyével torténhet.

2.4.3. Az alkalmazottak intézményben val6 benntartézkodasi rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjainak az intézményben vald benntartézkodasi rendjét
foglalkoztatasuk mértékének aranyaban a munkakori leirdsukban foglalt feladataik jellege hata-
rozza meg.

A pedagogusok munkaidejik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az in-
tézményben illetve az intézményen kivili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni. A nevelés-
sel-oktatassal lekotott munkaidejét a neveld a tanulokkal vald kozvetlen foglalkozasok megtar-
tasaval tolti az igazgatod altal a munkakori leiras fliggelékében meghatarozott idokeretben, a tan-
targyfelosztas alapjan az érarendben részletesen megjeldltek (foglalkozas/tanéra helye, pontos
id6beosztasa stb.) szerint. Ett6l eltérni kizardlag az igazgatd vagy igazgatOhelyettes el6zetes en-
gedeélyével lehet. A pedagdgus kotdtt munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott rész-
¢ben a nevel6-oktato tevékenységgel osszefiiggd, elsGsorban orai felkésziiléssel, adminisztrativ
teendOkkel 0sszefliggd feladatokat, valamint eseti helyettesitést €s a tanulok feliigyeletét latja el.

Az intézmény nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segito, illetve egyéb alkalmazottjai, ha a mun-
kakorhoz tartozo feladatuk ellatasa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes munkaidejiiket a
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munkakori leirasban foglaltaknak megfeleléen, az igazgatd utasitasa szerint az intézményben
tolteni. Ha a munkakorikhoz tartozo feladatuk ellatdsa a munkahelyen kivili tart6zkodast sziik-
ségessé teszi, ennek tényét es az intézményen Kivil valo tartozkodas varhato idejét az igazgato-
nak vagy az igazgatOhelyettesnek elézetesen be kell jelenteniiik.

Az intézmény nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottai benntartdzkodasuk tényét
jelenléti iven rendszeresen kotelesek vezetni.

A tanitas el6tti, illetve a délutani tigyeletet lehetdség szerint tanuldink sajatos nevelési igényére
valé tekintettel két pedagogus kollega latja el.

A tanitési szunetek alatti tigyeletek beosztasat a intézmény vezet6sége késziti el, melyrdl el6ze-
tesen tajékoztatja az érintett pedagégusokat.

2.4.4. A vezet6k intézményben valé benntartézkodasi rendje

7.00 és 16.30 kozott az intézmény magasabb vezet6i (igazgato, igazgatdhelyettes) kozil — el6ze-
tesen kialakitott beosztas alapjan — az iskolaban tart6zkodik egyikiik. Amennyiben ez nem meg-
oldhatd, az igazgaté az iskola pedagdgusai kdzll irdsos meghatalmazés alapjan biz meg érdemi
intézkedésre jogosult alkalmazottat. A vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott feleldssége,
intézkedési jogkore az intézmény miikodésével, a tanuldk biztonsdgdnak megdvasaval Ossze-
fliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A reggeli ligyeleti nyitva tartas kezdetétdl a magasabb vezet6 érkezéséig az ligyeletes neveld, a
délutan tdvozd vezeté utan az tigyeletet ellatd pedagdgus felelds az intézmény mitkodésének
rendjéért, valamint 6 jogosult a sziikségessé valo, koteles intézkedések megtételére.

A magasabb vezet6i benntartozkodas tanévi rendjére az éves munkatervben rogzitettek irany-
adok.

Tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos tigyek intézése céljabdl tanitasi sziinetekben a fenntarté altal
meghatarozott idépontban biztositott az ligyelet. Az ligyelet pontos idépontjat a bejarati kapunal
— jol lathato helyen — ki kell figgeszteni.

A vezet6i benntartozkodas rendjét és a vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott meghatalma-
zasat a titkarsagon és az igazgatohelyettesi irodaban ki kell fliggeszteni.

2.4.5. A belépés és benntartdézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogvi-
szonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézmennyel tanuldi vagy mas jogviszonyban nem allo kiskoru vagy felnétt személy csak
elézetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt idépontban és id6tartamban tartozkodhat az intéz-
mény éplleteiben. Az iskola vezetéinek és pedagogusainak fogadodidejét, valamint a sziil6i érte-
kezletek rendjét a tanévnyito sziil6i értekezleteken nyilvanossagra kell hozni, és irasos formaban
(tanévi tajékoztato) a sziilok részére el kell juttatni.

A sziilék gyermekeiket az iskola / Ovoda bejarati kapujaig illetve a portéig kisérhetik, s a foglal-
kozasok utan itt fogadhatjak oket.
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Klén engedély és felligyelet nélkil tartozkodhat az intézményben a gyermeket/tanulot hoz6 és
a gyermek/tanul¢ elvitelére jogosult személy arra az idOtartamra, amely:
> agyermek/tanuld érkezésekor: a gyermek atoltoztetésére, és asszisztensnek/peda-
gogusnak felligyeletre atadasara, valamint a kisérd tdvozasara,
» a gyermek/tanul6 tavozasakor: a gyermek asszisztenstol/pedagogustol vald atvé-
telére, atoltoztetésere, valamint a tavozasra szikseges.

Ez a rendelkezés az autista, az értelmileg akadalyozott gyermekekre / tanuldkra és sziileikre vo-
natkozik, amennyiben a gyermek / tanulé statusza ezt igényli.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni a sziilonek, gondviseldnek a sziildi értekezletre, vagy
fogaddorara vald érkezéskor.

A tanitasi illetve foglalkozasi id6 alatt az iskoldba belépOket a portas fogadja, majd a keresett
felndtt személy megérkezéséig a vendég az intézmény eléterében varakozik.

Ha a keresett személy tanuld, abban az esetben a latogaténak igazolnia kell kilétét. Ha a tanul6
feliigyeletére jogosult vagy a jogosult altal irdsban megbizott személy, akkor a foldszinti eldtér-
ben lehetdséget biztositunk a személyes taladlkozasra.

Az intézmény altal szervezett rendezvényeken valo részvételre a rendezvény jellegétdl fliggéen
meghivott személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk és kalauzoldsuk az erre kijelolt alkalmazottak
feladata. A meghivott személyekrol listat kell késziteni, amelyet a fogadasukra illetékes neveldk
¢s egyeb dolgozok elére megkapnak. Ennek alapjan az elére meghatérozott, a fogadasukra kije-
161t helyre kisérik a meghivottakat.

Az intézményben és az iskolan kivuli rendezvenyeken illetéktelen személyek nem tartézkodhat-
nak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az intézmény illetve az iskolai rendez-
veny helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes hatosagot.

r 7

2.5. Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles papir-
alapt forméban is eldallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
- el kell 1atni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével;
- aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara val6 utalast: ,,elektroni-
kus nyomtatvany”;
- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat;

- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatéarozott ideig az irattarazasi szabaly-
zat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetel-
mények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak kell gondoskod-
nia.
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2.6. Elektronikus uton el6allitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A kOznevelési agazat iranyitasi rendszerével a Kdznevelés Informéacids Rendszere (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden. A rendszerben alkal-
mazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az igazgato6 alkalmazhatja a dokumen-
tumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni €s
az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatét:

e az intézmenytorzsre vonatkozd adatok modositasa;

az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya,;
az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista;

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések;
a tanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

A tanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelent6lapja papiralapu nyomtatvanyanak hitele-
sitésere és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyeb elektronikusan megkildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A do-
kumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai haldzataban egy kiilon e
celra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszer-
ben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar
és az igazgatdhelyettes férhetnek hozza).

2.7.Intézményi adminisztracios rendszerek

Intézményiinkben a nyilvantartasi feladatok egy része, valamint a naplovezetési feladatok
elektronikus Gton, a KRETA feliileten torténik.

Minden tanévben szeptember 1-jéig ki kell osztani a jogosultsagokat: adminisztratori jogkort
az igazgato, az igazgatdhelyettes, a szocidlpedagogus, valamint az iskolatitkar és a rendszer-
gazda kaphatnak. Az osztalyfonokok, szaktanarok a feladatkoriiknek megfeleld jogosultsagi
szinten dolgoznak a rendszerben, ez a feladat munkakoriik része.

A sziil6k illetve gondviseldk a hozzaférési lehetdségrol tajékoztatast a tanév elsé sziiloi érte-
kezletén kapnak. Amennyiben — internetelérési lehetdség hijan — igénylik, havonta egy alka-
lommal nyomtatott, hitelesitett formaban atadjuk szamukra a KRETA-ban szerepld, gyerme-
kiikre vonatkoz6 értékeléseket, bejegyzéseket.

Tanitvanyaink élhetnek a KRETA feluletre val betekintési jogukkal. Pedagogusi segitséggel
az iskola munkaallomasainak valamelyikén megismerhetik a rajuk vonatkozé bejegyzéseket.
A KRETA e-naplé vezetésének ellenérzése minden honap 10. napjaig megtorténik az elz6
honap vonatkozasaban. Az ellendrzés felelOsei az igazgatohelyettesek.

A KRETA e-napléban a bejegyzések, értékelések, hianyzasok beirasanak lehetdsége minden
honap 15-én lezérasra kerdl.

Az iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérdl kiallitott

bizonyitvany kivételével — a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi
és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaval elektronikus Gton késziilnek el.
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Az érdemjegyekrdl a tanulot és a kiskort tanul6 sziil¢jét a tanulmanyi rendszerben torténd
rogzitéssel szakmailag indokolhat6 hataridon beliil értesiteni kell.

Az iskola az osztélyzatrol a tanulot és a kiskora tanul¢ sziil6jét félévkor tanulmanyi rendszer-
ben értesitd, év végén bizonyitvany és a tanulmanyi rendszer utjan értesiti.

A tanuld mulasztassal 6sszefliggd adatait a mulasztas napjan, haladéktalanul rogziteni kell a
tanulmanyi rendszerben.

A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény értelmében az év végi bizonyitvanyok elekt-
ronikus Gton késziilnek el a KRETA rendszer alkalmazésaval, a személyiségi, adatvédelmi és biz-
tonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval, a 2025/2026-0s tanévben 1. osztalyt kezdé tanulok
esetében, felmeno rendszerben.

A bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgal6 nyomtatvanyt ebben az esetben is el6 kell allitani
nyomtatott forméaban és meg kell drizni.

Az iskolai bizonyitvanyokat az iskola igazgatdja elektronikusan irja ald, majd digitalis biztonsagi
okmany formajéaban allitjak ki. A tanulmanyi rendszerben kidllitott, tarolt és nyilvantartott digita-
lis bizonyitvanyrodl kizardlag az arra jogosult tanuld vagy a tanul¢ sziiléjének — a tanulmanyi rend-
szeren keresztill is el6terjeszthetd — kérelemére hiteles papir alapt méasolatot (a tovabbiakban:
diszpéldany) kell kiallitani. A diszpéldany els6 példanya ingyenes, a masodik példanyért kor-
manyrendeletben meghatarozott téritési dijat kell fizetni

2.8.A gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésének eljaras-
rendje, tiiz- és balesetvédelmi intézkedések

A gyermekek szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok / kijel6lt pedagogus tliz- és
balesetvédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten
— felhivja a figyelmiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szélni kell az
intézmény épuleteinek és kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztatd megtorténtét és tartalmat az elektronikus napléban dokumentalni kell.

Balesetvédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak esetén, amelyek tanu-
lasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetésége all fonn. Ilyen tantargyak: természettudo-
many, digitalis kultira, technika és tervezeés, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az elektronikus
naploéban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirasokat
belsd utasitasok és szabdlyzatok tartalmazzdk, amelyeket a tanulokkal a neveld a tanév elején
koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szamara potlolag kell ismertetni
az elbirasokat. Az iskola szdmitogépeit a tanulok csak tandri feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiloén balesetvédelmi tajékoztatét kell tartani a gyermekek szamara minden olyan esetben, ami-
kor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalyki-
randulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni
és adminisztralni.

A tanuldbalesetek bejelentese tanuldink és a pedagdgusok szamara kotelez6. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az altala vezetett tanora / foglalkozas soran tértént balesetet, mulasztast kdvet el.
A balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat az igazgato altal megbizott munkavédelmi fele-
16s, illetve az iskolatitkar veégzi.
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2.9.Az intézmeény berendezésére, felszerelésére vonatkozo6 rendszabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezeéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az igaz-
gatd és a leltarfelelds egyiittes, irasos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor
a hasznalatba vevo a targyak épségéért anyagilag felelés. Az engedélyen fel kell tiintetni a kol-
csOnzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat az
iskolatitkarnak kell leadni és iktatni, masik példanya a kdlcsonvevénél marad.

A szakmai felszerelések, a szemléltetdeszkdzok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok megrende-
1ésérol, beszerzésérol a szakmai munkak6zosségek gondoskodnak fenntartoi, illetve igazgatdi
engedélyezést kovetden. A tanitashoz hasznalt személtetd eszkozok, anyagok, médiak foglalko-
zéasokon valo felhasznéalasanak biztositasa a neveld feladata. Az eszk6zok, berendezések hibajat
a mukodtetd képviseldjének, a digitalis eszk6zok esetén a rendszergazdanak jelenteni kell, illetve
a hibas eszkdzoket, berendezéseket le kell adni a fent nevezett alkalmazottaknak a hiba megjel6-
1¢sével. Ujboli hasznalatbavételrdl az intézkedé alkalmazott tajékoztat. A javithatatlan eszk6zo-
ket, berendezéseket kilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

2.10. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az iskola épliletében az lresen hagyott termeket zarni kell. A bezart
termek kulcsat az iroddban a kulcsos szekrénybe, illetve a portai kulcstartdra kell elhelyezni. A
tantermek zarasanak ellen6rz6 felelése az épiiletet zardé megbizott, akinek gondoskodni kell az
elektromos berendezések aramtalanitasarol is.

A tantermek, szaktantermek, tornatermek balesetmentes hasznalhat6sagarol, az azokban elhelye-
zett eszkzOk allapotanak vizsgalatardl, karbantartasarol a miikodtetd képviseldje gondoskodik.
A termek hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyozza.

Az intézmény terlletén keletkezett kért a krokozonak kell megtériteni. A tanuldk &ltal okozott
karokrol az osztalyfonok koteles a sziilét értesiteni. Az igazgato feladata a kar felmérése, és a
kartérités sziilével, gondviseldvel és mitkodtetdvel torténd rendeztetése.

2.11. Rendkiviili események esetén sziikséges intézményi teenddk

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, 6ner6b6l el nem harithatd esemény,
amely az intézmeényben a nevel6-oktaté munka biztonsagosat jelentds mértékben zavarja, vagy
ellehetetleniti.

Rendkiviili esemény lehet:
a) bombariad6
b) katasztrofahelyzet
C) tlzeset
d) terrortamadas

e) egyéb az egészséget és a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban: veszélyeztetd
helyzet)

A rendkiviili események megel6zése érdekében az igazgatod a tiiz- €s munkavédelmi feladatokkal
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ellatott alkalmazottal egydtt esetenként, valamint az intézmény épuleteinek karbantartasi felada-
tait végzd dolgozoi, tovabba a miikodtetd képviseldje a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili vagy bombanak mindsiilo targy, illetve egyéb szokat-
lan, a biztonsagot elérelathatoan veszélyeztetd jelenség vagy arra utald jelek nem tapasztalhatOk-
e. Amennyiben ellendérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek sze-
mélyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Jogszabalyi kotelezettsége alapjan az intézmény vezet6je meghatarozza a katasztrofa-, tliz- és a
polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti és miiko-
dési szabalyzataban, iranyitja és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési idészakra meghatarozott
feladatok végrehajtasat.

Veszélyeztetd helyzet esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

Ha az intézményben tartézkodo személy az épiiletben veszélyeztetd helyzetet vagy annak fenye-
getd bekovetkeztének lehetségét észleli — igy bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz —, az eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkonnyebben elérheté vezetdjének vagy barmely intézkedésre jogosult alkalmazottjanak. Az
értesitett vezetd vagy dontésre jogosult alkalmazottja a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata
nélkil koteles elrendelni a veszélyeztet6 helyzetet jelz riadot.

A veszélyeztet6 helyzetet jelz6 riado a tlizjelz6 berendezés folyamatos jelzésével torténik.

Az intézmény éplleteiben tartdzkodo személyek az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld rend-
ben azonnal kotelesek elhagyni. A gyulekezésre Kijeldlt tertilet az éplletek udvara, illetve az
éplletek elotti kozteriilet. A feliigyel6 pedagdgusok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kote-
lesek a csoportokat sorakoztatni, a jelen 1év6 és hianyz6 gyermekeket haladéktalanul megsza-

molni, a gyermekek kiséretét és felligyeletét ellatni, a csoportokkal a gyiilekez6 helyen tartdz-
kodni.

Az épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezdkre:

- Az épiiletb6l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd nevel6-
nek a tantermen kivil, pl. mosdoban, szertarban stb, tartozkodo6 gyerekekre is gondolnia
kell!

- A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagya-
séban segiteni kell!

- Atanora/ foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épuletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen vala-
melyik tanul6 az épuletben.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet kitiri-
tésével egyidejlileg - felelds dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
- a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
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- a rendvedelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tiizoltosag, tlizszerészek
sth.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezet6jét az igazgatonak vagy az al-
tala kijelolt dolgozonak tajéekoztatnia kell az alabbiakrol:

- a rendkivili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

- a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

- a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

- az épuletben tartdzkodd személyek létszamarol, életkorardl,

- az ¢piilet kiiiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi biz-
tonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezet6jének utasitasait
az intézmény minden dolgozoja és az ellatott gyermekek kotelesek betartani.

A veszélyeztetd helyzetet jelz6 riadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladék-
talanul koteles bejelenteni annak tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos.

Ha a veszélyeztetd helyzetet jelzd riadd bejelentésére okot adod esemény telefonos jelzés ttjan
torténik (pl. bomba elhelyezésérdl és felrobbantésaval valo fenyegetés kommunikélasa), az lize-
netet fogado lehetdség szerint torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre kész-
tesse, igy igyekezzék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A veszélyeztetd helyzetet jelzé riadd lefujasa szobeli kdzléssel torténik. A bombariad6 altal ki-
esett tanitasi id6t az intézmény vezetéje — a jogszabalyban foglaltak szerint — pétolni koteles a
tanitds meghosszabbitasaval vagy pétldlagos tanitasi nap elrendelésével.

A veszélyeztetd helyzetek esetén a teenddk részletes meghatarozasa az intézmény aldbbi doku-
mentumaiban szabalyozottak:

e Tilizvédelmi szabalyzat
e Vészhelyzeti cselekvési terv

Rendkiviili eseményrdl az intézményben tartdzkodo igazgatod vagy helyettese telefonon azonnal
koteles tajékoztatni a fenntartot. Az eseményr6l irasbeli feljegyzést is kell késziteni, melyet ik-
tatni kell.

2.12. Intézményi védo, 6vo elbirasok
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2.12.1. Az intézmény vezetéinek feladatai a tanulébalesetek megel6zése és a bal-
esetek esetén

Az intézmény vezetdjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgaljak a rendszeresen (legalabb félévente) megtartott
munkavédelmi ellendrzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellendrzésbe bevont
szemeélyeket a munkavédelmi szabalyzat rogziti. A megtartott szemlérdl jegyzokonyvet kell fel-
venni, amely tartalmazza:

e aszemle idOpontjat,

e arésztvevo személyeket és beosztasukat,

e azészrevett hiba leirasat,

e ajavitasi hataridot,

e ajavitasért felelos dolgozd nevét,

e akijavitas datumat €s a javitasért felelds dolgozo kozvetlen felettesének alairasat.

Az intézmény vezetd beosztdsu munkatarsai egészséges €s biztonsagos iskolai kornyezet meg-
teremtésével kapcsolatos teenddiknek ki kell terjednie:

* az egeészseges es biztonsdgos munkavégzésre vonatkozo jogszabalyok ismeretére;

 a gyermekekkel, a pedagogusokkal és az intézmény tobbi dolgozojaval kapcsolatos teen-
dokre: mindannyiukat meg kell ismertetni az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés altala-
nos és helyi szabalyaival és az ezt rogzité intézményi szabalyzatokkal, meg kell gy6z6dni
arrél, hogy a sziikséges ismereteket elsajatitottdk-e, és folyamatosan ellendriznie kell, hogy
a szabalyokat betartjak-e;

» azintézmény belso szabalyzatainak koriiltekint6 dsszeallitasara az egészseges és biztonsagos
iskolai kdrnyezet targyi és szemelyi feltételeinek megteremtésére, folyamatos vizsgélatara,
ellendrzésére.

A tanuldbalesetek megeldzése és megtorténte esetén a vezetdk feladata mind a prevencids céli
cselekmények, mind az elvarhatd segitségnyujtas terén megegyeznek az intézményi alkalma-
zottak szamara kotelezden eldirt teenddkkel.

2.12.2. Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a gyermekbalesetek megelézése
és baleset esetén

2.12.2.1. Az intézmény dolgozéinak feladatai a gyermekbalesetek megelzése terén
Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha

észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a szlikséges intéz-
kedéseket megtegye.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:

a.) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tiiz- és balesetvédelmi
szabalyzatokat.

b.) A Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: Nat) és az iskola helyi tanterve alapjan min-
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den tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének meg-
ovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

c.) A nevel6k a tandrai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott gyermekek tevékenysegét folyamato-
san figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szaba-
lyokat a gyermekekkel megtartatni.

d.) Az osztalyfénoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészsé-
giik és testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal
egyutt jaro veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatd magatartasformakat.

e.) A nevel6knek tajékoztatniuk kell a gyermekeket minden gyakorlati technikai jellegii
feladat, illetve a tandran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforra-
sokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény
bekdvetkezésekor kovetendé magatartasra.

f.) A gyermekek szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6-
pontjat az elektronikus naploba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg
kell gy6z6dnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak-e a szlikséges ismereteket. A foko-
zottan balesetveszélyes tanitasi 6rakat (testnevelés, technika és tervezes) vezeté ne-
veldk baleset-megeldzési feladatai kiilon részletezettek

g.) Az igazgat0 az egészséges es biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavé-
delmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét, és az ellendrzésbe bevont dolgo-
zOkat a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az észlelt balesetveszélyes helyzetek esetén haladéktalanul intézkedni kell a megszintetés érde-
kében.

2.12.2.2. Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanul6balesetek esetén

a) A gyermekek feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét eseten haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

+ a sérult gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell
hivnia;

+ a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziin-
tetnie;

« minden gyermekbalesetet, sérllést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igaz-
gatonak;

+ e feladatok ellatasdban a baleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt
kell vennie.

b) A balesetet szenvedett gyermeket elsésegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kel tennie, akkor feltétlenul orvost kell hivnia, és beavatkozassal meg kell varnia
az orvosi segitséget.
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c) Azintézmenyben tortént barmilyen balesetet az igazgatonak ki kell vizsgalnia. A vizs-
galat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna el-
keriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlo6 balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

d) A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan:
* atanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon, valamint a KIR rendszerben nyilvan
kell tartani;

a3 napon tal gydgyuld sérulést okozo baleseteket haladéktalanul ki kell vizs-
gélni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni.

* ajegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig
at kell adni a gyermeik sziil6jének, egy példanyat az intézmény 6rzi meg;

* asulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntart6janak, mely-
nek kivizsgalasaba legalabb k6zépfokd munkavédelmi szakképesitéssel ren-
delkez6 személyt kell bevonni;

+ az intézmény igény esetén biztositja a sziiléi kozosség képviselGjének részvé-
telét a gyermekbalesetek Kivizsgalasaban.

Az osztalyfénok baleset-megeldzési feladatai

Biztositania kell a tanuldk feligyeletét az osztaly egyéb foglalkozésain.

Figyelemmel kell kisérnie a tanuldk egészségi allapotat, ellendrizni kell, hogy a tanuld meg-
jelent-e az iskolai egészségiigyi ellatas keretében megszervezett sziirévizsgalatokon,

Az osztalyfonoki 6rdk keretében fel kell hivnia a tanuldk figyelmét a kiilonb6z6 allando és
idényjellegili baleseti veszélyekre (pl. kozlekedés, flirdés, sport stb.).

Feltétlendl foglalkoznia kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd ese-
tekben:

- atanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki o6ran ismertetni kell az iskola kor-
nyékére vonatkoz6 kozlekedési szabdlyokat, a hazirend vonatkoz6 eldirasait, a
rendkivuli esemény bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvo-
nalat, a menekulés rendjét,

- rendkivili események utan,

- tanulmanyi Kirandulésok esetén,

- tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmet.
Az érakon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynapléba be kell jegyeznie, és a ta-
nuloktol vissza kell kérdeznie.
Az osztalyban tortént barmilyen jellegli balesetrdl az osztalyfonoknek értesitenie kell az iskola
vezetdséget.
Nyilvan kell tartania az osztalyban tortent tanuloi baleseteket.

A testnevelés tantargvat tanitd pedagdgus baleset megeldzési feladatai

A tanév els6 ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos szaba-
lyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel kapcso-
latos ismereteket, a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie.
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Testnevelés orékra, sportfoglalkozasokra, edzésekre sth. a tornaterembe a tanuldk csak a fog-
lalkozast vezetd pedagogus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozas csak a testneveld tanar
iranyitasaval torténhet.

A tornateremben tanuldk csak pedagdgus jelenlétében tartézkodhatnak, sportolhatnak, jatsz-
hatnak.

Minden gyakorlat el6tt a testnevelé mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket, és hivja fel a
figyelmet a balesetek megeldzésére.

A testnevelés foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi feltételek ve-
szélytelenek (pl. 61tozék, talaj, szerek allapota stb.).

A testnevelés oOrakra, ha az nem az iskolaban torténik (pl.: sportpalyan, uszodaban), a testne-
vel6 koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.

Gyakorlat bemutatasa el6tt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanulokkal torténd gyako-
roltatas eldtt is gondoskodjon a bemelegitésrol.

A tornaterem padl6zatat mindig csuszasmentes allapotban kell tartani, és ezt az Oréat tarto test-
neveldnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

A tornaeszkdzoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem allapotat, biztonsagat a test-
neveld koteles folyamatosan ellendrizni.

A tornateremben akadalyt képez6 sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda) tarolni
nem szabad.

A tornateremben az 6rat (foglalkozést) vezetd pedagogus koteles gondoskodni a rend és fe-
gyelem megtartasardl, személyes felelosséggel tartozik a balesetvédelmi eléirasok megtarta-
séért. A tornateremben hibas eszkodzt, tornaszert bevinni tilos.

A természettudomanyt tanité pedagdqusok baleset-megeldzési feladatai

A tanév els6 ordjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos szaba-
lyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel kapcso-
latos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynapléba be kell jegyez-
nie.

A tanuldi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszk6zok mitkodését, hasznalatat a peda-
gogusnak ismertetnie kell a tanulokkal. Fel kell hivni a tanulok figyelmét a rendeltetésszerti
hasznalatra, esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén kdvetendd magatartasra.
Kisérletek el6tt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanuldkkal ismertetni kell.

Kisérleteket, méréseket csak tanari feligyelet mellett szabad végezni!

A vegyszereket csak jol olvashat6 (eredeti csomagoléasban), cimkével ellatott Givegben szabad
tarolni.

Peroxidokat fénytdl, napfénytdl, levegotdl elzarva kell tartani.

Tanul6 a vegyszerekhez csak tanar jelenlétében nyulhat hozza az alabbiak figyelembevételé-
vel:

Folyadekos liveget csak az aljan alatdmasztva lehet megfogni, és sohasem a nyakanal, a kém-
csoveket csak a kémcséallvanyba helyezve szabad szallitani,

Tanulokisérleteknél a tanuloknak eldre kimért €s megfelelden higitott vegyszereket kell biz-
tositani. A kisérleti jegyzékonyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az eléforduld
balesetekre.
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» Borszeszégdvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizolto-felszerelés, és elsdsegély-
doboz.

* A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszkdzok rendeltetésszerti hasznalatat, esetleg 0ssze-
allitasat a kisérlet megkezdése eldtt gyakoroltatni kell.

« Kulonos figyelmet kell forditani az vegedények hasznalatara.
« Elektromos és fénytani kisérleteknél:

- amérések eszkozeinek dsszeallitasat megkezdeni, feszlltséget bekapcsolni csak
a tanar engedélyével szabad,;

- sérlt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozdt a méréshez, kisérlethez nem sza-
bad felhasznalni.

» Hotani kisérleteknél legyen a helyszinen tlizolto-felszerelés, és elsdsegélydoboz.

A technika és tervezés tantargyat tanitd pedagdgusok baleset megeldzési feladatai

+ A tanév elsO orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos szaba-
lyait, meg kell gy6z6dnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel kapcso-
latos ismereteket, és a feldolgozott balesetvedelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyez-
nie.

» A miihelyben a kozlekedési utakat allandoan szabadon kell tartani, azokra targyakat, eszk6zo-
ket még ideiglenesen sem szabad elhelyezni.

* A tanuldk a munkaeszkdzoket minden munkafeladat megkezdése elétt ellendrizzék! A hibas
eszkdzoket azonnal ki kell cserélni.

* A pedagogus folyamatosan ellendrizze az eszk6zok szakszerli hasznalatat, a munkafogéasok
helyességét.

« A feldolgozésra vard anyagokat csak a kijel6lt helyen szabad tarolni, Ugy, hogy azok akadalyt
ne jelentsenek.

« A mithelybdl a hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktaroléba! Eghetd anyagot nem
szabad a szemétgyijtokben hagyni.

* A miihelyben el kell helyezni a tlizvédelmi szabalyok szerinti poroltd késziiléket, melynek
hasznalatat a technikat tanité pedagdgusnak ismernie kell

+ A technika-mihelyben 1év6 villamos kisgépekkel csak a pedagogus dolgozhat, azokat tanulok
nem kezelhetik, ill. azokkal munkat nem végezhetnek.

* A technika miithelyben el kell helyezni jol hozzaférhet6 helyen egy mentédobozt. A mentddo-
bozt a foglalkozas ideje alatt nyitva kell tartani, a helyét a szabvanyos szin- és alakjellel jel6Ini
kell.

* A miihelyben levd villamos berendezések, kéziszerszamok allapotat folyamatosan ellendrizni
kell.

2.12.3. Diabéteszes tanuld specidlis ellatasi eljarasrendje

Jogszabalyi hatter

Magyarorszagon egyre tobb 18 év alatti cukorbeteg él. Dont6 tobbségiik un. teljes inzulinhia-
nyos, 1-es tipust cukorbeteg, aki egész életében rendszeres inzulinadasra szorul.

Ezért minden kdznevelési intézményben dolgozd pedagdgus, és a neveld-oktatd munkat kdz-
vetlentil segitd munkakorben foglalkoztatott szamara fontos feladat felkészilni a cukorbeteg
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gyermekek fogadasara, ismerni mindennapjaikat és a diabétesz kialakulasanak korai tlineteit,
melyek felismerésével akar életveszélyes allapotot eldzhetnek meg.

A nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 2021, szeptember 1-jétdl hatalyos mo-
dositasa értelmében az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek és tanulok esetében az 6voda,
valamint az iskola 1-8. évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a napk6zbeni alapvetd
specialis ellatasrol: a vércukorszint szlikség szerinti mérésérol, valamint — szikség esetén, or-
vosi eldiras alapjan — a sziildvel, torvényes képviseldvel tortént egyeztetést kovetden, az eldirt
1dokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasarol.

Ezen feladatok ellatasat a jogszabalyban meghatarozott intézményi kor az iskolaorvos és ve-
doné, vagy a megfelelé szakmai tovabbképzést elvégzo, pedagogus vagy legaldbb érettségi
vegzettséggel rendelkezo, nevelé-oktato munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkozta-
tott személy révén biztosithatja:

,62.§ (1a) A neveleési-oktatdsi intézmény, tobbcélu intézmény vezetdje a 14 évnél fiatalabb 1-
es tipusu diabétesszel élo gyermek, tanulo részére abban az idétartamban, amikor az évoda,
az dltalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatdst végzé iskola, a kollégium, a hat és nyolc évfo-
lyammal miikédé gimndzium vagy a szakgimndzium otédik-nyolcadik évfolyamén az intéz-
mény — beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot ellato tébbcélu intézményt is — fellgyelete
alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermek, tanulo sziildjének, mas torvényes képviseld-
jéenek kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozo egészségugyi intézmények
szakmai iranymutatasa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specidlis ellatast biztositja.
(1b) Az intézmény vezetdje a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevels-oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottia szamara az (1a) bekezdés szerinti
esetben és modon eldirhatja

a. a) a vércukorszint sziikség szerinti méreset,

b. b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mds torvényes képviselovel, a meg-
adott kapcsolattartdasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonkeént a sziikséges mennyiségii
inzulin beadasat.

(1c) A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatdsat

a. a)olyan pedagogus vagy legaldbb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevels-oktatd mun-
kat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal
altal szervezett, a feladat ellatdsahoz kapcsolodo ismeretekrdl szolo szakmai tovabbkép-
zésén részt vett, és aki a specidlis ellatasban vald részvételt vallalja, vagy

b. b) iskolaorvos vagy iskolavédioné utjan biztositja.

(1d) A sziilo, mas torvényes képvisel6 az (la) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (35)
bekezdésével dsszhangban megtett formaban nyQjtja be. ” (1.szamii mellékiet)

2.12.3.1.  Altalanos alapelvek

A diabéteszes gyermek ellatisa terén elsdsorban a sziild hatarozza meg a feladatokat a kijeldlt
személy szamara. K6zdsen tervezik meg a napi rutint, hogy milyen feleldsségi koroket és fel-
adatokat vallaljon fel az iskola.

Fontos kiemelni, hogy a cukorbeteg gyermek ellatasara kijelolt munkavallalot egészségugyi
felelosség nem terheli!

A Sziil6/Gondvisel6 az egy formanyomtatvanyon nyujthatja be a kérelmét a az intézmény hi-
vatalos e-mail cimén. Minden esetben szikseges személyesen vagy telefonon is egyeztetni az
intézmény vezetdségével a gyermek megfeleld ellatasa érdekében (mennyire 6nallo, sziiksé-
ges-e segiteni a vércukorszint mérésben, inzulin beadasban, ellenérizni a vércukorszintet a
megadott idokozonként, étkezés eldtt-utan, testnevelés ora eldtt-utan, stb, esetleges egyéni
jellemzok, tudnivaldk, étkezési korrekciok, egyéb informacidk, amit Sziil6/Gondviseld fon-
tosnak tart) Fontos tudni, hogy az intézmény csak azokat a feladatokat végezheti el, amelyekre
a Sziilo/Gondviseld elozetesen irasban felhatalmazast ad és amit a munkavallald 6nként vallal,
ezert az egyeztetésen elhangzottakat irasba kell foglalni. Ez alol kivételt képezhet a vészhely-
zet, mely esetben telefonon torténik azonnali egyeztetes.
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Sziil6/Gondviseld feladata:

kérelem benyujtasa, személyes vagy telefonos egyeztetés az ellatds megkezdése elott
gondoskodik az eszk6zokrdl és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a cukorbeteg tanulo
ellatasarol (,,cukorbeteg hatizsak”, melynek tartalma: vércukormérés, inzulinadas eszko-
zei, szOlocukor, cukormentes viz, cukros 1iditd, lassabban felszivodoé szénhidrat, gluka-
gon injekciod, vércukor naplo, sziilo és kezeldorvos elérhetdsége)

irdsban megadja a gyermek napirendjét, étkezesi rendjét, a gyermekre vonatkoz6 specia-
lis informaciokat, jelzi ha valtozas tortént

megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket

Az ellatésra kijelolt iskolai dolgozé feladata:

a tanév elején egyezteti a sziilokkel/gondviseldvel a cukorbetegség ellatasi tervét
egyeztet a Sziilokkel/Gondviseldkkel a gyermek napirend;jérol

megallapodnak arrél, hogy milyen esetben kell értesiteni a Sziiloket/Gondviseloket
segiti a cukorbeteg gyermeket az iskolaban

lehetévé teszi, hogy a gyermek megmérhesse a vércukorszintjét vagy szikség esetén
megmeéri

lehet6vé teszi, hogy a gyermek biztonsagos helyen adhassa be az inzulinjat, sziikség ese-
tén beadja

felismeri az alacsony és magas vércukorszint jeleit

megtanulja mit kell tenni a gyermekkel, ha alacsony vagy ha magas a vercukorszintje
gondoskodik arrdl, hogy az alacsony vércukorszintli gyermeket mindig feliigyelje valaki,
ne maradjon egyedul

szabad hozzéférést biztosit a vizhez és a mosdohoz

vészhelyzet esetén értesitse a mentdket, Sziil6t/Gondviseldt, kezeldorvost

A gyermeket tanito, felligyel6 pedagdogus kotelessége, hogy a cukorbeteg gyermeket akar tan-
oran is:

kiengedje a mosdoba,

biztositsa, hogy folyadékhoz jusson,

megengedje, hogy megmeérhesse a vércukrat, illetve kérje a vércukorszintmérést
engedje, hogy beadhassa vagy beadathassa maganak az inzulint

ehessen, akar tanorén is.

rosszullét esetén azonnal értesitse a kijeldlt iskolai dolgozét (1d6 hianyaban mentdt, szii-
16t)

Tanuld feladata:

sz0l a tanarnak, ha leesik, vagy felmegy a vércukra.

sz0l a tanarnak, ha rosszul érzi magat.

amennyiben képes ra, elvégzi a vercukormérést s beadja maganak az inzulint a kezelési
tervnek megfelelden.

magaval viszi a cukorbeteg-felszerelését az iskolaba.

van néla gyorsan felszivodd szénhidrat arra az esetre, ha leesne a vércukorszintje.

2.12.3.2. Teendok vészhelyzet esetén

Alacsony vércukorszint (hypoglikémia, 3,9mmol/l alatti érték)

Vércukormérést kovetden a mért vércukorértéknek megfelelden, a sziilovel egyeztetett meny-
nyiségben plusz szénhidrat adasa (1-2dl gyiimolcslé, cukros ital, par szem szélécukor, par
szem keksz, vagy amit a Sziil6/Gondvisel6 el6ir és a gyermeknél elérhetd) 15 perc mulva ujabb
vércukorszint mérés

Amennyiben a gyermek nyelni képtelen, eszméletlen: mentd hivasa, egyeztetés utan Glucagon
injekcid izomba beadasa

Ha a gyermek az alacsony vércukorszint tiineteit produkalja, de valamilyen oknéal fogva nincs
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lehetdség vércukorszintet mérni, akkor kb 15 gramm gyorsan felszivodo szénhidrat adasa,
majd amint lehet ellendrizni kell a vércukorszintet.
Fontos informacidk

o Normalis vércukorszint tartomany: 3,9-10 mmol/l k6zott

e 3,9 mmol/l alatti inzulinérték vészesen alacsony (LO) (hypoglikémia, ,.hip6”) — teendd:
azonnal a sziilovel egyeztetett mennyiségli, gyorsan felszivodd szénhidratot kell adni (1-
2 dlI gytimdlcslé, par szem szélocukor, néhany db keksz), ha erre nincs lehetdség, mert a
gyerek eszméletét vesztette, Glucagon beadasa szlikséges.

Tunetek: mintha részeg lenne, hirtelen faradtsag, koncentracid-zavar, gyengeség, bizonytalan-
sag, sapadtsag, remegeés, verejtékezes.
Alacsony vércukorszint gyanuja estén a gyereket tilos magara hagyni!

e 10 mmol/l feletti inzulinérték magas (hyperglikémia) — teendd: sziilével egyeztetni a
beavatkozas sziikségességérol, cukormentes folyadékfogyasztas, esetleg testmozgas ja-
vasolt.

Tiinetek: megnovekvd szomjusagérzet, gyakori vizelési inger, faradtsag, rossz kozérzet, visz-
ket6 bor.

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjét is ellendrizni kell. Ha a vércukorszint ¢s a ke-
tonszint is magas, azo9nnali korhazi ellatas sziikséges! Ketoacidozis leggyakoribb tiinetei:
hanyinger, hanyas. Tehat ha egy 1-es tipust cukorbeteg hany, nem tud folyadékot fogyasztani,
azonnal korhéazba kell kerllnie!

e 15 mmol/l feletti inzulinérték nagyon magas (HI) — Azonnal egyeztetni a sziilével a kor-
rekciorol!

Inzulin hasfalba, combba, felkar kiilso felszinébe adhato be.

2.12.4. Allergias megbetegedéssel diagnosztizalt gyermekek ellatasa

A sziil6 kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel dvodai vagy tanuloi jogviszony-
ban allo, cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, fokozott kockazati allergias be-
tegseggel dlagnosztlzalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl és a megte-
endo siirgdssegi intézkedesekrdl a beiratkozassal egyidejiileg, vagy a diagnoézis ismertte valasat
kovetéen haladéktalanul tajékoztassa a nevelési-oktatasi intézmenyt, tovabba koteles gondos-
kodni arr6l, hogy az ¢letmentd gyogyszert a gyermek, tanuld mindig tartsa maganal.

A koznevelési intézménynek biztositania kell a fokozott kockazatu allergias betegséggel diag-
nosztizalt gyermekek, tanulok egészségének megorzésére forditott fokozott figyelmet.

3. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

3.1.A belsé ellen6rzés célja

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendszere atfogja az intézmenyi nevel6-oktatd munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossadgok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek népszeriisitéséhez
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

3.2. A belséb ellen6rzés szervezése

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéséért, hatékony mikodéseéert az igazgato felelés. Az
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ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagodgiai program €s az éves mun-
katerv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre kertilo teriiletek feleldseit, hogy azok a
munkat elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, il-
letve az ellendrzés természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor keriilhet az ellendrzésre.

3.3.A belsé ellenérzés altalanos kévetelményei

Az intézmény bels6 ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgéljak, hogy az
ellendérzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:

* segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb el-
latasat;

* legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze;

* tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell¢ idében jelezze az intézmény

miikddése sordn felmeriilé megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket,

tévedéseket, hibakat, hianyossagokat;

segitse a vezetdi utasitasok végrehatasat;

e jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez.

3.4.Az ellenérzést végzOk kore

A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:
* igazgato
* igazgatéhelyettesek
* munkakozdsség-vezetok

Az ellendrzeést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.

3.5. Az ellendrzés teriiletei

A bels0 ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

* pedagogiai, szervezési, tanligyigazgatasi feladatok;

* 1iddszakos, allando, kiemelt és specidlis tevékenységek kore;

* adminisztraciés munkavégzes;

* tandrak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanuléi produktu-
mok, mérések, értékelések.
mindsitéssel és tanfeliigyelettel kapcsolatos belsd ellendrzési feladatok

3.6.Az ellenérzés formai

Oraellenérzés
Egyéb foglalkozasok ellendrzése
* Beszamoltatas
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* Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések
* Helyszini ellendrzések
Dokumentumelemzés, ellendrzés

3.7. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének eljarasrendje

Cél: az intézmény mitkddésének és a pedagogiai folyamatok ellenérzésének szabalyozasa.

A vezetdi ellenérzés aktudlis feladatait az intézmény vezetdje az éves munkaterv mellékleteként
kiadott bels6 ellendrzési tervben hatarozza meg.

1.

Az intézmény miukodésének folyamataval kapcsolatos ellendrzés, mely alkalomszeri és ter-
vezett felllvizsgélatot jelent.
Teruletei:
1.1. munkaltatdi feladatok
1.2. taniigyigazgatas feladatai

A pedagogiai folyamatok ellendrzése, mely alkalomszerii és tervezett feliilvizsgalatot jelent.
Ennek keretein beliil sajat kidolgozastu pedagdgus teljesitmény ellenérzési rendszert miikod-
tet az intézmény.
Teruletei:
e nevelés-oktatas folyamata
e pedagogiai dokumentacid

A tervezett felllvizsgélat rendje:
Az ellenérzendd teriiletet, az ellendrzést végzot, a modszert, az eszkozoket €s az
idépontot az éves belsd ellendrzési tervben kell meghatarozni és annak elfogada-
saval nyilvanossagra kell hozni, valamint hozzaférhetévé kell tenni a dolgozok
Szamara.

Az ellenérzés alapja minden teriileten a kiilso és bels6 jogszabalyoknak valo megfelelés.

A vezetdi ellendrzések megtorténtét és tapasztalatait, valamint rendellenesség esetén a hozott
intézkedéseket és a visszatérd ellendrzés idépontjat a belsd ellendrzési terv megjegyzések
rovataban, sziikség szerint jegyzokonyvben kell rogziteni. Ha az ellendrzés tapasztalatai sze-
rint a belsd szabalyozasok nem jol miikddnek, a vezetd kezdeményezi azok feliilvizsgalatat,
hianyz6 szabalyozas esetén annak elkészitésérdl gondoskodik.

Alkalomszer ellendrzéskor rendellenesség esetén a hozott intézkedéseket és a visszatérd el-
lendrzés iddpontjat jegyzokonyvben kell rogziteni. Ha az ellendrzés tapasztalatai szerint a
belsé szabalyozasok nem jol miikddnek, a vezetd kezdeményezi azok feliilvizsgalatat, hi-
anyzo szabalyozas esetén annak elkészitésérdl gondoskodik.
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Az ellenérzést Kit ellenériz? A vezetdi Az ellenérzés Visszacsatolas
végzo vezetod ellendrzés szempontjai
szervezeti
formaja
igazgatd munkak0z0sség- | operativ - a a
vezetd megbeszélések, neveldtestiilet | munkakdzosség
vezetdi munkatervében |altal elért
értekezletek, foglaltak ?Ie(?!mer!yek, a
irasbeli teljesitése j6vobeni
beszdmolo a — amunkakozos- {(e_!aqgtp K.

o ] . ijelolése és a
munkg!(,oz,osseg ség munka-, € | végrehajtasuk:
munkajarol, feladattervében | njennyiben lett
a kitizott sikeresebb a
munkakzdsség feladatok végrehajtas?”’;
feladatainak megvalositasan |a
veégrehajtasarol; ak mérhet6 munkakdz6sség
interju eredményei tagjainak

— a hataridék visszajelzése
betartasa
— afeladatok
veégrehajtasaért
felelos
személyek
munkavégzése,
munkajuk
koordinalasa és
segitése
igazgatd gyogypedagogus | oralatogatas, — apedagogus a feladatok
megbeszélés, munkakori végzésének
munkaértekezletek leirdsaban eredményessége
foglaltak a tananyag
teljesitése hatékony
— azoérailletve a [megtanitasa, a
foglalkozéas tanitando
pontos, a tudasanyag
tantervnek, alkalmazhat6
illetve a tudassa
foglalkozasi alakitasa,
megfeleld, melynek
pedagdgiailag és| sikeressége
didaktikailag lehetdség
szakszer( szerint
megtartasa tanulok elért

31

a pedagodgus
felkésziiltsége
az Orafelépités
és Oraszervezés
tudatossaga és
megvaldsitasa
a tanitasi ora
illetve
foglalkozas

eredményeiben,
mérhet6 fel
s értékelhetd




nevel6é-oktatd
funkciojanak

és klimajanak
érvényesulése

a hazirend
eldirasainak a
tanoran valo
érvényesulése
illetve betartatds

igazgatohelyettes

pedagdgus

oOralatogatas,
megbeszélés,
adminisztracio
ellenorzése

a pedagbgus
munkakori
kotelessegeinek
teljesitése

a tanitasi 6ra
illetve
foglalkozéas
tervezése,
szervezeése,
felépitése, a
feladatok
végrehajtasa,
ellendrzése
pedagbgus
felkésziiltsége
a pedagbgus
orai
adminisztracioja
a tanitasi 6ra
vagy
foglalkozas
nevelo-

oktato
funkciojanak
érvényesiilése

a pedagdgus
nevel6é-oktatd
tevékenysegé-
nek mérhetd
eredményessége

munkakdz6sség-
vezeto

pedagdgus

oralatogatas,
megbeszélés
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a tanitasi ora
illetve
foglalkozas
szaktargyi
értékelése

az ora illetve
foglalkozas célja
és tartalma

az oran illetve a
foglalkozason
alkalmazott
nevelési-tanitasi
modszerek
(szemlélteteés,
differencialas)
az ora illetve
foglalkozas

felépitése és

A tanulok altal
elért mérheto
eredmények, a
fejlodés
értékelése
(meghatarozott
szintfelmérések
utan), korabbi
tapasztalatok
beépitése




szervezése

a tanulok
munkaja és
magatartasa

a neveld
munkaja,
egyeénisége,
magatartasa
témazard
dolgozatok, a
tanuldk irasbeli
munkainak
értékelese
eredmeények,
kovetkeztetések
levonasa, Gjabb
célkitiizések

3.8. A pedagégus egyéb feladatainak ellenérzése

Pedagogusok:

az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban valo részvétel,
a gyermekek részére szervezett egyéb programokon valé részvétel illetve azok lebonyo-

litasaban torténd kozremiik6dés;

a felzérkoztatasban és a tehetséggondozasban valé részvétel,

gyakornoki mentoralas.

Munkakdz0sség-vezetdk:

3.9. Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellenér-

az intézmény rendezvényeinek szervezesében, lebonyolitdsaban val6 koordinaciés mun-

kavégzés;

a valtozatos programokat biztositd munkakozésségi munkatervek dsszeallitasa (egyeni

javaslatok figyelembe vételével);

bemutatd orak, sziil6i bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok;
tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitasaban valo részvétel,

folyamatos kapcsolattartas biztositasa az intézményvezetés és a munkak6zosségi tagok

kozott;
foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellenérzése;

a munkak6zosségehez tartozo kollégak szakmai munkavégzeésének ellendrzése (Oralato-

gatasok).

zése soran
a pedagdgusok munkafegyelme, egyéni peldamutatasa

a tanorak, foglalkozasok, tanéran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,
a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,
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 atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
« atanar-gyermek kapcsolat, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa,
» aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon. Ezen belil kilénosen:

@)

O
O
O

O

elézetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi 6ra / foglalkozas felépitése es szervezése,

a tanitasi oran / foglalkozason alkalmazott modszerek,

a gyermekek munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, maga-
tartisa a tanitasi orén,

a foglalkozas eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
(tantargyi eredménymeérések.)

a tanoran kiviili neveld munka, az osztdlyfondki munka eredményei, kozosség-
formalas.

Az intézményen beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellenérzést végzo, illetve az
ellen6rzott dolgozok jogait és kotelességeit a "Belso ellenérzési szabalyzat" elnevezésii igazgatoi
utasitas hatarozza meg.

Az ellendrzési feladatok részletes litemezése az éves munkatervben talalhato.

4. Az intézmény szervezeti rendszere, iranyitasa

4.1.Az intézmény vezetési szerkezete

szakmai
munkakozdsségek
vezet6i

szilGi szervezet
képviselGje - didkonkormanyzatot
meghatarozott segit6 pedagogus

lgazgato és
helyettesei

szakszervezet kézalkalmazotti tandcs
képviselGje elndke
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4.2.Az intézmeény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban 6nalloan
dént minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

4.2.1. Azigazgatd

A koznevelési intézmény vezetdje
» felel az intézmény szakszeri €s torvényes mikodéséért, gazdalkodasért, a miikodtetovel
kotott szerzodésben foglaltak végrehajtasaért, a rendelkezésére bocsatott eszkdzok tole
elvarhat6 gondossaggal vald kezeléséért,
» dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogsza-
baly, kollektiv szerz6dés, kdznevelési foglalkoztatotti szabalyzat nem utal méas hatasko-

rébe,
> jogkorét, felel6sségét, feladatait a koznevelés agazati torvénye és munkaltatoja hata-
rozza meg.

Az igazgato kiemelt feladatai:

a nevelo €s oktatd munka irdnyitésa és ellendrzése;

a neveldtestlilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, vég-
rehajtasuk szakszerii megszervezése és ellendrzése;

* ameghatarozott munkaltatoi jogkdrgyakorlas;

a koznevelési intézmény képviselete és az egylittmiikodés biztositasa a sziiloi kozosség-
gel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, és a didkok képviseldjével,

* anemzeti és intézményi Gnnepek munkarendhez igazodo6, méltd szervezése.

Az igazgato feladat- és hataskore:

e a sziilé1 kozosséggel, a fenntartoval, a mitkddtetvel és a partnerszervezetekkel torténd
egylittmiikodes;

e anevelotestiilet vezetése;

e anevel6-oktatd munka iranyitasa és ellenérzése;

e a nevelltestiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli meg-
szervezése €s ellendrzése;

¢ amunkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkorményzattal vald egylittmiiko-
dés;

e agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;

e a tanuldbalesetek megeldzeésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

e az intézmény orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzésében, a pedagdgusok teljesitmény-
értékelésevel kapcsolatos feladatokban vald részvetel;

e az allami, nemzeti és iskolai Uinnepek munkarendhez igazodo, melté megszervezése.
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4.2.2. Az igazgato altal leadott feladat- és hataskdrok

Az igazgato az intézmény egyszemélyi felelés vezetoje. Jogkorét esetenként vagy az ligyek
meghatarozott korében helyetteseire vagy az intézmeny mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az igazgato a jogszabaly altal szamara el6irt feladat- és hataskoreib6l atadja az alabbiakat:

e az éves intézményi munkatervben erre kijel6lt pedagogus szamara az allami, nemzeti és
intézményi tiinnepekrél valo megemlékezések, szervezésével kapcsolatos feladatokat;

e az igazgatOhelyettesek szdméra a nevel-oktatd munka operativ iranyitasaval kapcsolatos
¢s az azonnali dontési reagalast igénylo vezetési feladatokat s az azokkal kapcsolatos
dontések jogat, igy kiléndsen:

- apedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijeldlésének,

- az Ugyeleti rend megszervezésének,

- apedagdgus munkabdl valo tavolmaradasanak jelzése esetén torténd teenddknek
a meghatarozasat.

e az igazgatdhelyettesek szdméra és a szakmai munkakdzdsség-vezetéknek a pedagdgiali
munka ellendrzésével kapcsolatban a belsd ellendrzés rendjében meghatarozottak szerinti
feladatokat;

e az intézményi szocialpedagogusok szdméra a gyermek- és ifjisdgvédelmi munka iranyi-
tasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézmeényhez kapcsolodo feladatai koordi-
nalasat;

e a munkakdri leirdsdban ezzel megbizott pedagdgusnak a gyermekbalesetek megelézésé-
vel kapcsolatos feladatokat;

e az igazgatohelyettesek szdmara a nem pedagdgus munkakorben dolgozo alkalmazottak
munkarendjének Ugyeiben vald eseti dontéseket;

4.2.3. Azigazgatdhelyettesek

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsa: az igazgatohelyettesek kozremiikodésével latja el.

Az igazgatohelyettesek megbizasat a tantestileti véleményezési jogkdr megtartasaval az igaz-
gaté adja. lgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa
kaphat. A megbizés visszavonasig eérvényes a megbizasrol sz616 okmanyban foglaltak szerint.

Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriletre ki-
terjed, amelyet munkakari leirasa tartalmaz.

Az igazgatohelyettes munkajat a munkakari leirasa alapjan, az igazgat6 kdzvetlen iranyitasaval
VEQgzi.

Az intézmény magasabb vezet6i beosztottjaként az igazgatonak tartozik feleldsséggel; beszamo-
lasi kotelezettsége kiterjed a szervezeti egységek mitkodésére és pedagdgiai munkajara, a belsé
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldand6 problémak jelzésére.
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4.3.Az intézmény vezetbi szintjei

Az intézmény vezetdsége

Az iskolavezetéség tagjai:
* igazgatd
 igazgatOhelyettesek

Az iskolavezetdség az intézmény munkajat irdnyitd operativ vezetdi testiilete, amely koordinalja
és megszervezi az intézményi munkaterv alapjan 6sszeallitott havi feladat- és munkatervben fog-
laltak teljesitését, iranyitja a szakmai munkakozosségek tevékenysegét az egyes szervezeti egy-
ségek tevékenységet dsszehangolva.

Kibovitett vezetoség

A kibdvitett vezetdség tagjai:
- igazgatd
- igazgatohelyettesek
- szakmai munkak6zosségek vezetdi
- koznevelesi foglalkoztatotti tanacs elntke
- szakszervezet képviseldje
- didkdnkormanyzatot segité pedagogus
- meghatérozott esetekben a sziildi szervezet képviseldje

A kib6vitett vezetOség az intézményi élet egészére kiterjedd iranyito, tervezd, szervezd, ellen-
6rz6, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

Az intézmény kibovitett vezet6sége szlikség szerint tart megbeszélést az aktuélis feladatokrol.
A megbeszéleést az igazgato hivja 6ssze. A megbeszélésrdl informacios korlevél késziil.

Az intézmény kibdvitett vezetésének tagjai a munkakori leirdsban foglaltak szerinti ellenér-
zési feladatokat is ellatnak.

Az intézmény kibovitett vezetdségi tilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az
iskola méas alkalmazottjai.

4.4.A magasabb vezetdk akadalyoztatasa esetére meghatarozott helyettesi-
tési rend

Az igazgatot tavollétében, illetve akadalyoztatasa esetén az igazgatdhelyettesek helyettesitik.
Hataskore az igazgato helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok
mellett — az azonnali dontést igényl6 dontések meghozatalara, €s az ilyen jellegli feladatok vég-
rehajtasara terjed Kki.

Egylttes akadalyoztatasuk esetén az azonnali dontést igénylé valamennyi iigyben a szakmai

munkak0z0sség-vezetok koziil az adott tagozat munkak6z0sség-vezetdje. illetve az irashan
meghatalmazott vezet6i feladatokkal megbizott alkalmazott veszi at a helyettesitesi feladatokat.
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4.5.A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az igazgato jogosult. Kimend leveleket az intézmény vezetdje,
illetve az atadott jogkor gyakorloja irhat alé.

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén a kiadméanyozasi jog gyakorldja az igazgaté altal — alairasa-
val és az intézmeny bélyegzéjével ellatott irasos nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd
beosztasu alkalmazottja.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmaz-
niuk:

* azintézmény adatai (név, cime, iranyitdszam, telefonszam, e-mail cim)

* azirat iktatoszdma

* azlgyintézo neve

* azirat alair6janak neve, beosztasa

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezoket kell feltiintetni:
* azirattargya
* az esetleges hivatkozasi szdm
* amellékletek szama

A kiadméanyokat eredeti aléirassal lehet elkiildeni. Ha a kiadmanyozé eredeti aléirasara van szik-
ség, a kiadmany szévegének végeén, a keltezés alatt, a kiadmanyozo nevét, alatta pedig a hivatali
beosztasat kell feltlintetni.

4.6.A képviselet szabalyai

A kdznevelési intézmény képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott ese-
tekben atruh&zhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.

Az igazgato a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozataban — az altala kijeldlt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megszuntetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazésarol szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az lgy elintézése
azonnali intézkedest igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
miikodési szabalyzat helyettesitésrdl sz616 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra fel-
jogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teruletekre terjed ki:
e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
- tanuldi jogviszonnyal
- az intézmény és mas személyek kozotti szerzddések megkotésével, modositasaval
és felbontasaval,
- munkaltatdi jogkorrel 6sszefliggésben;
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e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gtjan
- hivatalos ugyekben
teleplilési dnkorméanyzatokkal valé Ugyintézes soran allami szervek, hatésdgok
¢s birdsag elott
az intézményfenntart6 és az intézmény mitkodtetdje elott

e intézményi k6zosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran

- a nevelési-oktatasi intézményben mitkkod6 egyezteté forumokkal, igy a nevelGtes-
tiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi kozosséggel, a didkonkormany-
zattal,

- mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény mukodte-
tésében érdekelt gazdasagi szervezetekkel

- az intézmény belso ¢€s kiilsO partnereivel

- az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal

- munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel

e sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média ré-
szére kifejezett rendelkezéssel arrol, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

e azintézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogyljtés engedélyezésérdl szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaré jogugyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak sza-
balyairol fenntartoi, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezetdjének és valamelyik ma-
gasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

4.7. Az intézményi bélyegzbéhasznalat szabalyai

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak: az igaz-
gatd és az igazgatdhelyettesek minden tigyben, az iskolatitkar a munkakéri leirasaban szerepld
igyekben, az osztalyfénokok és a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsaganak elndke az osz-
talyzatok torzslapba, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe vald beirasakor.

4.8.A pedagobgus teljesitményértékelési rendszer bevezetése, miikédtetése

Az intézményi pedagdgus teljesitményértékelési rendszer részletes szabalyozasat ezen SZMSZ
fliggelékekent létrehozott szabalyzat tartalmazza.

39



Altalanos

igazgatdhelyettes

Igazgatd

Iskolatitkar

Igazgatdhelyettes

Utazo

gyogypedagdgiai
halézat

Igazgatdhelyettes
Ovodai miikodés

Utazé

gyogypedagdgusi
munkak6zosség

Ovodai
munkak6z6sség

Igazgatdhelyettes
Altaldnos iskola

Alsé tagozatos
munkak6z6sség

Felsé tagozatos
munkakoz6sség

Foglalkoztatd
tagozatos
munkak6zodsség

Napkozis
munkak6zosség

Igazgatdhelyettes
Autista tagozat

Autista tagozatos
munkak6zosség

1. abra: Az intézmény szervezeti felépitése
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5. Az intézmény kozdsségei és ezek kapcsolata a vezetéssel és egymassal

5.1.Az intézményi k6z6sség

Az intézményi kzosséget az intézmennyel jogviszonyban all6 alkalmazottak, gyermekek és
szlleik, gondviseldik alkotjak.

Az intézmény kozosségei (szervezeti egységei), melyek mitkodése utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait a kovetkezok:

az intézmény vezet6sége
nevelbtestiilet

szakmai munkakozosségek

didkok kdzosségei (didkdnkormanyzat)
szll61 kozosség

5.2.Az intézményi kdzdsségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatirozott esetekben az
alabbi jogok illetik meg:

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat azokon a programokon, ame-
lyekre meghivot kap.

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozdkat, azok ko-
z0sségét, gyermeki kozosségeket, az intezménnyel kapcsolatban allo sziil6t, jogi sze-
mélyt.

Veéleményezesi jog illeti meg az egyes személyt és kdzdsséget. Az elhangzott véleményt
a dontés eldkészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak mérlegelnie kell. A dontési
jogkor gyakorlojanak az elhangzé véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezo-
vel kdzolni kell.

Egyetértési jog, mely az intézkedés meghozatalanak feltétele (vétdjog). A jogkor gya-
korldja az adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy,
koz0sség azzal ténylegesen egyetért.

Dontési jog illeti meg az intézmény kiilonb6z6 kozosségeit a magasabb jogszabalyok-
ban meghatérozott esetben. A dontési jogkor gyakorlasanak maédjat intézményi belsé
szabalyzatok hatarozzak meg.

Az intézmény kiilonb6z0 kozosségeinek tevékenységét — a vezetdi feladatokkal megbizott
alkalmazottak (kibévitett vezetdség) és a valasztott kozosségi képviselok segitségével az intéz-
mény vezet6je fogja 0ssze.

5.3.Az intézményi alkalmazottak k6zdsségek

Az intézményi alkalmazottak k6zdssége (tovabbiakban: alkalmazotti k6z6sség) az intézmény-
nyel alkalmazasban allok 6sszessége:

a nevelok;
a neveld-oktatbmunkat kozvetleniil segit6 alkalmazottak;
egyeb alkalmazottak.
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A teljes alkalmazotti kbzosséget az igazgatd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jog-
szabaly eldirja, vagy az intézmény egész miikodését érintd kérdések targyalasara keriil sor.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl tartalmi jegyzOkonyvet kell késziteni.

Az intézményi kdznevelési foglalkoztatottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az in-
tézményen beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok, valamint munka-
kori leirasuk hatarozzak meg.

5.4. A nevelb6k k6z6sségei

5.4.1. A nevelotestiilet

54.1.1. A nevelétestiilet tagjai, feladat- és hataskore

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kdzdssége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve.

A nevel6testiilet tagjai: az intézmény valamennyi nevel6-oktatd tevékenységet bet6ltd alkalma-
zottja, valamint az neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd felsdfoka végzettségli dolgozok.

A nevel6testiilet az intézményt érint6 legfontosabb nevelési-oktatasi és modszertani kérdések-
kel foglalkozik.

Feladata ezen tul a tantargyi osztalyzatok megallapitasa, a tanulok magatartasanak és szorgal-
manak elbiralasa, javitovizsgara, osztalyozovizsgara vagy evismétlesre utalas.

Evente két alkalommal nevelési értekezlet keretén beliil vitatja meg a fent emlitett témakorok-
ben a kiemelt teend6ket és modszertani Gjitasokat. Az elsé és a masodik félév lezarasat kove-
téen — a jogszabalyban rogzitettek szerint — elvégzi a pedagogiai munka elemzését, értékeléseét,
hatékonysaganak vizsgalatat.

A neveldtestiilet dontési hataskorébe tartozik:
e apedagogiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend tovabba azok
modositasanak elfogadasa;
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;
a nevelési-oktatési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok el-
fogadasa;
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;
a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa;
a tanulék fegyelmi tigyeiben valé dontés,
a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa;
az igazgatodi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggdszakmai vélemény
kialakitasa;
e jogszabalyban meghatarozott mas tgyek.

A neveldtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezési és javaslattételi
jogkorokkel rendelkezik.

42



A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsola-
tos valamennyi kérdesben szobeli vagy irasbeli formaban.
A szbbeli véleménynyilvanitas formai:

- szakmai konzultacio;

- ertekezlet;

- egyéb megbeszélések.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
- beszamoldk;
- aproblémak, javaslatok irasban tortén6 egyedi megfogalmazasa esetleges megoldasi ja-
vaslatokkal.

5.4.1.2. A neveldtestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje

A nevelési értekezletek tervezett idépontjat, témajat és elbterjesztéseit az intézményi koz0ssé-
gek javaslatai alapjan a munkatervben kell Gtemezni.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet legalabb az alabbi értekezletet tartja:
- tanév- és félévzard és nyito értekezlet;
- felévi és év végi osztalyozo értekezlet;
- két alkalommal nevelési értekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 0sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada
kéri, valamint ha a kdznevelési foglalkoztatotti tanacs és az igazgatdja vagy vezetésége ezt indo-
koltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelGtestiileti értekezlet akkor hata-
rozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit - ha err6l
magasabb jogszabaly nem rendelkezik , - nyilt szavazassal, egyszer(i szotobbséggel hozza. A
neveldtestiilet személyi kérdésekben - a nevelbtestiilet tobbségének kérésére titkos szavazassal
is donthet.

A nevelGtestiileti értekezletekrdl emlékeztetd, a jogszabalyban meghatdrozott szerint jegyzo-
konyv készitendo.

A tantestlleti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualisfelada-
tok miatt csak a tantestiilet egy része (t6bbnyire az azonos beosztashan dolgozok) vesz részt
egy-eqy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:
- egy osztalyban tanit6 nevel6k értekezlete,
- egy évfolyamon tanitok értekezlete,
- ugyanazon tantargyat tanitok értekezlete,
- also-felsd tagozat nevelGinek értekezlete,
- szakmai munkako6zdsségi ertekezlet,
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5.4.1.2.1.1. A belsé kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A nevel6testiilet kiillonb6z6 kozosségeinek kapcesolattartasa az igazgato segitsegével e kzosseé-
gek képvisel6i utjan valdosul meg.

A kapcsolattartés rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszelések, nyilt napok.

Ezen forumok idépontjat az intézményi munkaterv és annak havi feladatellatasi melléklete ha-
tarozza meg.

Az intézmény vezetdsége az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdet6tablan, vala-
mint irasbeli tajékoztatokon keresztiil is értesiti a neveldket.
Az igazgatoi irodaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant elérheték a kovetkez6 doku-
mentumok:

- tantéargyi helyi tantervek,

- éves munkaterv,

- egyeéb fontos informé&cidkat tartalmazé adathordozok.

Az intézmény vezetdségének tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:
- avezetdségi iilések utan tajékoztatjak az iranyitasuk ala tartozo pedagogusokat, illetve a
pedagdgiai munkat segitd alkalmazottakat az iilés dket érintd dontéseirdl, hatarozatairdl;
- az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusok, pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak kérdé-
seit, véleményét, javaslatait kozvetitik az igazgatd és a vezetdség tobbi tagja felé;
- atantargyfelosztas és drarend kialakitasarol szol6 véleményeket és ajanlasokat kozveti-
tik.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet jol lathaté modon kell kihelyezni a tanari szobaban.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és vélemeé-
nyezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzOkonyvben kell rogziteni.

5.4.2. A neveldtestiilet hataskorébe tartozo iigyek atruhazasara vonatkozo ren-
delkezések

A nevel6testiilet tagjaibol a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjai-
b6l — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat létre.

Az intezmény munkatervében megjelolt feladatokat a munkak6zdsség-vezetokre, munkakdzos-
ségekre, a sziilok kozdsségére 1s atruhazhatja.

A nevel6testiilet a kovetkezd jogkoreit ruhazhatja at:
e anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;
e anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfo-
gadasa;
¢ anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa;
e atanulok magasabb évfolyamba lépésének megéallapitésa;
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e atanulok fegyelmi tgyeiben val6 dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

e az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa;

e jogszabalyban meghatarozott mas lgyek.

Az atruhazott jogkor gyakorloi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a kovetkezo forumokon:
- szilik vezetdi értekezlet
- vezetOségi értekezlet
- neveldtestiileti értekezlet.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasi jogkore nem alkalmazhat6 a pedago-
giai program, a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat és a hazirend elfogadéasanal.

5.4.3. A nevel6k szakmai munkakozosségei

A pedagdgusok szakmai munkakdzosséget hozhatnak létre azonos feladatok ellatésara.

A szakmai munkak6zosség szakmai, madszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben folyo neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és el-
len6rzéséhez.

A szakmai munkakoz0sségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrrel rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek munkéjat a munkakz0sség-vezetok iranyitjak.
5.4.3.1. A szakmai munkakdzosségek szerepe, feladatai

- Szakmai modszertani kérdesekben segitik az intézmény munkajat, részt vesznek az intéz-
ményi nevel6-oktaté munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani korszertisités).

- Javaslatot tesznek az egységes kovetelmenyrendszer kialakitasara: a tanuldk ismeret-
szintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

- Javaslatot tesznek az intézmeénybe felvett tanuldk osztalyba illetve csoportba sorolasarol.

- Az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkdzoket, és mas felszere-
1éseket illetden javaslattételt tesznek.

- Javaslatot tesznek az intézmény szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés rendjét érintd
kérdésekben.

- Tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek, bonyolitanak le.

- Kiilénb6zé szintli intézményi rendezvények, tnnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezése, lebonyolitasa és értékelése feladatat végzik

- Keriileti versenyekre torténd felkészitésben, az azokon torténd eredményes szereplés le-
hetdségének biztositasaban jarnak el.

- Részt vesznek a szakmai munka belsé ellenérzésében.

- Kozremiikddnek a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok, a szabadidd hasznos eltoltésé-
galo feladatok megvaldsitasaban.

- Segitséget nytjtanak a nevelok onképzéséhez.

- Osszedllitjak a tanulmanyok alatti vizsgak feladatait, értékelik a vizsgaproduktumokat.

- Segitik a gyakornokok munkajat.

- Javaslatot tesznek a munkak6zosség vezetdjének személyére.
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- Segitséget nydjtanak a munkakdzosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkako-
z0sség tevékenységérodl késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

- Aranyos munkamegosztast valdsitanak meg a szakmai munkakozdsségen belil.

- Rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi intézmény szakmai munkakdzosseggel.

- Részt vesznek a regionalis Pedagdgiai Oktatasi K6zpont munkak6z6ssegi rendezvenyein.

54.3.2. Az intézményben miikodé szakmai munkakozosségek

- alsé tagozatos szakmai munkakdzosség

- fels6 tagozatos szakmai munkak6zosseg

- foglalkoztat6 csoportok szakmai munkakzgssége

- 6vodai foglalkozast vezet6 pedagogusok szakmai munkak6zossége

- utazo gyogypedagogusok szakmai munkak6zossége

- autista tanulék munkajat iranyito6 pedagogusok szakmai munkakdzossége

A szakmai munkak6z6sség az intézmény programja, munkaterve és a munkak6zdsség tagjainak
javaslatai alapjan 0sszeéllitott egy tanévre sz616 munkaterv szerint végzi tevékenységét.

A szakmai munkakdzdsségek munkajat a munkakzsség-vezetd iranyitja. A szakmai munkako-
z0sség-vezetot feladatainak ellatasaért jogszabalyban rdgzitettek szerinti potlék illeti meg.

5.4.33. A munkakdzosseég-vezeto feladatai és jogai

- Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, munkakozosségi
értekezletet hiv 6ssze, hospitalast, latogatast szervez.

- Osszedllitja a munkak6z6sség éves munkatervét.

- Részt vesz az intézményi munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tajékoztato fuzetek, naplok).

- Részt vesz a kibdvitett vezetdség munkajaban.

- Képviseli a munkakdzosséget szakmai férumokon, az intézményen belil és kiviil.

- Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakdoreire, napirendi pontjaira.

- Szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot.

- Beszamol a nevelGtestiiletnek a munkakozosség tevékenységérol.

- Ellendrzi a munkako6zosségi tagok szakmai munkajat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdemeényez az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes felé.

- Adott témaban egylittmiikodik a szaktanacsaddval, valamint szakmai teriiletén a pedago-
giai szakmai-szolgaltato intézmények és pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival.

- Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

A szakmai munkakdzOsség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felelGsségeit és a hataskoreit
munkakori leirasa tartalmazza.

A munkakozosség vezetdjét a munkakozosség javaslatara az igazgatd bizza meg, legfeljebb 6t
éves idotartamra.
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5.4.3.4. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcso-
lattartas rendje

A szakmai munkakdzosségek tevékenységiiket dsszehangoltan, az éves intézményi munkaterv
alapjan, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkakdzosségek vezetdi egyeztetnek a vezetdséggel és egymassal az intézményi
munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkakozéssegi munka- es feladatterv, a félévi, valamint az
év végi beszamolok és més elemzések, jelentések dsszedllitasaval kapcsolatos, tovabba az intéz-
ményi rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az intézmény vezet6-
sége altal kiadott — feladat teljesitést érint6 valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapesolattartas szinterei:
- személyes beszélgetések, konzultaciok;
- adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések;
- kibdvitett vezetdség iilései;
- avezetok és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az orszagos szakmai-pedagdgiali
ellendrzéssel kapcsolatos megbeszélések;
- nevelotestiileti értekezletek;
- intézményi és keriileti szintli szakmai konferenciak.

A szakmai munkakozdsségek tagjainak egyiittmiikodése megvalosul:
- személyes beszélgetések, konzultaciok,
- adott témakdrben tartott szakmai munkamegbeszélések,
- szakmai miihelymunkdk,
- osztalyszintli értekezletek,
- problémamegoldd forumok,
- esetmegbeszélések,
- nevel6testiileti értekezletek,
- iskolai rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése soran.

A szakmai munkakdzosségek kapcsolattartasanak rendjét az intézményi munkaterv és az annak
részét képezo éves feladatterv szabalyozzak részletesen.

5.4.4. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestilet tagjaibol munkacso-
portok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézményvezetés dontése alapjan. Amennyiben az
alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza Iétre, err6l tajékoztatni kell a nevelGtestiile-
tet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az igazgato bizza
meg.
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5.5. A sziil6k k6z6sségei, a szlilbkkel valé kapcsolattartas és a tajékoztatas
formai, rendje

Az intézményben a sziiléknek a kbznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, ko-
telességuk teljesitése érdekében sziil6i kozosség mitkodik.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségeit az egy osztalyba jaro tanuldk sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségei a sziilok korébol képviseldt valaszthatnak.

Az osztalyok szil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott képvisel0 vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetoségéhez.

A sziil6i kozOsség és az intézményi vezetéség megallapodas értelmében a sziil6i képviselet az
alabbi teriileteken vesz részt az intézmény altal szervezett programokban, véllalas szerint:

o rendezvények, tnnepélyek, tanulmanyi kirandulasok szervezése, lebonyolitasa

e az intézménnyel és kornyezetével kapcsolatos segité-javitd tevékenységek

e tanuloi kisérés

e intézményi dokumentumok megismerése, vélemenyezése

A Sziil61 kozosséget az alabbi jogok illetik meg:
e képviselheti a sziil6ket az agazati torvényben megfogalmazott jogaik érvényesite-
seben
o véleményezi az intézmény pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, vala-
mint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, ill. a tanulokkal kapcsolato-
sak

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a gyermekekkel kapcsola-
tos valamennyi kérdésben

A Sziild1 kozosség megalakulasaval az Iskolaszék 2011.06.15-vel megsziint.

5.5.1. Az intézmény és a sziilok kozotti tajékoztatas rendje

Az intézmény — az éves munkatervben rogzitettek szerint — tanévenként az éves munkatervben
meghatarozott szamu rendes sziil6i értekezletet és rendes fogadoorat tart.

A sziil6i értekezletre vonatkozo szabalyok:

- Az osztalyok sziil6i k6zossége szdmara a sziiloi értekezletet az osztalyfonok tartja. A
sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tdjékoz-
tatast.

- Aleend? els6 osztalyos tanuldk szileit a beiratkozast kovetoen az intézmenyvezetes
postai levél, illetve telefonos megkereses utjan tajékoztatja az intézmény a tanév kezde-
tét megel6zo elso sziildi értekezletrdl — a tanév kezdésenek zavartalansaga erdekében.

- A palyavalasztasi sziilo1 értekezleten a tovabbtanulassal kapcsolatos eljarasrendrdl az
igazgatod és a nyolcadik évfolyamos osztalyfonokok tajékoztatjak a tovabbtanulok szi-
leit.
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- Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az igazgato, az osztalyfénok a tanulokozos-
ségben felmeriil6 problémak megoldasanak Ugyében.

A sziil6i fogaddorak

- Az intézmény valamennyi pedagbgusa a munkatervben meghatarozott idépontokban fo-
gadja a sziil6ket, és szobeli tajékoztatast ad a gyermekekroll. A tanulmanyaiban jelent6-
sen visszaesé tanulok sziil6jét az osztalyfonok irasban is behivja az intézményifogadd-
Orara.

- Ha a gondviseld a munkatervben rogzitett iddpontu fogadodran kiviil is talalkozni sze-
retne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni azérin-
tett pedagogussal.

- Amennyiben a sziil6 a sziil6i értekezleteken és a fogaddorakon — rendszeres meghivas-
ellenére sem vesz reszt, az intézmény értesiti az illetékes gyermekjoléti szolgélatot a
sz0l6 torvenyes kotelezettsegének elmulasztasaral.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

- Tanév elején az iskolavezet6ség minden sziil6hoz eljuttatja a tanév helyi rendjének kivo-
natat.

- Valamennyi pedagogus koteles a tanuldra vonatkozo minden érdemjegyet és irasosbe-
jegyzést az elektronikus napléban havi rendszeresseggel feltiintetni.

- Az osztalyfénok lizendfiizet Utjan tajékoztatja a sziil6ket a fogadoorak, a sziil6i értekez-
letek id6pontjardl és mas fontos eseményekrol, lehetdleg egy héttel, de legaldbb harom
nappal az esemény elott.

A tanuldk egyéni haladédsaval kapcsolatos tajékoztatas forumai
- [rasbeli tajékoztatok a KRETA rendszeren keresztiil
- Fogad6orak
- Sziil6i értekezletek

Az intézmény egészének életérdl, az intézményi munkatervrdl, az aktualis feladatokrol tajékoz-
tat
az igazgato:
- a Sziil61 kozosség képviseldje részére alkalmanként (félévente),
- a bejaratnal elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
- az alkalmanként megjelend irasbeli tdjékoztaton keresztiil,
az osztalyfénokok:
- az osztalysziil61 értekezleten,
- fogad6 orén tajékoztatjak a sziiloket.

A sziilok és mas érdekl6dok az intézmény pedagogiai programjardl, szervezeti és mitkodési sza-
balyzatarol és hazirendjérdl az igazgatotol, valamint az igazgatohelyettesektél az intézmeényi
munkatervben évenként meghatarozott fogaddorakon kérhetnek tajékoztatast, amely az intéz-
mény honlapjan is megjelenik.

Az intézmeny pedagogiai programja nyilvanos, minden érdekl6dé szamara elérhetd, megtekint-
hetd. A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezd helyeken talalhatdo meg.
e az igazgatonal
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e az intézmény honlapjan

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat az Sziildi kdzosség képviseldjén keresztiil, il-
letve szOban vagy irasban egyénileg is kozolhetik az intézmény vezetésével.

5.6.A tanulék k6zosségei

5.6.1. Iskolai didkénkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. Intézmé-
nylink didkdnkormanyzata — tanuléink sajatos 6sszetételéb6l adoddan — egyedi szervezeti fel-
épitéssel €s a segitd pedagdgus fokozott tamogatasa és feliigyelete alatt mikodik.

5.6.1.1.  Adiadkdnkormanyzat szervezete
5.6.1.1.1. A diakonkormanyzat miikodési rendje

A tanuldk, tanulokdzossegek érdekeinek képviseletét az iskolai diakénkorméanyzat pedagdgus-
vezetdje segiti és iranyitja, tekintettel tanuldink sajatos nevelési igényeire. Az iskolai didkénkor-
manyzat jogositvanyait — tekintettel tanuldink mentélis statuszara - , a didkdnkorméanyzatot segité
neveld érvényesitheti.

Az iskolai didkdnkormanyzat munkajat segité nevel6t a neveldtestiileti javaslat alapjan — a ne-
velGtestiilet egyetértésével — az igazgato bizza meg.

Az igazgato rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a DOK munkajat segitd pedagogussal.

A didkdnkormanyzatot egy valasztott tanuld képviseli, aki a segitd tanar mentoralasaval értel-
mezi az intézményi alapdokumentumokat és az éves munkatervben foglalt tanuldkra vonatkoz6
feladatokat. Ezen dokumentumok lehetéség szerinti feldolgozasa és megértetése a tanul6i k6zos-
séggel a felsd tagozatos osztalyfonoki orak keretében torténik. A tanuloifjlisagot az iskola veze-
tdsége és a neveldtestiilet elStt a valasztott tanuld és a DOK mentor képviseli.

5.6.1.1.2. A diakdnkormanyzat jogai

Jogszabdly szerintivéleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény miikodésével
és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

5.6.1.1.3. A didkonkormanyzat miikodési feltételei
Az intézmény tanévenként megadott idoben €s helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
miitkodésének feltételeit. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit, az intézményi

SZMSZ és a Hazirend hasznalati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.

5.6.1.1.4. A didkonkormanyzat, a didkképvisel6k, valamint az iskolai veze-
tok kozotti kapcsolattartas forméja és rendje

A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart a diakonkormanyzatot segité pedagdgus.
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A didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo az alabbi esetekben:
e atanuldk nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor;
e atandran kivuli tevékenységek formainak meghatarozéasakor;
e egyeb jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.

A didkdnkormanyzat szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

e a didkonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanuldtarsait az iskola vezeto-
Sége, a neveldtestiilet, valamint a sziil6i munkak6zosség értekezleteinek vonatkozo napi-
rendi pontjainal;

e A didkonkormanyzat vezetdsége és az iskolavezetés minden, az iskola egészét érintd kér-
désben megbeszelést kezdeményezhetnek. A megbeszéléseken a didkénkormanyzatot a
segitd pedagogus képviseli.

5.6.2. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykdzdsséget alkotnak.
Az osztalykozossegek diakjai a tanorak és foglalkozasok tdlnyomo tobbsegét az 6rarend szerint
kdzosen latogatjak.

Az osztalykozosségek €lén mint pedagdgus vezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az igazgato bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfondki tevékenységiiket a munka-
kori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykzosség tagjaibol az osztalyféndk segitve - iranyitasaval feleldsok és képviseld va-
laszthatd, a kdzosségi feladatok ellatdsanak érdekében.
A tanuldk szervezett veleménynyilvanitasanak formai:
e az osztalykdzosségek a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén képviselik a
tanuldcsoportot az intézmény vezetdjénél,

e atanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kdzvetlendl is felkereshetik az igazgatdt a tanulok k-
I16n megbeszélt forméban.

6. A tanuldk tgyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

6.1.A tanulé altal elkészitett dologért jar6 dijazas

Intézménylink és tanuldink sajatos nevelési igényii stdtusza kovetkeztében nem éliink vagyonat-
ruhazési gyakorlattal, igy a tanul6i dijazasra vonatkoz6 szabalyozasi eljaras nem ker(l csatolasra.

6.2. A tanuléval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevel6testiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli ha-
tarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards meginditasa és lefolytatasa ko-
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telezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanuld esetén e jogot a sziild gyakorolja. A fe-
gyelmi eljaras meginditasardl és az irasbeli hatarozatrél a tanulot és a kiskort tanuld sziil6jét a
tanulmanyi rendszeren keresztil is haladéktalanul értesiteni kell azzal, hogy az igy torténd érte-
sitéssel a dontés nem mindsiil kozdltnek.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevel6testiilet a kotelezettségszegésrdl vald tudomasszer-
z¢st6l szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni, melyet az igaz-
gatd ir ala, s a nevel6testiilet két szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.

6.2.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, ertékelése,
ennek alapjan a kotelességszego €s a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa
érdekeben.

A fegyelmi eljaras meginditdsardl az intézmény vezetdje a sértett és a kotelességszegd tanulot
illetve torvényes képviseldjét az osztalyfonoke utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a
figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetdségére.

Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenved? fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziilo egyetért. A fegyelmi eljards meginditasat
megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — ha a kotelességszegéssel gyanusitott ta-
nulé kiskort, a sziil6je — figyelmét a tanulmanyi rendszeren keresztil és postai Gton irasban fel
kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskort tanuld esetén a
sziil6 a postai értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belll irdsban jelentheti be, ha
kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha
a bejelentés iskolaba, kollégiumba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a neveldtestiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek személyét
mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felel6s személy az igazgatoval vald konzultacio utan jel6li ki
az eljaras helyszinéiil szolgalo termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras idépontjat,
melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzOkonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért fe-
lelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kovetd tizenot napon beliil le kell folytatni.

Ha a kotelessegszegéssel gyanusitott tanulo és a sérelmet elszenvedo fél az egyeztet6 eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarél, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli meg-
allapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore, de legfel-
jebb harom hénapra fel kell figgeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarél kotott irasbeli megallapodasban
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a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitésait és a megallapodédsban foglaltakat a koteles-
ségszegd tanulod osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

6.2.2. Fegyelmi eljarasi rendtartas

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli ha-
tarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa ko-
telezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi buntetés lehet

a) megrovas;

b) szigord megrovas;

c) meghatarozott kedvezmenyek, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely szocialis ked-
vezményekre és juttatasokra nem vonatkozhat;

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, mely utobbi akkor alkalmaz-
hato, ha az iskola igazgatdja megallapodott a masik (fogado) iskola igazgatdjaval;

e) eltiltds az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhat6 akkor, ha a tanév
végi osztalyzatok mar megallapitasra kerultek, viszont a tankoteles tanul6 esetén csak
akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jelleg és igen su-
lyos;

f) Kizaras az iskolabdl, mely a tankoteles tanulo esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a fe-
gyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlé6do jellegii és igen sulyos.

6.2.2.1.  Fegyelmi eljarés lefolytatasa

A fegyelmi eljaras lefolytatdsdval az igazgatd — a nevel6testiilet véleményének kikérését kove-
téen — olyan pedagogust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbiralasa elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanulot, a kiskoru tanulo sziiléjét értesiteni kell a tanulo ter-
hére rétt kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tintetni a fegyelmi targyalas
idOpontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
tanulo, a sziild ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly moédon
kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziild kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal
megkapja.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a kiskoru tanuld sziiljét a fegyelmi eljaras lefolytatasaval
megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrél, hogy az eljarés soran a tanulé meghallgatasara
sor keriiljon, és allaspontjat, védekezését eld tudja adni.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval megbizott pedagdgus — az igazgatdval val6 egyeztetést kove-
tden — kijeloli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idépontjat, gondoskodik a tech-
nikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve az eljaras mas résztvevinek értesitésérol.

Az iskolaban foly6 fegyelmi eljarasba a sziilt minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljaras-
ban a tanulot és a sziilét meghatalmazott is képviselheti.

Ha az eljaréas ala vont tanulo vitatja a terhére rott kotelezettsegszegést, vagy a tényallas tisztazasa
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végett bizonyitas felvételére sziikség van, fegyelmi targyalast feltétlentl meg kell tartani. A tar-
gyalasra a tanulot és a kiskoru tanul6 sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi eljérast - a meginditasatol szdmitott harminc napon belll - egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 az tiggyel kap-
csolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanuldt figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetéen ismer-
tetni kell a terhére rott kotelességszegest, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevel6testiilet sajat tagjai koziil valasztott legaldbb haromtagh bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg egyszerii szotobbséggel.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni
a targyalas helyét €s idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fébb megéllapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6 kéri.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast lefolyat6 bizottsag donthet ugy, hogy a
nyilvanossagot a tanul¢ illetve képviseldje kérésére korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi jogkor gyakorldja koteles a hatarozathozatalhoz szlikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre al16 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast
folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanulo €s a sziilo nyilatkozata, az irat, a tanuvallomas, a szemle
¢s a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan kériilmény feltarasara, amely a kotelesség-
szegés elbiralasanal, a fegyelmi blntetés meghozatalanal a tanulé ellen vagy a tanuld mellett
szol.

A fegyelmi blntetés megéallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett cse-
lekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza. Az iskolai
didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell foglalni,
melyet az eljaras soran a didkonkormanyzatot segitd pedagogus ismertet.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskor( tanuld veszélyeztetettsége felmerdil, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartdzkodasi helye szerint ille-
tékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gydmhat6sag szamara is.

6.2.2.2. A fegyelmi hatarozat

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke
szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokola-
sat. Ha az gy rendkiviili bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségesse teszi, a hatarozat szobeli
kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljaréast hatarozattal meg kell szlntetni, ha
a) atanuld nem kovetett el kdtelességszegést;
b) a kdtelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés Kiszabasat;
c) akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el;
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithato;
e) nem bizonyithato, hogy a kotelességszegést a tanul6 kdvette el.

A fegyelmi hatarozatrol a kihirdetést kdveten a tanulmanyi rendszeren keresztil haladéktala-
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nul értesiteni kell a tanulot, kiskort tanul6 esetén a sziil6t, azzal a tdjékoztatassal, hogy a tanul-

manyi rendszeren keresztiil tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek. A fegyelmi
hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon bellil postai Gton is meg kell kildeni az tigyben érin-

tett feleknek, kiskort fél esetén a sziilgjének.

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biuntetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkdl-
deni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo - kiskoru tanuld esetén a sziil6 is - tudomasul vette, a ha-
tarozat megkuldését nem kéri, és az eljarast megindito kérelmezes jogardl lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez6 része tartalmazza a hatarozatot hozé szerv megjelolését, a ha-
tarozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés id6tartamat,
a felflggesztését es az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszeges rovid leirasat, a tenyallas meg-
allapitasanak alapjaul szolgalo bizonyitékok ismertetését, a rendelkezé részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét és idejét, a haté-
rozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha els6 fokon a nevel6testiilet jar
el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a targyalést vezette, tovabba a nevelo-
testiilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1évo tagja.

6.2.2.3.  Fellebbezés modja

Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskora tanul6 esetén pedig a sziild is nyujthat be fellebbe-
zést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételét6l szamitott tizenot napon beliil kell az igazgatéhoz
irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezését6l szamitott nyolc napon belll az intézmény
vezetdje a kérelmet az iigy Osszes irataval egyiitt a fenntartohoz (masodfoku fegyelmi jogkor
gyakorloja) tovabbitja, az tigyre vonatkozd véleményével ellatva.

6.2.2.4. Egyéb rendelkezések (hatély, felfliggesztés, kizard okok)

A tanuld — a megrovas és a szigort megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A
fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:

e meghatarozott kedvezmenyek, juttatasok csokkentése, illetve megvonéasa fegyelmi
blintetés esetén hat honapnal;

e athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba, fegyelmi bintetések
esetén tizenkettd honapnal.

A fegyelmi buntetes végrehajtasa — kiilonos méltanylast érdemld koriilményekre és a fegyelmi
vétség alapjaul szolgél6 cselekmény sulyara vald tekintettel — legfeljebb hat honap id6tartamra
felfliggeszthetd.

A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld

e apolgari jog szabalyai szerinti kdzeli hozzatartozoja
osztalyfénoke illetve tanitoja

felsds tanulo esetén volt tanitoja

a fegyelmi vétség sértettje

akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyeéb okbdl nem varhato el.
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7. Az iskolai kényvtar szervezeti és mitkodési rendje

7.1. A kényvtar miik6désének célja, a mikédeés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositisahoz, a ne-
veléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat, meg-
Orzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosito, az intézmény kdnyvtar-pedagogiai tevekenységét koordinalo szervezeti egy-
ség.

Konyvtarunk szervezeti és miikodési rendje (a tovabbiakban: a kdnyvtari SZMSZ) szabalyozza
a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak
a konyvtar gylijtokorébe tartozd dokumentum vehetd fel. A tankdnyveket kiilon gylijteményként
kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és hasznalatdnak sajatos szabalyait a tankonyv-
tari szabalyzat tartalmazza.

A konyvtarral szemben tdmasztott jogszabalyi kovetelmények:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara;

b) legaldbb hdromezer konyvtéari dokumentum megléte;

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas bizto-
sitasa;

d) a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok eldallitasahoz, a
konyvtar mitkodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez szik-
séges eszkdzokkel valé rendelkezés.

Koényvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatsokat
ellaté intézmenyek kényvtaraival, a nyilvanos kényvtarakkal.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kdényvtari nyilvantartasba kell venni. A kényv-
taron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartést kell vezetni.

7.2.1skolai kbényvtarunk alap- és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai a kovetkezok:

J gy}'itj}eményﬁnk folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa €s rendelkezésre bo-
csatasa;
tajekoztatds nydjtasa a dokumentumokrol és szolgéltatasokrol;
az iskola pedagdgiai programja szerinti tanérai foglalkozasok tartasa;
konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa;
konyvtari dokumentumok kdlcsonzése;
tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara;
a konyvtari dllomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok igé-
nyeinek figyelembevetelével torténd fejlesztése.
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Konyvtarunk kiegészit6 feladatai:

a jogszabalyokban meghatarozott foglalkozasok tartésa;

szamitdgeépes informatikai szolgaltatasok biztositasa;

tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi kdnyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgalta-
tasokat ellatd intézményekben mikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentu-
mairdl, szolgaltatasairol;

mas konyvtarak &ltal nyljtott szolgaltatasok elérésének biztositéasa;
részvétel a konyvtarak kdzotti dokumentum- es informacidcserében.

7.3.Az iskolai tankényvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsaban. En-
nek végrehajtasara az iskolai konyvtaros — az igazgatd altal kijelolt kollégakkal egyiittmiikodve,
meghatarozott munkamegosztés alapjan — a kovetkez6 feladatokat latja el:

kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében;

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild diakoknak kiadott kotetek szamanak ala-
kulasat;

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékeét;

az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo
vagy Ujonnan kiadott tankdnyveket;

a tanév kdzben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezo, tankonyv-
elhasznalddashol, tankdnyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.

Az iskolai kdnyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szdmara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuldknak.

7.4. A kényvtar miikédésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot koényvtari nyilvantartasba kell venni;
a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni;

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A kodnyvtar szolgaltatasok listaja

szépirodalmi kényvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkdnyvek kolcsonzése;

tankonyvek, tartos tankdnyvek, kilonbozo, a tanulmanyi munkat elésegité segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése;

informaciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével;

szotarak, enciklopédiak, lexikonok és kiilonbozd alacsony példanyszamu kényvek, dokumen-
tumok olvasétermi hasznalata;

tajékoztatd a tanulok szdmara a konyvtar hasznalatarol,
konyvtar-pedagogiai foglalkozasok megtartasa;
tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.
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A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozds mddja

Az iskolai konyvtér szolgaltatasait az intézmény valamennyi tanul6ja és alkalmazottja igénybe
veheti. A kdnyvtar hasznélatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat a konytarhasznalati
szabalyzat tartalmazza.

A szolgéltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kulonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és olvasotermi hasz-
nalata téritésmentes.

A kodnyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének iddtartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a diakoknak
minden koényvet vissza kell vinniik a konyvtarba (attdl fuggetlendl, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinid6re torténé kolcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kol-
csOnzési idbtartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kovetkezd tanév
elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiild didkok altal
atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanulo az adott targyat ta-
nulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényé-
ben valtozik.

A konyvar nyitva tartasa és a kolcsdnzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési 1id6rdl a tanuldk az olvasoterem ajtajara kifiiggesztett, az iskolai
konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozddhatnak.

A tanéri kézikdnyvtar

Az iskolai kdnyvtar részét képezi a tanari kézikonyvtar is, amelynek anyagai egy erre a célra
kijelolt szekrényben vannak elhelyezve. Az allomany e specialis részével kapcsolatos kdlcson-
zési és egyéb feladatokat szintén a kdnyvtaros latja el.

7.5. Gylijtékori szabalyzat

7.5.1. Az iskolai kdnyvtar gyiijtékorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtar gylijtékorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevelGtestiilet altal el-
fogadott pedagogiai program hatarozza meg.

Az iskolai konyvtar gyiijtékorét meghatarozé tényezok:
- jogszabalyként kiadott tartalmi szabalyz6 normak

- aziskola tipusa,

- anevelés célja,
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- az intézmény torténelmi multja,

- modszertani kulturaja (azaz a legfrissebb pedagdgiai és mddszertani irodalom beszerzése és
tanitasa),

- konyvtari és informacios szlikségletek kielégitése,

- akonyvtari dokumentumok didaktikai szerepe az oktatasban,

- aziskola megfelel6 konyvtari kornyezete, azaz: megfeleld helyiség van az olvasasra, tanuldsra
és a kdnyvtari tanorak megtartasara.

Az éallomany tervszerli, meghatarozott irdnyu fejlesztésekor az iskola pedagogia programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni. Ez adja meg a konyvtar alapfunkciojat.
A konyvtar masodlagos funkciojabol eredo sziikségletek kielégitését a mellékgytijtokorbe sorolt
dokumentumok képezik.

A 16 gytijtékorbe tartozé dokumentumok:

- iskolai tankdnyvek, tanari segédkonyvek

- ajanlott és kotelezd olvasmanyok

- iskolai tinnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélked6khoz, palya-
zatokhoz sziikséges dokumentumok.

- helytorténeti kiadvanyok

- munkaeszkdz, tanulasi segédletként felhasznalhat6 ismeretkzl6 irodalom

- kOnyvtari tajékoztaté munkat segit6 altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak, szota-
rak, atlaszok, k6zhasznu informacioforrasok

A mellék gytjtékorbe tartozd dokumentumok:
- tanitési 6rakhoz felhasznalhaté informéciohordozok
- feladatgyiijtemények, példatarak, tesztek
- egyéni muvelddést szolgald igényes mese €s ifjisagi szépirodalom
- pedagogiai modszertani szakirodalom

7.5.2. A gyiijtemény szervezés modjai

Az allomanyqgyarapitas modjai:

vétel: - megrendeléssel
- kbzvetlendl a boltokbol
ajandék: - fuggetlen a kdnyvtéri koltségvetéstol
csere: - szintén fiiggetlen a koltségvetéstdl, de csak nagyon kis szerepet jatszhat az

alloméanygyarapitasban.

Az allomanyapasztas modjai:

Az alloméanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:
- tervszer( allomanyapasztas (azaz elavult es folosleges dokumentumok folyamatos kivo-
nasa évente egy alkalommal)
- természetes elhasznalodas

- hiany (minden tanév végén eléfordulhat, ilyenkor a tanuld - illetve gondvisel6je -altal
fizetend6 kartérités mértékét az igazgato allapitja meg a konyvtaros javaslata alapjan)
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Az allomany ellendrzése

A konyvtari allomany leltarozéasat az alabbi id6kozonként kell elvégezni:

10 000 kotet alatt 2 évente
10 001 — 25 000 kotet esetén 3 évente
25 001 — 75 000 kotet esetén 5 évente

7.5.3. A konyvtar gyiijtokore tartalmi szempontbol
7.5.3.1. Kézikonyvtari alloméany

A konyvtarban jelentds helyet foglal el, a legtobbet hasznalt teriilet, minden alapveté mii megta-
lalhatdéak benne, melyre az iskolaban sziikség lehet:

o Altaldnos és szaklexikonok, enciklopédiak (alapkdnyvek, 1 vagy 2 példany sziikséglettol
fliggden)

e tantargyakhoz kapcsol6do szakmai segédkonyvek,

e kronoldgidk, hatarozok, fogalomgyiijtemények, alapkonyvek,

szotarak (értelmezd, helyesirasi, idegen szavak, etimologiai, nyelvtorténeti, szinonima,

stb) alap példanyszamban

fogalomgyiijtemények az egyes tantargyakhoz kapcsolododan (1-5)

atlaszok (tartds hasznalatra osztalyfonokoknél)

oktatasi segédletek (osztalyfonokoknél, gydgypedagodgusoknal)

helytorténeti kiadvanyok (valogatva)

az iskola névadojaval kapcsolatos kiadvanyok

az iskola altal kiadott dokumentumok, videofelvételek, szakmai konyvek

7.5.3.2.  Szépirodalom

A szamonkérések kovetelményeinek megfelelon fejlesztett témacsoport. Tulnyomo tobbsegét a
kotelezé olvasmanyok alkotjak, nagyobb példanyszamban, tovabba az egyéb ajanlott szépiro-
dalmi miivek meghatérozott példanyszamban:

- a helyi tanterv altal meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok kiemelten teljes-

ségre torekedve minden tanulnak példany biztositva

- népkoltészeti irodalmak

- ifjusagi regények, verseskotetek (specialis tevékenységiinkhoz igazitva)

- regényes életrajzok, torténelmi regények

7.5.3.3. Szakirodalom

A helyi tantervnek megfeleld tantargyakhoz kapcsolodo szakkonyvek.
- tananyaghoz kapcsolodo kozépszintli ismeretterjeszté irodalom — sziikseg szerint
- informatikaval kapcsolatos alapszintii segédkdnyvek — szilkség szerint
- kommunikacios készség fejlesztésével — szlikség szerint
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- kornyezetvedelmi nevelés irodalma szlikség szerint

- egeészségnevelés irodalma — sziikség szerint

- érvényben 1év6 altalanos iskolai tantervek, tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
- tovabbtanulasi utmutatok, felvételi kdvetelmenyeket tartalmazo kiadvanyok

- népszert, a tananyaghoz kapcsolodo ismeretterjesztd sorozatok

7.5.3.4. Pedagogiai gyiijtemény

A pedagogiai €s hatdrtudoményainak alapvetd segédkonyvei. Az oktatési tajékoztatok, jogsza-
balyok is szerves részét képezik a pedagogiai gyiijteménynek.
- pedagogiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédidk
- fogalomgytijtemények, szotarak
- a pedagogiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cel megvaldsitasahoz
szlikséges szakirodalom
- az alkalmazott pedagdgia, Iélektan és szociologia kulonféle tertileteihez kapcsolddo
miivek
- amiiveltségi teriiletek modszertani segédkonyvei, segédletei

7.5.3.5. Helytorténeti gyiijtemény
Az iskola keletkezésével, torténetével kapcsolatos alapvetd konyvek, évkonyvek keriilnek ide.

7.5.3.6. Konyvtari szakirodalom

Itt konyvtari kézikonyvek, rendeletek, folyamatosan frissitett jogszabéalyok és a NAT-hoz, keret-
tantervhez kapcsolddo, a konyvtartan oktatasi modszertanahoz sziikséges anyagok talalhatoak.

- konyvtari jogszabalyok, iranyelvek

- konyvtarhasznalat-tan modszertana

- konyvtari ismeretek tanitasi anyagai

- akonyvtari feldolgoz6 munka szabalyait, szabalyzatait tartalmazo6 segédletek

- az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok

7.5.3.7. Hivatali segédkonyvek
Az iskola iranyitasaval, igazgatasaval, munkatggyel kapcsolatos kézikonyvek, jogszabalyok,
koz1onyok, folyoiratok tartoznak ide. Ez a gytijtés iskolankban nem a konyvtarban torténik, ha-
nem a titkarsagon és a vezetdségi irodakban. Nyilvantartasuk lehet a konyvtarban.
7.5.3.8. Idészaki kiadvanyok
Ide a napi-, hetilapok és egyéb folydiratok tartoznak.
- a konyvtari szakirodalom folyoiratai
- &ltalanos pedagdgiai és tantargymaodszertani folydiratok
- tantargyakhoz kapcsolddé szaklapok

Az intézmény anyagi helyzetétdl fliggben, a fenntarté altal megrendelt periodikak.

7.5.3.9. Audiovizualis dokumentumok
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CD-ROM, CD, DVD, dia gytijtése tartozik ide.
7.5.3.10. Tankdnyvtar

(Ld. kilon alfejezetben)

7.5.4. A konyvtar gyiijtokore formai szempontbol

- Koényvek

- Idészaki kiadvanyok

- Kisnyomtatvanyok

- Kéziratok

- Audiovizudlis dokumentumok

7.5.5. A konyvtari allomany feltarasa, a katalogus szerkesztés szabalyai

A miivek rendszerezésének alapja az ETO. Kihelyezett tételek nincsenek. A szépirodalom té-
makdrén belul formai szempontbd6l kilon helyet foglalnak el

- az ifjusagi és gyermekirodalom,

- az antoldgiék,

- a versek,

- az ismeretterjesztd irodalom az ETO szerint besorolva,

- az audiovizualis dokumentumok (CD, DVD, CD-ROM)

A tankOnyvtar, mely nem része a konyvtari dllomanynak a konyvtar helyisége melletti kiilsé
szekrényekben osztalyonként helyezkedik el. Az ingyen tankdnyvhoz jutott didkok altal vissza-
hozott és még hasznalhatd tankonyvekbdl allitottuk dssze, €s kiilon nyilvantartdsban szerepel.
(Nem képezik részét a munkaltato tankonyvek és a munkafiizetek.)

7.6.Konyvtarhasznalati szabalyzat

7.6.1. A konyvtar hasznéldinak kore

Az iskolai kdnyvtérat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasz-
nalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tarto kiilso eléado is
igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz szikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkajogviszony létesitésekor keletkezik a konyv-
tari tagsag, s a jogviszony megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtarban a haszndlok kovetkezd adatainak kezelésére kertil sor:
e nev, sziiletési csalasi és utonév
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e sziiletési hely és 1d6

e anyja sziletéskori csalasi és utdneve
e lakcim

e személyazonositd okméany szdma

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni a konyvtéros-
nak. A tanuloknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékarol az igazgaté tajékoztatja a konyv-
tarost. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabol eltavozé kollégék az altaluk kdlcson-
z06tt anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a kdnyvtar sajat nyilvantartasi rendszerében rogziti, azokat csak az olvaséval valo
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljaras-
hoz hasznélja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megszuintetése utan torlésre kertilnek.

7.6.2. A konyvtarhasznalat médjai

Az iskolai kdnyvtar hasznalata az alabbiak lehetnek:
helyben hasznalat

kdlcsonzés

konyvtarkozi kdlcsonzés

csoportos hasznélat

Helyben hasznélat

Az iskolai konyvtar dokumentumai kozul csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari allomanyrész,
e akiilongytjtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muze-
alis dokumentumok, folyoiratok

A csak helyben hasznalhatd dokumentumokat a tanarok egy-egy tanitasi drara, indokolt esetben
a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikolesonOzhetik.

A konyvtaros szakmai segitséget ad:
e az informaciok kozotti eligazodasban,
e az informécidk kezelésében,
e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszkdz6k hasznéalataban.

Kdlcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval szabad kivinni. Dokumentu-
mokat kolcsondzni csak a kolcsdnzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad. A kdlcsonzés
nyilvantartasa informatikai eszk9zokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélcsonozheté egy honap idotar-
tamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben ket — alkalommal meghosszabbithato Gjabb
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harom hétre. A t6bb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kodlcsonzési hatarideje €s hosz-
szabbitésa sziikség esetén négy hét lehet.

Az iskolabdl tavozo tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontjaig a kol-
csonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szol-
géltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot
az anyagrész feldolgozésahoz sziikséges ideig hasznalhatjék.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartasi idejét a szorgalmi idészak elsé honapjaban, de legkésébb oktdber 1-ig
az igazgato helyettessel valo konzultacio utan az iskolakdnyvtarosa allapitja meg és a tanari va-
lamint a folyosdi hirdet6tablan kifliggeszti.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, a tanérok,
az egyéb foglalkozasok vezetd nevelok konyvtarhasznalatra épiil6 szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

Ezen foglalkozasok varhat6 id6pontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév elején
tanmenetlikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtarossal egyeztetnitk kell.

A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

7.6.3. A konyvtar egyéb szolgéaltatasai

- T4jékoztato szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznalata-
hoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt.

- Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonb6zd versenyekhez sziikséges irodalomkutatést, ese-
tenként témafigyelést, 6nallo irodalomkutatast is végez.

- Kozremiikodik a konyvtarhasznélatra €piild tanitasi 6rak, tanoran kiviili foglalkozasok
rendszerének kialakitasaban, elokészitésében, megtartasaban.

- Az iskola gylijteményében megtalalhaté dokumentumokrol — a megfelel6 jogszabalyok
figyelembe vételével - masolatot is készithet.

- Aziskolai konyvtér letéti alloméanyt helyezhet el: szaktantermekben, napkdzis termek-
ben, tanul6szobaban, stb.

- A letéti dllomanyt a tanév elején veszik at, €s a tanév végén adjak vissza a megbizott
neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak, és az atvett al-
lomanyt nem kdlcsondzhetik.
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7.7.Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kényvtar nyilvantartasaba felvett tan-
konyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiil6 didkok altal atvett tankdnyvek
arra az idétartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanulo az adott targyat tanulja. Ameny-
nyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas réven kapott tankonyvet a tanulé nem hasznélja
folyamatosan, a tanév szorgalmi iddszakanak utols6 napjaig minden kdlcsonzésben 1€vo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kdnyvtarba. Az iskola részére tankényvta-
mogatés céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszonét szézalékat tartds tankonyv, illetve
az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A
megvasarolt kdnyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba
kerdl.

A kolcsdnzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbdl kolcsénzik. Gondviseldjiik alairasaval igazolja a konyvek atvéte-
let, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és
visszaadasara vonatkozoan, melyet az ingyenességet kérelmez6 nyomtatvanyon rogzitenek.

A tanulok tanév befejezése elétt, legkésdbb a szorgalmi iddszak utols6 napjaig kotelesek a tanév
elejen, illetve tanév kdzben felvett tankonyveket a kdnyvtarban leadni.

A tanul¢ sziilje koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazod kart
az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni
a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii hasznalatdbol szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tan-
kdnyvellatas biztositasahoz szlikséges tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos);
e (sszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrél (szeptember-oktdber);
o listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november);

e Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatéd tankonyvekrdl (szorgalmi 1d6-
szak utolsé napjaig);

o listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kételezo és ajanlott olvasmanyok-
rol.

Kartérités
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A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet, igy a tartds tankonyvet, oktatasi segéd-
anyagot (a tovabbiakban: tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszertien hasznalni.

Ebbél fakadodan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankényv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen.

Az elhasznéalodas mértéke ennek megfelelden:
e azelso év végére legfeljebb 25 %-0s,
e amasodik év vegeére legfeljebb 50 %-o0s,
e aharmadik év végere legfeljebb 75 %-o0s,
e anegyedik év vegére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulo az iskolai kdnyvtarbdl tankdnyvet, tartds tankdnyvet kdlcséndz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanul¢ sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart
az iskolanak megtériteni.

Maodjai:
e ugyanolyan kényv beszerzése vagy
e anyagi kartérités az igazgatd hatarozatara.

rrrrrr

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

7.8.Katalogusszerkesztési szabalyzat

Intézményiink kdnyvtara nem rendelkezik jelentds példanyszamt dokumentummal. Ennek ka-
talogizalasa tablazat formatumban torténik, a jogszabdlyi eldirdasoknak megfeleld tartalommal.

8. Az egyeéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idokerete; a testmozgas és
sportolés lehetdségei az iskolaban

8.1.Egyéb foglalkozasok meghatarozasa, szervezeti forméi

Az egyeéb foglalkozas olyan a tandrakon kivili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmd fog-
lalkozas, amely a tanulok fejlédését szolgalja.

Egyeéb foglalkozasok szervezeti formai a kdvetkezok:
e napkozis foglalkozas

tanuldszoba

felzarkdztatd foglalkozas (korrepetalas)

egyéni / csoportos fejlesztd foglalkozas

a szakkor,

miivészeti csoport;

tdmegsport foglalkozas;
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e atanulmanyi, szakmai, kulturdlis, sportverseny,

e gyogytestnevelés, konnyitett testnevelés

e atanulmanyi kirandulas,

e az intézmeény pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem va-
I6sithatd osztély- vagy csoportfoglalkozas

8.2.Az egyéb foglalkozasok célja

A napkozis foglalkozas ideje alatt a tanuldk a koételezé iskolai felkészitésen tul tervezett,
rogzitett napirendi foglalkozasokon vesznek részt minden nap a tanitas befejezését kovetden
16 oraig.

A tanuldszobai foglalkozas a sziil6k kifejezett kérésére — illetve az intézmény vezetdségének
javaslata. illetve engedélye alapjan — szervezett tanulésiranyitasi foglalkozas, mely a tanitasi
orékat kovetden a méasnapi tanorakra valé felkésziilést szolgalja.

A felzarkdztatd foglalkozasok (korrepetalasok) célja az alapképességek fejlesztése és a tan-
tervi kovetelményekhez valo felzarkdztatéds. A korrepetalés differencialt foglalkozas, ami az
egyes tanulokra (egyéni foglalkozés 1-3 {6 részvétele esetén) vagy tanuldcsoportokra vonat-
kozoan keriil megszervezésre a neveldk, tanarok jelzése, tovabba a szintfelmérések eredmé-
nyei alapjan.

Az egyéni / csoportos fejleszté foglalkozasok célja a tanulok képességprofiljanak vizsgalata,
illetve a mindennapi gyogypedagdgiai munka soran felszinre keriilé hianyossagok, lemara-
dasok minél korabbi korrekcioja, fejlesztése.

A szakkorok, miivészeti csoportok a tanulok érdeklédésétdl fliggéen a munkakozosség-ve-
zetOk javaslatanak figyelembe vételével indithatok. Tételes felsorolasukat a tantargyfelosztas
tartalmazza. E foglalkozasok elsddleges célja a tehetség kibontakoztatasa, amely parosul a
kreativitas fejlesztésével, mely az élményszerii tanulas révén a tanodrai tartalmakhoz is szer-
vesen kapcsolodik.

A tomegsport foglalkozasok célja, hogy a tanulok mindennapi testedzésének lehetdségét biz-
tositsa, s jaruljon hozza az egész intézményi tevékenységet atfogo teljes korti egészségneve-
Iés megvalositasahoz.

A gyogytestnevelés és a kdnnyitett testnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik for-
maja. Gyogytestnevelés Orara vald beosztést az iskolaorvos igazolésa alapjan kap a tanuld,
ahol megjelenése és aktiv részvétele kotelezd. A gyogytestnevelésre valo beosztassal egyide-
jlleg a tanulo — orvosi javaslatra — az igazgato altal felmentést kaphat az iskolai testnevelés
oradkon valo részvétel alol. A konnyitett testnevelésben részt vevo tanulokkal a testneveld
differencialtan foglalkozik.

A tanulmanyi, szakmai, kulturélis, sportversenyeken, hazi bajnoksagokon valo részvétel a
didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi, kerlleti,
fovarosi és orszagos meghirdetésti versenyeken vehetnek részt a pedagogus felkészitését
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igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésert, a szervezésért, a neve-
zésért a szakmai munkakozosségek es az igazgato helyettes feleldsek.

> A tanulményi kirdndulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcso
megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok
szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

8.3.Az egyéb foglalkozasok miikédési rendje

Az egyéb foglalkozasokra valo jelentkezés maodjat az iskolavezetés hatarozza meg. Egyes fog-
lalkozasokon a részvétel kotelezo jellegli — gydgytestnevelés, korrepetalas.

Az egyéb foglalkozasokon a tanul6 egyéni jelentkezés ttjan, a sziild irdsos nyilatkozata alapjan
vehet részt. A jelentkezéshez csatolt sziil6i hozzéjarulast a sziild formanyomtatvanyon nyujtja
be. A jelentkezés egész tanévre sz0l, és a jelentkezést kovetden a foglalkozasokon valo részvétel
kotelezd, a mulasztasokrol sziildi igazolést kell hozni.

Az egyéb foglalkozasok megtartasra elore meghatarozott tematika (foglalkozasi terv) alapjan
tortenik.

Az egyéb foglalkozasokrol egyéb foglalkozasi naplét, illetve az intézményben rendszeresitett
nyomtatvanyt koteles vezetni a foglalkozasvezetd neveld.

8.4. Az egyéb foglalkozasok idGkerete

Az egyéb foglalkozasok idétartamat (Orakeretét) és helyszinét (tantermét) az igazgaté és az igaz-
gatohelyettes rogzitik a tantargyfelosztas alapjan az egyéb foglalkozasi rendben, a terembeosz-
tassal egyaditt.

8.5.A mindennapi testedzés formai

A mindennapos testedzés elsddleges céljai és feladatai:

- afokozo6do szellemi terhelés elviselése,

- afizikai tevékenység fokozasa;

- az edzettség folyamatos szamszeriisitése, a realis edzettség onértékeld rendszerének meg-
alapozasa;

- mozgaskoordinacios képességek fejlesztése, a mozgaskultira Ugyességi, koordinacios
tartalmai réveén;

- felkészités az artalmak, karos szenvedeélyek elleni stabil vedekezésre;

- pozitiv személyiségfejlesztés.

A mindennapos testedzés szervezeti keretei:
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- amindennapi jatékos testmozgéas, amely a tanitasi 6rak és foglalkozasok, valamint a dél-
uténi szabadidds tevékenységekbe szervesen beépllnek;

- az oratervi testnevelés orak;

- tomegsport foglalkozasok;

- sportversenyeken torténd részvétel.

9. Az intézményi hagyomanyok, tinnepélyek és megemlékezesek rendje

9.1.Unnepségek, megemlékezések, rendezvények

Az intézményi unnepsegek, megemlékezések az éves munkaterv és havi feladatterv esemény
naptéra alapjan kerllnek megrendezésre.

9.1.1. Unnepélyek

- tanévnyito Unnepély

- oktober 23-i linnepély

- marcius 15-i Unnepély

- ballagés, tanévzar6 tnnepély

9.1.2. Megemlékezések

- oktdber 6. Aradi vértantk napja

- november 13. Magyar nyelv napja

- januar 21. Magyar kultura napja

- februar 25. Kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja
- prilis 11. Magyar koltészet napja

- aprilis 16. Holokauszt dldozatainak emléknapja

- prilis 22. A Fold napja

- majus 21. Hés6k napja

- junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

- aktudlis évfordulokrol torténd megemlékezés

9.1.3. Rendezvények, az intézményi hagyomanyok

- oktober vége: egészségnevelési vetélkedd
- december 6. Mikulas-jaras
- karacsonyi unnepkdr: (innepség az intézmenyben tanul6 gyermekek és neveldinek rész-
vételével
- februar: intézményi farsang, jelmezes felvonulas és bal
- marcius-aprilis: kulturalis bemutatd
- aprilis: tamogatdi nap
- husvét: népszokasokon alapul6 jatszoéhaz, vetélkedd
- Kihivas Napja, sportnap
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- nyilt nap leendé els6 osztalyos sziil6knek, pedagdégusoknak
- anyak napja
- nevel6testiileti szakmai kirandulasok

10.4z intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja, modja

10.1. Az intézmény horizontalis kapcsolatrendszere, partnerintézmeényei

Az intézményi munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az intézmény vezetéségének és
kozosségeinek allanddé munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel, partnerszer-
vezetekkel:
- a fenntartoval, (szakmai iranyitas, gazdasagi ligyintézes, keriileti szinti szakmaiko-
ordinécio, elvi utmutatasok, koordinalas és segitségnyujtas);
- a mikodtetdvel (az intézmény épiiletének, technikai-targyi eszkdzeinek karbantar-
tasa)
- az étkeztetést, a konyha és az ebédldé miikodését iranyito szervezettel,
- akerlleti 6nkormanyzat jegyz6i hivatalaval (tanligyigazgatas- és iranyitas);
- kormanyhivatallal (taniigyigazgatas- és iranyitas);
- Gyamhivatallal (GYVT 178 - jelzési kotelezettség, igazolatlan mulasztas jelzése)
- altalanos szabalysértési hatdsag (igazolatlan mulasztasok jelzése)
- Kerlleti nevelési-oktatasi intézmények vezetdségével (szakmai jellegli kapcsolattar-
tas, koordinacio és tapasztalatcsere);
- az integralt SNI ellatast biztositd intézményekkel (utaz6 gyogypedagdgiai ellatas, ko-
ordinécid, tapasztalatcsere)
- specidlis szakiskolai képzést folytatd intézmények (tovabbtanulés, palyavélasztas)
- gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsa korében a teriiletileg illetékes gyer-
mekjoléti intézményekkel és agazati hatdsagokkal (GYVT 178 - jelzési kotelezettség
3 napon beldl, igazolatlan hianyzas)
- atanulasi képességeket vizsgald pedagdgiai szakszolgalatokkal (folyamatos szakmai
egylittmiikodés);
- a kornyéken 1év6 anyaotthonokkal és gyermekotthonokkal (gondviseldvel valo kap-
csolattartas);
- atelepiilésen miikodd nemzetiségi onkormanyzatokkal
- Kiralyerdei Miivelddési Haz (egylittmiikodés kozmiivelddési feladatok terén);
- aFuggetlen Pedagogiai Intézettel (eléadasok, szakmai tovabbképzések);
- aBudapesti Pedagogiai Oktatasi Kozponttal
~ Magyar Allamkincstar Teriileti Allamhaztartasi Hivatalaval az intézményi miikodés
gazdasagi-pénzigyi teriletei réven.

10.2. Az intézmény kapcsolattartasa iskola-egészségugyi ellatast bizto-
Sit0 egészseégugyi szolgaltatoval

A fenntart6 egyetértésével megallapodast kot a teruletileg illetékes iskola-egészségugyi szolgalat
vezetdjével.
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A megallapodasnak biztositania kell: a tanulok egészségiigyi allapotanak ellenérzését, sziirését
az alabbi terlleteken:

- fogéaszat, évente egy alkalommal;

- belgyogyészati vizsgalat, évente egy alkalommal;

- szemészet, egy alkalommal;

- az ¢loskodok rendszeres sziirését;

- atanuldnak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi szlir6vizsgalatat évente

két alkalommal.

A vizsgalatokrol a sziildket az osztalyfonokokon keresztiil tajékoztatni kell.

10.3. Az intézmény kapcsolattartasa a teruletileg illetékes rendvédelmi
szervvel

Azt a tanuldt, aki kotelezd tanorai vagy egyéb foglalkozasok ideje alatt a renddrség eldtt nem
tudja hitelt érdemlden bizonyitani az iskolabdl vald tavollétének jogszabaly altal megengedett
okat, a rendOr az igazgatohoz kiséri a teriiletileg illetékes rendérkapitanysag vezetdjével vald
elozetes egyeztetés alapjan.

Az igazgatd tavollétében a tanuldt a vezet6i helyettesités rendje szerint a vezetdi feladatok ella-
tasara jogosult illetve azzal megbizott intézményi alkalmazott fogadja, aki egyben az eseményrol
készitett renddrségi jegyzokonyv alairasara is jogositott.

Az igazgatd minden tanév elsé napjaig irasban értesiti a teriiletileg illetékes renddrkapitanysag
vezetdjét a tanév helyi rendjében szabalyozott kotelezo foglalkozasok iddbeli rendjérol.

Az intézmény vezetdje — SzUkség esetén — az iskolakeriilés megelézése érdekében személyes
talalkozot kezdeményez az iskola renddrével.

Az iskola kezdeményezésére az ,,Iskola rendére” program keretében rendszeres tartjuk a kap-
csolatot az iskola rend6rével eladasok, probléma-megbeszélések, esetmegbeszélések formaja-
ban.

11.A gyermekek rendszeres egészséguigyi felligyelete és ellatasa

> A gyermekek egészségiigyi ellatasat az orvos és a védénd, valamint a gyogytestneveld az
igazgatoval egyeztetett rend szerint végzi.

> A gyermekek egészségligyi ellatasan kivil egyéb iskola-egészségugyi feladatokat (kor-
nyezet-egészségligy, élelmezés-egészségligy, balesetvédelem, egészségnevelés) az isko-
laorvos és a védond az intézmény vezetdjével, illetdleg a szakmai szervezetekkel egyiitt-
miukodve végzi.

» Az iskolaorvos és a védond egészségligyi kérdésekben, felkérésre, szakérténként kozre-
miikddik a neveldtestiilet illetve a sziil6i munkak6zdsség munkajaban.

» A tanulok csoportos fogaszati szlirOvizsgalata és kezelése a tertiletileg illetékes fogaszati
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rendelOben évente a szorgalmi (tanitasi) idoben torténik. A sztirévizsgalaton valo részvé-
telt — a sziil6 irasos engedélye alapjan - , valamint annak ideje alatt a tanulok felligyeletét
az iskola biztositja.

Az iskoldban heti egy alkalommal orvosi ellatasban részesilhetnek a tanulok, a kilén
jogszabalyokban rogzitett, megeldzd orvosi intézkedéseken, szlirdvizsgalatokon kiviil.
Az iskolaorvossal valo rendszeres kapcsolattartas az iskolavezetés feladata. A testnevelés
orardl hosszabb ideig tartd felmentést csak szakorvosi irasos vélemény alapjan adhat az
intézmény vezetdje. A felmentést a tanuld koteles a testneveld tandrnak atadni. Az isko-
laorvos a szakorvosi vélemény figyelembe vételével a tanuldkat gydgytestnevelés foglal-
kozésokra utalhatja. A gyogytestnevelési foglalkozasokat az 6rarendben rogzitjik.

Az iskolaorvos és a védond az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra ne-
velése érdekében felvilagosito eldadasokat tarthat, valamint kozremiikddhet az iskola pe-
dagogiai programjaban szerepld teljes korli egészségfejlesztési program megvalositasa-
ban. A kotelezd orvosi vizsgéalatok, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként meg-
szervezni, hogy a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra,
csak tanitas eldtt vagy utan keriiljon ra sor. Az orvosi vizsgalatok iddpontjardl az osztaly-
fonokot az igazgatOhelyettes és a védond tajékoztatjak.

Az intézmeny minden alkalmazottjdnak megkuldnbdztetett figyelemmel kell kisérni a ta-
nulok sajatos nevelési sziikségleteibdl eredd veszélyeztetd tényezdket. (epilepszia, figye-
lemzavarok, helyzet-felismerési probléméak, gyogyszeres hatés, hipermotilitds, befolya-
solhatosag, human gatlasok és normék kialakulatlansaga, stb.)

A véd6-0vo tevékenysegben kiemelt szerepe van az intézményben foglalkoztatott gydgy-
pedagogiai asszisztens munkatarsaknak (kisérés elsdsegélyre, fogaszatra, stb.)

Hosszabb idejii, szervezett gyermekprogramok alkalmaval a szervezéknek gondoskodni
kell megfeleld gyogyszer, illetve kdtszer ellatmanyrol (tabor, erdei iskola, tobbnapos ki-
randulas)

Felel6sségteljes, kotelez6 feladat a sziil6k vagy orvos altal jelzett és biztositott gyogysze-
rek szakszer( tarolasa (hlitészekrény, hozzaférhetetlenség), valamint a megadott idészak-
ban és mddon valé gydgyszerelés

12.Az intéezmeny altal szakmailag tAmogatott nevelési-oktatasi intézményekre vo-
natkozoan a sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok tobbi gyermekkel, ta-
nuloval torteno egyiitt nevelésének, oktatasanak segitését szolgadlo tevékenyse-
gek tartalma, szervezeti formdja, idokerete

Utaz6 gydgypedagdgiai hal6zatunk a tankerilet befogadd intézményeiben ellatja az integraltan
nevelt sajatos nevelési igényl tanulok fejlesztését. Az ellatas egyrészt a szdmukra biztositott ko-
telezd pedagogiai €s egészségligyi célu habilitacios és rehabilitacids célu ordk felhasznalasaval
egyeni és kiscsoportos foglalkozasok kereteben, masrészt a befogado pedagdgusok szakmai se-
gitésével valdsul meg. A habilitacios-rehabilitacids foglalkozasok komplexen, sérilésspecifikus
modon torténnek.
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Az egyéb pszichés fejlodési zavar diagndzisaval biro tanulok szamara, valamint a mozgasfogya-
tékos, beszédfogyatékos, hallassériilt, latassérilt tanulok szamara specialis terapiakat kinalunk a
befogadd intézményekben vagy sajat intézménytinkben. Alkalmazott terapiaink: diszlexia pre-
vencio — reedukécio, logopédiai fejlesztés, kognitiv terapidk (Sindelar, Frostig), mozgasnevelés,
Ayres terapia, stb.

12.1. Az utazé gyogypedagodgiai halozat tevékenysége

e segitségnyujtas a Dél-Pesti Tankerileti Kozpont altal fenntartott befogado intézmények
részére integracios programjaik kidolgozasaban (igény szerint), modszertani megujula-
sukban, szemléletformalasukban, érzékenyitésiikben, szervezeti fejlesztésiikben;

o feladategyeztetés az illetékes szakszolgalatok szakértdi bizottsagi tagintézményeivel;

e kozremiikddés az integralt nevelést segitd kornyezeti feltételek megteremtésében;

e az utazé gyogypedagbgiai ellatas megszervezése, mely tamogatast nytjt a kiillonb6z6
specialis szukségletek kielégitésere;

e a befogadd intézmények pedagogusainak megsegitése; specidlis tanacsadas a tankony-
vek, taneszkdzok megvalasztadsahoz, a differenciélt tandravezetéshez; tanulasszervezési
konzultacio, team-munka formajaban, belsé képzések, érzékenyitd foglalkozasok szer-
vezése;

o tajékoztatas, segitségnyujtas a sziiloknek;

o feladatlapok, fejleszt6i feladatbank létrehozasa, miikddtetése.

12.2. Az utazo6 gyogypedagdgus feladat- és tevékenységi rendszere

Az utazé gyogypedagogus feladatai

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

- Szakértdi vélemény értelmezése, megbeszélése a tobbségi pedagdgusokkal.

- Aktiv hospitalas, kozremiikodés a tanév elsé napjaiban — a sajatos nevelési igényii gyer-
mek/tanul6 jobb megismerése érdekében.

- A sajatos nevelési igényli gyermek/tanulé év eleji diagnosztikus mérésének elkészitése
és a befogadd pedagdgus megsegitése az év eleji mérések elvégzéseben.

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

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

- A befogadas segitése az osztalykdzosségben, segitségnyujtas a tobbi tanuld érzékenyi-
tésében.

- A sajatos nevelési igényl gyermek/tanul6 beilleszkedésének segitése.

- Tapasztalatairdl tajékoztatja a munkaktzosséget, esetenként az igazgatot, vagy helyet-
tesét.

—  Eves munkajarol félévkor és tanév végén beszamoldt készit, melyet statisztikai adatok-
kal egészit ki.
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A tanév soran a sajdtos nevelési igényii gyermek/tanuld egyiittnevelését segitd utazoé gyogype-
dagogusi feladatok:

A sajatos nevelési igényli gyermek/tanul6 elérehaladasanak folyamatos figyelemmel ki-
sérése, a tanuld értékelése, az eredmények megbeszélése a tobbségi pedagogusokkal.
Aktiv hospitalas a sajatos nevelési igényl gyermek/tanul6 jobb megismerése, fejlodés-
ének figyelemmel kisérése érdekében.

Eszk6z, mddszer, segédanyag kivalasztasaban, alkalmazésaban segitségnyujtas, javas-
lattétel — az intézmény adottsagaihoz mért kinalati lehet6ségek megteremtése.

A sajatos nevelési igényl gyermek/tanul6 egyéni fejlesztése az egyéni fejlesztési tervek
alapjan, melyet félévente aktualizal a gyogypedagogus — figyelembe véve a gyermek/ta-
nul6 egyéni fejlddési menetét és allapotat.

Habilitacios, rehabilitacids foglalkozasok biztositasa.

A befogado intézmények tobbségi pedagogusaival torténd kapcsolattartds feladatai — konzulta-
cios lehetoségek:

A befogadd intézmények pedagdgusainak szemlélet és attitiidalakitasanak segitése (ér-
z€kenyités, eldadasok, bemutato orak, beszélgetések, esetmegbeszélések stb.).
Javaslattétel a fogyatékossag tipusahoz, a tanuld egyéni igényeihez igazodd tanulasi
kornyezet kialakitasara.

Segitségnyujtds a sajatos nevelési igényl gyermek/tanuld sziikségleteihez igazodd
egyeni tanmenet készitéséhez.

Segitségnyujtas a tanulashoz szlikséges eszkdzok, specialis segédeszkdzok kivalaszta-
sahoz.

Javaslattétel a gyogypedagdgiai specifikus modszerek alkalmazasara.

A tobbségi intézményekben igény szerint a sajatos nevelési igényli gyermekkel/tanulo-
val foglalkoz6 pedagdgusok, segitd szakemberek szakmai team munkajaban valo aktiv
részvétel (munkaértekezletek, megbeszélések, esetmegbeszélés, informéacid atadasa
stb.).

A sajatos nevelési igényll gyermekek/tanulok sériilésspecifikus ellatasanak feladataival
¢€s az integracidval kapcsolatos szakirodalom gytijtése, ajanlasa.

Sziilokkel torténo kapcsolattartas feladatai:

A sajatos nevelési igényli gyermek/tanulé sziilei szamara tanacsadas
o tanulasi problémékkal kapcsolatban
nevelési problémakkal kapcsolatban
palyavalasztassal kapcsolatban
érdekérvényesitéssel kapcsolatban
egyeni fejlesztési tervek tartalmanak ismertetése
szakért6i kontroll vizsgalatok elotti egyeztetés az esetleges felmentések, javas-
latok Ugyében.
Igény szerint a tobbségi tanulok szlleinek tarsadalmi érzékenyitéset célzé programok-
ban valo részvétel, illetve programok tartasa, segitségnyuijtas ezek megszervezésében,
lebonyolitasaban.

0O O O O O
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A sajatos nevelési igényti gyermekkel/tanuloval kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasa:
- Egyéni fejlesztési terv készitése a tobbségi pedagdgusokkal egyiittmiikodve - félévente.
- Egyéni fejlodési lapok betétivének rendszeres és folyamatos vezetése, atadasa év végén.
- Adminisztracios adatokat szolgaltat az igazgaté és a fenntart6 igényei szerint.
- Segitségnyujtas az osztalyfonokoknek az Egyéni fejlodési lapok kiilivének vezetésében.
- Konzultaciés trlapok kitoltése.
- Tanuldi portfolio készitése, rendszerezése

o szakértdi és kontrollvizsgélat véleményeinek elkészitése

diagnosztikus mérések

egyéni fejlesztési tervek

sziil6i tajékoztatd lapok

konzultacids trlapok

hivatalos iratok, feljegyzések

a sajatos nevelési igényii gyermek/tanuld egy-egy jellemz6 munkéja

szoveges értékelések

0 O O O O O O

12.3. Az utazé gyogypedagadgiai ellatas szervezeti formaja, idékerete

Az utaz6 gyogypedagodgiai ellatas szervezése a befogadd intézmények igényei és hivatalos,
szolgaltatast igényl6 trlap elkiildése alapjan torténik az intézmény lehetdségei és személyi fel-
tételei szerint.

Az integraltan nevelt, oktatott sajatos nevelési igényli gyermek/tanul6 a sériilés tipusanak meg-
feleld végzettségli gyogypedagogus lat el. A habilitacios — rehabilitacios orakeret biztositasa a
jogszabalyokban és a szakert6i véleményekben foglaltak lehetdségeinkkel valo megfeleltetésé-
vel torténik. Az ellatas a végleges szakért6i vélemény és a befogado intézmény igénylésének
beérkezesével torténik.

13.Egyeb rendelkezéesek

13.1. Az intézmény pedagdgiai programjanak nyilvanossaga, hozzafér-
hetésége

Az intézmény pedagogiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjan minden érdekl6do6 sza-
mara szabadon megtekinthetd.

Nyomtatott formaban, az alabb felsorolt helyek nyitva tartasi illetve fogadasi idejében tekint-
hetd meg:

az intézmény titkarsagan

az intézmény konyvtaraban,

az igazgatoi irodaban.
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A pedagdgiai programrol ezen tal tajékoztatast kaphatnak

» az intezmény alkalmazottjai:

— az alkalmazotti kozosség értekezletein és a felettesi jogkort gyakorlo vezetd beosztasu al-
kalmazottaktol

— amunkak6zdsség-vezetoktdl a munkak6zosségi foglalkozasokon

— az intézmeny vezetdségetol a nevelbtestiileti megbeszéléseken és egyéb mas megbeszélt
madon

> atanulok:
— az osztalyfonokoktol osztalyfonoki oran
— ¢és egyéb mas a nevel6kkel megbeszélt formaban

» aszilok:
— anevel6ktol, osztalyfonokoktol a sziildi értekezleteken és fogadoorakon
— az igazgatotol a sziil6i kozosség tajékoztatd értekezletén
— ¢és egyéb mas a nevelokkel megbeszélt formaban

> az intézménnyel kapcsolatban nem all6 személyek:
— az intézményi kozzétételi listan (KIR)

— az intézményi honlapon
— indokolt esetben személyes tajékoztatas utjan.

13.2. A téritési dij fizetésére vonatkozé rendelkezések

A téritési dijak fizetésérdl az agazati torvény rendelkezik. Ennek alapjan intézménytnkben a ta-
nuléknak téritési dijat kell fizetni az intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban meg-
hatarozottak szerint.

A téritési dijak befizetésérdl, annak mértékérdl és modjarol a sziiloi értekezleteken, fogaddora-
kon, a hirdetdtablan, valamint az iskolai honlapon torténik tajékoztatas.

A téritési dij befizetése a titkarsag irodain torténik

//////

13.3. lgazgatési dij iskolai bizonyitvdnymasodIat kiéllitAsa esetén

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl - kérelemre - a torzslap (pottorzslap) alapjan
masodlat allithat6 ki. A masodlatért fizetend? illeték mértékérdl jogszabaly rendelkezik.
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13.4. Az iskoldba hozhat6 hasznalati eszk6zok bevitelének szabalyozasa
a biztonsagos miikédés érdekében

A tanuld iskolaba csak a tanulashoz sziikseges eszkdzoket hozzon. Ezek az eszkdzok nem lehet-
nek balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem a masok testi épségét. Nem hoz-
hatnak a tanuldk olyan eszkdzoket magukkal, amelyeknek biztonsagos és rendeltetésszer(i hasz-
nélata az iskolaban nem biztosithatd (pl.: gérdeszka, gorkorcsolya stb.).

Nem hozhatnak olyan eszkdzoket magukkal, amelyek tarsaikban félelmet kelthetnek, vagy tar-
saik megbotrankoztatasat szolgaljak.

Amennyiben a tanulonal magasabb értéket képviseld eszkdz vagy pénz van, azért az iskola csak
abban az esetben vallal feleldsséget, ha azt felndtt megdrzésére atadja. A tanuldknak az iskola
épiiletébdl barmely targyat, amely nem a sajat tulajdonat képezi, elvinni nem szabad, ez fegyel-
mez0 intézkedést von maga utan. Ez aldl kivétel konyvtari konyv, illetve a pedagogustol koleson
kapott segédanyag a felkésziiléséhez.

Az iskolaba behozni tanitasi 6rara a pedagogus altal kért eszkézdket abban az esetben szabad, ha
azok a nem veszélyeztetik a tanulok egészségét és testi épsegeét.

Az otthonr6l hozott anyagbol készitett targyakat a tanuldk hazavihetik, a pedagogus kérésére a
tanuld engedélyével ezek a targyak kiallithatok az iskolaban vagy azon kivdil is. Kiallitas utan a
munkadarabjat a tanuld visszakapja.

A tanulo6 az iskola altal biztositott eszkozoket koteles rendeltetésszeriien hasznalni, szandékos
rongalas esetén — gondvisel6je — koteles az okozott kart megtériteni.

A tanul6 tarsai altal behozott eszkz6ket nem rongalhatja meg, tarsa engedélye nélkil azt el nem
veheti. Az iskola az ily médon okozott karért nem vallal anyagi feleldsséget.

13.5. A szocidlis 6sztondij, illetve a szocidlis tamogatas megallapitasa-
nak és felosztasanak elvei

A gyermekeket megilletik:
—a mindenkori koltségvetési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kedvezmé-
nyek;
— a fenntarté énkormanyzat mindenkori rendeletében meghatarozott étkezési, téritési dijked-
vezmények, tankdnyv- és taneszkdz-tdmogatasok, 6sztondijak, szocialis timogatasok.

13.6. A kedvezményekroél nyujtott informaciok

Az intézmény vezetdsége koteles a tanulokat és a sziiloket az el6z6 tanév végéig a kovetkezo
tanévre érvényes szocialis juttatasokrol tajékoztatni.

A tajékoztatas formai:
- intézményi honlap
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- hirdetotabla
- sziildi tajékoztatod levél

13.7. A reklamlehet6ségek szabélyozasa az iskoldban

Az intézmeny épiiletén beliil reklam elhelyezésére a hirdet6tabla és a falinjsagok szolgalnak.
Barmilyen reklam elhelyezéesehez az igazgato, illetve az igazgaton keresztil a fenntartd engede-
lye sziikséges. Az elhelyezett reklamhordozonak az intézmény tevékenységével kapcsolatosnak
vagy kozcélunak kell lennie, a benne foglaltak az intézmény tevékenységével, a gyermekek sze-
mélyisegi jogaival nem lehetnek ellentétesek.

Reklamanyagként kiilondsen a kdvetkezd téméaju anyagok szerepelhetnek:
*  sportprogram;
*  kulturdlis tevékenység vagy kulturalis programra valo felhivas;
* oktatasi tevékenységet kiegészitd programok ismertetoi.

Az elhelyezésrdl és ezek idOszerii cseréjérdl a pedagogiai asszisztens gondoskodik.

A kereskedelmi és napilapokban hirdetést kdzzétenni az intézmény nevében az intézmény veze-
toi jogosultak. Az irott és elektronikus sajtdban, illetve médidban nyilatkozat kozzétételére az
intézmény vezetdje és helyettesei jogosultak, fenntartoi egyeztetést kovetden.

13.8. A nemdohanyzok védelme

13.8.1. Az intézkedes célja

Intézménylink nagy sulyt helyez gyermekeink egészséges életmddra nevelésére, a karos szenve-
délyek kialakuldsanak megel6zésére, a dolgozok egészségvédelmére. Eldsegitjiik az egészség-
hez, az egészséges kornyezethez fiiz6d6 alkotmanyos jogok megval6suldsat. Ehhez az intéz-
ményben a pedagogusok személyes jo példaval is megfeleld neveld hatast fejtenek ki.

13.8.2. A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézmeény egész terliletén a dohanyza&s mindenki szamara tilos! A tilalom minden rendez-
vényre és mindenkire vonatkozik, aki a kapun belép, legyen az pedagdgus, dolgozo, sziilé vagy
vendég. A tilalomra a bejarati ajtora kifliggesztett tabla is figyelmeztet.

Dohéanyozni az utcai bejarattél minimum 5méterre lehet.

A dohanyzasi tilalmat minden tanév elsd sziildi értekezletén el kell mondani a sziilloknek. Az
intézmény helyiségeinek bérbeadasarol szold szerzédésben is szerepeltetni kell a dohanyzas ti-
lalméara vonatkoz6 rendelkezést.

Az iskolai hazirend is figyelmezteti a tanuldkat a dohanyzas kéros hatésaira, kilénosen fejlédo
szervezet esetén, ezért annak megszegdi fegyelmi biintetést érdemelnek.
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Fegyelmi vétséget kovetnek el azok a felndttek is, akik a nem dohanyzok védelmében hozott
jogszabalyt megszegik.
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14.Zard6 rendelkezések

14.1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ 2025. szeptember hd 1. napjan lép hatalyba, és visszavonasig érvényes. A felll-
vizsgalt korabbi szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét
veszti a 2024. augusztusaban elfogadott SZMSZ.

14.2. Az SZMSZ felulvizsgalata

Az SZMSZ felllvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve a jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat,
és a sziil6i kozosség. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell beterjesz-
teni. Az SZMSZ modositési eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

14.3. Az intézményben miik6do egyezteté forumok nyilatkozatai

Az iskola didkonkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal igazo-

lom, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzatban foglaltakkal egyetértiink, illetleg a diak-

onkormanyzat véleményezési jogat jelen SZMSZ fellilvizsgalata sordn a jogszabalyban meg-
hatérozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2025. augusztus 29.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziil6i kdzosség megismerte, megtargyalta. Alaira-
sommal igazolom, hogy a sziil6i k6zosség véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata
soran, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Budapest, 2025. augusztus 29.

Az SZMSZ-t — annak médositasat — az intézmén y nevelGtestiilete a 2025. augusztus 29-én
tartott értekezletén megtargyalta és elfogadta.

Ezt a tényt a neveldtestiilet képviseldjeként Koczané Suba Edit és Muth Erzsébet vélasztott
jegyzokonyv hitelesiték alairasunkkal tanusitjuk.

Az SZMSZ-t a neveldtestiilet tagjai, munkakozosségei altal kidolgozott részek utan allitotta
Ossze és szerkesztette az igazgato.

Budapest, 2025. augusztus 29.
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Fenntartd jovahagyo nyilatkozata
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Az SZMSZ mellékletei

1. sz. melléklet Adatkezelési szabalyzat

2. sz. melléklet Munkakori leirds mintak

3. sz. melléklet Panaszkezelési szabalyzat

4. sz. melléklet Iratkezelési szabalyzat

5. sz. melléklet Kozzétételi szabalyzat

6. sz. melléklet Pedagdgusok munkajahoz sziikséges informatikai eszk6zok
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1. sz. melléklet — Az intézmény adatkezelési szabalyzata

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizacios kotelezett-
ségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informécios dnrendelkezési jogrol és az informéacio-
szabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. térvenyt.

Szabéalyzatunk az Eurdpai Unio és a Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmér6l és az
ilyen adatok szabad aramlasarol szol6 rendeletében, mas néven altalanos adatvedelmi rendeletben
(General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményilinkben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan készult:

e az informécios onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol szolé 2011. évi
CXII. térvény
o a Nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC torvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informéciés onrendelkezési jogrél és az informéacidszabadsagrol szolé6 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

- az Eurodpai Unio és az Eurdpa Tanécs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasarol szolo unids rendeletében meghatarozott eldirdsoknak
torténd megfelelés,

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése

- azon személyes és kulonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirél, munkavallal6irél az intéz-
mény nyilvantart

- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok kérének rogzitése - az adatok tovabbi-
tasi szabalyainak rogzitése

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése - a
szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmi és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kilondsen az
adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérol, az adatkezelés idétartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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1.2.Az adatkezelési szabdlyzat elfogadésa, j6vahagyasa, megtekintése

A Mészaros Jend Ovoda, Altaldnos Iskola és Egységes Gyégypedagigiai Médszertani Intézmény
miikodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az intézmény vezetdjének eloterjesztése utan a ne-
veldtestiilet 2024. augusztus 30-i értekezletén elfogadta.

Az elfogadast megel6zGen a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyako-
rolta a sziil6i k6zOsség és a Diakdnkorméanyzat, amelyet a zarofejezetben alairasukkal igazolnak.
Adatkezelési szabalyzatunkat a tanulok, sziileik megtekinthetik a Szervezeti és mitkodési szabaly-
zat mellékleteként az iskola honlapjan, valamint az igazgatdi irodaban.

1.3.Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény vezetdjére, valamennyi mun-
kavéllal6jara és tanuldjara nézve kotelezo érvényi.

b) A moddositott adatkezelési szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak idépontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kdvet6 datummal létesitett tanulGi jogvi-
szony eseten a tanulé — a kiskoru sziilgje — koteles tudomasul venni. A tanuloi adatke-
zelés idotartama az intézménybe valo jelentkezést6l kezd6dben legfeljebb a tanuloi
jogviszony megsztinését koveté harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez
aldl a nem selejtezhet6 térzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozéan az irattari 6r-
z¢ési 1d6 az iranyadd. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell szuntetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalé koteles tudomasul venni. A munkavallalok adatainak
kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését koveté 6todik év december
31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok Altal kotelez6en
meg6rzendé dokumentumok. Az irattari Orzési id6 leteltével az adatkezelést meg
kell szlintetni.

e) Jelenszabalyzat az intézmény Szervezeti és mitkodési szabalyzatanak a mellékletét képezi,
azzal egy id6ben 1ép hatalyba. Jelen szabalyzatot az intézmény alkalmazottai, a gyermekek,
tanulok, szuleik megtekinthetik az igazgat6i irodaban, az iskola honlapjan.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a Nemzeti koznevelésrol szold 2011. évi CXC. térvény 41-44.8-
ai rogzitik. Ezek az adatok kotelezéen nyilvantartandodak az alabbiak szerint:
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2.1.Munkavéllal6k adatainak kezelése:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
9)

2.1.1. A Kozoktatas Informéacids Rendszerében az adatkezel6 a kéznevelési torvény 44.8
(3) c-f) szakaszai, valamint a 44. 8§ (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jog-
szabaly altal meghatarozott alabbi munkavallaldi adatokat:

nevét, anyja nevet, nemét, allampolgarsagat,

szlletési helyét, idejét

oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségere vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamét, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettseg, szakképzettség, a pe-
dagdgus szakvizsga, PhD megszerzésének idejét

munkakdre megnevezeését

a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositdjat

munkavégzésének helyét

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét

i)
)
K)
1)

vezet6i beosztasat

besorolasat

jogviszonya, munkaviszonya idétartamat
munkaidejének mértékét

m) tartds tavollétének idtartamat

n)
0)
p)

q)

lakcimét
elektronikus levelezési cimét
elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellenérzésével, pedagdgus-tovabbképzési kotelezett-
ségének teljesitésével kapcsolatos adatok kozil
a. aszakmai gyakorlat idejét,
b. esetleges akadémiai tagsagat,
c. munkaid6-kedvezményének tényét,
d. minésitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hatar-
idejét,
e. mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idpontjat, a mi-
ndsitd vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményeét,
f. az alkalmazottat érinté pedagdgiai-szakmai ellenérzés idépontjat, megallapitasait.
6raadd esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2. Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési torvény 41.8 (2), valamint 44.8 (2) bekezdései és a Koznevelési foglalkoztatottak jogalla-
sérdl szolo torvény 5. sz. mellékletében foglalt koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartasra vonatkozo
rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljik az intézményben:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

neve, lednykori neve,
szlletési ideje és helye, anyja neve,
oktatasi azonositod szama, pedagdgus igazolvanyanak szama,
csaladi allapota, gyermekei sziletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
allampolgarsag
TAJ szama, addazonosito jele
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g) amunkavéllalok bankszamlajanak szama
h) &llando lakcime és tartdzkodési helye, telefonszama; e-mail cime
i) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiléndsen

iskolai vegzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

munkaban tolt6tt id6, munkaviszonyba beszamithato id6, besorolassal kapcsolatos ada-
tok

korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja

a pedagogus tovabbképzésben vald reszvétellel, a vérakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok

idegen nyelv ismerete

a munkavallalo jelenlegi besorolésa, annak idépontja, FEOR szama

a munkavallal6 mindsitésének idépontja €s tartalma

a buniigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte, a
munkavallal6 egészségigyi alkalmassaga

munkavallalo altal kapott Kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek

munkakdr, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténé megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony

fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés

munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovibba az azokat terhel
tartozas és annak jogosultja

szabadsag, kiadott szabadsag

munkavallalo részére térténd kifizetések és azok jogcimei

a munkavallalo részére adott juttatasok és azok jogcimei

a munkavallal6 munkaltatéval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazés nélkil kezeli az intézmény a pedag6gusok és mas munkavallalok fény-
képét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valé felhasznalas érdekében. Amennyiben az intéz-
mény valamely munkavallaléja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt széban vagy irasban jelezni
kdteles az intézmény vezetdje szamara.

2.2.A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1. Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a

Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alap-
jan az intézmény tanuloi, illetdleg az intézménybe felvételiiket, datvételiiket kérd tanulok
esetében az alabbi adatokat:

- nevet

- nemét

- szlletési helyét, idejét

- tarsadalombiztositasi azonosito jelét

- oktatasi azonosito szamat

- anyja nevét

- lakohelyet, tartozkodasi helyét

- allampolgarsagat

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét
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- diékigazolvanyanak szdmat

- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankételes-e, jogviszo-
nya szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét

- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét

- nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat

- jogviszonyat megalapoz6 kéznevelési alapfeladatot

- nevelésének, oktatasanak helyét

- tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét

- évfolyamét

2.2.2. Kezeli tovabbé a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazésa alapjan a tanulo
alabbi adatait tartja nyilvan:
a) atanuld neve,
b) atanuld szuletési helye és ideje,
C) neme,
d) atanulé allampolgarsaga
e) allando lakésanak és tartdzkodasi helyének cime és telefonszama
f) tarsadalombiztositasi azonositd jele
g) nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag terlletén vald tartdzkodas jogcime és
a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama
h) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
i) atanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok, igy kulondsen
- felvételivel kapcsolatos adatok
- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
- agyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,
- kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,
- atanuldi balesetekre vonatkozo adatok
- agyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,
j) atanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
- amagantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,
- atanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsga-
adatok
- atanulé fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok
- atanuld didkigazolvanyanak sorszama,
- atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
- évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,
- atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
k) az orszagos meérés-értekeles adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (étkezési ked-

87



vezmeny, ingyenes tankonyvellatasara vonatkozo jogosultsag, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz szik-
ségesek. E célbol azok az adatok kezelhet6k, amelyekb6l megallapithato a jogosult személye és a ked-
vezményre vald jogosultsaga.

2.3Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrol szolo tajékoztatas érdekében az intézmény hon-
lapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé, amelyeken tanulok vagy tanulok
csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviseléje ugy nyi-
latkozik, hogy nem Kkivan szerepelni az iskola &ltal készitett fényképeken, azt a gondvisel alaira-
saval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje szamara.

2.4A tanulok személyes vagy kulonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés €s
a tanulok érdekében a kotelezéen nyilvantartando adatok mellett célhoz kototten kezeljuk tovabba
az alabbi adatokat:
- atanulok és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
- atanuld esetleges specidlis taplalkozasara vonatkozo adatok,
- adidkok felekezeti hovatartozasara vonatkoz6 adatok a hittan csoportok szervezése érdek-
ében,
- arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozé adatok az ingyenes
vagy kedvezmeényes juttatasok megéllapitasa érdekében.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az els6 sziiloi értekezleten
tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kétott kezeléséhez hozzajarulasat
adja, ezt alairasaval kell megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy
gondviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mel-
16z¢sét. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgo tanuld vonat-
kozéasaban 8 napon belll meg kell szlintetni.

3 Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezeldje a nyil-
vantartott, a 44. 8 (5), (7) és (8) bekezdésben meghatéarozott adatokat tovabbithatja adategyeztetés
céljabol annak a kdznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanuld, alkalmazott, 6raadé jog-
viszonyban all, és amely az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztracios
rendszert hasznal.

3.1A pedagbégusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallal6inak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birdsagnak, rendérségnek, ligyészségnek, helyi dnkormanyzatnak,
a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavég-
zésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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3.2A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést
a Koznevelési torveny (a tovabbiakban: Nkt.) 44. 8 (6)—(6b) és (9) bekezdesei rogzitik. Ennek legfon-
tosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kdzoljuk az alabbiakban:

A tanulok adatai az Nkt. 41. 8§ (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes ada-
tok védelmére vonatkozd célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok:

a) fenntartd, bir6sdg, rendérség, Ugyészség, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet végz6 allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valam-
ennyi adat

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos neve-
Iési igényre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgalat intézmenyei és az intézmény ko-
zott

C) magatartés, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon be-
101, a nevel6testileten belil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az (j
iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzojének

d) a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat

e) atanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz

f) az egészségugyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségugyi
allapotanak megallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanul6 neve, szlletési helye és ideje,
lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziil6je, torveényes kép-
viseldje neve, sziilje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefon-
szdma, az Gvodai, iskolai egészségligyi dokumentécid, a tanuld- és gyermekbalesetre vo-
natkozo6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabdl az egészségugyi, iskola-
egészségugyi feladatot ellatd intézménynek,

g) acsaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagveédelem-
mel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, szuletési helye és ideje, lakdhe-
lye, tartdzkodasi helye, sziléje, térvényes képviseldje neve, sziildje, térvényes képviseldje
lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsola-
tos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozé adatok a veszélyez-
tetettségének feltarasa, megszintetése céljabol,

h) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntart6 részére.

4 Az adatkezelessel foglalkoz6 munkavéllalok korének és feladatainak meghataro-
zasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmeny vezetdje a felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek aldbb szabalyozott korében he-
lyettest, az egyes poziciokat betolté pedagogusokat es az iskolatitkart hatalmazza meg.
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A nem szabalyozott terlleteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmeény
vezetbje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleléssegevel latja el.

Az igazgato szemelyes feladatai:
- a2l és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellenérzése,
- a2.1és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
- a2.2.2fejezet j) szakaszdban meghatarozottak kdzil a magatartés, szorgalom és tudas ér-
tékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az (j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzojének,

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezel6i feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utan részletezett tevekenysegi korben.

Igazgato helyettes:
- a munkakori leirdsban meghatarozott felosztas szerint felelés a 2.2 .2 . fejezet
j), k) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléseért
- a3d. 2. fejezet e), f) szakaszaiban szereplé adattovabbitas

Iskolatitkar:

- a 2. 1. fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonat-
koz6 6sszes adat kezelése

- apedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,

- apedagdgusok és munkavallalok személyes anyaganak kezelése,

- a2 1. 2fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3. 1. fejezetben meghatérozott ese-
tekben

- apedagdgusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2. i) szakasza szerint

- kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat

- tanulok adatainak kezelése a 2. 2. fejezetben meghatarozottak szerint

Osztélyfonokok:

- a 3. 2. fejezet c) szakaszaban szereplok kozil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom
és tudas értékelésevel kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belil, a nevelétestiileten
beldl, a sziilének

- a2 2.2 fejezet i) szakaszdban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés
napjan koteles tovabbitani az igazgato felé

Szocialpedagdgus:
- a2 2 2. fejezet h) szakaszdban szerepl6 adatok
- a3. 2. fejezet g) szakaszaban szerepl6 adattovabbitas

Munkavédelmi felelgs:
- a2.2.2. fejezet i) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az
adatok jogszabalyban elirt tovabbitasa
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5 Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos mdédszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:
- nyomtatott irat
- elektronikus adat
- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat
- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fenykép

Az adatkezel6 lapok hagyoményos nyomtatott formaban vagy szamitogépes maodszerrel is
vezethetok. Az oktatadsért felelés miniszter az elektronikus modszert kotelezGen s
elrendelheti.

5.2A munkavéllalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

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

A személyi iratok kore az alabbi:
- amunkavallal6 személyi anyaga,
- amunkavallald tajéekoztatasardl szolé irat,
- a munkavallaléi jogviszonnyal 6sszefiggé egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
- pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
- amunkavallal6 bankszamlajanak szama,
- amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek
alapja:

- akobzokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata

- amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése
- birdsdg vagy mas hatdsag dontése

- jogszabalyi rendelkezés
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5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

- az intézmény vezetdje €s helyettese

- az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtoja

- avonatkozo torveny szerint jogosult személyek (addellenér, revizor, stb.)
- sajat kérésére az érintett munkavallalo

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény vezettje és az igazgato helyettes
- az adatok kezelését vegzo iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kuléndsen a jogosulatlan hozzéférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
veletlen megsemmisiilés és sérulés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hal6zaton vagy egyéb
informatikai eszkdz atjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kilén védelmi intézkedéseket
(ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrél vald torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je az iskolatitkar kozremiikodésével
gondoskodik a munkavallal6 személyi anyaganak 0Osszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogsza-
balyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon
kivil méas anyag nem tarolhatd. A szemeélyi anyagot tartalmuknak megfelelen, csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e celra személyenkent kialakitott gyiijtében zart szekrényben kell
rizni.

A személyi anyag része a munkavallal6i alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas els6
alkalommal papir alapon készill, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethet6. A
szamitdgéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezé ese-
tekben:

- amunkaviszony els6 alkalommal valé létesitésekor

- amunkaviszony megsziinésekor

- haa munkavallalé adatai Iényeges mértékben megvaltoztak

A munkavallalé az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrol nyolc napon belil koteles tajékoztatni
a munkaltatdi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon belll koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmeny vezetéje a felelds.
Utasitasai és a munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az
iskolatitkar végzi.
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5.3A tanuldk személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizarélag az alabbiak lehetnek
- az intézmény vezetdje
- azigazgato helyettes
- osztalyfonok
- az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatas, tovabbi-
tas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmi-
slilés és sérilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb informatikai
eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az
adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellenérzes,
jelszavas védelem, az elkildés utan a haldzatrél valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmeény vezet6je gondoskodik a tanulok sze-
mélyi adatainak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A didkok személyi adatai kozott a 2. 2. fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag
nem tarolhatd. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a ta-
nul6 vagy az intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziil6 irasban hozzaja-
rult. A szemeélyi adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartdsokban kell
rizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas

- torzskonyvek

- bizonyitvanyok

- beirési napld

- osztalynaplok

- adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma

5.3.2.1 Az Osszesitett tanul6i nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikseges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ella-
tasa céljabol. Az dsszesitett tanuloi nyilvantartds a kdvetkez6 adatokat tartalmazhatja:

- atanulé neve, osztalya
- atanuld azonosit6 szama, diakigazolvanyanak szama
- sziletési helye és ideje, anyja neve
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- allando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama
- atanuld altalanos iskolajanak megnevezése

A nyilvéntartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvan-
tartds minden év szeptember 1-jéig els6é alkalommal papir alapon készil, majd a
tovabbiakban digitalis modszerrel vezethets. A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantar-
tas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelés. Tarolasdnak madjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektro-
nikus formaban vezetett tanuloi nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztosi-
tani kell.

A tanul6 és sziilgje a tanuld adataiban bekOvetkezett valtozasokr6l 8 napon beldl
koteles tajekoztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon belll koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

5.4A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavéllaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és
e szabalyzatban meghatérozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola
tanérai, vezet6i feladatkort ellaté munkavallal6i felel6sek a tudomésukra jutott adatok vé-
delméert. A tanuldk és munkavallalok személyi adatait kizarélag az e szabalyzatban
meghatarozott személyek az itt meghatarozott mdédon tovabbithatjak. A személyi adatok
barmely mas jellegii (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd)
tovabbitasa szigoruan tilos!

5.5Az adatnyilvantartdsban érintett munkavéllalok, tanulék és szu-
16k jogai és érvényesitésik rendje

5.5.1 Az érintettek tjékoztatasa, kérelem az érintett adatainak mddosi-
tasara

Az adatkezelés &ltal érintett személlyel az adat felvétele elétt kdzolni kell, hogy
az adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelez6. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell je-
16Ini az adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuld vagy gondvisel6je tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet
az adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallalé, a tanuld, illetve gondvisel6je
jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl és milyen
terjedelemben tovabbitottak.
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A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok
helyeshitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata
vagy dontésenek az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavéllalo, tanul6, illetve gondvisel6je vagy az intézménnyel jogviszony-
ban nem all6 személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az intézmény
vezetGje tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott
feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljairol, jogalapjarél, idétartamardl,
az adatfeldolgozd neverél, cimérél es az adatkezeléssel 6sszefliggo tevékenyseégérol, to-
vabba arrél, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intéz-
mény vezetje a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon belll irasban, kozérthetd
formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az
adatatvevé joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szlikséges, kiveve, ha az
adatkezelést torvény rendelte el
b) A személyes adat felhasznélasa vagy tovabbitasa kozvetlen Uzletszerzés, kdzvé-
lemény kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik
c) atiltakozas joganak gyakorlasét egyébként térvény lehetové teszi.

Az intézmény vezetdje — az adatkezelés egyideji felfliggesztésével — a tiltakozast koteles
a kérelem benyujtasatol szamitott legrévidebb id6n belul, de legfeljebb 8 nap
alatt megvizsgalni, és annak eredmenyérél a kérelmez6t irasban tajékoztatni. Ameny-
nyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tilta-
kozasrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésrél értesiteni mindazokat, akik részére
a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a megho-
zott dontéssel nem eért egyet, az ellen — annak kozlésétl szamitott 30 napon belll — az
adatkezelési torvény szerint birdsaghoz fordulhat.

5.5.3 A biroséagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmeny adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

munkavallalg, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birdsdghoz fordulhat.
A birésag az tgyben soron kivdl jar el.
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2. szamu melléklet: Munkakaori leiras mintak

Az igazgato helyettes munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

I.  Munkakdr megnevezése: igazgato helyettes

Besorolasa:
Kinevezés kelte:
A munkakor betoltésének kezdete:

Il.  Munkavégzeés helye:
Munkaid6, munkarend:

I1l.  Munkaltatéi jogkdr gyakorléja:

tankertileti igazgatd
Kozvetlen felettese:
igazgato

IV. Képzettséggel kapcsolatos kdvetelmények:

Iskolai végzettsége, szakképzettsége:
Egyéb végzettség, képesités, feltétel:

V. Altalanos rendelkezések:

- A munkavallalo koteles tiszteletben tartani a gyermekek, csaladjuk, munkatarsai
jogait, mint ahogy 6t is megilleti ezen jog.

- A dolgoz6 hivatasahoz mélté magatartést tanusit.

- Munkahelyén mindig jézan, munkaképes allapotban jelenik meg.

- Kozvetlen felettese feligyelete alatt, 6nalléan végzi munkajat.

- Munkajat felelosséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfeleléen
jar el.

- Koteles munkaidejének kezdete eldtt negyed draval a munkahelyén megjelenni,
és munkaidejének végeéig ott maradni.

- Munkahelyét nem hagyhatja el, kivéve, ha az igazgatonél el6zetesen ezt beje-
lentette és engedélyt kapott ra.

VI. A munkakor célja

Az intézmény iranyitasaval 0sszefiiggd operativ vezetoi feladatok elvégzése az iskola szerve-
zeti és miikodési szabalyzataban — és méas szabalyzé dokumentumokban — foglaltaknak megfe-
lelden a vezetdéi munkamegosztas kozosen kialakitott rendje alapjan a mindennapi miikodés
zavartalansagénak biztositasa érdekében. Az igazgato egyszemélyi felelosségének érintetleniil
hagyasa mellett, felelds a szervezeti felépitésben meghatarozott teriiletek munkajaért. Alapvetd
feladatai és kotelességei szakmai- vezetési (pedagogiai irdnyito-ellen6rz6) és tigyviteli teriile-
tekre vonatkoznak.
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Gyakorolja mindazon feladat- és hataskoroket, amelyeket az igazgato sajat feladat- és hatasko-
rébol az igazgatd helyettes szamara a szervezeti ¢és mitkodési szabalyzatban rogzitettek szerint

lead.

VII.

Alapvet6 felelosségek és feladatok

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és belso elvaras-rendszer szel-
lemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentu-
mok (éves munkaterv) betartdsaval végzi.

Munkavégzése soran szem elétt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszereét.
Felel6s a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oraldtogatas).

A hataskdrét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonek.

A tanuldkkal kapcsolatos informaciokat, bizalmas sziildi kozléseket a torvényi eldira-
soknak megfelelden kezeli.

A személyiségjogokat érint0, illetve titkosnak mindsitett informacidkat megorzi, a min-
denkor hatélyos jogszabalyok szellemében jar el.

Az igazgatot minden rendkiviili eseményrdl azonnal tajékoztatja.

Pedaqgdgiai feladatai

Iranyitja és feliigyeli az nevel6-oktatdo munka folyamatét.

Felligyeli a szakmai munkakoz0sségek tevékenységét.

Ellendrzési jogkore kiterjed az intézményben folyo oktato-neveld munka, a tanulok fog-
lalkoztatdsanak minden tertletére.

A tanorai és az egyéb foglalkozasok ellenérzésérdl feljegyzést készit, tapasztalatairol
beszamol az igazgatdnek. Az iskolavezetséggel egyeztetett terv szerinti pedagdgiai ira-
nyito-ellen6rzé munkajaval segiti a pedagogiai programban illetve az éves iskolai mun-
katervben meghatarozott feladatok megvalositasat.

Segiti és ellendrzi az iskolai hazirend betartdsat.

A tantargyfelosztas alapjan, az igazgato utasitasainak megfeleléen kialakitja, iranyitja
és felligyeli az egyéb foglalkozasok rendjét és a tanuldk feliigyeletét.

Gondoskodik a tanulmanyok alatti vizsgak megszervezésérdl és lebonyolitasarol.
Gondoskodik az iskolai tinnepélyek megszervezésének koordinalasardl, annak eloke-
szileteit figyelemmel kiseri.

Javaslatot tesz Kitlintetésre, jutalmazasra, részt vesz a pedagogusok értékelésének folya-
mataiban.

Feliigyeli a pedagogusok sziil6i kozosséggel vald folyamatos kapcsolattartasat.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a didkinkormanyzat tevékenységét.
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e Részt vesz azt iskola pedagodgiai programjanak, szervezeti és mitkodési szabalyzatanak,
hazirendjének és mas szabalyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében, fe-
lulvizsgalataban és atdolgozasaban az igazgaté és az iskolavezetés déntese alapjan.

e Javaslatot tesz az igazgatOnek az osztalyfonok személyére.

e Segiti a nyolcadikos illetve a tovabbtanulni kivano tanuldk palyavalasztasi tevékenysé-
gét.

e Dontési jogkorrel vesz részt az iskolavezetdség iilésein, allast foglal az iskola életét
érintd valamennyi kérdésében, javaslatot terjeszt eld a neveldtestiileti iilés napirend;jére.

e Részt vesz a pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltato intézményekkel va-
lamint a gyermekotthonokkal és gyermekjoléti szervezetekkel valé kapcsolattartas ve-
zetoi1 feladataiban.

e Ellatja az iskolaban folyé gyermekvedelmi tevékenységrendszer szakmai feligyeletét.

e Szervezi és koordinalja a hallgatdi gyakorlatokat, valamint a bemutat6 orak elokészité-
sének es lebonyolitasanak munkait.

Ugyviteli feladatai

e Ellendrzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszerti megvalositasat, és a nevel6-ok-
tatd munka adminisztracios teendéinek ellatasat.

e Iskolai statisztikai jelentéseket készit.

e Részt vesz az intézményt érintd valamennyi ellendrzési folyamatban a belsé ellendrzési
tervben foglaltak szerint.

e Részt vesz a pedagdgusok munkajanak megitélését szolgald dralatogatasokon és - meg-
beszéléseken, észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagdgiai munka magasabb
szinvonalu elvégzését.

e Részt vesz az iskola tantargyfelosztasanak tervezésében, gondoskodik az drarend elké-
szitésérol, a tanari ligyelet megszervezésérol.

e Részt vesz az intézmény PR-tevékenységenek iranyitasaban, javaslatokat tesz a fejlesz-
tési stratégia és az iskolai arculat kialakitasanak kérdéseiben.

e Gondoskodik a mindenkori pedagogus helyettesités megoldasarol.

o Osszefoglald jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az igazgatd vagy kiilsd
intézmények felkérésére illetve fenntartoi utasitasra.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi az osztalynaplok és az egyéb foglalkozasi
naplok vezetését. Minden honap végén irasos feljegyzést készit a naplok korrekcidjanak
teendo6irdl, s azt az illetékes pedagdgushoz eljuttatja.

Tovabbi — egyedileqg meghatarozott — feladatok:

e az igazgatd kozvetlen munkatarsa, helyettese

e az igazgatot tavollétében és akadalyoztatasa esetén kulon intézkedésben megfogalma-
zott helyettesitési és képviseleti rend szerint teljes felelosséggel helyettesiti

e példat mutat és kozremiikddi az egységes nevelési kovetelmények és eljarasok, a szere-
tetteljes, védettséget nyUjtd tanar-tanar, tanar-diak viszony kialakitasaban,
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VIII.

ellenérzi az igazgato utasitasainak végrehajtasat,

az igazgat6d Utmutatasa szerint intézkedik az intézmény mindennapi tevékenységében
folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai is-
meretek elsajatitasara

gondoskodik arrol, hogy minden informaciét, hirdetést megismerjenek az intézmény
munkatarsai.

Kiilonleges felelossége

az igazgatd tavolléteben és akadalyoztatasa esetén ellatja annak helyettesitéset
képviseli az iskolat az allami szervek, hatdsagok, intézmények, tdmegszervezetek, és
maganszemélyek elott,
az igazgato nevében, helyette a kimend levelezésben az iskolai munka egész teriiletére
kiterjedden alairasi joggal rendelkezik
alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezd tertiletekre:

o tanul6i jogviszony igazolasa

o masolatok kiallitasa, hitelesitése
az igazgatovel és a szakmai munkakdzosseg-vezetokkel egyeztetve tervezi a tantestiilet
felzarkoztato és fejlesztd foglalkozasait, habilitacids €s rehabilitacios orait, a tanoran
kivili foglalkozésait
kozvetlenll iranyitja a tagozatok és a szakmai munkak6zdsségének munkajat és tevé-
kenységeét, az igazgatd iranymutatasaval résziikre dsszedllitja a tanév eleji és év végi
feladatokat
részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében
naprakész tajékoztatassal és aktiv kozremiikddéssel segiti az igazgatot a korszer( veze-
tés eljarasainak minél eredményesebb érvényesilésében
az igazgato egyetértésével onalldan és teljes feleldsséggel intézi:

o gondoskodik hagyomanyaink apolasarol, uj hagyomanyok teremtésérdl

o Ssegiti, 6sztonzi segitségadassal a kollégakat a rendezvények szinvonalas és si-

keres megszervezésében

o ertékeli a tanulmanyi munkat, a nevelésben elért eredményeket
a munkakozosségek vezetdinek kdzremiikodésével elkészitteti a tantargyak tanmeneteit
szervezi, vezeti a féiskolai gyakorlatokon iskolankban 1év6 hallgatdkat, mas intézmény-
bdl érkezdket

Vagyonvédelem

felelds az irodédjaban ¢€s a titkarsdgon elhelyezett berendezések rendeltetésszerti haszna-
lataért

koézremiikodik a tlizvédelmi oktatasban, részt vesz a munkahelyi szemlén, bejarason

Technikai dontések

99



XI.

XIl.

XII.

a rendszergazda segitségével biztositja a szamitastechnikai és az oktatastechnikai esz-
kozok rendeltetésszerli hasznalatat

az iskolai programoknak megfelelden sziikség szerint csoportositja az étkezési idépon-
tokat, ligyeleti beosztasokat

Ellenérzési jogosultsaga

ellendrzi és értékeli a kornyezeti kulturat, az épiilet rendjét, tisztasagat
ellendrzi és értékeli
o kozvetlentl
= az osztalyfonokok munkajat
= adélutani foglalkozéasokat vezetd pedagogusok munkdjat
» atandran kiviili tevékenységeket, a nem kotelez0, valaszthatd orékat, re-
habilitacios tevékenységeket
= pedagdgiai asszisztensek munkajat
o kozvetve:
= atanari teljesitményt
= aprogramok hatékonysagat
= atanarok munkavégzését
= atanarok munka — és foglalkozasi rendjét
= atanitast kozvetleniil segitok munkajat
ellendrzési jogot gyakorol mindazokban, melyet az igazgatéi utasitas hataskorébe utal
részt vesz a nevelok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (feleldsségre vonds, vagy
elismerés kezdeményezésével is) egyezteti az intézmény vezetdjével

Kapcsolatok

rendszeresen egyeztet a tanulokat érint kérdésekben a munkako6zosségek vezetdivel,
az osztalyfonokokkel, a szaktanarokkal, pedagdgiai munkat segitékkel
bekapcsolodik:

o az iskola oktatd-nevel munkajanak tevékenységébe

o értekelésebe

o innovacios torekveseibe
szakmai felkésziltségébodl adoddan modszertani kapcsolatokat épit a févaros gyogype-
dagdgiai intézményeivel, a fdvarosi tantargyi munkakozosségekkel
kapcsolatot tart a helyi és fovarosi kozoktatasi intézményekkel, szakmai férumokon
képviseli az iskolat az igazgaté meghbizésa alapjan

Munkakdérilmeényei

munkajat az iskolatitkarral egyeztetve végzi

az irodajaban elhelyezett szamitdgep az iskola feladat-ellatasat szolgaja
fénymasol6 all rendelkezésére a titkarsagon

irodajaban a kiils6 és bels6 kapcsolattartashoz sajat telefon biztositott,
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e munkdjat az igazgato altal meghatarozott munkabeosztés és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi

XIV. A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellen6rzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglal6 alapjét.
Munkdjaban nyomon kdvethetd legyen az altala vezetett szervezeti egységek sokirdnyt
fejlesztése ¢s fejlodése.

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott szervezeti egységek fejlodé-
séért, amit iskolai belso és kiils6 értékelések mindsitenek.

XV.  Zaradek

A munkakoéri feladatok meghatarozasa a kinevezés napjan, Uj munkakori leirds esetén a felek
altali alairas napjan lép hatalyba, meghatarozatlan idére szol, és akkor veszti érvényét, ha a
szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,

- beosztasbeli vagy munkakori valtozas kdvetkezik be,

- vagy a jogviszonya megsziinik.
A munkakari leirast médositani kell, ha Koznevelési foglalkoztatott munkakére valtozatlanul
hagyasa mellett feladatkdrében Iényeges valtozas kdvetkezik be.
A munkakori leiras modositasat mind a kdznevelési foglalkoztatott, mind az arra jogosult ve-
zetdje kezdeményezheti. A modositas az irasba foglalas — és a felek k6zds megegyezéssel tor-
téno alairasa - napjan 1ép hatalyba, a korabbi leiras helyébe.
A koznevelési foglalkoztatott koteles felettese utasitasait végrehajtani.
A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsorol-
takon kivil el kell latnia a munkakorhéz kapcsol6dé egyedi feladatokat is, tovabba mindazokat
a feladatokat, amelyekkel a felettese a kdznevelési foglalkoztatottat megbizza az egyenlé ter-
helés figyelembevételével.
A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Budapest, datum
igazgato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.

Budapest, datum

munkavallald
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A gyogypedagbégus munkakari leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

I.  Munkakdr megnevezése: gyogypedagdgus

Besorolasa:
Kinevezés kelte:
A munkakor betdltésének kezdete:

Il.  Munkavégzés helye:
Munkaidé, munkarend:

I11.  Munkaltatoi jogkor gyakorloja:
tankerdleti igazgatd

Kozvetlen felettese:
igazgato

IV. Képzettséggel kapcsolatos kdvetelmények:

Iskolai végzettsége, szakképzettsége:
Egyéb végzettség, képesités, feltétel:

V. Altalanos rendelkezések:

- A munkavallalo koteles tiszteletben tartani a gyermekek, csaladjuk, munkatarsai
jogait, mint ahogy 6t is megilleti ezen jog.

- A dolgozd hivatasahoz mélté magatartast tanusit.

- Munkahelyén mindig j6zan, munkaképes allapotban jelenik meg.

- Kozvetlen felettese felligyelete alatt, dnalléan végzi munkajat.

- Munkéjat feleldsséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfeleléen
jar el.

- Kaoteles munkaidejének kezdete elétt negyed 6rdval a munkahelyén megjelenni,
és munkaidejének végeéig ott maradni.

- Munkahelyét nem hagyhatja el, kivéve, ha az igazgatonél el6zetesen ezt beje-
lentette és engedélyt kapott ra.

VI. A munkakor célja

Az iskolai tantargyak szakszer(i és hatékony oktatasa mellett alapvetd feladat a tanulok iskolai
életre szocializalésa, kotelességtudatuk és feladattudatuk kialakitasa, az alapkészségek fejlesz-
tése; az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése és gyako-
roltatdsa, valamint a tanuldk életkornak megfeleld foglalkoztatdsa a Nemzeti alaptanterv és az
iskola pedagogiai programjanak szellemeében.

102



VII.

Alapvet6 felelosségek és feladatok

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 és belsé elvaras-rendszer szel-
lemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentu-
mok (éves munkaterv, helyi tanterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszereét.
Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentu-
mok pontos vezetéseért.

Nevel6émunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv /
tanmenet.

Felel6s a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabélyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonek vagy helyet-
tesének.

Felelds a rabizott tanulok tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért; jogait és kotelességeit az
agazati jogszabalyok, valamint az intézmény pedagdgiai programja és bels6 szabalyza-
tai tartalmazzak.

Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb feladatokat az osztalya-
ban tanit6 neveldkkel, az egész napos iskolai munkarendnek megfelelden.

Torvény adta joganal fogva a tanitashoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant tan-
eszkdzoket és modszereket. Rendszeresen konzultal a szakmai munkakdzdssége veze-
tojével.

Tanoréira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkészil, gondot fordit a tanuloknak
az életkori sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatdsara, a modszertani innovéciora, a
rendelkezésre all6 1d6 optimalis kihasznaldsara.

Tanérai munkajat a tanuldk adottsagainak, haladasi tempdjanak megfeleléen differen-
cialtan szervezi. A lemarad6 tanuldk szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez,
egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Gondot fordit a tehetséges tanu-
16k megfelel6 foglalkoztatasara is, amit a tanorai differencialdson kiviil egyéni tehet-
séggondozdé foglalkozas illetve tanulmanyi versenyekre vald felkészités formajaban is
megtehet.

A tanulok tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldali szemléltetéssel
szolgélja.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkajat annak figyelembe vé-
telével, hogy az érteékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivalod hatasa le-
gyen. Az értekelésben torekszik az irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtarta-
sara. A kotelez0 irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli.
A tanulok szemelyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszerlien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit &llando, tudatos megfigyeléssel,
valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, szilkseg szerinti csaladlatogatasokkal
érhet el.
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Fokozatosan szoktatja tanuldit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti ve-
lUk az iskola hazirendjét.

Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt légkdrben, tiirelmes, elfogado kdrnyezetben
tanuljanak.

Munkaja soran a tanulds megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben rejlé Gromfor-
rasok felfedeztetésére, a tanulok spontdn érdeklddésének fenntartasara, fejlesztésére to-
rekszik.

Felelds azért, hogy a tanuldk tanulmanyi foglalkozéasok sziineteiben egészséges kortil-
mények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfelel6 id6t toltsenek szabad le-
vegon valdé mozgassal.

Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelz6- és timogatd
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasaban a szakmai munkakozosség al-
tal meghatarozottak szerint.

Egy¢éb foglalkozasok keretében tandran kiviili szabadidds foglalkozdsokat szervez a ta-
nulok életkoranak, igényeinek megfelelden.

A tanitasi 6rakon és az egyéb foglalkozasokon kilonds gondot fordit a tanulok egyutt-
miikodési készségeinek, 6nallosaganak kialakitasara.

A ko6z0s iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi vi-
selkedés szabalyait.

Tiszteli a tanul6 emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuldktol
is.

Gondoskodik a szocialis segitségre szorulo, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanu-
16k segitésérdl. Ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres
iskolaba jarasra vald felszOlitas, feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatas,
gyamugyi intézkedes stb.) az iskola szocialpedagogusaval kozremiikodve.
Egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai szocidlpedagogussal.
Részt vesz az altala tanitott tanulokat érintd sziildi értekezleteken, osztalyozo értekez-
leteken, sziikség szerint az esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon.

A tanuldk eldmenetelérdl szol6 mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a
napldba ¢€s a tdjékozatd flizetbe. A munkatervben meghatarozott idokézonként sziildi
értekezletet, fogaddorat tart.

Té4jékoztatja a sziiloket az iskoldban hasznalatos taneszk6zokrol, sziikség szerint részt
vesz a tankdnyvek kiosztasaban, meghatarozza a sziikséges fuizetek és irdeszkdzok ko-
rét.

A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjarol, hazirendjérdl, az iskolai ér-
tékelési rendszerrdl.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz a nevel6testiilet dontéseinek meghatarozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kdzos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az iskolai iinnepélyek meéltd megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével —a meg-
beszéltek szerint a tanulok életkoratol fiiggden miisorok betanitasaval — jarul hozza.
Szakmai munkak6ztsségében aktivan részt vesz a szervezett 6nképzésben, kihasznalja
az iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.
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e Munkakozosségével egyutt alkotdé munkat vallal az iskola programjainak kialakitasa-
ban.

e Az intézmény mukodésével, a tanuloi €s sziildi kozosséggel kapcesolatos informaciokat
az adatvedelemre vonatkoz6 jogszabalyok szerint, bizalmasan kezeli.

e Osztalyaban, szaktantermében esztétikus és egészséges kornyezetet igyekszik kialaki-
tani, ennek megtartasara nevel.

e Osztélyaban a tantargyfelosztason meghatarozott tantargyakat tanitja.

e Eves munkajat — tanmenet / munkaterv forméjaban — kételes megtervezni a Nemzeti
alaptanterv, valamint a helyi tanterv eléirasainak megfelelden.

e Az iskolai munkatervben ra osztott feladatokat végrehajtja, tigyeletesi és helyettesitési
teendoit ellatja.

e Munkdijanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil értesiti fe-
letteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszeriiségéhez.

VIl A teljesitményértékelés mddja

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglal6 alapjat.
Munkajaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanuldk tanulményi fejlodé-
séért, amit iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés eldre meghatarozott rendben latogatja és értékeli tanitasi orait.

IX. Z&radék

A munkakori feladatok meghatarozasa a kinevezes napjan, Uj munkakori leiras esetén a felek
altali alairds napjan 1ép hatalyba, meghatarozatlan idére sz6l, és akkor veszti érvényét, ha a
szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,

- beosztasbeli vagy munkakdri valtozas kovetkezik be,

- vagy a jogviszonya megsziinik.
A munkakari leirast modositani kell, ha kdznevelési foglalkoztatott munkakére valtozatlanul
hagyasa mellett feladatkérében lényeges valtozas kdvetkezik be.
A munkakori leirds modositasat mind a kdznevelési foglalkoztatott, mind az arra jogosult ve-
zetbje kezdeményezheti. A modositas az irasba foglalas — és a felek k6zds megegyezéssel tor-
ténd alairasa - napjan 1ép hatalyba, a korabbi leiras helyébe.
A koznevelési foglalkoztatott koteles felettese utasitasait végrehajtani.
A munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsorol-
takon kivdl el kell 1atnia a munkakdorhéz kapcsolddé egyedi feladatokat is, tovabba mindazokat

105



a feladatokat, amelyekkel a felettese a koznevelési foglalkoztatottat megbizza az egyenld ter-
helés figyelembevételével.

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

Budapest, datum

igazgato
A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, datum

munkavallald
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Az utazé gyogypedagdégus munkakari leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

I.  Munkakdr megnevezése: utazd gydgypedagogus

Besorolasa:
Kinevezés kelte:
A munkakor betoltésének kezdete:

Il.  Munkavégzeés helye:
Munkaid6, munkarend:

1. Munkaltatéi jogkdr gyakorléja:

tankertileti igazgatd
Kozvetlen felettese:
igazgato

IV. Képzettséggel kapcsolatos kdvetelmények:

Iskolai végzettsége, szakképzettsége:
Egyéb végzettség, képesités, feltétel:

V. Altalanos rendelkezések:

- A munkavallalo koteles tiszteletben tartani a gyermekek, csaladjuk, munkatarsai
jogait, mint ahogy 6t is megilleti ezen jog.

- A dolgozo hivatasahoz mélté magatartést tanusit.

- Munkahelyén mindig jézan, munkaképes allapotban jelenik meg.

- Kozvetlen felettese felligyelete alatt, 6nalléan végzi munkajat.

- Munkajat felelosséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfeleléen
jar el.

- Koteles munkaidejének kezdete eldtt negyed draval a munkahelyén megjelenni,
és munkaidejének végeéig ott maradni.

- Munkahelyét nem hagyhatja el, kivéve, ha az igazgatonél el6zetesen ezt beje-
lentette és engedélyt kapott ra.

VI. A munkakor célja

A pedagogiai szakszolgalatok szakértdi és rehabilitacids bizottsagai altal kiadott szakértdi vé-
lemény alapjan az arra jogosult sajatos nevelési igényl tanulok szamara komplex gyogypeda-
gogiai fejleszt6 foglalkozasok megtartasa intézményen beliil, illetve a tankerileti, sajatos neve-
1¢ési igényli gyermekeket / tanuldkat integraltan neveld, oktatd intézményekben.
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VII.

Alapvet6 felelosségek és feladatok

e Munkajat a Pedagodgiai Program és az intézményi kiils6 és belsé elvaras-rendszer szel-
lemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentu-
mok (éves munkaterv) betartasaval végzi.

e Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszeret.

o Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentu-
mok pontos vezetéseért.

e Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdasos dokumentuma a foglalkozasi terv /
tanmenet.

e Felelds a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és a tanulokkal kapcsolatos informa-
ciokat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

¢ Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

e A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonek vagy helyet-
tesének.

Szilkséges képességek

Gydbgypedagdgiai diagnosztikai ismeretek.
Gyogypedagdgiai terapidk ismerete.
e A gyermekek képességeihez igazodd, egyéniesitett gyogypedagogiai modszerek al-
kalmazasi technikaja.

Személyi tulajdonsagok

Pedagogiai elhivatottsag.

Teamben torténd gondolkodas, egylittmiikodési készség.
Kapcsolatteremtd és konfliktuskezeld képesség.
Empatia, egyéni Kisugarzas.

Pontossag, precizitas, tirelmesség.

Feladatkore részletesen

A pedagbgus felel6sséggel és 6nalloan, a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiseé-
gének fejlesztése érdekeben végzi munkajat. Munkakori kotelessegeit az dgazati jogszaba-
lyok és az iskola szabalyoz6 normai hatarozzak meg.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

Nevel6-oktatd munkajat a nevel6testiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan— élve a pe-
dagogusi szabadsag lehetdségeivel, de ezt alarendelve a tanulok érdekeinek és a kollektiv
munkakozosségi, vagy nevelbtestiileti dontéseknek —, a modszerek és a taneszkézok szabad
megvalasztasaval, a tanév elején dsszeallitott egyéni fejlesztési terv alapjan végzi.
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VIII.

Feladata a differencialt foglalkoztatas és az egyéni haladasi (tem tervezése. Habilitacios —
rehabilitacids foglalkozasokon fejleszti a tanulok sériilt kepességeit, fejletlen funkcioit.
Egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozasait.

Az iskolaban foly6 nevel6-oktato munka mérési, ellendrzési, értékelési rendszerében meg-
hatarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

Kozremiikodik a tobbi pedagogus szakmai munkajanak segitésében tanacsok, javaslatok
megfogalmazésaval.

Alkoté mddon részt vallal a nevelGtestiilet pedagogiai és ezzel 6sszefiiggd feladataiban.

A pedagogiai tevékenysége alatt allo tanulok fejlodésérol, magatartasarol, a felvetddo saja-
tos problémakrol szoban és irasban tajékoztatja az érintett pedagogusokat, illetve a sziiloket.
Ellendrzi az informacidk tudomasul vételét.

Széleskort kapcesolattartasra torekszik a neveldtestiilet tagjaival nevelési és szaktargyi kér-
désekben.

Sziikség esetén hospital tantargyi 6rakon vagy fejlesztéfoglalkozasokon.

Rendszeresen fejleszti szakmai, gyogypedagdgiai felkésziltségét. Ennek érdekében fel-
hasznélja az 6nképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait.

Ellatja a tanligyi dokumentécidk adminisztracidjat, valamint egyéb, a foglalkozésaival kap-
csolatos adminisztracios teenddket.

Részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken, €s az egyéb intézményi rendezvényeken.
Munkajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a fog-
lalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon belll értesiti feletteseit
¢s a tanitési anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzdjarul a helyettesités szakszerli-
ségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakdzossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti velik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt
vesz a helyi tanterv kidolgozasaban, helyi és kerileti versenyek szervezesében.

Partneri kapcsolatot alakit ki a sziilokkel, részt vesz a sziil6i értekezleteken. Sziikség esetén
egyéni megbeszeélésre behivja a sziil6t.

A fenti feladatokon kivil az iskolavezetés, illetve a tantestiilet mas feladatokkal is megbiz-
hatja a munka feltételeinek eldzetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban eldirtak szerint.
Sziikség szerint részt vesz a szabadid6s iskolai programok szervezésében és lebonyolitasa-
ban.

A tanulok és csaladjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével ke-
zeli.

Az intézményrdl szerzett informacioit hivatali titokként kezeli.

A teljesitmenyértékelés modja
Az orszgos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglal6 alapjat.

Munkdjaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.
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Munkajaért eredmenyfelelésséget vallal: felel6s a ra bizott tanulok tanulmanyi fejlédé-
séért, amit iskolai belso és kiils6 értékelések mindsitenek.
Y Az iskolavezetés elére meghatirozott idében és rendben latogatja és értékeli tanitasi

orait, fejlesztd foglalkozasait.

IX.  Zaradék

A munkakari feladatok meghatérozasa a kinevezés napjan, Uj munkakori leirds esetén a felek
altali alairds napjan 1ép hatdlyba, meghatarozatlan idére sz6l, és akkor veszti érvényét, ha a
szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,

- beosztasbeli vagy munkakdri valtozas kovetkezik be,

- vagy a jogviszonya megsziinik.
A munkakori leirast modositani kell, ha kdznevelési foglalkoztatott munkakdre valtozatlanul
hagyasa mellett feladatkdrében l1ényeges valtozas kdvetkezik be.
A munkakori leiras modositasat mind a kdznevelési foglalkoztatott, mind az arra jogosult ve-
zetdje kezdeményezheti. A modositas az irasba foglalas — és a felek k6zds megegyezéssel tor-
ténd alairasa - napjan 1ép hatalyba, a korabbi leiras helyébe.
A koznevelési foglalkoztatott koteles felettese utasitasait végrehajtani.
A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsorol-
takon kivil el kell latnia a munkakorhéz kapcsolodé egyedi feladatokat is, tovabba mindazokat
a feladatokat, amelyekkel a felettese a kznevelési foglalkoztatottat megbizza az egyenl6 ter-
helés figyelembevételével.
A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazésa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utan.

Budapest, datum

igazgatd
A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, datum

munkavallald
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A pedagogus munkakdri leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

VI.

A napkozis és tanulészobai csoportba tartozé tanulok tandrak utan iskolaban toltétt idejének
célszer(i, hasznos, intenziv tanulds-mddszertani, a tanuldst hatékonyan segit6é foglalkozasokkal
valo kitoltése, melyben a szabadid6 hasznos eltoltése és az egészséges életvitelre vald nevelés

Munkakor megnevezese: napkdzis feladatot ellatoé pedagogus

Besorolasa:
Kinevezés kelte:
A munkakor betoltésének kezdete:

Munkavégzés helye:
Munkaid6, munkarend:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

tankertileti igazgatd
Kdzvetlen felettese:

igazgato

Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények:

Iskolai végzettsége, szakképzettsége:
Egyéb végzettség, képesités, feltétel:

Altalanos rendelkezések:

- A munkavallalé koteles tiszteletben tartani a gyermekek, csaladjuk, munkatarsai

jogait, mint ahogy 6t is megilleti ezen jog.
- A dolgozo hivatasahoz mélté magatartést tanusit.

- Munkahelyén mindig jézan, munkaképes allapotban jelenik meg.
- Kozvetlen felettese felugyelete alatt, 6nalléan végzi munkajat.
- Munkajat felelosséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfeleléen

jar el.

- Koteles munkaidejének kezdete eldtt negyed draval a munkahelyén megjelenni,

és munkaidejének végéig ott maradni.

- Munkahelyét nem hagyhatja el, kivéve, ha az igazgatonél el6zetesen ezt beje-

lentette és engedélyt kapott ra.

A munkakor célja

is hangsulyos szerepet jatszik.

VII.

Alapveto feleldsségek és feladatok

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer szel-
lemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentu-

mok (helyi tanterv, éves munkaterv) betartasaval végzi.
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Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentu-
mok pontos vezetéseért.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv /
tanmenet.

Felel6s a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabélyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonek vagy helyet-
tesenek.

Nevelé munkajat a foglalkozasi tervben rogzitett modon tervezi, killéngs gondot fordit
a tanuldk valtozatos foglalkoztatasara.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkészilésének biztositasa, az 6nallé tanulas
feltételeinek megteremtése, mddszereinek megtanitasa. Gondoskodik arrdl, hogy a ta-
nuldk a heti rendben megjel6lt tanulmanyi foglalkozasokon tanuljanak, irasbeli hazi fel-
adataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg ellendrzi a tanulasi idében. A
nehezebben halad6 tanuldkat a megadott idékeretek kozott korrepetalja vagy segitésii-
ket tanulécsoportok, tanuloparok szervezésevel biztositja.

Kapcsolatot tart a tobbi, tanuldcsoportjaban tanit6 kollégaival, valamint az osztalyfono-
kokkel.

A napkozis és tanuldszobai munka fontos része a szabadid6 fejleszt6 hatasa tevékeny-
ségekkel valo kitoltése.

Az adott id6keret szabta lehetdségek szerint csoportja szamara naponta egy alkalommal
kézmiives, kulturalis, sport- vagy jatékfoglalkozasokat szervez, biztositva ezek szinvo-
nalat.

Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott id6ben az ebédlébe kiséri, ott gondosko-
dik a kulturalt étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasardl, a ta-
nulok fegyelmezett viselkedésérdl.

Ebéd utan a tanulasi id6ig terjed6 szabadidében biztositja a tanuldknak a foglalkozaso-
kat, a szabad levegdn valé mozgast, kikapcsolddast, ekdzben személyesen feliigyel ra-
juk. Ez 1d6 alatt indirekt modon irdnyitja tevékenységiiket.

Biztositja az ebédl6, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem ¢és az iskolaudvar rend-
jét és biztonsagat munkaidejében.

Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemléltet6 eszk6zok gon-
dos tarolasarol és allaguk megdrzésérdl.

Aktivan részt vesz a munkak6z6sség munkajaban.

Mint a nevelGtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, az
iskolai rendezvényeken.
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VIII.

Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziildi értekezletein, fogadodrain, az osztalyozo
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldo férumokon, évfolyam-, illetve
osztalyszintii megbeszéléseken.

A tanuldk munkéjanak 6sztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy
havi értékelések eredményérol sziikség esetén tajékoztatja az osztalyfonokot és a sziilo-
ket.

A csoportjaba tartozo tanulok magatartas és szorgalom osztalyzataira havonta javaslatot
tesz az osztalyfonoknek.

Egyiittmikddik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai munkatarsakkal.

Vezeti a tantargyfelosztasban szereplo tigyeleti €s egyéb foglalkozasokat.

Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfonokkel déleldtti iskolan kiviili progra-
mokra, illetve osztalykirandulasra vagy erdei iskolaba.

Szikseg esetén — felettesének eldzetes jelzése alapjan — délel6tti szakorai helyettesitést
lat el, illetve mas foglalkozasokon helyettesit, esetenként csoportdsszevonast biztosit.
Munkaidejében, a tanérak befejezésétdl 60 perces foglalkozasi idokerettel szdmolva 16
oraig felelds a tanulok foglalkoztatasaért a foglalkozasok sziineteiben is.
Munkakozosségével egyiitt alkotd munkat vallal az iskola programjainak kialakitasa-
ban.

Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban
szervezi.

Eves munkajat — munkaterv formajaban — megtervezi a helyi tanterv és pedagégiai prog-
ram eldirasainak megfelelden.

Munkdjanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb 1don beliil értesiti fe-
letteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hozzajérul a helyettesités
szakszeriiségéhez.

A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellen6rzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglal6 alapjat.
Munkéjaban nyomon kovethet6 legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanulok tanulmanyi fejlodé-
séért, amit iskolai belso és kiils6 értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés eldre meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.
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IX. Zaradék

A munkakori feladatok meghatarozasa a kinevezes napjan, Uj munkakori leiras esetén a felek
altali alairas napjan 1ép hatalyba, meghatarozatlan idére sz6l, és akkor veszti érvényét, ha a
szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,

- beosztasbeli vagy munkakdri valtozas kovetkezik be,

- vagy a jogviszonya megsziinik.
A munkakdri leirast modositani kell, ha kdznevelési foglalkoztatott munkakdre valtozatlanul
hagyasa mellett feladatkdrében Iényeges valtozas kdvetkezik be.
A munkakori leirds modositasat mind a kdznevelési foglalkoztatott, mind az arra jogosult ve-
zet6je kezdeményezheti. A modositas az irasba foglalas — €s a felek k6zds megegyezeéssel tor-
téno alairasa - napjan 1ép hatalyba, a korabbi leiras helyébe.
A koznevelési foglalkoztatott koteles felettese utasitasait végrehajtani.
A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatéro alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsorol-
takon kivil el kell latnia a munkakorhéz kapcsolddé egyedi feladatokat is, tovabba mindazokat
a feladatokat, amelyekkel a felettese a kdznevelési foglalkoztatottat megbizza az egyenl6 ter-
helés figyelembevételével.
A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Budapest, datum

igazgato
A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, datum

munkavallald
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A szaktanar munkakori leirdsa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

VI.

Munkakor megnevezése: pedagogus

Besorolasa:
Kinevezés kelte:
A munkakor betoltésének kezdete:

Munkavégzés helye:
Munkaid6, munkarend:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

tankertileti igazgatd
Kdzvetlen felettese:

igazgato

Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények:

Iskolai végzettsége, szakképzettsége:
Egyéb végzettség, képesités, feltétel:

Altalanos rendelkezések:

- A munkavallalé koteles tiszteletben tartani a gyermekek, csaladjuk, munkatarsai
jogait, mint ahogy 6t is megilleti ezen jog.

- A dolgozo hivatasahoz mélté magatartést tanusit.

- Munkahelyén mindig jézan, munkaképes allapotban jelenik meg.

- Kozvetlen felettese felugyelete alatt, 6nalléan végzi munkajat.

- Munkajat felelosséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfeleléen
jar el.

- Koteles munkaidejének kezdete eldtt negyed draval a munkahelyén megjelenni,
és munkaidejének végéig ott maradni.

- Munkahelyét nem hagyhatja el, kivéve, ha az igazgatonél el6zetesen ezt beje-
lentette és engedélyt kapott ra.

A munkakor célja

Az iskolai szaktantargyak szakszert és hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott
rendben a pedagdgiai program alapértékeinek szakmai munkéban torténd érvényesitésével.

VII.

Alapveto felelosségek és feladatok

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi Kiils6 és bels6 elvaras-rendszer szel-
lemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, es az iskolai dokumentu-
mok (éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszerét.
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Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, tantigyi dokumentu-
mok pontos vezetéseért.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv /
tanmenet.

Felel6s a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozd szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hatéaskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonek vagy helyet-
tesenek.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

Nevel6-oktatd munkajat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a mod-
szerek és a taneszkozok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi. Megismeri a szak-
targyaban rendelkezésre allé programokat és tankonyveket, s ezek kdzll az iskola pe-
dagogiai koncepcioja alapjan, a tanulok adottsadgaihoz igazitva vélasztja ki a legmegfe-
lelobbet.

Részt vesz a lemorzsolddéassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelz6- és tamogato
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsaban az intézményvezetés/szakmai
munkakdz0sség altal meghatéarozottak szerint.

Tanitasi ordira és egyéb foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien és
pontosan megtartja. Az azonos szaktargyakat tanitokkal rendszeresen konzultél a pozi-
tiv hatasok elérése érdekében.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket opti-
malis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgélja.

Rendszeresen ellenérzi €s értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyenstlyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazar6 feladatlapokat legkésébb 10 napon beliil
kijavitja és kijavittatja. A dolgozatiras id6épontjat a tanulokkal eldre kozli, ennek segit-
ségével, a tobbi pedagdgussal egyutt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy na-
pon kettdnél tobb témazaro dolgozatot ne irjanak.

A kotelezd hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, es veluk
egyutt értékeli.

Megismeri az altala foglalkoztatott tanulokrol sz616 szakvéleményeket, annak ajanlasait
figyelembe veszi és mérlegeli az érintett tanuldk tanitaskor és osztalyzasakor.

Az iskolavezetés jovahagyasaval, a tantargyfelosztas alapjan a lasstbb tempdban haladd
tanulok szdmara felzarkoztatod foglalkozasokat szervezhet lehetdséget biztositva a sza-
mukra a pozitiv eredmény mieldbbi elérésére.

A szaktargyaban kimagaslo teljesitmenyt és kreativitast mutatd tanulokat az iskola le-
hetdségeinek kihasznéldsaval hozzésegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz szakkor, on-
képzo kor, miivészeti csoport, tanulmanyi, kulturalis vagy sportversenyekre valé felké-
szités keretében.
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VIII.

Orain optimalisan felhasznélja az iskolaban rendelkezésére all6 fejleszté és szemléltetd
eszkozoket.

Az iskola pedagdgiai programjaban, éves munkatervében meghatarozott — szaktargya-
val kapcsolatos — szabadidés programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet
vallal.

Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat: pontosan vezeti
az osztalynaplét és a foglalkozasi naplokat; a tanulok érdemjegyeit beirja a tajékoztato
flizetbe, s azt kézjegyével ellatja.

Kotelezden részt vesz a fogaddorakon. Sziikség szerint egyéni fogadoorat is tart. A szii-
16kkel valo talalkozasi alkalmakkor tdjékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok
eldmenetelérdl, megbeszéli veliik a gyermekiik fejlodésében felmeriild problémakat.
Kotelezden részt vesz a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van vélemé-
nyével a kdzos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szinti rendezvényen.

Kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allando gyarapitasa, a szaktargya korébe
tartozo 0j tudomanyos eredmények megismerése és a madszertani fejlesztések korében
valé tajékozodas.

Szaktargya tanitasaval egy idében alapvetd kotelessége a tanulok személyiségének a
nevelOtestiilettel kdzosen kialakitott koncepcid mentén valo fejlesztése, a pedagogiai
programban rdgzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.

Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek eldmozditasa érdekében egyiitt-
miikddik az osztalyfonokkel és vele egy osztalyban tanité pedagdgusokkal.

Munkdja soran kiilonos figyelmet fordit az intézmény véds-ovo eldirasaira, valamint a
balesetvédelem intézményi rendelkezéseire.

Eves munkajat — tanmenet / munkaterv formajaban — koteles megtervezni a Nemzeti
alaptanterv, valamint a helyi tanterv eléirasainak megfelelden.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tgyeletesi és he-
lyettesitési teenddk ellatasa.

Munk4janak megkezdése eldtt 15 perccel kdteles megjelenni az iskoldban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb iddn belil értesiti fe-
letteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszeriiségéhez.

A teljesitményértékelés modja

Az orsz&gos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglalé alapjat.
Munkdjaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanulok tanulmanyi fejlodé-
séért, amit iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait.

117



IX. Zaradék

A munkakori feladatok meghatarozasa a kinevezes napjan, Uj munkakori leiras esetén a felek
altali alairas napjan 1ép hatalyba, meghatarozatlan idére sz6l, és akkor veszti érvényeét, ha a
szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,

- beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be,

- vagy a jogviszonya megsziinik.
A munkakdri leirast modositani kell, ha kdznevelési foglalkoztatott munkakdre valtozatlanul
hagyasa mellett feladatkdrében Iényeges valtozas kdvetkezik be.
A munkakori leirds modositasat mind a kdznevelési foglalkoztatott, mind az arra jogosult ve-
zet6je kezdeményezheti. A modositas az irasba foglalas — €s a felek k6zds megegyezeéssel tor-
téno alairasa - napjan 1ép hatalyba, a korabbi leiras helyébe.
A koznevelési foglalkoztatott koteles felettese utasitasait végrehajtani.
A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatéro alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsorol-
takon kivdl el kell 1atnia a munkakorhéz kapcsolddd egyedi feladatokat is, tovabba mindazokat
a feladatokat, amelyekkel a felettese a kdznevelési foglalkoztatottat megbizza az egyenlé ter-
helés figyelembevételével.
A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vonast vonhat maga utan.

Budapest, datum

igazgato
A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, datum

munkavallald
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A kényvtaros — tanar munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

I.  Munkakdr megnevezése: kdnyvtaros - tanar

Besorolasa:
Kinevezés kelte:
A munkakor betdltésének kezdete:

Il.  Munkavégzés helye:
Munkaidé, munkarend:

I11.  Munkaltatéi jogkor gyakorloja:
tankerdleti igazgatd
Kozvetlen felettese:
igazgato

IV. Képzettséggel kapcsolatos kdvetelmények:

Iskolai végzettsége, szakképzettsége:
Egyéb végzettség, képesités, feltétel:

V. Altalanos rendelkezések:

- A munkavallalo koteles tiszteletben tartani a gyermekek, csaladjuk, munkatarsai
jogait, mint ahogy 6t is megilleti ezen jog.

- A dolgozd hivatasahoz mélté magatartast tanusit.

- Munkahelyén mindig j6zan, munkaképes allapotban jelenik meg.

- Kozvetlen felettese feligyelete alatt, 6nalléan végzi munkajat.

- Munkéjat feleldsséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfeleléen
jar el.

- Kaoteles munkaidejének kezdete elétt negyed 6rdval a munkahelyén megjelenni,
és munkaidejének végeéig ott maradni.

- Munkahelyét nem hagyhatja el, kivéve, ha az igazgatonél el6zetesen ezt beje-
lentette és engedélyt kapott ra.

VI. A munkakor célja

Az iskolai konyvtar szakszer(i és pontos miikddtetése, az intézményben folyd neveld-oktatd
munka segitése, a pedagogiai programban és a konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzataban
foglalt kdnyvtari szolgaltatas nyujtasaval.

Szaktanarként az iskolai tantargyak szakszerli €s hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meg-
hatarozott rendben, a pedagogiai program alapértékeinek szakmai munkéaban torténd érvénye-
sitésevel.
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VII.

Alapveté felelosségek és feladatok

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és belso elvaras-rendszer szel-
lemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentu-
mok (éves munkaterv) betartsaval végzi.

Munkavégzése soran szem elétt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszereét.
Személyes felel0sséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentu-
mok pontos vezetéseért.

Neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi terv /
tanmenet.

Felelds a tanul6i és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozd szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatdnek vagy helyet-
tesének.

Nevel6-oktatd munkajat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a mod-
szerek és a taneszkdzok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi. Megismeri a szak-
targyaban rendelkezésre allé programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pe-
dagdgiai koncepcidja alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfe-
lel6bbet.

Reészt vesz a lemorzsolddéassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelz6- s tamogato
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsdban az intézményvezetés/szakmai
munkakdz0sség altal meghatéarozottak szerint.

Tanitasi oraira és egyéb foglalkozéasaira rendszeresen felkészil, azokat szakszeriien és
pontosan megtartja. Az azonos szaktargyakat tanitokkal rendszeresen konzultal a pozi-
tiv hatasok elérése érdekében.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztataséara, egyéni fejlesztésiiket opti-
malis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgélja.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szobeli szamonkeérés egyensulyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felméré és témazaro feladatlapokat legkésébb 10 napon belil
kijavitja €s kijavittatja. A dolgozatiras idopontjat a tanulokkal eldre kozli, ennek segit-
ségével, a tobbi pedagogussal egytt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy na-
pon ketténél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

A kotelez6 hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik
egyutt értékeli.

Megismeri az altala foglalkoztatott tanulokrdl szolo szakvéleményeket, annak ajanlasait
figyelembe veszi es mérlegeli az érintett tanulok tanitaskor és osztalyzasakor.

Az iskolavezetés jovahagyasaval, a tantargyfelosztas alapjan a lassibb tempdban halad6
tanulok szamara felzarkoztato foglalkozasokat szervezhet lehetdséget biztositva a sza-
mukra a pozitiv eredmény miel6bbi elérésére.
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A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutatd tanuldkat az iskola le-
hetdségeinek kihasznaldsaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsahoz szakkor, 6n-
képzd kor, miivészeti csoport, tanulmanyi, kulturalis vagy sportversenyekre valo felké-
szites keretében.

Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésére allé szemléltetd eszkozoket.
Az iskola pedagdgiai programjaban, éves munkatervében meghatéarozott — szaktargya-
val kapcsolatos — szabadidés programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet
vallal.

Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat: pontosan vezeti
az osztalynaplét és a foglalkozasi naplokat; a tanulok érdemjegyeit beirja a tajékoztato
flizetbe, s azt kézjegyével ellatja.

Kotelez6en részt vesz a fogaddorakon. Sziikség szerint egyéni fogadoorat is tart. A szl-
16kkel valo talalkozasi alkalmakkor tdjékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok
elémenetelérdl, megbeszéli veliikk a gyermekiik fejlodésében felmeriilé problémakat.
Kotelez6en részt vesz a tantestiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van vélemé-
nyével a kdzos dontésekhez hozzajarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szinti rendezvényen, linnepélyen, megemlékezésen.
Kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allando gyarapitasa, a szaktargya korébe
tartozo 0j tudomanyos eredmények megismerése és a madszertani fejlesztések korében
valé tajékozodas.

Szaktargya tanitasaval egy idében alapvetd kotelessége a tanuldk személyiségének a
nevelOtestiilettel kdzosen kialakitott koncepcid mentén valo fejlesztése, a pedagogiai
programban rdgzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.

Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek eldmozditasa érdekében egyiitt-
miikddik az osztalyfonokkel és vele egy osztalyban tanitd pedagdgusokkal

Eves munkajat — tanmenet / munkaterv formajaban — koteles megtervezni a Nemzeti
alaptanterv, valamint a helyi tanterv eldirasainak megfelelden.

Kotelessége az iskolai munkatervben ré osztott feladatok végrehajtasa, tgyeletesi és he-
lyettesitési teenddk ellatasa.

Munk4janak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoléban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb iddn belil értesiti fe-
letteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszeriiségéhez.

Konyvtar:

Felelsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
szlikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaert, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

Folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyljtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hatdroz meg szamara

121



VIII.

Felelds a konyvtar helyiségében 1évd technikai eszkozok és taneszkozok allapotanak
megorzéséért, a sziikséges javitasok iranti igény bejelentéséért.

Munkakapcsolatot tart a munkakozdsségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és iro-
dalom tantargyat tanit6 valamennyi pedagdgussal.

Minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzend6 konyvek-
r6l, tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrdl.

A nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol.

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,
Minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz kbzzé a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrol.

Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérol.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait szakmai munkakzos-
ségének értekezleten dsszefoglalja.

Kezeli a tanari kézikonyvtarat.

Elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, begylijti a kdlesonzéssel biztositott normativ tankonyveket.

Minden tanévben méajus 31-ig felmérest készit a tartds konyvekkel kapcsolatos kdlcson-
z¢ési igényekrol.

Minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szaméra egyarant kozzéteszi a
kolesondzhetd tartos tankonyvek és segédkonyvek listdjat.

Biztositja az igénylok szamdra a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezését.

Konyvtari ordkat, szabadidds foglalkozésokat szervez szaktanari, osztalyfonoki egyez-
tetéssel.

A teljesitményértékelés modja

Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglal6 alapjat.
Munkéjdban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokirdnyu fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

Munkdjéért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanulok tanulmanyi fejlodé-
séért, amit iskolai belso és kiilso értékelések mindsitenek.

rrrrrr
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IX. Zaradék

A munkakori feladatok meghatarozasa a kinevezes napjan, Uj munkakori leiras esetén a felek
altali alairas napjan 1ép hatalyba, meghatarozatlan idére sz6l, és akkor veszti érvényét, ha a
szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,

- beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be,

- vagy a jogviszonya megsziinik.
A munkakdri leirast modositani kell, ha kdznevelési foglalkoztatott munkakdre valtozatlanul
hagyasa mellett feladatkdrében Iényeges valtozas kdvetkezik be.
A munkakori leirds modositasat mind a kbznevelési foglalkoztatott, mind az arra jogosult ve-
zet6je kezdeményezheti. A modositas az irasba foglalas — €s a felek k6zds megegyezeéssel tor-
téno alairasa - napjan 1ép hatalyba, a korabbi leiras helyébe.
A koznevelési foglalkoztatott koteles felettese utasitasait végrehajtani.
A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatéro alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsorol-
takon kivil el kell latnia a munkakorhéz kapcsolddé egyedi feladatokat is, tovabba mindazokat
a feladatokat, amelyekkel a felettese a kdznevelési foglalkoztatottat megbizza az egyenlé ter-
helés figyelembevételével.
A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Budapest, datum

igazgato
A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, datum

munkavallald
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A gyogytestnevel6 munkakoéri leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

VI.

Munkakor megnevezése: gyogytestneveld
Besorolasa:

Kinevezés kelte:

A munkakor betoltésének kezdete:

Munkavégzés helye:
Munkaidé, munkarend:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

tankerdleti igazgatd
Kozvetlen felettese:

igazgato

Képzettseggel kapcsolatos kdvetelmények:

Iskolai végzettsége, szakképzettsége:
Egyéb végzettség, képesités, feltétel:

Altalanos rendelkezések:

- A munkavallalo koteles tiszteletben tartani a gyermekek, csaladjuk, munkatarsai
jogait, mint ahogy 6t is megilleti ezen jog.

- A dolgozd hivatasahoz mélté magatartast tanusit.

- Munkahelyén mindig j6zan, munkaképes allapotban jelenik meg.

- Kozvetlen felettese feligyelete alatt, 6nalléan végzi munkajat.

- Munkéjat feleldsséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfeleléen
jar el.

- Kaoteles munkaidejének kezdete elétt negyed 6rdval a munkahelyén megjelenni,
és munkaidejének végeéig ott maradni.

- Munkahelyét nem hagyhatja el, kivéve, ha az igazgatonél el6zetesen ezt beje-
lentette és engedélyt kapott ra.

A munkakoér célja

Az iskolai gyogytestnevelés szakszerli és hatékony ellatasa a tantargyfelosztasban meghatéaro-
zott rendben a pedagogiai program alapértékeinek szakmai munkaban torténd érvényesitésével.

VII.

Alapveto felelosségek és feladatok

Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 és bels6 elvaras-rendszer szel-
lemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentu-
mok (éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvards-rendszerét.
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Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentu-
mok pontos vezetéseért.

Felelds a tanul6i és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hatdskorét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatonek vagy helyet-
tesenek.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.
Nevel6-oktaté munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a mod-
szerek ¢s a taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi. Megismeri a szak-
targyaban rendelkezésre all6 programokat, s ezek kozul az iskola pedag6giai koncepci-
6ja alapjan, a tanuldk adottsdgaihoz igazitva valasztja ki a legmegfeleldbbet.
Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien és pontosan megtartja. A
testnevelést tanitokkal rendszeresen konzultél a pozitiv hatasok elérése érdekében.
Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket opti-
malis szintll, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

Megismeri az altala foglalkoztatott tanuldkrol sz6l6 szakvéleményeket, annak ajanla-
sait figyelembe veszi és mérlegeli az érintett tanulok foglalkoztatasakor.
Az iskolavezetés jovahagyasaval, a tantargyfelosztas alapjan a lassibb tempdban halado
tanulok szamara felzarkoztato foglalkozasokat szervezhet lehetdséget biztositva a sza-
mukra a pozitiv eredmény mieldbbi elérésére.
Foglalkozéasain optimalisan felhaszndlja az iskolaban rendelkezésére 4ll6 fejlesztd esz-
kodzoket.

Elvégzi a beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat: pontosan vezeti a foglalko-
zasi naplét.

Részt vesz a fogadoorakon. Sziikség szerint egyéni fogadoorat tart. A sziilokkel vald
talalkozasi alkalmakkor tdjékoztat a fejlesztési kovetelményekrdl, a tanulok eldmenete-
1ér6l, megbeszéli veliik a gyermekiik fejlddésében felmeriild problémakat.
Kotelez6en részt vesz a tantestlileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van vélemé-
nyével a kdzos dontésekhez hozzéjarulni.
Jelen kell lennie minden iskolai szintli rendezvényen, iinnepélyen, megemlékezésen.
Kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allandé gyarapitasa, a szaktargya korébe
tartoz6 0j tudomanyos eredmények megismerése és a modszertani fejlesztések korében
valo t4jékozodas.
Fejlesztd foglalkozasaval egy idoben alapvetd kotelessége a tanulok személyiségének a
nevel6testiilettel kozosen kialakitott koncepcié mentén valo fejlesztése, a pedagogiai
programban rdgzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.
Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek eldmozditasa érdekében egyiitt-
miikddik az osztalyfonokkel és vele egy osztalyban tanitd pedagdgusokkal.
Munkaja sordn kiilonos figyelmet fordit az intézmény véd6-0vo eldirdsaira, valamint a
balesetvédelem intézményi rendelkezéseire.
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e Eves munkajat — tanmenet / munkaterv forméjaban — kételes megtervezni a Nemzeti
alaptanterv, valamint a helyi tanterv el6irasainak megfelelden.

o Kotelessege az iskolai munkatervben ra osztott feladatok vegrehajtasa, tigyeletesi és he-
lyettesitési teendok ellatasa.

e Munkajanak megkezdése elott 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrovidebb idén beliil értesiti fe-
letteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszkdzok atadasaval hozzajarul a helyettesités
szakszeriiségéhez.

Tovabbi — egyedileqg meghatarozott — feladatok:

e Mozgéaskorrekcios tevékenységét a mindenkori szakorvosi — egészségligyi vélemények,
eléirasok ¢és zardjelentések figyelembe vételével tervezi és végzi a gyermekek fizikai
terhelhetdségének hataraihoz igazoddan

e Aziskolaorvossal egyeztetett — kisz{irt tanul6i — lista alapjan elvégzi a tanulok csoportba
sorolasat.

o A gyogytestnevelési ellatasrol egyeztet az osztalyfonokokkel, testneveld kollégakkal,
sziilokkel.

e Munkajarol haladasi naplot vezet munkabeosztasa szerint.
VI A teljesitményértékelés mddja

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magaba foglal6 alapjat.
Munkéjaban nyomon kovethetd legyen tanuldinak sokirdnyu fejlesztése és fejlodése a
tanévek folyaman.

Munkdjaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott tanulok fejlédéséért, amit
iskolai belsd és kiilsé értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés eldre meghatarozott rendben latogatja foglalkozésait.

IX. Zaradék

A munkakori feladatok meghatarozasa a kinevezés napjan, Uj munkakari leiras esetén a felek
altali alairas napjan 1ép hatalyba, meghatarozatlan idére sz6l, és akkor veszti érvényét, ha a
szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,

- beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be,

- vagy a jogviszonya megsziinik.
A munkakori leirast modositani kell, ha kdznevelési foglalkoztatott munkakdre valtozatlanul
hagyasa mellett feladatkérében l1ényeges valtozas kdvetkezik be.
A munkakori leirds modositasat mind a kdznevelési foglalkoztatott, mind az arra jogosult ve-
zetdje kezdeményezheti. A modositas az irdsba foglalas — és a felek k6zds megegyezéssel tor-
ténd alairasa - napjan 1ép hatalyba, a korabbi leiras helyébe.
A koznevelési foglalkoztatott koteles felettese utasitasait végrehajtani.
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A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatéré alapvet6 feladatokat tartalmazza. A felsorol-
takon kivil el kell latnia a munkakorhéz kapcsolodé egyedi feladatokat is, tovabba mindazokat
a feladatokat, amelyekkel a felettese a kdznevelési foglalkoztatottat megbizza az egyenlé ter-
helés figyelembevételével.

A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdltéjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utéan.

Budapest, datum

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.
A munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, datum

munkavallald
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A szociadlpedagogus munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

I.  Munkakdr megnevezése: szocialpedagogus

Besorolasa:
Kinevezés kelte:
A munkakor betdltésének kezdete:

Il.  Munkavégzés helye:
Munkaidé, munkarend:

I11.  Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

tankerdleti igazgatd
Kozvetlen felettese:
igazgato

IV. Képzettséggel kapcsolatos kdvetelmények:

Iskolai végzettsége, szakképzettsége:
Egyéb végzettség, képesités, feltétel:

V. Altalanos rendelkezések:
- A munkavallalo koteles tiszteletben tartani a gyermekek, csaladjuk, munkatarsai
jogait, mint ahogy 6t is megilleti ezen jog.
- A dolgozd hivatasahoz mélté magatartast tanusit.
- Munkahelyén mindig j6zan, munkaképes allapotban jelenik meg.
- Kozvetlen felettese feligyelete alatt, 6nalléan végzi munkajat.
- Munkéjat feleldsséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfeleléen
jar el.
- Koteles munkaidejének kezdete el6tt negyed oraval a munkahelyén megjelenni,
és munkaidejének végeéig ott maradni.
Munkahelyét nem hagyhatja el, kivéve, ha az igazgatonél el6zetesen ezt beje-
lentette és engedélyt kapott ra.

V1.  Alapveté felelgsségek és feladatok

e Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiils6 és bels6 elvaras-rendszer szellem-
ében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (éves
munkaterv) betartasaval végzi.

e Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi 6nértékelés elvaras-rendszeret.

e Személyes felel6sséggel tartozik a tanulOkkal kapcsolatos adatok, tanligyi dokumentumok
pontos vezetéseeért.

e Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

e Maradektalanul betartja az adatkezelés r4 vonatkozo szabalyait.
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Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas).
A hatdskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonek vagy helyettesé-
nek.

Egyéni esetkezelést (els6sorban tanacsadas) nyujt az iskolai szocidlpedagogia célcsoportjai
szamara (az iskolaban tanulé didkok illetve csaladjuk, igény esetén az iskola dolgozoi reé-
szére is)

Az iskolai szocidlpedagogia kiilonboz0, a szocidlis csoportmunka modszerét hasznald szol-
galtatasa (pl.: személyiség fejleszté csoportfoglalkozasok, életvezetési ismeretek és készsé-
gek fejlesztesét megcelzo csoportfoglalkozasok) szervezése, lebonyolitasa (ideértve meg-
feleld berendezés, eszk6zok elokészitése) a befogadd kdzoktatasi tanuldi szamara
Megel6zési programok szervezése, lebonyolitasa (pl.: mentalhigiénés oktatas, éves munka-
terv alapjan)

Az iskola kozosség erositése érdekében a kozoktatasi intézményben kiilonb6z6 kozdsségi
¢s csaladi szabadidds, kulturalis programjainak szervezésében, lebonyolitasdban valo aktiv
részvétel

KoOzvetlen, személyes segit6i munkéja soran uigy tevékenykedik, hogy az iskola kozdsségen
beliil, annak eréforrasaira tamaszkodo6 problémakezelésre torekedjen, ennek érdekében az
iskola terlletén kialakitott konzultacids szobaban illetve mas szdmara atmenetileg biztosi-
tott helyiségben (csoport szoba, tanterem) nyujtja szolgaltatasait.

Sziikség esetén, a tanuld osztalyfonokével egyiittmiikodve csaladlatogatast végez.
Halbzatépités (veszélyeztetettseget, krizis-helyzetet észlel6- illetve jelz6 rendszer) valamint
esetmenedzselés kapcsan a tarsintézményekkel vald kapcsolattartas. /munkatervben megje-
101t teruleteket/

Az iskolai szociélpedagdgia célcsoportjainak szocialis-, egészségiigyi intézményekrol valo
tajékoztatasa, egészségugyi ellatashoz val6 hozzajutas segitése

Tajékoztatast ad a kliens (az iskolaban tanul6 diak) annak csaladja szaméara mindazokrol a
jogokrol, timogatasokrol és ellatasokrol, amelyek segitségére lehetnek problémadja, életve-
zetési nehézségei megoldasaban. (pl.: szocialis, csaladtdmogatasi és tarsadalombiztositasi
ellatashoz valé hozzajutds modja; sziikség esetén segiti a klienst a tamogatasokhoz, ellata-
sokhoz val6 hozzéjutasban) palyaorientacid

Sziikség esetén (klienst érintd krizishelyzet) a krizis intervencidban részt vesz.

A segit6éi munkdjaval kapcsolatos mindennemii postai ligyintézését napi rendszerességgel
ellatja, levelezését rendben- és nyilvantartja.

A kliensekre vonatkozo6 adatvédelmi torvény értelmében és annak megfeleléen a tudoma-
sara jutott adatokat illetden titoktartas kotelezi.

A szocialpedagogusokra (szocialis munkasokra) vonatkozo etikai kodex megtartéasa és tisz-
teletben tartasa mellett végzi munkajat

Gyermek veszélyeztetettsége esetén a hatalyos gyermekvedelmi térvényben és annak vég-
rehajtasi rendeletében meghatarozott jelzési kotelezettségének eleget tesz.
Tevékenységével hozzajarul a gyermekek veszélyezettségének megeldzéséhez illetve a ki-
alakult veszélyeztetettség megsziintetesehez. Mindezen tevékenységét a Gyermekek jogai-
rol sz0l6 ENSZ egyezmény (1991. évi LXIV.tv.) figyelembeveételével végzi.
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VII.

VIII.

A fent felsorolt torvényt és rendeletet koteles és a hataros gyermekvédelmi torvényeket,
végrehajtasi utasitasokat részleteiben is ismerni és munkaja soran ennek szellemében, el-
jarni.

Segitd tevékenységét, annak folyamatat és eredményeit irasban rogziti (esetnapld, vagy szo-
cidlpedagogiai naplo) az adatvédelmi torvény eldirasainak figyelembe vételével.

Az szocialpedagdgiai tevékenységével kapcsolatos tudomanyos, modszertani kutatasokat
aktiv médon figyelemmel kiséri.

Szakmai-mddszertani rendezvényeken, tovabbképzéseken vezetdi egyeztetéssel, rendsze-
resen rész vesz

Figyelemmel Kiséri a szakirodalmat, és annak alapjan valtozasokat javasolhat
Esetmegbeszéléseken, munkaértekezleteken részt vesz, illetve 6sszehiv, megszervez.

Az iskola tantestleti és egyéeb az iskolakdzdsség szempontjabdl fontos értekezleteken, ve-
zetOségi munkamegbeszéléseken részt vesz.

Az iskolaban tanul6 didkkal szemben folytatott fegyelmi targyalason, fegyelmi targyalason
részt vesz és elésegiti a probléma kezelését (tanacsadoi munka illetve méas konfliktuskeze-
Iési modok kozvetitése).

Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelz6- és tdmogatd
rendszerének keretében elvégzendd feladatok intézményi megvaldsitasanak tervének kidol-
gozésaban.

Munkdjanak megkezdése el6tt 15 perccel kdteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a fog-
lalkozas helyén. Akadélyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit
¢s a tanitasi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerli-
ségéhez.

A teljesitményértékelés médja

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd és kiilsd értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartas mindsége a tanulokkal, sziilokkel és a kollégakkal.

Felmertild problémdak esetén hataskort tul nem 1épd 6nallo feladatmegoldas.

Zaradék

A munkakori feladatok meghatarozasa a kinevezes napjan, Uj munkakori leiras esetén a felek

alta

li alairas napjan 1ép hatalyba, meghatéarozatlan idore szol, és akkor veszti érvényét, ha a

szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,

- beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be,
- vagy a jogviszonya megsziinik.

A munkakdri leirast modositani kell, ha kdznevelési foglalkoztatott munkakdre valtozatlanul
hagyasa mellett feladatkdrében l1ényeges valtozas kdvetkezik be.
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A munkakori leirds modositasat mind a kdznevelési foglalkoztatott, mind az arra jogosult ve-
zetdje kezdeményezheti. A modositas az irasba foglalas — es a felek kdzos megegyezéssel tor-
ténd alairdsa - napjan 1ép hatalyba, a korabbi leiras helyébe.

A koznevelési foglalkoztatott koteles felettese utasitasait végrehajtani.

A munkak®ori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsorol-
takon kivdl el kell 1atnia a munkakorhéz kapcsolddé egyedi feladatokat is, tovabba mindazokat
a feladatokat, amelyekkel a felettese a koznevelési foglalkoztatottat megbizza az egyenld ter-
helés figyelembevételével.

A munkakoari leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betdlt6jére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Budapest, datum

igazgatd
A munkakori leirdsban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, datum

munkavallalo
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Az osztalyfén6k munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

I.  Munkakdr megnevezése:
Besorolasa:
Kinevezés kelte:
A munkakor betoltésének kezdete:

Il.  Munkavégzés helye:
Munkaidé, munkarend:

I11.  Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

tankerdleti igazgatd
Kozvetlen felettese:
igazgato

IV. Képzettséggel kapcsolatos kdvetelmények:

Iskolai végzettsége, szakképzettsége:
Egyéb végzettség, képesités, feltétel:

V. Altalanos rendelkezések:

- A munkavallalo koteles tiszteletben tartani a gyermekek, csaladjuk, munkatarsai
jogait, mint ahogy 6t is megilleti ezen jog.

- A dolgozd hivatasahoz mélté magatartast tanusit.

- Munkahelyén mindig j6zan, munkaképes allapotban jelenik meg.

- Kozvetlen felettese felligyelete alatt, 6nalléan végzi munkajat.

- Munkéjat feleldsséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfeleléen
jar el.

- Kaoteles munkaidejének kezdete elétt negyed 6rdval a munkahelyén megjelenni,
és munkaidejének végeéig ott maradni.

- Munkahelyét nem hagyhatja el, kivéve, ha az igazgatonél el6zetesen ezt beje-
lentette és engedélyt kapott ra.

VI. A munkakor célja

Az osztaly tanulokozosségét érintd iskolai neveld-oktatd és fejlesztd tevékenység koordinalasa:
a tanuldk személyiségének az iskolai értékrend szerint vald fejlesztése érdekében. Az osztaly
koz0Osségi életének tervezése és szervezése.

VIl.  Alapvet6 felelosségek és feladatok

Adminisztracios jellegi feladatok:

e A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, 6sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

132



Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hidnyok podtoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellenérzése.

Nyomon koveti a tanulok ellenérzo konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kdvetkezmé-
nyeit. A tanulokkal minden érdemjegyet beirat a tajékoztato flizetbe, s rendszeresen el-
len6rzi azokat, valamint azt, hogy aléirattdk-e a gondviselvel a jegyeket és bejegyzé-
seket.

Regisztralja és 6sszesiti a tanulok hidnyzasait, adatokat szolgaltat osztalyarol az iskolai
statisztikdk elkészitésé¢hez. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez rendszeresen el-
lendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi az osztalyozhatosag
veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulményi eld-
menetelét, sziikség esetén levélben értesiti a sziiloket.

Az intézményvezetés rendelkezése alapjan nyomon koveti a lemorzsolddassal veszé-
lyetetett tanulok tanulmanyi eredményeinek alakulasat, egységes szempontok alapjan
kidolgozott nyilvantartast vezet réluk, tanév végén statisztikai adatlapon rogziti az ezzel
kapcsolatos adatokat. Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok korai jelzo-
¢s pedagogiai tAmogato rendszerének mitkddtetéséhez sziikséges teenddk ellatdsaban.
A Hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok keésését, sziikség esetén le-
vélben értesiti a sziiloket.

Folyamatosan tajékoztatja a sziiléket gyermekeik magatartasarol, szorgalmarol, tanul-
manyi eldmenetelérdl, alkalmazza az hazirendben rogzitett dicséret és elmarasztalas
formait.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat.
Elvégzi a tanuldk tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teendéket, tovabbtanu-
lasi lapjaikat szabélyszeriien és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzetli tanulok-
rol.

Figyelemmel Kiséri az egészséguigyi, szocilis, érzelmi gondokkal kiiszk6d6 tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javasla-
tait tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
Osztalyarol a félév és az év végén az iskolavezetés altal meghatarozott szempontok
alapjan helyzetelemzeést készit.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.
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Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

e Az osztalyfonok felelds vezetdje a rabizott tanuldcsoportnak. Feladata a tanulok szemé-
lyiségének alapos, sokoldalu megismerése, differencialt fejlesztése, kdzosségi teve-
kenységik iranyitasa, onallésaguk és dntevékenysegik fejlesztése.

e Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hatéskorébe
utal.

e A helyi tantervben meghatarozott drakeretben osztalyfonoki orat tart. Ezeket hasznalja
fel az osztalyban ad6dé szervezési és pedagdgiai problémék megoldaséara. Az osztaly-
fonoki orak témait foglalkozasi tervben rogziti. Az osztalyfonoki orakon folyo iranyitott
beszélgetések tiikrozik a rendre, tisztasagra, udvarias, kulturalt viselkedésre, fegyelme-
zett munkara és tanulasra; a munka és a dolgozé ember tiszteletére, az 6nmiivelés igé-
nyére, a testi-lelki egészség megbrzésére, a kornyezetvédelemre, demokratizmusra, 6n-
ismeretre, harmonikus, tarsas kapcsolatra vald nevelést. Az egyes alapkérdésekkel vald
foglalkozas mértékét, a raforditott idot és az osztalyfonoki tematikaban keriil egyéb
kérdéseket az iskola pedagdgiai programja és a tanulok fejlettségi szintje alapjan va-
lasztja ki. A tanmenetben tervezett témak feldolgozésara alaposan felkészil, ugyanak-
kor a tanulok érdeklodésének, aktivitasanak figyelembevételével rugalmasan kezeli
azokat.

e Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kbzdssegi életik iranyitasara.

e [Egyiittmikddve az osztaly tanuloival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfo-
lyamnak és a szilikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes el6irdsaira.

e Atanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot.

e Felkésziti az osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait oly mddon, hogy igy megismertesse a tanulokkal a
kultira és a miivelddés valtozatos formait, kifejlessze benniik a szabadidd tartalmas ki-
alakitasanak igényét.

e Kirdndulasokat, kdzos kulturalis programokat szervez osztalya tanuléi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét,
valamint a szliloket.

e Részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények el6készité munkalataiban és a rendez-
venyeken.

e Biztositja az osztalyterem rendjének, tisztasdganak, berendezési targyainak megdérzését.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara. A tanuldkat sajat hataskorben is jutalmazza (pl.
osztalyfonoki dicséret).

e Fegyelmez0 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

e A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds foglal-
kozésokat is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényet.
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Szervezo, 6sszehangolo jellegi feladatok:

e Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsadgban érezze magat az iskoléban. En-
nek érdekében torekszik a tanulok személyiségének, csaladi és szocialis kortlményei-
nek alapos megismerésére, a sziilok iskolaval szembeni elvarasainak, a tanulokkal kap-
csolatos ambicidinak megismerésére; feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzait,
az osztalyon belll uralkodé értékrendet.

e Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat ter-
vezésében a civil szervezetek szerepét, kozremikodeését segitd eszkozként hasznalja (is-
kolai alapitvany).

e Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

e A gyermekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito pe-
dagdgusokkal ismerteti, ezeket k6zosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghata-
rozzak.

e Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i kozosségével, a tanitvanyaival foglalkozé tanarokkal,
a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (logopédus, gyodgytestneveld,
pszichologus stb.)

e A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanulok segitése érdek-
ében gondoskodik szamukra a szocidlis és tanulmanyi segitségnyujtasrol, és egylittmi-
kodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégajaval.

e Kapcsolatot tart a Gyermekjéléti Szolgalat munkatarsaival, szilkség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

e Koordinalja, és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, latogatja osztalya ta-
nitasi orait, egyeb foglalkozasait; tapasztalatait, eszrevételeit, s az esetleges konfliktu-
sokat az érintett nevelokkel megbeszéli.

e Aktivan részt vesz munkakdzdssége munkajaban, alkalomszeriien bemutat6 orékat, il-
letve foglalkozésokat tart.

e Szlikség esetén — felettesei hozzajarulasaval — az osztalyban tanito és az érintett mas
pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze (esetmegbeszélés).

o Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez a sziilok eldzetes értesitésével.

e A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziil6i értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

e Sziil6i értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondvi-
selokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja Oket, tandcsot ad és segit-
séget nyujt felvételi jelentkezésiikhtz. A tanulok életkorahoz és adottsadgaihoz igazo-
ddan késziti fel osztalyat a palyavalasztasra.

e A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatdt vagy helyetteset.

e Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkéjanak 6sszehangolédsara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.
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e Az osztalyozo konferencia el6tt ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az 0sz-
talyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-¢ el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanuld karéara.

e Vezeti osztalya osztalyozo értekezleteit, ezeken, valamint az igazgat6 kérésére a neve-
16testiileti értekezleten ismerteti €s elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét,
tanulmanyi munkajat, magatartasat. Az osztalyban tanité pedagdgusokkal megvitatja az
addigi €s a kovetkezd idOszak teenddit.

e Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuloi érjék el a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban. Havonta értékeli az osztallyal és az osztalyban tanitd tébbi pedagdgussal
egyutt a tanulok magatartasat és szorgalmat.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat érint6 pedagdgiai, szervezési feladataira.

VIIl.  Kiegészité informaciok

Munkakorilmények:
o Az osztalyfdnokot megilleti a jog, hogy az osztdlyaban 0 tanitsa szaktargyait.

e Munkéajahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatéarozott potlékot folydsit.

IX. Z&radék

A munkakdri feladatok meghatérozasa a kinevezés napjan, Uj munkakori leirds esetén a felek
altali aldirds napjan 1ép hatalyba, meghatarozatlan iddre szol, és akkor veszti érvényét, ha a
szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,

- beosztasbeli vagy munkakdri valtozas kovetkezik be,

- vagy a jogviszonya megsziinik.
A munkakari leirdst modositani kell, ha kdznevelési foglalkoztatott munkakdre valtozatlanul
hagyasa mellett feladatkdrében Iényeges valtozas kdvetkezik be.
A munkakori leiras modositasat mind a koznevelési foglalkoztatott, mind az arra jogosult ve-
zetOje kezdeményezheti. A modositas az irasba foglalas — €s a felek kdzos megegyezéssel tor-
ténd alairasa - napjan 1ép hatalyba, a korabbi leiras helyébe.
A koznevelési foglalkoztatott koteles felettese utasitasait végrehajtani.
A munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsorol-
takon kivdl el kell 1atnia a munkakdrhéz kapcsolddé egyedi feladatokat is, tovabba mindazokat
a feladatokat, amelyekkel a felettese a kdznevelesi foglalkoztatottat megbizza az egyenl6 ter-
helés figyelembevételével.
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A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr bet6ltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Budapest, ddtum

igazgato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Budapest, datum

munkavallalo
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A munkak6zdsség-vezeté munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

I.  Munkakdr megnevezése: munkak0zgsség - vezeto
Besorolasa:
Kinevezés kelte:
A munkakor betoltésének kezdete:

Il.  Munkavégzés helye:
Munkaidé, munkarend:

I11.  Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

tankerdleti igazgatd
Kozvetlen felettese:
igazgato

IV. Képzettséggel kapcsolatos kdvetelmények:

Iskolai végzettsége, szakképzettsége:
Egyéb végzettség, képesités, feltétel:

V. Altalanos rendelkezések:

- A munkavallalo koteles tiszteletben tartani a gyermekek, csaladjuk, munkatarsai
jogait, mint ahogy 6t is megilleti ezen jog.

- A dolgozd hivatasahoz mélté magatartast tanusit.

- Munkahelyén mindig j6zan, munkaképes allapotban jelenik meg.

- Kozvetlen felettese feligyelete alatt, 6nalléan végzi munkajat.

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

- Kaoteles munkaidejének kezdete elétt negyed 6rdval a munkahelyén megjelenni,
és munkaidejének végeéig ott maradni.

- Munkahelyét nem hagyhatja el, kivéve, ha az igazgatonél el6zetesen ezt beje-
lentette és engedélyt kapott ra.

VI. A munkakor célja

Az intézményben folyd neveld-oktatdo munka szakmai vezetése, szinvonalanak javitasa. Az is-
kolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkdjanak tervezésében, szervezésében, ellendr-
zéseben és értékelésében.

VIl.  Alapvet6 felelosségek és feladatok

e Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
e Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
e Maradektalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

e Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).
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VIII.

A hatdskorét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatonek vagy helyet-
tesének.

A munkak0z0sség-vezet6t az igazgatd bizza meg.

A munkak0z6sség-vezeto iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelés annak szak-
mai munkajaért.

Felkésziilt szakemberként tajékozott a szakteriiletéhez tartozo szakmai kérdésekben és
jogszabéalyokban.

Tertiletének megfelelden részt vesz - a munkakdzosségekkel egyutt - az iskola pedago-
giai programjanak és a helyi tanterveknek a kidolgozasaban.

Tanév elején elkésziti a munkak6zosség munkaterveét, félév végén és tanév zarasakor
értékeli a munkakdzosség munkajat.

Alkoté mddon kozremiikddik az iskola kiillonb6z6 szabalyozd dokumentumainak 1étre-
hozasaban, modositasaban az igazgato altal meghatarozottak szerint.

Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelz6- és timogatd
rendszerének keretében elvégzendd feladatok intézményi megvaldsitasanak tervének
kidolgozaséban.

Javaslatot tesz a munkakdzdsséghez tartoz6 tantargyakat, foglalkozasokat illet6en a tan-
targyfelosztasra, véleményezi a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Maodszertani és szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutat6 foglalkozasokat, nyilt napo-
kat szervezhet.

Tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeket szervez a munkakozdsseggel, illetve neve-
16k6z0sséggel egyiitt.

Segiti a munkakdzosség tagjainak tovabbképzeését, mindsitd eljarasat.

Fokozott figyelemmel segiti a munkak6zosségben dolgozo palyakezdd nevelk munka-
jat

Ellenérzi és értékeli a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, in-
tézkedéseket kezdeményez az igazgatonél, javaslatot tesz a jutalmazésra és a kitiinte-
tésre.

Rendszeresen - legalabb félévenként két alkalommal - Orat latogat a munkak6zosség
tagjainal, a tapasztalatokat az érintett kollégakkal és az iskolavezetéssel megbeszéli.
Tapasztalatai alapjan informacidkat nytjt feletteseinek a dontések el6készitéséhez.

A munkakozdsségéhez tartozé pedagogusokat érinté dontésekben véleményezési joggal
rendelkezik.

Kiegészito informaciok

Munkakdrilmények:

IX.

Munkajahoz az iskolavezetés jogszabalyban meghatarozott pétlékot folyosit.

A teljesitmenyértékelés modja

v Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt

rendje alkotja teljesitmenyértékelése joghatasokat is magaba foglalé alapjat.
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v’ Félévente Osszefoglald elemzést készit a munkakozosség tevékenységérdl a neveldtes-
tillet szamara, adatokat szolgaltat az adott munkateriilet helyzetérdl.

X.  Zaradék

A munkakdri feladatok meghatérozasa a kinevezés napjan, Uj munkakori leirds esetén a felek
altali alairds napjan 1ép hatdlyba, meghatarozatlan idére szol, és akkor veszti érvényét, ha a
szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,

- beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be,

- vagy a jogviszonya megsziinik.
A munkakari leirast modositani kell, ha kdznevelési foglalkoztatott munkakdre valtozatlanul
hagyasa mellett feladatkdrében Iényeges valtozas kdvetkezik be.
A munkakori leirds modositasat mind a kdznevelési foglalkoztatott, mind az arra jogosult ve-
zetdje kezdeményezheti. A modositas az irdsha foglalas — és a felek kdzos megegyezéssel tor-
ténd alairasa - napjan 1ép hatalyba, a korabbi leiras helyébe.
A koznevelési foglalkoztatott koteles felettese utasitasait végrehajtani.
A munkakari leiras csak a rendszeresen visszatéré alapvet6 feladatokat tartalmazza. A felsorol-
takon kivdl el kell 1atnia a munkakdérhéz kapcsolddé egyedi feladatokat is, tovabba mindazokat
a feladatokat, amelyekkel a felettese a kznevelési foglalkoztatottat megbizza az egyenl6 ter-
helés figyelembevételével.
A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Budapest, datum

igazgatd
A munkakori leirdsban foglaltak teljes kort elvégzését magamra nézve kotelezéen elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, datum

munkavallald
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Az iskolatitkar munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

VI.

Munkakor megnevezese: iskolatitkar

Besorolasa:
Kinevezés kelte:
A munkakor betoltésének kezdete:

Munkavégzés helye:
Munkaid6, munkarend:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

tankertileti igazgatd
Kdzvetlen felettese:

igazgato

Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények:

Iskolai végzettsége, szakképzettsege:
Egyéb végzettség, képesités, feltétel:

Altalanos rendelkezések:

- A munkavallalé koteles tiszteletben tartani a gyermekek, csaladjuk, munkatarsai
jogait, mint ahogy Ot is megilleti ezen jog.

- A dolgozo hivatasahoz mélté magatartést tanusit.

- Munkahelyén mindig jézan, munkaképes allapotban jelenik meg.

- Kozvetlen felettese felugyelete alatt, 6nalléan végzi munkajat.

- Munkajat felelosséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfeleléen
jar el.

- Koteles munkaidejének kezdete eldtt negyed oraval a munkahelyén megjelenni,
és munkaidejének végéig ott maradni.

- Munkahelyét nem hagyhatja el, kivéve, ha az igazgatonél el6zetesen ezt beje-
lentette és engedélyt kapott ra.

A munkakor célja

Az intézmény adminisztracios és taniigyi nyilvantartasainak teljes korii vezetése. Az igazgatoi
titkarsag hivatali teenddinek teljes korii ellatasa.

VII.

Alapvetd feleldsségek és feladatok

Felel6s a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonek vagy helyet-
tesének.
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Az intézmény pedagogiai miikodésével kapcsolatos adminisztracios tevékenységek fo-
lyamatos ellatésa. (adatrogzités, lgyintézés, levelezés, megrendelés, tajékoztatés, adat-
szolgéltatas)

A postai kiildemények intézése, rendszerezése, a pedagogiai mitkodéssel kapcsolatos
iktatasi feladatok elvégzése a fenntartdi eldirasoknak ¢és felettesi utasitasoknak megfe-
lel6en, alairasi jogosultsaggal.

A tanugyi dokumentacioé bonyolitasa, szigord szamadasu nyomtatvanyok nyilvantar-
tdsa, megrendelése, naprakész vezetese. (bizonyitvanyok, torzskonyvek, tanuld-nyil-
vantartas, didkigazolvanyok)

A hatalyos jogszabalyok és az intézmény iratkezelési szabalyzatanak megfeleléen végzi
az ugyiratok kezelését, az iktatast (ligyelve a hataridok betartasara), az irattari anyagok
szakszer( nyilvantartasat és tarolasat.

Gépeli és méasolja az igazgato altal engedélyezett intézményi iratokat, sziikség esetén —
az igazgato utasitasara — jegyzokonyvet vezet.

Vezeti a tanuldk naprakész intézményi nyilvantartasat, a hivatalos statisztikakat, az ok-
iratokrol, dokumentumokrdl hivatalos masolatot, méasodlatot készit.

Ellatja az érkez6 és tavozo tanuldk hivatalos adminisztraciojat.

Koordinalja az iskolaorvossal, védéndvel, a véddoltasok, sziirdvizsgalatok és fogaszati
kezelések beosztasat.

Fogadja és iranyitja a vezetokhoz latogatd személyeket, a sziiloket, pedagdgusokat, di-
akokat, tigyeik intézését eldsegiti, intézkedéseirdl tajékoztatja az igazgatdt vagy helyet-
tesét.

Intézi a diakigazolvanyok megrendelését, ligyintézéset.

Elvégzi az iskolatejjel és az iskola gyumaolccsel kapcsolatos elszamolasokat és nyilvan-
tartasokat.

Rendszeresen nyomon kdveti az iskola elektronikus levelezését, a beérkezo leveleket —
szlikség szerint — kinyomtatja, és azonnal tovabbitja az illetékes kolléga, illetve az igaz-
gato felé.

Hivatalos telefonbeszélgetéseket bonyolit le (hatosagi szervekkel, fenntartoval, miikod-
tetével, partnerintézményekkel).

Pedagdgiai és adminisztracios irdsos anyagot sokszorosit.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a Kbznevelés
Informéciods rendszerén keresztil.

Elvégzi az elektronikusan eléallitott papiralapti dokumentumok és az elektronikus ok-
iratok kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

Tanuloi vagy sziil6i kérésre hivatalos iratokat allit ki.

Ko6zremiikddik az irodaszerek megrendelésében.

Feladata a KIR kozponti nyilvantartas naprakész vezetése, folyamatos frissitése és
archivalésa az alkalmazotti korre vonatkozoan az igazgatovel egyeztetve.

A pedagogusok részére megrendeli / elkésziti a pedagdgus igazolvanyokat és azokat a
jogszabalyi elbirasok szerint kezeli.

Kiadja az utazasi igazolvanyokat, figyelemmel kiséri a jogosultsagot.
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Ellatja a beérkez6 telefonok fogadasaval osszefiiggd teenddket az informéciok rogzité-
sétdl €s tovabbadasatol kezdve a hivasok megfeleld helyre kapcsolasaig.

Az iskolavezetés altal meghatarozott mddon részt vesz az aktudlis kimutatasok, jelenté-
sek, beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitéseében, rendezéseben.

Ellatja az iskolavezetés &ltal meghatarozott fénymasolasi feladatokat, irdsos anyagok
gépelését, szovegszerkesztését.

Részt vesz a fenntarto altal eldirt tigyviteli tajékoztatokon, képzéseken.

Kozremiikodik az iskolavezetés vendégeinek fogadasaban.

Feladata a KIRA rendszerben torténd adatrogzités, adatszolgaltatas az intézményveze-
téssel egyeztetve.

A felsoroltakon kiviil elvégzi az iskola miikodésével Osszefliggd tevékenységeket, me-
lyekkel az igazgatd vagy helyettese megbizza.

Kiilonleges felelossége:

A pénzkezelési és szigoru szamadasi kotelezettségek betartdsa a mindenkori fenntartoi
eldirasoknak megfelelden.

A tudomasara jutott informaciok hivatali titokként valo kezelése.

Az adatvédelmi el6irasok betartasa (tanuldi, sziil6i, munkatarsi adatvédelem, intézmé-
nyi informacidk bizalmas kezelése)

Az iskolai SZMSZ, Hazirend, Tliz-, munka-, és balesetvédelmi eldirasok képviselete és
betartasa.

Ugyviteli, adminisztracios és egyéb irodai anyagok beszerzésére valo javaslattétel.

Az irattar és a szamitogépes adattar rendben tartasa, frissitése és rendszeres archivalasa.

Kapcsolatok:

Kozvetlen napi munkakapcsolat és egylittmiikodés az intézmény vezetdségével, intéz-
ményi kozosséggel.

Rendszeres kapcsolattartas a sziil6i kozosséggel, a tanulokkal kapcsolatos hivatali iigy-
intézés folyamataban.

Folyamatos munkakapcsolat az intézmény fenntartdjaval a napi hivatalos tigyek végre-
hajtasaban.

Bizalmas informaciok kezelése

Munkaja sorén, telefonhivasai soran tovabbé a levelezés kezelésekor rendkivil korilte-
kintden jar el.

Személyi, pénzugyi adatokat csak igazgatdi engedéllyel adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az iskolavezetdséggel folytatott besz¢l-
getések témait.

Vezeti és 0sszesiti a dolgozok hianyzasairol és tavolléteirdl szold6 adminisztraciot.
Kezeli a didkoknak, pedagdgusoknak, neveld-oktato munkat kdzvetleniil segité dolgo-
zOknak a Koznevelés Informacios Rendszerén vezetett nyilvantartast.
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Munkakoérilmények
e Munkavégzesehez kulon irodaja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetéssze-
riien haszndlja, dvja.

VI, A teljesitményértékelés mddja

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd és kiilsd értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetes ellenbrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartas mindsége a tanulokkal, sziilokkel és a kollégakkal.

Felmertil6 problémak esetén hataskort tul nem 1ép6 6nallo feladatmegoldas.

IX.  Zaradék

A munkakéri feladatok meghatérozasa a kinevezés napjan, Uj munkakori leirds esetén a felek
altali alairas napjan 1ép hatdlyba, meghatarozatlan idére szol, és akkor veszti érvényét, ha a
szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,

- beosztasbeli vagy munkakori valtozas kdvetkezik be,

- vagy a jogviszonya megsziinik.
A munkakori leirast modositani kell, ha kdznevelési foglalkoztatott munkakdre valtozatlanul
hagyasa mellett feladatkdrében l1ényeges valtozas kdvetkezik be.
A munkakori leiras modositasat mind a kdznevelési foglalkoztatott, mind az arra jogosult ve-
zetdje kezdeményezheti. A modositas az irdsha foglalas — és a felek kdzos megegyezéssel tor-
ténd alairasa - napjan 1ép hatalyba, a korabbi leiras helyébe.
A koznevelési foglalkoztatott koteles felettese utasitasait végrehajtani.
A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatér6 alapvet6 feladatokat tartalmazza. A felsorol-
takon kivdl el kell 1atnia a munkakdrhéz kapcsolddé egyedi feladatokat is, tovabba mindazokat
a feladatokat, amelyekkel a felettese a kdznevelesi foglalkoztatottat megbizza az egyenl6 ter-
helés figyelembevételével.
A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtdsanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utéan.

Budapest, datum

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakdri leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, datum

munkavallald
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A gyogypedagdgiai asszisztens munkakari leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

I.  Munkakdr megnevezése: gyogypedagdgiai asszisztens
Besorolasa:
Kinevezés kelte:
A munkakor betoltésének kezdete:

Il.  Munkavégzés helye:
Munkaidé, munkarend:

I11.  Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

tankerdleti igazgatd
Kozvetlen felettese:
igazgato

IV. Képzettséggel kapcsolatos kdvetelmények:

Iskolai végzettsége, szakképzettsége:
Egyéb végzettség, képesités, feltétel:

V. Altalanos rendelkezések:

- A munkavallalo koteles tiszteletben tartani a gyermekek, csaladjuk, munkatarsai
jogait, mint ahogy 6t is megilleti ezen jog.

- A dolgozd6 hivatasdhoz mélté magatartast tanusit.

- Munkahelyén mindig j6zan, munkaképes allapotban jelenik meg.

- Kozvetlen felettese feligyelete alatt, 6nalléan végzi munkajat.

- Munkéjat feleldsséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfeleléen
jar el.

- Koteles munkaidejének kezdete el6tt negyed 6rdval a munkahelyén megjelenni,
és munkaidejének végeéig ott maradni.

- Munkahelyét nem hagyhatja el, kivéve, ha az igazgatonél el6zetesen ezt beje-
lentette és engedélyt kapott ra.

VI. A munkakor célja

A neveld-oktatd tevekenység valamennyi terulletének kdzvetlen segitésevel kapcsolatos felada-
tok ellatasa. A pedagdgus munkatarsa és segitdje.

Szamara utasitasokat csak az igazgatd, helyettese vagy egy altaluk megbizott személy adhat.
Szolgalati ideje alatt csak iskolai feladatokkal foglalkozhat. Heti 40 6raban az iskolai feladatok
ellatasanak sziikségessege és az igazgatOvel tortént megbeszélés szerinti napi munkaidé-beosz-
tasban dolgozik.

Asszisztensi munkakort csak olyan személy lathat el, aki adottsagainal fogva alkalmas arra,
hogy a gyermekek magatartasat személyes példamutatasaval iranyitsa.
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VII.

Alapvet6 felelosségek és feladatok

Felel6s a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartadsaért.
Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonek vagy helyet-
tesének.

A nevel6-oktatd munka segitése.
Tanuldk felugyelete.
A hatékony nevel6 munkahoz nélkiilozhetetlen feltételek biztositasaban valo részvétel
az alabbi felsorolt feladatktrben:
o alkalomszertien tanuldcsoportok feliigyeletét latja el kozvetlen felettese utasita-
sara;
° igény szerint tanul6csoportokat kisér — pedagogussal egyiitt;
o szabadtéri tevékenység ideje alatt a tanuldk kisérésében és felligyeletében segit;
o szlikség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkajahoz sziikséges anyago-
kat, eszkdzOket;
° amennyiben intézkedést igényld jelenséget tapasztal, azt jelenti a pedagdgusnak
vagy kozvetlen felettesének, az iskolaorvosnak;
o részt vesz a tanulok ebédeltetésében;
o foglalkozas alatti rendkivili intézkedés esetén a pedagdgus €és az igazgatohelyet-
tes altal megbizott feladatok ellatasaban segitséget nyuijt;
o részt vesz az Orak szemléltetd anyaganak eldkészitésében;

Részt vesz a nevel6testllet Ulésein és az iskola alkalmazotti kozdssegének valamennyi
rendezvényén.

Beosztas szerinti Ugyeletek ellatasa.

Beosztasa szerint fogadja, kikiséri a tanuldkat, gondoskodik a raszorul6 gyermekek sze-
mélyi ellatasardl (0ltoztetés, étkezés, higiénés és gyogyszerellatas)

Segitd tevékenységet végez az iskolai dekoraciok elkészitésében.

Felligyelet nélkil tanul6csoportot nem hagy.

Valamennyi asszisztensnek minden helyzetben kotelessége a kulturalt, illemtudo visel-
kedésre szoktatas, az iskolai és azon kivili kornyezet tisztasaganak megbrzése, véd-
elme, személyes magatartasaval, munkajaval mutat jo példat.

Minden asszisztenst kotelez a hivatali titoktartas, hivatalos szervek megkeresésére csak
az igazgat6 jovahagyasaval adhatd gyermekre vonatkozé informacio.

Kiilonleges felelossége

Modszereiben alkalmazza a szoktatast, a példamutatast, a meggyodzést.
Téjékoztatja észrevételeirdl, megfigyeléseirdl:

° az osztalyfonokoket,

° atanuldcsoportot, osztalyt vezetd pedagogusokat,

o aziskolavezetdség tagjait
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VIII. A teljesitményértékelés modja

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belso és kiilso értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartds mindsége a tanulokkal, a sziil6kkel és a kollégéakkal.

Felmertil6 problémak esetén hataskort tul nem 1ép6 6nallo feladatmegoldas.

IX. Zaradék

A munkakari feladatok meghatérozasa a kinevezés napjan, Uj munkakori leirds esetén a felek
altali alairas napjan 1ép hatalyba, meghatarozatlan id6re szol, és akkor veszti érvényét, ha a
szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,

- beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be,

- vagy a jogviszonya megsziinik.
A munkakori leirast modositani kell, ha kdznevelési foglalkoztatott munkakdre valtozatlanul
hagyasa mellett feladatkdrében l1ényeges valtozas kdvetkezik be.
A munkakori leirds modositasat mind a kbznevelési foglalkoztatott, mind az arra jogosult ve-
zetOje kezdeményezheti. A modositas az irasba foglalas — es a felek kdzos megegyezéssel tor-
ténd alairasa - napjan 1ép hatalyba, a korabbi leiras helyébe.
A koznevelési foglalkoztatott koteles felettese utasitasait végrehajtani.
A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatéro alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsorol-
takon kivdl el kell 1atnia a munkakdérhéz kapcsolddé egyedi feladatokat is, tovabba mindazokat
a feladatokat, amelyekkel a felettese a kdznevelesi foglalkoztatottat megbizza az egyenl6 ter-
helés figyelembevételével.
A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazédsa a munkakor betdltdjére nézve kotelezo,
végrehajtdsanak elmulasztasa fegyelmi feleldsségre vonast vonhat maga utéan.

Budapest, datum

igazgatd
A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, datum

munkavallald
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A pedagogiai asszisztens munkakari leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

VI.

Munkakér megnevezése: pedagogiai asszisztens

Besorolasa:
Kinevezés kelte:
A munkakor betdltésének kezdete:

Munkavégzés helye:
Munkaid6, munkarend:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

tankerdleti igazgatd
Kozvetlen felettese:

igazgato

Képzettseggel kapcsolatos kdvetelmények:

Iskolai végzettsége, szakképzettsége:
Egyéb végzettség, képesités, feltétel:

Altalanos rendelkezések:

- A munkavallalo koteles tiszteletben tartani a gyermekek, csaladjuk, munkatarsai
jogait, mint ahogy 6t is megilleti ezen jog.

- A dolgozd hivatasahoz mélté magatartast tanusit.

- Munkahelyén mindig j6zan, munkaképes allapotban jelenik meg.

- Kozvetlen felettese felligyelete alatt, 6nalléan végzi munkajat.

- Munkéjat feleldsséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfeleléen
jar el.

- Kaoteles munkaidejének kezdete elétt negyed 6rdval a munkahelyén megjelenni,
és munkaidejének végeéig ott maradni.

- Munkahelyét nem hagyhatja el, kivéve, ha az igazgatonél el6zetesen ezt beje-
lentette és engedélyt kapott ra.

A munkakoér célja

A nevel6-oktato, valamint az tgyviteli tevékenység valamennyi teriiletének kdzvetlen segités-
ével kapcsolatos feladatok ellatasa.

VII.

Alapveto felel6sségek és feladatok

Felel6s a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonek vagy helyet-
tesének.
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Munkajat kdzvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betarta-
sdval végzi.

A nevel6-oktatdo munka segitése.

Részt vesz a nevel6testiilet iilésein és az iskola alkalmazotti kdzosségenek valamennyi
rendezvényén.

Segitd tevékenységet végez az iskolai dekoraciok elkészitésében.

Segiti az iskolatitkar munkajat a kovetkezo teriileteken:

o Az intézmény pedagogiai miikodésével kapcsolatos adminisztracios tevékeny-
ségek folyamatos ellatasa. (adatrogzites, tigyintézeés, levelezes, megrendelés, ta-
jekoztatas, adatszolgaltatas)

o A tanugyi dokumentacio bonyolitasa, szigoru szdmadasi nyomtatvanyok nyil-
vantartasa, megrendelése, naprakesz vezetése. (bizonyitvanyok, torzskonyvek,
tanul6-nyilvantartas, didkigazolvanyok)

o Gépeli és masolja az igazgat6 altal engedélyezett intézményi iratokat, sziikség
esetén — az igazgato utasitasara — jegyzokonyvet vezet.

o Ellatja a beérkezd telefonok fogadasaval osszefiiggd teenddket az informaciok
rogzitésétdl és tovabbadasatol kezdve a hivasok megfeleld helyre kapcsolasaig.

o Az iskolavezetés altal meghatarozott modon részt vesz az aktualis kimutatasok,
jelentések, beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitéseben, rendezésében.

o Ellatja az iskolavezetés altal meghatarozott fénymasolasi feladatokat, irasos
anyagok gépeléset, szovegszerkesztését.

o A felsoroltakon kiviil elvégzi az iskola miikddésével és munkakorével Ossze-
fliggd tevékenységeket, melyekkel az igazgato vagy helyettese megbizza.

Ellatja az utazd gyogypedagogiai halozattal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat —
igényfelmérés kikuldése, fogadasa, dsszesitése, intézményi dossziék vezetése, napra-
kész allapotba rendezése. Beérkez6 anyagok fogadasa, igazgaté tajékoztatasa.

Utazé gydgypedagogiai intézményegység adminisztracios feladatainak ellatasa a
KRETA rendszerben — az igazgat6 szakmai feliigyelete mellett.

Kiilonleges felelossége:

A pénzkezelési és szigoru szdmadasi kotelezettségek betartasa a mindenkori fenntartoi
eldirasoknak megfelelden.

A tudomasara jutott informaciok hivatali titokként valo kezelése.

Az adatvédelmi eldirasok betartasa (tanuldi, sziil6i, munkatarsi adatvédelem, intézmé-
nyi informacidk bizalmas kezelése)

Az iskolai SZMSZ, Hazirend, Tliz-, munka-, és balesetvédelmi eldirasok képviselete és
betartasa.

Ugyviteli, adminisztracios és egyéb irodai anyagok beszerzésére valé javaslattétel.

Az irattar és a szamitogépes adattar rendben tartasa, frissitése és rendszeres archivalasa.

Kapcsolatok:
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e Kozvetlen napi munkakapcsolat és egylittmiikodés az intézmény vezetdségével, intéz-
ményi kozosséggel.

e Rendszeres kapcsolattartas a sziil6i kozosséggel, a tanuldkkal kapcsolatos hivatali iigy-
intézés folyamataban.

e Folyamatos munkakapcsolat az intézmény fenntartdjaval a napi hivatalos tigyek végre-
hajtasaban.

Bizalmas informaciok kezelése
e Munkaja soran, telefonhivasai soran tovabba a levelezés kezelésekor rendkivil korilte-
kintden jar el.
e Személyi, pénzigyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat Ki.
e Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezet6séggel folytatott beszeél-
getések témait.

Munkakdérilmények
e Munkavégzéséhez kulon irodaja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetéssze-
riien hasznalja, dvja.

VI A teljesitményértékelés mddja

Munkajaért eredményfelelésséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belsd és kiilsd értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartas mindsége a tanulokkal, sziilékkel és a kollégakkal.

Felmeriil6 problémak esetén hataskort til nem 1ép6 onallo feladatmegoldas.

IX. Z&radék

A munkakori feladatok meghatarozasa a kinevezes napjan, Uj munkakori leiras esetén a felek
altali alairas napjan lép hatalyba, meghatarozatlan idore szol, és akkor veszti érvényét, ha a
szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,

- beosztasbeli vagy munkakori valtozas kdvetkezik be,

- vagy a jogviszonya megsziinik.
A munkakari leirdst modositani kell, ha kdznevelési foglalkoztatott munkakdre valtozatlanul
hagyasa mellett feladatkdrében l1ényeges valtozas kdvetkezik be.
A munkakori leirds modositasat mind a kdznevelési foglalkoztatott, mind az arra jogosult ve-
zetbje kezdeményezheti. A modositas az irasba foglalas — és a felek k6zds megegyezéssel tor-
ténd alairasa - napjan 1ép hatalyba, a korabbi leiras helyébe.
A koznevelési foglalkoztatott koteles felettese utasitasait végrehajtani.
A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsorol-
takon kivdl el kell 1atnia a munkakorhéz kapcsolddé egyedi feladatokat is, tovabba mindazokat
a feladatokat, amelyekkel a felettese a kznevelési foglalkoztatottat megbizza az egyenld ter-
helés figyelembevételével.
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A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr bet6ltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelésségre vonast vonhat maga utan.

Budapest, datum

igazgato

A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.

Budapest, datum

munkavallalo
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A rendszergazda munkakari leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

I.  Munkakdr megnevezése: rendszergazda
Besorolasa:
Kinevezés kelte:
A munkakor betoltésének kezdete:

Il.  Munkavégzés helye:
Munkaidé, munkarend:

I11.  Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

tankerdleti igazgatd
Kozvetlen felettese:
igazgato

IV. Képzettséggel kapcsolatos kdvetelmények:

Iskolai végzettsége, szakképzettsége:
Egyéb végzettség, képesités, feltétel:

V. Altalanos rendelkezések:

- A munkavallalo koteles tiszteletben tartani a gyermekek, csaladjuk, munkatarsai
jogait, mint ahogy 6t is megilleti ezen jog.

- A dolgozd hivatasahoz mélté magatartast tanusit.

- Munkahelyén mindig j6zan, munkaképes allapotban jelenik meg.

- Kozvetlen felettese feligyelete alatt, 6nalléan végzi munkajat.

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

- Kaoteles munkaidejének kezdete elétt negyed 6rdval a munkahelyén megjelenni,
és munkaidejének végeéig ott maradni.

- Munkahelyét nem hagyhatja el, kivéve, ha az igazgatonél el6zetesen ezt beje-
lentette és engedélyt kapott ra.

VI. A munkakor célja

A nevel6-oktatd tevekenység valamennyi teruletének kdzvetlen segitésevel kapcsolatos felada-
tok ellatasa, kiilonosképpen az informatikai eszkozokkel tamogatott, a neveld-oktaté munkat
segitd pedagdgusi tevékenységekben vald részvétel.

VII.  Alapveto felelosségek es feladatok
e Felelds a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
e Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.
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A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonek vagy helyet-
tesenek.

Ismeri és betartja az intézmény Szervezeti ¢s mitkkddési szabalyzataban, valamint Hazi-
rendjében deklaralt miikodési szabalyokat.

Biztositja az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mitkodéképességét.
Munkajat az intézmeny nevelési-oktatasi feladatainak alarendelve, a dolgozdk igényei-
nek figyelembe vételével végzi.

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

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek €s jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

Kilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rend-
szeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének meg-
akadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok hely-
reallitasara.

Az iskola anyagi lehetéségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiepitéset.
Leltart készit és vezet a gépekrol és a hozza tartoz6 programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik.

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardvereszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzé-
seket végez az el6forduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa
kiils6 szakembert igényel — jelenti az igazgatonek.

Kapcsolatot tart az internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer tizemeltetdivel.
Jelenti az igazgatonek a karokat és rongalasokat.

Javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonek vagy az igazgatd helyet-
teseknek a szamitéstechnikai termek és berendezések allapotérol, allagaral.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segité programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi,
a lehetéségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasaga-
rol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Kiilonos figyelmet fordit a vonatkozo jogszabalyok eldirasainak megfelelden az iskolai
szamitdgépes haldzat hatékony, biztonsagos Uzemeltetésére.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Tovabbi — egyedileg meghatarozott — feladatok:

Projektorok — pedagogus kérésére — belizemelése.
Iskolai rendezvények hangositasa, eszkdzok el6készitése.
Audiovizualis eszkdzok felligyelete, kiadasa.

Kiilonleges felelossége

e Vagyonbiztonsag, megdrzés.
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e Rendellenességekrél az igazgatd azonnali tijékoztatasa.

Munkakdrilmények
e Az allandé mikoddoképesség érdekében biztositott szdmara a szamitdstechnika ter-
mekbe bejutas lehetdsége, kiilondsen indokolt esetben munkaiddn kiviil is.

VIIIL. A teljesitményértékelés modja

Munkajaért eredményfeleldsséget vallal: felelds a ra bizott munkateriiletért, amit iskolai
belso és kiilso értékelések mindsitenek.

Az iskolavezetés ellendrzései altal tapasztaltak.

Kapcsolattartas mindsége a tanulokkal €s a kollégakkal.

Felmeriild problémak esetén hataskort til nem 1épd 6nallo feladatmegoldas.

IX. Zaradék

A munkakdri feladatok meghatérozasa a kinevezés napjan, Uj munkakori leirds esetén a felek
altali alairas napjan 1ép hatdlyba, meghatarozatlan idére szol, és akkor veszti érvényét, ha a
szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,

- beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be,

- vagy a jogviszonya megsziinik.
A munkakori leirast modositani kell, ha kdznevelési foglalkoztatott munkakdre valtozatlanul
hagyasa mellett feladatkdrében Iényeges valtozas kdvetkezik be.
A munkakori leirds modositasat mind a kbznevelési foglalkoztatott, mind az arra jogosult ve-
zetOje kezdeményezheti. A modositas az irasba foglalas — €s a felek kdzos megegyezéssel tor-
ténd alairasa - napjan 1ép hatalyba, a korabbi leiras helyébe.
A koznevelési foglalkoztatott koteles felettese utasitasait végrehajtani.
A munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsorol-
takon kivdl el kell 1atnia a munkakorhéz kapcsolddé egyedi feladatokat is, tovabba mindazokat
a feladatokat, amelyekkel a felettese a kdznevelesi foglalkoztatottat megbizza az egyenl6 ter-
helés figyelembevételével.

A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vonast vonhat maga utan.

Budapest, datum

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem.
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Budapest, datum

munkavallald
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A karbantartd6 munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

VI.

Munkakor megnevezése: karbantartd
Besorolasa:

Kinevezés kelte:

A munkakdr betdltésének kezdete:

Munkavégzés helye: Elsésorban a kinevezés szerinti szervezeti egységben a karban-
tartdsi, éplletfenntartasi és tzemeltetési munkak ellatésa, szikseg esetén a Dél-Pesti
TankerUleti Kézponthoz tartoz6 intézmények karbantartasi, épuletfenntartasi es lze-
meltetési munkainak ellatasa.

Munkaid6, munkarend:

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

tankertileti igazgatd
Kozvetlen felettese:

igazgato

Képzettseggel kapcsolatos kdvetelmények:
Iskolai végzettsége, szakképzettsége:
Egyéb végzettség, képesités, feltétel:

Altalanos rendelkezések:

- A munkavallalo koteles tiszteletben tartani a gyermekek, csaladjuk, munkatarsai
jogait, mint ahogy 6t is megilleti ezen jog.

- A dolgoz6 hivatasahoz mélté magatartést tanusit.

- Munkahelyén mindig j6zan, munkaképes allapotban jelenik meg.

- Kozvetlen felettese feligyelete alatt, 6nalléan végzi munkajat.

- Munkajat felelosséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfeleléen
jar el.

- Kaoteles munkaidejének kezdete elétt negyed drdval a munkahelyén megjelenni,
és munkaidejének végeéig ott maradni.

- Munkahelyét nem hagyhatja el, kivéve, ha az igazgatonél el6zetesen ezt beje-
lentette és engedélyt kapott ra.

A munkavallal6 feladatai

Koteles az intézmény napi szinten nem hasznalt helyiségeit (padlas, pince stb.) az igazgatd6 altal
meghatarozott idokozonként ellendrizni.
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Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat az itt megha-
tarozott rendszerességgel, illetve az alkalomhoz kapcsolddva ellassa.

Munkavégzése sordn koteles az igazgatdje altal torténé munkaid6 beosztas és feladatkiosztas
szerint tevekenykedni.

Koteles az intézmény napi szinten hasznalt helyiségeit minden szolgéalata alatt atnézni.

VIl. Karbantartéasi feladatok:

e elvégzi az altalanos valamint a szakképzettségének megfeleld javitasokat,

o folyamatosan gondoskodik az intézmény épuletében, berendezési targyaiban, gépein
felmertilé szakipari munkat nem igénylé meghibasodasok kijavitasardl (ajtok, ablakok,
zarak, stb.), karbantartasi feladatok ellatasarol,

e izzOk, fénycsdvek, csavarok, biztositékok, villamos-berendezések allapotanak
ellendrzése, estleges cseréje,

e butorok javitasa,

o tablak, dekoracids anyagok, falitjsagok, udvari jatékok, padok javitasa,

e karnisok, szemléltetdeszkdzok elhelyezése,

e dugulés-elhéritasok elvégzése, illetve intézkedés a hiba elharitasara

o keészilékek, gépek, berendezések felligyelete,

e egész évben figyelemmel kiséri a szakipari munkalatokat,

e rendszeresen ellendrzi az ablakok, ajtok zarait, a vizrendszert, szennyvizvezetéket €s a

mosdokat,

e karbantartja a csapokat, keritést és kapukat,

o koteles a karbantartdé miihely és raktar rendjérdl, tisztasagarol, a munkagépek
karbantartasarol gondoskodni,

e végzett munkajarol munkanaplot vezet, az anyagfelhasznalast is feltlintetve benne,

e anyari nagytakarités ideje alatt az intézményben tartozkodik, és kijavitja a takaritok altal
jelzett meghibasodasokat,

e aktivan részt vesz festéskor, nagytakaritaskor illetve egyéb alkalmakkor sziikséges
butormozgatasban, illetve az iskola rendezvények elokészitésén, az azokhoz kapcsolodo
anyagok, technikai eszk6zok mozgatasaban, szerelésében és utdmunkalataiban,

e amunkavégzéshez biztositott eszkdzoket az erre a célra kijelolt, zart helyiségben tarolja,
mely helyiséghez kulcsot kap, ezt masnak nem adhatja at,

e gondoskodik a selejtezésre vard eszkozok, butorok elhelyezésérdl, selejtezés utani
hasznositasrol, elszallitasarol,

e a javitasok, karbantartasok elvégzésére, a mér6orak leolvasasara érkez6 kiilsd
dolgozdkat a munkavégzés helyére iranyitja, ezt kovetden kiséri Oket, munkajukat
feltigyeli, és értesiti jelenlétiikrdl az iskola vezetését,

o akoziizemi méroket el6irt rendszerességgel leolvassa, a leirt értékeket rogziti,

e kéthavonta illetve sziikség szerinti gyakorisaggal, de kiilondsen a fiitési szezon
megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utdn gondoskodik a flitétestek ellendrzésérdl,
légtelenitésérol,
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besegit a takaritbknak az anyagmozgatasba, a takaritdshoz sziikséges feltételek
biztositasaba,

amennyiben sziikséges biztositja az iskola megkozelithetdségét (ellapatolja a havat,
gondoskodik a jardak, 1épcsok cstiszasmentesitésérol, 6sszesopri a leveleket),
amennyiben az intézményben azonnali beavatkozast igénylé munka adodik, koteles azt
haladéktalanul elvégezni. Ha ez nem lehetséges, azonnal kételes értesiteni az igazgatot.

Az iskola tulajdonat képezo targyi eszkozoket rendeltetésszertien hasznalja, megdvja. Tervezi
az ezzel 6sszefliggd szerszam-, €s anyagigenyét, ezt 0sszeirja és jelzi az igazgatojének.
Minden olyan munkakorének megfelelé munkat koteles elvégezni, amivel az intézmény
vezetdje megbizza.

Ha a munka vagy az intézmény érdeke megkivanja, mas feladatok ellatasaval is megbizhatd
(portai Ugyelet, kézbesités, vasarlas, stb.)

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

kotelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani;
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokert és
hibakért.

Felelgssége:

napi, heti, havi bontasban tervezi slirgdsségi sorrendben az észlelt és jelzett karbantartasi
munkakat,

az altala hasznalt szerszamokért, gépekért anyagi feleldsséggel tartozik,

a szamara kiadott szerszamokért leltarilag felel.

Eqyéb feladatok:

a munkaterletén az intézményi vagyon biztonsdgara Qgyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirdsokat,

koteles eldre jelezni a feladatai ellatdsdhoz sziikséges eszkozok, anyagok mennyiségi
sziikségletét,

nyilvantartja az anyag felhasznélast,

felelds a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolaséert és hasznalataért, killénds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanuldkra
veszélyes eszkdzok, szerek illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek,

iskolai tinnepek el6készitése, illetve lebonyolitasaban vald segitség,

az iskolai rendezvényt kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei eredeti rendjének
visszaallitasaban.

portasi feladatok ellatasa, rendkivili esetekben,

a dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre az igazgatdjének
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e a dolgozd jogosult az intézményi vagyont sértd, karositd barmely cselekmény,
mulasztas esetén bejelentés megtételére.

e Az iskolahasznal6kkal, munkatarsaival kulturaltan, tlirelmesen kommunikal, segit a
tisztasagra, rendre szoktatasban.

Feladatai kozé tartozik minden olyan egyéb feladat, amivel az igazgaté megbizza.

Javaslatteteli joga van:
Az dltala végzett munkafeladatok hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazéséra,
annak felettese részére torténd tovabbitasara. Javaslattételi joga van a munkafolyamatokat,
munkakapcsolatokat zavar6 tényezok kikiiszobolésére.

Felelos:
A munkakori leirasban szerepld feladatok maradéktalan teljesitéséért.

Munkaid6, munkarend:
Napi munkarendje 7.30-t6l 15.50-ig — beleértve a 20 perces munkakdzi szlinetet.

VIIl.  Zaradék

A munkakoéri feladatok meghatarozasa a kinevezés napjan, Uj munkakori leirds esetén a felek
altali alairas napjan lép hatalyba, meghatarozatlan idére szol, és akkor veszti érvenyét, ha a
szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,

- beosztasbeli vagy munkakéri valtozas kovetkezik be,

- vagy a jogviszonya megsziinik.
A munkakori leirast modositani kell, ha kdznevelési foglalkoztatott munkakére valtozatlanul
hagyasa mellett feladatkdrében Iényeges valtozas kdvetkezik be.
A munkakori leiras modositasat mind a koznevelési foglalkoztatott, mind az arra jogosult ve-
zetOje kezdeményezheti. A modositas az irasba foglalas — €s a felek kdzos megegyezéssel tor-
ténd alairasa - napjan 1ép hatalyba, a korabbi leiras helyébe.
A koznevelési foglalkoztatott kdteles felettese utasitasait végrehajtani.
A munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsorol-
takon kivdl el kell 1atnia a munkakorhéz kapcsolddé egyedi feladatokat is, tovabba mindazokat
a feladatokat, amelyekkel a felettese a kdznevelési foglalkoztatottat megbizza az egyenlé ter-
helés figyelembevételével.
A munkakdri leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazdsa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felelosségre vonast vonhat maga utan.

Budapest, datum

igazgato
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A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kdtelezden elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, datum

munkavallalo
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A portas munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

I.  Munkakdr megnevezése: portas

Besorolasa:
Kinevezés kelte:
A munkakor betoltésének kezdete:

Il.  Munkavégzes helye: Elsésorban a kinevezés szerinti szervezeti egységben a karban-
tartdsi, éplletfenntartasi és tzemeltetési munkak ellatésa, szikseg esetén a Dél-Pesti
Tankertleti Kézponthoz tartozd intézmények karbantartasi, épuletfenntartasi és (ze-
meltetési munkainak ellatasa.

Munkaid6é, munkarend:

I11.  Munkaltatéi jogkor gyakorloja:

tankerdleti igazgatd
Kozvetlen felettese:
igazgato

IV. Képzettséggel kapcsolatos kdvetelmények:

Iskolai végzettsége, szakképzettsége:
Egyéb végzettség, képesités, feltétel:

V. Altalanos rendelkezések:

- A munkavallalo koteles tiszteletben tartani a gyermekek, csaladjuk, munkatarsai
jogait, mint ahogy 6t is megilleti ezen jog.

- A dolgozd hivatasahoz mélté magatartast tanusit.

- Munkahelyén mindig j6zan, munkaképes allapotban jelenik meg.

- Kozvetlen felettese feluigyelete alatt, 6nalléan végzi munkajat.

- Munkajat felelosséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfeleléen
jar el.

- Kaoteles munkaidejének kezdete elétt negyed 6rdval a munkahelyén megjelenni,
és munkaidejének végeéig ott maradni.

- Munkahelyét nem hagyhatja el, kivéve, ha az igazgatonél el6zetesen ezt beje-
lentette és engedélyt kapott ra.

VI. A munkavallalé feladatai

Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezdkben felsorolt feladatokat az itt megha-
tarozott rendszerességgel, illetve az alkalomhoz kapcsolddva ellassa.

Munkavégzése sordn koteles az igazgatdje altal torténé munkaid6 beosztas és feladatkiosztas
szerint tevekenykedni.
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VII.

Portasi feladatok:

felel az intézmény szabalyzata szerinti beléptetési rend megtartdsaért, az oktatd neveld
munka zavartalansagat biztositja,

az intézmény nyitasat és zarasat, riaszto kezeléset utasitas szerint végzi,

napkdzben felligyel arra, hogy a tanulok engedély nélkiil ne hagyjak el az iskola épiile-
tét,

az idegen latogatdkat fogadja és a megfeleld személyt értesiti (estlegesen nyilvantartast
vezet és rogziti ki, mikor jott, kit keresett, mikor tavozott),

javitasok, karbantartasok elvégzését a mérdorak leolvasasat végzo kiilsé személyt a
megfeleld helyre irdnyitja, kiséri,

a tlizrendészeti kulcsokat elkiilonitetten kezeli, tiiz esetén az illetékes hatésagnak hala-
déktalanul atadja,

szolgalati helyét csak indokolt esetben, a legrovidebb idére hagyhatja el, az épiiletet
biztositja, hogy illetéktelenek ne juthassanak be,

sziiloknek tanuloknak szo6l6 plakatok, hirdetések elhelyezése, rendben tartasa,

a talalt targyakat az intézmény szabdalyzata szerint megérzi, kezeli és a jogos tulajdo-
nosnak azokat visszaadja. Az 6rzési 1d0 leteltével felettese utasitasa szerint jar el.
tanitasi orak alatt a folyoso vilagitasat lekapcsolja, szlinetekben felkapcsolja, a tébbi
portasfiilkébol kezelhetd vilagitd-, és szell6z6 berendezést a mindenkori sziikségletek-
nek megfelelden kezeli,

a reggeli kaputigyelet alatt a didkokat az intézmeény szabalyzata szerint engedi be a tan-
termekbe,

szolgalata megkezdésekor meggy6z0dik a rea bizott eszkozOk és kulcsok hianytalan
meglétérol, ha hidnyossagot észlel, azonnal jelenti felettesének,

amennyiben sziikséges biztositja az intézmény megkozelithetdségét (ellapatolja a havat,
0sszesopri a leveleket

az épiilet zarasa el6tt meggy6zddik arrol, hogy az épiiletet mindenki elhagyta és a taka-
ritok bezartak-e minden ajtot, ellendrzi a vilagitasokat, a csapokat, a WC-ket, nyilasza-
rokat,

szilkséges aramtalanitasok, bezarasok elveégzése, riasztorendszer bekapcsolasa,

Tovabbi feladatok:

koteles a portas helyiség és annak kozvetlen kdrnyezetének rendjérol, tisztasagardl gon-
doskodni,

aktivan részt vesz festéskor, nagytakaritaskor illetve egyéb alkalmakkor sziikséges bu-
tormozgatasban, illetve az iskola rendezvények elokészitésén, az azokhoz kapcsolddo
anyagok, technikai eszk6zok mozgatasaban, szerelésében és utdbmunkalataiban,

a javitasok, karbantartasok elvégzésére, a mérdéorak leolvasasara érkezd kiilsé dolgozo-
kat a gazdasagi irodaba iranyitja,

besegit a takaritoknak az anyagmozgatasba, a takaritashoz sziikseges feltételek biztosi-
tasaba,

162



az intézmény helyiségeinek bérbeadasahoz kapcsolddo esti, illetve hétvégi lgyelet, ta-
karitas ellatasa,

amennyiben az intézményben azonnali beavatkozést igénylé munka adodik, koteles ér-
tesiteni az igazgatojét.

amennyiben sziikséges biztositja az iskola megkozelithet6ségét (ellapatolja a havat, el-
sopri a leveleket)

részt vesz az intézmény postazasi feladatainak ellatasaban

iskolasziineti napokon a karbantarto és a takaritok munkéajanak segitése.

Az iskola tulajdonat képezd targyi eszkozoket rendeltetésszertien hasznalja, megovja. Minden
olyan munkakorének megfelel6 munkat koteles elvégezni, amivel a felettese megbizza.

Munkakari kotelezettségének teljesitésénél:

o kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat
betartani;
e Kkoteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

e anyagilag felel6s a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karo-
kért és hibakért.

Felelossége:

o felel az intezmény szabalyzata szerinti beléptetési rend megtartasaért, az oktato neveld

munka zavartalansagat biztositja,

e a kezelt kulcsok nyilvantartaséért,
e sziikség esetén, az épulet nyitasa-zarasa alkalmaval sajat kodjat hasznélja, mellyel a

riasztorendszert miukodteti,

e munkaja soran kiilonds tekintettel igyel a tiiz-, munka-, és balesetvédelmi el6irasok

biztositasara, betartasara.

Egyéb feladatai:

a munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara igyeljen, tartsa be a vagyonvé-
delmi el6irasokat,

a dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen fe-
lettesének,

a dolgozd jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Feladatai kozé tartozik minden olyan egyéb feladat, amivel az igazgaté megbizza.

Javaslattételi joga van:

Az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javito intézkedések megfogalmazasara, igaz-
gato részére torténd tovabbitasara. Javaslattételi joga van a munkafolyamatokat, munkakapcso-
latokat zavar6 tényezok kikiiszobolésére.
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Felelos:
A munkakor leirasaban meghatarozott feladatok maradéktalan teljesitéséert.

VIIl.  Zaradék

A munkakori feladatok meghatarozasa a kinevezes napjan, Uj munkakari leiras esetén a felek
altali alairas napjan 1ép hatalyba, meghatarozatlan idére szol, és akkor veszti érvényét, ha a
szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,

- beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be,

- vagy a jogviszonya megsziinik.
A munkakdri leirast modositani kell, ha kdznevelési foglalkoztatott munkakdre valtozatlanul
hagyasa mellett feladatkdrében Iényeges valtozas kdvetkezik be.
A munkakori leirds modositasat mind a kdznevelési foglalkoztatott, mind az arra jogosult ve-
zetdje kezdeményezheti. A modositas az irasba foglalas — és a felek k6zds megegyezéssel tor-
téno alairasa - napjan 1ép hatalyba, a korabbi leiras helyébe.
A koznevelési foglalkoztatott koteles felettese utasitasait végrehajtani.
A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatéro alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsorol-
takon kivdl el kell 1atnia a munkakdérhéz kapcsolddé egyedi feladatokat is, tovabba mindazokat
a feladatokat, amelyekkel a felettese a kdznevelési foglalkoztatottat megbizza az egyenlé ter-
helés figyelembevételével.
A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vonast vonhat maga utan.

Budapest, datum

igazgato
A munkakori leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, datum

munkavallald
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A takaritd munkakori leirasa

Koznevelési foglalkoztatott neve:

VI.

Munkakdr megnevezése: takaritd

Besorolasa:
Kinevezés kelte:
A munkakor betdltésének kezdete:

Munkavégzés helye: Els6sorban a kinevezés szerinti szervezeti egységben a takaritasi
munkak ellatasa, szlikség esetén a Dél-Pesti Tankerlleti Kézponthoz tartozo intézmé-
nyek takaritasi munkainak ellatasa.

Munkaidé, munkarend:

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:

tankertileti igazgatd
Kozvetlen felettese:

igazgato

Képzettseggel kapcsolatos kdvetelmények:

Iskolai végzettsége, szakképzettsége:
Egyéb végzettség, képesités, feltétel:

Altalanos rendelkezések:

- A munkavallalé koteles tiszteletben tartani a gyermekek, csaladjuk, munkatarsai
jogait, mint ahogy 6t is megilleti ezen jog.

- A dolgozd hivatasdhoz mélté magatartast tanusit.

- Munkahelyén mindig jézan, munkaképes allapotban jelenik meg.

- Kaozvetlen felettese felugyelete alatt, 6nalléan végzi munkajat.

- Munkéjat feleldsséggel végzi, mindenkor az intézmény érdekének megfeleléen
jarel.

- Koteles munkaidejének kezdete el6tt negyed 6raval a munkahelyén megjelenni,
és munkaidejének végéig ott maradni.

- Munkahelyét nem hagyhatja el, kivéve, ha az igazgatonél el6zetesen ezt beje-
lentette és engedélyt kapott ra.

A munkavallal6 feladatai

Feladata, hogy a munkatertletén jelentkezd, kovetkezékben felsorolt feladatokat az itt megha-
tarozott rendszerességgel, illetve az alkalomhoz kapcsolddva ellassa.

Munkavégzése soran koteles az intézmény vezetdje altal torténé munkaidd beosztas és feladat-
kiosztas szerint tevékenykedni.
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VII. Takaritasi feladatok:

Napi takaritési feladatok:

o figyelemmel kiséri az egész épulet tisztasagat,

e tisztan tartja a beosztasa szerinti teruletet (tantermeket, mellékhelyiségeket, a terileté-
hez tartozo helyiségeket, zsibongo és folyosorészt) és azok berendezési targyait (soprés,
valtott vizes felmosas, porszivdzas, csempézett fellletek, tikrok, mosdok, ajtok, ablak,
ablakparkany, falak, 6lt6z6szekrények, kézi tlizoltod késziilékek tisztantartasa, portala-
nitas és ujjnyomok eltiintetése)

e naponta fert6tleniti a mellékhelyiségeket, a folyosdn, tantermekben elhelyezett szemét-
tarolokat,

e pOkhaldzas,

e atantermek butorait, berendezeési targyait naponta portalanitja,

e padok feliiletét naponta fertdtleniti,

e atornateremben a tornaszerek (ugroszekrény, pad, zsamoly, szOnyeg) letorlése, a pado-
zat felsoprese, felmosasa,

e szilkség szerint lemossa a tanterem egyéb batorait, berendezési targyait, a falakat

e tanari és tanuloi mosddkban WC-papir, folyékony szappan, papirkéztorld sziikség sze-
rinti elhelyezése; tanari mosdoban illatosito elhelyezése

e kiviil tisztan tartja a tanuloi 6ltdzdszekrényeket,

e munkaidejében a munkateriiletén tartézkodik, folyamatosan ellenérzi a helyiségeket,
szlikség szerint takarit (mosdok, zuhanyozo stb.),

e sziinetek alatt a mellékhelyiségek kdzelében tartdzkodik, sziikség esetén figyelmezteti
a WC-ket nem rendeltetésszertien hasznald tanulokat,

e a folyosok tisztantartasarol nap kozben folyamatosan gondoskodik, a takaritasi felada-
tokat tobbszor is elvégzi, ha a tertilet szennyezettsége indokolja,

e Orakozi szunetek utan, a tertileteit ellendrzi, csapokat elzarja, lekapcsolja a villanyt, el-
szOrt szemetet, homokot dsszesepri, feltorol, felmos,

e pedagdgusok kérésére, a tantermekben elhelyezett szekrények belsé kimosasa,

e munkateriiletén figyelemmel kisérni a bitorok megfelel6 elhelyezését, ottlétét,

e szOnyegek, 1abtorlok portalanitasa, tisztitasa sziikség szerint,

e aszelektiv hulladékgytijtésben vald kdzremiikddeés,

e szilkség esetén, az epllet nyitasa-zarasa alkalmaval sajat kodjat hasznalja, mellyel a ri-
asztorendszert muiikodteti.

Idészakonként jelentkezo takaritasi feladatok:
e az ablakok szennyezettségétdl fliggden, de legalabb negyedévente egy alkalommal el-

végzi az ablak- és ablakkeretek tisztitasi feladatait.

e az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatol fliggden, de legalabb hetente egy alkalom-
mal megtisztitja tisztitdszeres lemosassal,

o félévente kimossa a fiiggdnyoket, teritoket, egyéb textilidkat, ezek vasalasarol is gon-
doskodik,

e hetente egyszer lemossa a mosdok aljat és a szifont,
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hetente kétszer a munkatertletén elhelyezett viragok locsolasa, apolasa, gondozasa, por-
talanitasa, sziikség szerint atultetése,

kéthavonta, de kiilondsen a fiitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utdn
gondoskodik a flitétestek tisztitasarol, azokat tisztitoszerrel lemossa és a radiator mo-
gotti szennyezbédéseket eltavolitja,

Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:

az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény sorén érintett mun-
katertlet soron kivili takaritasat (ezen feladatokat felettese kiilon utasitasa nélkul is el-
latja),folyamatos jelenlétet biztosit, akar munkaidén tal, illetve hétvégén is,

a rendezvényt kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei eredeti rendjének visszaal-
litdsdban.

Eqyéb feladatok:

koteles elére jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztito-
szerek mennyiségi szlikségletet,

nyilvantartja a tisztitoszer és higiéniai anyag felhasznalast,

felelds a szamara kiadott eszk6zokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsadgos
tarolaséért és hasznalataért, kilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanulokra
veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek,

koteles tajékoztatni a felettesét arrol, ha a munkateriiletén karbantartast igényl6 allapo-
tot észlel,

feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonséagara tigyeljen, tartsa be
a vagyonvédelmi eldirdsokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozé helyi-
ség zarasarol.

iinnepek elokészitése, illetve lebonyolitdsaban vald segitseég,

szlikség esetén portasi, rendészeti feladatok ellatasa az iskola portajan,

a tantermekben talalt, elhagyott iskolai felszerelést be kell adni a tanari szobaba vagy a
titkarsagra,a talalt ruhanemdtit a fogasokon kell hagyni azért, hogy a kdvetkezd napokban
a gyerek megtaléalhassa,

az iskolahasznaldkkal, munkatarsaival kulturaltan, tiirelmesen kommunikal, segit a tisz-
tasagra, rendre szoktatasban.

Javaslattételi joga van:

Az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javito intézkedések megfogalmazésara, a fe-
lettesei részére torténd tovabbitasara. Javaslattételi joga van a munkafolyamatokat, munkakap-
csolatokat zavar6 tényezok kikiiszobolésére.

VIII.

Zaradék

A munkakoéri feladatok meghatarozasa a kinevezés napjan, Uj munkakori leiras esetén a felek
altali alairas napjan 1ép hatdlyba, meghatarozatlan idére sz6l, és akkor veszti érvényét, ha a
szervezeti egység szervezetét érintd valtozas,
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- beosztasbeli vagy munkakori valtozas kovetkezik be,

- vagy a jogviszonya megsziinik.
A munkakdri leirast modositani kell, ha kdznevelési foglalkoztatott munkakdre valtozatlanul
hagyasa mellett feladatkdrében Iényeges valtozas kdvetkezik be.
A munkakori leirds modositasat mind a kdznevelési foglalkoztatott, mind az arra jogosult ve-
zet6je kezdeményezheti. A modositas az irasba foglalas — €s a felek k6zds megegyezeéssel tor-
téno alairasa - napjan 1ép hatalyba, a korabbi leiras helyébe.
A koznevelési foglalkoztatott koteles felettese utasitasait végrehajtani.
A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatéro alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsorol-
takon kivil el kell latnia a munkakorhéz kapcsolodé egyedi feladatokat is, tovabba mindazokat
a feladatokat, amelyekkel a felettese a kdznevelési foglalkoztatottat megbizza az egyenlé ter-
helés figyelembevételével.
A munkakdri leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére nézve kotelezo,
végrehajtasanak elmulasztasa fegyelmi felel6sségre vonast vonhat maga utan.

Budapest, datum

igazgato
A munkakori leirasban foglaltak teljes korh elvégzését magamra nézve kotelezden elismerem.
A munkakari leiras egy példanyat atvettem.

Budapest, datum

munkavallald
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3. szamu melléklet: Az intézmény panaszkezelési szabalyzata

1. Altalanos rész

1.1. Bevezetés

Az intézmeényi a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony
kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjardl sz6l6 szabalyzatat.

1.2. A szabalyzat célja
A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy partnereink elégedettsége és igényeinek magasabb
szintl kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo panaszok kezelésének, kivizs-
galasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon intézményi tevé-
kenységunknek.

1.3. Alapelvek

A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel
kell tarni a panasz okat, indokat és jogos panasz esetén eljarast kell kezdeményezni.

A beérkezett észreveteleket elemezziik.

A panaszokat €s a panaszosokat megkiilonbdztetés nélkiil, egyenlen, azonos eljarasok kereté-
ben és szabalyok szerint kezeljik.

2. A panaszkezelés menete

2.1. A panasz bejelentése

Bejelentés formaja
Sz06beli panasz

mddja
személyesen

idépontja
hétfotol-csiitortokig
8.00 — 16.00 kozétt,
pénteken 8.00 —
13.30 kozott az isko-
lai titkarsagon,
fogado6 oran,
sziiloi értekezleten

elérhetdség
1215 Budapest, Iv utca
8-12.
spe-
csulizl@gmail.com

irasbeli panasz

személyesen vagy
mas altal atadott irat
atjan,

postai Gton, elektro-
nikus dton

hétfotol-csiitortokig
8.00 — 16.00 kozatt,
pénteken 8.00 —
13.30 kozott az isko-
lai titkarsadgon

1215 Budapest, Iv utca
8-12.

spe-
csuli2Zl@gmail.com

2.2. A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa
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A szbbeli panaszt az intézmény haladéktalanul megvizsgalja és az indoklassal ellatott dontést a
lehetd leghamarabb kozoljiik. frasbeli panasz esetén a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil
irasban megkuldjiik a dontést a panaszos részere.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, vagy tajéekoztatjuk a panaszost,
hogy a panaszaval milyen hatdsadghoz fordulhat, vagy az intézmény veszi fel a kapcsolatot a
hatosagokkal.

A nemzeti kdzneveléstdl szold 2011. évi CXC. torvénybe és a kapcsolodo jogszabalyokba be-
épitett jogorvoslati eldéirasoknak megfeleléen a tanuld érdekében az intézmény dontése, intéz-
kedése vagy intézkedésének elmulasztasa ellen van lehetdség jogorvoslatot kérni.

2.3. Panaszkezelés tanuld, sziilo esetében

e A panaszos problémdjaval a szaktandrhoz vagy az osztdlyfénokhoz fordul.
A szaktanar vagy az osztadlyfonok megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.
Jogos panasz esetén a szaktanar vagy az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez ered-
ményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezérul.

e Abban az esetben, ha a szaktanar és a panaszos nem tudja megoldani a problémat, a pana-
szos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.
Az osztalyfonok megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisz-
tazza az (igyet a panaszossal.
Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatoan lezarul.

o Abban az esetben, ha az osztdlyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt
azonnal az igazgat6 vagy az igazgato-helyettes felé.
Az igazgato-helyettes vagy az igazgatd 3 munkanapon belll egyeztet a panaszossal. Szik-
ség esetén be kell vonni a munkak9z0sség-vezetot is a kivizsgalasba. Az egyeztetést, meg-
allapodast a panaszos és az érintettek irdsban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat,
igy az egyeztetés eredményes.

o Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos, vagy képviseldje a fenntartohoz fordul, a jog-
szabadlynak megfelelden az igazgaton keresztil.

2.4, Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

e Az alkalmazottak a panaszat szOban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki az
SZMSZ szerint felelése annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

e A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztdzza az ligyet a panaszossal. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a
felelos 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Ezt kdvetden a felelds €s a panaszos az
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egyeztetést, megallapodast irasban régzitik és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az eset-
ben a probléma megnyugtatoan lezarult.

Ha a probléma nem oldddott meg a felel6s kézremitkodésével, akkor az igazgatd 15 mun-
kanapon belll megvizsgalja a panaszt, javaslatot tesz a probléma kezelésére. Ezutan az
igazgato egyeztet a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik.

Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos a fenntartéhoz fordul, a jogszabalynak megfe-
lelden.

Ha a panaszos a fenntarto irasbeli intézkedésével nem ért egyet, probléméjaval a munkatgyi
birésaghoz fordulhat. Az eljarast térvényi szabalyozok hatarozzak meg.

3. Dokumentacios elbirasok

Az iskola a panaszokrol ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t vezet, melynek a kdvetkezd adatokat

kell tartalmaznia:

A panasz tételének idépontja

A panasztevo neve

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelés személy neve

A panasztevo tajékoztatdsanak idépontja

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatdsban foglaltakat el-
fogadja, illetve ennek hianyaban jegyzkonyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja el.

Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teendOkrol.
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4. Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel id6pontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

Panasz fogadd

neve:

Kivizsgalas maddja:

beosztasa:

Kivizsgaléas eredménye:

Szilikséges intézkedes:

Végrehajtasért felelos neve:

Panasztevo tajékoztatdsanak idopontja:
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4. szamu melléklet: Iratkezelési szabalyzat

A Mészaros Jené Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI iratkezelési szabalyzata

I. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A Mészaros Jené Ovoda, Altalanos Iskola és EGYMI iratkezelési szabalyzata

- a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torveny 10. §-anak (1) bekezdeése,

- akozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet és

- anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznala-
tarol 82-116.8 és az 1. szd&mua melléklete

alapjan készult.

Az iratkezelési szabéalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, il-
letve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatdban hatarozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggo te-
vékenységekre vonatkozé feladat- és hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés fel-
tgyeletét ellato személyt.

Az iratkezelés belso feliigyelete

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és iigy-
rendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerti és bizton-
sdgos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mitkodteteséért, tovabba az iratke-
zeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigye-
letéért az intézmény vezetdje felelds.

6. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:
- azonosithatd, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd le-
gyen;
- tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;
- kezeléséért fennalld személyi felel0sség egyértelmiien megallapithato legyen;
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10.

- szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitésé¢hez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

- abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen,;

- arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

- azigyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti mikodé-
s¢hez megfeleld tAmogatast biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

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

- az iratkezelést végz0, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabb-
képzésérol,

- az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok
stb.) biztositasarol;

- ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;

- egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

1I. Fejezet
Az iratok kezelésének dltalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

A kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekint-
hetdsége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkoz6 iratokat egy irat-
egységkeént, tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok ligyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak (ligydarabnak) mind-
stilnek.

Az ligyiratokat, valamint a kdzfeladatot ellatd szerv irattari anyagéaba tartozd egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari téte-
lekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe
kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatdszamon kell nyilvan-
tartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt
minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor,
kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom doku-
mentalasaval biztositani kell, hogy az iligyintézés folyamata, ¢és az iratok szervezeten
beliili Gtja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen meg-
allapithato legyen.
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1I1. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

11. A kiildemény atvételére jogosult:
- acimzett vagy az altala megbizott személy;
- az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
az iratkezelést feliigyelO vezetd vagy az altala megbizott személy;
- apostai meghatalmazassal rendelkez6 személy;
12. A kiilldeményt atvevo koteles ellendrizni:
- acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
- akézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositési jel megegyezdségét;
- aziratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd szabalyza-
taban eloirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

13. Az atvevé a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokméanyon olvashat6 alairasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,slirgds” jelzésii
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossdggal kell megjelolni. Amennyiben ikta-
tasra nem jogosult személy veszi at az iratot, gy azt koteles haladéktalanul, de legké-
sObb az érkezést kdvetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktato-
egységnek iktatasra atadni.

14. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jel6lni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiilldemény tartalmanak meglétét.
A hianyz6 iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

15. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésil) kiilldeményt azonnal tovabbi-
tani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

16. 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
felad6 nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott
1d6 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

17. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
- acimzett, vagy
- akozponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy
- aszervezeti és miikddési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja
bonthatja fel.
18. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
- amelyek ,,s. k.” felbontésra szolnak,
- amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
- amelyek névre sz6loak és megallapithatdoan maganjellegiiek.
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény irat-
kezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.
19. A kiilldemények téves felbontasakor a felbonto az atvétel €s a felbontas tényét a datum
megjeldlésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez val6 eljuttatasarol.
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20. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashato-
sagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni
kell a kiildot is.

21. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbontd az 6sszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyeb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt
az irathoz kell csatolni.

22. Amennyiben az irat benyujtasanak id6pontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy fiizod-
het, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen.
Papiralapu irat esetében a benyujtas idépontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbdl nem lehet meg-
allapitani, az ezek igazolasara szolgald informacidhordozodkat az irathoz kell csatolni.

23. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérél, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol, fel-
dolgozasarol, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

24. A személyes adatok kezeléséhez valo hozzdjarulast tartalmazo, illetve a kozérdeki ada-
tok megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésérdl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

25. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast

minden évben 1-es sorszammal kell kezdeni.
Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
- iktatoszam;
- iktatds id6pontja;
- kildemény elkiildésének idépontja, mddja;
- kiildé megnevezése, azonositod adatai;
- érkezett irat iktatdszama (idegen szam);
- mellékletek szama;
- ligyintéz6 szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezese;
- irat trgya;
- ¢el6- és utoiratok iktatdoszama;
- kezelési feljegyzések;
- ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
- Irattari tételszam,;
- 1rattarba helyezés id6pontja.

26. Az ligyirat targyat - illetleg annak megallapitasara alkalmas roviditett véaltozatot - az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo
elsd irat nyilvantartasba vétele alkalméval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat
nem érintden - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 11 targyat ugy kell beve-
zetni, hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

27. Az iktatokonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni. A
kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsd szamot kovetd alahtizassal kell
a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal, tovabba a korbélyegzo le-
nyomataval hitelesiteni kell.

Az iktatoszam
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

3s.

36.

Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatészam
felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: f6szam/év. (Gylijtészam haszndlata esetén:
Foszam/alszam/év)

Az iktatas

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkana-
pon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo6 ,,slirgds”™ jelzésu iratokat.
Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

- konyveket, tananyagokat;

- reklamanyagokat, tajékoztatokat;

- meghivokat;

- nem szigord szamadasu bizonylatokat;

- bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;

- pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat (kiilon szabalyozas szerint);

- munkaligyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozlonyoket, sajtotermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat.
Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni
oly mddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdosaga mellett -
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhato fel Ojra.
A kézi iktatokdnyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat §sszeragasztani,
a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem
szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell at-
huzni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast keltezéssel és kézjegy-
gyel kell igazolni..
Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e eldzménye. Az elézményt az irathoz
kell szerelni.

Szignalas

Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd megbi-
zottjanak atadni, aki kijeldli az ligyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat szigna-
lasara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (fel-
adatok, hatéridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irds-
ban teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és mii-
kodési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ala. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet to-
vabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azono-
sitorol és az iktatdszamrol szol6 elektronikus tjékoztatas, valamint az Iratkezelési Sza-
balyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
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37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozo6 neve mel-
lett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval
igazolja, tovabba

- akiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- akiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhii alairas-
mintaja és

- akiadmanyozo6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rz0 szervezeti egység vezetdje, vagy
iigyintézoje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt €s elektronikus mésolatot is
kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes alairds-bélyegzdkrdl és a hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus aldirasokrdl nyilvantartést kell vezetni.

Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az irat-
kezelonek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentélni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

A kiildeményeket a tovabbitds maddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesito,
futarszolgalat stb.).

Irattarozas

Az irattarba adést €és az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetden kell
végezni.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
1gényld, kiadményozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

Irattarba helyezés eldtt az ligyintézOnek az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza
kell rendelnie (papiralaptl irat esetén ravezetnie) az irattari tételszdmot, és meg kell vizs-
galni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt mun-
kapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, €s a selejtezési eljaras mel-
16zésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovatdba az irattarba helyezés idépontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfeleld gytijtébe.

Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitett jo-
gosultsdguk alapjan az irattarbol hivatalos haszndlatra kdlcsondzhetnek iratokat. A kol-
csOnzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapt ira-
tok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrdl iigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevd alair. Az alairt ligyiratpotlo lapot a kdlesonzés ideje alatt
az irattdrban az ligyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés
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44

45

46.

47.

. Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 2 tagh selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 letelté-
vel.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatdval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2 pél-
danyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzo-
konyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrol a szerv vezetdje az adatvédelmi €s biztonsagi eldirasok figyelem-
bevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

. A levéltar szdmara atadand¢ ligyiratokat az iigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irat-
tari terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezd at-
adasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolya-
mokban kell 4tadni. A visszatartott ligyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az at-
adasi jegyzéket €s a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
modon - elektronikus formaban is at kell adni.

1V. Fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell
az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathor-
dozd esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordo-
z6n tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakortik ella-
tasdhoz szilikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzafé-
rési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok alkalmazha-
tok:

-, Sajat kezii felbontésra!”,

- ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

-, Nem masolhato!”,

-, Kivonat nem készithetd!”,

- ,,Elolvasas utan visszakildend6!”,

- ,,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjelolésével.),

- valamint mas, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyeb sziikséges utasitas.

Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok

megismerését.

V. Fejezet

Egyéb rendelkezések
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48.
49.

50.

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év0 iigyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1€vé iigye-
ket a jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell ké-
sziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézke-
désének megfelelden gondoskodik az 49. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A jog-
utdd nélkill megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatast - az intézmény vezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak.

VI. Fejezet
Zaro rendelkezések
Ez az iratkezelési szabalyzat 2017. januér 1-jén 1ép hatalyba.

Ezen iratkezelési szabalyzat hatélyba lépésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési szabdlyza-
tok hatalyukat vesztik.

Budapest, 2016. december 19.

S

5 infézményvezetd
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I. lrattari terv

Irattari

tétel-  Ugykor megnevezése

szam

Vezetési, igazgatasi és szemelyi tgyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés

2. lktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek

3. Személyzeti, bér- és munkatgy

4, Munkavédelem, tiizvedelem, balesetvédelem,

5. Fenntartdi iranyitas

6. Szakmai ellenorzés

; Megallapodasok, birésagi, allamigazgatasi
' ugyek

8. Belso szabalyzatok

9. Polgari védelem

10. Munkatervek, jelentések,

Statisztikak
11. Panaszligyek
Nevelési-oktatasi tigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok

14. Felvétel, atvétel

15. Tanuléi fegyelmi és kartéritési ligyek

16. Naplok

17. Diakonkormanyzat szervezése, miikédése

18. Pedagogiai szakszolgalat

19 SzUl6i munkakézosség, iskolaszék szervezése,
' mitkodése

20 Szaktanacsadoi, szakeértoi vélemények, javasla-
' tok és ajanlasok

21. Gyakorlati képzés szervezese

22. Vizsgajegyzokonyvek

23. Tantargyfelosztas

24, Gyermek- és ifjusagvédelem

o5 Tanul6k dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgoza-
' tai

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

97 Kozossegi szolgdlat teljesitésérol szolo doku-

mentum
Gazdaséagi tgyek

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, ha-
27. taridé nélkiili épiilettervrajzok, helyszinrajzok,

hasznalatbavételi engedélyek
28. Tarsadalombiztositas
29. tartas, selejtezés
Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok,

30. konyvelési bizonylatok
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Leltar, alldeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvan-

Orzési idé (év)

nem selejtezheto
nem selejtezhetd
50
10
10
20

10

10
10

5

5

10

nem selejtezheto

20
5

o1 o1 o1 o1
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50
10
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31.

32.

33.
34.

A tanmiihely iizemeltetése

A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téri-
tési dijak

Szakertoi bizottsag szakértoi véleménye
Koltsegvetési tamogatasi dokumentumok
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5. szamu melléklet: Kozzétételi szabalyzat

A Mészaros Jené Intézmény, Altalanos Iskola és EGYMI

Kozérdekii adat kozzétételének és megismerésének

Szabalyzata

Készitette: Gajdocsi Nora
igazgato

Qﬂ\@ -
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szabélyzat célja, jogszabalyi hattér
Az informéacios onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. tor-
vény I1I. Fejezetében foglalt kozérdekii adatok megismerésére vonatkozo rendelkezések, az
allamhaztartasrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet 13.
8 (2) bekezdés h) pontja. a 229/2012. (V111.28.) Korm. rendelet 23. § (1) bekezdésében meg-
fogalmazott, a nevelési-oktatasi intézmények kozzétételi listajanak tartalmi el6irasai, valamint
a 18/2005. (XII. 27.) IHM rendelet eldirasai alapjan eldsegitse a kozérdekli adatok megjelen-
tetésével kapcsolatos feladatok meghatarozasat, az abban résztvevok jogait és kotelességeit,
az adatigénylés esetén megmutassa a kovetendo eljaras pontos menetét, az iigyintézésben
résztvevo személyeket, tovabba az adatot megismerni kivand személy. illetve az Intézmény
eljarasi jogait, illetve kotelezettségeit.

Az intézmény a torveny altal meghatérozott adatokat &ltalanos kozzétételi lista forméajaban te-
szi k6zz¢. A jogszabdly lehetdséget ad arra, hogy az egyes agazatok meghatarozzanak tovabbi
kotelez6en kozzéteendd adatokat is. Mivel ez tartalmaban eltér az altalanos kdzzétételi lista-
tol, ezért ezt Ugynevezett kilonos kdzzétételi listanak nevezi a jogalkotd. Ennek elkészitése az
igazgatd feladata.

Jelen Szabalyzat célja annak rogzitése, hogy a Mészaros Jend Ovoda, Altalanos Iskola és
EGYMI - tovabbiakban intézmény - milyen mddon tesz eleget szervezetén beliil fent jelzett
torvények, rendeletek altal eldirt kozérdeki és kdzérdekbdl nyilvanos adatok kozzétételére
vonatkoz6 kotelezettségének, miként szabdlyozza a kozérdekili adatok megismerésére irdnyuld
kérelmek intézésének, tovabba a kotelezOen kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendjét.

1.2. Fogalom meghatarozasok

Kozzététel:

Kdzzetételen a jogszabalyban meghatarozott adatoknak internetes honlapon digitélis forma-
ban, barki szdmara, személyazonositasra alkalmatlan médon, a hozzaférés tekintetében korla-
tozastdl mentesen kinyomtathato és részleteiben is kimasolhatd médon a betekintés, a letoltes,
a nyomtatas, a kimasolas. €s a haldzati adatatvitel szempontjabol is dijmentesen térténd hoz-
zaférhetové tételét ertjik.

Kozzétételi lista:

Az Intézmény kozzétételi listaja tartalmazza azokat az adatokat, amelyeket az informéacids 6n-
rendelkezési jogrol és az elektronikus informéacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. tv. (a to-
vabbiakban: Infotv.) alapjan az Intézmény honlapjan k6zzé kell tenni.

Adatkoz16: rendszergazda

Adatfelelds: igazgato
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Az adatfelelds gondoskodik a kozzétételre keriild kozérdekli adatok szakszertiségérdl €s 1d6-
szerliségérol. A 305/2005. (XII. 25.) Kormanyrendelet 4. §-a értelmében az Infotv, végrehaj-
tasaval osszefliggd kotelezettség teljesitését évenkénti gyakorisaggal ellendrzi és errdl atfogod
jelentést készit.

Helyesbités:
A pontatlan vagy téves kozérdekii adatok javitasa.

2. KOZZETETELLEL KAPCSOLATOS FELADAT ES HATASKOROK

2.1 Az adatfelel6s

» Kozzététellel kapcsolatos feladatok felelése az intézményvezetd, aki személyesen, -
vagy megbizottja altal - gondoskodik a kozzétételre keriilé kozérdekii adatok pontossa-
garol, szakszerliségérol és iddszertiségerol.

» Megbizza az adatk6z16 személyét, akinek feladatait a munkakari leirasban rogziti.

» Kapcsolatot tart az adatkdzlovel.

» Megallapitja és mddositja az intézmény kdzzétételi listajat.

» Intézkedik a kozzététellel kapcsolatos feladatok nem megfeleld teljesitése vagy elmu-
lasztasa esetén.

» Folyamatosan ellenérzi az intézményi honlapon kozzétett kozzétételi egységek megfe-
lel6 olvashatosagat, a jogszabalyi eldirasnak valé megfelelést, az adatok pontossagat.
1d6szerliségét és értelmezhetdségét.

2.2 Az adatké6zI6

» Mikodteti a honlapot, biztositja annak technikai hatterét. Kialakitja a honlap adatstruk-
tarajat, tartalmat, forméjat. A feltdltott tartalmakrol biztonsdgi masolatot készit, melyet
koteles iktatni.

» Ellen6rzi a kdzzétételi egységek leird adataira meghatarozott formatumok megfelel6sé-
gét.

» Folyamatosan gondoskodik arrél. hogy a honlapon valamennyi. altalanos, kilonds és
egyedi kozzétételi listdk szerint kotelezden kozzéteendd kozérdekll adat elérhetd le-
gyen.

» Biztositja, hogy az elérhetdvé tett kozérdekli adatok megegyezzenek az adatfelelds altal
kdzzé tétel végett atadott kozérdekli adatokkal (k6zérdekii adatok hitelességének bizto-
sitasa)

2.3 A kozzététellel, helyeshitéssel, frissitéssel és eltavolitassal kapcsolatos fel-
adatok
» A honlapon torténé adatok torlése. modositasa, cseréje kizardlag az adatfelelds altal re-
gisztracidkor megadott azonositd és jelsz6 alkalmazasaval lehetséges. Az azonositdval
/ jelszbval végrehajtott barmely cselekmény - Uj adat felvitele, adott mddositasa, torlése,
cseréje az Intézményvezetd feleldsségi korébe tartozik.
» Az adatk6zl6 az adatfelelds altal megadott hataridéig modositja az intézmény honlapjat.
» Az intézmény sajat honlappal rendelkezik, ezért az adatk6zl6nek naploznia kell az ese-
mény bekovetkezésének datumat és iddpontjat.
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> A naplozott adatallomanyt védeni kell a megsemmisitéstol, az illetéktelen személy altali
modositastol, az egyes bejegyzések torlésétdl, vagy a bejegyzések sorrendjének meg-
véltoztatasatdl, illetve biztositani kell. hogy a napld tartalméahoz csak arra feljogositott
szemelyek férhessenek hozza. A naplorol rendszeresen biztonsagi méasolatot kell készi-
teni.

» Az intézményvezetd az adatk6zl6hoz elektronikus uton juttatja el a kozérdekii adatokat.

> A kozzétett dllomanyok forméatuma pdf, képeknél jpg és gif.

3. KOZZETETELI LISTA

A nevelési oktatasi intézmények Kulonds kozzétételi listajanak tartalmat a nemzeti kdzneve-
1ésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (V111. 28.) Korm. rendelet (a tovabbiak-
ban: Rendelet) 23. §-a szabalyozza. Ez szemelyes adatokat nem tartalmazhat. Ennek alapjan a
kovetkez6 adatok keriilhetnek az intézmény honlapjéara.

3.1. Intézményi honlapon megjelené dokumentumok:
Pedagogiai Program

Szervezeti és Mukddési Szabalyzat

Héazirend

Kilonos kozzétételi lista

YV VYV YV

3.3 Kulonos kozzétételi lista fellllvizsgalata

A kulonos kozzeétételi lista fellilvizsgalatat sziikség szerint. de legalabb nevelési évente egy
alkalommal felul kell vizsgalni. A fellilvizsgalatot adott év oktdber 31-ig el kell végezni.

4. ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

4.1. Altalanos kozzétételi lista jegyzéke

Az altalanos kozzétételi lista jegyzekét ugy kell kialakitani a honlapon, hogy a Rendelet 1.
melléklete szerinti tagolasban tartalmazza az altalanos kozzétételi lista szerinti adatokat tartal-
maz0 kozzétételi egységeket, vagy azokra vald hivatkozasokat. Az értelmezhetetlen kozzéte-
teli egységeket is fel kell tiintetni, ahol a jelzett helyen nincs aktualis adattartalom, akkor a
anem relevans”, vagy ,,intézményiinkben kozérdeki adat nem talalhato" megjegyzést sziiksé-
ges alkalmazni.

4.2. Kbzzétételi egységek létrehozasa

A kozzétételi egységek kialakitasa soran legalabb a Rendelet 2. melléklete szerinti kzzétételi
egyseégeket kell 1étrehozni, és nem lehet a hivatkozott melléklet szerint eltérd kozzétételi egy-
ségekhez sorolt adatokat, azonos kozzétételi egységekben létrehozni.
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5. A KOZERDEKU ADATOK ADATIGENYLESENEK TELJESITESEVEL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

5.1 Az eljards megindulasa és az azonnal megvalaszolhaté kérdések

5.1.1. Az eljarés a kozérdekli adatmegismerésére iranyuld igényre indul. Igényt nytjthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 szerve-
zet (a tovabbiakban: igényld) fliggetlentil att6l, hogy az igényben foglalt adatokat sajat fel-
hasznalasra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az igény
személyesen szdban, irasban (levélben telefaxon e-mailben, stb.). valamint az 5.1.11. pontban
meghatdrozott esetben telefonon is eldterjeszthetd

5.1.2. Amennyiben az igényl6 masolatok készitésére is igényt tart, tgy kérelmét személyesen,
postai Uton. vagy e-mailben terjesztheti eld.

5.1.3. Az igényld kérelmét az eljaras teljes tartalma alatt bArmikor visszavonhatja, az intéz-
mény azonban jogosult a mar keletkezett kdltségeinek megtéritését igényelni.

5.1.4. Az irasban benyujtott kérelemben - az 5.1.11. pontban meghatérozott esetek kivételével
- feltlintetésre kerl:

» azigénylo neve és levelezési cime;

» napkozbeni elérhetdsége (telefonszam vagy e-mail cim);

» az igényelt adatok pontos meghatarozasa;

> nyilatkozat arrél. hogy az adatokat személyes bemutatas sordn kivanja megismerni,
vagy masolatok készitéset igényli;

» masolatok igénylése esetében az atvétel mddja (személyesen vagy postai Uton), to-
vabba alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

5.1.5. A személyesen megjelent igényl6 kérelmét az erre a célra rendszeresitett formanyom-
tatvany kitoltésével az iskolatitkar  irodajan nyujthatja be. A
formanyomtatvany mintajat a jelen Szabalyzat 1. melléklete tartalmazza.

5.1.6. Az iskolatitkar ellendrzi. hogy az igényl6 a formanyomtatvanyt az igény teljesitheto-
sége szempontjabol megfelelden toltotte-e Ki, sziikség szerint a kitdltéshez segitséget nyujt.

5.1.7. Az iskolatitkar a formanyomtatvanyon szerepl6 igényt tartalmi szempontbol nem vizs-
gélja, azonban a kozzétett adatokra iranyulo igény esetében az igényl6t a kozzétett adat pon-
tos fellelhetdségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja, a
tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

5.1.8. Az iskolatitkar minden munkanap délel6tt 10 6raig soron kiviil tovabbitja az el6z6
munkanapon érkezett kérelmeket az intézményvezetdnek.

5.1.9. Az irasban el6terjesztett igényt az intézményvezetdnek kell megkiildeni.

5.1.10. A mas szervezetek altal tovabbitott kérelmek esetében a fenti szabalyok szerint kell
eljarni, amennyiben azok az intézmény kezelésében 1év6 adatok megismerésére vonatkoznak.
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5.1.11. Abban az esetben, ha az igényld kérelmét az igényelt adatokkal rendelkezd intézmény-
ben széban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, az intézmény - amennyi-
ben minden kétséget kizardan megallapithatd, hogy az igényelt adat olyan kozérdeki adatnak
mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igénylé sem emel a 5.4.3.
pontban meghatarozott tartamt intézkedés mell6zésével teljesitett adatkozlés ellen kifogast -
az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is k6zolheti. Az intézmény, a kérelmet és annak
elintézési madjat is tartalmazé Ugyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése céljabdl
megkuldi a Fenntartd részére.

5.1.12. Amennyiben az el6z6 bekezdésben meghatarozott mdédon eldterjesztett igény nem va-
laszolhatd meg azonnal, az igényt — az igényl6 egyideji tajékoztatasaval — haladéktalanul
tovabbitani kell a Fenntartonak. Az intézmény a kérelem teljesitése sordn a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

5.2 Az igény vizsgélata

5.2.1. Az intézményvezetd a beérkezett kérelmeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a
szempontbol, hogy az 5.1.4. pontban meghatarozott adatokat tartalmazza-e; a megismerni ki-
vant adatok kdre pontosan meghatarozhatd; az adatok az intézmény kezelésében vannak.

5.2.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez szlk-
séges adatokat - ideértve azt az esetet is, ha az igénylé a megismerni kivant adatot nem tudja
pontosan megjelélni - az intézményvezet6 haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényl6vel
és - a t6le elvarhato modon és mértékben - segitséget nyujt a formailag megfeleld igény be-
nyUjtésa, illetve a megismerni kivant adatok kdrének konkrét meghatarozasa erdekében.

5.2.3. Amennyiben az intézményvezetd altal az el6z6 bekezdés alapjan nyujtott segitség ered-
ményesnek bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészi-
tett kérelmét ismételten nyQjtsa be.

5.2.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késObbi szakaszéban az allapithatd
meg, hogy az igénybe szerepld adatok, vagy azok egy része nem az intézmeény kezelésében
van, a kérelmet vagy annak egy részét az intézményvezet6 haladéktalanul megkiildi az illeté-
kes szervhez, az igényl6 egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv
nem allapithatd meg, az igényl6t az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.

5.2.5. Ha az igény teljesitéséhez - az intézmény kezelésében 1év6 adatok alapulvételével - (j
adat eloallitasa sziikséges (pl. az tigyfél altal meghatarozott tipusi dokumentumok bizonyos
adatainak kigyiijtése, statisztikak elkészitése), a vezet - az érintett szakteruletek bevonasaval
- megvizsgalja az igény teljesithetdséget, tovabba a felmertiild koltseégekrdl eldzetes dijkalku-
laciot készit, amelyrdl az igény teljesitésének egyéb feltételeivel egyiitt az tigyfelet tajékoz-
tatja. Amennyiben az igényl6 a dij- és egyéb feltételeket elfogadja, a tovabbi eljarasra (ide-
értve az adatok kiszolgaltatasanak hataridejét, madjat, az ellenszolgaltatas mértékét) a vezetd
¢és az igényld megallapodasa iranyado.

5.3. Az igény intézése

5.3.1. A formai ¢€s tartalmi szempontbdl megfeleld igény benyujtasa utdn a vezetd haladékta-
lanul megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok a székhelyen, vagy a telephelyen talalha-
tdak-e, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.
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5.3.2. A dokumentumok beérkezését kovetden az intézmény haladéktalanul megallapitja,

hogy
» mely dokumentumok tartalmazzak az igényl6 altal igényelt adatokat;
» azok olyan kozérdekli adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala az In-

fotv. alapjan nem korlatozott

5.3.3. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak
az igénylo altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatok ki az
igénylonek, az intézmény az ligy egyéb irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat
a vezetd az eljaras végeztével. a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes szer-
vezeti egységhez.

5.3.4. Amennyiben az intézmény azt allapitja meg, hogy az igénylo altal igényelt adatok nem
hozhatok nyilvanossagra ennek tényérol, okairol, tovabba az Infotv. 31. § (1) pontjdban meg-
hatarozott jogorvoslati lehetdségrél az tigyfelet postai Gton irdsban, tovabba - amennyiben az
igényl6 elektronikus levelezési cimét kozolte - e-mailen is értesiti. A kiadmanyt az intéz-
mény vezetdje adja ki.

5.3.5. Ha az igényl6 kérelme csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel
kell tintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indo-
kait, tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarést az intezmény tovabb folytatja.

5.3.6 Az elutasitd intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az in-
fotv. 30. 8 (3) bekezdésében foglalt hataridore.

5.4. Az adatok el6készitése atadasra

5.4.1. Az igény teljesithetOsége esetén az intézmény a nyilvanossagra hozhat6 adatokat,
illetve az ezekrdl készitett masolatokat [papiralapt vagy elektronikus adathordozora rogzi-
tett] bemutatasra. illetve megkiildésre elokésziti.

5.4.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel
nem ismerhetdségérdl az intézmény a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem
lehetséges, kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik.

5.4.3. Ebben az esetben a személyesen, az adatok kozvetlen megismerése céljabol megjelend
igényldnek is csak az anonimizalt masolat mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az igény-
18re haritani nem lehet.

5.5. Az adatok atadasa

5.5.1. Ha az igényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az intézmény
az 5.4.1. pontban meghatarozott dontést kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
igényldvel, megfeleld idopont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyel-
mét arra is felhivni, hogy amennyiben a megbeszélt helyen €s idoben nem jelenik meg, az in-
tézmeny - az igényl6é egy honapon beliil el6terjesztett kérelme alapjan - uj iddpontot allapit
meg.
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5.5.2. Amennyiben az igényl6 az eldre egyeztetett helyen és iddben egymast kdveté harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 01j idOpont megallapitasat, kérelmét visszavontnak kell tekinteni. Erre az
igényl6 figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.

5.5.3. A megbesz¢lt idépontban személyesen megjelend igénylonek az intézmény képviseldje
atadja a dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy
az Ugyiraton alairasaval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6 dokumentumok at-
adasra kerultek. A nyilatkozat elmaradasa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az
igényl6 nem kezdheti meg.

5.5.4. Az adatok tanulmanyozasara - az erre a célra kijeldlt helyiségben - megfelel6 id6t kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa soran az intézmény képvisel6je ko-
teles végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni és az adatok biztonsagara, il-
letve valtozatlansagara feltigyelni.

5.5.5. Az igényl0 jogosult a bemutatasra kertilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba maso-
latok készitésére iranyul6 igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott madjat (szemé-
lyesen, postai Giton) az intézmény jelen 1évo képviseldjének jelezheti. Az intézmény képvise-
16je az igényld nyilatkozatat az ligyiraton rogziti, és azt az igényldvel alairatja.

5.5.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljaras soran az igényl6é masolatok készitését
igényelte, az intézmény az elkészitett masolatokat az tgyfél valasztasa szerint a szemelyesen
megjelend tigyfélnek az elére megallapitott idépontban atadja; O postai uton, utanveétellel
megkaildi.

5.5.7. Amennyiben az igénylé a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az intézmény az
5.4.1. pont szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az
ugyféllel megteleld idOpont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megallapitott koltségté-
rités 6sszegét.

5.5.8. A megbesz¢€lt helyen és iddben személyesen megjelend igényldnek az adatok atadasa
csak akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zdek szerint megallapitott és ko-
z6lt koltségteritést megfizette.

5.5.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedéssel, valamint a masolatok atadasanak elismeré-
sével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6z6ekben megallapitott rendelkezések iranyadok.

5.5.10. Amennyiben az igényld, az eldre egyeztetett helyen és id6ben egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 01j id6pont megallapitasat, ugy az elkészitett masolatokat részére postai Uton
kell megkdldeni.

5.5.1 1. Postai tton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a ma-

solatokkal egytitt utanvétellel kell az igényldnek megkiildeni, a visszaérkezett igazold szel-
venyt pedig az ugyirathoz csatolni.
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5.6. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

Az igényben foglalt adatok atadasat vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét megalla-
pitd, valamint az igényld kérelmének visszavonasa miatt az eljarast megsziintetd intézkedés
kiadasat kovetden az Uigyirat az intézmeény iratkezelésére vonatkozé altalanos szabalyok sze-
rint irattarazésra, a mas szervezeti egységek altal megkuldott dokumentumok visszakiildésre
keriilnek. Az iratra ra kell vezetni, "Ko6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

5.7. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkoz6 megismerési igények eseté-
ben

5.7.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére irdnyuld ké-
relmet az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni
kivant adatok korének pontos meghatarozasat, az igény el6terjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

5.7.2. Az intézmény az igény beérkezését kdvetden az igényelt adatokat tartalmaz6 dokumen-
tumokat magéahoz keri sziikség szerint a Fenntartdval és az érintett szakteriletekkel konzultél,
majd javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

5.7.3. A dontést a Fenntart6 kiadmanyozza, az igénylo értesitésérdl az intézmény gondosko-
dik.

5.7.4. Az adatok megismerését engedélyezé intézkedésben a masolatok készitésére iranyulo
igény teljesitésérdl, illetve megtagadasardl is donteni kell. Masolatok készitése esetében a ke-
letkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

5.7.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az intézmény az intézkedés
fenntartdi kiadmanyozasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld idopont
egyeztetése céljabol.

5.7.6. Az adatok atadasanak megkezdése elbtt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az 6 részére szol, a megismert adatokat méassal nem k6zol-
heti, illetve azokat semmilyen mdédon nem hozhatja nyilvanossagra.

5.7.7. Az eljaras befejezését kovetd intézkedésekre a 5.6. pont rendelkezései irdnyadok.

5.8. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

5.8.1. Az intézmény a beérkezett kérelmekrdl, a kérelmek elintézésének modjarol, elutasitd
dontes esetében annak indokardl nyilvantartast vezet.

Birésagi jogervényesités

Ha az igényl6 nem kapja meg a kért adatokat, tovabba, ha tulzonak tartja a meghatarozott
koltségtérites 0sszegét, es azt meg nem fizette be, birésaghoz fordulhat. A bizonyitasi teher az
adatkezelOn van. A pert az adatkezeldre és az igényldre vonatkozé hataridék lejartat kovetd
30 napon belil lehet meginditani a kbzfeladatot ellato szerv ellen. A Megyei Birosag soron
kivul jar el.

6. ZARO RENDELKEZESEK
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A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata Mészaros Jend Ovoda, Altalanos Iskola és
Egységes Gydgypedagogiai Modszertani Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
melléklete.

A jelen Szabalyzat az elfogadasat kovetden 1ép hatalyba.

A Szabalyzat elfogadésanal és modositdsanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

A Szabalyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatisa az adatnyilvantartas-
ban és - kezelésben kézremiikodé intézményi alkalmazottakra kotelezoé érvényti.
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7. LEGITIMACIO

A Mészaros Jend Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai Modszertani
Intézmény nevelétestiilete 2024. augusztus 31. napjan megtartott hatdrozatképes iilésén
késziilt jegyz6konyvben szerepld 100%-os igenld elfogado hatarozat alapjan a Kézér-

dekii Adatok Kozzétételének és megismerésének Szabalyzatat elfogadta.

Az elfogadés tényét a nevelétestiilet képvisel6i az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusit-
jak.

Budapest, 2024. augusztus 31.

Bcbel hwas ol

hitelesito tag hitelesitont

A Sziilsi K6z0sség a kozérdeki adatok megismerésének szabalyzata elfogadasahoz a véleme-
nyezési jogat korlatozés nélkiil, a jogszabalyban meghatdrozott hatarid6 biztositasaval gyako-
rolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Budapest, 2024. augusztus 31.

Szil6i Kozosség képviseldje
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1 SZAMU. MELLEKLET

IGENYLOLAP

kozérdekii adat megismerésére

Az igényld neve*: Levele-
zesi cim:
Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):

Az igényelt kozérdekli adatok meghatarozasa:

Az adatokrol masolat készitesét**:
igénylem
nem igény-
lem
Csak masolatok igénylése esetében kell kitlteni!

Az elkészitett masolatokat™*:
személyesen kivanom atvenni

postai Uton kivanom atvenni

Vallalom, hogy a mésolatok készitésével dsszefiiggésben felmertilt koltségeket legkésobb a

masolatok atvételéig a Pesterzsébeti Nyitnikék Intézmény részére megfizetem.

igényld alairasa
* A jelzett adatot nyomtatott betlivel kell kitolteni!
**A megfelel6t alahuzassal kell megjeldlni!
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2. MELLEKLET

Nyilvantartas személyes adattal és kozérdeki adattal kapcsolatos igények el-

utasitasarol

Sor-
szam

Datum

Iktatd szam

Kérelem targya

Elutasitas in-
doka

Valasz tovab-
bitasa
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6. szamu melléklet: 4 pedagégusok haszndlatiba keriilé informatikai eszkozok
meghatarozasa

A pedagogust munkakdrével dsszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola konyvtaran ke-
resztll hasznélatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket,
informatikai eszkdzoket.

A pedagdgus a munkaideje alatt hasznalhatja az iskola adathordozoit, pendrive-okat, noteboo-
kokat, laptop-okat. Az eszkdzoket az iskolatitkarsagardl kell elkérni, és oda is kell hasznéalat
utan visszavinni. Tartds vagy alkalmi kihelyezés a pedagogus és az intézményvezetd megalla-
podésa alapjan kiviteli engedély Kitoltése utan valosul meg. A tartds kihelyezés nem tarthat
tovabb egy tanévnél.

A kihelyezett eszkdz miiszaki allapotanak megovasaért a pedagdgus felel, esetleges meghiba-
sodasat azonnal jelzi az iskolavezetésnek. A kihelyezett eszkdz elvesztése anyagi feleldsséget
vonhat maga utan.

Az utaz6 gyogypedagogiai haldézat munkatéarsai szamara tanév elején kihelyezésre kerll egy
tablet — az adminisztracios munka és a fejlesztd feladatellatas megkonnyitése céljabol.

Az RRF-1.2.1 projekt keretében —az arra igényt benyujtott kollégak esetében — kiosztasra kerlt
minden pedagogus szamara, személyes hasznalatra egy laptop, melyet a kollégak az egyiittmii-
kodési szerzédésben foglaltak szerint kotelesek kezelni.
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Az SZMSZ fiiggelékei

1. sz. flggelék Az SZMSZ alapjaul szolgal6 jogszabalyok
2. sz. fuggelék Szakmai alapdokumentum
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1. sz. fuggelék Az SZMSZ alapjaul szolgalojogszabalyok

A SZMSZ szabélyozasi korét meghatérozé jogszabalyok:

e anemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

e anemzeti kdznevelés tankdnyvellatasrol sz616 2013. évi CCXXXII. torvény

e az &llamhéaztartésrdl sz4l6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XI1. 31.) Korm.
rendelet

e a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdznevelési foglalkoztatottak jogallasarol szold
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo
326/2013.
(V1. 30.) Korm. rendelet

e anevelési-oktatasi intézmények miikkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

e atankodnyvveé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérél szo16 17/2014. (I11. 22.) EMMI rendelet

e akatasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz6l6 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet

Tovabbi, az adott intézmény miikédését meghatdrozo jogszabadlyok:

e Magyarorszag kdzponti koltségvetésérdl sz616 mindenkori torvények

e agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szol6 1997. évi XXXI. torvény

e anemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény

e amunkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIIL. térvény

e amunka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény

o azilletékekrdl sz616 1990. évi XCIII. térvény

e az informacios 6nrendelkezeési jogrol és az informacioszabadsagrél szol6 2011. évi CXII.
torvény

e a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény

e aPolgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény

e arenddrségrdl sz6l6 1994. évi XXXIV. térvény

e az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XI1. 30.) Korm. rendelet

e a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

e a Nemzeti alaptanterv kiadasarol sz616 130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet

e a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol, és alkalmazasarol szol6 243/2003 (XII.
17.) Korm. rendelet

e a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és alkalmazéasarol szolo 110/2012. (VL.
4.) Korm. rendelet

e anemzeti kdznevelesi torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VI1I. 28.) Korm. rendelet
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Ugyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezden nytjtando szolgéltatdsokrol
sz0l6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

a munkavédelemrol sz6l6 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
52016 5/1993. (XII. 26.) MUM rendelet

a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol sz616 32/2012. (X. 8.) EMMI ren-
delet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjér6l, valamint egyes oktatasi jogsza-
balyok mddositasardl szolé 17/2004. (V. 20.) OM rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl, valamint egyes oktatasi jogsza-
balyok mddositasardl szolé 28/2000. (1X.21.) OM rendelet

a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérél szol6 51/2012. (XII. 21.) EMMI
rendelet

az iskola-egészségugyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véle-
ményezésérol szol6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

a Kormany 5/2020. rendelete a a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és alkal-
mazasarol sz616 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet modositasarol

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok életpalyajarol

401/2023. Korméanyrendelet a pedagdgusok Uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény
végrehajtasarol

e apedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet
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2. sz. fuggelék Szakmai alapdokumentum

Az intézmény székhelye szerinti varmegye neve: Budapest
Fenntart6 tankeriileti kozpont megnevezése: Dél-Pesti Tankeriileti Kézpont

OM azonosito: 038435

Mészaros Jen6 Ovoda, Altalinos Iskola és Egységes Gyogypedagégiai Médszertani Intézmény

szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI
rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve:

2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhely:
2.1.1. telephelye:
3. Alapité és a fenntarté neve és székhelye
3.1. Alapito szerv neve:
3.2. Alapitdi jogkor gyakorloja:
3.3. Alapité székhelye:
3.4. Fenntarto neve:

3.5. Fenntarto székhelye:

4. Tipusa:

5. OM azonosito:

6. Koznevelési alapfeladatai

6.1. 1214 Budapest, Simon Bolivar sétany 4-8.

6.1.1. 6vodai nevelés

Mészaros Jené Ovoda, Altalanos Iskola és Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény

1214 Budapest, Simon Bolivar sétany 4-8.
1215 Budapest, {v utca 8-12.

Emberi Eréforrasok Minisztériuma
emberi eréforrasok minisztere
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Dél-Pesti Tankeriileti Kozpont
1212 Budapest XXI., Béke tér 1.

egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagogiai modszertani
intézmény
038435

6.1.1.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis gyermeklétszam: 38 f6)

6.1.1.2. sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gyodgypedagogiai nevelése-oktatasa (autizmus
spektrumzavar, értelmi fogyatékos - kozépsulyos értelmi fogyatékos)
nappali rendszerti (felveheté maximalis gyermeklétszam: 39 £6)

6.1.2. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.2.1. nappali rendszeri (felveheté maximalis tanul6i létszam: 254 f6)

6.1.2.2. also tagozat, felsd tagozat

6.1.2.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

6.1.2.4. sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok gyogypedagogiai nevelése-oktatasa (autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, értelmi fogyatékos - kdzépsulyos értelmi fogyatékos)
nappali rendszert (felveheté maximalis tanuléi létszam: 254 £6)

6.2. 1215 Budapest, Iv utca 8-12.

6.2.1. utazd gyoégypedagogusi, utazé konduktori halozat mikodtetése

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
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7.1. 1214 Budapest, Simon Bolivar sétany 4-8.

7.1.1. Helyrajzi szama: 201031/49
7.1.2. Hasznos alapteriilete: 2932,14 nm
7.1.3. Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezel6i jog
7.2. 1215 Budapest, Iv utca 8-12.
7.2.1. Helyrajzi szama: 209089/4
7.2.2. Hasznos alapteriilete: 1963,77 nm
7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.2.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

201



DEL-PESTI
TANKERULETI
KOZPONT

Meészaros Jené Ovoda, Altalinos Iskola Iktatészam: TK/206/0 ¢CC | 12
és Egységes Gyogypedagogiai Ugyintézd: Szekeres Marta

. . F Telefon: 06-1 795-8220
Médszertani Intézmény E-mail: marta.szekeres@kk.gov.hu

Térgy: Munkat Ifogada
Gajdbesi Nora argy: Munkaterv elfogadasa
igazgato

Budapest
Sinom Bolivar Stny., 4-8

Tisztelt Igazgaté Asszony!

A Dél-Pesti Tankeriileti Kozpont (székhely: 1212 Budapest, Béke tér 1.), mint fenntarto
képviseletében eljarva, az intézmény 2025. szeptember 1-én modositott Szervezeti és mikodési

szabalyzatat (SZMSZ) jovahagyom.

Budapest, 2025.

Tisztelettel:

| /é#CAA :

To6th Endre

tankeriileti igazgato
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