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Az SZMSZ célja, jogszabalyi alapja

Célja

A kdznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és m(ikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg.

Célja, hogy a jogszabalyokba foglalt, azokban szabdlyozott tartalmak minél hatékonyabban
érvényesiljenek a koznevelési intézményben.

Meghatarozza és szabdlyozza az intézmény tevékenységét, iranyitasanak rendjét,
miikodésének folyamatait, Osszefliggéseit, szervezeti felépitését, a hataskori és fliggelmi
kapcsolatokat, a felelGsséget a nevelés és gazddlkodds teriiletén, az ellen6rzés rendjét, a bels6
és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé szabalyozast.

Biztositja az alapfeladatok elvégzését, és kotelezettséget jelent a benne foglaltak
végrehajtasara.

Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

A nemzeti koznevelésrél sz6lé térvény végrehajtasarol szolé 229/2012. (VIII. 28.)
Kormanyrendelet

20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogdllasardl sz16 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtdsardl

2011. évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol
1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzdk védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl

A 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérdl

A 2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogroél és az informacidszabadsagrol
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi l. torvény a munka torvénykonyvérdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekvédelemrdl, és a gyamigyi igazgatdsrol

1996. évi XXXI. torvény a tlizvédelemrdl, a mlszaki mentésrdl és a tlizoltésagrol

1992. évi XXXVIII. torvény az dllamhaztartasrol

Hatalyos: 17/2014. (. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankdényvtamogatds, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél

1993. évi XClIII. torvény a munkavédelemrdl

368/2011. Kormanyrendelet az allamhaztartas m(ikodési rendjérdl és ezen jogszabalyok
maodositasai

27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett
orszaghatart atléps autdbuszos kiranduldsok biztonsagarol

2011. évi CLXXXVII. torvény a szakképzésrdl

Az SZMSZ-szel kapcsolatos altalanos rendelkezések

A Budapest XVIII. Keriileti SOFI Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszts Iskola és EGYMI
szervezeti felépitésére és mikddésére vonatkozd szabalyzat modositasat az intézmény vezet6jének



el6terjesztése alapjan az alkalmazotti kozosség, a SzllSi Szervezet és a Didkdnkormanyzat
véleményének beszerzése utdn a nevel6testiilet 2019. augusztus 30-an a moddositasokkal
egybeszerkesztve fogadta el.

Az intézmény fenntartdja és mikddtetSje a Kiils6-Pesti Tankerileti Kozpont. Az intézményi SZMSZ a
Tankerileti K6zpont egyetértésével |ép hatdlyba, és ezzel egyidejlileg érvénytelenné valik az intézmény
el6z6 Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata.

Az intézmény szdmara jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és mlkodési elGirasokat a jelen Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat és annak mellékletét
képezd belsd szabdlyzatok egyiitt alkotjak.

A Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat hatalya kiterjed:

¢ az intézmény vezetdire,

® az intézmény dolgozdira,

¢ az intézményben m(kodé testiletekre, szervekre, kozosségekre,
¢ az intézmény szolgaltatdsait igénybe veviékre.

- Az SZMSZ elGirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodds, valamint az
intézmény dltal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

- Megtartasaért az intézményben dolgozdk fegyelmi felel6sséggel tartoznak. Az SZMSZ az
alkalmazotti kbzosség altal tortént elfogadas, és az intézményvezet6 jévahagyadsa utan lép
hatdlyba.

Az abban foglaltak megszegése esetén:

- Az alkalmazottakkal szemben az illetékes vezetd javaslatara a munkaltatéjuk hozhat
intézkedést.

- A tanuldval szemben fegyelmez6 intézkedés, illetGleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség. A tanuld fegyelmi és kartéritési felel6ssége Nkt. 58.§ szerint torténik. A tanuldval
szemben lefolytatasra kerild fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012. EMMI rendelet
53-61.§-a tartalmazza. Az egyeztet§ eljaras részletes szabalyai az SZMSZ-ben kiilén pont alatt
talalhatd.

Mas személyeket (szil6t, vagy mas nem az intézményben dolgozé, illetve tanuldé személyt) az
intézmény dolgozdjanak tdjékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrél, kérve annak betartasat.

- Amennyiben ez nem valdsul meg, az intézményvezetdét (illetékes helyettesét) kell értesiteni,
aki a sziikséges intézkedést megteszi.

Az SZMSZ megtekinthet6 az intézmény honlapjan, az intézményvezet6i irodaban és a kdnyvtarban.
Kilsé személyek szamara elGzetesen egyeztetett id6pont sziikséges a megtekintéshez.

Az intézmény szakmai alapdokumentuma

A dokumentum megtalalhatd az egyes tanévekre vonatkozdan a

https://www.oktatas.hu/hivatali ugyek/kir intezmenykereso/!KIR Intezmenykereso/Intezmeny/Ind
ex/038432 elérhetGségen



https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenykereso/!KIR_Intezmenykereso/Intezmeny/Index/038432
https://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek/kir_intezmenykereso/!KIR_Intezmenykereso/Intezmeny/Index/038432

Foglalkoztatottjainak jogviszonya
K6zalkalmazotti jogviszony, melyre

o a kozalkalmazottak jogallasardl szl 1992. évi XXXIII. torvény és a

e 326/2013. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogdlldsardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtdsardl

az iranyadoé.

Az intézmény adatai
Az intézmény alapitasanak id6pontja
1954

Alapito
Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapito székhelye 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Intézmény neve

Budapest XVIII. Keriileti SOFI Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és Egységes
Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény

Cime
Székhely
1181 Budapest Kondor Béla sétany 4.

Telefonszam
06 30-357-34-58
36-1-290-89-19

Telephely
1181 Budapest Kondor Béla sétany 15.

Telefonszam
36-1-290-32-93
06-30-973-4382

e-mail cime
bp18sofi@gmail.com , iskola@sofi.hu

weboldal
www.sofi.hu

OM azonositd
038432


mailto:bp18sofi@gmail.com
mailto:iskola@sofi.hu

Tankerileti egység kddja
Kilsé-Pesti Tankerilet
BT0401

Fenntarté adatai
Név: Kils6-Pesti Tankerileti Kézpont
Székhely: 1181 Budapest XVIII. keriilet, Ull&i at 453.

Intézmeény jellege
Kbznevelési intézmény

Intézmeény tipusa
egységes gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai mddszertani intézmény (EGYMI)

Intézmény vezetdje
Pal-Horvath Rita
Beosztdsa
intézményvezet6

Az intézmény bélyegz8inek felirata
hosszu /fej/ bélyegzd és korbélyegzd felirata
Budapest, XVIII. Keruleti SOFI
Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola,
Készségfejleszts Iskola és Egységes
Gyogypedagdgiai Médszertani Intézmény
1181 Bp., Kondor Béla sétany 4. T.: 290 89 19

Az intézmeényi bélyegzdk

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara jogosultak
- intézményvezetd
- altaldnos intézményvezet6-helyettesi feladatokat is ellatd intézményegység-vezetd
- iskolatitkarok

1. sz. fejbélyegz6 1. sz. korbélyegz6: intézményvezetd
2. sz. fejbélyegz6 2. sz. korbélyegz§: intézményvezetdt helyettesitd vezetd

iskolatitkarok

alkalmi vezetSi megbizassal az

intézmény munkatarsai
Vizsgabélyegzd intézményvezetd

Az intézményi bélyegz6k hasznalata
- Valamennyi cégszer( alairasnal korbélyegzét kell hasznalni.
- A Dbélyegzbkkel ellatott, cégszerlen aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrdl vald lemondast jelent.
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A bélyegz6k nyilvantartasa

Az intézmény bélyegz6it az 4ltaldnos intézményvezetS-helyettesi feladatokkal is megbizott
intézményegység-vezetd iranyitasaval az iskolatitkar koteles naprakész allapotban nyilvantartani. Az
iskolai bélyegz6k atvételét aldirdssal ismerik el munkatarsaink.

Az atvevbk személyesen felelGsek a bélyegz6k meg6rzéséért. A bélyegz6k beszerzésérdl, kiadasardl,
nyilvantartdsdrol, cseréjérGl és évenkénti egyszeri leltarozasarél az altaldnos intézményvezets-
helyettesi feladatokkal is megbizott intézményegység-vezet6 gondoskodik, illetve a bélyegz6
elvesztése esetén az el6irdsok szerint jar el.

Az intézmény gazdalkodasanak jellemzdi

Az intézmény 6ndlld koltségvetéssel nem rendelkezd sajatos jogi személy, véllalkozdéi tevékenységet
nem folytat.

Az intézmény szervezeti egységei

Altalanos Iskola

/ \
Utazé gyogypedagogusi
halézat évoda

|

Szakiskola Készségfejlesztd

iskola

Ovoda
2 csoport

- Kismand csoport: értelmi fogyatékossaggal él6 gyermekek gydgypedagdgiai fejlesztését ellatd
csoport.

- Siini csoport: értelmi fogyatékossdggal és autizmus spektrumzavarral él6 gyermekek
gyogypedagogiai fejlesztését ellatod csoport.

Altalanos iskola
- Enyhén értelmi fogyatékos tanuldk tantervével haladd altaldnos iskolai osztalyok enyhe
értelmi fogyatékossaggal (BNO F 70) él6 tanuldk gydgypedagogiai fejlesztését ellatva.
- Kozépsulyosan értelmi fogyatékos tanuldk tantervével haladé altaldnos iskolai 6sszevont alsé
és fels6 tagozatos osztalyok. (BNO F 71)
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- Ertelmi fogyatékossaggal és autizmus spektrumzavarral é16 tanulék (BNO F 70 /F 71 és F 84)
intézményen bellli kiilbnnevelés keretében dsszevont csoportokban torténd gydgypedagdgiai
ellatasa.

Szakiskola
A szakiskoldban a nevelés-oktatas az enyhe értelmi fogyatékos tanulék szdamara harom évfolyamon
egy el6készitd évfolyam és két szakképzési évfolyam) szervezddik.

Készségfejlesztd Iskola

A készségfejleszt6 iskola a kozépsulyosan értelmi fogyatékos tanuldk részére biztositja az
életkezdéshez valé felkésziilést, a munkaba allast lehet6vé tev6 egyszerl betanuldst igényld
munkafolyamatok elsajatitasat, tovabbd a szakképzésben részt venni nem tudd enyhén értelmi
fogyatékos tanuldk szamadra nyujt a munkaba allashoz és az életkezdéshez sziikséges ismereteket.

A készségfejleszt6 iskolanak négy évfolyama van, amelybdl

*  kett6 kozismereti képzést folytatd évfolyam,
* kett6 az életkezdéshez vald felkésziilést, a munkdba 3llast lehet6vé tevé egyszerd
betanulast igénylé munkafolyamatok elsajatitasat célzo gyakorlati jellegl évfolyam.

Utazé gydgypedagdgusi haldzat

Feladata a sajatos nevelési igény(i gyermekek, tanuldk tobbi gyermekkel, tanuléval részben vagy
egészben egyltt, azonos évodai csoportban, iskolai osztdlyban torténd dvodai nevelését, tanuld iskolai
nevelését-oktatasat végzd nevelési-oktatasi intézmények szamadra a sajatos nevelési igény(i gyermek,
tanulé neveléséhez, oktatasahoz szlkséges specidlis szakképzettséggel rendelkezd szakember
biztositasa a Budapest XVIII. keriiletben.

Az intézményegységek elhelyezkedése a székhely és a telephely
épulleteiben

Székhely (1181 Bp., Kondor Béla sétany 4.) Telephely (1181 Bp., Kondor Béla sétany 15.)
Altalanos Iskola felss tagozat Altalanos Iskola alsé tagozat
Készségfejlesztd Iskola Ovoda
Szakiskola Specialis osztalyok (K6zépsulyosan értelmi

fogyatékos tanuldk 6sszevont also és felsd
tagozatos osztdlyai, értelmi fogyatékossaggal és
autizmussal é16 tanuldk 6sszevont osztalyai alsé
és felsé tagozaton)

Az intézmény vezetése

Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény felelGs vezet6je, az intézmény képviseletére jogosult intézményvezetd, aki a
Nemzeti Kbznevelési Térvény (tovabbiakban Nkt.) valamint az SZMSZ alapjaul szolgalé jogszabalyokban
felsoroltak alapjan végzi munkajat.

Az intézményvezet6 a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a fenntarto
KilsG-Pesti Tankerlilet iranyitasa alapjan és utasitasainak figyelembe vételével vezeti a kbznevelési
intézményt, felel6s a nevelési-oktatasi feladatok ellatasaért, az intézményben az etikai normak
betartatdsdért. Munkajat részletesen szabalyozza a munkakori leirasa.

Az Nkt. 69. § szerint
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- felel az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért,

- afenntarté altal rendelkezésre bocsatott eszkdzok téle elvarhaté gondossaggal vald
kezeléséért,

- gyakorolja a fenntarté altal raruhdzott munkaltatéi jogokat a koznevelési intézményben
foglalkoztatottak felett,

- dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, kdzalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas hataskorébe,

- felel6s az intézményi szabdlyzatok elkészitéséért,

- jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

- képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel:

- apedagdgiai munkaért,

- anevel6testiilet vezetéséért,

- anevelGtestilet jogkorébe tartozd dontések el6készitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért és ellendrzéséért,

- anemazeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

- agyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelz6rendszer koznevelési intézményhez kapcsolédod feladatainak koordindlasaért,

- anevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- az intézményi tanaccsal, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziilGi szervezetekkel valé megfelel6 egylittm(ikodésért,

- atanulé- és gyermekbaleset megel6zéséért,

- agyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

- apedagdgus etika normainak betartasdért és betartatdsaért.

Kozvetlen vezetdi csoport
A kozvetlen vezet6i munkatdrsak munkakori leirasuk, valamint az intézményvezet6 kozvetlen
irdnyitasa mellett végzik munkajukat.

A kdzvetlen vezetdi csoport tagjai
e intézményvezetd — a csoport vezetbje
e intézményegység-vezet6k

A kdzvetlen vezetdi csoport tagjai kozotti kapcsolattartas formai
VezetdGi értekezletek minden hétfén 11.00-12.30 éraig zajlanak

A napi kapcsolattartds, konzultacié és problémamegoldds személyesen, telefonon vagy e-mailen
keresztil torténik.

Az intézmény kibdvitett vezet§sége

Az intézmény vezetGjének irdnyitd, tervezd, szervezd, ellen6rzé, értékels tevékenységét a kozvetlen
vezet6i team-en kivil a szakmai munkakozosségek vezetGi, az érdekképviseleti szervek képvisel6i, a
diakonkormanyzatot segité pedagdgus, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi megbizott segiti a
munkakari leirdasukban meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
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A kibGvitett vezetdi csoport tagjai kozotti kapcsolattartas formai
Minden hénap els6 hétféjén kozos értekezlet 13.00-15.00-ig.

A napi kapcsolattartds, konzultacié és problémamegoldas személyesen, telefonon vagy e-mailen
keresztul térténik.

A kibdvitett vezet8i csoport tagjai

e intézményvezetd-a csoport vezetGje

e intézményegység-vezet6k

e munkakozdsség-vezet6k

e azintézményi tanacs elndke

e gyermek és ifjusagvédelmi feladatokat ellatd kolléga(Javaslatot tesz a gyermekek, tanuldk
nagyobb csoportjat (20%) érint6 kérdésekben.)

e adidkdnkormanyzatot segité pedagdgus (Javaslatot tesz a tanuldk nagyobb csoportjat (20%)
érint6 kérdésekben.

A szakmai munkakozosségek kozott 1évé kapcesolattartas formai, rendje, felelGsei

A munkakozosségek tevékenységiiket az intézmény Pedagdgiai Programja alapjan végzik, az éves
feladatokat és litemezésiiket a munkaterv rogziti.

A munkakozosségek a szervezési tevékenységekben egylttm(ikédnek és fontos szakmai kérdésekben
konszenzussal alakitjak ki véleményuket.

Tobb munkakozosséget érint6 Gigyekben
e koz0s értekezletet,
e tagozati értekezletet tartanak,
e vagy a vezet6k egyeztetnek egymassal.
A napi kapcsolattartas, konzultacié és problémamegoldds személyesen, telefonon vagy e-mail
segitségével valdsul meg.
A munkakdz6sség munkajiért a munkakodzosség-vezetd felelbs.
Az operativ Ggyek egyeztetése az intézményvezetéssel torténik.

A vezetbk kozotti feladatmegosztas

Az dltaldanos intézményvezetd-helyettesi feladatokkal is megbizott intézmeényegység-vezets
feladatai, felelGssége

- Azintézményvezet6 kozvetlen munkatarsa.

- Az intézményvezetdt tavollétében és akaddlyoztatdsa esetén teljes felel6sséggel és jogkorrel
helyettesiti.

- Azintézményvezet6 iranyitasaval, vele egyetértésben tervezi, szervezi, ellenérzi és értékeli az
intézmény munkajat.

- Azintézményegység-vezetSkkel egylttmiikddve végzi feladatait.

- Az egyes szabdlyzatok mddositdsait a torvényi valtozasoknak megfelelGen elvégzi.

- Ellen6rzi a jogszabalyi elGirasok érvényesiilését, az intézményvezetS irdnyitdsaval, vele
egyetértésben segiti a helyi dokumentumok/ SZMSZ, PP, Tovabbtanulasi terv, stb. /
madositasat, felllvizsgdlatat, érvényesiilését.

- Segiti a nevelGtestiiletet a pedagdgiai, mddszertani, egyéni, emberi gondjaik megoldasaban.
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Az Intézményi 6nértékelés folyamatait fejleszti, irdnyitja, ellenérzi, értékeli.

Kozrem(ikodik a gazdasagi dontések elGkészitésében, a végrehajtasi folyamat szervezésében
és ellenérzésében.

Javaslattevé jogkorrel bir az iskola dolgozdinak erkdlcsi és anyagi elismerésére.

Segiti a palyakezdé vagy az intézménybe Ujonnan érkezett pedagdgus beilleszkedését, oktato-
nevel6 munkajat, tgyel az egységes intézményi kovetelmények érvényesiilésére.

Szakmai és egyéb rendezvényeken képviseli az intézményt, eljar annak érdekében. Esetenként
szakmai rendezvényeket szervez.

Dolgozék nyilvantartasanak — allomanytadbla, kiilonb6z6 kimutatdsok — aktualizaldsat az
iskolatitkarral végzi.

A munka- és tlizvédelmi oktatas nyilvantartasat, évenkénti szervezését végzi.

Elkésziti az intézményegység-vezetGkkel, és a tantestiilettel egyezteti a tantargyfelosztast, az
orarendet, a terembeosztast, a tandran kivili foglalkozasok rendjét, és ellenérzi azokat.

A végz8s tanuldk tovdbbtanulasat az intézményegység—vezetbkkel egyilttm(ikddve
koordinalja, a folyamatot ellenérzi.

Az intézményegység-vezetbkkel elkésziti a technikai dolgozék munkaid6-beosztasat,
helyettesitési és szabadsagolasi tervét. A technikai dolgozék munkatevékenységét tervezi,
koordinalja, ellenérzi.

A KRETA-t kezeli, a KIR-STAT rendszert feltolti, a félévi, év végi statisztikakat elkésziti.
Feladata a pedagdgus-tovabbképzéssel kapcsolatos teenddk elldtasa.

Nyilvantartja azokat, akik a hétévenkénti tovabbképzésre vonatkozo rendelkezések hatdlya ald
tartoznak.

Nyilvantartja a tovdbbképzésben vald részvételt és a tovabbképzés teljesitését.

Minden év marcius 15-ig elkésziti a beiskolazasi tervet, illetve az esetleges mddositast.

A beiskoldzasi terv jévahagyasa utdn az érintett pedagdgusokat kiértesiti a beiskolazasi tervbe
torténd felvételrél vagy abbdl vald kihagyasrol.

Az intézményvezetdvel részt vesz a tanuldk felvételével kapcsolatos dontések meghozasaban
,€és az adminisztracids elGkészitésben.

Fenti feladatokon kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, melyek a mindennapokban adédnak,
és/vagy amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Intézményegység-vezet( feladatai, felel6ssége

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsa.

Feladata az intézmény intézményegységének miikodtetése, a nevel6 - oktatdé munka
megszervezése, fellgyelete.

Az intézményvezetd, illetve altaldnos intézményvezets-helyettesi feladatokkal is megbizott
intézményegység-vezetd akadalyoztatdsa esetén Oket helyettesiti, intézkedéseiket teljes
felelGsséggel és jogkorrel latja el.

Az intézményvezetd irdnyitdsdval, vele egyetértésben tervezi, szervezi, ellenérzi és értékeli az
intézményegység munkajat.

Ellen6rzi a jogszabalyi elGirdsok érvényesiilését az intézményvezetS iranyitasaval, vele
egyetértésben segiti a helyi dokumentumok/ SZMSZ, PP, Tovabbtanulasi terv, stb. /
maddositasat, felllvizsgdlatat, érvényesiilését.

Segiti az intézményegységhez tartozo kollégakat a pedagdgiai, mddszertani, egyéni emberi
gondjaik megoldasaban.

Ellenérzi és irdnyitja az intézményben folyd gyermekvédelmi, didkonkormanyzati és konyvtari
munkat.
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- KozremUkodik gazdasagi dontések elGkészitésében, a végrehajtasi folyamat szervezésében és
ellen8rzésében.

- Javaslattevd jogkorrel bir az iskola dolgozéinak erkolcsi és anyagi elismerésére.

- A munkakozosség-vezet6kkel bemutaté dérakat, foglalkozdsokat szervez, ezek
megbeszélésével segiti a szakmai munkat.

- Kapcsolatot tart a szakértGi bizottsaggal, felligyeli a gyégypedagdgiai vizsgalatok kérését.

- Intézményi 6nértékelés folyamatait fejleszti, irdnyitja, ellendrzi, értékeli.

- Azintézményvezetdé munkdjat folyamatosan tdmogatja.

- A szakmai rendezvényeken képviseli az intézményt, esetenként szakmai rendezvényeket
szervez.

- Az altaldnos IntézményvezetG-helyettesi feladatokkal is megbizott intézményegység-
vezet6vel elkésziti és a nevel6testilettel egyezteti a tantdrgyfelosztast, az érarendet, a
terembeosztast, a tandran kivili foglalkozasok rendjét és ellendrzi azokat.

- Segiti a karbantartasi, felujitasi terv készitését, és figyelemmel kiséri annak megvaldsulasat.

- Hatdrid6re segiti a terlletét érint6 dokumentacidk és statisztikak elGkészitését.

- Megszervezi a javitd és osztalyozd vizsgakat: az idépont kijelolésére javaslatot tesz, irdnyitja a

- Azintézményvezet6vel egylttmikodik a tanuldk felvételével kapcsolatos dontésekben.

- A végzbs tanuldk tovabbtanuldsat az altaldnos IntézményvezetS-helyettesi feladatokkal is
megbizott intézményegység-vezetGvel, osztalyféndkokkel egylttmikddve koordinalja, a
folyamatot ellenérzi.

- Elvégzi a szakiskolai, készségfejleszts iskolai képzések meghirdetésének adminisztraciojat, a

- A vizsgdkat az altaldnos intézményvezetS-helyettesi feladatokkal is megbizott
intézményegység-vezetbvel egylttmikodve szervezi.

- Az 6vodas gyermekek iskolaztatasanak Ugyeit a szlilGkkel, a szakértGi bizottsagokkal torténd
egyuttmikodéssel intézi.

- A9-10. osztdlyos tanuldk nyomon kovetésének feladatait végzi.

- Ellenérzi az intézményegység éves munkatervének id6aranyos megvaldsuldsat.

- Részt vesz a munkakozosségek tagjainak ellenérzésében, értékelésében.

- Résztvesz intézményi delegaltként a mindsitéseken, tanfelligyeleteken.

- Félévi és tanév végi beszamolot készit.

- Megszervezi a hidnyz6 pedagdgus helyettesitését az intézményegység-vezetSk kozotti
megdallapodas alapjan telephelyek szerint.

- Tanitasi sziinetekben megszervezi a napkozis lgyeletet.

- Fentifeladatokon kivil elvégzi mindazokat a feladatokat, melyek a mindennapokban adédnak,
és/vagy amelyekkel az intézményvezet6 megbizza.

Az utazo gyogypedagogusi hdldzat intézményegység-vezetdjének tovabbi feladatai
- A munkakozosség tagjai dltal készitett adminisztracidt havonta ellenérzi
(llapotfelmérések, egyéni fejlesztési tervek, belivek, munkaidé nyilvantartas,
helyettesitések) a munkakdzosség-vezetdvel.
- Akertleti 6vodakban, iskoldkban felméri a kovetkez6 tanévben elldtandé sajatos nevelési
igényd gyermekek, tanuldk létszamat.
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- Elkésziti és folyamatosan aktualizdlja az intézményi 6rakeretek szamitasat és beosztja a
rendelkezésre 38ll6 szakembereket végzettségik alapjan a sajatos nevelési igényl
gyermekek ellatasara.

- Az (), ellatdsra szoruld sajatos nevelési igényl gyermekek ellatasat megszervezi a tanév
folyaman.

- Az intézményben dolgozé pedagdgusok tulérait nyilvantartja, a kifizetésiikre vonatkozd
eljarast kezdeményezi, figyelemmel kiséri.

- A munkavégzésiikh6z helyi bérlettel utazék szamdara a BKK bérletek beszerzéséhez
szlikséges adminisztracios teenddGket ellatja.

Munkakozosség-vezetdk feladatai, felelGssége

- Elkésziti a munkakozosség éves munkatervét a munkakozosség tagjainak egyetértésével és
jovahagydsaval.

- Mdkodteti a munkakozosséget, a feladatok végrehajtdsat segiti és iranyitja.

- Részt vesz a belss ellen6rzésben, 6nértékelési feladatokban.

- FelelGs az informdcidk eljuttatdsdaért a munkakdzosségi tagokhoz: a tajékoztatast idGben és
pontosan végzi.

- Figyelemmel kiséri és segiti a vallalt és dnkéntes feladatok végrehajtasat.

- Palyakezdé vagy Uj kollégak beilleszkedését, szakmai munkajat segiti.

- A munkakozosség tagjainal bemutaté dérakat, foglalkozasokat szervez az intézményegység-
vezetGvel egyeztetve, ezek megbeszélésével segiti a szakmai munkat.

- A munkako6zosség tagjainak kéréseit, javaslatait tovabbitja az illetékes vezetének.

- lgény szerint, de havonta legaldbb egyszer munkakozosségi értekezletet tart.

- Megfogalmazza, és szem elGtt tartja a munkakozosség legf6bb célkitlizéseit, éves munkajat.

- kozrem(kodés az ellendrzésben, értékelésben, jutalmazasban.

- Ellenérzi aziskola miikodésével kapcsolatos feladatokat: reggeli Gigyelet, folyosé, udvari szlinet
rendje.

- Kisebb pdlyazatokat ir, iranyitja és segiti a megvaldsitas.

- A tanév elején, illetve az egyes fogyatékossagi tipusoknak és korosztdlyoknak megfelel6en
fejlesztési id6szakonként a tanmenetek elkészitésének segitését, azok ellendrzését végzi.

- Félévi és év végi beszamoldkat készit

- Az intézmény pénzigyeit érint6 kérdésekben csak az intézmény felel§s vezet§jének dontése
utdn intézkedhet.

- Részt vesz az intézményi koltségvetés szakmai dologi elemeinek tervezésében.

- Tervezési munkajat a kovetkez6k figyelembevételével tervezi és végzi:

= azintézmény Pedagdgiai Programja
= amunkakdzosség éves munkaterve,
= azintézmény éves munkaterve.

- Az éves munkatervhez alkalmazkodd, havi beosztasu eseménytervet készit, és azt nyilvanossa
teszi.

- Ellenérzi a munkak6zosség éves munkatervének id6aranyos megvaldsulasat.

- Részt vesz a munkakozosség tagjainak munka-ellenGrzésében, értékelésében.

- Elvégzi az elektronikus napldk ellenérzését ( Helyettesitések adminisztralasa, értékelések,
munkaidényilvantartas, éraszam, a napldzas megtorténtének és a mulasztasok kezelésének
ellen6rzése) havonta az intézményegység-vezetbkkel egyiitt.

- Napi szakmai kapcsolatot tart a munkakozosség tagjaival.
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- Munkaja soran egytttm(ikodik a tobbi munkakozdsség-vezetbvel.

- Operativ munkdja sordan folyamatosan kapcsolatot tart, konzultadl az intézményegység-
vezetbvel, 6t tajékoztatja.

- A tagozatot, munkakozdsséget érinté ligyekben minden esetben el6zetesen egyeztet az
intézményegység-vezetGjével.

A szervezeti egységek vezetSinek és az intézmeény dolgozdinak
jogositvanyai
Az intézmény képviseletében kizardélag az intézményvezetd jarhat el.

Akaddlyoztatasa esetén a szabalyzatban meghatarozottak szerint az altaldnos intézményvezet6-
helyettesi feladatokkal is megbizott intézményegység-vezetd képviseli.

A szervezeti egységek vezetdi kizdrdlag sajat munkateriletiikdn jarhatnak el.

Az intézményvezetd felel a vezet6i feladatok ésszerl ellatasdért, 6sszehangoldsaért, el6késziti a
jogkorébe tartozé dontéseket, megszervezi és ellenGrzi végrehajtasukat. Vezeti és el6késziti az
alkalmazotti, nevelGtestiileti értekezleteket.

A koznevelési intézmény vezetGje a pedagdgiai munkaért vald felelssége korében szakmai ellenérzést
indithat az intézményben végzett nevel6 és oktatd munka, az egyes alkalmazottak munkajanak
szinvonaldnak kiils6 szakértével torténd értékelése céljabal.

Az intézményvezet6 vagy az altala felhatalmazott személy tudta nélkil egy alkalmazott sem adhat ki
az intézményt érint6 hivatalos iratot, szll6knek vagy a hatésagoknak szo6ld tdjékoztatast, médiaban
torténd nyilatkozatot, a tanuldkra vagy alkalmazottakra vonatkozd adatot.

A médidban, illetve a nyilvanossag el6tt a tankeriileti Igazgatd, valamint a Klebelsberg Kézpont (KK)
kommunikaciéért felel6s szervezeti egységével tortént elbzetes egyeztetést kovetben az
intézményvezetd nyilatkozik az intézményt érint6 szakmai kérdésekben, illetve személyével
kapcsolatban, valamint a m(ikédtetést érinté kérdésekben.

A helyettesités rendje

Az intézményvezet6 - akaddlyoztatdsa esetén - teljes felel6sséggel az altalanos intézményvezet6-
helyettesi feladatokkal is megbizott intézményegység-vezetd bir.

Az intézményvezet tartds tavolléte esetén az altaldnos intézményvezet6-helyettesi feladatokkal is
megbizott intézményegység-vezetd gyakorolja a kizardlagos jogkorként fenntartott hatdskoroket is.
Tartés tavollétnek minésiil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét.

Az intézményvezet6 és az 3dltaldnos intézményvezet6-helyettes feladatokkal is megbizott
intézményegység-vezet6 egyidejli akadalyoztatdasa esetén intézményvezetSi megbizdssal az egyik
intézményegység-vezetdl latja el a helyettesitést. Megbizas hidnydban az  évoda, specidlis osztalyok,
altaldnos iskola alsé tagozat intézményegység-vezetGje latja el a helyettesitést. Az 6 esetleges
tavollétében a szakiskolai intézményegység-vezet6, az G akaddlyoztatdsa esetén az utazd
gyogypedagodgusi haldzat intézményegység-vezetdije.
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Az intézményi vezetés szerkezete

intézményegység-
vezetd
altalanos iskola fels6
tagozat
intézményvezetd
altalanos helyettese

intézményegység-vezetd
d6voda, specialis osztalyok,
altalanos iskola alsé
tagozat

iskolatitkarok,
rendszergazda

intézményegység-
vezetd
szakiskola,
készségfejleszto iskola

intézményegység-vezetd
utazo gyogypedagdgusi
halézat

————— 1 technikai dolgozdk

munkak6z6sség-vezetd
felsé tagozat

munkak6z6sség-vezetd
6voda, specialis osztalyok

munkak6z6sség-vezetd
szakiskola, készségfejleszto

munkak6z6sség-vezetd
utazé gyogypedagogiai
halézat

munkak6z6sség-vezetd
napkézis csoportok

munkak6z6sség-vezeto
also tagozat

munkak6z6sség-vezeto
testnevelés és sport

19




A pedagogiai munka belsé ellendrzésének altalanos éves rendje

Az intézményben folyd pedagdgiai munka ellenérzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtdsanak ellen6rzése az intézményvezet6 feladata. Az intézményegység-vezet6k és a
munkakozosség-vezet6k az intézményvezetd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
vesznek részt az ellenérzési feladatokban az éves ellenérzési terv alapjan.

Az intézmény éves munkaterve tartalmazza az intézményvezetd éves vezet6i ellenbrzések tervét,
valamint az intézményi 6nértékelés éves feladatait.

Az ellendrzési tervben az intézményvezet6 feltlinteti a tervezett ellen6rzések céljat, szempontjait,
jellegét és formdit havi bontdsban, valamint az ellenérzést végz6 kollégakat. Az ellendrzések
megszervezéséért és lebonyolitasdért az intézmény minden dolgozdja felelGs a maga teriletén.

A belsé ellendrzés altalanos kdvetelményei

- Segitse el6 az intézmény feladatkorében a nevelés és oktatdas minél teljesebb és
szinvonalasabb megvaldsitasat, a jogtudatos intézményi mikodést.

- A tantervi kovetelményeknek, a munkatervnek és a kit(izott feladatoknak megfelel6en kérje
szdmon a teljesitést a pedagdgusoktol.

- Segitse a vezetGi utasitasok végrehajtasat.

- Apedagdgiai munka ellen6rzését végz személy az elektronikus napldban az ellendrzés tényét
elektronikusan rogziti:

- A pedagdégusok adminisztracids feladatainak ellenérzése folyamatos az iskolavezetGség
részérél. Az ellendrzést végzs feladatai a munkakori leirdsban jelennek meg.

Az ellendrzés terlletei
- Pedagdgiai, szervezési, adminisztrativ feladatok ellenérzése.
- ld6szakos, allandd, kiemelt és specidlis ellenGrzés.
- Tandrai, habilitacids és rehabilitacids foglalkozdsok, rendszeres és nem rendszeres tanérakon
kivlli foglalkozasok, évodai foglalkozasok, megbeszélések, irdsos dokumentumok, tanuléi
produktumok, mérések.

Az ellenbrzés formai
- Oraldtogatds, foglalkozasok ellenérzése,
- beszamoltatas,
- eredményvizsgalatok, felmérések, hatdaselemzések készitése,
- dokumentumelemzés,
- helyszini ellen6rzések,
- feltaré megbeszélés minden érintett jelenlétében.

Az ellen6rzés foka

Az ellen6rzési feladatok minden munkatars szdmara rogzitettek a munkakori leirdsokban
munkateriletenként meghatarozva.

Intézmenyi 6nértékelés

Az intézményvezetd altal kijelolt, az intézményi dnértékelés tervezését, koordinaldsat, tAmogatdsat és
ellendrzését végz6 pedagdgusokbdl szervez8dott un. Intézményi Onértékelést Tamogaté Csoport
(I0TM), a feladat elldtdsdhoz sziikséges jog- és feleldsségi korrel felruhdzva latjak el feladatukat.

Tanévi munkajukat megtervezik, félévkor és tanév végén a nevel6testileti értekezleten vezetdjik
beszamol tevékenységiikrél.
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A belsé ellenGrzések altalanos éves terve

. o _— . Alkalmazott I
Hénap Ellendrzés célja Ellendrzott teriiletek ) Ellenérzést végz6k
mddszer
egyéni
allapotfelmérési
dokumentumok,
évinditas foglalkozési tervek,
szeptember admmll/s.ztrauos tematikus tervek, df)kurnentum- |nteerenyegyseg-
teenddink egyéni fejlesztési vizsgalat vezetdk
szervezése tervek —
E-KRETA tanév eleji
adminisztracidja
munkakari leirdsok
aktualizalasa dokumentum- L, v
, intezmeényvezeto
L elemzés
statisztikai ., .
S, KIR és mas . munkakoz6sség-
i adatszolgaltatas o statisztika B
oktéber statisztikai vezetdk
tanmenetek, adatallomanyok tanmenetek, L )
P L , . intézmeényegység-
egyéni egyéni fejlesztési .
. s vezet6k
allapotfelérési, tervek
fejlesztési tervek
hospitalas
ératervek intézményvezetd,
ovember Ora- és foglalkozas | Minden Sraldto a';ésok
latogatasok intézményegység I 8 Intezmenyegyseg-
elemzése vezetdk
konzultacio
hospitalas L, .
intézményvezetd,
elsé félévi tanérak Oratervek, intézményegység-
december Oraldtogatdasok i Oralatogatasok vezetdk,
L, foglalkozasok , .
lezardsa elemzése munkakoz6sség-
L vezetd
konzultacio
) intézményvezetd és
félévi E-KRETA az altaldnos
L, naploi/igényelt C g
L adminisztracié p /g, y dokumentum- Intezmenyvezeto-
januar ., tdjékozaté flzetek, o, helvettesi
megfelelése és beszamolok vizsgalat y
teljesitése €szamolok, feladatokkal
statisztika megbizott
intézményegység-
vezet6
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Alkalmazott

Hdénap Ellendrzés célja Ellenérzott teriiletek ) Ellenérzést végzok
maodszer
pedagdgiai munka
elemzése,
értékelése,
hatékonysagagnak intézményvezetd és
vizsgalata hatékonysagvizsgalat az altalanos
i i intézményvezets-
kozépfoku y
. . ‘o dokumentum- helyettesi
februar beiskolazassal , s .
tanuldk felvételi vizsgalat feladatokkal
kapcsolatos ) )
« dokumentumainak megbizott
teenddk ) oo )
kezelése intézményegység-
pedagdgusok 6t vezet§
éves tovabbképzési
tervének éves
fellilvizsgalata
a pedagogusok
o p ’g’ g’ mindgsitési dokumentum- o v
marcius mingsitésének , . o, intézményvezetd
Sttt dokumentdcid vizsgalat
el6készitése
intézményvezet6
altalanos
intezmenyl ) intézményvezets-
sprilis onértékelés I0TM dokumentum- helyettesi
feladatainak dokumentumok vizsgalat feladatokkal
attekintése megbizott
intézményegység-
vezet§
erdei iskolak, altalanos
tanulmanyi intézményvezets-
kiranduldsok helyettesi
i 4 feladatokkal
majus tartalmi oldalanak rogramtervek dokumentum- megbizott
J megszervezése és a | Prog vizsgélat _ g , ,
lebonyolités Intezmenyegyseg-
munkalatai vezet§
intézményegység-
vezet6k
Elektronikus napldk, intézményvezetd és
tanév végi torzskonyvek, az a’1ltalzjmos )
s adminisztracio, bizonyitvanyok dokumentum- Intezmenyvezeto-
) ellendrzése, vizsgalat helyettesi
beszamoldk, feladatokkal
statisztika megbizott
intézményegység-
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Alkalmazott

Hdénap Ellendrzés célja Ellenérzott teriiletek Ellenérzést végzok

modszer

vezetd
intézményegység-
vezet6k

A pedagogiai, alkalmazotti munka értékelése

A pedagdgus munkakorben végzett munka értékelése

A pedagégiai munka értékelésének szempontjai a Budapest XVIIl. keriileti SOFI, Ovoda, Altaldnos
Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola mindségfejlesztés-orientdlt és teljesitményalapu értékelési
rendszere dokumentumban rogzitettek.

Nem pedagdgus munkakdrben végzett munka értékelése
Szempontok:

- a munkakori leirdsban szerepl6 alapfeladatok ellatasanak minGsége

- afeladatkorhoz tartozé adminisztrativ teend6k rendszeressége, attekinthetésége

- munkarend, munkaidé betartdsa, munkafegyelem minGsége

- kapott feladatok végrehajtasanak szinvonala, hataridGs feladatok id6ben t6rtén6é megoldasa
- 0nalld munkavégzés, innovativ elképzelések sajat munkateriletével kapcsolatban

- azintézmény iranti elkotelezettség

- kolléga tavolléte esetén (betegség, szabadsag, stb.) besegités a tobbletfeladatok ellatasaba

Az intézmény kozossegei, a kozosségek jogositvanyai

Alkalmazotti kozosség
A kozoktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony keretében foglalkoztatottak kdzossége.

Intézményilinkben minden dolgozé tagja az alkalmazotti k6zosségnek.

Az intézmény nevelbtestilete

A nevel6testiilet a vezet6kbdl és a Szakmai Alapdokumentumban meghatdrozott alapfeladatra
létesitett munkakorokben kozalkalmazotti jogviszonnyal rendelkez6, fels6foku végzettségl
kozalkalmazottakbdl allok kozossége.

Intézményilinkben a pedagdgus-munkakoérben, valamint a fels6foku végzettséggel rendelkezd, nevel6
és oktatdé munkat kozvetlenil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége, az intézmény
legfontosabb tandcskozd és hatarozathozd szerve.

A nevel6testiilet a nevelési-oktatdsi kérdésekben, az intézmény mikodésével kapcsolatos ligyekben,
valamint jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezé és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet, félévi értekezlet, tanévzard értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezletek,

23




2 alkalommal nevelési értekezlet,

rendkivili értekezletet, ha szlikséges,

illetve ha azt a napirend megjelolésével az intézmény mds vezetl testiilete, vagy a
szakalkalmazottak 1/3-a az intézményvezet6t6l kéri.

A nevelGtestileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit
nyilt szavazassal, egyszer(i szétobbséggel hozza. Az intézményvezet6i megbizassal kapcsolatos
rendkivili értekezlet hatarozatképességéhez a tagok legalabb 2/3-0s jelenléte sziikséges. Az intézmény

s s

vezetésére vonatkozé program és az ehhez fiz6d6 fejlesztési elképzelések tamogatdsardl vagy
elutasitasardl a nevel6testileti értekezlet titkos szavazassal hataroz.

A nevel8testlilet jogositvanyai

a Pedagdgiai Program elfogadasa,

az SZMSZ elfogadasa,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa,

tovabbképzési program elfogadasa,

a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,

a tanulék magasabb évfolyamba |épésének megadllapitdsa, a tanulék osztdlyozd vizsgara
bocsatasa,

dontés a tanuldk fegyelmi tigyeiben,

az intézményvezet6i, intézményegység-vezetbi palydzathoz készitett programmal 6sszefliggd
szakmai vélemény tartalmardl valé dontés,

jogszabdlyban meghatarozott mas ligyekben valé dontés.

Az 6raadé tanar a nevelGtestilet jogkdréhez tartozé tgyekben - a tanuldkkal kapcsolatos pontokba
tartozo lgyek kivételével - nem rendelkezik szavazati joggal.

A nevelGtestllet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
mikoddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét

e atantargyfelosztas elfogadasa el6tt,

e azegyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran,

e valamint az altaldnos intézményvezet6-helyettesi feladatokkal megbizott
intézményegység-vezets és az intézményegység-vezetGk megbizdsa, illetve a
megbizas visszavonasa el6tt,

e azintézmény koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allé pénzeszkdzok
felhasznaldsanak megtervezésében.

Atruhdzott jogkorok
A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo (gyek elGkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —

meghatdrozott id6re vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat Ilétre, valamint egyes jogkoreinek
gyakorldsat dtruhdzhatja a szakmai munkakdzosségre, a Didkonkormdanyzatra.

24



Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiletet tajékoztatni koteles — a nevelGtestiilet altal
meghatarozott id6kdzonként és mddon — azokrdl az Ugyekrdl, amelyekben a nevelGtestilet
megbizasabdl eljar.

E rendelkezéséket nem lehet alkalmazni a Pedagdgiai program, az SZMSZ és a hazirend elfogadasara.

Szakmai munkak6zosségek és tevékenységuk
Az intézmény pedagdgusai az intézmény gydgypedagdgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolddva szakmai munkakdzosségekben tevékenykednek.

A nevelési-oktatasi intézményben legaldabb 6t pedagdgus hozhat létre szakmai munkakdzosséget. Egy
nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakdzésség hozhatd létre.

A szakmai munkakz0sség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény

- szakmai munkajdnak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenGrzésében,
- 0Osszegz6 véleménye figyelembe vehet6 a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
(Nkt 71.8 (1.))

Az intézményben 8 munkakozosség mikodik

- Alsé tagozatos munkakozosség — enyhén értelmi fogyatékos osztalyok

- Fels6 tagozatos munkakdzosség - enyhén értelmi fogyatékos osztalyok

- Napkozis munkakdzosség - enyhén értelmi fogyatékos osztalyok

- Testnevelés és sport munkakdzosség

- Ovodai és specialis osztalyok (kozépsulyosan értelmi fogyatékos tanuldk, és autizmussal é16
tanulék osztdlyai) munkakozéssége

- Utazé gyodgypedagdgusi halézat munkakozossége

- Szakiskolai, készségfejleszt6 iskolai munkakozosség

- Gybgypedagdgiai asszisztensek munkakozossége

A munkakozosségek vezetSi munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

A munkakozosségek vezet6i a szakmai és operativ kérdésekben kotelesek egyittmiikodni.
Kapcsolattartasuk rendszeres, hivatalos féruma a kib&vitett iskolavezetdségi értekezlet.

A munkak6zosség minden tanév elején meghatdrozza mikodésének rendjét, elfogadja munkatervét,
tevékenységérél félévente elemzést, értékelést készit.

A szakmai munkakozosségek az intézményi belsé ellen6rzési terv, valamint sajat munkaterviik szerint
teljes felelGsséggel részt vesznek a bels6 ellenGrzésben, a munkak6zosséglik tagjainak belsd
értékelésében.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

- A munkakozosség vezetSjének személyére a munkakozosség tagjai tesznek javaslatot, az
intézmény vezetGje a munkakozosség-vezet6t tanévente bizza meg a feladat ellatasaval,

- az adott szakmai-pedagodgiai teriilet nevel6 és oktatd munkajanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellendrzése,

- javaslattétel az intézményi nevel§ és oktatd munka belsé fejlesztésére, korszer(sitésére,

- egységes értékelési rendszer kialakitasa, a tanulék kompetenciaszintjének folyamatos
ellenérzése, mérése, értékelése,

- belsé palyazatok, versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,
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- egyuttm(ikodés az intézmény vezetésével a pedagdgusok tovabbképzésének, dnképzésének
szervezésében, segitésében,

- aziskolai belsé vizsgak tematikdjanak 6sszeadllitasa, a vizsgaeredmények értékelése,

- akoltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elGiranyzatok véleményezése, felhasznaldsa,

- a gybgypedagodgiai tevékenység fejlesztése hospitdlasokkal, bemutatd érak szervezésével,
szakmai-maddszertani kiadvanyok és a tanitdshoz hasznalhatd eszk6zok beszerzésével,

- a palyakezd6 gyégypedagdgusok és Uj kollégdk beilleszkedésének, munkajanak segitése.

A munkakozosségek tevékenyen részt vesznek

- aszakmai m(kodéssel kapcsolatos stratégidk kialakitasaban,
- ésazintézmény alapdokumentumainak elkészitésében, mddositasaban.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara az intézmény dolgozdibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezetés dontése alapjan.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testilet valasztja, vagy az intézményvezet6 bizza meg.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, errGl tdjékoztatnia kell a
nevel6testiiletet.

Intézményi Onértékelést Tamogatd Munkacsoport
Az intézményi onértékelés koordindlasat végzé munkacsoport, melyben intézményiinkben minden
munkakdzosség egy-egy taggal képviselteti magat.

Az 6nértékelést tdmogatd munkacsoport feladatai:

- Acsoporttagok kiemelt szerepet kapnak az 6nértékelés elGkészitésében és megtervezésében,
a pedagdgusok és a partnerek tajékoztatasaban, valamint az ot évre szélé Onértékelési
program és az éves 6nértékelési terv elkészitésében.

- Az intézményi Onértékelés folyamatdba, feladataiba bevont kollégdk felkészitése és
folyamatos tamogatasa.

- Nyomon koveti az egyes folyamatokat.

- Gondoskodik az 6nértékelés min&ségbiztositasarol.

Az intézmény alkalmazotti kozosségeinek kapcsolattartasara, a kommunikaciora vonatkozd
kdz6s szabalyok
A kapcsolattartas formai:

- értekezletek,
- gydlések, 6sszejovetelek, melyeket az intézményvezet6 vagy a felel6sok koordinalnak.

A rendszeres, elGre tervezett id6pontokat az éves munkaterv tartalmazza.

Elektronikus tajékoztatast hasznalunk preferaltan. A konkrét idépontokat, helyszineket email-ben
hozzuk nyilvdnossagra.

Minden intézményegység és munkakdzosség sajat belsé levelezé és tdjékoztatd rendszerrel mikodik.
Minden kolléga kotelessége napi szinten a munkavégzéssel kapcsolatos tdjékoztatd Uzenetek
elolvasasa, értelmezése.

Rendelkezésre all mindkét éplletben szamitogép az informaciok olvasasara.
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SzUlGi szervezet (kdz0Osség)
Az intézményben a szil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében szilGi
szervezet tevékenykedik.

e Aziskolai osztalyok, 6vodai csoportok sziilGi szervezeteit (k6z6sségeit) az egy osztalyba, évodai
csoportba jaré tanuldk, gyermekek sziilei alkotjak.

Az osztalyok, 6vodai csoportok szilGi szervezetei (kdzosségei) a szlil6k korébsl a kodvetkezd
tisztségviselSket valasztjak:
elndk, elndkhelyettes.

Az osztalyok, 6vodai csoportok szllGi szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket,
javaslataikat az osztalyban, csoportban valasztott elnok vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak
el az intézmény vezetGségéhez.

e A szilGi szervezet (kozosség) legmagasabb szintli dontéshozd szerve az intézményi szil6i
szervezet (k6z0sség) valasztmanya vagy vezetGsége.

Az intézményi sz(lGi szervezet (k6zosség) valasztmanyanak vagy vezetGségének munkajaban az
osztalyok, csoportok sziilGi szervezeteinek (k6zosségeinek) elndkei, elndkhelyettesei vehetnek részt.

A szUlGi szervezetet (k6zOsséget) tdmogatd pedagdgus segiti igény esetén a szervezet munkajat.

o AzintézményiszilGiszervezet (kozosség) valasztmanya (vezet6sége) a szll6k javaslatai alapjan
megvalasztja az intézményi sziilGi szervezet (k6z6sség) alabbi tisztségviselGit:
elndk, elndkhelyettes.

e Az intézményi szll6i szervezet (kozosség) elndke kozvetlenil a szervezetet tamogatd
pedagdgussal, illetve az intézmény vezetbjével tart kapcsolatot.

e Azintézményi sziilGi szervezet (k6zOsség) valasztmanya (vezetGsége) vagy az intézményi szUlGi
értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tébb mint 6tven szazaléka jelen
van.

e Az intézményi szil6i szervezet (kozosség) valasztmanya (vezet6sége) dontéseit nyilt
szavazassal, egyszer(i szotdbbséggel hozza.

Az intézményi sziilGi szervezet (k6zosség) valasztmanyat (vezetfségét) vagy az intézményi szilGi
értekezletet az intézményvezetének tanévenként legaldbb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen
tdjékoztatast kell adnia az intézmény feladatairdl, tevékenységérdl.

e Azintézményi szUlGi szervezetet (k6zosséget) az aldbbi jogok illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviseldit,

- megvalasztja a szlil6k képviselSit az intézményi tanacsba,

- kialakitja sajat mikodési rendjét,

- aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a szlil6ket és a tanuldkat a koznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

- véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti
és m(ikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziil6kkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak,

- Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
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Intézményi tanacs
A helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a szil6k, a tanuldk, a nevelGtestillet, az intézmény
székhelye szerinti telepiilési 6nkormanyzat delegaltjaibdl Intézményi Tanacsot kell megalakitani.

Az intézményi tanacs képviseletét az elndk latja el.

Az intézmény vezet@je félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény miikodésérél az intézményi
tanacsnak, amely az intézmény m(ikodésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a
fenntartd szamara.

Didkonkormanyzat
A didkdnkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érint6é valamennyi kérdésre kiterjed.

A didkénkormanyzat munkdjat az e feladatra kijelolt, pedagégus szakképzettségli személy segiti, akit
a diakdonkormanyzat javaslatdra az intézményvezet6 biz meg 6téves id6tartamra.

A Didkénkormanyzat, a tovabbiakban DOK, az iskola didkjainak érdekvédelmi, jogérvényesits
szervezete.

- Sajat Szervezeti és MUkodési Szabdlyzata szerint m(ikodik. Jogait a Koznevelési Torvény,
joggyakorlasdanak modjat a jelen szabdlyzat tartalmazza.

- A mikodéshez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja: az iskola helyiségét és
berendezéseit — egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

- Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat a DOK sajat maga késziti el, a tanulékdzdsség fogadia el,
és a nevelGtestiilet hagyja jéva. Az SZMSZ-nek 6sszhangban kell lennie az intézmény SZMSZ-
ével és Hazirendjével.

- A tanulékdzdsséget az intézmény vezetése és nevelStestiilete el6tt a DOK-6t segité
tanar/tanarok képviselik.

- A DOK rendezvényeket szervez, melyek idépontjait az éves munkaterv régziti.

A didkonkormanyzat a nevelGtestilet véleményének kikérésével dont:

- sajat mkodésérdl,

- adidkdnkormanyzat mlkodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

- hatdskorei gyakorlasarol,

- egy tanitas nélklli munkanap programjardl,

- tajékoztatasi rendszerének |étrehozasardl és mikodtetésérdl, valamint

- a didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
m(ikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakdnkormanyzat véleményét ki kell kérni:

- azintézményi SZMSZ jogszabdlyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogaddsa el6tt,
- atanuldi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

- ahazirend elfogadasa el6tt,

- atanuldk kozosségét érint6 kérdések meghozatalanal,

- atanuldk helyzetét elemz6, értékelé beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

- atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

- aziskolai sportkér mikodési rendjének megallapitdsahoz,

- azegyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

- akonyvtar, a sportlétesitmények mikddési rendjének kialakitasahoz,
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- valamint az intézményi SZMSZ-ben meghatdrozott ligyekben.

Azokban az ugyekben, amelyekben a didkdnkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
diakdnkormanyzat képvisel§jét a targyaldsra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a meghivot -
ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a tdrgyalas hatdrnapjat legalabb tizen6t nappal megel6zéen
meg kell kiildeni a didkdnkormanyzat részére.

A diakkozgylilés Osszehivasat az iskolai didkdnkormanyzat vezetSje kezdeményezi, a tanév helyi
rendjében meghatarozottak szerint.

A didkkozgydlés napirendi pontjait a kozgy(lés megrendezése el6tt tizenot nappal nyilvanossagra kell
hozni.

Az egységes gyodgypedagdgiai modszertani intézmény (EGYMI) utazd
gyogypedagogusi halozat mikodeési szabalyai

Az utazd gydgypedagdgusi hdlézat feladata a sajatos nevelési igényl gyermek, tanulé tobbi
gyermekkel, tanuldval részben vagy egészben egyiitt, azonos évodai csoportban, iskolai osztdlyban
torténé dvodai nevelését, tanulé iskolai nevelés-oktatdsat végz6 nevelési-oktatdsi intézmények
szdmara a sajatos nevelési igényld gyermek, tanulé neveléséhez, oktatdsdhoz sziikséges specidlis
szakképzettséggel rendelkez6 szakember biztositasa.

A Budapest XVIII. Kertleti koznevelési intézményekben integraltan nevelkedd gyermekeket, tanulékat
utazd gyodgypedagodgusaink segitik habilitaciés, rehabilitaciés foglalkozdsokat tartva szamukra,
valamint igény szerint tdmogatast adnak a befogadd kdrnyezet megteremtéséhez.

Az utazdé gyogypedagogiai ellatas megszervezése

e Minden tanév majusaban az ellatasi korzetlinkbe tartozd intézményekbe igényfelméré lap
kerdl kikildésre, melyen a gyermek nevét, BNO kddjat, a gyermek sziiletési idejét, illetve
osztalyfokat kell megjeldlni. Ezt az intézményeknek majus 31-ig kell visszakildeniik. Az ellatas
feltétele az igény bejelentése. A nyar folyaman torténé valtozadsok jelzését haladéktalanul
kérjik az intézményektél, végsé bekiildési hatarideje augusztus 25.

o A beérkez6 adatok a 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél 6. szdmu melléklete
alapjan feldolgozasra keriilnek junius 30-ig.

e Anyar folyaman, illetve augusztus 25-ig beérkez6 valtozasokat figyelembe véve az intézményi
orakereteket fellilvizsgaljuk augusztus 26-ig.

o Az igy kapott intézményi Orakeretet az intézményben lévé gyermekek fogyatékossagi
tipusanak, életkoranak, Iétszamanak figyelembe vételével szétosztjuk a gyermekek, csoportok
kozott, majd a sériilés-specifikus ellatds biztositdsa érdekében a sziikséges végzettséggel
rendelkez6 kollégat osztjuk be a gyermek mellé. igy gydgypedagdgusaink az el6zetes beosztds
alapjan szeptember 1-jét6l mar fel tudjak keresni az intézményeiket a kapcsolatfelvétel és a
tdjékozddas megkezdése érdekében.

e Egylittm(ikodési megallapodast kotlink az intézményekkel, melyek visszakiildési hatarideje
szeptember 30.
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orakeretek kiszamitasa

Feladat Hatéaridé® Felel8s
Igényfelméré lap kikiildése majus 24. intézményegység-vezetd

i . . ellatasi korzetbe tartozo
Igénybejelent6 lap . o, L

. o majus 31. intézmények vezetdsége, SNI
visszaklildése .

felelGse

Igények rendszerezése, o intézményegység- és
geny junius 30. YEEYSes

munkakdzosség-vezetd

Valtozasok bejelentése

augusztus 25.

ellatasi korzetbe tartozo
intézmények vezetGsége, SNI
felel6se

Intézményi drakeretek
kiszamitasa a valtozasok
figyelembevételével

augusztus 26.

intézményegység- és
munkakdz6sség-vezetd

Szakemberek beosztdsa, az
ellatas megszervezése

augusztus 31.

intézményegység- és
munkakdzosség-vezetd

Adminisztracios feladatok
Jogszabalyi hattér

- 20/2012. EMMI rendelet 139. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény gyogypedagdgusa a sajatos

nevelési igényld gyermek, tanulé fejlesztéséhez egyéni fejlesztési tervet készit, és a
végrehajtasaban kozrem{koddé pedagdgus haromhavonta egy alkalommal rogziti a fejlesztés
eredményét.

A nevelési-oktatdsi intézményilnk a tobbi tanuldval egyltt nevelt gyermekek és tanuldk
egészségligyi és pedagdgiai célu rehabilitaciojat kozpontilag kiadott betéti iven dokumentalja.

Adminisztracios dokumentumok

Egyéni érarend készitése (szeptember 15.)

Az ellatott sajatos nevelési igény(i gyermekek adatait Osszesit6 tablazat elkészitése
(szeptember 15.)

Ev eleji allapotfelmérés készitése pedagdgiai diagnosztikai felmérésekre és megfigyelésekre
alapozva (oktéber 15-ig). Allapotfelmérés készitése a gyermek elladtdsanak kezdetétsl
szamitott 1 hénapon beldl.

Egyéni fejlesztési terv készitése (okt. 15-ig, illetve a gyermek ellatasanak kezdetétdl szamitott
1 hénapon belil). Negyedévente torténik az egyéni fejlesztési terv fellilvizsgalata, sziikség
esetén maddositasa.

Az egészségligyi és pedagdgiai célu habilitacid, rehabilitacio- egyéni fejl6dési lap- betétivének
vezetése. A betétiv vezetése bels6 szabalyozas szerint torténik.

Elektronikus napldk vezetése.

1 A megadott hatarid6k tajékoztato jellegiiek, azokat az adott naptari évhez igazitjuk.
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- Kiliv 2. és 4. pontjanak kit6ltése az intézményekben torténik.

- Evvégiszoveges vélemény készitése (junius 15-22.) — sziikség/igény esetén év kdzben is irhatd.

A gyermek dokumentdcidjanak 6rzése a befogadd intézmény feladata, a dokumentacid atvételét

hivatalos elismervény igazolja. Intézményiink a dokumentdacié masolatat elektronikusan &rzi.

Feladat

Hatarid?

Dokumentum
készitGje

Ellenérzésért felel6s

Orarend elkészitése

szeptember 15.

utazé gyogypedagdgus

intézményegység- és
munkakdzodsség-
vezetd

SNI 6sszesit6 készitése

szeptember 15.

utazoé gyogypedagdgus

intézményegység- és
munkakoz6sség-
vezet§

Ev eleji
allapotfelmérés/
Allapotfelmérés
készitése

oktdéber 15./

a gyermek ellatasanak
kezdetét6l szamitott 1
hénapon belil

utazoé gyogypedagdgus

intézményegység- és
munkakoz6sség-
vezet§

Egyéni fejlesztési terv
készitése

oktdéber 15./

a gyermek ellatdsanak
kezdetétél szamitott 1
hénapon belil

utazé gyogypedagdgus

intézményegység- és
munkakozsség-
vezetd

Egyéni fejlesztési terv
félévi felllvizsgalata,
szlikség esetén
maodositasa

februar 10.

utazé gyogypedagdgus

intézményegység- és
munkakozsség-
vezetd

Kiiliv (TU. 356) 2. és 4.
pontjanak kitoltése

oktober 15.

utazé gyogypedagdgus

Befogadd intézmény
vezetdje, SNI-felelése

A megadott hataridok tajékoztato jellegliek, azokat az adott naptari évhez igazitjuk.
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intézményegység- és

Betétiv (Tu. 357) . , . L . .
minden hdnap elseje utazé gyogypedagdgus | munkakdzosség-

kitoltése .
vezeto

intézményegység- és
junius 15-22. utazo gyogypedagdgus | munkakozosség-
vezets

Ev végi szbveges
vélemény készitése

Ertékelés, ellenérzés rendje

- Az intézményegység-vezetd és a munkakozosség-vezet6 havi rendszerességgel ellenérzi az
adminisztraciés dokumentumokat. A sziikséges javitdsokat jelzi, annak megvaldsuldsat
ellendrzi.

- Azintézményvezetd, az intézményegység-vezets és a munkakozosség-vezetd 6rat latogat.

- Bels6 6nértékelés a jogszabalyi szabdlyozdsnak megfelelen torténik, annak elvégzésében az
intézményegység-vezets és a munkakdzosség-vezetd minden lehetséges segitséget megad az
ellenérzésben részt vevs kolléganak.

A tanév rendje

Tanitds nélkili munkanapok szabdlyozdsa
Altalanos elv:

- Azok a kollégdk, akik draszamuk tulnyomd részét egy intézményben toltik, annak az
intézménynek a rendjéhez igazodnak (pl. Eszterldinc Ovoda, Pestszentimrei Ady Endre
Altaldnos Iskola, E6tvos Lorand Altalanos Iskola).

- Azok a kollégak, akik tobb intézménybe jarnak ki, a SOFI intézmény munkarendjéhez
alkalmazkodnak.

Az intézmény minden kollégat érint6 tervezett programjai miatt a tanitas nélkili munkanapokat a
tanév elején az intézményvezetbvel egyezteti az utazd gydgypedagogusi haldzat munkakozossége, az
azokon valé részvételt az intézményvezet6 szabdlyozza.

A helyettesités rendje
326/2013. kormanyrendelet 17§, 4-5. pontja alapjan a pedagdgus szamara eseti helyettesités
rendelhetd el egy tanévben maximum 30 napra.

Ha el6relathatdéan tartdsan hidnyzik egy kolléga, helyettesitésének megszervezését 2 hét tavollét utan
kezdjuk el szervezni.

Betoltetlen allashely ellatasa céljabdl tuléra rendelheté el a pedagogus részére, maximum heti 6
oraban.

Tavollét, betegdllomany jelzésének rendje
Tovabbképzéseken, tanfolyamokon, szakmai rendezvényeken valo részvétel hivatalos tavollét keretein
beliil nem haladhatja meg az 5 napot egy tanévben.
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Ezeket a hidnyzasokat irdsban jelezni kell az intézményegység-vezetének. Az ezt meghaladé hianyzas
miatt elmaradé foglalkozdsokat pétolni kell.

Betegség esetén a betegallomdny els6 és utolsd napjan értesiteni kell az iskolai titkarsagot és az
intézményegység-vezet6t.

Mikodeési szabalyok —az intézmeény munkarendje

A mUikodés rendje, nyitva tartas, vezetdk benntartdzkodasanak rendje, valamint a

belépés és benntartdzkodas rendje
Az SZMSZ az intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban allo, feln6tt alkalmazottak helyi munkarendjét
szabalyozza.

A tanuldk munkarendjét a Hazirend tartalmazza.

Az intézmény nyitva tartdsa
Az intézmény éplletei reggel 07.00-t6l délutan 17.00-ig tartanak nyitva.

Az intézmény vezetGjével tortént elGzetes egyeztetés alapjan az épiletek ettdl eltérd idépontban,
illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatdak.

Az intézmény tanitdsi sziinetekben a Tankertleti Kézponttal egyeztetett Ugyeleti rend szerint tart
nyitva.

Ugyelet
Az iskolai tanitas nélkili munkanapokon gondoskodunk a tanuldk fellgyeletérél, amennyiben a
munkaviszonyat igazolé dolgozé szil6 ezt irasban kéri.

A vezet6k benntartézkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején belill reggel 07.00 és 16.00 dra kozott az intézményvezetének vagy
helyettesének, illetve az intézményegység-vezetSk koziil egy-egy vezetének az intézmény éplileteiben
kell tartézkodnia.

A 16.00 drakor tdvozd vezet6 utan az Ugyeletre beosztott pedagdgus tartozik felelGsséggel az
intézmény rendjéért, és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan
intézkedések megtételére.

Az intézményvezetdt koteles azonnal telefonon értesiteni minden rendkivili eseményrdl.

Az alkalmazottak benntartézkodasa
A technikai dolgozék munkaidé-beosztasa reggel 05.00 és 20.00 6éra kozott valtozd id6beosztasu.

A pedagdgusok és pedagdgiai munkat segit6 alkalmazottak bent tartézkodasanak rendjét, az éves
munkabeosztds, a tantargyfelosztds, az dérarend és az egyéb feladatok figyelembevételével az
intézményvezetd allapitja meg.

Minden alkalmazott koteles a munkakezdés el6tt 15 perccel megjelenni, és a munkakezdéskor
pontosan atvenni a tanuldcsoportot vagy a feladatot.

Az Orakozi sziinetekben kotelez6 az (gyeletet add pedagdgusoknak és a gydgypedagdgiai
asszisztenseknek a tanuldk kozott tartdzkodni, a tanuldkat csak kézb6l kézbe lehet atadni.
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Tavozaskor koteles mindenki a munkahelyét rendben és biztonsagban hagyni, az elektromos
készllékeket, szamitdgépeket kikapcsolni.

Az intézmény terlletét csak a munkavégzéssel o6sszefliggé okkal, illetve vezet6i engedéllyel lehet
elhagyni munkaidében.

Belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

A Kondor Béla sétany 4-ben minden latogatdt a porta szolgdlat koteles fogadni, el6zetes informdacio
birtokaban vagy telefonos egyeztetés alapjan a fogadd személyhez kisérni.

A Kondor Béla sétany 15-ben az ligyeletre beosztott takaritd fogadja a latogatoét, és kiséri a fogadd
személyhez.

A tandrdkat nem, vagy csak nagyon indokolt esetben lehet megzavarni.

Szulék, gondvisel6k benntartdzkodasa
A sziil6ket fogaddé drdkon, szilGi értekezleteken, intézményi rendezvényeken, nyilt napokon varjuk az
intézményben.

Egyéb esetekben el6zetes egyeztetés alapjan fogadjuk 6ket.

Reggel csak a bejaratig kisérhetik a szll6k iskolas gyermekeiket, délutan a bejaratnal varhatjak 6ket,
illetve onnan engedjik 6ket haza.

Specidlis szikségletl gyermekek esetében az osztalyféGnokkel egyeztetve torténik az érkezés-tavozds
madja.

Els6 osztalyos és Ujonnan érkezett gyermeket az elsé héten bekisérheti a szil6 az osztalyteremig.

Az 6vodaban a csoportszobaig bekisérik a sziil6k a gyermekeiket, atoltoztetik 6ket, és Ugy adjdk at a
gyermeket a kollégaknak. A gyermek elvitelekor is a csoportszoba ajtajandl jelzik megérkezésiket, a
gyermeket utcai ruhdba 6ltoztetik és elviszik.

//////

szamara is kotelezd a tandrak kezdetének tiszteletben tartasa.

A gyermekek, tanuldk nevelésére-oktatdsara szolgald helyiségekbe csak intézményvezet6i engedéllyel
illetve pedagdgus kérésére léphetnek be a szil6k.

Tanulok benntartozkodasa
A tanulék a Hazirendben szabalyozottan tartézkodnak az intézményben.

A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a szlil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke (tavolléte
esetén az intézményvezets vagy helyettese), illetve a részére drat tartd szaktandr irdasos engedélyével
hagyhatja el az iskola épliletét.

Rendkiviili esetben — szll6i kérés hianydban — az iskola elhagydsdra csak az intézményvezet6, vagy
helyettese adhat engedélyt.

A tankerllet munkatarsai, szakérték, pedagdgiai szakszolgalatok, egyéb hivatalos szervek
munkatarsai

A kolcsonos egylttmiikodés jegyében, megfelel§ felhatalmazds birtokdban a latogatdssal 6sszefliggd
feladataik elvégzéséhez az intézményben tartézkodhatnak.
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Média
A gyermekek és tanuldk személyiségi- és adatvédelme miatt csak intézményvezet6i engedéllyel
I[éphetnék be az intézménybe, és csak a kijel6lt helyiségekbe |atogathatnak a média munkatarsai.

Minden év elején az intézmény beszerzi a sziil6ktSl a média szerepléssel kapcsolatos engedélyt. Az
intézmény dolgozdinak kotelessége tekintettel lenni arra, hogy amely szll6 ezt az engedélyt nem adja
meg, annak gyermeke ne szerepeljen a média egyik megjelenési formdajaban sem.

Kiskoru tanulé csak a sziil6 jelenlétében vagy meghatalmazasaval nyilatkozhat.

Mas intézmények pedagdgusai, fels6oktatdsban részt vevd hallgatdk
ElGzetes bejelentés utan, az iskola vezetésével egyeztetve latogathatjak intézményiinket.

Egyéb személyek
Csak az intézményvezets, vagy a vezetSk helyettesitési rendjében meghatdrozott helyettesek
engedélyével tartézkodhatnak az épuletben.

A szUl6k, hozzatartozok tajekoztatasa gyermekulkkel és intézmeényi

életével kapcsolatban

A gyermekekkel, tanuldkkal, intézményi életlikkel kapcsolatban csak pedagdgus adhat barmilyen
tdjékoztatdst szil6nek, hozzatartozénak.

Gyogypedagdgiai asszisztensek a pedagodgussal egyeztetve, annak  megbizasaval adhatnak
tdjékoztatast. A dajka, takaritd, karbantartd, portas beosztasu kollégaink semmilyen formaban nem
adhatnak tajékoztatast.

Jelzési kotelezettség gyermekek, tanulok sulyos bantalmazasanak vagy
veszélyeztetd helyzetének, észlelése esetén

A 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamligyi igazgatasrdl 17.§ (1)és (2) bekezdés
alapjan intézményiink minden dolgozéjanak feladata tanuldink csaladban torténd nevelkedésének
el6segitése, ezért az intézmény koteles

a) jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgdltatast nyujtd
szolgdltatonal,

b) hatdsagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve sulyos elhanyagolasa vagy egyéb
mas, sulyos veszélyeztet6 ok fennadllasa, tovabbd a gyermek 6nmaga altal elSidézett sulyos
veszélyezteté magatartasa esetén.

Intézményilink dolgozdi ezen problémak barmely gyermek és tanuld esetén, barhol, barmikor térténé
észlelése esetén kotelesek az intézményvezetd vagy az altala megbizott gyermek és ifjusagvédelmi
feladatokkal megbizott kolléga felé torténé azonnali jelzést tenni.

Az iskola letesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az intézmény minden dolgozdja, gyermeke és tanuldja egyarant felel6s:

- azintézmény éplleteinek, tulajdonanak védelméért, dllaganak megGrzéséért,

- azintézmény rendjének, tisztasaganak megslrzéséért,

- azenergia- és vizfelhaszndldssal valo takarékoskodasért,

- atliz-, baleset-, és munkavédelmi szabalyok betartasaért.
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Az intézmény kilonb6z6 helyiségeinek tanuldkra, gyermekekre vonatkozd hasznalati rendjérél az
intézményi szabalyok (Hazirend) intézkednek részletesen.

A gyermekek, tanulék az iskola I|étesitményeit, helyiségeit csak pedagégus felligyeletével
hasznalhatjak.

Vagyonvédelmi okok miatt az intézmény teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartézkodhat.

Az intézmény dolgozdinak joga az intézmény valamennyi helyiségének és létesitményének
rendeltetésszerl hasznalata.

A haszndlathoz a helyiség felel6sének engedélye szlikséges.

Nem intézményi célra csak az intézményvezet§ engedélyével vehet6k igénybe a helyiségek,
berendezések.

A berendezések, felszerelések épségéért, rendjéért a haszndlatba vevs a haszndlat ideje alatt felel.

Az intézmény helyiségeinek, |étesitményeinek bérbeadasa
Ha az intézmény m(ikdését nem zavarja, a Tankerileti K6zponttal kotott érvényes bérleti szerz6dés
birtokdban lehetséges az intézményvezetd altal megadott feltételek mellett.

Az intézmény nyitasaért, zarasaert felel6s személyek felel8ssége
Az intézmény épileteibe valé bejutds kulccsal és személyes biztonsagi kdd hasznalataval lehetséges.
Az intézményvezets rendelkezik a kulcsok és kddok hasznalatardl.

A kiadott kulcsokat az iskolatitkar tartja nyilvan.

Azok kizarélagos haszndlatdért a kulcs kezel6je felel. Elvesztését azonnal jelezni koteles az
intézményvezet6ének.

Az intézmény éplleteiben tapasztalt barmilyen rendkivili esemény esetén azonnal értesiteni koteles
az intézményvezet6t.

A diakigazolvany, pedagogusigazolvany, elektronikus uton el&allitott,
papiralapu nyomtatvanyok
Az iskola a tanuld kérelmére didkigazolvany kiadasat kezdeményezi a KIR mi(ikodtet&jénél. A

didkigazolvany elkészitésérdl a KIR miikodtetbje (iskolatitkar) gondoskodik.

A munkaltaté a pedagdégus munkakdrben foglalkoztatott kollégdk szdmara pedagdgusigazolvany
kiadasat kezdeményezi a KIR adatkezel6jénél. Elkészitésérdl a KIR adatkezelSje gondoskodik.

Elektronikus uton el6allitott, papiralapi nyomtatvanyokat pecsét haszndlatara és aldirasra jogosult
személyek hitelesithetnek.

A hitelesitett dokumentumok iktatasra kerilnek.

A KIR felé torténé adatszolgdltatas dokumentumait az adatvédelmi szabalyzat szerint, elkiilonitve
kezeljik, taroljuk.
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A nemdohanyzok védelme

1999. évi XLII. torvény alapjdn az intézmény alkalmazottai csak szabad levegén, a kaputdl 6t méterre,
az intézményen kivil dohdnyozhatnak. A dohdnyzdsi tilalom betartdsdt az egészségigyi
allamigazgatdsi szerv ellenérzi, megsértése esetén egészségvédelmi birsagot szab ki.

Az iskola tanuléi nem dohdnyozhatnak.

A 14. életévét betoltott tanuldval szemben a torvény megsértése esetén az intézményvezet6 fegyelmi
eljarast kezdeményez.

Reklamtevékenység

Az intézményben tilos a rekldmtevékenység, kivéve, ha az a gyermekeknek, tanuldknak szdl, és az
egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti, illetve kulturalis
tevékenységgel fligg Ossze. A reklamtevékenységeket az intézmény vezet6je vagy helyettese
engedélyezheti.

Hivatali Ugyek intézése

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkdri iroddban torténik
07.00 és 16.00 6ra kozott.

Az intézmény a tanitasi szlinetekben a hivatalos lgyek intézésére kilon Ugyeleti rend szerint,
kéthetente szerdanként tart nyitva.

Az Ugyeleti rendet a tankeriilet vezetGje hatarozza meg, és azt a szlinet megkezdése el6tt az
intézményvezet6 az intézmény honlapjan nyilvanossagra hozza.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei

A délutani foglalkozdsok a tehetséggondozas, a tandrdkra valo felkésziilés, a pihenés, a jaték a
szabadid6 hasznos eltoltésének szinterei.

Az intézményben a tanuldk szamara az aldbbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tandran kiviili)
rendszeres foglalkozdsokat szervezziik:

- habilitaciés-rehabilitacios - iskolai sportkori foglalkozasok,
foglalkozasok - tomegsport foglalkozasok,

- napkozi, - felzarkoztatd foglalkozasok,

- tanuldszoba, - egyénifoglalkozasok,

- szakkorok, - tehetséggondozo foglalkozasok.

- énekkar,

A tehetséggondozas formai, szervezési keretei

; ; ; Id6pont délutanonként,
Tevékenység megnevezése )
helyszinek
Judo Intézmény, kilsé helyszin
Gorkorcsolya, jégkorcsolya Kilsé helyszinek
Szertorna Intézmény
Kosarlabda Kilsé helyszinek
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Labdarugas Kilsé helyszinek

Bowling Kilsé helyszinek
Matematika Intézmény
Enekkar Intézmény
Sz6v6 szakkor Intézmény

Gyongyhaldszat Tehetségpont
szervezésében
tehetséggondozds a sajatos Intézmény
nevelési igényd didkok,
fiatalok korében

Néptanc Intézmény

Az intézményi kilsé kapcsolatok

Az intézmény allando kapcsolatai, partnerei
Az egész intézményt érint6 Ggyekben torténd kapcsolattartas az intézményvezetd feladata.

Az intézményi nevel§-oktatd munka megfelel6 szintl irdnyitdsanak érdekében az intézmény vezetése
allandé munkakapcsolatban all a kdvetkezd intézményekkel és szervezetekkel.

Kiemelten

a Kilsé-Pesti Tankerileti Kozponttal,

a kertilet minden kdznevelési intézményével,

a terlletileg illetékes Budapest XVIII. kerlleti polgdrmesteri hivatallal, 6énkormanyzati
képviselGtestilettel,

az oktatdsért felel6s mindenkori minisztériummal, allamtitkarsaggal,

a pedagdgiai szakmai szolgaltatdst nyujtd Budapesti Pedagdgiai Oktatdsi Kézponttal,
Intézményiink SOFI Eletjel alapitvanyaval.

A nevel6-oktatd munkat, az intézmény mikodését kozvetlenil vagy kdzvetve segité mas
intézményekkel:

tarsintézményekkel,

szakértdi bizottsagokkal,

a gyermekjoléti alapellatas és a gyermekvédelmi szakellatas illetékes szerveivel.

A szakmai fejlédés, a minél magasabb szinvonall gydgypedagdgiai ellatas érdekében az
az ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagdgiai Karral.

Az értelmileg akadalyozott, vagy az 6nallo életvitelben akadallyal él6 tanitvanyaink feln6ttkori
életének kiséréséhez

a XVIII. kerilet felnGtteket ellatd intézményével, a Gydngyviradg Szocidlis Szolgalat Napkozi
otthonaval.

A Budapesti Patréonus Alapitvannyal — a szervezésiikkel miik6dé Rajmond klubnak helyszint is
biztositunk.
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o Azintézmény sporttal kapcsolatos kiemelt céljainak, feladatainak megvaldsitasa érdekében
- Sportegyestletekkel, szovetségekkel — Specialis Olimpiai Sz6vetséggel.

o Afogyatékos gyermekek és sziileik tamogatdsanak érdekében
- kulonféle egyestletekkel, alapitvanyokkal (Salva Vita, Down Alapitvany, Kézenfogva
Alapitvany, EFOESZ, AOSZ).

o Aziskola-egészségligyi ellatast biztosito iskolaorvossal és védénével.

e Intézménylink — mint kils6 gyakorléhely — segitséget nyujt, részt vallal a
szakemberképzésben. Kapcsolatok:

- EO6tvos Lorand Tudomanyegyetem Barczi Gusztav Gydgypedagogiai Kar,

- Kaposvdri Egyetem Pedagdgiai Kar,

- Szegedi Tudomanyegyetem Juhasz Gyula Pedagdgusképzé Kar.

A munkakapcsolatok megszervezése
A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitdsaért az intézményvezet6 felelGs.

A szakért6i bizottsagokkal az intézményegység-vezetSk is kapcsolatban allnak az egyes gyermekeket,
tanuldkat érinté esetekben.

A kerilet koznevelési intézményeivel az utazé gydgypedagdgusi haldzat vezetbje is kapcsolatban All,
intézkedéseit egyezteti az intézményvezetdvel.

A gyermekvédelmi intézményekkel a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott felelés kolléga tartja a
kapcsolatot.

Az iskola-egészségligyi ellatasban résztvevbkkel az intézményegység-vezetdk, illetve az osztalyfénokok
allnak kozvetlen kapcsolatban.

Szakképz6 iskolaként a gyakorlati képzést folytatdkkal és szervezdkkel

valo kapcsolattartas formai és rendje
Intézményiink szakiskoldja a gyakorlati képzést az intézményen belil folytatja.

Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomdnyok dpoldsa
Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl6dé jelleggel, a kordbbi
hagyomdnyokat dpolva keriil meghatarozasra a tanévre vonatkozé munkatervben.

Az intézményi kozosségi terek korlatozottsdga miatt az intézmény szomszédsagaban mikods Kondor
Béla K6zosségi Haz és a Szent LaszIé Plébaniatemplom ad otthont az intézményi szint( linnepeinknek.
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Emléknapok, nemzeti innepek

esemény / téma

felel6s

Az aradi vértanuk emléknapja (oktdber 6.)

Osztalyfénokok, iskolaradio feleldsei

23.)

Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc Ginnepe (oktéber

kijel6lt pedagdgus

A magyar kultura napja (januar 22.)

munkakdzosség-vezet6k

(februar 25.)

A kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja

Osztalyfénokok (8. osztaly,
szakiskola)

15.)

Az 1848-as forradalom és szabadsagharc Gnnepe (mdrcius

Kijel6lt pedagdgus

A holokauszt aldozatai emléknapja

(aprilis 16.)

Osztalyfénokok (8. osztaly,
szakiskola)

A Nemzeti Osszetartozas Napja

(junius 4.)

Osztalyfénokok

Hagyomanyos iskolai Gtnnepek, rendezvények

Tokmagavatd

Egészségnap

Rajzpalyazat

Fenntarthaté kornyezet: Papirgydjtés
Halloween-party

Adventi késziil6dés
Mikulasm(ihely

Mikulas Gnnepség

Adventi jatszéhaz

Kardcsonyi Ginnepély
Valentin-nap

Farsang

Husvéti jatszohaz

Koltészet Napja- Versmondé verseny
Témahetek

Szépird verseny

Tavaszi jatszohaz

Sziil6k napja

Anyak napi Unnepség
Gyermeknap

Plnkosdolés

4. osztalyosok bucsu programja
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Szakmai konferencidk, egyéb szakmai rendezvények

A hagyomanydpolassal kapcsolatos feladatok
Az intézmény hagyomanyai érintik: az intézményben elldtott gyermekeket, tanuldkat, a felnétt
dolgozdkat, a sziil6ket, gondviselSket.

Az intézmény eddigi hagyomanyainak apoldsa, fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény
hirnevének 6regbitése az intézményi kozosség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomdnyok apoldsdval kapcsolatos teend8ket, id6pontokat, valamint a felel§soket az intézmény a
szakmai munkak6zosségek terveit, javaslatait tanévnyitd nevelGtestiileti értekezleten megvitatva,
elfogadva az éves munkatervben hatarozza meg.

Az iskola kiemelt linnepélyein a tanuldk és az alkalmazottak szamara kotelezd az linnepld viselet (fehér
vagy vilagos ing, bluz, sotét alj, sotét nadrag)

A hagyomanyapolas eszkozei
- Unnepségek,
- rendezvények,
- egyéb kulturalis versenyek,
- egyéb sport versenyek,
- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, ujsagok, tanulmanyi kirdnduldsok, iskolaradio, stb.).

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovdbba az intézményben
- jelkép haszndlataval (zaszl9, jelvény stb.), tanuldk/gyermekek Gnnepi viseletével,

< sz

- azintézmény belsé dekoracidjaval.

A gyermekek, tanulok egészségét veszelyeztetd helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

Intézmeényi védd, ovo elSirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak ismernie kell, és be kell tartania az intézmény munkavédelmi
szabdlyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlzriadd tervnek a rendelkezéseit.

Az intézmény vezetGje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi.

A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idGpontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont
dolgozdkat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabdlyzata tartalmazza.

A balesetveszélyes eszkozok, targyak, helyzetek azonnali jelzése kotelez6 minden alkalmazott és tanuld
szamara az intézményvezetd, illetve a felligyeletet ellaté pedagdgus felé.

Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésében

illetve baleset esetén
Az intézmény minden dolgozéjanak alapveté feladatai kozé tartozik,
- hogy biztonsagos kornyezetet alakitson ki hatékorében,
- hogy a sériilést, balesetet okozhaté veszélyforrasokat azonnal jelezze felel6s vezetének,
- hogy a gyermekek, tanuldk részére az egészségik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja,
- valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.
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Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatban:

e Az intézmény Pedagdgiai Programja alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsagdnak és testi épségének megdvasdval kapcsolatos ismereteket, rendszabdlyokat és
viselkedési formakat.

e A pedagdgusok, gydgypedagodgiai asszisztensek és dajkak a tandrai és tandran kivili
foglalkozasokon, valamint az ligyeleti beosztdsukban meghatdrozott id6ben kotelesek a rajuk
bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint
a balesetmegel6zési szabdlyokat a tanuldkkal betartatni.

o Az osztalyf6nokoknek az osztalyfénoki drakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik és testi
épségik védelmére vonatkozé el6irdsokat, az egyes foglalkozdsokkal egyitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformakat. Az osztalyfénokoknek feltétlentil
foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki 6ran ismertetni kell:

e azintézmény kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat,

e amérgezés, fulladds veszélyeit, az égés, az aramuités, valamint az esés veszélyeit,

e a3 hazirend balesetvédelmi el8irdsait,

e arendkivili esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a
menekilés rendjét,

e atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,

e atanulmdnyi kirdnduldsok, erdei iskolak, taborozasok veszélyeit.

o Atanuldk szdmara kozvetitett balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idGpontjat az
elektronikus napldba be kell jegyezni. A pedagdégusoknak meg kell gy6z6dnilik arrél, hogy a
tanuldk elsajatitottak-e, és a gyakorlatban alkalmazni tudjak-e a sziikséges ismereteket.

A tanuldk fellgyeletét ellatd nevel6nek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén
haladéktalanul meg kell tennie a kbvetkezd intézkedéseket:

e asérllt tanulét els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhetéd mdédon meg kell szlintetnie,

e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
intézményvezetbjének, illetve ligyeletes vezetjének.

E feladatok ellatasaban a tanulébaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelének is részt kell vennie.

e Ha a balesetkor az intézményi védéné az épiiletben tartdzkodik, az 6 segitségét kell kérni.
o A balesetet szenvedett tanuldt elsGsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért.
e Gyodgyszer addsa esetén érdeklddni kell az esetleges allergia irant, a gyégyszer nevét és a beadas
id6pontjat fel kell jegyezni, ha orvosi ellatas sziikséges az orvos rendelkezésére kell bocsatani.
e Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sérllést jegyz6konyvezni kell, a
jegyz6konyveket leflizve, dossziéban Grizziik, mely az iskolatitkdri irodaban taldlhaté.
e A nyolc napon tul gyégyuld sériléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni.
- Ennek soran fel kell tarni a kivaltd és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat.
- Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium
GUzemeltetésében lévd elektronikus jegyz6kdonyvvezet6 rendszer segitségével kell
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nyilvantartani, vagy ha erre rendkivilli esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség,
jegyz6konyvet kell felvenni.

- A jegyz6konyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uUton kitoltott jegyz6konyvek
kivételével - a kivizsgdlas befejezésekor, de legkés6bb a targyhot kovet6 honap
nyolcadik napjdig meg kell kildeni a fenntarténak.

- Az elektronikus dton kitoltott jegyz6kdnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu
jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskorud gyermek, tanuld esetén a
szlilének.

- Ajegyz6konyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményben meg kell 6rizni.

- Ha a sérilt allapota, vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatds
hatdridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kdnyvben meg kell indokolni.

- Amennyiben a baleset sulyosnak mingsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allé adatok kdzlésével - telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen
- azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

- A sulyos baleset kivizsgalasaba legaldabb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

Tanév elején a sziil6ktdl be kell kérni az allergének jegyzékét és a rendszeresen szedendd
gyogyszereket.

Rendszeres, az intézményben toltott idé alatti gyégyszerbeadasrdl az intézmény vezetGje
rendelkezik. A sziil6 kotelessége a gydgyszer beadasanak irasbeli kérelmezése az
intézményvezeténél, az orvosi javaslat kérése és csatolasa a kérelemhez a gydgyszer nevének,
beadasi idGpontjdnak és adagjanak megjelolésével, valamint a gydgyszerek folyamatos
biztositasa. Az intézményvezets altal engedélyezett gyodgyszerbeadasra a gydgyszert csak a szl
adhatja oda a gyermek csoportvezetSjének, a tanuld osztalyfénokének.

Ha az intézmény dolgozdja vagy tanuldja rosszul lesz, vagy on-, illetve kdzveszélyes dllapotba kerdl,
mentd6t kell hivni a gondvisel6 vagy hozzatartozo haladéktalan értesitése mellett.

Mentét az ligyeletes vezet6 hivhat.

Hirtelen fellépd, sulyos, gyors beavatkozast igényls, életveszélyes esetben azonnal a mentét kell hivni,
az lgyeletes vezetd és a szll6 lehetséges, mas jelenlévd, vagy segitségiil hivott felndtt altali azonnali
értesitése mellett.

Rendkivili esemény esetén szlkseges teendbk

Az intézmény mikoddésében rendkivili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel§ és oktatdé munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az intézmény
tanuldinak és dolgozdinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmény épiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsil kiilondsen:

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

A tlizriadd és egyéb rendkiviili esemény esetén az intézmény éplletét mindenki kdteles elhagyni.

Az esemény észlelésekor a megbeszélt jelzés leaddsa utan az lgyeletes vezetd értesiti az esemény
jellegének megfelel6en a

Tlizoltésagot a 105-6s telefonszamon
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e Renddrséget a 107-es telefonszamon
e Ment6t a 104-es telefonszamon
Osszetett esetben a 112-es segélyhivdszamot kell hasznalni.
Az ligyeletes vezet6 értesiti a tankerilet felelGs vezetGjét a 30 626-63-51 —es telefonszamon.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiletét vagy a benne
tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegets rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles
azt azonnal ko6zolni az iskola intézményvezet6vel, illetve valamely intézkedésre jogosult felelGs
vezetbvel.

A rendkivili esemény észlelése utan

- az intézményvezet6 vagy az intézkedésre jogosult felel6s vezet6 utasitdsara az épiiletben
tartézkodd személyeket széban vagy riasztd csengetéssel értesiteni (riasztani) kell,

- valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kilritéséhez.

- Aveszélyeztetett éplletet a benntartézkodd tanuldcsoportoknak a tlzriadd terv mellékletében
taldlhato "Kilritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldécsoportoknak a

- veszélyeztetett épliletbdl valé kivezetéséért és
- akijelolt terileten torténd gyllekezésért,
- valamint a varakozas alatti felligyeletért

a tanuldk részére tandrat vagy mas foglalkozast tartd pedagdgus a felelbs.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan lgyelni kell a kovetkez6kre:

e Az épiletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarté nevel6nek a
tantermen kivil (pl.: mosdéban, szertarban stb.) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell.

e A kilirités sordan a mozgdsban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet elhagyasaban
segiteni kell.

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté nevel6 hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld az
éplletben.

e A nevel6nek a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé
megérkezéskor meg kell szdmolnia.

Az intézményvezetbnek, illetve az intézkedésre jogosult felelGs vezetének a veszélyeztetett épilet
kiuritésével egyidejlileg — felel6s dolgozdk kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

- akilritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsaral,

- akodzmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasardl, a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- azels6segélynyljtds megszervezésérdl,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddérség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasardl.

Az épliletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharito szerv vezetdjét az intézmény vezetGjének, vagy az
altala kijel6lt dolgozdnak tdjékoztatnia kell az aldbbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl, a veszélyeztetett épiilet jellemzGirdl,
helyszinrajzardl,
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- az éplletben taldlhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrél), a kozmd (viz, gdz, elektromos stb.)
vezetékek helyérdl,
- azéplletben tartdzkodd személyek létszamardl, életkorardl, az épllet kiliritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozdja
és tanuldja koteles betartani.

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitdsi drdkat a nevelGtestillet altal meghatdrozott szombati
napokon be kell pétolni.

Tlz esetén szlikséges teendBk részletes intézményi szabdlyozdsat a ,Tlzriadd terv” cimd{ utasitas
tartalmazza.

A tlzriadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal torténé megismertetéséért, valamint
évenkénti fellilvizsgdlatdért az intézmény vezetGje a felelbs.

Az épliletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepl§ kiliritési terv alapjan évente
legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény vezetdje a felelGs.

A tlzriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjdra és dolgozdjara kotelez6
érvényliek.

A tlzriadé tervet az intézményi épliletek folyosdin kell elhelyezni.

A tanuldval szemben lefolytatasra kertl6 fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras, valamint a tanuldval szemben lefolytatasra keruld
fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Fegyelmezetlenség esetén a nem megfelel§ viselkedés elkeriilését elsGsorban resztorativ szemlélet(i
madszerek alkalmazasaval kivanjuk megoldani.

A resztorativ szemlélet a szabdlyszegést a kdzosség és az elkdvetd kozotti konfliktusként értelmezi,
ezért a biintetés kiszabdsa helyett a konfliktus kdvetkeztében kialakult sziikségletek megallapitdsat, és
a karok helyreallitasat tartja a legfébb célnak. Ennek soran kiemelt hangsulyt kap, hogy a kart okozé
személy aktivan vallaljon felel6sséget tettéért, és ajanljon fel a sérelmet szenvedett személyek vagy
kozosségek szamara valamilyen jovatételt.” http://www.jogiforum.hu/hirek/21914 (let6ltés ideje:
2017.10.24.)

Az egyeztetl eljaras a fegyelmezetlenség sulyossdga szerint létrejohet az osztalyban, két vagy tobb
gyermek, illetve feln6tt és gyermek kozott az osztalyfénok, a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
kolléga, vagy intézményi vezetGség tagjai vezetésével.

Az egyeztetd eljaras célja:

- azintézményen belili fegyelmi helyzet javitasa,

- afegyelmezés hatékonysdganak novelése,

- olyan nevelési eszkéz, melynek eredményeképpen a sértett elégtételt kap, ami lehet
bocsdnatkérés, kartérités vagy jovatétel.
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Az ,egyeztetd eljaras” részletes szabalyai:

- Az egyeztet( eljaras levezetbje olyan személy lehet, akit mindkét fél elfogad.

- Résztvevdi a sértett és az elkovetd, valamint a tanuk, sulyos esetben a szil6ket is meg kell
hivni a beszélgetésre.

o El6készitd szakasz
Helyzetfeltaras, okok felkutatasa. Mivezetett a helytelen cselekvéshez?

e Az események rekonstrudldsa, megoldds keresése
Hogyan tortént? Kinek milyen érzése volt a cselekmény kovetkeztében?

- Atorténtek Ujragondolasa az elkovetd részérél.

- AjovGre irdnyulé torekvések megfogalmazdsa.

- A hasonld esetek elkeriilésének lehetGségei.
Mit tudsz véllalni, amit biztosan meg is teszel annak érdekében, hogy elkeriild a hasonlé
eseteket?

- A masik fél is Ujragondolja a torténteket és a lehetséges megoldasokat. Elmondja a sajat
verzidjat.
Hogyan dontslink most? Mi lenne a mindenki szamara az elfogadhaté megoldas, elégtétel?
(megoldas kolcsonods keresése)

e A megoldds kozos megfogalmazasa.

- Asérelem orvosldsa és a karok jovatétele megbélyegzés nélkiil.

- A sérelem orvosldsardl irasbeli megallapodas rogzitése, melybdl kideril, hogy kinek mi a
feladata a jovatétel soran, és ki ellenérzi a folyamatot és az eredményt.

Az irdsbeli megallapodast esetleg nyilvanossagra lehet hozni.
Retorziét nem alkalmazunk, kompromisszumos megolddsra torekszink.

Ha a vétség olyan sulyos, hogy fegyelmi eljdrast vonhat maga utdn, az egyeztets eljards lefolytatasanak
feltétele, hogy mind a sérelmet elszenved6 tanuld, mind a szabdlyszegéssel gyanusitott tanuld
szlil6jének beleegyezésével rendelkezziink, vagy 6k is jelen legyenek.

Sikeresnek tekinthet6 az egyeztet6 eljards, ha az erGszakmentes, konstruktiv problémakezelés
eredményeként a tanuldk &szinték, egylttmiikddsk, hajlamosak a kompromisszumra, elégedettek a
megdllapoddssal. A pedagdgusok pedig egy lépéssel tovabb haladtak a tanuldk erkolcsi fejlesztésének
terliletén, és az ligy lezarhatd fegyelmi targyalas nélkil.

e Fegyelmi eljaras dolgozo és tanuld esetében is a vonatkozo jogszabalyok szerint torténhet.

A tanuldéval szembeni fegyelmi eljaras eljarasrendje:

Egyeztet( eljaras Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor
gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.
20/2012 EMMI 53§(4)

Meginditasa, értesités Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds
kiklldése: id6pontjat, helyét. Felhivni a figyelmet arra, hogy a targyaldast
akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld vagy a sziilé nem
jelenik meg. Az értesitést a tanuld és a szil6 a targyalas el6tt
legalabb 8 nappal meg kell hogy kapja.20/2012. EMMI 56§ (2)
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Meghallgatas

A kiskoru tanuld kérésére a meghallgatason a sziil6
részvételét biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanuld
vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallds
tisztazdsa egyébként indokolja, targyaldst kell tartani. A
tdrgyaldsra a tanulét és a kiskoru tanuld szilGjét meg kell
hivni. 20/2012. EMMI 56§ (2a)

Fegyelmi bizottsag

A nevelGtestilet hatarozatlan idére a fegyelmi jogkor
gyakorldsat atruhazza a fegyelmi bizottsagra.

Tagjai: legaldbb harom tag, az elnok a bizottsag tagjai kozul
kertil ki.20/2012. EMMI 56§ (5)

A DOK vezet6je minden tanulét érinté kérdésben képviseli a
tanuldk érdekeit. 20/2012 EMMI 120§(4)

Az eljaras hossza

A fegyelmi eljarast - a meginditastél szamitott 30 napon beliil-
egy targyalas alatt be kell fejezni. 20/2012 EMMI 56§ (3)

Az eljards sordn

A tanuldt figyelmeztetni kell a jogaira, ismertetni kell a
kotelességszegést, valamint a bizonyitékokat. 20/2012 56§ (4)
Lehetdséget kell biztositani, hogy a tanuld és a szll6 az tggyel
kapcsolatban tajékozédhasson, véleményt nyilvanithasson, és
bizonyitasi inditvannyal élhessen. 20/2012 EMMI 56§(3)

Az elbiraldsndl a tanulé ellen és mellett sz616 kortlményt is fel
kell tarni. 20/2012 EMMI 57§(2) Ha a tanulé
veszélyeztetettsége felmerdl, értesiteni kell a gyermekjéléti
szolgéalatot, vagy gyamhatdsagot. 20/2012 EMMI 57§(4)

A fegyelmi ligy elintézésében és hatarozat hozataldaban nem
vehet részt a tanuld PTK szerinti kdzeli hozzatartozdja, illetve
akit a kotelességszegés érintett. 20/2012 EMMI 608§(1)

Bizonyitasi eszkdzok

tanuld, sziil6 nyilatkozata, az irat, tanuvallomas, szemle,
szakértGi vélemény 20/2012 EMMI 57§(1)

A tanuld jogai

Az emberi méltdsag tiszteletben tartasaval véleményt
nyilvanithat és tajékoztatast kaphat 6t érint6 kérdésekrdl,
NKT 46§ (6g)

Jegyz6konyv

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol
jegyz6konyvet kell késziteni. Tartalmazza: targyalds helye és
ideje, a hivatalos min&ségben résztvevék neve, a
nyilatkozatok f6bb megallapitasai. Sz6 szerinti jegyz6konyv
kell, ha a targyalds vezetGje, a tanuld vagy a szll6 kéri.
20/2012 EMMI 56§(6)

A fegyelmi blintetés

Megallapitdsanal figyelembe kell venni a tanuld életkorat,
értelmi képességét, az elkdvetett cselekmény sulyat.
A fegyelmi blintetést a nevel6testilet hozza (megbizott
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fegyelmi bizottsag) .
A DOK véleményét be kell szerezni.

tipusai

megrovas,

szigorl megrovas,

meghatarozott kedvezmények megvonasa,

athelyezés masik osztalyba/iskolaba,

eltiltds az adott tanév folytatasatdl,

kizaras az iskoldbdl NKT 58§ (4) A kizaras csak rendkivili
vagy ismétlédd fegyelmi vétség esetén alkalmazhato.

Ebben az esetben a sziil6 koteles Uj iskolat keresni a
tanulénak. Az intézménynek segitenie kell 6t ebbenNKT 58§

(5)

A fegyelmi hatarozat

kihirdetése szdban

A fegyelmi targyaldson kell kihirdetni. Ismertetni kell a
rendelkezé részt és a rovid indoklast is. Itt lehetGség van a
kihirdetés 8 nappal torténé elhalasztasara. 20/2012 EMMI
58§(1)

kihirdetése irasban

A kihirdetéstdl kovetS 7 napon belil kell kildeni az tigyben
érintett feleknek, szil6nek. 20/2012 EMMI 58§(3)

rendelkez6 rész tartalma

a hatdrozatot hozo szerv neve

a hatdrozat szama és targya

a tanuld személyi adatai  (név, szll. helye és ideje, anyja
neve, lakcime, oktatdsi azonositd)

a fegyelmi biintetés és annak id6tartama, és a hatdlyba
lépését

az eljarast meginditod kérelmi jog 20/2012 EMMI 58§(5)
NKT

indoklasa tartalma

A kotelességszegés rovid leirdsa,

a tényallas alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetése,

a dontés indoklasa,

az esetlegesen elutasitott bizonyitasi inditvany elutasitasanak
oka. 20/2012 58(6)

jogorvoslat tartalma

Az elséfoku hatdrozat ellen a kiskoru tanulé esetén a szil6
nyujt be fellebbezést a hatarozat kézhezvételétsl szamitott 15
napon belil az elséfokd déntés hozojanal. 20/2012 EMMI
59§(1)

A fellebbezést a beérkezést6l szamitott 8 napon belil kdteles
a masodfoku szerv felé tovabbitani az Gigy valamennyi
irataval, és az ligyre vonatkozo véleményével egyitt.
20/2012 EMMI 59§(2)

Masodfokon kizaras esetén a teriiletileg illetékes tankerdleti
igazgato felé. (Névvel, cimmel) NKT 37§(3) (4) Jogszabalyi
hivatkozds 20/2012 59§-608&
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zard rész tartalmazza A hatarozat meghozataldnak helyét és idejét,

a hatarozatot hozd alairasat a hivatali beosztasanak
megjelolésével. (Az irja ald, aki a targyaldst vezette és még
egy tag a fegyelmi bizottsagbal)

Az intézmény korbélyegzéijét.

Célszer( felsorolni azokat a szerveket, szervezeteket, akik a
hatarozatot megkapjak 20/2012 EMMI 58§(7)

A hatarozat joger6re Megsz(nik a tanuldi jogviszony a kizards az iskolabdl
emelkedése hatarozat jogerére emelkedésének napjan. NKT 53§(5)

Amennyiben a tobbi tanulé jogait sulyosan sérti, kart okoz,
vagy veszéllyel jar, akkor az els6 foku hatdrozat fellebezésre
tekintet nélkiil végrehajthatd. NKT 58§(13)

Kartérités NKT 59§ és 20/2012 EMMI 61§

Telefon, okostelefon hasznalata

Az intézményben a vonalas telefon, valamint a titkarsagi mobiltelefon csak hivatalos célra hasznalhatd,
maganigyekben nem vehetd igénybe.

A magantulajdonban lIévé mobiltelefonok hasznalata a tanitasi, foglalkozasi id6 alatt csak a neveléssel-
oktatdssal kapcsolatos funkcidkkal (pl. idémérés, szemléltetés, szotar hasznalata) lehetséges,
maganigyben nem.

A technikai dolgozo kollégak magantulajdonu mobilkészilékiiket magancélbdl csak a pihend idejlikben
haszndlhatjak.

A gyermekekkel, tanuldkkal toltott ligyeleti id6ben, valamint értekezletek, megbeszélések alatt a
magantulajdonban |évé mobiltelefon hasznalata nem megengedett.

A tanulék mobiltelefon-haszndlatat az intézményben a hazirend szabalyozza.

Az intézmény vagyontargyainak védelme

Az intézmény vagyontdrgyainak védelméért minden dolgozd sajat felel&sséggel tartozik. A targyak
meghibasodasa, az éplilet megrongdlddasa esetén azonnal jeleznie kell az Gigyeletes vezetének.

Az intézmény hasznalataban |évé targy nem vihet6 el otthoni, vagy mas nem az intézményi nevelési-
oktatdsi feladatok kiilsé helyszinen torténé megvaldsitdsara.

Az intézmény szertaraban, raktdraiban, tankonyhaiban csak azok felel6seinek tudtdval tartdzkodhatnak
az intézményben dolgozé személyek. Onnan targy csak intézményi feladatra, a felel6sok tudtaval,
datummal, alairassal dokumentalva vihetd el és adhatd vissza.

A szamitégépekkel felszerelt informatikai termek mindkét épliletben, a Kondor Béla sétany 4. alatti
konyvtar, a fejlesztd szoba és a tankonyha kulcsai a portan, illetve felel6s személynél dokumentalva a
felvevd, leadd nevét, és az id6pontot vehet6ek at. A kulcsot felvevs személy felel az ott 1évé targyakért
az adott id6szakban. Dokumentalas nélkiil kulcs nem adhaté ki.
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A hasznalatba adott laptopok kiadasanak, mUszaki allapotanak,
hasznalatanak ellenérzésérél sz6l6 szabalyzat

- Akiadott laptopok hasznalatba adasa szakmailag indokolt, atlathato, ellendrzott.

- A dolgozdk szdmara kiadott laptopok hasznalatat szakmai indokok alapjan az intézményvezet6
engedélyezi.

- A pedagdgusok minden tanévben nyilatkoznak a laptopok haszndlatarél szakmai indokokkal
aldtamasztva.

- Nyilatkozatukat irdsban az intézmény vezet6jének adjdk le a laptop haszndlatba vételekor, és
ezutdn minden tanév szeptember 01-ig.

- A laptopok meglétét, mlszaki allapotat az informatikus félévente —minden év juniusaban és
januarjdban- ellendrzi. Az ellenGrzést, és annak eredményét egy erre kialakitott dokumentacids
rendszerben, tablazatban rogziti.

- Uj szakmai igény esetén a vezetd dont a meglévéd laptopok hasznalatba vételérdl.

- Laptop haszndlatara igény barmilyen id6pontban irdsban leadhato a vezetének.

- Uj laptop esetleges beszerzésérél, kiaddsardl az intézményvezets a kibdvitett vezetséggel
egyeztet.

- Az intézményvezet6 a szakmai indokok bemutatasaval a félévi és tanév végi értekezleten
tdjékoztatja a tantestiiletet a laptopok kiadasarol.

e A nem hasznalt, vagy m(iszaki dllapotdban tértént valtozds miatt nem hasznalhaté laptopokat a
kollégdk kotelesek leadni.

e Aselejtezési folyamatot a Tankerilet szabalyozza.

e A laptopok, mds szamitégépek, technikai eszk6zok pl. projektorok hidnyat, elt(inését,
meghibasodasat azonnal kdteles minden kolléga a vezetének jelezni.

Titoktartasi kotelezettség, adatkezelés

A pedagogust, a nevel6 és oktatdé munkat kozvetlenil segité alkalmazottat, tovdbba azt, aki
kozrem(kodik a gyermek, tanuld fellgyeletének az elldtdsdban, illetve intézményi dolgozdéként
barmilyen informacidé birtokaba jut, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartdsi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuléval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informaciét illetéen, amelyrél a gyermekkel, tanuldéval, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett
tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megszlinése utan is hataridé nélkil fennmarad.
A titoktartdsi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a sziil§ irasban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymads kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaival torténd, a tanulé fejlédésével sszefliggé megbeszélésre.

A gyermek szilGjével minden, a gyermekével 6sszefligg6 adat kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése
sulyosan sértené a gyermek testi, értelmi, erkolcsi fejlédését.

e A gyermekek személyes adatai csak pedagdgiai, gyermekvédelemi valamint egészségiigyi célbdl
adhatok ki.

e Az intézmény vezetGje koteles a Gyamhivatalt haladéktalanul értesiteni, ha a gyermek sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy kerilt. Ebben az esetben az adattovabbitashoz a szil6
beleegyezése nem sziikséges.
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Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal kapcsolatos, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okbdl, a célnak megfeleld
mértékben és célhoz kétotten lehet nyilvanossagra hozni.

Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje, akaddlyoztatasa esetén, az dltala meghatalmazottak
jogosultak.

Etikai kddex

A gyodgypedagdgusi szakma etikai normai minden gyégypedagdgusi munkakorben dolgozd kollégara
egyarant vonatkoznak.

A gybgypedagdgusi etikai kddex a 3. szamu Mellékletben megjelenitett.

Az iratkezelés rendje

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idGt.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, mddositasandl nevelési-oktatdsi intézményben a
szUilGi szervezetet és az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.
Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetsje és a meghatalmazas keretei kozott - az altala
meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

Az dnkéntes adatszolgdltatasra vonatkozd sziilGi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell
tartani.

Az intézmény rendelkezésére all6 adatok statisztikai célra felhaszndlhaték, és statisztikai
felhaszndlas céljara, személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

Az intézménybe érkezett, vagy az intézményen bellil keletkezett iratokat iktatni kell erre kijelolt
iktatokonyvben. (beérkezd, kimend)

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A névre sz6lé iratokat, a didkonkormdnyzat, szUl6i szervezet, iskolaszék részére érkezett iratokat
felbontas nélkiil kell tovabbitani a cimzettnek.

Minden mads esetben az intézményvezets jogosult az iratok felbontasara, tavollétében az
altaldnos intézményvezetG-helyettesi feladatokkal megbizott intézményegység-vezetd,
valamint a vezetGi helyettesités sorrendjében a tobbi vezetd.

Ha az ugy jellege megengedi, telefonon, elektronikus levélben, vagy a jelenlévé érdekelt
személyes tajékoztatasaval is elintézhetd.

Ebben az esetben az ligyintézést igazold iratra rd kell vezetni a tdjékoztatas tényét, az érintettek
nevét, az elintézés hatdaridejét, az ligyintéz6 alairasat, valamint az iktatészdmot.

Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell

az intézmény nevét

az intézmény székhelyét

az iktatészamot

az Gigyintéz6 megnevezését

az Ggyintézés helyét, idejét

az irat aladiréjanak nevét, beosztasat

az intézmény korbélyegzbjének lenyomatat

Az intézményvezetd altal hozott hatdrozat elemei

Minden hatarozat felvezet6 szakaszdban kotelezd szerepelnie az alabbi adatoknak:
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a dontést hozé intézmény megnevezése

az Ggyben eljaré személy neve és beosztasa

a hatdrozat targya — lehetdleg az érintett nevének szerepeltetésével

a hatarozat iktatdszama

A hatdrozat rendelkezé része:

A hatarozat rendelkez8 szakaszdban szerepelnie kell a

hatdrozattal érintett személy nevének,

szliletési helyének és idejének,

anyja nevének, lakcimének,

valamint oktatasi azonositéjanak.

A hatdrozat rendelkez6 része a dontéssel érintett személy adatainak kozlését kovetSen
altaldban egyetlen bévitett mondatban tartalmazza a

személlyel vagy liggyel kapcsolatos konkrét munkaltatdi vagy intézményvezetSi dontést,
valamint annak hatdlyba |épési datumat.

Jogorvoslat:

A jogorvoslati lehet&ségrél torténd tdjékoztatds minden hatdrozatnak kotelezd eleme.

A jogorvoslati részben a jogszabalyokra torténd pontos hivatkozassal, a megfelel6 paragrafusok
és bekezdések megjeldlésével tdjékoztatni kell a hatdrozattal érintett személyt jogorvoslati
lehet8ségérdl, azaz arrdl, hogy hany napon belil indithat eljarast a hatarozatban foglalt dontés
ellen.

Tdajékoztatni kell arrdl is, hogy az eljardst megindité keresetet kinek kell cimezni, és kinek kell
benydjtani.

Az Nkt. 37.§ (3)-(4) bekezdéseiben foglaltak alapjan jogszabalysértésre vald hivatkozassal,
valamint az dvodai felvétellel és kizarassal, a tanuldi jogviszonnyal, kollégiumi tagviszonnyal, a
tanuléi fegyelmi Ulgyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem
esetében a fenntarté jar el.

Az allami fenntartdsu nevelési-oktatasi intézményben az els6foku jogorvoslati lehetéség a
teriletileg illetékes tankerileti igazgatd jogkorét képezi, igy a fellebbezést neki kell cimezni.

A hatdrozat indokolasa:

A hatdrozat indokoldasaban jogszabdlyokra torténd hivatkozds nélkil szovegesen meg kell
ismertetni a dontés legfontosabb |ényegi okait. Ugyelni kell arra, hogy a hatarozat hozéjanak
elegend6 bizonyitéka, érve, hattéranyaga legyen az indokolasban réviden ismertetett tények
szlikség esetén torténd igazoldsara. Ezeket a részletes bizonyitékokat, érveket, tényeket, stb. a
hatarozat indokoldsaban nem kell elévezetni.

A hatdrozat zaré része:

A hatdrozat zaré szakaszaban szerepelnie kell a hatarozat helyének és datumanak (hacsak a
felvezetd szakaszban kiilon nem szerepelt),

a dontést hozé személy alairasanak,

az intézmény korbélyegzbjének.

Az alairas alatt célszer( felsorolni azokat a személyeket vagy szervezeteket, akik a hatarozatot
megkapjak. A felsorolasban az érintett személyek vagy szervezetek cimét is szerepeltetni kell.
Irattari példany is kell.

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha az intézmény nevelGtestiilete, szakmai munkakozossége

az intézmény mikodésére,
a tanuldra,
a nevelG-oktatd munkara vonatkozd kérdésekben dontést hoz,
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e valamint rendkivili esetekben a vezetd elrendelésére.
A jegyz6konyv
tartalmazza:

o azelkészités helyét,

o az elkészités idejét,

e ajelenlétiivet,

e azlgy megjelolését,

e azlgyre vonatkozd megallapitdsokat, nyilatkozatokat,
e ameghozott dontéseket,

e ajegyz6konyvvezet( aldirasat,

o 2 jegyz6konyv hitelesitd nevét, aldirdsat.

Az iratok kézbesitésének megtorténte és atvételének napja igazolhato legyen.
Az elintézett iratokat az irattarba kell elhelyezni.

Kotelez6en hasznalt nyomtatvanyok
e azintézmény altal hasznalt papiralapu nyomtatvany
e elektronikus uton elGallitott nyomtatvany (elektronikus aldirassal ellatott)

Az intézmény dltal hasznalt nyomtatvanyok
e a beirdsi naplok
e bizonyitvany
e torzslap kiiliv, beliv
e szUlGi/gyondviselSi egény esetén értesitd, tajékoztato flzet
e jegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz
e osztalyozodiv a tanulmanyok alatti vizsgdhoz
e drarend
e tantargyfelosztas
e tovabbtanuldk nyilvantartasa
o étkeztetési nyilvantartas
e tanuldi jogviszony igazold lapja
e tanuldi nyilvantartas
o egészségligyi és pedagdgiai célu habilitacid, rehabilitacio- egyéni fejlédési lap- kiliv és betétiv

Az elektronikus Uton el&allitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton elGallitott papiralapi nyomtatvanyokat:
- ha azok folyamatosan kerilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

- haid&szakosan keriilnek kinyomtatdsra, a kinyomtatast
kovetben hitelesiteni kell.

A hitelesités mddja

Az elektronikus uton elGallitott papir alapi nyomtatvany jellegétdl fliggéen el kell végezni:
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- azutolsé bejegyzést kovets sorok athuzassal torténd

érvénytelenitését,

el kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:
- a hitelesités id6pontjat,
- a hitelesit6 alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegzdé lenyomatat.

Aflzet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan, vagy annak belsé

oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni azt is, hogy a dokumentum hany
lapbdl, illetve oldalbdl all.

Ez esetben a hitelesités szovege

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum.... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl all.

P.H. hitelesité
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Az intézmény altal alkalmazott elektronikus Uton el&allitott nyomtatvanyok

- ididkigazolvany- és
- pedagdgusigazolvany-igénylése.

Az intézmény vezetGje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal (kivétel a szakmai vizsgdk
bonyolitasahoz sziikséges alairas), igy a papir alapon elkildott (aldirt, lepecsételt) iratok felelnek meg
a hitelesség kritériumainak.

Az elektronikus uton el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

Az elektronikus dokumentum
Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.

Az elektronikus dokumentum az elektronikus formaban, kilonosen szoveg, hang, képi vagy
audiovizualis felvétel formajaban térolt barmilyen tartalom.

Az elektronikus dokumentumokon belil kiilén szabalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumokra, valamint
- azegyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje
Elektronikus okiratnak minGsil az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer alkal-
mazasdaval elektronikus uton el8allitott irat.

Az ilyen iratot:

- elektronikus alairassal kell ellatni, és
- elektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje
Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus Uton létrehozott dokumentum, amely nem az
oktatdsért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszerben keletkezett.

Az ilyen iratokat

- amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus aldirdssal kell ellatni,
- elektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus alairds

Az elektronikus aldirdsra jogosult az alaird.

Az alaird az,
- aki intézmény nevében az alairast |étrehozo eszkozt birtokolja, és
- azintézmény nevében, mint az intézményt képvisel§ természetes személy jar el
- aki jogosult az elektronikus aldiras elhelyezésére.
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Elektronikus aldirdsra csak megfelel6 elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus aldiras alkalmazashoz kapcsolédd 6sszetevét) lehet hasznalni.

Az elektronikus aldiré koteles az elektronikus aldirdst |étrehozd eszkdzzel kapcsolatban minden
adatvédelmi és biztonsagi el6irdst megtartani.

Az elektronikus aldirasi joggal felruhazott személyeket az informatikai szabalyzat tartalmazza.

Az intézményvezets az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoldddan dont arrdl, hogy milyen
szintl elektronikus alairasi rendszert kell m(kodtetni (fokozott biztonsagu elektronikus alairas,
mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, haszndlhatdsagat a selejtezési id6
lejartdig, vagy levéltarba addsdig biztositani kell. Ennek megfelel6en olyan tarolérendszert kell
alkalmazni, amely biztositja a megé6rzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus taroldsdhoz sziikséges targyi,
technikai feltételeket a fenntartd biztositja.

- Ennek érdekében az elektronikus dokumentum kezel6je szdmara rendelkezésre bocsatja a

szlikséges:

- adathordozdkat,

- az adathordozdk biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve tlizbiztos le-
mezszekrényt.

Adathordozok kiilsé fellletén, vagy az adathordozd kiils6 boritéjan egyértelmien meg kell jel6Ini az
adathordozdn tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az dltalanos adatvédelmi szabdlyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Az elektronikus rendszerbél valo selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozén levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az iratkezelési
szabadlyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot el8allité rendszerben az
érintett, megsemmisitendé iratot fizikailag nem szabad t6rélni, de a felhasznalé szamara a torolt
dokumentum vonatkozdsdban csak a torlés ténye lehessen hozzaférhetd.

Az elektronikus adathordozon Iévé adatok megsemmisitése
Az elektronikus adathordozén 1évé adatok megsemmisitése az adathordozétdl fiiggéen torténhet
- torléssel,
- az adathordozé fizikai megsemmisitésével.
Egyéb szabdlyok
Az elektronikus dokumentumok kezelésére vonatkozéan az adatkezelési, és az informatikai
szabadlyzatot kell alkalmazni.
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Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIl. 28.) kormanyrendelet A nemzeti koznevelésrél szdld toérvény
végrehajtasardl elGirdsainak megfelelGen.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizarélag az intézmény
vezetGje/éaltalanos helyettese alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
haszndlata sordn feltétlendl ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

e azintézménytdrzsre vonatkozd adatok mddositasa,
e azalkalmazott pedagdgusokra vonatkozé adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

Az elektronikus dton el6allitott fent felsorolt nyomtatvdnyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

A kiadmanyozas szabalyai
A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Kézpont (KK) EIndke altal kiadott utasitds szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

e ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi
blintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatdi
intézkedések iratait

e az egyéb szabdlyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolédd
kotelezettség-vallalasokat

e az intézmény napi miikodéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatdkat, megkereséseket és
egyéb leveleket

e az intézmény szakmai feladatai ellatdasdhoz kapcsolédé azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az eln6k a maga vagy a KK kdzponti szerve, szervezeti egysége, illetve a
tankerileti intézményvezetd szdmara nem tartott fenn.

o akodzbensé intézkedéseket

- arendszeres statisztikai jelentéseket

- érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandé iratokat

- akozponti, illetve terileti szervek altal kért adatszolgdltatasokat.

Az intézményben barmilyen terileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkildhet&ségének és
irattarazdsdnak engedélyezésére az intézményvezets jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetGje irhat ala.

Az intézményvezet6 akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozdsi jog gyakorldi az altaldnos
intézményvezetd-helyettesi feladatokkal megbizott intézményegység-vezetd, illetve akadalyoztatasa
esetén az intézményegység-vezetdk.
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Rendszeres egészségligyi fellgyelet és ellatas rendje
A 3-18 éves korosztdly, valamint a 18 év feletti, kozépfoku nappali rendszer( iskolai oktatdsban
résztvev6k megel6z6 jellegl, az egészségligyi alapellatas keretében szervezett iskola-egészségligyi
ellatasat

- iskolaorvos és

- védénd végzi.
Az iskolaorvos rendelési ideje
Az aktualis tanévre vonatkozdan az éves munkaterv rogziti. Heti egy napon 3 éra.

A védond intézményi munkaideje
Az iskolaorvos rendelési napjan.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas

formai és rendje

A mindennapos testnevelés drarendbe iktatdsa, valamint a mozgdsfejlesztést szolgald foglalkozasok,
és az iskolai sportkdr biztositja a tanulék mozgasigényének kielégitését és egészséges testi
fejlédésiiket.

A mozgasfejlesztés teriletei
- testnevelés és sport, mozgasnevelés 6rak
- gyobgytestnevelés
- szomatopedagdgiai fejlesztés

Sportszakkorok, iskolai SOFI sportkor

- bowling

- gorkorcsolya, gyorskorcsolya, jégkorcsolya
- judo

- kosarlabda

- labdarugas

- torna

- zumba

Szervezési keretek
e Az intézményvezet6 évente a tantdrgyfelosztasban kijeldli a sportkori foglalkozds szamara
felhasznalhato ordakat.
e A kijelolt pedagogus elkésziti az iskolai sportkori foglalkozasok tervét, amelyet az
intézményvezetd jovahagy.

Kapcsolattartas
ATestnevelés és sport munkakdzosség vezetbje koordinalja az iskolai sporttevékenységet, a testnevel6
kollégak munkajat.

Munkajukat a Szakiskolai intézményegység-vezetd ellenérzi.

A kapcsolattartas a havi kibGvitett vezetGségi értekezleteken torténik, illetve aktualisan személyesen,
e-mail-en, vagy telefonon.
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A pedagodgiai programrol valo tajékoztatas kérése
Az intézmény pedagdgiai programja az intézmény honlapjan elektronikus formaban, valamint az
intézmény konyvtardban nyomtatott példanyban is elérhetd.

Tdjékoztatds az altaldnos intézményvezet6-helyettesi feladatokkal megbizott intézményegység-
vezet6-t6l kiilon igény esetén kérhetd elézetes id6pont egyeztetésével.

Az iskolai konyvtar Szervezeti és M{kodeési Szabalyzata
Kényvtarunk SZMSZ -e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabdlyait.

o Az iskolai kdnyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gyljtGkorébe tartozé dokumentum vehetd
fel.

e Konyvtarunk két tagintézményben mikodik. Alkalmasak az allomany szabadpolcos
elhelyezésére.

e Tanitdsi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére meghatarozott idépontban a nyitva tartds
biztositva van.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai
- gyljteménylink fejlesztése, feltardsa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
- tdjékoztatas nyujtdsa a konyvekrdl,
- tandrai foglalkozdsok tartdsa az intézmény alsé tagozatan
- tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara
- aziskolai kdnyvtar nyilvantartdsba veszi a tartds tankonyveket, majd kikolcsonzi a
tanuléknak.

A kdnyvtar szolgaltatdsai a kovetkezék
- szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, mesekonyvek, tartds tankdnyvek kdlcsénzése,
- lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok belsé hasznalata,
- tdjékoztatd a didkok szamdra a kdnyvtar hasznalatardl,
- koOnyvtari 6rék tartasa.

A kdnyvtar hasznaldinak kore
Az iskolai konyvtar szolgdltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe veheti.

A szolgdltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozdk kdlcsdnzése és haszndlata téritésmentes.

A kdnyvtarhasznalat szabalyai
o A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi id6ben egy hdnap.
e Tanév végén a diakoknak minden kdnyvet vissza kell vinnilk a konyvtarba (attdl figgetlenil,
hogy azt mikor vitték ki).
e Atartds tankdnyvek arra az id6tartamra kolcsondzhet6k ki, ameddig a tanuld az adott
targyat tanulja.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez.
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A kolcsonzési id6rél a tanuldk a konyvtdr ajtajara illetve hirdet6jére kifliggesztett, az iskolai konyvtar
m(ikodésével kapcsolatos informacidkbdl tdjékozodhatnak.

Mindkét épliletben m(ikodé intézményegységben meghatdrozott napokon

11 6ratdl 13 éraig tart nyitva.
A székhely épliletben hétféi, csitortoki, pénteki napokon.
A telephely épiletében keddi és szerdai napokon.

Az iskolai konyvtar gydjtékore formai oldalrol
Kiadvanytipusok

koényv

kisnyomtatvany

audiovizualis ismerethordozdk
képes dokumentumok

hangzé dokumentumok

Az intézmény rendszeres konyvtarbévitést jelenleg anyagi forras hidnydban nem tud végezni.

Célunk a meglévé allomany allaganak megGrzése, lehetGség szerinti bbvitése.

A gyljtéshez szlikséges anyagi forrast, esetlegesen palydzatok utjan kivanjuk biztositani.

Els6bbséget élveznek a szakmai munkat segit6 szakkonyvek.

A konyvtar hasznalata

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A beiratkozds a tanuléi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlinésekor a konyvtari tagsag is megsz(inik.

Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtdrhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek.

A tanuldknak az iskoldabdl torténé eltdvozdsi szandékardl az osztalyfénok tajékoztatja a
kényvtaros tanart.

A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozd kollégak az altaluk kdlcsonzott
anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk el6tt leadjak, ezt a konyvtar felelGse aldirdsaval
igazolja.

A kdnyvtarhasznalat médjai

kolcsénzés,
csoportos hasznalat

Kélcsbénzés

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtdros tandr tudtdval szabad kivinni.
Dokumentumokat kélcsonozni csak a kdlcsdnzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel szabad.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsénézheté egy honap
id6tartamra.

A kolcsonzési hatdridé egy —indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd ujabb
harom hétre.

Pedagégusok esetében szakkdonyv kolcsonzésekor a kolcsonzési id6 fél év, mely
meghosszabbithatd a tanév végéig.
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e Az iskoldbol tavozd tanuldnak a tanuldi jogviszony megsziinésének id6pontjaig a kdlcsonzott
tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

e A tdvozasi bizonyitvanyt kiadd személynek igazoldst kell kérnie a konyvtdrostdl a tanuld
koényvtari tartozasardl. A tanulé tavozdsara csak a konyvtari tartozas rendezése utdn kerilhet
sor.

e Ha a tanuld kovethetetlen és a tartozas behajthatatlan, akkor ezt jegyz6kdnyvben kell
rogziteni, és a dokumentumot az allomanybdl téréini kell. A jegyz6kényvet a leltdrozasi
dokumentumokhoz kell csatolni.

e A pedagdégusok a tanév sordn az egy - egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségU
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

e Ha a pedagdgus munkahelyet valtoztat, a kiléptet6 vagy az athelyezést végzé személynek a
konyvtarossal igazoltatni kell a konyvtari tartozasokat. Ha a pedagégusnak konyvtari tartozdsa
van, és az igazoltatds nem toérténik meg, akkor az anyagi felel6sség a kiléptetd személyt terheli.

A dokumentumok potlasa
A tanév végén minden olvaso koteles tartozasat rendezni.

Az olvaso (tanuld, pedagdgus) koteles az dltala elvesztett vagy megrongalt dokumentumokat az alabbi
alternativakbdl valasztott mddra pétolni.

- Beszerzi a dokumentum azonos vagy mas kiadasat.

- Beszerzi a dokumentum legujabb kiaddsat.

- A dokumentumot pdtolja a konyvtari gyljtGkorébe tartozd, szakban és aktudlis forgalmi
értékben azonos dokumentummal.

- A konyvtaros tanar pénzt nem fogadhat el a kbnyv pétlasara.

- A konyvtaros tanar nem tarolhat maradvanyt.

A nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett orszaghatart atlépd

autobuszos kirandulasok szervezése
A 27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet alapjan torténik, kiilénos tekintettel az alabbiakra:

- atanuldkat, gyermekeket szallité autdbusz nemzetkozi forgalomban 23:00 és 04:00 éra kozott
nem kozlekedhet, kivéve, ha elharithatatlan kiils6 ok - igy kilonosen kozlekedési torlddas,
kozlekedésrendészeti hatdsagi intézkedés - miatt e tilalom nem tarthatd be,

- atanuldkat, gyermekeket szallité autdbusznak meg kell felelnie a kdzuti jarmdvek forgalomba
helyezésének és forgalomban tartasanak miszaki feltételeirsl sz616 6/1990. (IV. 12.) KEBHEM
rendelet 112/A. §-dban foglalt mdszaki feltételeknek, rendelkeznie kell digitalis menetird
készllékkel, és az autdbusz elsé forgalomba helyezésének évétél szamitott életkora nem
haladhatja meg a 13 naptari évet.

- Magyarorszag teriiletén kivilre irdnyuld autébuszos iskolai kirdndulasra olyan szolgaltatéval
kothet6 szerz6dés, amely vallalja és szakorvos altal kidllitott dokumentummal igazolja, hogy a
kirandulds lebonyolitdasdhoz a kozuti jarmlvezet6k egészségi alkalmassdganak
megallapitasardl sz616 13/1992. (VI. 26.) NM rendelet 1. melléklet 6. pont 6.2.1.1. alpontjaban
meghatarozott betegséggel (obstruktiv alvasi apnoe szindréma) nem kiizd6 gépjarm(ivezet6t
biztosit.

A szolgaltatas igénybevételének szerz6désében kotelezd nyilatkozatok mellé be kell szerezni

- abusz forgalmi engedélyének masolatat
- nyilatkozatot arrdl, hogy a busz digitdlis menetird készilékkel van ellatva
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a buszvezet6 orvosi egészségi alkalmassagat igazolé dokumentumot (nem kiizd
obstruktiv alvdsi apnoe szindrémaval)
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1. sz. Melléklet

Adatkezelési szabalyzat

A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen készitése nem kotelez, a koznevelési
intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabdlyzatban kell meghatarozni az
adatkezelés és tovabbitas intézményi rendjét.

Az adatkezelési szabalyzat az aldbbi jogszabalyoknak valé megfeleléssel késziilt:

e atermészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérél és
az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon kiviil helyezésér6l
sz0616 (EU) 2016/679 eurdpai parlamenti és tandacsi rendelet (GDPR)

e azinformdcids dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrdl sz6lé 2011. évi CXII. torvény

e anemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény

e aze jogszabalyok végrehajtasara kiadott jogszabalyok

A kdznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kilonleges adatok

Altaldnos szabdlyok
Intézményilnk csak a kbvetkezé maédon juthat személyes adatokhoz:

e Az érintett hozzajdruldsat adta adatainak egy vagy tobb konkrét célbdl torténd kezeléséhez.

o Az adatkezelés szerz6dés (pl: megbizasi szerz6dés megkotéséhez, teljesitéséhez sziikséges.

e Az adatkezelés jogi kotelezettségi teljesitéséhez sziikséges (pl: tanuldi jogviszony fenntartasa,
adoézasi kotelezettség, szakértdi vélemények kezelése.)

e A gyermekek, tanuldk alapvetéen fontos érdekeinek védelme miatt sziikséges, hogy
megkérdezziik és nyilvantartsuk azon személyek korét, akik a gyermekeket, tanuldkat az
intézménybdl elvihetik.

Amennyiben az adatgytjtés jogalapja az érintett személy hozzajaruldsa, a megadott hozzajarulas
barmikor visszavonhatd.

Intézményilnk kdznevelési intézményként fenndlld jogainak vagy kotelezettségeinek eleget téve papir
alapon és elektronikus formaban kap adatot az érintettektdl, illetve a kbznevelési hatdsagoktol.

A papir alapon gy(jtétt személyes adatokat papir alapon taroljuk, az adatokat szamitégépes
adatbazisokba is felvessziik.

Az elektronikusan megadott adatokat elektronikusan taroljuk, kezeljiik (KIR, KRETA).

A személyes adatokhoz az intézményvezetS, az intézményegység-vezetGk és az iskolatitkarok
férhetnek. A gyermekek tanuldk személyes adataihoz az osztdlyfénokok és az intézményegység-
vezetdk is hozzaférnek, illetve célzott intézményvezet6i kijeloléssel megbizva mas pedagogusok. (pl.
Netfit mérés adatai-testneveld kollégak.)

Az intézményvezetl felel6s azért, hogy a szabdlyzatot, kiilondsen a célhoz kotottségre vonatkozo
szabalyokat az érintett személyek betartsak.

Minden intézményi szereplének

e jogavan ahhoz, hogy barmikor irdsbeli kérelmére irasbeli tajékoztatast kapjon kérelmére arrdl,
hogy milyen adatait és milyen formaban tartjuk nyilvan,
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e jogavan az adatok helyesbitéséhez,
o tOrléséhez,

e az adatkezelés korlatozasahoz

e azadatok hordozasahoz.

Az adatvédelmi jogokkal, esetleges problémdkkal kapcsolatban az &ltaldnos intézményvezet6-
helyettesi feladatokkal megbizott intézményegység-vezet6héz mint megbizott intézményi
adatvédelmi felel6shoz lehet fordulni.

Esetleges adatvédelmi incidens esetén azonnal értesitjiik az eljardsra jogosult hatésagokat az
érintettek egyidejd értesitésével. Tajékoztatast adunk az addig megtett intézkedésekrdl.

A személyes adatok kllénleges kategdridinak gyUjtése

e Intézménylnk kotelezettségei teljesitése érdekében gyljti a gyermekek, tanuldk, illetve
dolgozdk bizonyos egészségligyi adatait. (pl. ételallergia megléte, varatlan, azonnali cselekvést
igényl6 egészségi allapot kozlése, dolgozo esetében az egészségligyi alkalmassag adatai.)

e Faji vagy etnikai szdrmazdsra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti meggy6z6désre
vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatokat, valamint a természetes személyek
egyedi azonositasat célzo biometrikus és genetikai adatokat, szexudlis életre, vagy
irdnyultsdgra vonatkozd adatokat nem gydjtlink.

Fénykép, hang-és videofelvételre vonatkozd szabdlyok

Ilyen adatokat csak nyilvdnos helyen, rendezvényen, vagy nem nyilvdnos rendezvény, gyermeki,
tanuldi intézményi tevékenység esetén az érintett gyermek, tanuld szulGjének/gondvisel6jének
hozzajaruldsa alapjan készitlink.

A hozzajaruldsi nyilatkozatokat a tanév soran varhatd események és tevékenységek idérendi
felsorolasaval rogzitett nyilatkozattételi lapon a tanév elején zajlo szUl6i értekezleten, vagy a hozzajuk
eljuttatott nyilatkozaton megtehetik az érintettek. A tovabbi eseményeken, tevékenységeken a
gyermekrdl, tanulordl készitendé fénykép, hang- és videofelvétel esetén minden esetben kilon
nyilatkozik a sziil6/gondviseld.

Az intézmény a jogszabalyokban elGirt nyilvantartasokat vezeti.

- Bejelentkezett a koznevelés informdacios rendszerébe (KIR)
- Adatokat szolgaltat az Orszagos statisztikai adatgyUjtéshez,
- ésalemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldkrél is 6sszesitett adatokat szolgaltat.
- Nyilvantartja a pedagdgus

o oktatasi azonositd szamat,

o pedagoégusigazolvanyanak szamat,

o ajogviszonya idGtartamat és

o heti munkaidejének mértékét.
- Az 6raadod tanarok

O nevét,

o szlletési helyét, idejét,

O nemét,
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o

allampolgarsagat,

o nem magyar allampolgdr esetén a Magyarorszdag teriiletén valo tartézkodds jogcimét
és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,

o lakdéhelyét, tartézkodasi helyét,

o végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

o oktatasi azonosité szamat.

A gyermek, tanuldk aldbbi adatait tartjuk nyilvan

- a gyermek, tanuld neve, sziletési helye és ideje, neme, dllampolgarsaga, lakéhelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodds jogcime és a tartdzkoddsra jogositd okirat
megnevezése, szama,

- szllGje, torvényes képviselje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

- agyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

- agyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanulé tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- azakodznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

- jogviszony szlinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,

- agyermek, tanulé mulasztdsaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,

- atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

- agyermek, tanuld oktatdsi azonositd szama,

- atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

o magantanuldi jogalldssal kapcsolatos adatok,
o atanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanuldi fegyelmi és kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

a tanuldi jogviszony megsziinésének id6pontja és oka.

O O O O O

Ezen adatok a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kdtottség megtartasaval - tovabbithatdk
a fenntartonak, a kifizet6helynek, a birdsagnak, rend&rségnek, Ugyészségnek, a kdzneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végz6 kozigazgatadsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd
rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgdlatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitdsaval és teljesitésével, az dllampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e térvényben
meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten
kezelhetik

A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kidllitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozrem(kodbk részére
tovabbithato.

A gyermek, tanulé adatai kozil tovabbithato
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a neve, sziletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodasi helye, sziilGje neve, torvényes
képvisel6je neve, sziil6je, torvényes képviselSje lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megszlinése, magantanuléi jogallasa,
mulasztasainak szama a tartézkodasanak megallapitdsa, a tanitasi napon a tanitdsi 6ratél vagy
az iskola altal szervezett kotelez6 foglalkozastdl vald tdvolmaradas jogszerliségének
ellenérzése és a tanuld sziljével, torvényes képviselGjével vald kapcsolatfelvétel céljabdl, a
jogviszonya fenndlldsdval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntarto,
birésdg, renddrség, Ugyészség, telepllési onkormanyzat jegyz6je, koOzigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett évoddhoz, iskolahoz,
felsGoktatdsi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi
intézményhez,

a neve, szliletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositdsi azonositd
jele, sziil6je, torvényes képvisel6je neve, sziilGje, torvényes képviselbje lakdhelye, tartdzkodasi
helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiligyi dokumentacid, a tanuld- és
gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotdanak megadllapitasa céljabdl az
egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,

a neve, szliletési helye és ideje, lakdhelye, tartézkodasi helye, szll6je, torvényes képviselbje
neve, sziil6je, torvényes képvisel6je lakdhelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a gyermek,
tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuldra
vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabdl a
csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

az igényjogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami
tdmogatds igénylése céljabdl a fenntartd részére,

a szamla kidllitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazdkhoz,

az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovdbba a nyilvantartd szervezettdl a
fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartod szervezethez,

A gyermek, a tanuld sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére,
magatartdsi rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

az ovodai fejlédésével, valamint az iskoldba lépéshez szilkséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a szlil6ének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

magatartdsa, szorgalma és tuddsa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beldl,
a nevel6testileten belll, a szlilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak,
a szakmai ellen6rzés végzdjének,

didkigazolvanya kiallitdsdhoz szlikséges valamennyi adata a KIR adatkezel6je, a didkigazolvany
elkészitésében kozremkoddk részére

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre valé igényjogosultsdg elbirdldasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az
adatok kezelhet6k, amelyekb6l megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald
jogosultsaga.

Az adatkezelés szabalyai

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idGt.
Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, mddositdsandl nevelési-oktatdsi intézményben a
sz(ilGi szervezetet és az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.
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e Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei kozott - az
altala meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

o Az 6nkéntes adatszolgdltatdsra vonatkozo szilGi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell
tartani.

e A tanuldi és munkavallaloi adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan mddon atadhatok.

A KIR adatkezel6jének feladatai
A KIR adatkezel6je oktatdsi azonositd szamot ad ki annak,

- aki 6vodai jogviszonyban all,

- aki tanuldi jogviszonyban all,

- akit pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak,

- akit neveld és oktaté munkat kdzvetlenil segité munkakorben alkalmaznak,
- akit éraadodként foglalkoztatnak,

A tanuldi nyilvantartdsban nyilvan tartja a gyermek, tanulé

- nevét, nemét, sziiletési helyét és idejét, tdrsadalombiztositasi azonositéd jelét, oktatasi
azonosité szamat, anyja nevét, lakdhelyét, tartézkodasi helyét, allampolgarsagat, sajatos
nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét, didkigazolvanyanak
szamat, jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magdntanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét, jogviszonya keletkezésének, megszlinésének
jogcimét és idejét, nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
jogviszonydt megalapozd koznevelési alapfeladatot, nevelésének, oktatdsanak helyét,
tanulmanyai varhatdé befejezésének idejét, évfolyamat

Atanuldi nyilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kiviil - csak a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolodd
juttatds jogszer(i igénybevételének megallapitdsa céljdbdl tovabbithatod a szolgdltatast nydjtd vagy az
igénybevétel jogossaganak ellenGrzésére hivatott részére, valamint a személyiadat- és
lakcimnyilvantartast kezeld szerv részére.

A KIR adatkezelGje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositas céljabdl elektronikus Uton megkiildi a személyiadat- és lakcimnyilvantartast kezel6
szervnek.

A sikeres azonositast kovetéen a személyi adat- és lakcimnyilvantartast kezel6 szerv kapcsolati kddot
képez, amelyet azonositas céljdbol megkild a KIR adatkezelGjének.

A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsz(inésére vonatkozd bejelentéstdl
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

A tanulé nevelési-oktatasi intézményének megallapitdsa, a tanitdsi napon a tanitdsi 6ratél vagy az
iskola altal szervezett kotelezs foglalkozastodl vald tdvolmaradas jogszer(iségének ellenérzése, valamint
a nevelési-oktatasi intézménnyel és a tanuld sziil§jével, torvényes képvisel6jével vald kapcsolatfelvétel
céljabodl az adatok a rendGrség részére tovabbithatok.

Az évodai nevelésben részvételre kotelezett gyermek esetében a jegyz6 részére, abbdl a célbdl, hogy
gondoskodjon az dvodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasardl, tovabba a tankoteles
gyermek, tanulé esetében a koznevelési feladatot ellaté hatdsag részére, abbdl a célbdl, hogy
gondoskodjon a tankdtelesek nyilvantartasardl, tovabbithatok.
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Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,
szliletési helyét és idejét, oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat, végzettségére és
szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatdsi intézmény nevét, a diploma szdmat, a
végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD
megszerzésének idejét, munkakore megnevezését, munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM
azonositéjat, munkavégzésének helyét, jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és
idejét, vezet6i beosztasat, besorolasat, jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat, munkaidejének
mértékét, tartds tavollétének id6tartamat, lakcimét, elektronikus levelezési cimét,el6menetelével,
pedagdgiai-szakmai ellenGrzésével, pedagdgus-tovabbképzési kotelezettségének teljesitésével
kapcsolatos adatok kozil a szakmai gyakorlat idejét,esetleges akadémiai tagsagat,munkaidd-
kedvezményének tényét, mindsit6 vizsgajanak kinevezési okmdanyban, munkaszerz6désben rogzitett
hatdridejét,mindsit6 vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének id6pontjat, a mindsité
vizsga és a mindsitési eljaras id6pontjat és eredményét, az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai
ellen6rzés id6pontjat, megallapitasait.

Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartdsbdl személyes adat - az érintetten kivil - csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolddo juttatasok jogszerd igénybevételének megallapitasa céljdbodl tovabbithatd, a szolgaltatast
nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellen6rzésére hivatott részére, tovabba az adatok
pontossaganak, teljességének, id&szerliségének biztositasa, valamint a pedagdgusigazolvany
igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabdl a személyiadat- és lakcimnyilvantarté
szerv részére, valamint az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellenérzések, illetve a pedagdgusok mindsitd
vizsgdjanak, minGsit6 eljarasanak lefolytatdsa céljabodl a hivatal részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstél szamitott tiz
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A tdrsadalombiztositasi azonosito jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a tdrsadalombiztositasi
azonositoé jel hitelességét a KIR adatkezelGje az orszagos egészségbiztositdsi szerv nyilvantartasaval
elektronikus Uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az intézményi tandcsrdl a vezetett nyilvantartds kozhiteles hatdsagi nyilvantartdsnak mindsil. Az
intézményi tandcsrdl vezetett nyilvantartas tartalmazza:

- azintézményi tanacs nevét,

- azintézményi tanacs székhelyét,

- azérintett iskola nevét, OM azonositdjat,

- azelndk nevét,

- azelnok elérhetbségeit (telefonszamat, telefax, elektronikus levelezési cim),
- nyilvantartasba vételi szamat.
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2.sz. Melléklet

Panaszkezelési szabalyzat

Panaszkezelési rend az intézményben

Az intézményben elldtott gyermekeket, tanuldkat, szileiket/gondviselGiket, valamint az
intézmény dolgozdit panasztételi jog illeti meg.

Panaszt tenni olyan lgyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles illetve
jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, annak okdaval kapcsolatos korilményeket az intézményvezetd koteles
megvizsgalni az érintett tanuldk, szileik/gondviselSik, pedagdgusok, osztalyfénokok,
munkakozosség-vezetSk, intézményegység-vezetbk, altalanos intézményvezetd-helyettesi
feladatokkal megbizott intézményegység-vezeté bevondasaval. Az intézmény munkavallaldival
kapcsolatos panaszokat az intézményvezetd koteles kivizsgalni.

A panasz jogossaga esetén az ok elhdritasaval kapcsolatban az intézményvezet§ koteles
intézkedni.

A Panaszkezelési Szabalyzatrdl az iskolaba |épéskor a hazirenddel egylitt minden tanuldt,
sziileiket/gondviselGiket, és minden Uj dolgozot tajékoztatni kell.

A panaszkezelés lépései

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fuggéen — a pedagdgus, osztalyfénok/csoportvezetd illetve
az érintett intézményegység-vezetdk, valamint az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

1.

4.

A panasztevd a konkrét esetben az érintett személyhez (pedagdgus alkalmazotthoz), vagy az
osztalyfénokhoz, dvodai csoport vezetSjéhez fordul jelezve panaszat.

Az érintett intézményi alkalmazott, vagy osztalyfénok kezeli a panaszat, vagy a panasztevd az
illetékes intézményegység-vezet6hoz fordul.

Az illetékes intézményegység-vezet6 kezeli a panaszt, vagy a panasztevé az
intézményvezet6hoz fordul.

A panasztevé kozvetlenil az intézményvezet6hoz fordul.

Panaszkezelési eljaras

A panasztevék panaszaikat a panaszkezeld felé megtehetik

Személyesen az intézmény székhelyén (1181 Budapest Kondor Béla sétany 4. ), az intézmény
telephelyén (1181 Budapest Kondor Béla sétany 15.)

Telefonon a székhelyen a vezetékes 06 1 290-8919 és a mobil 06 30 357-3458
elérhetdségeken,

a telephelyen a vezetékes 06 1 290-3293 és a mobil 06 30 973-4382 elérhet6ségeken.
Levélben a Budapest XVIII. Keriileti SOFI Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszts
Iskola és Egységes Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény 1181 Budapest Kondor Béla
sétdny 4. cimre cimezve.

Elektronikusan a bpl8sofi@gmail.com e-mail cimen, illetve a kozvetlenil az
intézményvezet6hoz intézett panasz esetén az igazgato.sofi@gmail.com e-mail cimen.
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Panaszkezelés gyermek, vagy tanulo esetén

A panasztevd problémdjaval az érintett pedagdgushoz vagy az
osztalyf6nokhodz/csoportvezetéhoz fordul.

Az érintett pedagdgus vagy az osztalyfénok/csoportvezets aznap vagy a kovetkez tanitasi
napon megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a
panaszossal.

Jogos panasz esetén az érintett pedagdgus vagy az osztalyfénok/csoportvezets egyeztet az
érintettekkel.

Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben, ha a pedagdgus és/vagy az osztalyf6nok/csoportvezetd nem tudja
megoldani a problémat, 6k, vagy a panasztevé kozvetiti a panaszt azonnal az illetékes
intézményegység-vezetds felé.

Az intézményegység-vezet§ 2 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Ha az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek sz6ban vagy irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat, akkor az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 hdonap id6tartam utdn az
érintettek kozosen értékelik, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha a probléma kezelése tovabbra sem sikeres, a panasztevd, illetve az intézményegység-
vezetd az intézményvezetShoéz fordul.

Az intézményvezetd 3 munkanapon belil egyeztet a panaszossal.

Ha az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szdban vagy irdsban rogzitik és
elfogadjdk az abban foglaltakat, akkor az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 hdnap id6tartam utan az
érintettek kozosen értékelik, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviselGje jelenti a panaszt a fenntarté felé.
Az intézmény vezetGje a fenntartd bevondsaval 15 munkanapon belil megvizsgalja a
panaszt, kdzos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntartd egyeztet a panaszos képviselGjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazddja az altaldnos intézményvezet6-helyettesi feladatokkal megbizott
intézményegység-vezetd; aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a
tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciét az adott |épésnél, és elkésziti a
beszamoldjat az éves értékeléshez.

Panaszkezelés alkalmazottak esetén

A panaszkezelési eljards célja, hogy az intézményben térténé munkavégzés sordn esetlegesen
felmer(ilé problémadkat, vitakat a legkorabbi id6pontban a legmegfelel6bb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja az intézményvezet6hoz.

Az intézményvezet6 megvizsgdlja 5 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mingsiil, akkor az intézményvezet6 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.
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Ezt kbvetGen az intézményvezets és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogziti
és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tirelmi id6 szikséges, 1 hdnap idGtartam utan kdzosen
értékeli a panaszos és a felel6s, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.

Ha a tlrelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg az intézményvezetd
kozremikodésével, akkor az intézményvezet6 a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az intézmény vezet6je a fenntartd képviselGjének bevondsaval ismét
megvizsgdlja a panaszt, kozbds javaslatot tesz a probléma kezelésére, melyet irdsban
rogzitenek.

Ezutan, a fenntartd képvisel6je, és az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tirelmi idé sziikséges, 1 hénap id6tartam utdn
kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldast
irdsban rogzitik az érintettek.

A probléma tovabbi fennallasa esetén, ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a
munkatigyi birésaghoz, akkor most mar csak oda fordulhat. Az eljarast jogszabdlyok hatdrozzdk
meg.

A folyamat gazdaja az 4&ltaldnos intézményvezetS-helyettesi feladatokkal megbizott
intézményegység-vezetd, aki tanév végén ellenbrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a
tapasztalatokat. Ha szikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott |épésnél, és elkésziti a
beszamoldjat az éves értékeléshez.

A panaszkezelés dokumentdcidja

A panaszokrdol az  osztdlyf6nokok/csoportvezetfk, intézményegység-vezetdk, illetve az
intézményvezetd (amennyiben a panasztevd kozvetlenll hozza fordul) Panaszkezelési nyilvantartast
kotelesek vezetni melynek a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a panasz tételének id6pontjat;

a panasztevl nevét;

a panasz leirdsat (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, elegendé maga az irott
dokumentum);

a panaszt az intézmény nevében fogadd személy nevét, beosztasat;

a panasz kivizsgalasanak modjat, eredményét;

az esetleg szlikséges intézkedés megnevezését, varhatd eredményét;

az intézkedés végrehajtasaért felelGs személy nevét;

a panasztevd tdjékoztatdsanak idépontjat;

ha a tajékoztatas irdsban tortént, annak dokumentumat;

irdsban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozatat, hogy a tdjékoztatdsban foglaltakat
elfogadja;

ha a panasztevé nem fogadja el a tajékoztatasban foglaltakat, egy jegyz6kdnyvet, melyben
ennek indokat adja;

ha a panasztev6 a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utéirataként
feljegyzést a tovabbi teendd(k)rél.
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Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel id6pont;ja:

Panasztevs neve:

Panasz leirasa:

neve:

Kivizsgalas mddja:

Panaszfogadé beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Szlikséges intézkedés:

Végrehajtasért felel6s neve:

Panasztevd tajékoztatdsanak id6pontja:
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3.sz. Melléklet

Etikai kodex

El6szo

1. A Kédex a gydgypedagdgus szakma etikai normadit tartalmazza.

2. A gyogypedagodgus szakmai tevékenysége, kompetenciaja a mindenkor hatalyos jogszabalyokban
meghatdarozott.

3. A gydgypedagogus kliense a sajatos nevelési igényl / fogyatékos gyermek, illetve a 18. életévét
betoltott fogyatékos / specidlis szliikséglet(i személy, tovabba térvényes képviselsje.

4. Az Etikai K6dex minden gydégypedagdgusra vonatkozik, akar tagja a Magyar Gydgypedagdgusok
Egyesiletének, akar nem.

Alapelvek

5. A gyégypedagdgus felel6s azért, hogy tuddsa, képessége legjavat nyujtsa.

6. A gyégypedagdgus tiszteletben tartja minden ember méltésagat és 6nrendelkezési jogat.

7. A gyoégypedagdgus elGitélet, hatranyos megkilonboztetés nélkil végzi munkajat. Nem kiilonboztet
meg, és nem utasit vissza faji, nemzetiségi, vallasi és egyéb okok miatt senkit.

8. A gyogypedagdgus kliense helyzetével nem él vissza.

A kliens és a gyogypedagdgus kapcsolata

9. A gydgypedagdgus kliensét és torvényes képvisel6jét korrekt mdédon, teljes korlen tajékoztatja
tevékenysége feltételeirdl, id6tartamardl, varhaté eredményeirdl, kovetkezményeirdl, illetve a kliens
részérdl sziikséges egyiuttmiikodésrdl.

10. Barmiféle szakmai javaslat esetén a kliens, illetve torvényes képviselGje dont.

11. A gydgypedagogus elfogadja kliense azon jogdat, hogy életkoranak és allapotanak megfelel6
dontéseket hozzon, de ezzel egy id6ben teljes szakmai tuddasaval és felel6sségével mérlegeli kliense
(térvényes képvisel6je) helyzetét és dontéseit.

12. A gydgypedagdgus szaktudasdval tdmogatja a klienst dontése meghozataldban olyan mdédon is,
hogy segiti a dontés hatterének és kovetkezményeinek a lehetGségekhez képest teljes kori
megértését.

13. A gydégypedagdgus tevékenységét dokumentalja, amelyben szerepel a tevékenység, a tevékenység
megkezdésének és befejezésének ideje, a taldlkozasok torténése, id6pontja és idGtartama,
szakvélemények.

14. A gyégypedagogus a kliens érdekeit képviseli, érdekérvényesitd képességét fejleszti, erdsiti.

15. A gyégypedagogus adott esetben foglalkozik kliensei kornyezetében lévé személyekkel is.

16. A gyogypedagdgus el6zetesen tajékoztatja kliensét és torvényes képvisel§jét az igénybevett
szolgdltatas esetleges anyagi feltételeirdl.

A kliens védelme

17. A gyodgypedagdgus tevékenysége soran tekintettel van az esetlegesen felmerild
dsszeférhetetlenségre. Osszeférhetetlenség esetén gondoskodik a szakmai segitésrél.

18. A gyogypedagdgus klienseihez, illetve azok térvényes képviselSihez fiz6d6 viszonyat semmiféle
elény megszerzésére nem hasznalja fel.

19. A gyégypedagogus a kliens szamdra juttatott javakbdl nem részesiil.

73



20. A gydgypedagdgus nem hasznalhatja fel a kapcsolatot politikai vagy valldsi meggy&z6dés
befolyasolasa érdekében.

Titoktartasi kotelezettség

21. A gyogypedagdgus az altaldnos adatvédelmi szabalyokon tul is biztositja a titoktartast és az
informacidk felel&s kezelését.

22. A gydgypedagdgus csak kliense, torvényes képviselGje el6zetes hozzajaruldsaval ad ki barmiféle
informacidt kliensérdl.

23. A titoktartasi kotelezettség aldl felmenté hatdlyd, ha a torvény elrendeli, illetve masok védelme
szlikségessé teszi.

24. A gydgypedagdgus csak a kliens (térvényes képviselGje) engedélyével és beleegyezésével
haszndlhatja oktatasra, publikdldsra, tobb ember el6tt torténé bemutatasra a kliensrél sz6l6 barmely
anyagot, informaciét, és biztositja, hogy a kliens személye, adatai ne legyenek felismerheték.

25. A gydgypedagdgus, ha videdt, filmet vagy egyéb felvételt készit, a klienst6l, torvényes
képvisel6jétdl irasos beleegyezést kér, amelyben részletezik, hogy vajon a felvétel megmutathato-e:
a.) mas szakembereknek,

b.) egyetemi hallgatdknak,

c.) laikus k6zénségnek.

26. A gybgypedagdgus a kliensrél sz616 iratokat, feljegyzéseket, felvételeket, szamitdgépen rogzitett
adatokat olyan helyen kell tarolja, amely a lehet6ségekhez képest a legbiztonsdgosabban védi az
anyagokat az illetéktelen hozzaférés eldl.

Szakmai képzettség

27. A gyogypedagdgus felismeri és betartja kompetencidja hatarait. Csak olyan tevékenységet végez,
amelyre megfelel6 mindsitéssel és kompetenciaval rendelkezik.

28. A gydgypedagdgus nem hasznal olyan cimet, nem kivdn meg és nem t(ir olyan megszdlitast,
amelyre végzettsége, beosztasa, tudomanyos rangja nem jogositja fel.

29. A gyogypedagdgus, ha olyan feladattal, helyzettel keril kapcsolatba, amely meghaladja
kompetencidjat, megbeszéli egy olyan kollégdval, aki rendelkezik a szikséges képzettséggel,
tapasztalattal, szlikség esetén vallalja és biztositja a szuperviziét, vagy gondoskodik megfelel§ szakmai
segitségrol.

30. A gyogypedagodgus a kliens mas szakemberhez vald irdnyitdsa soran biztositja a szikséges
informdacidk felel6sségteljes dtaddsat, tovabba megbizonyosodik a tovabbitott informacid vételérdl, és
lehet8ség szerint megbizonyosodik annak megértésérél.

31. A gydgypedagdgus tevékenységével kapcsolatos személyes problémak vagy konfliktusok esetén
szakmai segitséget kér, amennyiben az vdrhatdan segiti 6t munkdja eredményesebb folytatdsaban.
32. A gydgypedagdgus — a hivatalos képzés befejezése utdn is — szakmai tudasat tovabbfejleszti,
erdfeszitéseket tesz, hogy tudasa naprakész maradjon.

A munkatarsak és a gydgypedagdgus kapcsolata

33. Alapvetd érték a tisztelet, bizalom, szolidaritas, egylittm(ikodés, empatia és elfogadas.

34. A gydgypedagdgus szaktuddsat, tapasztalatait, szakmai informacioit kollégdival megosztja.

35. Az a gyogypedagdgus, aki multidiszciplinaris kérnyezetben, team-ben dolgozik, kapcsolatot tart
kollégaival, tajékoztatja Gket dontéseirdl, konzultal veliik.

36. A gydgypedagdgus mas szakemberek kompetenciahatdrait tiszteletben tartja.
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37. A gydgypedagdgus tiszteletben tartja munkatdrsai és mds szakemberek a sajatjatol eltérd
véleményét, mddszereit, kritikajanak felel6s mddon, az érintett bevondasaval ad hangot.

38. A gydgypedagdgus munkatdrsa helyettesitésekor tekintettel van annak érdekeire, szakmai
munkajara.

A szakma és a gyogypedagogus kapcsolata

39. Asszisztensek, gyakornokok tevékenységbe valé bevondasdért a gyégypedagdgus, illetve a vezetd
felel.

40. A gydégypedagogus felelGsséggel tartozik szakmai tevékenységéért, annak minéségéért.

41. A gyégypedagdgus nem vallal el olyan feladatot, amely meghaladja szakmai kompetencidjat, illetve
szakmai felkésziiltségét.

42. A gyodgypedagogus nem vallal el olyan feladatot, amelyben tevékenységét visszaélésre
haszndlhatjak fel.

43. A gybégypedagdgus kotelessége nyomon kdvetni a szakma fejl6dését, azt alkalmazni munkdajaban.
44. A gyégypedagogus szakmai tdjékozottsagat kiterjeszti a gydgypedagdgiaval érintkez6 teriletekre
is.

45. A gyégypedagdgus folyamatosan torekszik dnismeretének, emberismeretének tokéletesitésére.
46. A gyégypedagdgus személyiségének, kompetenciajanak és a kliens szlikségleteinek legmegfelelbb
maddszereket, eljardsokat valasztja ki munkajahoz.

Munkahelyéhez és a tarsadalomhoz valé viszonya

47. A gyégypedagdgus arra torekszik, hogy munkahelyén az Etikai Kédex elvei, értékei
érvényesiiljenek.

48. A gyégypedagdgus kozszereplést vallalva kozli, hogy milyen minGségben, kinek a nevében
nyilatkozik vagy cselekszik.

49. A gyégypedagdgus nem koteles elfogadni olyan munkafeltételeket, amelyek a szakmai és etikai
elkotelezettségeinek betartasat nem teszik lehet6vé.

50. A gydgypedagodgus tarsadalmi szerepvallaldsa soran, dontéshozatali helyzetben a szakma és a
kliensek érdekeit képviseli, a vellik szembeni megértést, befogadast, toleranciat segiti.

51. A gydgypedagdgus tarsintézményekkel, azok képviselSivel kollegidlis, nyitott, egylttmikodé.

Kutatas, publikacio

52. A gydgypedagdgus nyilatkozat, kutatds, publikalas soran is eleget tesz az altalanos és specidlis
etikai kivanalmaknak.

53. A gydgypedagdgus a kutatdshoz a kliens vagy térvényes képviselSje formalis beleegyezését kéri.
54. A gydgypedagdgus a kialakult publikacids gyakorlatot figyelembe veszi, meghatarozza, hogy
masok milyen mértékben jarultak hozza egy adott publikacidhoz.

55. A gydgypedagdgus publikacidjaban pontosan idéz, illetve pontosan megjeléli, hogy az eredeti
idézet, gondolat, eredmény kit6l szarmazik.

Hirdetés

56. A gydgypedagdgus tevékenységét nem rekldamozza.
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57. A gydgypedagdgus nem alkalmaz hamis vagy félrevezet6 hirdetéseket, a hirdetésekben elkerli a
félreértelmezhetdséget.

Etikai kérdések kezelése

58. A gydgypedagdgus kliensét és torvényes képviselSjét tajékoztatja a szakmai etikai kddex |étezésérdl
(illetve — adott esetben — munkahelyén jol lathatd helyen kiflggeszti azt).

59. Az elGirdsok megsértésére vonatkozd panaszok kivizsgdldsat és megoldasat a Magyar
Gyodgypedagogusok Egyesiilete Etikai Bizottsaga végzi.

60. Az Etikai Bizottsaggal vald egylttmi{kodés visszautasitdsa 6nmagaban is etikai vétségnek szamit.
Zaro6 rendelkezés

61. Az Etikai K&dexet aldird szakmai szervezetek legaldbb 6tévente fellilvizsgaljak a Gydgypedagdgusok
Etikai Kédexét. A benyujtott valtoztatasi javaslatokat szakmai nyilvdnossag el6tt, konferencian kell
megvitatni.

A Gydgypedagodgusok Etikai Kodexét a Magyar Gydgypedagdgusok Egyesiletének Kozgyllése fogadta
el.

Budapest, 2011. junius 23.
Kajary lldik6  Gereben Ferencné dr.
fotitkar elndk
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4.s7. Melléklet

Munkakori leirasok

Gyogypedagdgus

Munkakor: gyégypedagdgus — iskolai gydgypedagdgiai tevékenység

Munkaltatdja: a Kiils6-Pesti Tankertleti Kozpont igazgatdja

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: a jogszabalyoknak megfelel6en az intézményvezetd

A munkavégzéshez az utasitdsokat az intézményvezetd, az intézményegység-vezetd és a
munkakozdsség-vezetd adja.

Végzettsége:.........coovvvervrvnrennnn. <Y TRRINSIRE Y £-1 o 13

1. Fé6bb tevékenységek és felelGsségek

e Munkajat a mindenkor hatalyos jogszabdlyok és az intézményvezetd altal meghatarozott
munkabeosztds és szabalyok betartdsdval, a Pedagdgiai Program, valamint az SZMSZ alapjan végzi.

e  Munkavégzése soradn szem elGtt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

e Kotott munkaideje heti 32 éra.

e Elrendelhetd helyettesités heti 6, napi 2 dra, rendkiviili esemény bekovetkeztekor vezetdi utasitas
szerint.

e Minden tanévben tanitja az iskola tantargyfelosztdsdban meghatarozott tantargyakat a kijelolt
évfolyamon/évfolyamokon.

o Azintézményvezet§ megbizdsdra kiilon munkakori leiras szerint 1at el klilonb6z6 megbizasokat.

e Tantargyaiban a haladasi elektronikus vezeti, egyéb foglalkozasok esetén az intézményvezetd dltal
meghatarozott mdédon végzi az adminisztraciot.

e Munkakozosségének munkatervében szerepl6 programok tervezésében, szervezésében,
lebonyolitdsaban részt vesz.

e Munkakozdsségi, tantestlleti értekezleteken részt vesz.

o SziUl6i értekezleteken, fogadddrakon, aktudlisan egyéni kérésre egyeztetés utdn a szil6k
rendelkezésére all.

e Tantargyahoz, illetve a tanuldi kozosségépitéshez kapcsoldddan tandrdn kivili programokat
szervez.

e Figyelemmel kiséri a tantdrgyaihoz kapcsolodé versenyfelhivasokat, a versenyekre tanuléit
felkésziti. és elkiséri.

e Tanitott tantdrgyaira vonatkozdan rendszeresen értékeli a tanulék munkdjat, a pedagdgiai
programnak megfelel6en az elektronikus napléba és sziilGi igény esetén a tdjékoztato flizetbe 14
napon belil bejegyzi.

e Gondoskodik a megfelel6 tankonyvek, szemléltet6 eszkozok, segédanyagok megrendelésérdl,
beszerzésérdl, elkészitésérdl.

e Szakmai fejlédése érdekében tovabbképzéseken vesz részt.

o Felkérésre bemutatd 6rakat tart.

e Helyettesitéseit szakszer(ien latja el, azokat az intézményben kialakult rend szerint adminisztralja.

o Azintézményvezetd, intézményegység-vezetd felkérésére pedagdgiai munkaval 6sszefliggb egyéb
feladatokat is ellat.

e Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel kdteles megjelenni az iskolaban.
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e Az egyenld leterhelés elve szerint kdzrem(ikédik az iskolai rendezvények, kulturalis programok
szervezésében, Uinnepségek el6készitésében, és azokon részt vesz.
e Szamdara meghatdrozott lgyeleti rendben tgyel.

2. Kiilonleges felel6sségek

Személyekért
e A hazirendet, a munkavédelmi elGirdsokat betartja és tanitvanyaival betartatja.

e A rabizott tanuldk testi, érzelmi, erkolcsi épségének megbrzéséért az atvételt6l az atadasig
felel.

e Részt vesz a tanuldk egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

e Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkor
biztositdsanak.

e Aziskola nevelGtestiletével és technikai dolgozéival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Vagyonért:

o A szertarbdl felvett eszkozokért, a konyvtdri konyvek haszndlatdért az iskola felszereléseiért
anyagi felel6sséggel tartozik.

o Felel6s az intézményben lévd eszkozok és az épllet megdvasaért és rendben tartdsaért.

e Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénzligyi dontések:

o Az intézmény pénziigyeit érint6 kérdésekben csak az intézmény felel6s vezetdjének dontése
utan intézkedhet.

Tervezési munkajat a kovetkez6k figyelembevételével tervezi és végzi:

e azintézmény Pedagdgiai Programja,

e aziskola éves munkaterve,

e a munkak6dzosség éves munkaterve,

e aziskolai SZMSZ,

e atanuldk és a sziil6k kérése.

o  Munkakorébdl adddo feladatait a hatdrid6k betartdsanak figyelembe vételével tervezi, ha
szlikséges segitséget kér.

e Tanévenként a tanitott tantargyakra és évfolyamokra vonatkozdéan tanmeneteket készit az
iskola helyi tanterve és az el6z6 évi tapasztalatok figyelembe vételével.

o Egyéni fejleszt6, habilitacids-rehabilitacidés tevékenységét gydgypedagdgiai diagnosztikus
értékelésen alapuld egyéni fejlesztési tervet készit, munkajat ez alapjan végzi.

o Az egyéb foglalkozasokra éves, vagy id6szakos tervet készit.

Technikai dontések:

e Betartja a t(iz- és balesetvédelmi elGirasokat.
e Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakorilményeket.
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e Felel6s az intézmény kils6, belsd tisztasagaért és rendjéért, a felmerilé baleseti forrasok
megszlintetéséért

e Felel6s az altala és a tanitvanyai altal haszndlt szamitdstechnikai berendezések
rendeltetésszerl hasznalataért, a meghibdsodast jelzi.

Bizalmas informacidk:
o Aszemélyiségijogokat érintd, hivatali titoknak min&stilé informacidkkal a térvény szellemében

jar el, bizalmas informacidkat, adatokat / dolgozdi, tanuldi, szilGi / csak a sziikséges mértékben — az
iskola vezetGjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel.

e Azintézmény belsé életére vonatkozd értesiiléseit kdteles hivatali titokként meg6rizni.

o Jelzéseivel, problémafelvetéseivel betartja a szolgdlati utat.

e A személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim stb.) a titkarsagon azonnal jelzi.

3. Ellenérzés teruletei

e Iranyitja az 6rajara beosztott gydgypedagdgiai asszisztens munkajat.

e A gyermekeket, tanulékat a pedagdgiai programban rogzitettek szerint értékeli. Ismerteti a
tanuldkkal a javitas lehetGségeit.

e Rendszeresen ellendrzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

e Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / Pedagdgiai Program, SZMSZ,
Hazirend stb./ dltal megfogalmazott célkit(izések, miikddési rend, az intézményvezetdi utasitasok és a
nevelGtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi.

e Ha bdrmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezetét.

4. Kapcsolatok, egyiittmiikodés

e Aktivan részt vesz a nevel6testileti, alkalmazotti értekezleteken.

e Segiti az iskolai alapitvany m(ikodését.

e Tervszerlien egylttmikodik az osztalyf6nokokkel, a munkakdzosség-vezetSkkel, az intézmény
vezetGivel, a pedagdgiai munkat segité alkalmazottakkal.

e Bekapcsolddik a gydgypedagdgiai szakmai munkakozosségek munkajaba.

e Az intézmény tanuldi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra, szakmai szervezetekkel és a
tarsintézményekkel, a szakértG6i bizottsagokkal, a kerilleti iskolakkal és kulturalis
intézményekkel, apolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

o A pedagdgiai programban meghatdrozottak szerint tart kapcsolatot a sziil6kkel

5. Munkakérilmények

® Munkajadhoz nyomtatasi, fénymdsolasi lehet6ség, telefon, és szamitdégép hasznalata

biztositott.

e Aziskolai kdnyvtar meghatdrozott id6ben rendelkezésére all.

® Igénybe veszi az iskolai szertdr készletét, javaslatot tesz azok fejlesztésére.
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6. Javadalmazas

e Munkajdért a jogszabdlyokban meghatdrozott alapbér és a meghatdrozott mértékl
gyogypedagdgiai potlék jar.

e 50%-0s MAV utazasi kedvezményekre jogositd igazolvanyt, pedagdgus igazolvanyt vehet
igénybe.

o Tovabbképzéséhez az intézmény tovabbképzési terve szerint hozzajaruldst kaphat.

o Jutalmazasi lehet6ség esetén a rendelkezésre all6 6sszegbdl az iskolavezetés dontése alapjan
részesilhet.
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Utazd gydgypedagdgus

Munkakor megnevezése: utazd gyogypedagdgus

Munkaltatdja: a Kiils6-Pesti Tankerleti Kbzpont igazgatdja

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: a jogszabalyoknak megfelel6en az intézményvezetd

A munkavégzéshez az utasitasokat a munkakozosség-vezets, az intézményegység-vezets és az
intézményvezetd adja.

Végzettsége:.........cccevvvvreverennne. S szakos
1. FG6bb tevékenységek és felel6sségek

Munkajat a mindenkor hatalyos jogszabalyok, az intézményvezetd altal meghatarozott
munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a Pedagdgiai Program, valamint az SZMSZ alapjan
végzi.

Kotott munkaideje heti 32 6ra, amelybdl 20 6ra a neveléssel-oktatassal lekotott id6.
Elrendelhetd helyettesités heti 6, napi 2 6ra, rendkivili esemény bekdvetkeztekor vezetdi
utasitds szerint.

Munkakozosségének munkatervében szereplé programok tervezésében, szervezésében,
lebonyolitasaban részt vesz.

Munkako6z0sségi, tantestiileti értekezleteken részt vesz.

Fogadddrakon, aktualisan egyéni kérésre egyeztetés utan a szil6k rendelkezésére all.
Gondoskodik a megfelel§ kdnyvek, szemléltet6 eszkdzok, segédanyagok megrendelésérdl,
beszerzésérdl, elkészitésérdl.

Szakmai fejl6dése érdekében tovabbképzéseken vesz részt.

Felkérésre bemutaté 6rdakat tart.

Helyettesitéseit szakszerlen latja el, azokat az intézményben kialakult rend szerint
adminisztralja.

Az intézményvezets, intézményegység-vezetd felkérésére a pedagdgiai munkajaval
Osszefliggd egyéb feladatokat is ellat.

Az utazo gyogypedagdgusok a leirt folyamatok adminisztraldsara és a sajatos nevelési igényd
gyermekrdl szélé fontos dokumentumok rendszerezése érdekében tanuldi portfélidkat
készitenek.

Munkavégzés helye: valtozd, a tantargyfelosztas szerinti intézményekben.

Részt vesz az intézményvezets, intézményegység-vezetd altal szervezett megbeszéléseken,
tovabbképzéseken.

Részt vesz az éves munkaterv és beszamold készitésében.
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2. Kilonleges felel6sségek

Személyekért

e A mindenkori, és az aktudlis munkavégzési helyen érvényes hazirendet, a munkavédelmi
el6irdsokat betartja és tanitvanyaival betartatja.

e Ardbizott tanuldk testi, érzelmi, erkolcsi épségének meglrzéséért az atvételtdl az ataddsig
felel.

Vagyonért:

o A szertdrbdl felvett eszkozokért, a konyvtari konyvek haszndlatdért az intézmény
felszereléseiért anyagi felel6sséggel tartozik.
e Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:

e Az intézmény pénziigyeit érint6 kérdésekben csak az intézmény felelds vezetSjének
dontése utdn intézkedhet.

Bizalmas informaciok:

e A személyiségi jogokat érint6, hivatali titoknak mindsilé informaciokkal a torvény
szellemében jar el, bizalmas informéacidkat, adatokat / dolgozdi, tanuldi, szil6i / csak a
szlikséges mértékben — az iskola vezet6jének vagy helyettesének utasitdsdra tarhat fel.

e Azintézmény belsé életére vonatkozod értesiiléseit kdteles hivatali titokként megérizni.

o Jelzéseivel, problémafelvetéseivel betartja a szolgdlati utat.

3. Specialis felel6sségek, feladatok:

e Feladatok a nevelési év/ tanév elején

Kapcsolatfelvétel a gydgypedagdgus ellatasi korébe tartozd intézménnyel, az intézmény
vezetBjével, SNI - koordinatoraval, a gyermek kdzvetlen pedagdgusaival.

A gyermek, tanuld szakértéi véleményének tanulmdnyozasa, a vélemény értelmezésének
segitése a pedagdgus szamadra. A pedagdgus tajékoztatdasa a sajatos nevelési igényl
gyermekekkel, tanuléval kapcsolatos, a pedagdgus dltal elvégzend6 adminisztracids
feladatokrél (pl. kiliv kitoltése, kontrollvizsgdlat kérése, pedagdgiai vélemény elkészitése).

Ev eleji dllapotfelmérések elvégzése az intézmény &ltal kidolgozott, folyamatos fejlesztés
alatt 1év6 pedagodgiai diagnosztikai eszkdzokkel.

A szakért6i vélemény, az allapotfelmérés, a megfigyelések és a pedagdgus észrevételeinek
Osszegzésével, illetve a targyi feltételek figyelembevételével csoportok alakitdsa, érarend
készitése, a habilitacios, rehabilitacios foglalkozdsok megtervezése.

e Tanév eleji dokumentdcid elkészitése: allapotfelmérés, egyéni fejlesztési terv.

Feladatok a nevelési év/ tanév folyamdn

o Az egészségligyi és pedagdgiai habilitacids, rehabilitacids foglalkozasok megtartasa a
fejlesztési terv alapjan.

e A gyermek, tanuld fejlédésének folyamatos nyomon kovetése, félévente, amennyiben
szlikséges, az egyéni fejlesztési terv mddositasa.
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e Folyamatos kapcsolattartas a gyermek, tanuld kdzvetlen pedagdgusaival és a gyermeket
fejleszté mas szakemberekkel (fogadd 6ra, email, team).

e A szll6vel valé kapcsolattartds érdekében a gydgypedagdgus koteles elérhet&ségét
megadni a szll6k részére.

e Tanacsaddst, mddszertani ajanldst, segitségnyujtast biztosit a pedagdgus és a szll6
részére.

e Asajatos nevelésiigényl gyermekek, tanuldk egészségligyi és pedagdgiai célu habilitacids,
rehabilitacids ellatdsdanak dokumentdlasa, az egyéni vagy csoportos fejlédési lapok és
belivek folyamatos vezetése.

Feladatok tanév végén

o (Osszegz6 szbveges értékelés készitése a gyermek éves fejl6désérsl az intézményiink altal
kidolgozott, folyamatos fejlesztés alatt |év6é pedagégiai diagnosztikai eszkdzok
segitségével.

e Az évvégi adminisztracio leaddsa intézménylinkbe és a befogadé intézmény részére.

e Szummativ szoveges értékelés készitése tanév végén.

4. Munkakérilmények

e Munkajadhoz nyomtatdsi, fénymasolasi lehetdség, telefon, és szamitdégép hasznalata
biztositott.

e Aziskolai konyvtar meghatdrozott id6ben rendelkezésére all.

e Igénybe veszi az iskolai szertar készletét, javaslatot tesz azok fejlesztésére.

5. Javadalmazas

e Munkajaért a jogszabalyokban meghatdrozott alapbér és a meghatarozott mértékd
gyogypedagogiai potlék jar.

e 50%-0s MAV utazasi kedvezményekre jogosité igazolvanyt, pedagégus igazolvanyt vehet
igénybe.

e Tovabbképzéséhez az intézmény tovabbképzési terve szerint hozzajaruldst kaphat.

o Jutalmazasi lehetGség esetén a rendelkezésre allé OGsszeghdl az iskolavezetés dontése
alapjan részesiilhet.

e A munkakor betdltéséhez sziikséges utazdshoz a munkaltatd sajat szempontrendszere
alapjan havi BKK-bérletet biztosithat a Kolléga szamdra.

83



Osztalyfénok
Munkakor: gyogypedagdgus, osztalyfénok

A munkavégzéshez az utasitasokat a munkakozosség-vezetd, intézményegység-vezetd, adja.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy helyettesének.

Adminisztracids feladatok:

Az osztalyfénoki nevelé munkajat a tanév elején 6sszeallitott osztalyfénoki terv alapjan végzi.

Tovabbi feladatai:

elektronikus napld vezetése, kitoltésének és beirasainak ellendrzése, hianyok potoltatasa, az
adatokban torténd valtozasok rogzitése,

statisztikai adatokat szolgaltat,

hidnyzasok, igazolasok bejegyzése, a Hazirend elGirdsai szerinti értesitéshez rendszeresen
ellenérzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetGknek jelzi az osztdlyozhatdsag
veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi
elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a szlilGket.
torzslapok vezetése,

a végzGs tanuldkkal kapcsolatos adminisztracids feladatok szabalyszer( végzése,

bejegyzések a tajékoztatd fuzetekbe,

bizonyitvanyok elkészitése,

az érdemjegyek beiratasanak és az elektonikus osztdlyozod naplé kitoltésének ellenGrzése.
Rendszeresen ellenérzi az ellenérz6be tortént bejegyzések sziilGi alairdssal vagy egyéb uton
torténd tudomasulvételét.

Mindsiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat, a vellik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Tanuldkkal, sziil6kkel kapcsolatos feladatai:

Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésikre, kozosségi életiik irdnyitdsdra, ontevékenységiik, dnkormanyzd képességik
fejlesztésére.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitlintetésére. A tanuldkat sajat hatdskdrében is
jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

Tanév elején tliz- és balesetvédelmi oktatast tart. Tanuldival ismerteti és aldiratja a Hazirendet.
Megismeri a tanuldk személyiségét, csaladi hatterét. Erre épitve fejleszti dnismeretiiket,
elGsegiti egészséges testi és lelki fejlédésiiket.

Segiti az osztalyk6zosség kialakitasat.

Délutanos kollégdjaval egylitt otthonossa teszi az osztdlya tantermét.

Megismeri a tanuldk iratanyagat. A szakért6i vélemények és a tanuldk megfigyelése,

felmérése, vizsgalata alapjan javaslatot tesz az osztalydba jard tanuldk felzarkdztatd
foglalkoztatasara, az egészségligyi és pedagdgiai habilitacids foglalkozasok szervezésére.

Evente legalabb kétszer sziil6i értekezletet és egyeztetett id6pontokban fogaddorat tart.
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e Megszervezi az osztalya sziilGi szervezet vezet6jének és helyettesének megvalasztasat.

e Negyedik osztalytél gondoskodik az osztalya DOK képvisel&jének megvalasztasardl, tamogatja
a DOK tevékenységét.

e Végz(6s didkok tovabbtanuldsat, palyavdlasztdsat irdnyitja.

o Sziikség szerint csaladlatogatast végez, ennek id6pontjat az elektronikus napléba bejegyzi,
problémas esetben feljegyzést készit.

e A tanuldkkal kapcsolatos problémadkat jelzi a szlilének és a gyermekvédelmi felel6snek, helyi
szokdsos modon.

o Felméri a veszélyeztetett tanuldk korét, azt jelenti a gyermek- és ifjusag védelmi felelGsnek.

e Javaslatot tesz a kilonféle tdmogatdsok elosztasara.

o Figyelemmel kiséri a tanulék mulasztdsat. Jelzi a gyermekvédelmi felel6snek az igazolatlan
hidnyzasokat.

e Segiti az iskola Pedagdgiai Programjanak megvalésitdsat.

o Lehet6ség szerint osztalyf6noki munkajat segit6 tovabbképzéseken vesz részt.

o QOsztdlya fejl6désérdl év végén irdsban beszamol.

e A végzGs tanuldk tovabbtanuldsat koordindlja: figyelemmel kiséri a kozépfoku felvételi eljaras
tanévi Utemezését. A szlil6knek tajékoztatast ad a lehet&ségekrdl - palyavalasztasi nyilt napokon a
tanuléi részvételt biztositja a szlikséges nyomtatvanyokat ellenérzi a kitdltés utan és gondoskodik,
a hatarid6re torténd tovabbitasrol.

e Segiti osztalya orvosi vizsgalatait.

Szervezd, 6sszehangold jellegli feladatok:

A gyermekekrdl gydjtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanité
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket k6zosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.
Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatdrsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordindlja és segiti az osztalyban tanitd pedagégusok munkajat, és latogatja oraikat.

Szlikség esetén — az intézményvezetS hozzajaruldsaval — az osztdlyban tanitdé tanarokat és az
érintett mdas pedagdgusokat esetmegbeszélésre hivja 0ssze.

Tanév elején megismerteti a szll6kkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, megbeszéli
vellik a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanuldk fejlesztésére
vonatkozdan.

Az osztalyozé konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentGsen, az osztalyzatok atlagatél a tanuld karara.
Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztdlyat, évfolyamat érint6é pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira.

Javaslatot tesz az osztalyaba jard tanulék kontroll vizsgalatdra, esetleges at-, illetve
visszahelyezésére, megirja a szakértGi bizottsag szamara a pedagdgiai véleményt.

Hivatalos felkérés esetén tanuldirdl pedagdgiai véleményt ir, azt minden esetben egyezteti az
intézményegység vezetbjével, abbol egy példanyt iktatds céljabol az iskolatitkdrnak atad a tanuld
iratanyagaba.

Szakmai tanacsaival segiti a szlil6k nevelé munkajat.
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Kapcsolatok:

e Kapcsolatot tart a logopédussal, fejleszté6 pedagdgussal, pszicholdgussal, a gyermek- és
ifjusagvédelmi felel8ssel, szaktanarokkal, DOK patronalé tandrral, munkakdzdsség-vezetskkel,
védéndvel, iskolaorvossal, gyermekjdléti szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz

esetmegbeszéléseken.
o AszilSkkel vald kapcsolattartast koordinalja.
e A napkozis csoport vezet6jével a tanuldk érdekében hatékonyan egytttmikodik.

Jaranddsag:

® Osztalyf6noki potlék, és az aktudlis szabalyozasnak megfelel6en érakedvezmény illeti meg.
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Napkozis csoportvezetd

Munkakor: napkozis csoport vezetbje
A munkavégzéshez az utasitdsokat a munkakdzosség-vezetd, intézményegység-vezet6, adja.
1. Fé6bb tevékenységek és felelGsségek
Adminisztracids feladatok:
e elektonikus csoportnapld vezetése,
e statisztikai adatok bejegyzése,
e hidnyzasok, igazoldsok bejegyzése,
® bejegyzések a tdjékoztaté flizetekbe,
e atanuldkkal kapcsolatos sziil6i nyilatkozatokat kezelése.
Tanuldkkal, sziil6kkel kapcsolatos feladatai:
e Tanév elején balesetvédelmi oktatast tart.
® Megismeri a tanuldk iratanyagat, a szakért6i vélemények és a tanulék megfigyelése alapjan
az osztalyfénokkel team-munkaban javaslatot tesz a csoportjaba jaré tanuldk felzarkdztatéd
foglalkoztatdsdra, az egészségligyi és pedagdgiai habilitacids foglalkozasok szervezésére.
® Segiti az osztdlykozosség kialakitasat.
e Rendszeresen latogatja a csoportja tanérait.
® Ebédeltetésnél figyelemmel kiséri a tanuldk étkezését, segiti az ev6eszkozok helyes
haszndlatat, higiénikus, esztétikus étkezésre neveli 6ket.
e A tanuldéknak, koruknak és fejlettségi szintjiknek megfelel6 mértékben segit az
Oltozkodésben, a ruhak elrendezésében, tanszereik elhelyezésében.
® Részt vesz szlilGi értekezleteken, egyeztetett id6pontban fogadddérat tart.
e Javaslatot tesz a kiilonféle tdmogatdsok elosztasara az osztalyféndknek.
® Részt vesz a napkozis munkakdzosség programjanak kialakitasaban, a programok
szervezésében és végrehajtasaban.
e A délutdni foglalkozasokat tervezi és vezeti.
Segiti az iskola Pedagdgiai Programjanak megvaldésitasat.

e Csoportja fejlédésérdl év végén irasban beszamol.
® Részt vesz a teremdekoracio készitésében.
® Azintézményvezeté felkérésére pedagdgiai munkaval 6sszefligg6 egyéb feladatokat is ellat.

2. Kiilonleges felelGsségek

Személyekért:
® Felel6s az csoportjaba jaré tanuldk tanulmdnyi munkdjanak és személyiségfejlédésének
nyomonkovetéséért, problémainak kezeléséért. Kritikus helyzetben az osztalyfénok, az ifjusag- és
gyermekvédelmi felelGs, illetve az iskolavezetés segitségét kéri.
e Az iskola nevelGtestiiletével és technikai dolgozdival, NOKS kollégdkkal 6sszhangban szervezi
munkdjat, torekszik az egymast segit6 emberi kapcsolatok kialakitasara.
e Az osztalyfénokkel a tanuldk érdekében hatékonyan egytttmikodik.
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Ovodaban dolgozd gyogypedagdgus

Munkakor: gyégypedagdgus — évodai gydgypedagdgiai tevékenység

Munkaltatdja: a Kiils6-Pesti Tankerileti Kbzpont igazgatdja

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: a jogszabalyoknak megfelel6en az intézményvezetd
A munkavégzéshez az utasitasokat az intézményvezetd, az intézményegység - vezets és
munkakozdsség - vezetd adja.

Végzettsége: ......cooivvveicverennns S re e szakos

1. Fé6bb tevékenységek és felelGsségek

e Munkajat a mindenkor hatalyos jogszabalyok és az intézményvezet6 altal meghatarozott
munkabeosztds és szabdlyok betartdsdval, a Pedagdgiai Program, valamint az SZMSZ alapjan
végzi.

e Kotott munkaideje heti 32 éra.

e Elrendelhetd helyettesités heti 6, napi 2 dra, rendkiviili esemény bekovetkeztekor vezet6i
utasitas szerint

e A csoportfoglalkozasokat, habilitacids-rehabilitacids egyéni fejlesztéseket, tervezi, el6késziti
és megtartja.

e Egyéni fejleszts, habilitacids-rehabilitacids tevékenységét gydgypedagdgiai diagnosztikus
értékelésen alapuld egyéni fejlesztési tervet készit, munkajat ez alapjan végzi.

o Azintézményvezet§ megbizdsdra kiilon munkakori leiras szerint 1at el kilénb6z6
megbizasokat.

e Az 6vodai elektonikus csoportnaplét naprakészen vezeti, egyéb foglalkozasok esetén az
intézményvezetd altal meghatarozott mdédon végzi az adminisztraciot.

e Munkak6zosségének munkatervében szerepl6 programok tervezésében, szervezésében,
lebonyolitasaban részt vesz.

e Munkakoz6sségi, tantestlleti értekezleteken részt vesz.

e A gyermekek életkorabdl addddan, lehetGség szerint napi kapcsolatot dpol a szilGkkel,
gondvisel6kkel. Szll6i értekezleteken, fogadddrakon, aktudlisan egyéni kérésre egyeztetés
utan a sziil6k rendelkezésére all.

o A gyermekek életkorat, sajatos nevelési igényét, valamint a maximalis biztonsagi
kovetelményeket figyelembe vételével kiilsé programokat szervez, a lehet6ségekhez mérten
csoportjaval bekapcsolddik az intézmény iskolai életébe.

e Gondoskodik a megfelel6 szemlélteté eszkozok, segédanyagok megrendelésérdl,
beszerzésérdl, elkészitésérdl.

e Szakmai fejl6dése érdekében tovabbképzéseken vesz részt.

o Felkérésre bemutatd 6rakat tart.

e Helyettesitéseit szakszerlien latja el, azokat az intézményben kialakult rend szerint
adminisztralja.

e Az intézményvezets, intézményegység-vezetd felkérésére pedagdgiai munkaval 6sszefliggd
egyéb feladatokat is ellat.

o Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel kdteles megjelenni az intézményben.

o Az egyenl6 leterhelés elve szerint kozremU(kodik az iskolai rendezvények, kulturdlis programok
szervezésében, linnepségek el6készitésében, és azokon részt vesz.

e Szamdra meghatdrozott ligyeleti rendben lgyel.
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2.

A csoportjaba tartozo, tankoteles korba 1ép6 gyermekek beiskolazasi vizsgalatahoz sziikséges
dokumentdcidt elkésziti, tovabbitja.

Kiilénleges felel6sségek

Személyekért

A hazirendet, a munkavédelmi elGirasokat betartja és az évodai csoportba jaré gyermekekkel,
azok sziileivel, hozzatartozoival betartatja.

A rabizott gyermekek testi, érzelmi, erkolcsi épségének megbrzéséért az atvételtdl az
atadasig felel.

Részt vesz az dvodas koru gyermekek egészséges testi és mentdlhigiénés kdrnyezetének
kialakitasaban.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkor
biztositasanak.

Az iskola nevel6testiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Vagyonért:

A szertarbdl felvett eszkozokért, a konyvtari konyvek hasznalataért az intézmény
felszereléseiért anyagi felel6sséggel tartozik.

FelelGs az intézményben 1évs eszkdzok és az éplilet megdvasdért és rendben tartasaért.
Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénzligyi dontések:

Az intézmény pénzlgyeit érint6 kérdésekben csak az intézmény felel6s vezet6jének dontése
utan intézkedhet.

Tervezési munkaijat a kovetkez6k figyelembevételével tervezi és végzi:

az intézmény Pedagdgiai Programja,

az iskola éves munkaterve,

a munkak6zosség éves munkaterve,

az iskolai SZMSZ

a gyermekek és a sziil6k kérése.

Munkakoérébdl adodo feladatait a hatdrid6k betartasanak figyelembe vételével tervezi, ha
szlikséges segitséget kér.

Evenként az dvodai csoport sszetételét figyelembe véve, napirendet készit, mely
tartalmazza a csoport foglalkozasait. A foglalkozasok egymdsra épiil6 rendszerét az évodai
nevelési program szerint tervezi.

Egyéni fejlesztd, habilitacios-rehabilitacios tevékenységét gydgypedagdgiai diagnosztikus
értékelésen alapuld egyéni fejlesztési tervet készit, munkajat ez alapjan végzi.

Technikai dontések:

277

Betartja a tlz- és balesetvédelmi elSirdsokat.

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakorilményeket.

Felel@s az intézmény kiilsG, belsé tisztasdgdért és rendjéért, a felmeril6 baleseti forrasok
megszlintetéséért.
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Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érint6, hivatali titoknak minGsilé informacidkkal a jogszabalyok
szellemében jar el, bizalmas informacidkat, adatokat / dolgozdi, tanuldi, szil6i / csak a
szlikséges mértékben — az iskola vezet6jének vagy helyettesének utasitdsdra tarhat fel.

Az intézmény belsé életére vonatkozé értesiiléseit koteles hivatali titokként megé6rizni.
Jelzéseivel, problémafelvetéseivel betartja a szolgalati utat.

A személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim stb.) a titkarsagon azonnal jelzi.

Ellendérzés teriletei

Irdnyitja a csoportjdba beosztott gydgypedagdgiai asszisztens, valamint dajka munkajat.

A gyermekeket, a Pedagdgiai Programban rogzitettek szerint értékeli.

Rendszeresen ellenérzi a gyermekek altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.

Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / Pedagdgiai Program, SZMSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, mikddési rend, az intézményvezetdi
utasitdsok és a nevelGtestiileti hatarozatok betartasa alapjan végzi.

Ha barmely terileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezet6t.

Kapcsolatok, egyiittmiikodés

Aktivan részt vesz a nevel6testulleti, alkalmazotti értekezleteken.

Segiti az iskolai alapitvany miikodését.

Tervszeren egylttm(kodik az dvodai tagozaton dolgozd, illetve betanitd kollégaival, a
munkakozosség-vezet6kkel, az intézmény vezetGivel, a pedagdgiai munkat segitd
alkalmazottakkal.

Bekapcsolddik a gydgypedagogiai szakmai munkakozosségek munkajaba.

Az 6vodas kord gyermekek érdekében kiegyensulyozott kapcsolat kialakitasara és
fenntartasara torekszik szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, szakért6i bizottsagokkal.

Munkakoriilmények

Munkajahoz nyomtatasi, fénymasolasi lehet6ség, telefon, és szamitégép haszndlata
biztositott.

Az iskolai konyvtar meghatarozott id6ben rendelkezésére All.

Igénybe veszi az iskolai szertdr készletét, javaslatot tesz azok fejlesztésére.

Javadalmazas

Munkajaért a jogszabdlyokban meghatarozott alapbér és a meghatarozott meértékd
gyogypedagdgiai potlék jar.

50%-0s MAV utazasi kedvezményekre jogosité igazolvanyt, pedagdgus igazolvanyt vehet
igénybe.

Tovabbképzéséhez az intézmény tovabbképzési terve szerint hozzajarulast kaphat.
Jutalmazasi lehetdség esetén a rendelkezésre allo 6sszeghdl az iskolavezetés dontése alapjan
részesulhet.
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Szakoktato

Munkakor: szakoktatd

Munkaltatdja: a Kiils6-Pesti Tankertleti Kozpont igazgatdja

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: a jogszabalyoknak megfelel6en az intézményvezetd

A munkavégzéshez az utasitdsokat az intézményegység- vezet6 és a munkakozosség-vezets adja.

1. Fébb tevékenységek és felelGsségek osszefoglalasa

® Munkajat a mindenkor hatdlyos jogszabdlyok és az intézményvezet6 altal meghatarozott
munkabeosztds és szabalyok betartdsaval, a Pedagdgiai Program, valamint az SZMSZ alapjan végzi.

e Kotott munkaideje heti 32 dra.

® Elrendelhet6 helyettesités heti 6, napi 2 6ra, rendkiviili esemény bekovetkeztekor vezet6i
utasitds szerint.

e Minden tanévben tanitja az iskola tantargyfelosztasaban meghatarozott tantargyakat a kijelolt
évfolyamon/évfolyamokon.

e A tanuldk szakmai tudasszintjét felméri és az eredménytdl fliiggéen gondoskodik a tanuldk
differencialt fejlesztésérdl.

o Felkésziilten, szinvonalasan megtartja a szakmai gyakorlati és elméleti érakat a pedagdgiai
program szerint.

e Rendszeresen ellendrzi, értékeli a tanuldk felkésziltségét.

e Atanuldk egyéni képességeinek megfelel6en a teljesitmények maximalizaldsdra torekszik

® Atanuldkat felkésziti a szakmai vizsgakra, és azok lebonyolitdsaban részt vesz.

o Azegyenlf leterhelés elve szerint kozrem(kodik az iskolai rendezvények, kulturalis programok
szervezésében, Uinnepségek el6készitésében.

e Szakmai tudasat folyamatosan fejleszti és szinten tartja.

e Figyelemmel kiséri a tantargyaihoz kapcsolédd versenyfelhivdsokat, a szaktargyi versenyekre
tanuléit felkésziti és elkiséri.

e Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskoldban.

e Szadmdra meghatdrozott Gigyeleti rendben Ugyel.

Adminisztracios feladatok:
e Tantargyaiban az elektronikus haladési/csoport napld vezetése, egyéb foglalkozdsok esetén
az intézményegység - vezetd altal meghatarozott médon végzi az adminisztracidt.
Statisztikai adatok bejegyzése.
Hidnyzasok, igazoldsok bejegyzése.
A vizsgak dokumentaldsa a pedagdgiai programnak megfelelGen.

2. Kilonleges felel6sségek

Személyekért
e A hazirendet, a munkavédelmi elGirasokat betartja és tanitvanyaival betartatja.

® A rdbizott tanuldk testi, érzelmi, erkolcsi épségének meglrzéséért az atvételtsl az atadasig
felel.

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkor
biztositasanak.

® Felel6s az intézményben |év6 eszkdzok és az éplilet megdvdasdért és rendben tartasaért.

® Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.
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Tervezési munkajat a kdvetkez8k figyelembe vételével tervezi és végzi:

® azintézmény Pedagdgiai Programja,

e aziskola éves munkaterve,

e amunkakozosség éves munkaterve,

e aziskolai SZMSZ alapjan.

® Munkakorébdl adédo feladatait a hatarid6k betartasanak figyelembe vételével tervezi, ha
szlikséges segitséget kér.

e Tanévenként a tanitott tantdrgyakra és évfolyamokra vonatkozéan tanmeneteket készit az
iskola helyi tanterve és az el6z6 évi tapasztalatok figyelembe vételével.

® Az egyéb foglalkozasokra éves tervet készit.

Technikai dontések:

® Betartja a tliz- és balesetvédelmi elGirasokat.

e Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakorilményeket.

® Felel@s az intézmény kiilsG, belsé tisztasagdért és rendjéért, a felmerilé baleseti forrdsok
megsziintetéséért

e Felelds az altala és a tanitvanyai altal hasznalt eszk6zok/berendezések rendeltetésszeri
haszndlataért, a meghibasodast jelzi.

Bizalmas informdcidk:
® Aszemélyiségijogokat érintd, hivatali titoknak minGsil6 informacidkkal a torvény szellemében
jar el, bizalmas informacidkat, adatokat / dolgozdi, tanuldi, szilGi / csak a sziikséges mértékben — az
iskola vezetGjének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel.
® Azintézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
o Jelzéseivel, problémafelvetéseivel betartja a szolgdlati utat.
® A személyi adataiban tortént valtozdst (név, lakcim stb.) a titkdrsagon azonnal jelzi.

3. Ellenérzés teriletei

e Iranyitja az 6rdjara beosztott gydgypedagogiai asszisztens munkajat.

e A tanuldkat a pedagédgiai programban rogzitettek szerint értékeli. Ismerteti a tanuldkkal a
javitas lehetGségeit.

® Rendszeresen ellendrzi a tanuldk altal haszndlt helyiségek rendjét, tisztasagat.

e Ha barmely terileten hidnyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezet6t.

4. Kapcsolatok, egylittmiikodés

® Részt vesz a nevel6testiilet értekezletein, valamint a sajat terliletén a kilsé szervek altal
meghirdetett értekezleteken, tovabbképzéseken.

e  Kils6 rendezvények esetén tanuldi kiséretet biztosit.

e  EgylttmUkodik az osztalyfénokokkel, a munkakozosség-vezetGkkel, az intézmény vezetdivel, a
pedagdgiai munkat segité alkalmazottakkal.

e A pedagdgiai programban meghatdrozottak szerint tart kapcsolatot a sziil6kkel.
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5. Munkakoriilmények

® Munkajdhoz nyomtatasi, fénymdsolasi lehet6ség, telefon, és szamitdégép haszndlata
biztositott.

o Aziskolai konyvtar meghatdrozott id6ben rendelkezésére all.

® Igénybe veszi az iskolai szertdr készletét, javaslatot tesz azok fejlesztésére.

6. Javadalmazas

e Munkajaért a jogszabalyokban meghatdrozott alapbér és a meghatdrozott mértékd
gyogypedagdgiai potlék jar.

e 50%-0s MAV utazasi kedvezményekre jogositd igazolvanyt, pedagdgus igazolvanyt vehet
igénybe.

e Tovabbképzéséhez az intézmény tovabbképzési terve szerint hozzajarulast kaphat.

o Jutalmazasi lehetGség esetén a rendelkezésre allé 6sszeghdl az iskolavezetés dontése alapjan
részesilhet.
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TestnevelGk

Munkakor: testnevel6 — gydgytestnevel6
Munkaltatdja: a Kiils6-Pesti Tankerleti Kbzpont igazgatdja
A munkaltatéi jogkor gyakorléja: a jogszabalyoknak megfelel6en az intézményvezetd

A munkavégzéshez az utasitdsokat az intézményvezetd, az intézményegység-vezetd és a
munkakoz6sség-vezets adja.

Végzettsége:........ccooovvrnvverrrnnenene. €S.uiiiiiereiiseseiereeene. SZAKOS

1. F6bb tevékenységek és felelGsségek

® Munk3jat a mindenkor hatalyos jogszabalyok és az intézményvezet6 dltal
meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a Pedagdgiai Program, valamint az
SZMSZ alapjan végzi.

o Kotott munkaideje heti 32 6ra.

e Elrendelhet6 helyettesités heti 6, napi 2 6ra, rendkivilli esemény bekovetkeztekor
vezetdi utasitas szerint.

e Minden tanévben tanitja az iskola tantargyfelosztasdban meghatarozott tantargyakat
a kijelolt évfolyamon/évfolyamokon.

® Az intézményvezet§ megbizasara kilon munkakori leirds szerint 1at el kilonbozé
megbizdsokat.

e Tantargyaiban az eletronikus haladasi napldt vezeti, egyéb foglalkozdsok esetén az
intézményvezetd altal meghatdrozott mdédon végzi az elektronikus adminisztraciot.

® Adminisztracidjat napra készen vezeti.

® Munkakozosségének  munkatervében  szerepl6  programok  tervezésében,
szervezésében, lebonyolitdsaban részt vesz.

® Munkakoz6sségi, tantestileti értekezleteken részt vesz.

e SzUl6i értekezleteken, fogadddrakon, aktuadlisan egyéni kérésre egyeztetés utdn a
szUl6k rendelkezésére all.

e Tantargydhoz, illetve a tanuldi kozosségépitéshez kapcsoldddan tandran kivili
programokat szervez.

e Figyelemmel kiséri a tantargyaihoz kapcsolddd versenyfelhivasokat, a versenyekre
tanuloit felkésziti. és elkiséri.

e Tanitott tantdrgyaira vonatkozdéan rendszeresen értékeli a tanuldk munkdjat, a
pedagdgiai programnak megfelel6en az elektronikus és a tdjékoztato flizetbe 14 napon beldl
bejegyzi.

® Gondoskodik a megfelel6 tankdnyvek, szemlélteté eszkézok, segédanyagok
megrendelésérdl, beszerzésérdl, elkészitésérdl.

e Szakmai fejl6dése érdekében tovabbképzéseken vesz részt.

® Felkérésre bemutato érdkat tart.

e Helyettesitéseit szakszer(ien latja el, azokat az intézményben kialakult rend szerint
adminisztralja.

%94



® Az intézményvezet6, intézményegység-vezetd felkérésére pedagdgiai munkaval
Osszefliggd egyéb feladatokat is ellat.

e Munkdjanak megkezdése el6tt 15 perccel kdteles megjelenni az iskolaban.

® Az egyenl6 leterhelés elve szerint kézrem(kodik az iskolai rendezvények, kulturalis
programok szervezésében, nnepségek el6készitésében, és azokon részt vesz.

® Szamara meghatarozott tgyeleti rendben lgyel.

2. Kiilénleges felelGsségek

Személyekért
e A hdzirendet, a munkavédelmi el6irdsokat betartja és tanitvanyaival betartatja.

® A rabizott tanuldk testi, érzelmi, erkdlcsi épségének meglrzéséért az atvételtdl az
atadasig felel.

® Részt vesz a tanuldk egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

® Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi
légkor biztositasanak.

o Az iskola nevel6testiiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

e Ellatja az iskolaorvos, vagy szakorvos dltal gydgytestnevelésre utalt tanuldkat.

® A szlir6vizsgalatok alapjan az egészségligyi probléma tipusa és sulyossdga alapjan az
életkor figyelembevételével osztja be a foglalkozasok rendjét

o A foglalkozdsokon biztonsagos koriilményeket teremt, a tanuldkat nem hagyhatja
feligyelet nélkil.

Vagyonért:
o A szertdrbdl felvett eszkozokért, a konyvtari konyvek haszndlatdért az iskola

felszereléseiért anyagi felelGsséggel tartozik.

o Felel6s az intézményben |év6 eszkozok és az éplilet megdvasaért és rendben
tartasaért.

® Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:
® Az intézmény pénzigyeit érint6 kérdésekben csak az intézmény felel6s vezet6jének
dontése utdn intézkedhet.

Tervezési munkajat a kdvetkezdk figyelembevételével tervezi és végzi:

az intézmény Pedagdgiai Programja,

az iskola éves munkaterve,

a munkak6zosség éves munkaterve,

az iskolai SZMSZ,

a tanuldk és a sziil6k kérése.

e Munkakorébdl adédd feladatait a hatarid6k betartdsanak figyelembe vételével tervezi,

ha szlikséges segitséget kér.

e Tanévenként a tanitott tantdrgyakra és évfolyamokra vonatkozdéan tanmeneteket
készit az iskola helyi tanterve és az el6z6 évi tapasztalatok figyelembe vételével.

e Egyéni fejleszt6, habilitacids-rehabilitacios tevékenységét gydgypedagodgiai
diagnosztikus értékelésen alapuld egyéni fejlesztési tervet készit, munkajat ez alapjan végzi.

® Az egyéb foglalkozasokra éves, vagy id6szakos tervet készit.
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Technikai dontések:
e Betartja a tliz- és balesetvédelmi el6irasokat.
e Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket.
® Felel6s az intézmény kiils6, bels6 tisztasdgaért és rendjéért, a felmerilé baleseti
forrdsok megsziintetéséért
® Felel6s az dltala és a tanitvanyai altal hasznalt szamitdstechnikai berendezések
rendeltetésszer( hasznalataért, a meghibdsodast jelzi.

Bizalmas informdcidk:

o A személyiségi jogokat érint6, hivatali titoknak mindsilé informacidkkal a torvény
szellemében jar el, bizalmas informacidkat, adatokat / dolgozdi, tanuldi, szil6i / csak a
szlikséges mértékben — az iskola vezet6jének vagy helyettesének utasitdsara tarhat fel.

e Az intézmény bels6 életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként
megdrizni.

e Jelzéseivel, problémafelvetéseivel betartja a szolgdlati utat.

e A személyi adataiban toértént valtozast (név, lakcim stb.) a titkarsagon azonnal jelzi.

3. Ellendrzés teriiletei

® Iranyitja az érajara beosztott gydgypedagdgiai asszisztens munkajat.

o A gyermekeket, tanuldékat a pedagdgiai programban rogzitettek szerint értékeli.
Ismerteti a tanuldkkal a javitas lehetGségeit.

® Rendszeresen ellen6rzi a tanuldk altal haszndlt helyiségek rendjét, tisztasagat.

e Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai / Pedagdgiai Program,
SZMSZ, Hazirend stb./ altal megfogalmazott célkitlizések, miikodési rend, az igazgatoi
utasitasok és a nevelGtestiileti hatarozatok betartdsa alapjan végzi.

® Ha barmely terlleten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezet6t.

4. Kapcsolatok, egyiittmiikodés

e® Aktivan részt vesz a nevelGtestileti, alkalmazotti értekezleteken.

e Segiti az iskolai alapitvany m(ikodését.

e Tervszerlien egylttmUikédik az osztalyfénokokkel, a munkakozosség-vezetbkkel, az
intézmény vezetGivel, a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottakkal.

® Bekapcsolddik a gydgypedagdgiai szakmai munkak6zosségek munkajaba.

® Azintézmény tanuldi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra, szakmai szervezetekkel
és a tdrsintézményekkel, a szakértGi bizottsagokkal, a kerileti iskoldkkal és kulturalis
intézményekkel, dpolja a hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

e A pedagdgiai programban meghatdrozottak szerint tart kapcsolatot a sziil6kkel.

5. Munkakérilmények
® Munkajadhoz nyomtatasi, fénymdsolasi lehet6ség, telefon, és szamitdégép hasznalata
biztositott.

e Aziskolai konyvtar meghatdrozott idében rendelkezésére all.
® Igénybe veszi az iskolai szertdr készletét, javaslatot tesz azok fejlesztésére.
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6. Javadalmazas

e Munkajaért a jogszabalyokban meghatarozott alapbér és a meghatdrozott mértékd
gyogypedagdgiai potlék jar.

e 50%-0s MAV utazési kedvezményekre jogositd igazolvanyt, pedagdgus igazolvanyt
vehet igénybe.

® Tovabbképzéséhez az intézmény tovabbképzési terve szerint hozzajarulast kaphat.

e Jutalmazasi lehet6ség esetén a rendelkezésre alld 6sszeghbdl az iskolavezetés dontése
alapjan részesiilhet.
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Gyogypedagodgiai asszisztens

Munkakor: gyogypedagdgiai asszisztens

Besorolasi kategdria: Nevelési-oktatasi munkat kdzvetleniil segit6é alkalmazott

Munkaltatdja: a Kiils6-Pesti Tankertleti Kozpont igazgatdja

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: a jogszabalyoknak megfelel6en az intézményvezetd
Munkavégzéséhez az utasitasokat az intézményegység-vezet6kt6l kapja és munkavégzését is 6k
ellendrzik.

Végzettsége: gydgypedagdgiai asszisztens, gydgypedagdgiai segité munkatars

Heti munkaideje: 40 6ra

Beosztdsa: napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozéval vald egyeztetés szerint, napi 20
perc szlinet vagy ebédsziinet illeti meg.

Jogszabalyban meghatdrozott szabadsag illeti meg.

Szabadsagat az iskolai szlinetekben veszi ki.

Tavollétét és annak okat az intézményegység-vezetének, az egyéb munkaviszonnyal kapcsolatos
tényeket az intézményvezetének koteles jelenteni, hozza fordulhat a munkaviszonnyal kapcsolatos
kérdéseivel is.

1. F6bb tevékenységek és felelGsségek

o Azintézményben folyd sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének, oktatasanak
segitése a gyogypedagogus Utmutatasa és iranyitasa alapjan.

e Tandrai foglalkozasokon segiti az osztalyban folyd munkat, gondoskodik arrdl, hogy a
sajatos nevelési igényl gyermekek bekapcsolddjanak az drai munkdba, differencidlt feladat
esetén is segiti a feladatok, tevékenységek sikeres végrehajtasat.

® A gyogypedagdgus utasitdsa szerint részt vesz az odraszervezésben, a protetikus
kornyezet kialakitasaban, eszk6zoket készit, azokat el6késziti az egyes foglalkozasokra.

o A gyermekek, tanuldk sajatos allapotabdl fakadd gondozasi tevékenységeket végez.

® Gyodgypedagogusi Utmutatas alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztési
tevékenységet végez.

® A megtanult fejlesztd, rehabilitacios terapidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa
szerint a gyermekekkel gyakorolja.

e A szilGi értekezleteken, csaladlatogatason a gydgypedagdgus kollégakkal részt vehet.

e Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel kdteles megjelenni az intézményben.

Gyermekek felligyeletével kapcsolatosan:
® A gondjara bizott gyermekek szakszerl ellatasaért, testi épségéért teljes kor(
felelGsséggel tartozik.
o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejl6désiik optimalis segitésérdl.

e Szlinetben meghatdrozott ligyeleti rendben Ggyel.
® Részt vesz az ebédeltetés, uzsonnaztatas lebonyolitdsaban. A tanuldk étkezésénél a
minél nagyobb 6ndllésag elérését figyelembe véve segit.
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® Az udvari szlinetben vagy a levegbztetésnél, sétandl segiti a tanuldkat az
oltozkodésében, az udvari rend megtartasaban.

e Sétanal, iskolan kivili foglalkozasoknal, kirdndulasoknal segiti a tanuldk utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

e Segit a tanulék fogaddsanadl, hazabocsatasanal.

® Szikség szerint kozrem(kodik a tanulék orvosi vizsgdlatandl, vizsgalatra kiséri a
tanulét, ha erre utasitast kap. Kisebb baleset esetén els6segélyt nyujt, de err6l mindenképpen
értesiti a beosztott pedagdgust vagy vezet6t.

® Ismeri az intézmény alapdokumentumait, munkdjat minden esetben az emlitett
dokumentumok alapjan végzi.

e A fentieken kivil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az iskola vezet6i esetenként
megbizzak.

e Jelzéseivel, problémafelvetéseivel betartja a szolgdlati utat.

2. Kilonleges felel6sségek

Személyekért:

® Az intézmény alkalmazotti kdrének tagjaként alakitéja és részese a j6 munkahelyi
|égkor kialakitasanak.

o Az iskola nevel6testiiletével, és technikai és NOKS dolgozdival 6sszhangban szervezi
munkdjat, torekszik az egymast segit6 emberi kapcsolatok kialakitasara.

® Részt vesz a tanuldk egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

e A gyermekek, tanuldk iskolai, dvodai munkajarol, viselkedésérdl, fejlédésérél a
szlil6knek tajékoztatast nem ad, Gket az illetékes gydgypedagdgushoz, pedagdgushoz irdnyitja.
Mas lgyekben a pedagdgussal egyeztetve, annak megbizasaval tajékoztatast adhat.

Vagyonért:
® Felel6s az intézményben |év6 oktatdsi. irodai- és szdmitdstechnikai berendezések
rendeltetésszeri hasznalataért.

Tervezés:
e Figyelemmel kiséri az osztalyra/gyerekekre vonatkozd terveket, azok megvaldsitasat
segiti.

Technikai dontések:
® Betartja a tliz- és balesetvédelmi elGirasokat.
e Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket.

Bizalmas informdacidk:
® Aszemélyiségijogokat érintd, hivatali titoknak minGsul6 informacidkkal a torvény szellemében
jar el, bizalmas informacidkat / dolgozdi, tanuldi, szilGi / csak a sziikséges mértékben — az iskola
vezet6jének vagy helyettesének, illetve intézményegység-vezet6knek utasitdsara tarhat fel.
® Azintézmény belsé életére vonatkozo értesliiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.
e A személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim stb.) a titkarsagon azonnal jelzi.

3. Ellen6rzés foka
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® Munkajat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai Pedagdgiai Program, SZMSZ,
Hazirend stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, mikodési rend, a vezetGi utasitasok és a
nevelGtestiileti hatdrozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban elGirtakat a

gyermekekkel is betartatja.
o Ha barmely terlileten hidnyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezet6t.

4. Kapcsolatok

® Részt vesz a nevel6testileti, alkalmazotti értekezleteken.
® Az intézmény tanuldi és dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik minden

lehetséges partnerrel. (intézményi dolgozdk, szll6k).
5. Munkakoriilmények

® Munkajahoz telefon és szamitdgép haszndlata biztositott.
e Aziskolai konyvtar meghatdrozott idében rendelkezésére all.

6. Javadalmazas

Bérbesorolas szerinti illetmény

Gydgypedagodgiai potlék

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetGségek szerint.
50%-0s MAV utazési kedvezményekre jogositd igazolvanyt vehet igénybe.
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Dajka

Munkakor: dajka

Besorolasi kategdria: Nevelési-oktatasi munkat kdzvetlenil segit6 alkalmazott

Munkaltatdja: a Kiils6-Pesti Tankertleti Kozpont igazgatdja

A munkaltatéi jogkor gyakorléja: a jogszabalyoknak megfelel6en az intézményvezetd
Munkavégzéséhez az utasitdsokat az intézményegység - vezetSktél kapja és munkavégzését is 6k
ellendrzik.

Heti munkaideje: 40 dra

Beosztasa: napi 8 dra, az intézmény aktudlis igénye és a dolgozdval vald egyeztetés szerint, napi 20
perc szlinet vagy ebédsziinet illeti meg.

Jogszabdlyban meghatdrozott szabadsag illeti meg.

Szabadsagat az iskolai szlinetekben veszi ki.

Tavollétét és annak okat az intézményegység-vezetének, az egyéb munkaviszonnyal kapcsolatos
tényeket az intézményvezetének koteles jelenteni, hozza fordulhat a munkaviszonnyal kapcsolatos
kérdéseivel is.

1. F6bb tevékenységek és felelsségek osszefoglalasa

e Azintézményben folyd sajatos nevelési igényl gyermekek gondozasa, nevelésének,
oktatdsanak segitése a gydgypedagdgus Utmutatdsa és iranyitdsa alapjan.

e A csoportban, a gydgypedagodgus altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozdsdban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

e A gydgypedagdgus mellett a napirendnek és foglalkozasi tervnek megfelel6en tevékenyen
részt vesz a gyermekcsoport életében.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitdsdban, a gyermekek segitésében aktivan kdzrem(ikodik.

e Megteremti a nyugodt pihenés feltételeit.

o Lefekvés el6tt gondoskodik a terem szellGztetésérdl.

e A gydgypedagdgus utasitasait kbvetve, a jaték és egyéb tevékenységekhez sziikséges
eszkdzok elbkészitésében kozremUkodik.

e A gyermekek érkezésekor és tavozasakor szlikség szerint segit az 6lt6z6ben.

e Tirelmesen, kedves hangnemben segiti a nevel6munkat, a gyermekek szokdsrendjének
alakulasat.

e Az 6vodai, intézményi Gnnepélyeken, hagyomanyok apolasaban aktivan kozremikodik, a
szervezési feladatokban a gyégypedagdgus Utmutatdsai szerint részt vesz.

e Sétak, kirandulasok alkalmdval a gydgypedagdgusokat segitve kiséri, segiti a
gyermekcsoportot.

e A baleseti veszélyforrasokat haladéktalanul jelzi felettesének.

o A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzrem(ikodik.

e Az 6vodai csoport eszkdzeinek, jatékainak tisztantartasara kiemelt gondot fordit.

e Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel kdteles megjelenni az intézményben.

101



Gyermekek fellgyeletével kapcsolatosan:

e A gondjdra bizott gyermekek szakszer( ellatasaért, testi épségéért teljes kor( felelGsséggel
tartozik.

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, fejlédésiik optimalis
segitésérdl.

o Sziikség szerint kozrem(kddik a tanulék orvosi vizsgdlatanal, vizsgalatra kiséri a tanuldt, ha
erre utasitast kap.

o Kisebb baleset esetén els6segélyt nyujt, de errél mindenképpen értesiti a beosztott
pedagdgust vagy vezet6ét.

e Ismeriaz intézmény évodai nevelési programjat, munkajat minden esetben az emlitett
dokumentumok alapjan végzi.

o Afentieken kiviil mindazokat a feladatokat ellatja, amivel az intézmény vezet6i esetenként
megbizzak.

o Jelzéseivel, problémafelvetéseivel betartja a szolgalati utat.

2. Kiilénleges felel6sségek

Személyekért:
e Azintézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkor
kialakitasanak.
e Aziskola nevelGtestiletével, és technikai és NOKS dolgozodival 6sszhangban szervezi
munkdjat, torekszik az egymast segit6 emberi kapcsolatok kialakitasara.
e Részt vesz az dvodas koru gyermekek egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének
kialakitasaban.
o A gyermekek dvodai munkajardl, viselkedésérdl, fejlédésérél a sziil6knek tajékoztatast nem
ad, 6ket az illetékes gyogypedagdgushoz, pedagdgushoz irdnyitja.
Vagyonért:
o Felel6s az intézményben Iévé oktatdsi. irodai- és szamitastechnikai berendezések
rendeltetésszeri hasznalataért.
Tervezés:
e Figyelemmel kiséri a csoportra/gyerekekre vonatkozé terveket, azok megvaldsitasat segiti.

Technikai dontések:

e Betartja a t(iz- és balesetvédelmi elGirdsokat.
o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket.

Bizalmas informaciok:

e A személyiségi jogokat érintd, hivatali titoknak minGsil6 informacidkkal a térvény
szellemében jar el, bizalmas informacidkat / dolgozdi, tanuldi, szilGi / csak a sziikséges
mértékben — az iskola vezetdjének vagy helyettesének, illetve intézményegység - vezetGknek
utasitasara tarhat fel.

e Azintézmény belss életére vonatkozo értesliiléseit kdteles hivatali titokként meg6rizni.

e A személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim stb.) a titkarsagon azonnal jelzi.
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3. Ellenérzés foka

e Munkajat a torvényesség és az intézmény (alapdokumentumai Pedagdgiai Program, SZMSZ,
HAZIREND stb.) altal megfogalmazott célkitlizések, miikddési rend, a vezetdi utasitasok és a
nevelGtestlleti hatarozatok betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban el6irtakat a
gyermekekkel is betartatja.

e Ha barmely terileten hidnyossdgot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezet6t.

4. Kapcsolatok

e Részt vesz a nevelGtestileti, alkalmazotti értekezleteken.
e A gyermekek és az intézmény dolgozdi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik
minden lehetséges partnerrel (intézményi dolgozék, sziil6k).

5. Munkakoriilmények

e Munkajahoz telefon és szamitdgép hasznalata biztositott.
e Az iskolai konyvtar meghatdrozott id6ben rendelkezésére all.

6. Jaranddsag

e Bérbesorolas szerinti illetmény.

o  Gydgypedagogiai potlék.

e Egyéb juttatdsok a torvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetGségek szerint.
e 50%-0s MAV utazasi kedvezményekre jogosité igazolvanyt vehet igénybe.

103



Iskolapszichologus

Munkakér: iskolapszicholdgus

Munkaltatdja: a Kiils6-Pesti Tankerileti Kbzpont

A munkaltatdi jogkor gyakorldja: a jogszabalyoknak megfelel6en a tankeriilet igazgatdja és az
intézményvezetd

A munkavégzéshez az utasitdsokat az intézményvezetd, altaldnos intézményvezet6-helyettesi
feladatokkal megbizott intézményegység-vezets adja.

VEGZEESEEE: vttt

Munkajat az intézményvezet6vel vald rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszicholdgiai
szempontok egyidejli figyelembevételével végzi a mindenkor hatdlyos jogszabdlyok és az
intézményvezet6 altal meghatdrozott munkabeosztas és szabdlyok betartdsaval, a Pedagodgiai
Program, az SZMSZ, tovdbba a szakmai protokollok utmutatdsa, valamint a képzése sordn elsajatitott
ismeretei és készségei alapjan, a mindenkori munkahelye aktudlis problématerileteit figyelembe véve
végzi. Munkaprofiljat alapvet6en o0Ondlléan, de az intézményvezetbvel egyeztetve alakitja ki.
Munkavégzése mindenkor 6sszhangban kell, hogy legyen a Szakmai Etikai Kédex alapelveivel, az
elvarasrenddel, valamint a mindenkori jogszabalyokkal.

e Teljes munkaideje heti 40 éra

e Kotott munkaideje heti 32 éra

o Kotelez6 draszdma 22 éra, melyeken
- a gyermekekkel, tanuldkkal, osztalyokkal, csoportokkal, sziil6kkel, pedagdgusokkal vald
kozvetlen foglalkozast, konzultaciét tart az intézményben az intézményvezetSvel egyeztetett
munkabeosztds szerint, esetenként ismeretterjeszt6 elGadast tart.

(A pedagdgusokkal torténé konzultacid id6pontjat esetenként egyezteti, illetve a pedagdgusok
délel6tti, délutani munkaid6-beosztdsdhoz igazoddan id6pontot hataroz meg. A pedagdgusokkal
folytatott konzultacid nem torténhet a pedagdgusok neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidejében,
mert a gyermekek és tanuldk ellatasa igy nem biztosithatd. Ha a konzultacids id6pontban nem jelenik
meg sziil6, illetve pedagdgus, akkor gyermekkel, tanuléval tart foglalkozast. Hidnyzé gyermek, tanuld
esetén mas gyermekkel, tanuldval tart foglalkozast)

* Kotott munkaidejében (heti 10 6ra)

- Hetente 4 érdban csoportos megbeszélésen vesz részt a Pedagdgiai Szakszolgalat szakembereivel,
Ovoda- és iskolapszicholégus koordinatoraval,

- a kdzvetlen pszicholdgiai foglalkozdsok szervezésével, el6készitésével kapcsolatos feladatokat
végez,

- felkésziil a pszicholdgiai foglalkozasokra,

- tovdbbi konzultaciét folytat a gyermek, tanuld ligyében sziilével, pedagdgussal, mdas szakemberrel,
- igény szerint esetmegbeszél§ csoport tartdsa pedagdgusok szamdra,

- adminisztracids feladatokat végez,

- esetenként kiils6 ismeretterjeszt6 el6adast tart.

» Kotetlen munkaidejében (heti 8 6ra)

- pszicholdgusi szakvéleményt készit,
- szakmai ismereteit béviti,
- felkészil a pszicholdgiai foglalkozasokra,
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- munkanaplo bejegyzéseinek id6szakonkénti 6sszefoglaldsa

1. FSbb tevékenységek és felelGsségek

Alapfeladata, hogy szaktudasaval az intézmény nevel8-oktatéd munkajat segitse. Iskolapszicholdgiai
ellatast biztositson a gyermekek, szll6k, pedagdgusok szamara.

e Konzultacioé

- az intézmény valamennyi pedagdgusaval, érintett szil6kkel, térvényes képvisel6kkel, mas
szakemberekkel torténd, esetkezeléshez kapcsolddd konzultacio,

- egylttm(ikodés a pedagdgusokkal, intézményvezetbkkel az egyéni, csoportos, illetve az iskolat
érint6 problémak és mddszertani kérdések kezelésében,

- igény szerint esetmegbeszél6 csoport tartasa pedagdgusok szamara.

e Iskolapszicholdgiai tdjékoztatds addsa az intézményben jellemz6en el6forduld problémak
kapcsan a nevelési-oktatdsi intézményben egyéni, vagy csoportos formdban, a nevelGtestiilet,
a szul6k, és a gyerekek szamara.

e Pszicholégiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében

- osztalyba, tanuldcsoportba vald beilleszkedés segitése,

- tdrsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése,

- aziskolai ellatds keretében csoportfoglalkozas a kilonb6z6 problémakkal kiizdé gyermekek,
tanulék szdmara.

e Apreventiv mentdlhigiénés feladatok szervezésében vald részvétel az intézményben az egyén,
a csoport, és az intézményi szervezet szintjén:

- a nevelési intézményben az  egészségfejlesztési  feladatok  megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartdsa és segitségnyujtas,

- elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, el6addsok tartdsa és szervezése sziil6knek és
pedagdgusoknak az intézményi feladatok végzésében relevdnsan jelentkez6 kommunikacio
fejlesztése, stresszkezelés, konfliktuskezelés, agresszidkezelés, a kiilonféle fligg6ségek
kialakuldsdanak megel6zése és kezelése témakban.

e Krizistandcsadas:

- varatlan sulyos élethelyzetekben: pl.: sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi
krizishelyzet, pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi a segitségnyujtast, konzultal az
érintett pedagdgusokkal, tovabba terdpids vagy mas kezelés szlikségessége esetén
tovabbiranyit a pedagdgiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

e Az SNI gyermekek, tanulék esetében megjelen6 magatartasi, viselkedési problémak
vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi kezelésére.

o ElGkészité megfigyelések végzése a szakértGi bizottsagok elé irdnyitashoz, és pszicholdgiai
vélemény készitése.

e A pedagdgiai diagnosztikai munka segitése.

e Tandcsadds és ismeretterjesztés sziil6k szdmara

- iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

- nevelési tanacsadas szll6k részére egyéni, vagy csoportos formaban igény szerint,

- csaldd és intézmény egylttmikddésének segitése,

- elméleti és gyakorlati ismeretek dtaddsa: el6addsok tartdsa, és szervezése pl. sziil6férum,
szUlGi értekezlet tartasa,

- szlil6csoport,

- tandcsadds tovdbbtanulasi kérdésekben.
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e Kapcsolattartas
Intézményen bellil folyamatos kapcsolattartds és épités

- azintézmény vezetdjével, vezetGségével

- pedagdgusaival, szakmai munkakdzosségeivel,

- valamint a segit6 szakemberekkel (gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kolléga,
gyogypedagdgiai asszisztens, orvos, védénd, stb.)

- szll6kkel.

Intézményen kiviil:

- aPedagdgiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara iranyitas,

- agyermekvédelmi ellatas szakembereivel,

- tovabbi specidlis szakintézményekkel.

e Tanév elején szeptember 1. hetében egyezteti az osztalyféndkokkel, munkakdzosség-
vezetbkkel és az intézményvezetSvel a tanévben tervezett osztalyfénoki érak,
munkakdzdsségi megbeszélések, tanitds nélkiili munkanapok, intézményi programok,
értekezletek soran tervezett, igényelt iskolapszicholégusi teenddket, kiilonos tekintettel az
intézmény Pedagdgiai Programjdban rogzitett egészségnevelési program éves feladataira.

2. Adminisztracios feladatai

- Szeptember 10-ig éves tervében rogziti a bels6 képzések, el6adasok, osztalyfénoki érak,
esetenként tandrak, foglalkozasok, munkakozosségi megbeszélések, munkaértekezletek,
szUlGi talalkozék sordn megvaldsitani kivant feladatait. A szll6k és a pedagdégusok szamara
lehetséges konzultacids id6pontokat jel6l meg. ( Igazodva a kollégak délel6tti és délutani
munkarendjéhez, és a sziil6k intézményben tartdzkodasi id6szakahoz — gyermekiik
intézménybe hozasa, elvitele) Az éves tervét az intézményvezetGvel egyezteti, irdsban leadja,
az része az intézmény munkatervének.

- Afélévi és a tanév végi értekezletre munkdjarol irdsban beszamolot készit, azt az
értekezleteken ismerteti.

- Orarendjét az ellatott gyermekek, tanuldk, csoportok neveivel szeptember 15-ig az
intézményvezetének leadja. Minden valtozds esetén Uj drarendet ad le az intézmény
vezet6jének. A tovabbiakban napléjaban anonimen kezeli a gyermekek, tanuldk adatait.

- Foglalkozasairdl az intézményben el&allitott nyomtatvanyon naprakészen naplét vezet.

- Napléjat minden hénap 1. hetében, illetve be nem jelentett ellen6rzés esetén ellenbrzésre az
altaldnos intézményvezets-helyettesi feladatokkal megbizott intézményegység-vezetének
leadja.

- Intézményben tartdézkoddasardl jelenléti ivet vezet.

- A kotott munkaidejében végzett munkajardl intézményben elSallitott nyomtatvanyon rogziti
ellatott feladatait. A dokumentumot az altaldnos intézményvezet6-helyettesi feladatokkal
megbizott intézményegység-vezetének adja ellendrzésre.

- Szakmai munkajat munkanapldban rogziti. Munkanapléjat zarhaté helyen tartja.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérél sz616
jogszabalyoknak megfelelGen végzi. A Pszicholdgusok Etikai Kédexének (http://mpt.hu/wp-
content/uploads/2014/10/Pszichol%C3%B3gusok-Szakmai-Etikai-K%C3%B3dexe.pdf) elbirasait
munkdja sordn betartja.
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Munkakorébdl adédo feladatait a hatdrid6k betartasanak figyelembe vételével tervezi, ha sziikséges
segitséget kér.

3. Kilonleges felel6sségek
Személyekért

- A hazirendet, a munkavédelmi elGirasokat betartja és a gyermekekkel, tanuldkkal betartatja.

- Arabizott tanuldk testi, érzelmi, erkolcsi épségének megbrzéséért az atvételtdl az dtadasig
felel.

- Részt vesz a tanuldk egészséges testi és mentdlhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

- Azintézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi |égkor
biztositasanak.

- Aziskola nevelGtestiletével és technikai dolgozéival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Vagyonért:

- Aszertarbdl felvett eszk6zokért, a konyvtari konyvek haszndlataért az iskola felszereléseiért
anyagi felel6sséggel tartozik.

- Felel8s az intézményben |év6 eszkdzok és az éplilet megdvasaért és rendben tartdsaért.

- Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénzligyi dontések:

- Azintézmény pénzigyeit érint6 kérdésekben csak az intézmény felelGs vezetdjének dontése
utdn intézkedhet.

- Munkakoérébél adédé feladatait a hataridék betartasanak figyelembe vételével tervezi, ha
szlikséges segitséget kér.

Technikai dontések:

- Betartja a tliz- és balesetvédelmi elGirasokat.

- Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakorilményeket.

- Felel6s az intézmény kiilsG, belsé tisztasagaért és rendjéért, a felmeril6 baleseti forrasok
megszlintetéséért.

- FelelGs az altala és a gyermekek, tanuldk altal haszndlt szamitastechnikai berendezések
rendeltetésszeri hasznalataért, a meghibdsodast jelzi.

Bizalmas informaciok:

- A személyiségi jogokat érint6, hivatali titoknak minGsil6 informacidkkal a térvény
szellemében jar el, bizalmas informacidkat, adatokat /dolgozoi, tanuldi, sziilGi/ csak a
szlikséges mértékben — az iskola vezet6jének vagy helyettesének utasitdsara tarhat fel.

- Azintézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megGrizni.

- Jelzéseivel, problémafelvetéseivel betartja a szolgalati utat.

- Aszemélyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim stb.) a titkarsagon azonnal jelzi.

4. Tovabbi feladatai a kapcsolatok, egyiittmiikodés teriiletén

- Aktivan részt vesz a nevel6testuleti, alkalmazotti értekezleteken.
- Aktivan részt vesz a szakiskolai munkak6z6sség munkdjaban.
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- Segiti az iskolai alapitvany m(ikodését.

- Tervszerlien egylttm(ikodik az osztalyfénokodkkel, a munkakdzosség-vezetbkkel, az
intézmény vezetGivel, a pedagdgiai munkat segité alkalmazottakkal.

- Bekapcsolddik a gydgypedagdgiai szakmai munkakézosségek munkajaba.

5. Munkakoriilmények

- Munkajdhoz nyomtatasi, fénymasolasi lehetfség, telefon, és szamitdgép hasznalata
biztositott.

- Aziskolai kbnyvtar meghatdrozott id6ben rendelkezésére all.

- lgénybe veszi az iskolai szertdr készletét, javaslatot tesz azok fejlesztésére.

6. Javadalmazas

- Munkajdért a jogszabalyokban meghatarozott alapbér és a meghatarozott mértékd
gyogypedagdgiai potlék jar.

- 50%-0s MAV utazasi kedvezményekre jogosité igazolvanyt, pedagdgus igazolvanyt vehet
igénybe.

- Tovabbképzéséhez az intézmény tovabbképzési terve szerint hozzajarulast kaphat.

- Jutalmazasi lehetGség esetén a rendelkezésre all6 6sszeghbdl az iskolavezetés dontése alapjan
részesilhet.
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Takarito

Munkakor: takarito

Munkaltatdja: a Kiils6-Pesti Tankertleti igazgatdja

A munkaltatoi jogkoér gyakorléja: a jogszabalyoknak megfeleléen a tankerileti igazgatd és az
intézményvezetd

Kozvetlen felettese: intézményegység-vezetd

Heti munkaideje: 40 6ra
Beosztasa: napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval valdé egyeztetés szerint. Napi 20
perc szlinet vagy ebédsziinet illeti meg.

Jogszabdlyban meghatdrozott szabadsag illeti meg.
Szabadsdagat leginkabb az iskolai sziinetekben veszi ki.

Feladatait részben 06nalld6 munkaval, részben vezetSi iranymutatas alapjan végzi, hatékony
munkaszervezéssel.

Feladatellatdsa soran figyelembe veszi az intézmény specidlis nevelési-oktatdsi jellegét, ennek
megfelel6en teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulékkal.

Az intézmény Hazirendjét, SZMSZ-ét ismeri, betartja.

Tavollétét és annak okat az intézményegység-vezetének az egyéb munkaviszonnyal kapcsolatos
tényeket az intézményvezetének, annak tavollétében az intézményegység-vezetének koteles
jelenteni.

A munkaba vald érkezésének és tavozasanak idejét jelenléti iven koteles jeldlni.

1. Fd6bb felelGsségek, feladatok

Az intézmény tisztan tartdsdval, a nevelési-oktatdsi feltételeknek megfelels, rendezett kérnyezetet
biztositja.

Kijel6lt munkateriilete allando tisztasagaért, egyéb meghatdrozott feladataiért felelgsséget vallal.

A nem kozvetlenll a szamdra kijelolt munkateriletén is koteles folyamatosan takaritani (WC-k,
mosdok, folyosodk)

Naponta végzendé feladatok:

e A helyiségek teljes terlletének felsOprése, majd ezt kdvetBen tisztitdszeres vizzel torténd
felmosasa.

e Szbnyegek, sarkok, szegélyek, seprlvel nem elérhet6 helyek, [abtorl6k lesoprése, kirdzdsa utani
alapos felporszivdzasa. Textilboritasu buatorok leporszivozasa.

e Padok, asztalok, székek letorlése, sziikség esetén (festék, vagy ragasztd szennyez6dés) lemosasa.

o Ablakparkanyok, flt6testvéddk, csovek portalanitasa, nedves ronggyal vald letorlése.

Kézmosé csapok, kilincsek folyamatos fertGtlenitd torlése.

Kozosségi teriileteken l1évé viragok locsoldsa, portalanitasa, gondozasa, sziikség szerint atlltetése.

Portorlés folyamatosan a polcokon, szekrények tetején, faliképeken.

Szekrényajtok, oldalak sziikség szerinti lemosasa, attorlése.

e Szeméttarték napi tobbszori ellendrzése, szilkség szerint, de a tanitdsi nap végén minden
alkalommal torténé Kkilritése, sziikség szerinti elmosasa, fert6tlenitése, kiilonds tekintettel
valamennyi mosdéra, dvodai csoportokra, mozgassérilt mosddkra.

e Ovodai mosdé pelenkatartdjanak iritése éranként.
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Mosddk (felnétt és gyermek WC-k egyarant) takaritdsa, fertGtlenitése délel6tt és délutan folyaman
is tobbszor, éranként ellenérizve azok rendjét. A WC-kagyldk, (il6kék, lehuzdk, padozat és
csempék, oldalfalak, mosddkagyldk, kilincsek, ajtok, parkanyok tisztasagat is folyamatosan
biztositani kell a mosdok teljes teriiletén.

A kozosségi terlletek (folyosod, 61toz6k, bejarati fogadod részek) padldzatanak felsoprése, felmosdsa
tobbszor. Az ott lévé butorok portalanitdsa naponta, lemosdsa igény szerint. A falburkoldk
takaritasa.

A tornateremben a napkodziben zajlé foglalkozdsok utdn a tornaszerek (ugrdszekrény, pad,
zsamoly, sz6nyeg) letorlése, pokhaldk eltavolitasa, a padozat felsdprése, felmosasa.

A bejarati lépcs6k, jardak soprése, tisztan tartasa.

Ebédl6ben, tankonyhaban, mlihelyekben napi takaritast végez az el6bbiekben leirtak szerint az
eszkozokre, specialis targyakra vald kiilonos tekintettel.

A torolkoz6ket naponta cseréli, mosassal tisztitja.

Az évoddban elszennyez6dott textilidkat naponta cseréli, mosdssal tisztitja.

A szil6k, gyermekek szamara a beérkezés és tdvozas idejében nyitva tartott intézményi bejarok
Porta lgyeletet Iat el alkalmanként megbizva, vagy a portaszolgdlat nélkil miikodé telephelylinkdn
a munkaidejébe épitve az ligyeleti id6szakot. A portaligyelet alatt az intézmény Hazirendjében, az
SZMSZ-ben rogzitett szabalyokat betartva és betartatva dolgozik. Az intézménybe érkez6ket Utba
igazitja, elkiséri. Ugyel az ajtok zarva tartasara és arra, hogy illetéktelenek ne juthassanak az
éplletbe.

Alkalmanként végzendd feladatok
Nagytakaritast végez

e Tanitdsisziinetekben elvégzi folyoséteriiletének surolasat, a padok és falburkolék surolasat, az
ajtok teljes felUletének lemosdsat, a sz6nyegek atmosd takaritdsat. Az egész épliletben elvégzi
az ablakok tisztitasat.

e Rendezvények utan elvégzi a helyiségek, butorok eredeti rendjének visszaallitasat, kitakarit.

e Tanuld, gyermek rosszulléte esetén (hanyds, hasmenés) fert6tlenité felmosast, takaritast
végez.

o Az ablakokat szennyezettségtdl fliggben alkalmanként tisztitja.

o Aflggonyoket, teritGket, egyéb textilidkat alkalmanként tisztitja.

Minden egyéb feladat elvégzése, amellyel az intézményvezet6 megbizza.

2. Egyéb felelGsségek

Koteles jelezni a takaritasi feladataihoz szlikséges eszkdz, vegyszerek, tisztitdszerek mennyiségi
szlikségleteit.

Felel6s a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, hasznalataért.

Koteles értesiteni az intézményvezetdSt, ha az intézmény teriiletén karbantartast igényl6 allapotot
észlel.

Baleset- és tlizveszély esetén azonnal intézkedést kezdeményez, vagy intézkedik, értesiti az
lgyeletes vezetGt, vagy annak hianyaban az illetékes szerveket. Segit az intézmény kiliritésében

110



3. Takaritason kiviili felel6sségek

Vagyonért

e A tantermek, mihelyek, egyéb helyiségek biztonsagos zarasaért (ajtdk, ablakok) amennyiben
a portas hidnyzik, vagy nincs a telephelyen portas.

e A munkakezdés és a munkavégzés utan intézményvezet$ daltal egyénileg megbizva felel az
egész épllet nyitdsdért, zarasaért.

e FelelGs az intézmény vagyontargyainak védelméért.

e Atantermekben és egyéb helyiségekben tartott tanitdi és tanuldi eszkdzok sértetlenségéért.

o Az elektromos drammal, vizzel, f(itéssel vald takarékossagért.

Személyekért
e A Hazirendet, a munkavédelmi el6irdsokat betartja.
e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi Iégkor
biztositasanak.
e Az iskola nevel6testiiletével és mds technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segit6 emberi kapcsolatok kialakitasara.

Bizalmas informacidk:

o A személyiségi jogokat érint6, hivatali titoknak min&siilé informacidkkal a jogszabalyok
szellemében jar el. Sziil6t, hozzatartozét, mas személyeket semmilyen mdédon, semmilyen
témaban nem informalhat a gyermekekkel és intézménnyel kapcsolatosan.

e Azintézmény belss életére vonatkozd értesiiléseit kdteles hivatali titokként meg6rizni.

o Jelzéseivel, problémafelvetéseivel betartja a szolgdlati utat.

o A személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim stb.) a titkarsagon azonnal jelzi.

4. Munkakériilményei

e Munkavégzéséhez munkaruhat kap.

o Az intézmény mindkét éplletben az atoltozéséhez, ruhdinak taroldsdhoz, a munkakézi 20
perces ebéd, illetve pihend idejének eltoltéséhez erre a célra kialakitott helyiség Aall
rendelkezésre.

5. Jogosultsagok

e Igényelheti feletteseitdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges informacidkat.

o Az elérendd célok megismerése és megvaldsitdsa érdekében javaslatot tehet és
kezdeményezhet.

e Résztvehet a munkdja értékelésével foglalkozo és személyiségi jogait érinté megbeszéléseken,
értekezleteken, és véleményt nyilvanithat.

e Felszélithatja az intézmény vezetdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat, vagy
dolgozoit veszély fenyegeti.

6. Javadalmazas

e Munkajdért a jogszabalyokban meghatarozott bér jar.
e 50%-0s MAV utazasi kedvezményekre jogosité igazolvanyt vehet igénybe.
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e Jutalmazasi lehetGség esetén a rendelkezésre all6 6sszeghdl az iskolavezetés dontése alapjan
részesilhet.

Karbantarto

Munkakor: karbantarté-udvaros

Munkaltatdja: a Kiils6-Pesti Tankertleti igazgatdja

A munkaltatoi jogkér gyakorléja: a jogszabalyoknak megfeleléen a tankerileti igazgatd és az
intézményvezetd

Kézvetlen felettese: intézményegység-vezets, tovabbi munkairanyitéja az intézménye gondnoki
feladatokat ellaté kolléga.

Heti munkaideje: 40 6ra
Beosztasa: napi 8 dra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozéval valé egyeztetés szerint. Napi 20
perc sziinet vagy ebédsziinet illeti meg.

Jogszabdlyban meghatdrozott szabadsag illeti meg.
Szabadsdagat leginkabb az iskolai sziinetekben veszi ki.

Feladatait részben 06nalld6 munkaval, részben vezetSi iranymutatas alapjan végzi, hatékony
munkaszervezéssel.

Feladatellatdsa sordn figyelembe veszi az intézmény specialis nevelési-oktatasi jellegét, ennek
megfelel6en teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal.

Az intézmény Hazirendjét, SZMSZ-ét ismeri, betartja.

Tavollétét és annak okat az intézményegység-vezetének az egyéb munkaviszonnyal kapcsolatos
tényeket az intézményvezetének, annak tavollétében az intézményegység-vezetének koteles
jelenteni.

A munkaba vald érkezésének és tavozasanak idejét jelenléti iven koteles jeldlni.

1. F6bb felel6sségek, feladatok

o Az intézményi nevel6-oktatd munka technikai szintl segitése, a tevékenységi kérébe tartozd
feladatok gondos elvégzése.

e A kollégdk altal személyesen illetve a Kondor Béla sétany 4-ben a portan, a Kondor Béla sétany
15-ben a karbantartd és takarité kollégdk szdmdra fenntartott helyiségben elhelyezett
hibanapld folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett hibak javitasa, kivéve az olyan hibakat,
amely szakirdnyu végzettséget igényelnek.

e Koteles a karbantartdsi napldban az elvégzett karbantartasi munkdakat rendszeresen
rogziteni, napléjat kéthetente, illetve kérésre az intézményegység-vezetének bemutatni.

e Nyilaszardk allapotanak rendszeres ellenGrzése, és javitasa.

e Naponta ellen6rzi a csatornarendszerek mikodését, a csapok, WC —0Oblit6-rendszerek
allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igényl6é hibakat. Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor
jelzi felettes vezetdjének.

e Karbantartja a keritést, a kapukat.

e  Zdrak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsévek cseréjét, javitasat folyamatosan elvégzi.

e Az intézmény teljes teriletén, az osztalyokban, csoportszobakban, fejleszté helyiségekben,
m(ihelyekben, folyosdkon, o6lt6z6kben, tornateremben, ebédlGkben és mas kodzosségi
helyeken keletkezett szakipari munkat nem igényld javitasi, szerelési munkakat elvégzi.

e Butorok, tablak javitasa, karbantartasa.

e Téli hdnapokban a kozlekedési utak jarhatdsagat biztositja.
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Tavasszal, nyaron, Gsszel az udvari névényzet locsolasat, apolasat, nyirasat elvégzi. Rendben
tartja az intézményi udvarokat és az intézmény kornyékét a kisegité munkat végzé kollégaval
egyuttmuikodve. (flinyiras, gyomtalanitas, felsoprés, lombsoprés stb.)

Az udvari jatszd és sporteszkdzok, fellletek, pihen6helyek folyamatos karbantartdsat végzi.
Nagyobb, szakipari munkat igényl6 meghibasodasukat azonnal jelzi, korbekeritéssel elzarja a
gyermekek el6l a meghibasodott eszkozt.

A karbantarté mdhely rendjérél gondoskodik.

Tervezi a munkajdhoz sziikséges anyagok beszerzését. Anyagigényét minden esetben
el6zetesen egyezteti felettesével. Kérésre beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat,
felhasznalasra atveszi.

Az anyagokkal takarékosan bdanik, a megmaradt anyagokat gondosan tarolja ismételt
felhasznalasig.

A szakipari munkat igénylS javitdsoknal a szakembereknek a hiba megmutatdsa, a javitas
elvégzésének ellenbrzése.

Az iskolai dekoracio készitésében vald részvétel.

Kérésre segiti az anyagok, eszkdzok, dekoracidk szallitdsat, elhelyezését, elbontdsat.

A megrendelt berendezési, felszerelési targyakat szdllitaskor datveszi, azok esetleges
Osszeszerelését elvégzi.

Leltarilag felel a kiadott szerszamokért.

A rendkiviili balesetmegel6z6 veszélytelenitési munkakat — kilon utasitas nélkil — azonnal
elvégzi

2. Egyéb felelGsségek

e Koteles jelezni a karbantartdi, udvarosi feladataihoz sziikséges eszkdzok, anyagok mennyiségi
szlikségleteit.

o FelelSs a szdmdra kiadott eszk6z0k, anyagok biztonsagos tarolasaért, hasznalataért.

e Koteles értesiteni az intézményvezet6t, ha az intézmény terlletén szakipari munkdval ellathaté
karbantartdst igényl6 allapotot észlel.

e Baleset- és tlizveszély esetén azonnal intézkedést kezdeményez, vagy intézkedik, értesiti az
lgyeletes vezetGt, vagy annak hianyaban az illetékes szerveket. Segit az intézmény kiliritésében.

3. Tovabbi felel6sségek

Vagyonért

Felel8s az intézmény vagyontargyainak védelméért.
A tantermekben és egyéb helyiségekben tartott tanitdi és tanuldi eszkdzok sértetlenségéért.
Az elektromos arammal, vizzel, fitéssel valé takarékossagért.

Személyekért

A Hazirendet, a munkavédelmi elGirasokat betartja.

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkor
biztositasanak.

Az iskola nevelGtestiletével és mas technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segit6 emberi kapcsolatok kialakitasara.

Bizalmas informaciok:
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A személyiségi jogokat érintd, hivatali titoknak mindgsilé informaciokkal a jogszabalyok
szellemében jar el. Sziil6t, hozzatartozét, mas személyeket semmilyen mddon, semmilyen
témaban nem informalhat a gyermekekkel és intézménnyel kapcsolatosan.

Az intézmény belsé életére vonatkozé értesiiléseit koteles hivatali titokként megdérizni.
Jelzéseivel, problémafelvetéseivel betartja a szolgalati utat.

A személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim stb.) a titkarsdgon azonnal jelzi.

4. Munkakorilményei
Munkavégzéséhez munkaruhat kap.
A Kondor Béla sétany 4-ben kisméretl mdhely all rendelkezésre a munkdk elvégzéséhez.
Az intézmény mindkét épiletben az atoltozéséhez, ruhdinak taroldsdhoz, a munkakozi 20
perces ebéd, illetve pihend idejének eltoltéséhez erre a célra kialakitott helyiség all
rendelkezésre.

5. Jogosultsagok
Igényelheti feletteseit6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szlikséges informacidkat.
Az elérend6 célok megismerése és megvaldsitdsa érdekében javaslatot tehet és
kezdeményezhet.
Részt vehet a munkaja értékelésével foglalkozd és személyiségi jogait érinté megbeszéléseken,
értekezleteken, és véleményt nyilvanithat.
Felszélithatja az intézmény vezetdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat, vagy
dolgozoit veszély fenyegeti.

6. Javadalmazas
Munkajaért a jogszabdlyokban meghatdrozott bér jar.
50%-0s MAV utazasi kedvezményekre jogosité igazolvanyt vehet igénybe.
Jutalmazasi lehetdség esetén a rendelkezésre all6 6sszeghdl az iskolavezetés dontése alapjan
részesilhet.
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Gondnoki feladatok

Felel6sségek, feladatok

Tevékenységérél naponta konzultdl az intézmény vezetbjével, illetve a Kondor Béla sétany 15.
alatti épiletben az altalanos iskolai intézményegység-vezetivel.

Gondoskodik az intézmény zavartalan mikodéséhez szikséges technikai feltételekrdl,
elvarhatdé tisztasagardl, az épiletekhez tartozd kertek, udvarok és udvari jatszéeszkozok,
sportfellletek és pihend helyek gondozasardl. (Betegség, helyettesités esetén tevilegesen is
részt vallalva ennek megteremtésében)

Napi bejardssal feltérképezi az esetleges meghibasoddsokat, el6forduld kiilonleges takaritdsi
és az aktualis kertgondozasi igényt. Az elvégzett munkdkat ellenérzi.

A nyilaszaroék allapotat rendszeresen ellendrzi.

Télen gondoskodik a ho eltakaritasardl, csiszasmentesitésrél.

Karbantartok, kisegit6 kolléga munkajanak koordindldsa, munkdjukhoz sziikséges anyagok
beszerzésének, megrendelésének elémozditasa.

Az intézmény tisztitdszer ellatmanyanak teljes kord tervezése, ezek rendelkezésre bocsajtasa
a dolgozdk részére. Tovabbiakban gondoskodik ezek szakszerd tarolasardl, nyilvantartasardél és
id6szakos leltarozasarol.

A dolgozék munkaruhazataval kapcsolatos ligyeket intézi.

Kapcsolattartas a tisztitdszer-beszallitdkkal, rovarirtast végzékkel.

Kapcsolattartas az épileten beliili id6szakos munkalatokat végz6 kiils6s dolgozdkkal, az altaluk
kért feltételeket biztositja.

A Kilonbo6z6 iskolai rendezvények zavartalan lebonyolitdsat biztositja, segit azok technikai
el6készitésében.

Rendben tartja az udvari tarold helységeket.

Részt vesz a leltarozas és selejtezés folyamatdban.

Az intézmény karbantartdsra hasznalt technikai eszkozeiért szertdrosként felel, a kért
eszkozoket kiadja, azokat ellendrizve visszaveszi.

Rendkiviili esetben intézkedéseivel segiti az intézmény miel6bbi zavartalan m(ikodésének
helyreallitasat.

Minden egyéb feladat, amivel az intézményvezets megbizza.
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Rendszergazda

Munkakor: rendszergazda, kézbesitd

Munkaltatéja: a Kils6-Pesti Tankerileti Kézpont

A munkaltatéi jogkér gyakorldja: a jogszabalyoknak megfelel6en a tankeriilet igazgatdja és az
intézményvezetd

A munkavégzéshez az utasitdsokat az intézményvezetd, altaldanos intézményvezet6-helyettesi
feladatokkal megbizott intézményegység-vezets adja.

VEGZettSEZE: ..ot

Munkaideje: heti 40 éra

Munkaidejének beosztdsa: napi 8 dra, az intézmény aktudlis igénye és a dolgozdval vald egyeztetés
szerint. Napi 20 perc sziinet vagy ebédsziinet illeti meg.

Jogszabdlyban meghatdrozott szabadsag illeti meg. Szabadsagat az iskolai szlinetekben veszi ki.
Munkavégzés helye:1181 Budapest Kondor Béla sétany 4., 1181 Budapest Kondor Béla sétany 15.

1. FGbb felel6sségek, tevékenységek

e A bels6é dokumentumokkal kapcsolatos feladatok

- Megismeri az intézmény pedagdgiai programjahoz és helyi tantervéhez a szamitastechnikai,
informatikai hattér igényét.

- Kozremkodik az intézmény Informatikai Szabalyzatanak elkészitésében.

- Feladatdt az Informatikai Szabdalyzatban foglaltak betartasaval végzi.

- Indokolt esetben javasolja a szabalyzat mdédositasat, kiegészitését.

e Tervezési feladatok

- Segiti az intézményvezet6 informatikai stratégiai tervezési és éves tervezési feladatainak
ellatasat.

- Felméri az informatikai rendszer eszkdzeinek m(iszaki allapotat, javaslatot tesz a cserére,
bévitésre.

- Afejlesztéseknél figyelembe veszi azt, hogy az informatikai eszk6z allomanyt 6sszehangolja.

e Adminisztrativ jellegii és adatvédelmi feladatok

o Orzi az informatikai eszkdzok dokumentacidit. A felhasznalds helyén a felhasznaldk szamara
elérheté mdédon elhelyezi a dokumentacio egy példanyat.

e Ellatja az adatvédelmi, adatbiztonsagi feladatokat.

e Megismeri a haszndlt programokat, javaslatot tesz az adatallomany atszervezésére.

e Nyilvantartast vezet
- a szamitégépekrdl,
- a szoftverekrdl,
- a szamitégépek biztonsagi szint szerinti besoroldsardl,
- a szamitégép felhasznaldi jogosultsagokrol.

- Kozremlkodik a biztonsagi szintek meghatarozasaban.

- Kozrem(kodik az adatbiztonsagi és katasztrofa elharitasi terv kidolgozasaban.

e Szoftverekkel kapcsolatos feladatok

- Végzi a szoftverek telepitését.

- Atelepitett szoftverekrél biztonsagi masolatot készit.

- Javaslatot tesz szoftver beszerzésre.

- Az intézményvezetd kérésére véleményt alkot a tervezett szoftver beszerzésre. Attekinti a
szoftver demot.
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Megakadalyozza a virus terjedését, és megsziinteti a virus fert6zéseket, gondoskodik
megfelel6 virusirtd szoftverek beszerzésérérél.

Hardverekkel kapcsolatos feladatok

Kapcsolatot tart fenn a hardver karbantartdkkal.

Figyelemmel kiséri tevékenységiiket, sziikség esetén javasolja a karbantartasi ciklusok, illetve
a karbantartasi feladatok tartalmanak modositasat.

Javasolja a hardver beszerzést, ha lgy latja, hogy az intézmény a feladatait a meglévd
eszkozokkel nem tudja megfelelé hatékonysaggal ellatni.

Véleményezi a tervezett hardver beszerzést, illetve beszallitét javasol.

Végzi a még garancialis gépekkel kapcsolatos feladatokat, hiba esetén gondoskodik arrdl, hogy
a gép szervizbe keriljon. (Garancidlis gépen nem végez javitasokat.)

Halézat miikodtetésével kapcsolatos feladatok

Nyilvantartja és kezeli a felhaszndldi, hozzaférési jogokat és igényeket.

Mkdodteti a haldzatot.

Kezeli a haldzattal kapcsolatos jelszavakat. A jelszavakat zart boritékban letétbe helyezi az
intézményvezeténél, vagy mas mddon gondoskodik arrdl, hogy sziikség esetén a felhasznald
adatbazisa — a haldzat biztonsaganak megdrzése mellett — hozzaférhetd legyen.

Ellenérzési feladatok

Rendszeresen, legalabb heti egy alkalommal a szamitégépeken virusellenbrzést végez.

Az elvégzett virusellendrzésekrél, annak eredményérdl, illetve a megtett intézkedésekrdl —
gépenként — nyilvantartast vezet.

Ellenérzi az informatikai szabalyzatban foglaltak betartasat, sziikség esetén szankcidkat
kezdeményez.

Betekint az informatikai rendszer daltal kezelt adatbazisba, ellenérzi, hogy a rendszert nem
haszndljak-e illegalis tevékenységekre (szoftver-masolas, adatbazis feltorés stb.)

Ellenérzi, hogy adott szamitdgépen csak a felhaszndlasi jogosultsagnak megfelelé adatbazis
taldlhato-e.

Illegalis hasznalat esetében azonnal értesiti az intézményvezet6t.

Internettel kapcsolatos feladatok

Biztositja a kijelolt gépeken az Internet elérést.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatdval.

Elvégzi az Internettel kapcsolatos adminisztracids feladatokat.

T4jékoztatdst nyujt az Internet hasznalattal kapcsolatban. Segiti a pedagdgusok, illetve egyéb
alkalmazottak munkakoréhez kapcsolédé Internet hasznalatat.

Kozrem(ikodik az informacio szolgaltatas feladataiban, az elektronikus levelezésben, a honlap
informdcidval kapcsolatban.

A szamitogépes oktatasban részt vevé eszkézokkel kapcsolatos feladatok

Heti egy alkalommal elvégzi a gépek ellenérzését a kovetkez6k szerint:

- ellendrzi a gépeken futd programok mikodését,

- torli a nem altala telepitett, nem oktatasi célu programokat,

- ellenérzi a munkafdjlokat, a nem oktatasi jellegi fajlokat torli.

Sziikség esetén Ujra telepiti a szamitdgépet, illetve a nyomtatot, CD irdt, olvasét stb.

A gépeken visszaallitja az eredeti beadllitasokat.

Kisz(iri a meghibasodott gépeket:

- a kisebb hibakat kijavitja ( a meghibasodott részeket kicseréli),

- nagyobb hiba esetén gondoskodik azok megjavittatasardl.

Egyéb feladatok

Ellatja a biztonsagi mentésekkel kapcsolatos feladatokat, illetve ebben segitséget nyuijt.
Kozrem(ikodik az informatikai eszk6zok fizikai védelmének biztositasaban.
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- A Tankeriilet, MAK a telephelyek és egyéb helyek kdzott killdeményeket, leveleket kézbesit,
kisebb csomagokat szallit, illetve kisegit6i feladatokat lat el, mely altaldban az adminisztrativ
tevékenységekhez térsul.

1. Kiilonleges felel6sségek

Személyekért
e A hdazirendet, a munkavédelmi el6irdsokat betartja
e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkor
biztositdsanak.
e Aziskola nevel6testiletével és technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat, torekszik
az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Vagyonért:
e Ard bizott eszkdzokért, az iskola felszereléseiért anyagi felel6sséggel tartozik.
o FelelSs az intézményben |év6 eszkdzok és az éplilet megdvasaért és rendben tartdsaért.
e Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénzligyi dontések:
e Az intézmény pénziigyeit érinté kérdésekben csak az intézmény felelds vezet6jének dontése
utan intézkedhet.
e  Munkakorébél adédé feladatait a hatarid6k betartasanak figyelembe vételével tervezi, ha
szlikséges segitséget kér.

Technikai dontések:
e Betartja a tliz- és balesetvédelmi elGirasokat.
o Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket.
o Felel6s az intézmény kiils6, bels6 tisztasagdért és rendjéért, a felmeriil6 baleseti forrasok
megszlintetéséért.

Bizalmas informdacidk:

e Aszemélyiségijogokat érintd, hivatali titoknak minésil6 informacidkkal a térvény szellemében
jar el, bizalmas informacidkat, adatokat /dolgozdi, tanuldi, sziilGi/ csak a sziikséges mértékben
—aziskola vezet6jének vagy helyettesének utasitdsara tarhat fel.

e Azintézmény bels6 életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként meg6rizni.

o Jelzéseivel, problémafelvetéseivel betartja a szolgalati utat.

e A személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim stb.) a titkdrsagon azonnal jelzi.

2. Munkakoriilmények

e Munkajdhoz nyomtatdsi, fénymadsolasi lehet&ség, telefon, és szamitdgép hasznalata
biztositott.
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Javadalmazas

Munkajaért a jogszabdlyokban meghatarozott alapbér és a meghatdrozott mértékd
gyogypedagdgiai potlék jar.

50%-0s MAV utazasi kedvezményekre jogositd igazolvanyt, pedagdgus igazolvanyt vehet
igénybe.

Jutalmazdsi lehet6ség esetén a rendelkezésre alld 6sszeghdl az iskolavezetés dontése alapjan
részesulhet.
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Iskolatitkar

Munkakor: iskolatitkar
Munkaltatdja: a Kiils6-Pesti Tankeruleti igazgatdja

A munkaltatoi jogkér gyakorléja: a jogszabalyoknak megfeleléen a tankerileti igazgatd és az
intézményvezetd

Végzettsége:
Heti munkaideje: 40 6ra

Beosztasa: napi 8 dra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozéval valé egyeztetés szerint. Napi 20
perc szlinet vagy ebédsziinet illeti meg.

Jogszabalyban meghatdrozott szabadsag illeti meg.
Szabadsdagat az iskolai szlinetekben veszi ki.

Tavollétét és annak okat és az egyéb munkaviszonnyal kapcsolatos tényeket az intézményvezetének,
annak tavollétében az dltalanos intézményvezet6-helyettesi feladatokkal megbizott intézményegység-
vezetének koteles jelenteni.

Kbzvetlen munkairdnyitdja az intézményvezet6, illetve 4dltaldnos intézményvezetS-helyettesi
feladatokkal megbizott intézményegység-vezetd.

1. FGbb felelGsségek, feladatok
Legf6bb feladata

e Kozrem(kodik a tanligyigazgatasi Ggyviteli feladatok ellatdsaban.

o Ugyviteli-technikai eszkdzdket, berendezéseket hasznal.

o Kozrem(ikodik az intézmény kapcsolattartasi feladatainak ellatasaban.

e Aziskolavezetés mellett személyi titkari feladatokat végez.

e Azintézménybe érkezd, kimend iratokat kezeli, iktatdszammal latja el, iktatokonyvet vezet, az
iratokat lef(izi.

e Atveszi, felbontja, kezeli a kiildeményeket, iktatja és az intézményben dolgozé megfelel
személy szdmdra atadja.

e Gépeli, boritékolja a hivatalos (gyiratokat és el6késziti kézbesitésre az (gyiratban
meghatdarozott hatarid6 betartasaval.

e A hivatalos lzeneteket, telefonokat tovabbitja az érintettek felé.

e Azintézményvezet utasitdsara jegyz6konyvet vezet.

e Vezeti naprakészen a tanuldnyilvantartast.

e Kimutatasokat, tablazatokat, hivatalos statisztikdkat készit az altalanos intézményvezet6-
helyettes feladatokkal megbizott intézményegység-vezet6.

e Evenkénti addézashoz sziikséges nyilatkozatokat, igazoldsokat, kérelmeket osszegydijti és
tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé.

e Részt vesz a véd6ruhdk ellenérzésében, igénylésében, kiosztasaban a gondnokkal
egyuttmikodve.

o Megrendeléseket készit: tisztitoszerek, egyéb technikai eszk6zok javittatasa, karbantartasa.

e Abeérkez6 szamldkat ellenérzi, szakmai teljesités igazolast allit ki.
intézmény felé azokat.

e Tanuldk részére jogviszonyrél igazoldst, bizonyitvany masodlatot allit ki.

e Rendben és elzarva tartja a szigorl szamadasu taniigyi nyomtatvanyokat, gondoskodik az
id6ben torténd beszerzésikrél.
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Az intézményi eszkozokrdl leltarivet vezet, leltdroz, gondoskodik a selejtezésrél, selejtezési
jegyz6konyvet készit.

Elkésziti az iratselejtezést és a levéltari atadast.

Palyazatokkal kapcsolatos lgyintézést végzi az intézményvezetd utasitasanak megfelelSen.

A SOFI Eletjel Alapitvannyal kapcsolatos adminisztracids tevékenységeket lat el.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védénével. Elkésziti a tanuldk szlir6vizsgdlatara, fogdszati
vizsgalatdra vonatkozo beosztast, figyelemmel kiséri a lebonyolitast.

Fogadja a vezet6hoz latogatd személyeket, sziil6ket, pedagdgusokat, didkokat.

A pedagdgusok részére igazoldst ad ki pedagdgus-igazolvanyként.

Tanulék didkigazolvanydanak ligyeit kezeli.

Vezeti az intézményben dolgozdk hianyzasat, szabadsagat.

Naponta figyeli az e-mail Gizeneteket és az intézményvezetd utasitasanak megfeleléen valaszol.
Az étkezési tamogatdsokkal 6sszefliggé dokumentumokat kezeli (szocidlis étkezési tamogatas,
rendszeres nevelési segélyekrél sz6lé6 hatarozatok atvétele a gyermek- és ifjusagvédelmi
megbizottdl). Az étkezés lemondasardl naponta gondoskodik.

Baleset esetén sziil6t, ment6t értesiti.

Intézmény kdziizemi szamlait kezeli, mérGdéra allasat jelenti.

A Gazdasagi Ellatd Szervezet altal fenntartott busz szamldinak teljesitésigazolasat elkésziti,
kifizetett szamldkat, menetlevelek masolatat leflizi. Osszegydijti a buszigénylést. Kapcsolatot
tart a koordinatorral.

2. Részletes feladatok

A bels6 dokumentumokkal kapcsolatos feladatok

Megismeri az intézmény pedagoégiai programjat és helyi tantervét, kilénésen annak
adminisztrativ hatterére vonatkozoé részeit.

Kozrem(ikodik az intézmény Iratkezelési Szabdlyzatanak elkészitésében.

Feladatat az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak betartdsaval végzi.

Indokolt esetben javasolja a szabdlyzat mddositasat, kiegészitését.

Adminisztrativ jellegii és adatvédelmi feladatok

Orzi az intézmény dokumentécidit. A megfelel6 személyek szémara hozzaférhetS helyen
tarolja, a megfeleld feliratokkal ellatja.
Az intézmény palyazatait nyilvantartja, felhasznalast nyomon koveti.
Onkorményzat - Tankeriilet - Gazdasagi Ellaté Szervezet keretszerz6dés szerinti
megallapoddsainak nyilvantartasat vezeti. Figyelemmel kiséri a keretdsszeg felhasznalasanak
szakmai teljesités igazolasat az intézményvezetd fellgyeletével.
Megbizasi szerz6déseket készit az intézményvezet és a Tankeriileti felel6s munkatars utasitdsa
alapjan.
A dolgozék munkaalkalmassagaval kapcsolatos nyilvantartast vezet.
A dolgozék utazasi kedvezményeivel kapcsolatos nyilvantartast vezet.
Tanuléi jogviszony igazolast allit ki.
Tanuldk részére utazasi utalvanyt allit ki.
Feladdjegyzéket készit a Posta részére, mellyel a postdzo feladja a kiildeményeket.
Dolgozék személyi anyagait vezeti, tarolja.
Részt vesz a beirasi naplé vezetésében.
Kulcs és pecsétnyilvantartast vezet.
Tisztitészer-nyilvantartast vezet.
Adminisztracids programokat vezet
o Kozoktatasi Informacids Rendszert (KIR),
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o Kozpontositott llletményszamfejté rendszert (KIRA),
o Varosgazda hibabejelent6t.

3. Kiilonleges felelGsségek
Bizalmas informaciok:

o Aszemélyiségijogokat érintd, hivatali titoknak mindsilé informacidkkal a térvény szellemében
jar el, bizalmas informacidkat / dolgozéi, tanuldi, szll6i / csak a sziikséges mértékben — az
iskola vezetGjének vagy helyettesének, illetve intézményegység-vezet6knek utasitasra tarhat
fel.

o Azintézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit kdteles hivatali titokként megérizni.

Személyekért:

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkor
kialakitasanak.
e Aziskola nevelGtestiletével, és technikai és NOKS dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.
Vagyonért:

e Felel6s az intézményben |év6 oktatdsi. irodai- és szamitastechnikai berendezések
rendeltetésszer( haszndlatdért.

4. Munkakoriilmények

e Munkajdhoz nyomtatasi, fénymadsoldsi lehetGség, telefon, és szamitégép haszndlata
biztositott. A titkarsagi irodaban dolgozik.

5. Jaranddsag
e Munkajdért a jogszabdlyokban meghatdrozott alapbér és a meghatarozott mértékl

gyogypedagdgiai potlék jar.

e 50%-0s MAV utazasi kedvezményekre jogosité igazolvanyt, pedagdgus igazolvanyt vehet
igénybe.

e Jutalmazasi lehetGség esetén a rendelkezésre all6 6sszeghdl az iskolavezetés dontése alapjan
részesilhet.
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Portas

Munkakor: Portas

Munkaltatdja: a Kiils6-Pesti Tankertleti igazgatdja

A munkaltatoi jogkoér gyakorléja: a jogszabalyoknak megfeleléen a tankerileti igazgatd és az
intézményvezetd

Kozvetlen felettese: intézményegység-vezetd

Heti munkaideje: 40 dra
Beosztasa: napi 8 dra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval valé egyeztetés szerint. Napi 20
perc szlinet vagy ebédsziinet illeti meg.

Jogszabdlyban meghatdrozott szabadsag illeti meg.
Szabadsdagat leginkabb az iskolai sziinetekben veszi ki.

Feladatait részben 06nalld6 munkaval, részben vezetSi iranymutatas alapjan végzi, hatékony
munkaszervezéssel.

Feladatelldtdsa soran figyelembe veszi az intézmény specidlis nevelési-oktatasi jellegét, ennek
megfelel6en teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanuldkkal.

Az intézmény Hazirendjét, SZMSZ-ét ismeri, betartja, betartatja.

Tavollétét és annak okat az intézményegység-vezetének az egyéb munkaviszonnyal kapcsolatos
tényeket az intézményvezetének, annak tavollétében az intézményegység-vezetének koteles
jelenteni.

A munkaba vald érkezésének és tavozasanak idejét jelenléti iven koteles jeldlni.

7. F6bb felel6sségek, feladatok

- Szolgdlati helyét nem hagyhatja el, illetve ha arra kényszeriil, gondoskodik a helyettesitésrdl.

- Kapuk, ajtok, nyildszardk nyitasa és zarasa.

- Az intézménybe érkez6 latogatdk, vendégek, szil6k, mas intézmények nalunk munkat végzé
alkalmazottjainak utba igazitasa, illetve elkisérése.

- Szolgdlati idejében nyilvantartdst vezetve adja ki az osztalytermek, informatikai fejleszté
helyiségek, tankonyha, raktarak egyéb helyiségek kulcsait.

- Atanitast kovet6en fokozottan ellenérzi az intézménybe be illetve kilép6 tanuldkat, személyeket.

- Rendezvények elGkészitésében, az azok utani teendSkben aktivan részt vesz.

- Minden egyéb feladat, amellyel az intézményvezeté megbizza.

8. Egyéb felelGsségek

e Koteles értesiteni az intézményvezet6t, ha az intézmény tertletén karbantartast igénylé allapotot
észlel.

e Baleset- és tlizveszély esetén azonnal intézkedést kezdeményez, vagy intézkedik, értesiti az
lgyeletes vezetGt, vagy annak hianyaban az illetékes szerveket. Segit az intézmény kiliritésében

e Felel@s az intézmény vagyontargyainak védelméért.

Személyekért
e A munkavédelmi elGirasokat betartja.
e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a jo munkahelyi légkor
biztositdsanak.
o Az iskola nevel6testiiletével és mas technikai dolgozdival 6sszhangban szervezi munkajat,
torekszik az egymast segit6é emberi kapcsolatok kialakitdsara.
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Bizalmas informaciok

A személyiségi jogokat érint6, hivatali titoknak mindsulé informacidkkal a jogszabalyok
szellemében jar el. Sziil6t, hozzatartozét, mas személyeket semmilyen mdédon, semmilyen
témaban nem informalhat a gyermekekkel és intézménnyel kapcsolatosan.

Az intézmény belsé életére vonatkozé értesiiléseit koteles hivatali titokként megd6rizni.
Jelzéseivel, problémafelvetéseivel betartja a szolgalati utat.

A személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim stb.) a titkarsdgon azonnal jelzi.

9. Jogosultsagok

Igényelheti feletteseit6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szlikséges informacidkat.

Az elérend6 célok megismerése és megvaldsitdsa érdekében javaslatot tehet és
kezdeményezhet.

Részt vehet a munkaja értékelésével foglalkozd és személyiségi jogait érinté megbeszéléseken,
értekezleteken, és véleményt nyilvanithat.

Felszélithatja az intézmény vezetdit intézkedésre, ha az intézmény érdekeit, vagyonat, vagy
dolgozoit veszély fenyegeti.

10. Javadalmazas

Munkdjaért a jogszabdlyokban meghatdrozott bér jar.

50%-0s MAV utazasi kedvezményekre jogosité igazolvanyt vehet igénybe.

Jutalmazasi lehetdség esetén a rendelkezésre allo 6sszeghdl az iskolavezetés dontése alapjan
részesilhet.
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Munkaidejében részben a Gyermek- és ifjusagvédelemi feladatokkal megbizott NOKS
munkatars

Munkakor: Nevelést-oktatast kozvetlenil segité munkatars

Munkaltatdja: a Kiils6-Pesti Tankerileti Kbzpont igazgatdja

A munkaltatdéi jogkor gyakorldja: a jogszabalyoknak megfelelen az intézményvezetd

A munkavégzéshez az utasitdsokat az intézményvezetd és az intézményegység-vezetbk adjak.

Heti munkaideje: 40 6ra

Beosztdsa: napi 8 d6ra, az intézmény aktudlis igénye és a dolgozdval vald egyeztetés szerint,

napi 20 perc sziinet vagy ebédsziinet illeti meg.

Jogszabalyban meghatdrozott szabadsag illeti meg.

Szabadsdagat az iskolai sziinetekben veszi ki.

Tavollétét és annak okat az altaldnos iskolai és a specidlis csoportokért felel6s intézményegység-
vezet6knek, az egyéb munkaviszonnyal kapcsolatos tényeket az intézményvezetGnek koteles
jelenteni, hozza fordulhat a munkaviszonnyal kapcsolatos kérdéseivel is.

1. FGbb tevékenységek és felel6sségek dsszefoglaldsa

e Munkajat az intézményvezet6 altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval,
a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ, és az iskola Pedagdgiai Programja
alapjan végzi.

o Kialakitja a veszélyeztetettség intézményi kritériumait. Tanév elején, és valtozas esetén a
tanév folyaman feltérképezi és folyamatosan koveti a veszélyeztetett, HH, HHH, nevelésbe
vett illetve a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben résesilé gyermekeket, tanuldkat.

e Feladata a tanuldk veszélyeztetettségének megelGzése, a felmeriilt problémak megoldasa az
osztalyfénokok, a szlil6k, az intézményvezetés, illetve a kiilonb6z6 szervezetek bevonasaval.

e VédG-6vo intézkedéseket kezdeményez az intézményvezetd egyetértésével a raszoruld
tanuldk érdekében.

e Figyelemmel kiséri a veszélyeztetett gyermekek, tanuldk életkoriilményeit és sziikség esetén
értesiti az intézményvezetdt, hogy a hivatalos intézkedések megtorténjenek.

o Gyermekbantalmazas vélelme esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezetd értesitse a
jogszabalyban meghatarozott szervezeteket.

e Elemzi az intézmény gyermekvédelmi helyzetét, és javaslatot tesz az intézmény vezetSinek a
megfelel6 stratégia kialakitasara.

e Statisztikai adatokat szolgaltat a kért szempontok alapjan.

e Szervezi, illetve segiti az iskola egészségnevelési programjainak végrehajtasat.

e Hathatds segitséget nydjt a pedagogusokkal kozosen a tanuldk, gyermekek tartds tanulmanyi
eredményromldsa okainak feltarasaban.

e Sziikség esetén tajékoztatast és tandcsot ad a pedagdgusoknak, szll6knek, a felmerilé
gyermekvédelmi kérdésekben.

e Fenti feladatokon kiviil elvégzi mindazokat a gyermekvédelemmel, pedagdgiai munkaval
kapcsolatos feladatokat, amik a napi életb6l adédnak és/vagy amikkel az igazgaté megbizza.
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2. Kiilénleges felelGsségek
Személyekért:

o A nevelGtestiilet tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi [égkdrnek, részt vesz a
testileti és munkak6zosségi értekezleteken, és tdmogatja a gyermekvédelemmel kapcsolatos
dontések végrehajtasat.

e Részt vesz a tanuldk egészséges testi és mentdlhigiénés kornyezetének kialakitdsaban, tgyel
a gyermeki jogok tiszteletben tartasara.

e Szakmai és egyéb rendezvényeken képviseli az intézményt, eljar annak érdekében.

Adminisztracio:

o Naprakész nyilvantartast vezet a veszélyeztetett tanuldkrdl és a feladatkorébe tartdzé
iratanyagot gondozza.

e Tervezés:

e Tervezi az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feladatait.

e Technikai dontések:

e Részt vesz a tliz- és balesetvédelmi szemléken, a balesetek kivizsgalasaban, ha a tanuldk
védelme ezt sziikségessé teszi.

Bizalmas informaciok:

e A személyiségi jogokat érintd, hivatali titoknak min6sul6 informacidkkal a torvény
szellemében jar el, bizalmas informacidkat / tanari, tanuldi, sztl6i / csak a hivatalos
intézkedések megtétele érdekében sziikséges mértékben tarja fel.

3. Ellendrzés foka

o Ellendrzi a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai program, SZMSZ
Hazirend tb.) altal megfogalmazott gyermekvédelmi célkitlizések, m(ikodési rend, az
igazgatoi utasitdsok és a nevelGtestiileti hatarozatok betartasat.

e Figyelemmel kiséri a tanuldcsoportok, sziikséges esetben egy-egy tanulé fejl6dését,
neveltségi és készségszintjét, hogy a sziikséges intézkedéseket id6ben megtegye vagy
kezdeményezze.

e (él és tematikus ellen6rzést végez a gyermekvédelemmel kapcsolatosan az intézményi
ellendrzési terv, az igazgatod utasitasa vagy egyéb felkérés alapjan.

4. Kapcsolatok

e Napi munkdjaban rendszeresen egyittmikoddik az intézményvezetbvel, az intézményegység-
vezetbkkel, az osztalyfénokokkel és az iskolatitkarokkal.

e Az alapitvannyal és a sziil6kkel kapcsolatot tart.
e A szakmairendezvényeken képviseli az intézményt.
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Munkaja soran kapcsolatot tart a keriletileg illetékes gyermekvédelmi szervezetekkel, a
kerlleti és mas szocidlis irodakkal, a Pedagdgiai Szakszolgdlattal, a Budapest F&varos
Kormanyhivatala XVIII. Keriileti Hivatal Gyamuigyi és Igazsaguigyi Osztalyaval.

Az intézmény tanuldi és dolgozéi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a
fenntartdval és annak szervezeteivel, szakmai szervezetekkel, valamint a tarsintézményekkel,
szakértGi bizottsagokkal, a keriileti iskoldkkal és kulturdlis intézményekkel, valamint apolja
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.

5. Munkakorilmények

Munkajahoz telefon, szamitdgép, fénymasold berendezés all rendelkezésére.

6. Jaranddsag

Bérbesorolas szerinti illetmény

Gyodgypedagodgiai potlék

Egyéb juttatasok a torvényi szabdlyozas, a fenntartd altal biztositott lehetdségek szerint.
50%-0s MAV utazasi kedvezményekre jogosité igazolvanyt vehet igénybe.
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Konyvtaros-tanitod

Munkakor: konyvtdros-tanitd

Munkaltatdja: a Klls6-Pesti Tankerlleti igazgatdja

A munkaltatéi jogkor gyakorldja: a jogszabalyoknak megfelel6en az intézményvezetd

A munkavégzéshez az utasitasokat az intézményegységvezetS-vezets és a munkakozosségvezet adja.
Kbzvetlen felettese az intézményvezetd.

1. A konyvtarosi feladatok ellatasahoz sziikséges f6bb tevékenységek és felel6sségek 6sszefoglaldsa

e Munkajat a mindenkor hatdlyos jogszabdlyok és az intézményvezet6 altal meghatarozott
munkabeosztds és szabalyok betartdsdval, a Pedagdgiai Program, valamint az SZMSZ alapjan
végzi.

o Kotott munkaideje heti 32 éra.

o KozremUkodik az iskolai konyvtar mikodésére vonatkozé belsd szabdlyozas elkészitésében és
fellilvizsgalataban — pl.: A konyvtar mikddési rendje.

o Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar m(ikodésének altalanos alapkdvetelményei fennallnak-e,
azaz a konyvtarhelyiség, a konyvtari alapdokumentumok szama, Osszetétele megfelel6-e,
igazodik-e az iskola dltal ellatand6 feladatokhoz.

e Gondoskodik arrdl, hogy a konyvtar az el6re meghatdrozott nyitvatartasi rendben
rendelkezésre alljon a tanuldk, illetve a pedagdgusok szamara.

e Indokolt esetben javaslatot tesz a konyvtar nyitvatartasi rendjének médositasara.

e Az intézményvezetd szamdra Osszedllitia a konyvtari allomany fejlesztésére vonatkozd
elképzeléseket, melynek soran figyelembe veszi:

- az oktatds soran jelentkezé igényeket,

- atanuldk jelzéseit,

- apedagdgusok elvardsait. a pedagdgusok elvarasait.

e Gondoskodik a meglévé konyvtari gyljtemények gondozasardl, rendezésérdl.

e Tajékoztatast nyujt a kdnyvtarban talalhaté dokumentumokrdél, részletes informaciét nyujt az
igénybe vehetd szolgaltatasokrol.

o KozremUkodik abban, hogy a kdnyvtar helyisége tandrai foglalkozas megtartdsara alkalmas
legyen, segit a konyvtar mkddésének, tevékenységének bemutatasaban.

e Ellatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatdsi feladatokat az egyéni, és csoportban
érkez6 konyvtarhasznaldk esetében is.

e Végzi a konyvtari dokumentumok kolcsonzési feladatait, a beiratkozdssal kapcsolatos
feladatokat.

e Segiti a tanuldk konyv kolcsonzését, segitséget, tandcsot ad a keresett témaval, illetve
szerz6vel kapcsolatban.

e Biztositja a nyugodt konyvtarhasznalathoz szikséges koriilményeket. Indokolt esetben
fegyelmezi a hangoskodé tanuldkat.

e Ugyel arra, hogy a kényvtéri dokumentumok ne sériilienek, ne rongélédjanak meg, erre
figyelmezteti a konyvtarhasznaldkat.

e Visszaveszi és kiadja a kolcsonzott konyveket, elvégzi a kdlcsonzott konyvekkel kapcsolatos
nyilvantartasi feladatokat.

o Alejart kolcsonzési idejld konyvek esetében értesiti a késedelemrdél a kdlcsonzbket.
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e Javaslatot tesz az intézményvezetének a konyvrongalas, illetve a konyv visszaszolgaltatas
elmulasztasa esetén javaslatot tesz a kar megtéritésére vonatkozdan az intézményvezetének.

e Gondoskodik a tartds tankényvek kezelésérdl.

o Nyilvantartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuléknak.

e Ellen6rzi a tankonyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a
kartéritési igény érvényesitésére a hasznaldval szemben.

e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen valé részvétel utjan gyarapitja.

e Munkajanak megkezdése el6tt 15 perccel kételes megjelenni az iskoldban.

e Szamdra meghatarozott ligyeleti rendben lgyel.

1. Egyéb foglalkozdsok ellatasdhoz sziikséges tevékenységek és felelGsségek dsszefoglaldsa

e Elrendelhetd helyettesités heti 6, napi 2 dra, rendkivili esemény bekdvetkeztekor vezet6i
utasitds szerint.

e Tanév elején balesetvédelmi oktatdst tart a foglalkozdsan megjelené tanuldknak.

e Megismeri a tanuldk iratanyagat, a szakértGi vélemények és a tanulék megfigyelése alapjan az
osztalyfénokkel team-munkdban javaslatot tesz a csoportjdba jaré tanuldk felzarkdztatéd
foglalkoztatdsdra, az egészségligyi és pedagdgiai habilitacids foglalkozasok szervezésére.

e Segiti az osztalykozosség kialakitasat.

e Rendszeresen latogatja a csoportja tandrait.

e Ebédeltetésnél figyelemmel kiséri a tanuldk étkezését, segiti az ev6eszkozdk helyes
hasznalatat, higiénikus, esztétikus étkezésre neveli Gket.

e A tanuldkat koruknak és fejlettségi szintjliknek megfelel6 mértékben segit az 6ltézkodésben,
a ruhak elrendezésében, tanszereik elhelyezésében.

e Részt vesz szilGi értekezleteken, egyeztetett id6pontban fogadddrat tart.

e Javaslatot tesz a kiilonféle tdmogatasok elosztasara az osztalyfénoknek.

e Részt vesz a munkakozdsség programjanak kialakitdsdban, a programok szervezésében és
végrehajtdsaban.

e Segiti az iskola Pedagdgiai Programjanak megvaldsitasat.

e A pedagdgiai program szerint felkészilten, szinvonalasan megtartja a foglalkozasokat.

e Rendszeresen ellendrzi, értékeli a tanuldk felkésziiltségét.

e (Csoportja fejlédésérdl év végén irasban beszamol.

o Azintézményyvezetd felkérésére pedagdgiai munkaval 6sszefliggd egyéb feladatokat is ellat.

o A tanuldk egyéni képességeinek megfeleléen a teljesitmények maximalizdlasara torekszik

o Az egyenl6 leterhelés elve szerint kozrem(kodik az iskolai rendezvények, kulturalis programok
szervezésében, linnepségek el6készitésében.

2. Adminisztracios feladatok:

e Elektronikus csoportnaplé vezetése.

e Statisztikai adatok bejegyzése.

e Hidnyzasok, igazoldsok bejegyzése.

e Atanuldkkal kapcsolatos sziilGi nyilatkozatok kezelése.

Kllénleges felel6sségek
e A hdazirendet, a munkavédelmi elGirdsokat betartja és tanitvanyaival betartatja.

o A rdbizott tanuldk testi, érzelmi, erkolcsi épségének megbrzéséért az atvételt6l az atadasig
felel.
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Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkor
biztositasanak.

Felel6s az intézményben |év6 eszkdzok és az éplilet megdvdsdért és rendben tartasaért.
Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Tervezési munkajat a kdvetkezdk figyelembe vételével tervezi és végzi:

az intézmény Pedagdgiai Programja,

az iskola éves munkaterve,

a munkak6zdsség éves munkaterve,

az iskolai SZMSZ alapjan.

Munkakorébdl adédoé feladatait a hatarid6k betartdasanak figyelembe vételével tervezi, ha
szlikséges segitséget kér.

Tanévenként a tanitott tantargyakra és évfolyamokra vonatkozéan tanmeneteket készit az
iskola helyi tanterve és az el6z6 évi tapasztalatok figyelembe vételével.

Az egyéb foglalkozasokra éves tervet készit.

Technikai dontések:

Betartja a t(iz- és balesetvédelmi elGirdsokat.

Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoérilményeket.

Felel6s az intézmény kilsd, belsS tisztasagaért és rendjéért, a felmeril6é baleseti forrdsok
megsziintetéséért

Felel6s az altala és a tanitvanyai altal hasznalt eszkézok/berendezések rendeltetésszer(i
hasznalataért, a meghibasodast jelzi.

Bizalmas informacidk:

A személyiségi jogokat érint6, hivatali titoknak min6siilé informacidkkal a torvény szellemében
jar el, bizalmas informaciokat, adatokat / dolgozdi, tanuldi, szulGi / csak a szuikséges mértékben
— az iskola vezet6jének vagy helyettesének utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdGrizni.
Jelzéseivel, probléma felvetéseivel betartja a szolgélati utat.

A személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim stb.) a titkarsagon azonnal jelzi.

EllenGrzés teriletei

Irdnyitja a foglalkozasokra beosztott gydgypedagdgiai asszisztens munkajat.
Rendszeresen ellenérzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rendjét, tisztasagat.
Ha barmely terileten hidnyossagot tapasztal, errél értesiti az illetékes vezet6t.

Kapcsolatok, egylttm(ikodés

Részt vesz a nevelGtestiilet értekezletein, valamint a sajat terlletén a kiils6 szervek altal
meghirdetett értekezleteken, tovabbképzéseken.

Kilsé rendezvények esetén tanuldi kiséretet biztosit.

EgylUttmikodik az osztalyfénokokkel, a munkakozosség-vezetbkkel, az intézmény vezetdivel, a
pedagdgiai munkat segitd alkalmazottakkal.

A pedagdgiai programban meghatarozottak szerint tart kapcsolatot a sziil6kkel.

Munkakoérilmények

Munkajahoz nyomtatasi, fénymasolasi lehet6ség, telefon, és szamitogép hasznalata
biztositott.
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e Igénybe veszi az iskolai szertar készletét, javaslatot tesz azok fejlesztésére.

Javadalmazas
e Munkajdért a jogszabdlyokban meghatdrozott alapbér és a meghatarozott mértékd

gyogypedagdgiai potlék jar.

e 50%-0s MAV utazasi kedvezményekre jogosité igazolvanyt, pedagdgus igazolvanyt vehet
igénybe.

e Tovabbképzéséhez az intézmény tovabbképzési terve szerint hozzajarulast kaphat.

o Jutalmazasi lehet6ség esetén a rendelkezésre all6 6sszeghdl az iskolavezetés dontése alapjan
részesilhet.
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Legitimacios zaradeék pea

Az SZMSZ személyi és idébeli hatalya

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartdjanak, a Kiils6-Pesti Tankertilet jovahagydsdaval 1ép hatdlyba
és ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti és Mkodési Szabalyzat érvénytelenné valik.

Moddositas csak a nevel6Stestllet elfogaddsaval és a fenntarté jévahagydsaval lehetséges.

Az SZMSZ mddositasat kezdeményezheti:

e KiilsG-Pesti Tankerileti Kozpont

¢ a nevelGtestilet

® az intézmény vezetdje

¢ szUlGi kozOsség

A Budapest XVIII. Keriileti SOFI Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és Egységes
Gyodgypedagogiai Moddszertani Intézmény SzMSz-ét az intézményi Didakénkormadanyzat vezetGje
2021.08.30-an véleményezte és elfogaddsra javasolta.

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzEkonyvi kivonat: Vélemény, keltezés, a didk-6nkormanyzat
vezet6jének aldirasa.)

A Budapest XVIII. Keriileti SOFI Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és Egységes
Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény SzMSz-ét t az intézményi SziilGi Szervezet képviselGje 2021.
08. 30-an véleményezte és elfogadasra javasolta.

(Mellékelve a véleményezésrdl készilt jegyz6konyvi kivonat: Vélemény, keltezés; a szll6i szervezet
vezetdjének alairasa.)

A Budapest XVIII. Keriileti SOFI Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejlesztd Iskola és Egységes
Gyodgypedagdgiai Mddszertani Intézmény hazirendjét az NevelGtestiilet a 2021. 08.31-én tartott
Glésén elfogadta.

(Mellékelve az elfogadasrdl késziilt jegyz6konyvi kivonat: jelenléti iv; a hatdrozatképesség
megallapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartézkodo szavazdk szama és aranya;
keltezés; a jegyz6konyv-vezetd és a hitelesitSk alairasa.)

A Budapest XVIII. Keriileti SOFI Ovoda, Altaldnos Iskola, Szakiskola, Készségfejleszts Iskola és
Egységes Gyogypedagogiai Mdodszertani Intézmény Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat a fenntartd
KilsG-Pesti Tankerleti kozpont

2021.09.01-én elfogadta
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